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ABSTRAK

RAHAYU KENCANA WATI. 8105142686 . Laporan Praktik Kerja Lapangan.
Jakarta: Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi,
Jurusan Ekonomi dan Administrasi , Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta, Oktober 2016.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di PT. Asabri (Persero)pada
Divisi Kas dan Pembayaran selama 1 bulan terhitung sejak tanggal 1 Agustus
sampai dengan 31 Agustus 2016.

Tujuan dilaksanakannya PKL adalah untuk mendapatkan pengetahuan yang
lebih spesifik dan wawasan yang luas dan untuk meningkatkan keterampilan dan
kemampuan berfikir mahasiswa dalam bekerja. Selain itu, Memberikan
pengalaman bekerja tentang di dunia kerja sesungguhnya.

Pelaksanaan kerja yang dilakukan Praktikan selama PKL adalah
pembukuan, pemeriksaan, pembuatan laporan dan pemrosesan data keuangan.
Pada pelaksanaannya, Praktikan menemukan beberapa kendala, diantaranya;
Pembagian tugas yang diberikan oleh bidang pajak dank kas / bank secara
bersamaan, banyaknya data budep yang harus diperiksa dan waktu yang singkat,
adanya perbedaan data besarnya gaji pegawai perusahaan
Untuk mengatasi kendala pembagian tugas yang diberikan secara bersamaan
Praktikan menyelesaikan dengan pembagian jam kerja untuk menyelesaikan tugas
yang diberikan. Kemudian untuk mengatasi kendala pemeriksaan budep,
Praktikan mempercepat pekerjaan disalah satu bidang dan kemudian
menggunakan waktuyang tersisa untuk menyelesaikan tugas dari bidang kas/
bank. Sedangkan untuk mengatasi kendala perbedaan data besarnya gaji
pegawai, Praktikan melakukan komunikasi kembali ke Divisi Personalia untuk
memeriksa daftar gaji yang telah diajukan.

Praktikan mengambil kesimpulan bahwa PKL merupakan sebuah wadah
persiapan dan pembelajaran untuk meningkatkan keahlian dan membuka cara
pandang praktikan dalam mengahapi dunia kerja.
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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Kemajuan jaman setiap harinya semakin meningkat, teknologi yang
mengikuti perkembangan kemajuan jaman juga semakin canggih. Untuk itu
manusia dituntut untuk bisa mengembangkan intelektualnya mengikuti kemajuan
jaman. Akibatnya menimbulkan banyak persaingan diberbagai aspek, terutama di
dunia kerja. Hanya manusia yang berkompeten dan memiliki skill tinggi yang
mampu menghadapi persaingan tersebut. Ditambah lagi dengan sudah
dilaksanakan nya kebijakan MEA, Indonesia harus lebih mempersiapkan kualitas
sumber daya manusia (sdm) untuk menghadapi MEA. Kebijakan ini positif untuk
membuat masyarakat Indonesia mempersiapkan keahliannya sejak dini sebelum
terjun ke dunia kerja. Dalam dunia kerja. Perkembangan dunia kerja menunut
manusia untuk memiliki skill tertentu, tidak hanya kecerdasan yang diperlukan
tetapi pengalaman kerja dan keterampilan teknis juga menjadi bangian penting
yang harus dimiliki setiap orang.

Sebagai mahasiswa yang akan memasuki dunia kerja sudah sepatutnya
untuk membekali diri dengan pengalaman kerja dan keahlian teknis sehingga
dapat diterima di dunia kerja. Memberikan bekal keahlian untuk diri sendiri tidak
di dapat dengan cara yang instan melainkan harus melalui serangkaian proses dan
tahapan yang harus dijalani selama diperkuliahan. Selama mengenyam pendidikan

di kampus, mahasiswa harus memiliki kemampuan berpikir kritis karena ara



pemikiran seperti ini akan membawa kontribusi dalam perkembangan dan inovasi
pada pertumbuhan perusahaan.

Dalam mengenalkan dunia kerja kepada mahasiswanya, Universitas
Negeri Jakarta memberikan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang juga
merupakan syarat kelulusan. Pada Fakultas Ekonomi khususnya konsentrasi
Pendidikan Akuntansi mengarahkan mahasiswanya untuk melaksanakan praktik
di Instansi yang sesuai dengan bidang yang diampu mahasiswa selama
perkuliahan. Dalam program ini mahasiswa memahami dunia kerja dan
menerapkan teori yang sudah dipelajari pada saat pelaksanaan PKL.

Pelaksanaan Program PKL di konsentasi Pendidikan Akuntansi
diharapkan mampu membuat mahasiswanya memiliki pengalaman kerja di bidang
keuangan atau akuntansi. Sehingga membuka cara pandang mahasiswa tentang
dunia kerja secara luas. Dalam kegiatan PKL mahasiswa dapat mengembangkan
kecerdasan dan kemampuan dalam melaksanakan tugasnya atau dalam mengatasi
masalah yang yang dihadapi selama kegiatan PKL berlangsung.

Dalam menjalankan perusahaan manajemen pengelolaan keuangan pasti
dibutuhkan oleh perusahaan. Perlu ada nya divisi khusus yang menangani
keuangan perusahaan. Oleh karena itu, PT. ASABRI (Persero) merupakan salah
satu instansi Pemerintahan yang memiliki 2 divisi keuangan vyaitu Divisi
Akuntansi dan Divisi Kas dan Pembayaran yang memiliki fungsi dan peranan
yang berbeda-beda dalam mencapai tujuan perusahaan dimana setiap bagian
menjalankan tugasnya masing-masing. PT. ASABRI (Persero) dapat dijadikan

tempat PKL untuk mahasiswa konsentrasi Pendidikan Akuntansi.



B. Maksud dan Tujuan PKL

Universitas Negeri Jakarta, Pendidikan Ekonomi, konsentrasi Pendidikan
Akuntansi ( S1 ) Fakultas Ekonomi memberikan program PKL agar nantinya
mahasiswa dapat beradaptasi supaya terbiasa dengan mudah menegerjakan
pekerjaan di dunia kerja yang sesungguhnya serta untuk mengasah atau
meningkatkan kualitas kemampuan dan keterampilan siswa dalam bekerja.

Adapun maksud Praktikan melakukan PKL antara lain:

1. Untuk mendapatkan pengetahuan yang lebih spesifik dan wawasan yang luas
tentang alur kas pembayaran di PT. ASABRI (Persero).

2. Untuk meningkatkan keterampilan dan kemampuan berfikir mahasiswa dalam
bekerja yang mahasiswa miliki tentang keuangan di PT. ASABRI (Persero).

3. Memberikan pengalaman bekerja kepada Praktikan supaya nantinya terbisa
ketika melaksanakan pekerja di dunia kerja sesungguhnya.

4. Untuk meningkatkan keahlian dan mengembangkan pengetahuan yang sudah

diterima Praktikan selama berkuliah dan menerapkannya di tempat PKL

Sedangkan tujuan dari PKL adalah sebagai berikut:
1. Untuk meningkatkan pemahaman dan keahlian dalam bidang Keuangan

2. Untuk meningkatkan pemahaman dan keahlian dalam bidang Akuntansi

C. Kegunaan PKL

Praktik kerja lapangan ini memiliki banyak kegunaan untuk berbagai

pihak yang berkaitan dengan pelaksanaan praktek kerja lapangan vyaitu bagi



mahasiswa dan tentunya buat fakultas itu sendiri serta bagi tempat mahasiswa
melaksanakan pkl.
1. Bagi Praktikan

a. Meningkatkan pengetahuan tentang situasi dan kondisi ketika
dalam dunia kerja yang sesungguhnya

b. Dapat mengaplikasikan keterampilan yang di miliki mahasiswa ke
dalam dunia kerja

c. Belajar bersosialisasi dengan seluruh komponen yang berada di
lingkungan kerja yang Praktikan sedang laksanakan.

d. Menumbuhkan rasa tanggung jawab dan etos kerja disiplin yang
tinggi serta profesionalisme dalam melaksanaka setiap pekerjaan

e. Dapat melaksanakan  proses arus kas dengan menerapkan
keterampilan serta pengetahuan yang di miliki mahasiswa dari
pembelajaran di bangku kuliah

f. Meningkatkan sikap peduli serta kreativitasi mahasiswa dalam
melaksanakan pekerjaan

g. Meningkatkan kemampuan berfikir dan keterampilan mahasiswa
dalam mengatasi permasalahan permasalahan yang ada di dunia
pekerjaan yang sesungguhnya

2. Bagi Fakultas

a. Dapat menjalin hubungan kerja sama yang baik dengan PT.

ASABRI (Persero)

b. Salah satu bentuk evaluasi bagi fakultas atau universitas untuk



meningkatkan kualitas sumber daya manusia yang baik

c. Mendapatkan timbal balik berupa nilai, masukan, kritik, saran
untuk meningkatkan mutu kurikulum Perguruan Tinggi yang
sesuai dengan kebutuhan di dunia kerja masa Kini sehingga
mewujudkan kualitas sumber daya manusia yang kompeten dan
terampil

d. Menjadikan acuan penilaian bagi fakultas potensi yang dimiliki
mahasiswa di dalam menerapkan pengetahuan yang di dapat saat

perkuliahan di dalam dunia kerja.

3. Bagi PT. ASABRI (Persero) Thk
a. Meningkatkan kepercayaan perusahaan terhadap kualitas hasil
lulusan dari Universitas Negeri Jakarta.
b. Mempermudah penyelesaian pekerjaan karyawan di berbagai
bidang.
c. Mempermudah perusahaan dalam mencari tenaga kerja yang
berkompeten di bidang yang sesuai dengan prospek kerja di

perusahaan.

D. Tempat PKL

Praktikan melaksanakan PKL pada sebuah instansi pemerintahan.
Berikut data instansi :

nama instansi : PT. ASABRI (Persero) Tbk



alamat : JL. Mayjen Sutoyo No. 11 Jakarta 13630
telepon : (021) 8000635 / (021) 8000636

website : http://asabri.co.id/

divisi tempat PKL . Divisi Kas dan Pembayaran

Alasan Praktikan memilih PT. ASABRI (Persero) sebagai tempat PKL
adalah:
1. PT. ASABRI (Persero) merupakan salah satu instansi pemerintahan
yang bertugas mengurus pelayanan Asuransi
2. Terdapat divisi yang sesuai dengan konsentrasi Pendidikan Akuntansi
sehingga Praktikan dapat menerapkan ilmu yang telah diperoleh

selama masa perkuliahan

E. Jadwal Waktu PKL

Waktu PKL dilaksanakan kurang lebih satu bulan, terhitung dari tanggal 1
Agustus sampai dengan 31 Agustus 2016 di PT. ASABRI (Persero) Divisi Kas
dan Pembayaran.

