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ABSTRAK

Naritha Wahyu Larasati (8105141519). Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
pada PT. Mitra Global (MG) Holiday Jakarta. Konsentrasi Pendidikan
Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta,
2016. Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil
pekerjan yang telah dilakukan selama PKL dengan tujuan memenuhi salah satu
persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi Pendidikan
Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. PT.
Mitra Global Holiday beralamat di Jl. Majapahit No. 16, Gambir, Jakarta Pusat.
PT. Mitra Global Holiday merupakan perusahaan yang bergerak di bidang
pariwisata dan perhotelan. Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu)
bulan yang dimulai sejak tanggal 03 Agustus 2016 s.d. 31 Agustus 2016 dengan 5
hari kerja yang dimulai pada hari Senin s.d. Jumat pukul 08.30 s.d. 17.30 WIB.
Kegiatan yang dilakukan praktikan selama PKL adalah melakukan verifikasi
serta pencatatan terhadap piutang perusahaan. Tujuan dilaksanakannya PKL
adalah untuk meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan
keterampilan mahasiswa. Selama melaksanakan PKL, praktikan dibimbing oleh
Bapak Ratno selaku Staff Leader bagian Account Receivable. Meskipun dalam
pelaksanaan PKL terdapat beberapa kendala yang sering dihadapi, namum
kegiatan PKL dapat berjalan dengan lancar seta berhasil cukup baik dan
praktikan mendapatkan banyak pengalaman serta ilmu baru terkait hal-hal yang
berhubungan dengan verifikasi dan pencatatan piutang perusahaan.
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BAB1
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Modernisasi dan Globalisasi mendorong perkembangan secara terus-menerus
dalam segala aspek kehidupan, salah satunya dalam hal teknologi informasi dan
komunikasi. Aspek ini seperti yang kita ketahui tidak terlepas dari adanya
pengaruh perkembangan internet. Dimana pada zaman sekarang, hampir seluruh
aktifitas manusia dapat lebih efektif dan efisien jika dikerjakan dengan bantuan
internet. Sehingga kini internet sudah bukan menjadi sesuatu yang eksklusif,

khususnya bagi masyarakat Indonesia.

Berdasarkan data yang dikutip dari Kementerian Komunikasi dan Informatika
(Kemkominfo) Republik Indonesia, “pengguna internet di Indonesia hingga kini
mencapai 82 juta orang. Dengan capaian tersebut, Indonesia berada pada

peringkat ke-8 di dunia™'.

Hal ini lah yang kemudian dimanfaatkan oleh para pegiat bisnis untuk
menjadikannya sebagai peluang usaha. Berbagai usaha baru berbasis internet pun
kini mulai bermunculan. Tak hanya dalam hal jual beli barang, akan tetapi jual
beli jasa kini juga mulai merambah ke dunia onl/ine. Didukung dengan hal
tersebut, maka industri jasa dalam bidang pariwisata pun kini tak segan-segan

untuk terjun ke dalam bisnis online.

'Pengguna Internet di Indonesia Capai 82 Juta. https://kominfo.go.id. (Diakses pada 3 September 2016).



Berdasarkan data yang dilansir oleh Merdeka.com, sejak tahun 2010, bisnis
Online Travel Agent (OTA) selalu tumbuh. Di mana pada tahun tersebut,
pertumbuhan bisnis itu mencapai 20 persen dan diprediksi saat tahun 2012

mengalami peningkatan double digit’.

Sementara itu, menurut data dari Phocuswright dan Expedia (yang meneliti
pasar OTA di Australia, China, Jepang, India, Indonesia, Malaysia, Selandia Baru,
Singapura, dan Thailand), “di Asia Pasifik pasar pemesanan online travel tahun
2011 diperkirakan mencapai USD 1,6 Miliar, per tahunnya, nilai tersebut
diprediksi naik 30-40 persen pada periode-periode berikutnya. Masih menurut
data yang sama, nilai reservasi hotel di Indonesia melalui OTA diperkirakan
mencapai USD 200 juta atau berkisar Rp 2 triliun per tahun. Dengan laju
pertumbuhan rata-rata sebesar 200-300 persen setiap tahunnya, Indonesia menjadi
pasar yang potensial untuk mengembangkan market travel online’”.

Sebagai institusi pendidikan, Universitas Negeri Jakarta memiliki tanggung
jawab untuk menghasilkan lulusan-lulusan yang mampu bersaing dan bertahan di
dunia kerja. Untuk itu, diadakan pelatihan kepada Mahasiswa dengan terjun
langsung ke dunia kerja guna menambah wawasan serta yang terpenting pula ialah
pengalaman melalui kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang wajib diikuti

oleh setiap Mahasiswa.

Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) memberikan kesempatan bagi
Mahasiswa untuk mengimplementasikan ilmu yang telah didapat selama masa
perkuliahan ke dunia kerja yang nyata. Program ini juga berguna untuk melatih
mahasiswa untuk beradaptasi dilingkungan kerja dan dapat mengetahui

kemampuan apa saja yang dibutuhkan di dunia kerja.

ZJamaludin, Fauzan. Begini Potensi Pasar Online Travel di Indonesia. http://www.merdeka.com. (Diakses
pada 4 September 2016).

3Ibid.



Sebagai mahasiswa S1 Fakultas Ekonomi, Program PKL ini dapat menjadi
pembelajaran melalui pengalaman yang didapatkan dari dunia kerja salah satunya
dalam dunia bisnis. Sehingga diharapkan, lulusan dari Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta dapat menjadi salah satu pegiat bisnis yang mampu

bertahan di era perkembangan teknologi seperti saat ini.

