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1.1.

BAB |
PENDAHULUAN

Latar Belakang PKL

Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang pesat
sekarang ini, membuat kita untuk lebih membuka diri dalam menerima
perubahan-perubahan yang terjadi akibat kemajuan dan perkembangan
tersebut.

Saat ini banyak sekali masalah yang timbul antara satu dengan
yang lainnya dari sisi non formal maupun formal contohnya instansi-
instansi yang ada di Jakarta yang disebabkan adanya perbedaan pendapat.
Salah satu masalah yang dihadapi oleh setiap masyarakat di Jakarta adalah
sulitnya mencari lahan pekerjaan.

Ilmu pengetahuan dan perkembangan teknologi yang berkembang
pesat serta dukungan dari media informasi yang sedemikian rupa sehingga
mengakibatkan perubahan pola hidup di berbagai kalangan masyarakat
tanpa kelas. Sebagai pelajar hendaknya kita mengetahui teknologi
Administrasi Manajerial yang mempunyai arti penting dalam suatu
pekerjaan agar tidak ketinggalan informasi yang ada, sehingga dewasa ini
para pelajar dituntut untuk mampu menggali informasi dari berbagai
sumber, baik secara Administratif Manajerial maupun di dalam dunia

pendidikan.



1.2.

Oleh karena itu, Universitas Negeri Jakarta (UNJ) mewajibkan
mahasiswi D3 Sekretari untuk melaksanakan program yang telah
diterapkan yaitu, Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebagai salah satu
kegiatan yang dilakukan di berbagai Perusahaan/Instansi milik negara
maupun swasta guna untuk melatih keterampilan dan mental seseorang di
lapangan.

Kegiatan praktek ini sangat menguntungkan karena dapat
menambah pengetahuan, pengalaman serta keprofesionalan dalam
melakukan suatu bidang pekerjaan. Selain itu, kegiatan praktek ini sangat
berpengaruh terhadap nilai kelulusan mahasiswi D3 Sekeretari di
Universitas Negeri Jakarta (UNJ).

Dengan berbagai pertimbangan yang dilihat dari berbagai aspek,
maka praktikan memilih salah satu perusahaan swasta yaitu PT Somagede
Indonesia. Perusahaan menempakan praktikan pada divisi Finance and
Accounting. Pada divisi ini, praktikan ditugaskan dalam pengarsipan,
memprosesinvoice(faktur pajak) hingga sampai ke customer, memasukan

data, dan lain-lain.

Maksud dan Tujuan PKL
1.2.1. Maksud PKL vyaitu :
a. Sebagai syarat khusus untuk kelulusan dalam mata kuliah PKL di

semester akhir ini.



b. Membedakan antara lingkungan Dunia Kerja dengan lingkungan
Pendidikan.

c. Mempersiapkan mental sebagai calon tenaga kerja profesional
pada saat di lapangan.

1.2.2. Tujuan PKL yaitu :

a. Bertujuan untuk memperoleh pendidikan untuk menjadi tenaga
kerja yang memiliki keahlian profesional.

b. Bertujuan untuk menampilkan keterampilan dan keahlian yang
ada di dalam diri yang belum pernah ditunjukkan di dalam
perkuliahan.

c. Bertujuan untuk berlatin dalam membaca situasi, mengambil
keputusan dan berpartisipasi dalam dunia kerja.

d. Bertujuan untuk meningkatkan kedisiplinan dan kepribadian

menjadi lebih baik dari yang sebelumnya.

1.3. Kegunaan PKL
1.3.1. Bagi Perusahaan
a. Membantu perusahaan dalam menyelesaikan tugas sehari-hari
selama Praktik Kerja Lapangan (PKL).
b. Melihat kemampuan potensial yang dimiliki mahasiswa/i peserta
Praktik Kerja Lapangan (PKL), sehingga akan lebih mudah untuk
perencanaan peningkatan di bidang Sumber Daya Manusia

(SDM).