Adapun jadwal Praktik Kerja Lapangan (PKL) dibagi dalam empat bagian
sebagai berikut:

1. Tahap Observasi Tempat PKL

Pada tahap ini tahap awal dimana Praktikan melakukan observasi
terlebih dahulu ke intansi yang akan menjadi tempat tujuan untuk
melaksanakan PKL. Observasi di lakukan mulai dari bulan Januari

2016. Mahasiswa harus dapat memastikan dengan jelas apakah di



tempat instansi tersebut dapat menerima karyawan PKL dan

menanyakan persyaratan persyaratan dan administrasi apa saja yang

harus di persiapkan untuk kebutuha melamar sebagai karyawan PKL.
2. Tahap Persiapan PKL

Dalam tahapan ini Praktikan mempersiapkan syarat-syarat
pengantar dari Universitas Negeri Jakarta untuk ditunjukkan kepada
instansi yang akan menjadi tempat Praktikan PKL.

Praktikan membuat surat pengantar permohonan izin PKL dari
fakultas untuk selanjutnya di serahkan ke BAAK. Pada bulan
Februari 2016 Praktikan mulai mengurusi syarat administrasi yang
menjadi persyaratan. Diantaranya yaitu Surat Permohonan lIzin PKL
dari Universitas Negeri Jakarta. Kemudian saat surat tersebut sudah
selesai dibuat, Praktikan memberikan Surat kepada PT. ASABRI
(Persero) Divisi Personalia. Selanjutnya pada tanggal 25 juli 2016
Praktikan mendapatkan persetujuan untuk melakukan PKL dengan
adanya surat persetujuan. Surat tersebut Praktikan berikan kepada
Ketua Konsentrasi Program Studi Pendidikan Akuntansi sebagai arsip
dan tanda bukti bahwa instansi tempat Praktikan melamar PKL telah
mengizinkan Praktikan melakukan PKL di tempat tersebut.

3. Tahap Pelaksanaan PKL
Jadwal pelaksanaan mahasiswa melaksanakan PKL di mulai dari

tanggal 1 Agustus 2016 sampai tanggal 31 Agustus 2016.



Kegiatan PKL rutin yang di lakukan mahsiswa dari hari — jumat

di jam 07:00 - 16:00 degan kegiatan sebagai berikut

Senin — Kamis . pukul 07.00 - 16.00 WIB
Jumat . pukul 06.45 - 16.00 WIB
Istirahat Senin-Kamis . pukul 12.00 - 13.00 WIB
Istirahat Jumat . pukul 11.30 - 13.30 WIB

Tahap Penulisan Laporan PKL

Laporan PKL ini disusun setelah mahasiswa menyelesaikan
Praktik Kerja Lapangan (PKL). Sumber dari pembuatan laporan ini
didapat dari buku pedoman pelaksanaan kerja dan standar operating
procedure yang dimiliki. Praktikan juga mengakses website resmi
perusahaan untuk mendapatkan informasi.

Setelah semua data dan informasi yang dibutuhkan terkumpul dan
tersusun, Praktikan dengan segera membuat laporan PKL. Laporan
PKL dibutuhkan Praktikan merupakan sebuah syarat terpenuhinya
untuk mencapai kelulusan dalam program studi konsentrasi

Pendidikan Akuntansi.



BAB |1
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

Semula Prajurit TNI, Anggota Polri dan PNS Kemhan/ Polri menjadi
Peserta Taspen (Tabungan dan Asuransi Pegawai Negeri) yang didirikan pada
tanggal 17 April 1963 berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1963.
Kemudian pada tanggal 1 Januari 1964 atas gagasan dari pihak Angkatan Perang
Republik Indonesia (APRI) khususnya Angkatan Darat yang telah mendapat
persetujuan Menteri Urusan Pendapatan, Pembiayaan, dan Pengawasan serta
Badan Pimpinan Umum PN Taspen maka terbentuk Cabang Khusus Urusan
Militer dengan nama Taspemil. Pembentukan tersebut dilandasi karena adanya
perbedaan karektiristik militer atas kepesertaan prajurit TNl dan Anggota Polri
bagi Taspen sehingga untuk mempermudah pengelolaan asuransi bagi peserta
militer. Taspemil beroperasi di Kantor Staf Keuangan Angkatan Darat di JI.
Merdeka Selatan No. 7 Jakarta Pusat. Taspemil inilah yang kemudian menjadi
cikal bakal terbentuk nya PT. Asabri (Persero). Selama dalam perjalanannya,
keikutsertaan Prajurit TNI dan Anggota Polri dalam Taspen mempengaruhi
penyelenggaraan Program Taspen, karena :

1. Batas Usia Pensiun (BUP) bagi Prajurit TNI dan Anggota Polri

berdasarkan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 1966 berbeda dengan
Batas Usia Pensiun Pegawai Negeri Sipil (PNS) berdasarkan Undang-

Undang Nomor 11 Tahun 19609.
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2. Sifat khas Prajurit TNI dan Anggota Polri memiliki risiko tinggi,
banyak yang berhenti karena gugur atau tewas dalam melaksanakan
tugas.

3. Adanya kebijakan pemerintah untuk mengurangi jumlah prajurit secara
besar-besaran dalam rangka peremajaan yang dimulai pertengahan
tahun 1971.

4. Jumlah iuran yang terkumpul pada waktu itu tidak sebanding dengan
jumlah klaim yang diajukan oleh para peserta.

Untuk menindaklanjuti hal-hal tersebut dan meningkatkan kesejahteraan
Prajurit TNI, Anggota Polri dan PNS Kemhan/ Polri, maka Dephankam (saat itu)
berprakarsa untuk mengelola premi sendiri dengan membentuk lembaga asuransi
yang lebih sesuai, yaitu Perusahaan Umum Asuransi Sosial Angkatan Bersenjata
Republik Indonesia (Perum ASABRI) yang didirikan berdasarkan Peraturan
Pemerintah Nomor 45 Tahun 1971 pada tanggal 1 Agustus 1971, dan selanjutnya
ditetapkan sebagai hari jadi ASABRI.

Dalam perkembangannya untuk meningkatkan gerak usaha, maka
berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 68 Tahun 1991 bentuk badan usaha
dialihkan dari Perusahaan Umum (Perum) menjadi Perseroan Terbatas (PT),
sehingga menjadi PT ASABRI (Persero) yang kemudian ditetapkan melalui Akta
Notaris Muhani Salim, SH, Nomor 201 tanggal 30 Desember 1992 tentang
Pendirian dan Anggaran Dasar Perusahaan Perseroan (Persero) PT Asuransi Sosial

Angkatan Bersenjata Republik Indonesia yang telah mengalami beberapa kali
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perubahan dan terakhir diubah dengan Akta Notaris Imas Fatimah, S.H., Nomor 9
Tanggal 28 Oktober 2009.

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1992 tentang Usaha
Perasuransian, menurut jenis usaha PT ASABRI (Persero) merupakan asuransi
jiwa, sedangkan menurut sifat penyelenggaraan usahanya PT ASABRI (Persero)
bersifat sosial, sehingga dapat dikatakan bahwa PT ASABRI (Persero) adalah
perusahaan asuransi jiwa yang bersifat sosial yang diselenggarakan secara wajib
berdasarkan undang-undang dan memberikan perlindungan dasar untuk
kepentingan Prajurit TNI, Anggota Polri dan PNS Kembhan/ Polri.

Seperti perusahaan asuransi sosial pada umumnya, penyelenggaraan
kegiatan asuransi PT ASABRI (Persero) menekankan pada prinsip dasar asuransi
yaitu kegotongroyongan, dimana yang muda membantu yang tua, yang kuat
membantu yang lemah, yang berpenghasilan tinggi membantu yang
berpenghasilan rendah, yang berisiko rendah membantu yang berisiko tinggi, yang
sehat membantu yang sakit dan yang hidup membantu yang meninggal.

Program ASABRI adalah mewajibkan peserta memberikan iuran yang
dipotong dari gaji Pokok + tunjangan Istri + tunjangan anak sebesar 10% yaitu
terdiri dari Tabungan Hari Tua sebesar 3,25%, luaran Dana Pensiun 4,75% dan
2,0% luran Pemeliharaan Kesehatan berdasarkan Keputusan Presiden RI Nomor
56 Tahun 1974 terakhir diubah dengan Keputusan Presiden Rl Nomor 8 Tahun
1977tentang perubahan dan tambahan atas keputusan Presiden Republik Indonesia
Nomor 56 tahunl974 tentang Pembagian, Penggunaan, Cara Pemotongan,

penyetotan dan besarnya iuran — iuran yang dipungut dari Pegawai Negeri,
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Pejabat Negara dan Penerima Pensiun. Kemudian Per 1 Januari 2014, luran
Pemeliharaan Kesehatan dikelola oleh Badan Penyelenggara Jaminan Sosial
(BPJS) Kesehatan yang merupakan transformasi dari PT. Askes (Persero).

Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 44 Tahun 1971 yang kemudian
diubah menjadi Peraturan Pemerintah Nomor 67 Tahun 1991, Program ASABRI
hanya terdiri dari 4 (empat) jenis Manfaat Santunan yaitu Santunan Asuransi
(SA), Santunan Nilai Tunai Asuransi (SNTA), Santunan Risiko Kematian (SRK)
dan Santunan Biaya Pemakaman (SBP). Seiring dengan meningkatnya
kemampuan perusahaan, Program ASABRI berkembang menjadi 9 (sembilan)
sesuai dengan Kkarakter risiko yang dimiliki oleh peserta ASABRI dengan
penambahan 5 (lima) jenis manfaat santunan yaitu Santunan Risiko Kematian
Khusus (SRKK), Santunan Cacat Karena Dinas (SCKD), Santunan Cacat Bukan
Karena Dinas (SCBKD), Santunan Biaya Pemakaman Istri/ Suami (SBPI/S) dan
Santunan Biaya Pemakaman Anak (SBPA).

Selain memiliki kantor pusat yang terletak di Jakarta, PT Asabri juga
memiliki 13 kantor cabang dan 20 kantor cabang pembantu untuk melayani para
peserta asuransi yang tersebar dibeberapa daerah di Indonesia.

Visi Perusahaan : Menjadi perusahaan pengelola asuransi soaial nasional
terbaik yang mampu memberikan manfaat/ jaminan yang optimal dalam
pelaksanaan kegiatan pembayaran asuransi dan pension, serta pelayanan terbaik
bagi peserta dengan tetap memerhatikan kesejahteraan pegawai.

Misi Perusahaan : Meningkatkan kesejahteraan Prajurit TNI, anggota

Polri dan PNS Kemhan/Polri, dengan memberikan pelayanan pembayaran
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asuransi dan pensiun dengan kegiatan prinsip 5 T (Tepat Waktu, Tepat Alamat,

Tepat Orang, Tepat Jumlah dan Tertib Administrasi) dan 4 S (Senyum,

Salam, Sapa dan Sabar) yang dilandasi keakuratan data berbasis teknologi

informasi yang didukung sarana / prasarana yang maksimal serta sumber daya

manusia yang professional.