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Berdasarkan latar belakang pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di atas,
adapun maksud dilaksanakanya kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah

sebagai berikut:

1. Mempelajari dan memahami dunia bisnis yang dewasa ini sedang naik daun
yaitu bisnis online. Dalam hal ini, bisnis online yang dimaksud ialah bisnis
online yang bergerak di bidang pariwisata (four and travel).

2. Mempelajari bidang kerja pada tempat praktikan melakukan Praktik Kerja
Lapangan (PKL),yakni padaBagian Account Receivable PT. Mitra Global
Holiday Jakarta, bagaimana siklus penagihan piutang perusahaan serta
bagaimana cara mengambil tindakan yang tepat dalam menghadapi kendala-
kendala yang muncul.

3. Mengimplementasikan ilmu serta pengetahuan yang telah diperoleh selama
masa perkuliahan (teori) dan mengembangkan pengetahuan tersebut melalui
praktik nyata secara langsung (aplikasi) dengan melaksanakan tugas-tugas

yang diberikan kepada praktikan.



4. Menambah pengetahuan, wawasan, pengalaman, kemampuan dan

keterampilan di bidang akuntansi sebelum memasuki dunia kerja.

Setelah mengetahui maksud dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini,

terdapat beberapa pencapaian tujuan yang diharapkan, di antaranya ialah:

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

Untuk memperoleh wawasan tentang bidang kerja yang ada di lingkungan
kerja nyata.

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

Untuk menjalankan kewajiban PKL yang merupakan mata kuliah prasyarat
wajib bagi mahasiswa Program Studi Pendidikan Akuntansi Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

Untuk melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang
berkaitan dengan teori yang telah dipelajari diperkuliahan dan menerapkan
pengetahuan akademis yang telah di dapatkan.

Untuk membiasakan mahasiswa terhadap budaya dunia kerja yang berbeda
dengan budaya pembelajaran di kelas dalam tekanan yang lebih tinggi untuk
menyelesaikan pekerjaan dengan tepat waktu.

Melatih disiplin, kerjasama, dan tanggung jawab dalam melaksanakan tugas

agar menjadi lulusan yang siap terjun ke dunia kerja.



C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang telah terlaksana, diperoleh

beberapa manfaat bagi pihak-pihak terkait, di antaranya ialah:

1.

Manfaat bagi Praktikan

a) Sarana pengimplementasian ilmu yang telah diperoleh selama perkuliahan.

b) Menambah pengetahuan serta pengalaman terkait kondisi dunia kerja yang
sesungguhnya sehingga dapat mempersiapkan diri untuk mengahadapinya
setelah lulus dari kuliah.

c¢) Sarana mengukur kemapuan baik dalam hal pengetahuan, keterampilan,
serta kinerja praktikan guna persiapan dunia kerja yang sesungguhnya
setelah lulus kuliah.

d) Sarana pembelajaran khususnya terkait bagaimana kemampuan praktikan
untuk beradaptasi dengan pekerjaan serta menghadapi kendala-kendala
yang muncul dan dapat menemukan solusinya.

Manfaat bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a) Memperkenalkan Program Studi Pendidikan Akuntansi, Fakultas Ekonomi
serta Universitas Negeri Jakarta kepada masyarakat luas dengan
menunjukan kualitas Mahasiswanya.

b) Menjadi sarana kerjasama dan mendapat umpan balik untuk
menyempurnakan kurikulum sesuai dengan kebutuhan di lingkungan
instansi/perusahaan sehingga dapat mewujudkan konsep link and match
dalam meningkatkan kualitas layanan bagi dunia kerja.

c) Sebagai acuan ukur seberapa besar peranan tenaga pendidik dalam



memberikan pengajaran kepada mahasiswa yang dapat mengikuti
perkembangan yang terjadi di dunia kerja.
3. Manfaat bagi Instansi/Perusahaan

a) Membantu meringankan dalam menyelesaikan pekerjaan sesuai dengan
waktu yang telah ditentukan, sehingga membuat pekerjaan menjadi lebih
efisien.

b) Setelah melihat kinerja Mahasiswa selama melaksanakan kegiatan Praktik
Kerja lapangan, instansi dapat merekrut Mahasiswa apabila memerlukan
tenaga kerja.

c) Sebagai saran menjalin hubungan yang baik antara instansi/perusahaan
dengan lembaga pendidikan (perguruan tinggi) dan menumbuhkan
kerjasama yang saling menguntungkan.

D. Tempat Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

Praktikan melaksaakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. Mitra Global
Holiday Jakarta dan ditempatkan di bagian Account Receivable. Berikut adalah

data perusahaan tempat pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan,

nama perusahaan : PT. Mitra Global (MG) Holiday

alamat : Jalan Majapahit No. 16, Gambir, Jakarta Pusat
nomor telepon :(021) 2922 3933

website : www. mgholiday.com

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Mitra Global Holiday
bagian Account Receivable. Alasan praktikan memilih perusahan tersebut sebagai

tempat untuk melaksanakan program Praktik Kerja Lapangan ini ditujukan untuk



mengimplementasikan pengetahuan yang telah dimiliki selama berada di
perkuliahan. Bagian Account Receivable berhubungan dengan piutang perusahaan,
mulai dari pencatatan piutang, penagihan, sampai dengan pencatatan
pembayarannya. Sehingga selain sebagai saran pengimplementasian materi yang
telah di dapat di perkuliahan, praktikan juga dapat memperoleh pengetahuan serta
ilmu-ilmu baru, khususnya dalam hal yang terkait dengan piutang (account

receivable).