10.

11.

12.

Berikut ini adalah prestasi yang pernah diraih oleh PT. Asabri (Persero) :
Asuransi Sosial Terbaik 2012 pada Majalah Businnes Review 2102
Dirut Asabri Adam R. Damiri menerima penghargaan The Most “WISE”
Insurance CBO 2013 pada Indonesia Insurance Award 2103.
Juara 2 untuk Good Corporate Governance pada Indonesia Insurance Award
2013.
Juara 2 untuk Corporate Social Resposibility pada Indonesia Insurance Award
2013.
Juara 2 untuk Information Technology pada Indonesia Insurance Award 2013
Juara 2 untuk Marketing pada Indonesia Insurance Award 2013.
Juara 2 untuk Finance pada Indonesia Insurance Award 2013
Juara 2 untuk Human Capital pada Indonesia Insurance Award 2013
Juara 2 untuk Corporate Communication pada Indonesia Insurance Award
2013.
Juara 3 untuk Risk Management pada Indonesia Insurance Award 2013
Ilver Winner untuk Kategori Usaha Kecil pada PKBL BUMN AWARD 2014
Gold Winner untuk Kategori Pengembangan Sarana dan Prasarana Umum

pada PKBL BUMN AWARD 2014.
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13. Gold Winner untuk Kategori Bantuan Sosial dan Penanganan Bencana

Kejejahteraan Sosial pada PKBL BUMN Award 2014.

B. Struktur Organisasi

Susunan Komisaris PT ASABRI (Persero) :

Komisaris Utama : Ismono Wiljayanto

Komisaris : Dr. I Nengah Kastika, S.H., M.H.
Komisaris : Drs. Syafrizal Ahiar, S.H., M.M.
Komisaris : Dra. Dwi Pudjiastuti Handayani, M.Si
Sekretaris : Surianto

Susunan Direksi PT ASABRI (Persero) :

Direktur Utama : Sonny Wijadja
Direktur SDM dan Umum : Herman Hidayat, S.H.
Direktur Operasi . Adiyatmika, S.E

Direktur Investasi dan Keuangan . Hari Setianto, MsocSC, QIA, CIA, CCSA,

CFSA, CGAP, CFE, CRMA

DIREKTUR UTAMA
Divisi Satuan Pengawas Intern
Tugas Pokok : Merencanakan, mengoordinasikan, mengarahkan dan
mengendalikan kegiatan pemeriksaan terhadap seluruh unit kerja di lingkungan

perusahaan serta memberikan rekomendasi dengantujuan untuk memastikan
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semua kegiatan berjalan sesuai dengan peraturan perundang- undangan yang
berlaku.
Uraian Tugas :
1. Menjalin kemitraan dengan aparat pengawasan eksternal mulai dari
proses awal pemeriksaan sampai tindak lanjut hasil temuan pemeriksaan.
2. Menyusun dan mengevaluasi Internal Audit Charter.
3. Mengoordinasikan dan mengendalikan penyusunan Program Kerja
Pengawasan Tahunan (PKPT)
4. Membantu melaksanakan seleksi KAP dengan Komite Audit.
Divisi Sekertaris Perusahaan
Tugas Pokok : Merencanakan, mengoordinasikan, mengarahkan dan
mengendalikan kegiatan kesertariatan perusahaan , kepatuhan, dan hokum serta
kehumasan dengan tujuan untuk meningkatkan tata kelola dan citra perusahaan.
Uraian Tugas :
1. Memfasilitasi hubungan korespondensi dan komunikasi antara Dewan
Komisaris, Direksi dan antar Kepala Unit kerja.
2. Mengendalikan kecepatan, ketepatan, keamanan dan distribusi dokumen.
3. Mengarahkan dan mengoordinasikan kegiatan keprotokolan perusahaan.
4. Merencanakan dan menyusun strategi komunikasi perusahaan
Divisi Perencanaan dan Pengembangan
Tugas Pokok : Merencanakan, mengoordinasikan, mengarahkan dan
mengendalikan kegiatan perencanaan dan penelitian dan pengembangan

manajemen dengan tujuan untuk mendukung pencapaian tujuan perusahaan.
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Uraian Tugas :

1.

Merencanakan, mengoordinasikan dan mengendalikan penyusunan
proposal atas rencana penelitian yang berkaitan dengan aspek — aspek
strstegis perusahaan.

Merencanakan, mengoordinasikan dan mengendalikanpenyusunan analisa
makro dan mikro ekonomi serta lingkungan bisnis perusahaan
Merencanakan, mengoordinasikan dan  mengendalikan  kegiatan

pengembangan program.

Divisi Kepatuhan Hukum dan Manajemen Risiko

Tugas Pokok : Mengendalikan dan melaksanakan kegiatan kepatuhan dan hukum

dengan tujuan untuk meningkatkan tata kelola perusahaan serta manajemen risiko

perusahaan dengan tujuan menetapkan manfaat dan meminimalisasi risiko.

Uraian Tugas :

1. Mengendalikan dan melaksanakan penyusunan produk hokum.
2. Menelaah dan menilai masalah hukum dari unit kerja lain serta
memastikannya sejalan dengan peraturan yang berlaku.
3. Merencanakan, mengoordinasikan dan mengendalikann kajian untuk
mengukur dan mengidentifikasi potensi resiko perusahaan.
DIREKTUR SDM DAN UMUM
Divisi Umum
Tugas Pokok : Merencanakan, mengarahkan, mengoordinasikan dan

mengendalikan kegiatan pengadaan, aset, rumah tangga dan umum serta
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kesehatan dengan tujuan tersedianya pelayanan dan fasilitas kerjayang memadai
dalam menunjang operasional perusahaan.
Uraian Tugas :
1. Mengoordinasikan dan mengendalikan kegiatan pengadaan secara
transparan, efektif dan akuntabel.
2. Mengoordinasikan dan mengendalikan pengelolaan asset perusahaan.
3. Mengoordinasikan dan mengendalikan kegiatan rumah tangga perusahaan.
4. Mengoordinasikan dan mengendalikan kegiatan pelayanan kesehatan.
Divisi Personalia
Tugas Pokok : Mengendalikan dan melaksanakan rekrutmen, pengembagan karir
dan administrasi database karyawan dengan tujuan memperoleh karyawan yang
memiliki kompetensi.
Uraian Tugas :
1. Menyusun sistem penempatan dan pemanfaatan karyawan berdasarkan
pada persyaratan jabatan.
2. Melaksanakan dan mengendalikan administrasi database karyawan.
3. Mengidentifikasi Diklat untuk kebutuhan pengembangan karir karyawan.
Divisi Sistem Informasi
Tugas Pokok : Merencanakan, mengoordinasikan, mengarahkan dan
mengendalikan kegiatan teknologi informasi dengan tujuan menunjang
kegiatan perusahaanagar efisien, cepat, tepat dan handal.

Uraian Tugas :
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1. Mengoordinasikan dan mengendalikan implementasi tata kelola teknologi
informasi untuk memastikan kontribusi teknologi Informasi yang positif
guna mencapai tujuan perusahaan.

2. Memastikan terlaksananya kegiatan pengelolaan sistem informasi berbasis
teknologi diperusahaan agar dapat dimanfaatkan secara optimal.

3. Mengoordinasikan dan mengendalikan pemanfaatan sistem informasi
berbasis teknologi oleh seluruh jajaran perusahaan guna tersedianya dan
terpeliharanya data, dan informasi yang akurat dan mutakhir (up to date)

Divisi PKBL

Tugas Pokok :Merencanakan, mengoordinasikan, mengarahkan dan
mengendalikan Program Kemitraan dan Bina Lingkungan (PKBL) dengan tujuan
mendorong pertumbuhan Usaha Kecil dan Menengah dan menyalurkan dana Bina
Lingkungan kepada masyarakat.

Uraian Tugas :

1. Mengoordinasikan dan mengendalikan penyusunan Pedoman Pengelolaan
Program Kemitraan dan Pedoman Pengelolaan Bina Lingkungan.

2. Mengoordinasikan dan mengendalikan pelaksanaan evaluasi dan seleksi
atas kelayakan usaha dalam menetapkan calon Mitra Binaan dan Bantuan
BL.

3. Mengoordinasikan dan mengendalikan penyiapan dan penyaluran dan
Program Kemitraan kepada Mitra Binaan dan Bantuan BL kepada
masyarakat.

DIREKTUR OPERASI
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Divisi Asuransi
Tugas Pokok : Merencanakan, mengoordinasikan, mengarahkan dan
mengendalikan kegiatan kepesertaan asuransi, pengolahan dan pengendalian asuransi
dengan tujuan memberikan manfaat santunan bagi peserta.
Uraian Tugas :
1. Mengoordinasi penyusunan petunjuk — petunjuk yang diperlukan berkaitan
pelayanan manfaat asuransi.
2. Melakukan pengendalian, analisa dan evaluasi pelayanan pengajuan
Manfaat Asuransi secara keseluruhan.
3. Mengoordinasi penyuluhan/ publikasi mengenai ASABRI pada para
peserta dan perangkat organisasi di lingkungan PT ASABRI serta instansi
— instansi / badan — badan lain yang terkait .
4. Menyiapkan data pengajuan JKK dan JKM kepada Kemenkeu.
5. Memvalidasi klaim peserta asuransi.
Divisi Pensiun
Tugas Pokok : Merencanakan, mengarahkan, mengoordinasikan dan
mengendalikan kegiatan administrasi dan pengendalian pensiun dengan tujuan
memberikan manfaat pensiun bagi penerima pensiun.
Uraian Tugas :
1. Merencanakan , mengoordinasikan dan mengendalikan peningkatan keakuratan
data penerima pensiun Dapem dan Non Dapem secara terus menerus.

2. Mengoordinasikan dan mengendalikan penyusunan rincian kelebihan menerima

pensiun dan perincian hutang.
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3. Merencanakan, mengoordinasikan dan mengendalikan waktu penyelesaian

manfaat pensiun sesuai dengan standar waktu penyelesaian yang telah ditetapkan.
Divisi Aktuaria, Pelayanan dan Pemasaran.
Tugas Pokok : Merencanakan, mengarahkan, mengoordinasikan dan
mengendalikan kegiatan aktuaria, pelayanan dan pemasaran perusahaan dengan
tujuan meningkatkan kepuasaan peserta terhadap pelayanan ASABRI.
Uraian Tugas :

1. Mengoordinasikan dan mengendalikan peningkatan kualitas wawasan dan
ketrampilan Sumber Daya Manusia sebagai petugas pelayanan sebagai
petugas pelayanan di Kantor Cabang dan Kantor Cabang Pembantu.

2. Mengoordinasikan terwujudnya evaluasi pelayanan secara langsung,
faktual, terukur dalam rangka peningkatan kinerja pelayanan yang
berkesinambungan.

3. Merencanakan terwujudnya desentralisasi pelayanan secara penuh baik

JKK, JKm, JHT, dan JP.

DIREKTUR INVESTASI DAN KEUANGAN
Divisi Investasi
Tugas Pokok : Merencanakan, mengoordinasikan, mengarahkan dan
mengendalikan kegiatan pelaksanaan Analisa Portofolio Investasi, penempatan
dana hasil investasi pada pasar uang dan pasar modal serta Pengembangan
Investasi dengan tujuan untuk memperoleh Yield on Investmen (YOI) yang

optimal.
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Uraian Tugas :

1.

Merencanakan, merumuskan, dan menetapkan kebijakan dan strategi
penempatan dana pada pasar uang dan pasar modal serta pengembangan
investasi sesuai dengan kebijakan investasi.

Merencanakan, dan mengoordinasikan penyusunan analisa kelayakan
dunia usaha untuk pengkajian dan penyusunan alternatif portofolio
investasi yang menguntungkan.

Melakukan monitoring terhadap berbagai indikator yang memengaruhi
kondisi pasar uang dan pasar modal guna penyesuaian strategi investasi

pada pasar uang dan pasar modal.

Divisi Pengembangan Usaha

Tugas Pokok : Mengendalikan dan melaksanakan penempatan dana investasi pada

pasar modal berdasarkan hasil analisa portofolio Investasi dengan tujuan untuk

memperoleh Yield on Invesment (YOI) yang optimal.

Uraian Tugas :

1.

Merencanakan dan mengoordinasikan penyusunan kebijakan, sistem dan
prosedur penempatan investasi pasar modal.

Menyusun proyeksi arus kas (cash flow) untuk keperluan penempatan
dana secara optimal dan menghindari dana idle.

Mengendalikan penempatan dan hasil investasi pada pasar modal untuk

mencapai Yield on Investment (YOI)

Divisi Akuntansi
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Tugas Pokok : Merencanakan, mengoordinasikan, mengarahkan dan
mengendalikan kegiatan penyusunan Laporan pertanggungjawaban dan laporan
keuangan perusahaan dengan tujuan untuk menjelaskan kondisi keuangan, dan
laporan keuanganperusahaan sesuai dengan prinsip, kebijakan, dan perlakuan
akuntansi yang berlaku.
Uraian Tugas :
1. Mengendalikan penyusunan laporan pertanggungjawaban santunan dan
pensiun.
2. Mengoordinasikan penyusunan laporan manajemen sebagai bahan
pengambilan keputusan manajemen serta pengendalian keuangan.
3. Mengoordinasikan penerbitan laporan keuangan audited secara tepat
waktu.
4. Merencanakan dan mengoordinasikan pelaksanaan pengesahan laporan
keuangan (audited) oleh pemegang saham.
Divisi Kas dan Pembayaran
Tugas Pokok : Merencanakan, mengoordinasikan, mengarahkan dan
mengendalikan pengelolaan keuangan perusahaan dengan tujuan untuk
mengoptimalkan efektivitas, dan efisiensi serta memastikan kebenaran formal
pertanggungjawaban transaksi keuangan.
Uraian Tugas :
1. Memastikan penerimaan pendapatan, tersedianya dana untuk kepentingan

santunan, pensiun, investasi, biaya usaha, dan belanja modal.
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2. Mengoordinasikan penyampaian laporan pengendalian anggaran kepada
masing — masing Kepala Unit Kerja.

3. Mengoordinasikan dan mengendalikan pemungutan dan penyetoran serta
laporan pajak.

4. Mengoordinasikan dan mengendalikan pembayaran santunan, pensiun,

biaya administrasi, investasi dan belanja modal.

C. Kegiatan Umum Perusahaan

Sebagai perusahaan asuransi jiwa yang bersifat sosial PT ASABRI turut
serta melaksanakan dan menunjang kebijaksanaan dan program pemerintah di
bidang ekonomi dan pembangunan nasional pada umumnya, khususnya
pembangunan di bidang Asuransi Sosial bagi Prajurit TNI, Anggota Polri dan
PNS Dephan/ Polri yang meliputi pelaksanaan Santunan, Asuransi, Santunan
Nilai Tunai Asuransi, Santunan Risiko Kematian dan biaya pemakaman termasuk
pengembangannya dengan menerapkan prinsip — prinsip perseroan terbatas.
Dalam kegiatan kesehariannya PT ASABRI memfokuskan kinerjanya pada
penyelengaraan kegiatan pelayanan asuransi. PT ASABRI mengupayakan
peningkatan kesejahteraan prajurit TNI, anggota POLRI dan PNS DEPHAN/
POLRI beserta keluarganya melalui penyelengaraan program asuransi sosial dan
pembayaran pensiun.

Kegiatan Pelayanan yang ada di PT Asabri meliputi kegiatan mengelola
administrasi peserta Asabri, pensiunan prajurit TNI, anggota POLRI dan PNS
DEPHAN/ POLRI, menyelenggarakan pembayaran manfaat santunan sesuai

dengan perhitungan aktuaria, dan menyelengarakan pembayaran pensiunan untuk
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prajurit TNI, anggota POLRI dan PNS DEPHAN/ POLRI sesuai dengan Undang
— Undang, Peraturan Pemerintah dan Keputusan Menteri Keuangan yang terkait.
Bidang usaha Perusahaan adalah memberikan pelayanan / Manfaat Asuransi dan
Tabungan Hari Tua, berikut pelayanan pada PT. Asabri :
1. Santunan Asuransi (SA)
Santunan yang diberikan kepada para peserta yang diberhentikan denngan
hak pensiun / tunjangan bersifat pensiun.
2. Santunan Nilai Tunai Asuransi (SNTA)
Santunan yang diberikan kepada para peserta yang diberhentikan tanpa
hak pensiun / tunjangan bersifat pensiun.
3. Santunan Risiko Kematian (SRK) Death Benefit (SRK)
Santunan yang diberikan kepada para peserta yang meninggal dunia dalam
dinas aktif
4. Santuna Risiko Kematian Khusus (SRKK)
Santunan yang diberikan kepada para peserta yang gugur / tewas dalam
menjalankan tugas Negara.
5. Santunan Cacat Karena Dinas (SCKD)
Santunan yang diberikan kepada para peserta akibat tindakan langsung
lawan maupun bukan tindakan langsung lawan dan atau dalam tugas
kedinasan bagi prajurit TNI.

6. Santunan Cacat Bukan Karena Dinas (SCBKD)
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Santunan yang diberikan kepada para peserta yang terjadi dalam masa
kedinasan bagi prajurit TNI, anggota POLRI, dan Pegawai Negeri Sipil
DEPHAN/ POLRI

Santunan Biaya Pemakaman (SBP)

Santunan yang diberikan kepada para peserta pensiunan yang meninggal
dunia.

Santunan Biaya Pemakaman Isteri / Suami (SBPI/S)

Santunan yang diberikan kepada peserta Asabri aktif / pensiunan peserta /
ahli waris, dalam hal isteri / suami peserta / pensiunan peserta meninggal
dunia tmt 01-01-2008.

Santunan Biaya Pemakaman Anak (SBPA)

Santunan yang diberikan kepada peserta dalam hal anak peserta /

pensiunan peserta meninggal dunia tmt 01-01-2008.



BAB Il
PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang berlokasi di PT. Asabri
di JL. Mayjen Sutoyo No. 11 Jakarta, Praktikan ditempatkan di Divisi Kas dan
Pembayaran (Kasyar), lebih difokuskan untuk membantu pekerjaan di bidang
Kas/ Bank.

Pada Divisi Kasyar terdiri dari beberapa bidang yaitu Bidang Pajak,
Bidang Biaya, Bidang Kas/ Bank, Bidang Pembayaran Pensiun, Bidang
Pembaayaran Santunan.

Pada Bidang Kas/ Bank memiliki uraian kerja seperti memenuhi
kewajiban likuiditas dan pengendalian jumlah dana yang tersedia untuk investasi
dan operasional perusahaan dengan tertib administrasi, melaksanakan penyaluran
dana belanja pensiun kepada mitra bayar secara tepat waktu setiap bulan,
mengadministrasikan setiap transaksi penerimaan dan penyaluran Dana Belanja
Pensiun secara tertib administrasi dan benar, menyediakan dana untuk
pembayaran THT, JKK, JKM dan investasi serta biaya operasional perusahaan
sesuai kebutuhan setiap saat secara tepat waktu, mengoordinasikan dan
melaksanakan pencairan anggaran unit kerja sesuai dengan batas kewenangannya,
melaksanakan pembayaran biaya operasional perusahaan secara efisien, efektif
dan tepat waktu, mengoordinasikan penyelesaian transaksi investasi (settlement)
dan penyimpanan surat berharga (custody) dengan menjamin keamanannya,

melaksanaan pengawasan pembayaran manfaat asuransi yang dilaksanakan oleh
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mitra kerja melalui CMS, melaksanakan pembayaran secara UUDP (Uang Untuk
di pertanggungjawabkan) kepada Divisi / fungsi terkait, melaksanakan
administrasi keuangan berdasarkan aplikasi SAP, menyelesaikan penyusunan
laporan secara periodik dan tepat waktu.
Kegiatan praktikan selama melaksanakan PKL adalah membantu kegiatan
di bidang kas /bank . Jenis kegiatan yang dikerjakan praktikan adalah sebagai
berikut:
1. Pembukuan pengeluaran dan pemasukan operasional untuk data keuangan
perusahaan
2. Pengelolaan UUDP yang diajukan dari divisi perusahaan
3. Pemeriksaan laporan Bunga Deposito Tahunan dengan laporan aktivitas
penerimaan deposito mingguan.
4. Pemeriksaan kesesuaian bukti kas yang masuk dengan rekening Koran
yang tercatat otomatis oleh sistem.
5. Pembuatan laporan aktivitas keuangan harian dan mingguan untuk
dilaporkan ke divisi terkait.
6. Penglolaan pph pasal 21 berdasarkan penghasilan bruto untuk karyawan
Kantor Cabang perusahaan
7. Pemerosesan data keuangan sebagai rekapitulasi pengajuan dana untuk
Kantor Pusat dan Kantor Cabang perusahaan.
8. Pencatatan aktivitas Tunjangan PPH 21 pada Kartu Pengawas Anggaran
Bagian Santunan.

B. Pelaksanaan Kerja
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Selama dalam masa Praktik Kerja Lapangan, Praktikan di arahkan dan
dibimbing oleh karyawan di Divisi Kasyar agar dapat menyelesaikan tugas yang
diberikan dengan baik dan benar. Selama menyelesaikan tugas, Praktikan
berupaya menyelesaikan semua tugas yang diberikan dengan sungguh — sungguh
agar Praktikan dapat memperoleh ilmu yang bermaanfaat dari bidang kerja yang
telah dilakukan.