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Program Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan,
terhitung sejak tanggal 03 Agustus sampai dengan 31 Agustus 2016. Waktu
pelaksanaan yang ditentukan oleh pihak perusahaan dimulai dari hari Senin s.d.
Jumat pukul 08.30 s.d. 17.30 WIB. Adapun rincian tahapan kegiatan sebagai

berikut :

1. Tahap Persiapan

Persiapan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dimulai sejak
bulan Juli 2016. Pada tahap ini praktikan melakukan tahap pencarian dari
satu perusahaan ke perusahaan lain. Praktikan memperoleh informasi
terkait PT. Mitra Global Holiday dari salah seorang teman yang sedang
bekerja di perusahaan tersebut. Dari informasi itulah, praktikan mencoba
untuk mengirimkan surat lamaran yang ditujukan kepada PT. Mitra Global
Holiday. Selang waktu satu bulan, praktikan kembali mendapat informasi

langsung dari pihak perusahaan bahwa kegiatan Praktik Kerja Lapangan



(PKL) di perusahaan tersebut mulai dapat dilaksanakan pada tanggal 03
Agustus 2016.
. Tahap Pelaksanaan
Pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dimulai pada tangal 03
Austus s.d. 31 Agustus 2016 dengan 5 (lima) hari kerja (Senin s.d. Jumat)
mulai pukul 08.30 s.d. 17.30 WIB. Adapun ketentuan waktu kerja adalah
sebagai berikut:
Masuk kerja : 08.30 WIB
Istirahat : 12.00 s.d. 13.00 WIB
Pulang Kerja : 17.30 WIB
. Tahap Penulisan Laporan
Praktikan melakukan penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan
pada bulan September s.d. Oktober 2016. Penyusunan laporan tersebut
dilaksanakan sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan Gelar Sarjana
Pendidikan. Penulisan dimulai dengan mengumpulkan data-data terkait
kegiatan Praktik Kerja lapangan yang telah dilaksanakan yang kemudian
direalisasikan ke dalam bentuk tulisan yang kemudian dijadikan sebagai
laporan kegitan. Tahap penulisan ini juga melibatkan dosen pembimbing
sebagai penasihat praktikan dalam penyusunan laporan, sehingga laporan

dapat diselesaikan dengan maksimal.



BAB II
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

PT. Mitra Global Holiday (MG Holiday) adalah wholesaler voucher hotel
terbesar di Indonesia. Didirikan sejak tanggal 03 Januari 2000 oleh Raymond
Djani dan Eddy Yeo, MG Holiday yang semula hanya memiliki 3 orang yang
tergabung dalam timnya kini telah memiliki lebih dari 260 karyawan yang
tersebar di seluruh Indonesia. Perusahaan ini merupakan gabungan kepemilikan
dari beberapa perusahaan, seperti Dwidaya, Panorama, Smailing tours, Eddy Yeo,

dan Raymond.

PT. Mitra Global Holiday atau yang lebih dikenal dengan nama MG Group
terdiri dari empat saluran distribusi utama, yaitu MG Destination, MG Bedbank,

Abacus RoomDeal dan Rajakamar.com (Gambar II.1.).

MG

group

= MG R m Agm »

bl destinations

Gambar II.1. Saluran distribusi PT. Mitra Global Holiday.
Sumber: PT. Mitra Global Holiday
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Saat ini, perusahaan yang berlokasi di JI. Majapahit No. 16, Gambir, Jakarta
Pusat ini masih setia mendukung perjalanan domestik maupun mancanegara

dengan senantiasa memberikan pelayanan terbaik kepada para pelanggannya.

B. Visi dan Misi Perusahaan

Dalam menjalankan bisnisnya, PT. Mitra Global Holiday memiliki visi dan

misi sebagai berikut:

Visi PT. Mitra Global Holiday:

“Menjadi pemasok kamar hotel yang terkemuka, serta melayani dan memberikan

pengalaman perjalanan yang tak terlupakan bagi pelanggan”.

Misi PT. Mitra Global Holiday:

1. Menjadi pemimpin industri sejati pada bidang usaha yang kami tekuni.

2. Memiliki daya saing yang kuat dan bersaing baik di dalam maupun luar
negeri.

3. Mensinergikan segenap sumber daya untuk memaksimalkan keuntungan para
stakeholder.

4. Ikut serta dalam menciptakan nilai-nilai yang bermakna bagi masyarakat luas.

C. Struktur Organisasi
PT. Mitra Global Holiday merupakan suatu bisnis startup sehingga dalam

penyusunan struktur organisasinya pun masih sederhana (Gambar I1.2.). Berikut

beberapa posisi penting pada struktur organisasi PT. Mitra Global Holiday:
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1. Chief Executive Officer(CEQO)
CEO merupakan pemimpin perusahaan. Sebagai posisi paling penting
dalam perusahaan maka kualitas CEO akan menentukan masa depan

perusahaan. Tugas dan tanggungjawab CEO meliputi:

e Merancang dan mengomunikasikan visi perusahaan
o Memotivasi anggota tim

e Merekrut anggota tim

e Meramalkan tren pasar

e Menguraikan strategi bisnis perusahaan

e Membangun hubungan dengan investor

e Mengatur pembiayaan dan anggaran

2. Chief Technology Olfficer (CTO)
Kualitas akhir dari produk akan menjadi kontrol CTO, ia merupakan seorang

pemimpin dan juga seorang ahli teknologi. Tugas dari CTO antara lain ialah:

e Menyatukan pengembangan produk
e Memahami perkembangan teknologi saat ini dan pengadopsiannya

e Mengelola pengembangan produk

3. Chief Financial Officer (CFO)
CFO merupakan orang yang bertanggung jawab atas pelaporan dan

penganggaran. Secara garis besar, tugas dari CFO adalah sebagai berikut:

e Merumuskan dokumen keuangan
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e Membahas kesehatan keuangan perusahaan dengan CEO