Uraian pelaksanaan kerja yang diselesaikan Praktikan dilakukan dengan

langkah — langkah sebagai berikut :

1. Pembukuan pengeluaran dan pemasukan operasional untuk data
keuangan perusahaan
Pada saat melakukan pembukuan Praktikan dibimbing oleh pegawai Kas /
Bank tentang bagaimana cara melakukan pencatatan sesuai dengan tanggal dan
posisi keuangan saat terjadinya aktivitas pengeluaran dan pemasukan.
Adapun langkah — langkah dalam melakukan pembukuan keuangan adalah
sebagai berikut :
a. Praktikan menerima bukti kuitansi yang diajukan oleh divisi terkait dan
telah disetujui oleh Direktur Investasi dan Keuangan.
b. Praktikan memeriksa kembali bukti kuitansi untuk memastikan bahwa
semua bukti kuitansi sudah disetujui oleh Direktur Investasi dan Keuangan.
c. Praktikan melakukan pencatatan sesuai dengan kolom yang sudah ada pada
buku. Pertama yang dilakukan adalah mencatat tanggal sesuai dengan bukti

kuitansi yang ada. Kedua menulis jumlah pindahan sesuai dengan posisi



29

saldonya pada kolom Debit/ Kredit. Ketiga mencatat nomer bukti kuitansi.
Keempat menulis isi dari bukti kuitansi pada kolom uraian. Kelima
memasukan nominal sesuai dengan posisi saldo transaksi tersebut (Debit/
Kredit). Keenam mencatat transaksi bukti kas lagi hingga lembar buku
penuh. Ketujuh menhitung jumlah debit dan kredit dan dimasukan di pada

jumlah dipindahkan.

2. Pengelolaan UUDP yang diajukan dari divisi perusahaan.

UUDP adalah Uang untuk dipertanggungjawabkan merupakan sejumlah

uang yang diberikan kepada pemohon untuk keperluan sangat mendesak dan

perlu dipertanggungjawabkan. Berikut cara mengelola UUDP tersebut:

1.

Menerima UUDP vyang telah disetujui oleh Direktur Investasi dan

Keuangan.

. Memeriksa tanda tangan pemberi wewenang pencairan uang valid dan sah.

Mencatat isi UUDP pada lampiran UUDP beserta tanggal pengajuannya.
Memasukan nominal UUDP sesuai jumlahyang tertera.
Menjumlah saldo UUDP yang telah diajukan setiap hari nya untuk

dimasukan pada lampiran UUDP mingguan.

Pemeriksaan laporan Bunga Deposito Tahunan dengan laporan aktivitas

penerimaan deposito mingguan.

Praktikan ditugasi untuk memeriksa Bunga Deposito (Budep) karena pada

saat itu akan dilakukan Audit oleh Badan Instansi Pemerintah yaitu BPK. Oleh
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karena itu Praktikan memulai memeriksa kesesuaian pemenerimaan Budep

mingguan dengan Laporan Pengawasan Penerimaan Budep Dana Pensiun.

Adapun langkah — langkah yang dilakukan dalam pemeriksaan budep

sebagai berikut:

1.

Praktikan menyiapkan peralatan seperti pensil, penghapus, penggaris dan

Kalkulator untuk memeriksa nomer dan nominal budep yang diterima.

. Praktikan mencocokan nomer seri budep yang tertera pada laporan

mingguan dengan laporan pengawasan budep dan menulis nomer bukti kas
di laporan pengawasan budep.

Praktikan menjumlah budep yang tertera pada laporan pengawasan budep
dan mencocokan nya dengan laporan mingguan budep .

Praktikan membetulkan nomer budep atau nominal budep jika terjadi
kesalahan pencatatan pada laporan pengawas budep sesuai angka yang
tertera pada laporan mingguan budep

Jika nomer budep dan nominal budep yang tertera sudah sesuai maka

Praktikan akan membubuhi tanda centang pda kedua laporan tersebut.

. Pemeriksaan kesesuaian bukti kas yang masuk dengan rekening Koran

yang tercatat otomatis oleh sistem.

Pemeriksaan ini dilakukan untuk menyatakan kesesuaian tanggal dan

nominal yang tercantum di bukti kas sesuai dengan daftar rekening Koran yang

tercatat oleh sistem.
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Adapun langkah — langkah yang dilakukan dalam pemeriksaan kesesuaian

bukti kas dengan rekening Koran sebagai berikut:

1.

Praktikan melakukan pencetakan bukti kas dan rekening koran yang telah
masuk ke sistem menggunakan printer.

Memproses rekening koran sebanyak bukti kas yang tercetak sebagai
lampiran.

Memeriksa kesesuaian tanggal dan nominal yang tertera di bukti kas sama
dengan tanggal yang tertera di rekening koran.

Apabila tanggal dan nominal sudah sesuai maka Praktikan menyatukan
rekening koran yang sudah sesuai dengan bukti kas dan menyusun nya

secara berurutan sesuai tanggal yang tertera pada bukti kas.

. Pembuatan laporan aktivitas keuangan harian dan mingguan untuk

dilaporkan ke divisi terkait.

Adapun langkah-langkah yang dilakukan untuk melakukan pembuatan

laporan adalah sebagai berikut:

1.

Praktikan menerima bukti kuitansi atas kegiatan operasional dan kegiatan
asuransi perusahaan yang telah disetujui oleh Direktur Investasi dan
Keuangan.

Praktikan mengisi kolom tanggal, no bk, deskripsi dan nominal sesuai
dengan posisi saldo yang tertera pada bukti kas

Praktikan menjumlah saldo debit dan kredit untuk pembuatan laporan

harian.
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Praktikan melakukan mencetak laporan harian.

Pada penyusunan laporan mingguan praktikan mengisi tanggal, no. bk,
deskripsi dan nominal sesuai dengan posisi yang tertera pada laporan
harian.

Praktikan Menjumlah saldo debit dan kredit untuk pembuatan laporan
mingguan

Praktikan melakukan mencetak laporan mingguan.

. Penglolaan pph pasal 21 berdasarkan penghasilan bruto untuk karyawan

Kantor Cabang perusahaan

Adapun langkah-langkah yang dilakukan untuk mengelola pph pasal 21

untuk karyawan kancab adalah sebagai berikut:

1.

Praktikan menerima list penghasilan bruto karyawan kancab dari pegawai
bidang pajak.

Praktikan memasukan nomer induk dan nama pegawai kancab pada kolom
yang tersedia.

Praktikan memasukan penghasilan bruto pada kolom yang tersedia dan
kemudian nominal pph 21 untuk pegawa kancab tersedia secara otomatis
pada kolom yang telah ditentukan.

Praktikan mengelompokan nama pegawai sesuai dengan kantor cabang

tempat ditugaskan ke dalam satu file.



5.

33

Daftar pemotongan pph pasal 21 telah selesai dikelompokan, Praktikan
mengirim kan file tersebut melalui e-mail ke masing masing kantor

cabang.

7. Pemerosesan data keuangan sebagai rekapitulasi pengajuan dana untuk

Kantor Pusat dan Kantor Cabang perusahaan.

Rekapitulasi ini dilakukan untuk memproses data gaji karyawan Kanpus

dan Kancab yang diajukan divisi personalia untuk dicairkan pada tanggal 25

Agustus 2016.

Adapun langkah-langkah yang dilakukan dalam melakukan rekapitulasi

adalah sebagai berikut:

1.

2.

Praktikan menerima daftar gaji dari divisi personalia.

Praktikan membuat format rekapitulasi seperti yang sudah diajarkan
pembimbing.

Praktikan memeriksa kesesuain besarnya jumlah gaji yang diajukan dari
divisi terkait dengan data yang sudah tercatat di pengeluaran bagian Kas/
Bank.

Praktikan mengisi format dengan membuat judul, mengisi kolom nomer,
mengisi kolom uraian dengan nama pegawai beserta kantor cabangnya, dan
mengisi kolom jumlah dengan nominal gaji karyawan.

Praktikan menjumlahkan seluruh nominal gaji karyawan

Praktikan mencetak hasil rekapitulasi gaji karyawan yang kemudian akan

diajukan untuk disetujui.
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8. Pemerosesan aktivitas Tunjangan PPH 21 pada Kartu Pengawas
Anggaran Bagian Santunan.

Pada saat melaksanakan tugas ini Praktikan harus sangat teliti dalam
mengisi kartu pengawas anggaran bagian santunan karena pada saat pengisian
nya tidak boleh ada kesalahan, coretan dalam pencatatannya.

Adapun langkah-langkah yang dilakukan dalam pemrosesan tunjangan pph
pasal 21 adalah sebagai berikut:

1. Praktikan menyiapkan alat tulis dan odner yang berisi kartu pengawas
anggaran bagian santunan.
2. Praktikan mengisi kartu pengawas anggaran bagian santunan dengan

menggunakanpensil sesuai dengan daftar tunjangan pph 21.

3. Praktikan memastikan tidak ada kesalahan dalam proses pencatatan.
4. Praktikan menebalkan tulisan dengan menggunakan ballpoint jika sudah

semua data diisi dan yakin semua data telah benar

C. Kendala Yang Dihadapi
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan berusaha
menyelesaikan tugas yang diberikan dengan bersungguh — sunguh agar mendapat
hasil sesuai dengan yang diharapkan. Pada saat melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan Praktikan menemukan beberapa kendala. Beberapa kendala yang
dihadapi oleh Praktikan sebagai berikut :
1. Praktikan mengalami kendala dalam menangani pembagian tugas yang

diberikan oleh bidang pajak dank kas / bank secara bersamaan.
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2. Praktikan mengalami kesulitan dalam menyelesaikan tugas pemeriksaan
Laporan Pengawas Bunga Deposito diakibatkan karena banyaknya data
budep yang harus diperiksa dan waktu penyelesaian yang diajukan
pembimbing terlalu singkat.

3. Praktikan menemui kendala saat akan melakukan rekapitulasi gaji
karyawan karena ada perbedaan besarnya gaji yang diajukan divisi terkait

dengan daftar besarnya gaji yang yang sudah dimiliki Kas/ Bank.

D. Cara Mengatasi Kendala
Praktikan menjadikan kendala yang ada sebagai pembelajaran dalam
meningkatkan rasa tanggung jawab menyelesaikan masalah dalam bekerja. Dalam
menyelesaikan kendala praktikan menggunakan ilmu yang sudah di dapat selama
masa perkuliahan. Berikut adalah cara praktikan dalam mengatasi kendala yang
ditemui di tempat kerja.
1. Untuk mengatur pembagian kerja yang diberikan secara bersamaan.
Praktikan sering menemui kesulitan ketika mengatur pembagian kerja saat
mendapat tugas yang diberikan secara bersamaan dari bidang pajak dan kas
/bank. Pada saat menyelesaikan tugas yang didapat sangat penting bagi
praktikan agar mempunyai manajemen yang baik.
Seperti yang dikatakan Henry Fayol (1841-1925) dalam bukunya
“Administration Industrielle et Générale” bahwa manajemen adalah “Proses

tertentu yang terdiri dari kegiatan merencanakan, mengorganisasikan,
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menggerakan sumber daya manusia dan menggandakan pengendalian dalam
rangka mencapai tujuan.”1

Sedangkan menurut Manullang, manajemen adalah “Seni dan ilmu
pencatatan, pengorganisasian, penyusunan, pengarahan, pengawasan terhadap
sumber daya manusaia untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan.” 2

Kemudian praktikan berusaha untuk membuat manajemen pembagian
kerja secara teratur dengan membagi jam kerja dalam membantu pekerjaan di
bidang kas/ bank dan bidang pajak.

Henry Fayol mengembangkan 14 prinsip-prinsip manajemen yang salah
satunya adalah keteraturan. Menurutnya Keteraturan adalah “Menempatkan
sesuatu atau seseorang yang tepat di tempat yang tepat.”

Praktikan mengatur pembagian jam kerja dengan mengerjakan terlebih
dahulu tugas yang diberikan bidang pajak dari pukul 07.00 — 12.00 WIB,
kemudian setelah jam istirahat praktikan mengerjakan tugas yang diberikan

bidang kas /bank pukul 13.00 — 16.00 WIB. Dengan cara ini pembagian kerja

yang adil dan terlaksana dengan baik.

2. Mengatasi masalah banyaknya data budep yang harus diperiksa dalam
waktu singkat.
Setiap bulannya perusahaan membuat laporan pengawasan bunga deposito

untuk mencatat simpanan deposito yang diberikan oleh bank. Laporan tersebut

! Adji, Wahyu., Suwerli., Suratno. Ekonomi Untuk SMA/MA Kelas XII, Jakarta: Erlangga. 2007
2 yuliana dan Nurhadi. Ekonomi SMA/MA Kelas XII. Jakarta: Bumi Aksara, 2007
s Adji, Wahyu., Suwerli., Suratno. op, cit. him 160
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berisi daftar nama bank — bank yang menyimpan deposito perusaan beserta
bunga yang didapat perusahaa.

Deposito adalah simpanan yang penarikannya hanya dapat dilakukan pada
waktu tertentu berdasarkan perjanjian nasabah penyimpan dengan bank.*

Simpanan deposito merupakan simpanan jenis ketiga yang dikeluarkan
oleh bank, di mana simpanan deposito mengandung unsur jangka waktu (jatuh
tempo) lebih panjang dan tidak dapat ditarik setiap saat atau setiap hari. >

Praktikan harus dapat memeriksa data bunga deposito tahunan yang
tercatat dalam Laporan Pengawasan Bunga Deposito dengan cepat dan teliti.
Banyak nya data Budep yang harus diperiksa sering menjadi kendala bagi
praktikan karena waktu yang terbatas. Untuk mengatasi kendala tersebut
praktikan mempercepat penyelesaian tugas yang didapat dari bidang pajak,
agar waktu yang tersisa sebelum jam istirahat dapat digunakan untuk

menyelesaikan pemeriksaan laporan budep.

3. Mengatasi masalah perbedaan besarnya gaji yang diajukan divisi terkait
dengan daftar besarnya gaji yang yang sudah dimiliki Kas/ Bank.
Praktikan harus mengatasi kendala perbedaan data besarnya gaji ini
sebelum gaji pegawai dicairkan. Pembayaran gaji dilakukan untuk memberikan
imbalan dalam bentuk uang kepada pegawai.
Definisi gaji adalah Sejumlah pembayaran kepada pegawai yang diberi

tugas administratif dan manajemen yang biasanya ditetapkan secara bulanan.®

# Undang — Undang No. 10 Tahun 1998 tentang perbankan.
5 Kasmir, Bank dan Lembaga Keuangan Lainnya, Jakarta: PT Raja Grafindo Persada, 2013, him 74.
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Dalam hal ini praktikan mengkomunikasikan kembali perbedaan besarnya
gaji dengan divisi personalia. Komunikasi yang dilakukan untuk menanyakan
kembali adanya perbedaan besaran gaji karyawan. Kemudian praktikan
mengembalikan kembali daftar gaji yang diajukan untuk diperiksa kembali
olen Divisi Personalia. Setelah daftar gaji sudah selesai diperiksa dan
dinyatakan benar, daftar gaji tersebut diserahkan kembali ke bagian kas/ bank
untuk dilakukan rekapitulasi.

Untuk mengatasi kendala ini komunikasi yang baik perlu dilakukan oleh
praktikan agar masalah dapat terselesaikan. Seperti yang dikemukakan Brent
rubben (1998) bahwa komunikasi adalah “Suatu proses melalui individu dalam
hubungannya, dalam kelompok dalam organisasi dan dalam masyarakat untuk
menciptakan,  mengirimkan dan  menggunakan  informasi  untuk

mengkoordinasikan lingkungan dan orang lain”’

® Sugiyarso dan F. Winarni, Dasar — Dasar Administrasi Perkantoran, Yogyakarta: Media Pressindo, him 95
" Arni Muhammad, Komunikasi organisasi , (Jakarta: Bumi aksara,2002) hal. 28



BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan
Dari Praktik Kerja Lapangan yang telah dilaksanakan dapat disimpulkan
sebagai berikut:

1. Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan di PT. Asabri (Persero) dapat
memberikan wawasan dan pengalaman dunia kerja di perusahaan asuransi.

2. Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di PT. Asabri Praktikan
ditempatkan di Divisi Kas dan Pembayaran (Kasyar), lebih difokuskan
untuk membantu pekerjaan di bidang Kas/ Bank. Jenis tugas yang
diberikan pada praktikan yaitu pembukuan, pemeriksaan, pembuatan
laporan dan pemrosesan data keuangan.

3. Selama pelaksanaannya, Praktikan mengelami beberapa kendala seperti :
a. Pembagian tugas yang diberikan oleh bidang pajak dank kas / bank

secara bersamaan.

b. Banyaknya data budep yang harus diperiksa dan waktu yang singkat.
c. Adanya perbedaan data besarnya gaji pegawai perusahaan

4. Untuk mengatasi kendala pembagian tugas yang diberikan secara
bersamaan Praktikan menyelesaikan dengan pembagian jam kerja untuk
menyelesaikan tugas yang diberikan. Kemudian untuk mengatasi kendala
pemeriksaan budep, Praktikan mempercepat pekerjaan disalah satu bidang
dan kemudian menggunakan waktuyang tersisa untuk menyelesaikan tugas

dari bidang kas/ bank. Sedangkan untuk mengatasi kendala perbedaan data

39
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besarnya gaji pegawai, Praktikan melakukan komunikasi kembali ke

Divisi Personalia untuk memeriksa daftar gaji yang telah diajukan.

B. Saran

Pada saat melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan memiliki beberapa
saran yang diharapkan mampu meningkatkan produktivitas perusahaan dalam
menyelesaikan pekerjaan guna meminimalisir kesalahan pencatatan keuangan,
diantaranya :

1. Untuk Divisi yang akan mengajukan dana ke bagian kas/ bank diharapkan
untuk memeriksa kembali dokumen yang menyangkut perihal isi dan nominal
yang akan diajukan agar mengurangi kesalahan dalam pencatatan. Dan upaya
ini dilakukan juga untuk mempercepat proses pencairan dana ke divisi yang
mengajukan.

2. Untuk bidang Kas/ Bank setiap bulannya dapat melakukan pemeriksaan
secara rutin pada laporan — laporan keuangan agar pada saat akan dilakukan
audit pada perusahaan tidak terjadi keterlambatan penyajian. Upaya
diharapkan jika pada suatu saat laporan tersebut dibutuhkan sudah siap untuk

dilakukan pemeriksaan.
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OMISTY
NaW3rvN
aavi

WMINH ak
NVHNLYd3N

OMIST

NVQ NNY
‘NVHNLYdIN

Direktur Keuangan

Kepala Divisi Kas dan

Pembayaran

1VSNd NYNVAVI3d

14VSY Ld 1sesiuesio Jnyn.s

= LINN NYG NINVEW3d
IAVI3d ISV
Ay
g _
= oy [ ]
=~ ISYMINNNOY
‘m, vy
: s110d
e Ny 4Dl vl ]
aev
CAYTINVALTA T HLINALS VHINI NYVHILHYIISIN
NVNVAVI3d _aE | =<naz_n§<_mx aisvy ] NVOISVu3INNWIY 1358V
sVl NVITYONION3d | yiyasadviva asv ai|v
o aigv | |
8 VRIVALIY e e )
= NYVNYON3d 1804
o VSITYNY ol NYYNYONIN3d a8 T nvvniawadnva k)
.W A 1SVNTVA3 NVa viN3sad oo YV NG | Nvsmn
.m NYWNIEN3d | NIWNX0a Qs
= m aisv aigvy ISYWHONI
= m o LVVANVIV 18d B 55 ;
] n VL¥3S3d VVO NVONVEWIONId |
o= aiav NVAVAVEW3d | NyIndWnonad TVNOISYE3d0 aiav NVHILYT3d Nva NYVOVON3d
5 NVONNLIH¥3d avy | agv NYMIGION3d Qg aiavy
2 Qv
NVHVSYIV3d — T T = _Ez_ - [ T
IVNVA ISV
z<nn__wﬁ_ il ! n.«nh_ma zi»ﬁnmmmmms 18%d AlGYH W3LSIS AlOVY VITYNOS¥3d AIOYH WNWN AIGYY
84
/a
= §
o £
g8
54 m
a
on 5
M o
a g
od
o &
2 Sl
vm. .m doyia WNIN NVa WaS ¥Ia
a |
g5 ey
o
= E o osam
>' A
<



44

Lampiran 4 Surat Permohonan Izin PKL
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N Telepon Faaximile : Rektor - (021) 4893854, PR 1: 4805130, PR 14803918, PR Ul 489256

C pENT (AN TINGGL
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN l”l::\'l?ll)ll\.\.\ I
£ UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA —
3

y a. Jakart
eri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka. | aka 1893982

Kampus Universitas Neg

BAUK : 4750930. BAAK : 4759081, B.-\[’Sl.: 475211?.2,
Bugian UHTP ; Telepon. 4893726, Bagian Kz : 4892414, Bagion Kepogawaan 14890336,
Lanxm - waww.anjacid

Bagian | funas ; 4898486 3

Nomor  :0954/UN39. 12/KM/2016 8 Maret 2016
Lamp. : 1lembar
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. Kepala Divisi Personalia E |
PT ASABRI (Persero)
JI. Mayjen Sutoyo No. 11
Cililitan - Jakarta Timur

Kami mohon kesediaan saudara, untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri
Jakarta :

%
Jurusan : Ekonomi dan Administrasi |
Fakultas : Ekonomi |
Sebanyak : 2 Orang (Rahayu Kencana Wati, dkk) Daftar Nama Terlampir.
Dalam Rangka :  Memenuhi Tugas Mata Kuliah Praktek Kerja Lapangan :
Pada Bulan Agustus 2016
No. Telp/Hp : 089635973743

Atas perhatian dan kerjasama Saudara kami sampaikan terima kasih.