4. Chief Marketing Olfficer (CMO)

CMO adalah orang yang bertanggung jawab mengembangkan strategi
pemasaran perusahaan. CMO meliputi kehumasan, riset pasar, dan pencitraan.
CMO bertanggung jawab menciptakan “wajah” perusahaan di depan pihak

luar. Tanggung jawab CMO meliputi:

e Mengembangkan strategi pemasaran
e Melaksanakan riset pasar
o Pencitraan

e Menciptakan kampanye kehumasan

5. Chief Operating Officer (CMO)

Orang yang bertanggung jawab atas operasional internal perusahaan, seperti

operasional kantor, karyawan, hingga bisnis. Tanggung jawab COO meliputi:

e Mengatur perusahaan
o Bertindak sebagai penghubung antara karyawan dan CEO

e Mengatur bisnis inti
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Chief Executive

Chief Operating Chief Financial Chief Chief
Officer Officer Technology Marketing
Human Resource — | Acc. Receivable [ IT Support Product & Market

Administration [

Acc. Payable [

Prosesses —

Sales Suport

Contracting &
Allotment

Sales

Gambar IIL.2. Struktur organisasi perusahaan.

Sumber: data diolah oleh penulis

D. Kegiatan Umum Perusahaan

PT. Mitra Global Holiday adalah perusahaan distribusi hotel B2B (Business

to Business) terbesar untuk segmentasi hotel domestik di Indonesia. Dikutip dari

Wikipedia, “Business-to-Business (B2B) refers to a situation where one business

makes a commercial transaction with another”. (Bisnis ke Bisnis berarti

menunjukan situasi dimana suatu bisnis membuat transaksi perdagangan dengan

pebisnis lainnya)®.

*Business-to-Business. https://en.wikipedia.org/wiki/Business-to-business. 2016. (Diakses pada tanggal 28

Oktober 2016).
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Kegiatan umum PT. Mitra Global Holiday (MG Holiday) ialah menjual
voucher secara grosir hotel kepada travel agent di seluruh Indonesia, atau dapat
dikatakan bahwa PT. Mitra Global Holiday merupakan distributor untuk para
travel agent tersebut untuk kemudian voucher-voucher tersebut akan kembali
dijual oleh para travel agent (selanjutnya disebut sebagai agent). PT. Mitra Global
Holiday saat ini telah melayani lebih dari 3000 agent serta menawarkan lebih dari

250.000 hotel di seluruh dunia kepada para pelanggannya.

Agent dapat memesan voucher hotel dengan terlebih dahulu melakukan
reservasi baik itu secara manual (registrasi via website) atau menghubungi
langsung pihak MG Holiday via telepon atau email untuk selanjutnya dibantu

terkait hal reservasi.



BAB III

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Praktikan melaksanakan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan di bagian Account

Receivable PT. Mitra Global (MG) Holiday, dimana bagian Account Receivable
merupakan sub bagian dari Divisi Finance. Bagian Account Receivable memiliki
bidang kerja yang meliputi pencatatan serta penagihan piutang perusahaan.
Penagihan piutang kepada para agent dilakukan setelah mereka melakukan
reservasi dan kemudian bagian Sales Support mencetak invoice atas agent yang
sudah mem-booking kamar hotel. Barulah selanjutnya, berdasarkan data pada
invoice tersebut, bagian Account Receivable melaksanakan tugas dan peranannya.

Peran dan tugas bagian Account Receivable disini ialah melakukan penagihan
atas piutang perusahaan dan memposting data agent yang telah melakukan
pembayaran ke dalam database (Back Office dan PowerSuit). Posting ke dalam
database powersuit digunakan sebagai rekapan data perusahaan atas pembayaran
piutang-piutang yang telah diterima dan dijadikan acuan untuk kemudian
menentukan limit yang akan diberikan kepada para agent. Sedangkan posting ke
website (back office) perusahaan bertujuan agar agent dapat selalu memantau
kenaikan serta penurunan limit mereka yang dipengaruhi oleh lancar/tidaknya
mereka melakukan pelunasan utangnya.

Setelah dilakukan penagihan piutang kepada para agent dan diterima

pembayaran atas piutang tersebut, tahap selanjutnya diserahkan ke bagian Finance

15
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untuk melakukan rekonsiliasi bank antara uang masuk dan keluar, serta
menjadwalkan pembayaran ke hotel-hotel serta tagihan-tagihan lainnya (Gambar

L1.).

Division of Division of
Reservation Finance

Gambar II1.1. Alur kerja terkait piutang perusahaan.

Division of Division of

Sales Account

Support Receivable

Sumber: data diolah oleh penulis

Selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan di bagian Account Receivable
PT. Mitra Global (MG) Holiday, kegiatan/tugas yang dilakukan oleh praktikan
ialah melakukan verifikasi data serta pencatatan atas piutang perusahaan, baik itu

yang baru terjadi ataupun yang sudah terbayarkan.

B. Pelaksanaan Kerja

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan selama satu bulan yang
dimulai pada tanggal 03 Agustus sampai dengan 31 Agustus 2016. Praktikan
melakukan kegiatan PKL ini sesuai dengan jadwal kerja yang berlaku di PT. Mitra
Global Holiday yaitu mulai dari hari Senin sampai dengan Jumat pukul 08.30

sampai dengan 17.30 WIB.

Pada hari pertama kerja, praktikan diperkenalkan kepada unit kerja bagian
Account Receivable dan dijelaskan secara singkat terkait bidang kerja yang
dilakukan disana. Selanjutnya, praktikan diberikan penjelasan terkait pekerjaan

yang akan dilakukan selama satu bulan kedepan yang meliputi:
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Melakukan pencarian terhadap invoice fisik untuk kemudian dilakukan
penagihan piutang atas nomor invoice tersebut.

Para agent yang melakukan pembelian voucher kemudian akan dibuatkan
invoice dengan nomor yang berbeda-beda untuk tiap transaksinya. Invoice
tersebut berbentuk fisik (print out). Nomor invoice tersebutlah yang nantinya
digunakan sebagai dasar untuk melakukan penagihan kepada agent yang
bersangkutan. Untuk melakukan penagihan, harus diketahui terlebih dahulu
nomor invoice nya karena dalam invoice tersebutlah tercantum jumlah
piutang yang harus ditagihkan.

Praktikan diminta untuk mencari invoice fisik dengan nomor yang telah
ditentukan sebelumnya. Setelah ditemukan invoice yang dicari, kemudian
invoice-invoice tersebut diserahkan kepada staff bagian Account Receivable
untuk kemudian dilakukan penagihan dengan cara menghubungi agent yang
bersangkutan melalui telepon. Dalam hal ini sangat dibutuhkan ketelitian
praktikan dalam mencari invoice-invoice tersebut dikarenakan banyaknya
invoice yang ada. Praktikan harus teliti pula dikarenakan beberapa invoice
memiliki nomor yang hampir menyerupai (misal: nomor invoice
AHIO016272993 dengan nomor invoice AHI016272939) sehingga sangat
memungkinkan terjadinya kesalahan saat mengambil invoice-invoice
tersebut.

Menginput data agent yang telah melakukan pembayaran berdasarkan nomor

invoice-nya.
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Setelah agent melakukan pembayaran, agent akan megirimkan email
konfirmasi kepada staff bagian Account Recivable yang bertanggung jawab
atas agent tersebut. Selanjutnya, akan dilakukan pencatatan atas nomor
invoice yang telah dilunasi ke dalam PowerSuit. Nomor-nomor invoice
tersebut nantinya akan diposting ke dalam database baik itu Back Office

maupun PowerSuit.

Dalam hal ini praktikan diminta untuk menginput nomor-nomor invoice
yang telah dilunasi yang terdapat pada PowerSuit (Gambar II1.2.) ke dalam
WPS Spreadsheet (Gambar II1.3.). Dibutuhkan ketelitian serta kecermatan
dalam melakukan tugas ini. Karena apabila praktikan melakukan kesalahan
dalam penginputan serta merekap data (nomor invoice dan jumlah piutang)
maka akan berakibat fatal pada pencatatan piutang selanjutnya. Melakukan
sortir invoice fisik dari beberapa agent perusahaan yang telah melakukan

pembayaran.

ErlELi Ll ERERS

e & el ! 1: _““

Gambar IIL.2. Tampilén PowerSuit.

Sumber: data diolah oleh penulis
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Gambar II1.3. Tampilan WPS Spreadsheet

Sumber: data diolah oleh penulis

Setelah menginput data agent yang telah melakukan pembayaran,
selajutnya praktikan diminta untuk mencetak hasil input pada WPS
Spreadsheet (Gambar II1.4.) dan menyortir invoice fisik berdasarkan data
tersebut dan kemudian menyerahkan invoice fisik tersebut kepada staff
bagian Account Receivable yang bertanggung jawab atas agent tersebut untuk
kemudian dilakukan penginputan data (nomor invoice dan nominal piutang).
Sama halnya dengan tugas yang pertama, tugas kali ini juga sangat
membutuhkan ketelitian dalam menyortir invoice fisik tersebut. Karena
jumlah invoice yang terlalu banyak dan adanya kemiripan pada beberapa
nomor invoice, maka kemungkinan untuk salah dalam mengambil invoice

sangatlah besar.
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Gambar 111.4. Print out no. invoice yang sudah bayar.

Sumber: data diolah oleh penulis

Memposting dan menyesuaikan data agent yang telah melakukan pembayaran
(mengupdate informasi) ke website (Back Office).

Setelah agent melakukan pembayaran, maka hal tersebut dicatat/diinput
ke dalam website perusahaan (Gambar II1.5.). Gunanya ialah agar para agent
juga dapat memantau kenaikan serta penurunan dari limit yang mereka
peroleh yang didasarkan atas lancar/tidaknya pembayaran utang mereka. Di
sini, praktikan diminta untuk menginput dan menyesuaikan data terkait
pembayaran yang telah dilakukan oleh agent. Aspek ketelitian juga sangat
diperlukan dalam melakukan tugas ini. Meyesuaikan data-data yang ada di
perusahaan dengan data yang berada di website haruslah dilakukan dengan
sangat hati-hati, karena hal ini berkaitan dengan kepentingan pelanggan.

Keselurhan tugas yang dilakukan praktikan selama menjalani kegiatan
PKL merupakan suatu kegiatan atau tugas yang saling berkaitan satu sama

lain dan saling berkesinambungan. (Gambar I11.6.)
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Gambar IIL.5. Tampilan back office saat menginput data.