Kepala Biro Administrasi

Tembusan W\ AN
1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Kaprog / Jurusan Ekonomi dan Administrasi



Lampiran 5 Surat Penerimaan Mahasiswa PKL

PT ASABRI (PERSERO)
JAKARTA
Jalan Mayjen Sutoyo No 11
Jakarta 13630

Tel, 021) 8094135, 8094140
ASABRI Lo

Faksimile (021) 8012313
Email : asabn@asabri.co.id

Nomor  : B/16-AS/VII2016-PKL ' 016
Klasifikasi : Biasa 22U 2
Lampiran : -
Hal : Persetujuan Praktik Kerja Lapangan
Kepada v
Yth 1. Kepala BAAK Universitas Neger Jakarta
. 2. Pudir Ill. Bidang Kemahasiswaan BSI
1. Dasar:

a.

Surat Kepala Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan Universi’t"ai
Negeri Jakarta Nomor : 0954/UN39.12/KM/2016 tanggal 08 Maret 2016, Ha
Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan, a.n. Rahayu K. Wati, dkk 2 orang.

- Surat Pudir Ill. Bidang Kemahasiswaan AMIK Bina Sarana Informatika

Jakarta Nomor : 466810/PKL/KA-BSI/B3/IV/16, Nomor : 466811IPKUKA-
BSI/B3/IV/16, dan Nomor : 466812/PKL/KA-BSI/B3/IV/16 tanggal 22 April
2016, Hal Permohonan Riset/PKL a.n. Yunita Rahmawati, dkk 3 orang.

Surat Pudir lll. Bidang Kemahasiswaan Akademi Sekretari dan Manajemen
Bina Sarana Informatika Jakarta Nomor : 081.7/PKL/ASM-BSI/F4/NVI/16
tanggal 20 Juni 2016, Hal Permohonan Riset/PKL a.n. Aulia P., dkk 3 orang.

2. Sehubungan dasar diatas, dengan hormat disampaikan beberapa hal sebagai
berikut :

a.

Pada prinsipnya PT ASABRI (Persero) dapat menyetujui Permohonan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi mahasiswa Sekolah Tinggi yang
Bapak/Ibu pimpin.

. Waktu yang disediakan untuk pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

mulai tanggal 01 Agustus 2016 s.d 31 Agustus 2016 yang disesuaikan
dengan hari kerja PT ASABRI (Persero).

Bersedia mentaati ketentuan yang berlaku di PT ASABRI (Persero), mengisi
biodata serta membawa pas foto ukuran 3x4 sebanyak 2 lembar.

Memberikan Laporan Praktik Kerja kepada PT ASABRI (Persero) melalui
Bidang Diklat Divisi Personalia.

3. Demikian untuk dapat dimaklumi.

a.n Direktur SOM dan Umum,
oW (Pilfsé;;o

Tembusan : 1| 'KepaterDivistPersonalia

Direksi PT ASABRI (Persero)

45
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Lampiran 6 Sertifikat Penilaian dari PT. Asabri (Persero)

308488¢ o0
698

2

PT ASABRI (PERSERO)
JAKARTA

CEC
2

22

Surat Keterangan
Nomor : Sket/072-AS/IX/2016-PKL

S

()
Q2

3084
569!

Kepala Divisi Personalia PT ASABRI (Persero), menerangkan
bahwa :

222

Nama : Rahayu Kencana Wati

NIM 2 8105142686

Tempat/Tgl Lahir : Jakarta, 22 Desember 1996
Jurusan s Ekonomi dan Administrasi
Sekolah Tinggi 5 Universitas Negeri Jakarta

33384
50505

<
2

Telah melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) pada
PT ASABRI (Persero) dari tanggal 01 Agustus 2016 sampai dengan
31 Agustus 2016 dalam bidang Akuntansi Umum.

<
X

GO
222

Jakarta, ( § SEP ?I[HB

Kepala Divisi Personalia,
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Lampiran 7 Daftar Hadir PKL

ﬁ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negen Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

Telepon (021) 4721227, 4T0628S, Fax (021) 47062835 1SO Wi J0o8 CERTIFU'D
2 CERTICATE NO
Laman waw unj ac id/fe ASINA 3640

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

..!.?...SKS
Nama Kﬂh‘%u KEﬂ(m k)ﬂh B
No. Registrasi 3/DJ'I‘/2£~XL .......
Program Studi .pthdrdfkﬂn Ekonomi’ B
. PT- Atabrr (Rertero) E

Tempat Praktix

Alamat PrakiiiTelp ;91 Ma ayjn -Qﬂqp No ”meh Timor

Eim'_’rﬁﬁi’r?i?di.u T PARAF l KETFRANGAN 1
f . 2V Agutue 206 L /e
,i 2 'Su‘“" 12 ZZJW“ e T Ebl 2@ f

| 3. skl"’“ 3 A@“HM 2l 3@ ;

4 !kw'ﬂ’ 1 Aquetus 20”: 4& ‘

o DS B e My |

. :S.vmn_l_ﬂ Agupys 206 | 6.... @.

o Selen 3 Plusar 2 Ry |

‘ . quu 10 Agustur A0 | N % |

}

1

9 et il S | d 15 Rt S LA, S ;

i | ]um:u [ ﬂgwfu( 2016 !l '0‘“%‘ ) i
o S0 e e 0
13'2 s‘clm,"’ Aguttur 2o, | 2. B} ;
’13 k"""r’lg Agum‘{ 20“’ e !nz} ..... f
L dwmat, 19 Rguueraee | /3} |
™ | feain 22 Agurucaor, | '
[

L 1
Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan'
Mehon legatitas deagan membubuhi cap Instansi/Perus




Lampiran 8 Daftar Hadir PKL

H UNIVERSITAS NEGERTJAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

("{ " KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI #Z2883

Laman' waw unj.ac Wl fe

Kampus Universitas Negen Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/ 4706285, Fax (021) 4706283

DAFTAR HADIR
PRAKTER KERJA LAPANGAN
14
wesio SKS

Nama 3 & Ukwmﬂw .....

No. Registrasi
Program Studi AN e A e ny SR L RTAR O
Tempat Praktik . Pr- Asabri 0’(’[9'0

 Pepdiclian Ekonomi

Alamat Praktik/Telp i Al Hﬂﬂeﬂ (uteyp No. Il Jakarta Tiour-

Komit 28 Pypeusao Ry
| Jumat, 3 foystuc 2016
Senin , 23 Agugtur 201¢

KETERANGAN

Catatan :
Fermat ini dapat diperbanyak sesuui kebutuhan

Mohon legali

dengan cap |

IS0 9001 004 CERTIFED
CERTUICATE NO
IAS INA MGG



Lampiran 9 Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL
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Lampiran 10 Lembar Penilaian PKL

Vs
T8

3

e

F

» KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGY, DAN PENDIDIKAN TINGGH
3 UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
v

Kampus anonatas Negen fivana Celung R, Talan Rawamangun Mok, Mbacta (3200
Tebepaws (0311 47217277 4T0A2KY, Fax {02 1) 4704284 O ) 3008 R TG
CPRIER A e

Laman waww wr ac ikt e

. A
PENTLATAN PRARTIR RERJIA LAPANGAN
PROGRAM SARIANA (81
....... SKN
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Nama M}u kﬂmﬂm t(})“
NolRegt Jloa2¢86 v
Program Study &n“'d‘k“n [)‘ i .
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A ee— SRS Y T> ME Ty T e
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[ 3 shs: 135178 jam kerga etehut

{ i |
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I Nilar Rata-rata i
bl o | 85 |
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! { 110 (sepalat) 11
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Lo ; g 315 A |
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Mohon legalitas deagan membubuhi cap lastansiPerusahaan
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Lampiran 11 Kegiatan Harian PKL

LEMBAR KEGIATAN HARIAN

Praktik Kerja Lapangan (PKL)

PT. Asabri (Persero)

No. Hari, tanggal Kegiatan
1 | Senin, 1 Agustus Perkenalan Lingkungan Kerja PT. ASABRI.
2016 Pemaparan singkat tentang Divisi yang ada di PT.
ASABRI.
Sosialisasi Peraturan dan Tata Tertib di PT.
ASABRI.
2 | Selasa, 2 Agustus Mempelajari Standar Operating Procedure
2016 Kasyar
Mempelajari pembuatan laporan harian di Divisi
Kasyar
3 | Rabu, 3 Agustus Melakukan pembukuan aktivitas pengeluaran dan
2016 pemasukan
Membuat laporan keuangan harian kas/bank
Mencatat Pengajuan UUDP
4 | Kamis, 4 Agustus Melakukan pembukuan aktivitas pengeluaran dan
2016 pemasukan
Membuat laporan keuangan harian kas/bank
Mencatat Pengajuan UUDP
Memeriksa kesesuaian rekening koran
5 | Jumat, 5 Agustus Memeriksa Laporan Pengawasan Bunga Deposito
2016 Bulan Januari 2015
Membuat laporan keuangan harian kas/bank
Mencatat Pengajuan UUDP
6 | Senin, 8 Agustus Memeriksa Laporan Pengawasan Bunga Deposito
2016 Bulan Januari 2015
Membuat laporan keuangan mingguan kas/bank
tgl 1 — 5 Agustus 2016
Mencatat Pengajuan UUDP
7 | Selasa, 9 Agustus Memeriksa Laporan Pengawasan Bunga Deposito

2016

Bulan Februari 2015
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Membuat laporan keuangan harian kas/bank
Melakukan pembukuan aktivitas pengeluaran
dan pemasukan

Rabu, 10 Agustus
2016

Mencatat pengajuan UUDP

Memeriksa kesesuaian rekening Koran
Memeriksa Laporan Pengawasan Bunga Deposito
Bulan Februari 2015

Kamis, 11 Agustus
2016

Melakukan pembukuan aktivitas pengeluaran dan
pemasukan

Membuat laporan keuangan harian kas/bank
Memeriksa Laporan Pengawasan Bunga Deposito
Bulan Maret 2015

10

Jumat, 12 Agustus
2016

Melakukan pembukuan aktivitas pengeluaran dan
pemasukan

Mencatat pengajuan UUDP

Memeriksa Laporan Pengawasan Bunga Deposito
Bulan April 2015

11

Senin, 15 Agustus
2016

Melakukan pembukuan aktivitas pengeluaran dan
pemasukan

Membuat laporan keuangan mingguan kas/bank
tgl 8 — 12 Agustus 2016

Memeriksa Laporan Pengawasan Bunga Deposito
Bulan Mei 2015

12

Selasa, 16 Agustus
2016

Melakukan pembukuan aktivitas pengeluaran dan
pemasukan

Membuat laporan keuangan harian kas/bank
Menginput pph pasal 21 untuk karyawan kancab