Sumber: data diolah oleh penulis

Pencarian Terhadap Memposting ke
Invoice Fisik Website (Back Office)
r
1 1 /—_ r
| ' 1
= ]
f— I-, I
\\/ Menginput Data Sortir Invoice Fisik®
Pembayaran yang Telah Dibayar
B N
| ,/
T

Gambar II1.6. Alur Kkerja praktikan.

Sumber: data diolah oleh penulis

C. Kendala yang Dihadapi

Setiap pekerjaan pasti mempunyai kendala masing-masing, tidak terkecuali
tugas yang dikerjakan oleh praktikan. Berikut adalah berbagai kendala yang
dihadapi praktikan selama masa Praktik Kerja Lapangan di PT. Mitra Global
(MGQG) Holiday bagian Account Receivable:
1. Sistem pengarsipan yang kurang tertata dengan baik menjadi kendala bagi

praktikan.Beberapa staff memiliki masalah terkait pengarsipan invoice dari
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agent-agent yang mereka kelola, baik dari segi peletakkannya maupun
penyusunan berdasarkan periodenya. Hal ini membuat praktikan menjadi
kesulitan untuk menemukan invoice yang dicari.

D. Cara Mengatasi Kendala

Arsip merupakan setiap catatan (record/warkat) yang tertulis, tercetak atau
ketikan dalam bentuk huruf, angka atau gambar yang mempunyai arti dan tujuan
tertentu sebagai bahan komunikasi dan informasi yang terrekam pada kertas
(kartu, formulir), kertas film (slide, flm-strip, mikro-film), media komputer (pita
tape, piringan, rekaman, disket), kertas fotokopi dan lain-lain.’

Menurut Pasal 1 ayat 2 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan : “arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai
bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi
dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan
daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi

kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat,
25 6

berbangsa, dan bernegara”.
Pada intinya, arsip merupakan catatan tertulis, gambar atau rekaman yang

memuat sesuatu hal atau yang digunakan sebagai rujukan pencarian informasi

atau bukti-bukti masa lalu yang berguna untuk masa yang akan datang.

Arsip dapat bermanfaat secara optimal bagi organisasi apabila dikelola
dengan tertib dan teratur, namun sebaliknya apabila arsip dikelola dengan tidak
tertib akan menimbulkan masalah bagi suatu organisasi’. Meskipun prosedur
penyimpanan arsip cukup sederhana, sering kali hal ini kurang mendapat
perhatian sehingga mengakibatkan arsip sulit ditemukan karen salah penempatan

dan lain sebagainya.

> Amsyah, Zulkifli. 2005. Manajemen Kearsipan. Jakarta: Gramedia Pustaka Utama
S4rsip. https://id.wikipedia.org/wiki/Arsip. 2016. (Diakses pada tanggal 28 Oktober 2016).

"Lukmanudin. Peranan Arsip bagi Organisasi. http://www.kompasiana.com/ghilman/peranan-arsip-bagi

organisasi_5500e714a33311d3725128ae. 2011. (Diakses pada tanggal 28 Oktober 2016).
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Menurut Sularso Mulyono dkk, didalam penyimpanan arsip terkandung
adanya tiga unsur pokok yaitu : penyimpanan, penempatan dan penemuan
kembali. Jadi, arsip tidak hanya sekedar utuk disimpan begitu saja, tetapi perlu
diatur bagaimana penyimpananya, bagaimana prosedurnya serta langkah-langkah
apa yang perlu diikuti. Sehingga apabila diperlukan arsip itu dapat dikemukan
dengan mudah dan cepat®.

Sedangkan menurut Zulkifli Amsyah, langkah-langkah penyimpanan arsip adalah
sebagai berikut: 1) Memeriksa; 2) Mengindeks; 3) Memberi tanda atau kode; 4)
Menyortir; dan 5) Menyimpang.

Melihat kendala yang terjadi saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, maka
dari itu praktikan mengatasi hal tersebut dengan cara merapikan atau melakukan

pengarsipan yang efektif dengan langkah-langkah sebagai berikut:

1. Menyortir atau memisah-misahkan dokumen sesuai dengan nama agent,
nomor invoice, maupun periode dari masing-masing transaksi.

2. Menyimpan dokumen ke dalam map (folder). Penyimpanan dokumen ke
dalam map/ folder kemudian dimasukkan ke dalam almari arsip/ filing

cabinet atau cabinet.

8 Mulyono, Sularso dkk. 1985. Dasar-dasar Kearsipan. Yogyakarta : Liberty.
9 .
Op. cit



BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan suatu kegiatan yang ditujukan
untuk mengaplikasian ilmu yang telah diperoleh selama perkuliahan. Adanya
kegiatan ini diharapkan mampu membuat Mahasiswa lebih mengenal kondisi serta
situasi dalam dunia kerja dan mampu mempersiapkan dirinya untuk menghadapi

dunia kerja yang sesungguhnya setelah lulus nanti.

Tempat praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan adalah PT.
Mitra Global (MG) Holiday dimana praktikan ditempatkan pada bagian Account
Receivable. Berdasarkan pengalaman yang diperoleh praktikan selama

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan tersebut, dapat ditarik kesimpulan bahwa:

1. Ada banyak ilmu serta pengetahuan baru yang diperoleh praktikan selama
menjalankan Praktik Kerja Lapangan tersebut, khususnya dalam dunia bisnis
travel online serta pencatatan-pencatatan transaksi suatu perusahaan.
Bagaimana cara penarikan piutang perusahaan serta cara-cara lain dalam

menghadapi agent yang memiliki kendala dalam pelunasan utangnya.

2. Praktik Kerja Lapangan memberikan gambaran kepada praktikan terkait
kondisi dunia kerja yang sesungguhnya. Praktikan dituntut untuk mampu

beradaptasi serta bertahan dengan segala tekanan yang ada dan dituntut pula

25
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untuk mampu menghasilkan suatu solusi guna memecahkan permasalahan-

permasalahan yang dihadapi selama pengerjaan tugas.

Kreativitas serta skill seseorang sangat dibutuhkan dalam dunia kerja,
mengingat persaingan kedepannya akan semakin ketat. Kemampuan untuk
membaca situasi serta pemikiran yang cermat dan cerdas dalam
menghadirkan solusi-solusi terkait penyelesaian masalah yang ada menjadi
salah satu hal yang juga tak kalah penting. Untuk itulah PKL ini diadakan,

agar Mahasiswa lebih mempersiapkan dirinya lagi.

B. Saran

Berdasarkan pengalaman yang diperoleh praktikan selama melaksanakan

PKL, praktikan memberikan beberapa saran yang diharapkan dapat berguna dan

dijadikan bahan koreksi bagi semua pihak guna perbaikan kegiatan Praktik Kerja

Lapangan selanjutnya. Adapun saran tersebut antara lain:

1.

Bagi Mahasiswa, perencanaan yang matang dalam mempersiapkan
pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan sangatlah perlu untuk
diperhatikan. Mahasiswa sebaiknya mencari informasi terkait perusahaan
yang akan dituju terlebih dahulu sebelum memutuskan untuk melaksaknakan
PKL di perusahaan tersebut. Hal ini dapat berguna dalam memudahkan
Mahasiswa untuk beradaptasi serta memahami kondisi perusahaannya. Selain
itu, hal ini juga dapat mencegah terjadinya miss communication antara
Mahasiswa dengan pihak perusahaan khususnya terkait bagian/divisi apa

yang akan ditempati oleh Mahasiswa nantinya. Melakukan konsultasi dengan
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dosen pembimbing dapat menjadi salah satu hal yang tepat dalam

menentukan perusahaan yang akan dituju oleh Mahasiswa nantinya.

Bagi pihak Univeritas, ada baiknya sebelum dilaksanakan kegiatan Praktik
Kerja Lapangan diadakan pelatihan serta pengarahan terlebih dahulu kepada
Mahasiswa sehingga Mahasiswa dapat benar-benar mempersiapkan diri
dalam melaksanakan kegiatan tersebut. Selain itu, akan lebih baik lagi apabila
selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan berlangsung, pihak Universitas
maupun dari dosen pembimbing selalu menjalin komunikasi yang aktif baik
dengan Mahasiswa maupun pihak perusahaan. Hal tersebut berguna sebagai
salah satu sarana untuk menjalin kerjasama yang baik dengan pihak
perusahaan. Selain itu, Mahasiswa juga dapat lebih maksimal dalam

menjalankan tugasnya dengan bimbingan dari dosen pembimbing.

Bagi pihak perusahaan, sikap kooperatif akan sangat dihargai baik oleh pihak
Universitas maupun mahasiswa sebagai praktikan itu sendiri. Kedepannya
diharapkan hubungan yang baik antar semua pihak dapat tercipta sehingga

dapat menimbulkan manfaat serta keuntungan bagi semua pihak.



DAFTAR PUSTAKA

Pengguna Internet di Indonesia Capai 82 Juta. https://kominfo.go.id. (Diakses
pada 3 September 2016).

Jamaludin, Fauzan. Begini Potensi Pasar Online Travel di Indonesia.
http://www.merdeka.com. (Diakses pada 4 September 2016).

Amsyah, Zulkifli. 2005. Manajemen Kearsipan. Jakarta: Gramedia Pustaka
Utama

Arsip. https://id.wikipedia.org/wiki/Arsip. 2016. (Diakses pada tanggal 28
Oktober 2016).

Mulyono, Sularso dkk. 1985. Dasar-dasar Kearsipan. Y ogyakarta : Liberty.

Lukmanudin. Peranan Arsip bagi Organisasi.
http://www.kompasiana.com/ghilman/peranan-arsip-bagi
organisasi 5500e714a33311d3725128ae. 2011. (Diakses pada tanggal 28
Oktober 2016).

Business-to-Business. https://en.wikipedia.org/wiki/Business-to-business. 2016.
(Diakses pada tanggal 28 Oktober 2016).

Logo Perusahaan. http://worldgolfawards.com/award/indonesia-best-inbound-
golf-tour-operator/2016. (Diakses pada tanggal 28 Oktober 2016).

27



LAMPIRAN-LAMPIRAN

28



Lampiran 1. Format Penilaian Seminar PKL

FORMAT PENILAIAN

SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN

29

FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Nama

: Naritha Wahyu Larasati

No. Reg : 8105141519

Konsentrasi : Pendidikan Ekonomi

No.