Memeriksa Laporan Pengawasan Bunga Deposito
Bulan Juni 2015

13

Kamis, 18 Agustus
2016

Mencatat pengajuan UUDP

Memeriksa kesesuaian rekening Koran

Memeriksa Laporan Pengawasan Bunga Deposito
Bulan Juli 2015

14

Jumat, 19 Agustus
2016

Membuat laporan keuangan harian kas/bank
Mencatat pengajuan UUDP

Memeriksa Laporan Pengawasan Bunga Deposito
Bulan Agustus 2015

15

Senin, 22 Agustus
2016

Melakukan pembukuan aktivitas pengeluaran dan
pemasukan
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Membuat laporan keuangan mingguan kas/bank
tgl 15 — 19 Agustus 2016

Memeriksa Laporan Pengawasan Bunga Deposito
Bulan September 2015

16

Selasa, 23 Agustus
2016

Melakukan pembukuan aktivitas pengeluaran dan
pemasukan

Membuat laporan keuangan harian kas/bank
Membuat daftar rekapitulasi gaji karyawan
Memeriksa kesesuaian rekening koran

17

Rabu, 24 Agustus
2016

Melakukan pembukuan aktivitas pengeluaran dan
pemasukan
Mencatat pengajuan UUDP

Memeriksa Laporan Pengawasan Bunga Deposito
Bulan Oktober 2015

18

Kamis, 25 Agustus
2016

Melakukan pembukuan aktivitas pengeluaran dan
pemasukan

Melakukan pencatatan pada Kartu Pengawas
Anggaran

Memeriksa Laporan Pengawasan Bunga Deposito
Bulan November 2015

19

Jumat, 26 Agustus
2016

Membuat laporan keuangan harian kas/bank
Mencatat pengajuan UUDP

Memeriksa Laporan Pengawasan Bunga Deposito
Bulan Desember 2015

20

Senin, 29 Agustus
2016

Melakukan pembukuan aktivitas pengeluaran dan
pemasukan

Mencatat pengajuan UUDP

Membuat laporan keuangan mingguan kas/bank
tgl 22 — 26 Agustus 2016

21

Selasa, 30 Agustus
2016

Melakukan pembukuan aktivitas pengeluaran dan
pemasukan

Membuat laporan keuangan harian kas/bank
Mencatat Pengajuan UUDP

22

Rabu, 31 Agustus
2016

Melakukan pembukuan aktivitas pengeluaran dan
pemasukan

Mencatat Pengajuan UUDP

Memeriksa kesesuaian rekening koran
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Lampiran 12 Jadwal Kegiatan PKL

JADWAL KEGIATAN PKL
FAKULTAS EKONOMI — UNJ TAHUN 2016

No. | Bulan Jan | Mar | Juli | Agust | Sep | Okt | Nov
Kegiatan

1 Observasi PKL

2 | Pendaftaran dan
Penyerahan
Syarat — syarat
PKL

3 Konfirmasi
diterima PKL

SN

Pelaksanaan PKL
5 | Penyusunan
Laporan PKL

6 | Pelaporan PKL

Jakarta, Oktober 2016
Mengetahui,

NIP.
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Lampiran 13 Format Penilaian PKL
FORMAT PENILAIAN
SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Nama : Rahayu Kencana Wati
Nomor Registrasi : 8105142686

Konsentrasi : Pendidikan Akuntansi 2014

NO Kriteria Penilaian Interval Skor Skor

A. Penilaian Laporan Praktik Kerja Lapangan

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

B. Penilaian Presentasi Laporan

1 Penyajian : 0-20

a. Sistematika Penulisan

b. Penggunaan Alat Bantu

c. Penggunaan bahasa lisan
yang baik, benar, dan
efektif

2 Tanya Jawab : 0-20

a. Ketepatan menjawab

b. Kemampuan
mempertahankan argumen

Jumlah 100
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Lampiran 14 Pembukuan Aktivitas Pengeluaran dan Pemasukan
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Lampiran 15 UUDP

MUUD’
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B penggerdenn San paryhder Dukl i) peteksaraan KA pensan  201% ig 2400 2010

D setuAren dace penyusnen AR L 5K 12018 g 1007200

B retutunan perangest 11 KCP PT Asabn (Persero) Mataram, g 14.07.2019

Pembayacan tusys HUT tahag se U FT Asabn (Persero), i@ 1507-2010

B pecangaat percurung T D pensiun T Asaba (Persero) 19l 18.07.2016

B pecghcan nsadh RUPS tanun J015 190 18072016
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Lampiran 16 Laporan Pengawas Bunga Deposito
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Lampiran 17 Bukti Kas




60

Lampiran 18 Laporan Harian Kas/Bank
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Lampiran 19 Laporan Mingguan Kas/Bank

N———
Page 10f 5
LAPORAN MINGGUAN
IDP - GABUNGAN
Periode : 1/8/2016 - 5/8/2016
’ Bank |

DebitBank Kredit Bank ‘
567.020.713.708,42 0,00

266.216,35




Lampiran 20 Daftar Pemotongan PPH Pasal 21

PT ASABRI (PERSERO)

JAKARTA
ASABRI
DAFTAR PEMOTONGAN PPH PASAL 21 MASA JULI 2016
KANCAB AMBON
NPWP 01.000.513.0-941.001
SANTUNAN

NIPAS NAMA JABATAN PH BRUTO PPH
1794 |CHARLIS BELSON, S.SOS KASIYAN&PKBL KC.AMBON 15.586.238 1.002.519
1814  |SILVER JODRIK WAIFLY KASIMIN KC.AMBON 14.556.790 848.102
1886 |HENDRA LEONORA HEHANUSSA]VER & ADMIN PENS KC AMBON 7.477.875 130.199
1888 |REINTIE TELUSSA, S.P VER&ADM.ASURANS| KC.AMBON 7.477.875 130.199
1887 |IFANDY KOMADI OHORELLA VERIFIKATOR &ADMIN PKBL 7.477.875 130.199
1934 |RONALD KOLLY PELAKSANA DOSIR KC.AMBON 7.038.000 109.305
1935 |LAURAINE SHERLY SYATAUW MINTOR WABYARAS KC.AMBON 6.822.000 99.045
2011 |NOVENTA KRISTANTO, S.KOM |ADM.WABYARPENS KC.AMBON 7.038.000 109.305
2009 |HADI TRI LAKSONO, A.MD CSO KC.AMBON 7.038.000 109.305
2077 |FITRIANI TEHUPELASURY, $.S0S |ADMI SDM & UMUM KC AMBON 7.038.000 109.305
1936 |ACHMAD SYAUQI ALBUGIS PETUGAS ADM KCP.TERNATE 7.038.000 109.305
2012 [DINAR AGUS SARA, S.KOM PETUGAS PELAYANAN KCP TERNATE 6.984.000 106.740
H417  |ASWIN RIZAL MAKATITA, S.T ADMIN KEUANGAN KC AMBON 5.630.400 42.444

JUMLAH 107.203.053 3.035.972

tief, S.E
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Lampiran 22 Daftar Gaji Pegawai Kancab

A.n. Sdr. Sugih Sunatriyo dkk 15 orang (pembulatan Rp. 746,-)

- Ha! {
P ’% PT ASABRI (PERSERO)
iRy JAKARTA .
ASABRI
REKAPITULASI DIVISI PERSONALIA
Nomor : Rekap / /210 -AS/ VIII [ 2016-Pers
: ! JUMLAH
|. NO URAIAN (Ry.)
- p) 3
. Daftar Pembayaran Gaji Pegawai Kantor Cabang PT ASABRI (Persero)
i untuk bulan Agustus 2016
1. | Gaji Kantor Cabang PT ASABRI (Persero) Medan 234,220.306,00
! A.n. Sdr. Kabul Mulyanto dkk 23 orang (pembulatan Rp. 1.197,-)
2. 1 Gaji Kantor Cabang PT ASABRI (Persero) Palembang 168.668.406,00
i { An. Sdr. Sugeng Mujadi dkk 17 orang (pembulatan Rp. $05,-)
i 3. | Gaji Kantor Cabang PT ASABRI (Persero) Bandung 226.350.012,00
i i A.n. Sdr. Soekarne Effend, S.1P dkk 22 orang (pembulatan Rp. 1.110,-)
i 4. i GajiKantor Cabang PT ASABRI (Persero) Semarang 168.852.471,00
: A.n. Sdr. Supraptono, S.H, M.H dkk 16 orang (pembulatan Rp. 708,-)
i 5. i Gay Kantor Cabang PT ASABRI (Persero) Surabaya 207.333.656,00
: ¢ A.n. Sdr. FX Djoko Triyono, S.E, M.A.P dkk 20 orang (pembulatan Rp. 1.043,-)
! 6.} Gaji Kantor Cabang PT ASABRI (Persero) Balikpapan 166.086.700,00
i A.n. Sdr. Saptono Budi Santoso dkk 17 orang (pembulatan Rp. 776,-)
{ 7. | Gaji Kantor Cabang PT ASABRI (Persero) Makassar 177.265.291,00
A.n. Sdr. Drs. Annas Sappari dkk 19 orang (pembulatan Rp. 986,-)
i 8. | Ga)i Kantor Cabang PT ASABRI (Persero) Jayapura 150.689.260,00
i i A.n. Sdr. Drs. Mohamad Rom!i dkk 14 orang (pembulatan Rp. 730,-)
i 9. | Gay Kanter Cabang PT ASABRI (Persero) Denpasar 157.171.105,00
H A.n. Sdr. I Made Sutirtayadnya, S.E dkk 15 orang (pembuiatan Rp. 938,-)
i 10. | Gaji Kantor Cabang PT ASABRI (Persero) Jakarta 174.862.299,00
: A.n. Sdr. Djcke Rachmadhy, S.H., M.H. dkk 17 orang (pembulatan Rp. 773,-)
{11, i Gaji Kantor Cabang PT ASABRI (Persero) Ambon 110.482.235,00
§ A.n. Sdr. Charlis Belson, S.Scs dkk 13 crang (pembulatan Rp. 644,-)
i 12. | Gay Kantor Cabang PT ASABRI (Persero) Banda Aceh 118.563.803,00
A.n. Sdri. Suharti, S.E dkk 13 orang (pembulatan Rp. 757,-)
i 13. i Gaji Kantor Cabang PT ASABRI (Persero) Pontianak 148.266.639,00
i

Jumlah Seluruhnya. . . . .

2.208.812.183,00

Terbifang : dua milyar dua ratus delapan juta delapan ratus dua belas ribu seratus delapan puluh tiga rupiah

Menyetujui
Direksi,

Jakarta, ?

ety

Herman Hidayat, S.H
Dir, SDM & Umum

Tony Rinadi

2 AU 2018

Kepala Divisi Personalia
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Lampiran 21 Kartu Pengawas Anggaran Bagian Santunan
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