Kriteria Penialaian

Interval Skor

Skor

A. Penilaian Laporan PKL

1

Format Makalah
a. Sistem Penulisan
b. Penggunaan Bahasa yang Baik dan Benar

Penyajian Laporan
a. Relevansi Topik dengan Keahlian Bidang
Studi

b. Kejelasan Uraian

Informasi
a. Keakuratan Informasi
b. Relevansi Informasi dengan Uraian Tulisan

B. Penilaian Presentasi Laporan

1

Penyajian
a. Sistematika Penyajian
b. Penggunaan Alat Bantu

c. Penggunaan Bahasa Lisan yang Baik, Benar
dan Efektif

Tanya Jawab
a. Ketepatan Jawaban
b. Kemampuan Mempertahankan Argumen

Jumlah

100
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Lampiran 2. Surat Permohonan Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOG!, DAN PENDIDIKAN TINGGI

i UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
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Hgmgs A3TEMUNIS A LKMIZ01E 22 Juli 216
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195702 16193403100



31

Lampiran 3. Surat Penerimaan Praktik Kerja Lapangan

MG -

group

SURAT KETERANGAN MAGANG

179N ENT-HRO/MGH /2016

Yang bertanda tangan di bawah ini
Nama Natalia Suwignyn
Tabatan HRD & GA General Manager

Menemngkan bahwa sesungguhnya
Nama Nantha Wahyu Larasatl
labatan J/ Dept Sraff Magang / AR Depariment
Tempat / Tgl Lahir lakarta/ 26 Maret 19%6

Telah diterimas untuk magang di perusahaan kami sejak tanggal 03 Agusius 2016 sampal dengan

31 Agustus 2116
Diemikian wrat keterangan ini dibenkan untuk dapat dipergunakan dengan seperiunya.

jakarta, D3 Agustus 2016
PT Mitrg Globs! Holiday

hrd aroup
I., P L
Natalia Suwignyo
HRD & GA General Manager

MG Holiday Group Everyone is part of Mg

wewrw mghahdaygroupoom MG Buliding | )l Majapahit No. 16, kakarta Pusat 10160 | Fhone :+62 21 2007 3933
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Lampiran 4. Surat Keterangan Selesai Praktik Kerja Lapangan

MG e

group

SURAT KETERANGAN MAGANG
1BV EXT-HRD,/MGH 2016

Yang bertanda tangan di bawah inl
Mama
Jabatan

: Matalta Suwignyo
:HRD & GA General Managar

Menerangkan bahwa sesungguhnya
MNama - Nantha Wahyu Larasati

Jabatan [/ Dept : Stalf Magang / AR Depariment
Tempat / TglLahir  : Jakartaf 26 Maret 1996

Telah magang pada perusahaan kami sejak 03 Agustus 2016 sampal dengan 31 Agustus 2016

dan telah selesa masa magangnya.
Selama bekera yang bersanghkutan telah melaksanakan tugas dengan baik dan penub tanggung

jawab.
Demilian surat keterangan ini diberikan untuk dapat dipergunakan dengan sepedunya,

lakarta, 31 Apustus 2016
PT. Mutra Glabal Holiday

MG

) i,

Natalia Suwignyg

HRD & GA General Manager

MG Holiday Group Everyone is part of Mg

wvew mgholdapgroup.cam MG Building | I Majapakit Mo. 16, Jakara Pusat 13160 | Phane ; +62 21 2937 033
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Lampiran 5. Jadwal Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan

No. Tanggal Kegiatan

1 | 03 Agustus 2016 | Perkenalan dengan seluruh staff dan pimpinan Bagian
Account Receivable, penjelasan terkait tugas-tugas yang
akan dilaksanakan, melakukan pengecekan invoice fisik,
merekap pengajuan Amend dan Void.

2 | 04 Agustus 2016 | Merekap invoice-invoice fisik yang akan dilakukan
penagihan.

3 | 05 Agustus 2016 | Merekap invoice-invoice fisik yang akan dilakukan
penagihan.

4 | 08 Agustus 2016 | Menginput data agent yang telah melakukan pembayaran
ke dalam Spreadsheet dan mencari invoice fisiknya.

5 | 09 Agustus 2016 | Merekap invoice-invoice fisik yang akan dilakukan
penagihan.

6 | 10 Agustus 2016 | Merekap invoice-invoice fisik yang akan dilakukan
penagihan.

7 | 11 Agustus 2016 | Merekap invoice-invoice fisik yang akan dilakukan
penagihan.

8 | 12 Agustus 2016 | Menginput data agent yang telah melakukan pembayaran
ke dalam Spreadsheet dan mencari invoice fisiknya.

9 | 15 Agustus 2016 | Menginput data agent yang telah melakukan pembayaran
ke dalam Spreadsheet dan mencari invoice fisiknya.

10 | 16 Agustus 2016 | Memposting dan menyesuaikan data agent yang telah
melakukan pembayaran ke website (Back Office).

11 | 18 Agustus 2016 | Merekap pembayaran piutang yang dilakukan agent PT.
Obaja & Bayu Buana.

12 | 19 Agustus 2016 | Merekap pembayaran piutang yang dilakukan agent PT.
Obaja & Bayu Buana.

13 | 23 Agustus 2016 | Menyortir invoice yang telah terbayarkan oleh PT. Obaja
& Bayu Buana.

141 25 Agustus 2016 | Menyortir invoice yang telah terbayarkan oleh beberapa.

15 | 26 Agustus 2016 | Memposting dan menyesuaikan data agent yang telah
melakukan pembayaran ke website (Back Office).

16 | 29 Agustus 2016 | Menginput data agent yang telah melakukan pembayaran
ke dalam Spreadsheet dan mencari invoice fisiknya.

17 | 30 Agustus 2016 | Memposting dan menyesuaikan data agent yang telah
melakukan pembayaran ke website (Back Office).

18 | 31 Agustus 2016 | Memposting dan menyesuaikan data agent yang telah

melakukan pembayaran ke website (Back Office).
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Lampiran 6. Lembar Absensi Praktik Kerja Lapangan
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Penilaian Praktik Kerja Lapangan
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Lampiran 8. Kartu Konsultasi Bimbingan
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