1.4.

1.3.2. Bagi Mahasiswa

a. Meningkatkan kedisiplinan dan tanggung jawab dalam kerja.

b. Memperoleh gambaran dunia kerja yang nantinya berguna setelah
menyelesaikan pendidikan di Universitas Negeri Jakarta (UNJ).

c. Mengaplikasikan ilmu dan keterampilan yang telah diperoleh di
Universitas Negeri Jakarta (UNJ) sekaligus menambah wawasan
dan pengalaman.

1.3.3. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ

a. Mampu merelevansikan kurikulum mata kuliah dengan kebutuhan
dunia kerja.

b. Menambah wawasan seseorang bagi yang mengikuti kegiatan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) serta mandapatkan pengalaman

atas dunia kerja di masing-masing perusahaan.

Tempat PKL

Praktikan melaksanakan PKL pada:

Nama Perusahaan : PT Somegede Indonesia

Alamat : JI. Griya Agung No. 3 Sunter Agung, Jakarta
14350

Telepon : 021 - 6410730

Fax : 021 — 6401572

Homepage . Http://www.somagede.com

Email . sales@somagede.com



http://www.somagede.com/
mailto:sales@somagede.com

1.5.

Alasan praktikan memilih perusahaan tempat praktikan PKL
adalah karena perusahaan tersebut merupakan salah satu perusahaan
swasta yang direkomendasikan oleh orang terdekat dan bergerak di bidang
distributor spareparts yang bekerja sama dengan perusahaan-perusahaan

besar seperti Sumitomo, Henkel, Big Daishowa dan sebagainya.

Jadwal Waktu PKL

Praktikan melaksanakan PKL selama 2 bulan terhitung sejak
tanggal 4 Februari 2013 sampai dengan 28 Maret 2013 dari hari senin
sampai dengan jumat dan waktu pelaksanaan praktik adalah dari pukul
08.00 — 17.00 WIB. Sedangkan untuk waktu penyusunan laporan PKL

yang praktikan kerjakan, kurang lebih dalam kurun waktu 3 minggu.



2.1.

BAB Il
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

Sejarah PT Somagede Indonesia

PT Somagede Indonesia berdiri sejak tahun 1989 untuk menjawab
kebutuhan akan alat-alat industri berkualitas tinggi yang terus meningkat
di dunia industri Indonesia yang semakin berkembang. Didukung oleh
kerjasama yang kuat dengan perusahaan manufaktur global terkemuka dan
pengiriman tepat waktu dari kantor pusat di Jakarta ke seluruh Indonesia
melalui kantor-kantor cabang dan reseller di pelosok negeri, kini PT.
Somagede Indonesia telah tumbuh menjadi penyedia cutting tools nomor
satu di Indonesia.

Dengan pengalaman bisnis yang lebih dari 20 tahun, kepuasan
pelanggan, sesuatu yang hanya dapat dicapai melalui pelayanan yang
prima, etos kerja professional dan kemampuan untuk dapat memberikan
respon cepat atas segala perubahan kebutuhan bisnis para pelanggan
menjadi arti yang penting bagi perusahaan dan memahami pentingnya
bahwa ketepatan waktu dalam dunia perisdustrian, dimana keterlambatan
sekecil apapun dapat berpotensi meningkatkan biaya produksi. Inilah
alasan utama mengapa PT. Somagede Indonesia berambisi meningkatkan
produk-produk berkualitas terbaik, metode pendekatan langsung dan
efektif, pengiriman tepat waktu, staff ahli profesional yang selalu siap

membantu dan layanan purna jual yang lebih baik.



2.1.1.

2.1.2.

Filosofi Perusahaan

a. Dengan solusi tepat guna, selalu berusaha untuk menjadi
perusahaan yang paling terpercaya dan berkomitmen dalam
meningkatkan produktivitas pelanggan secara efektif.

b. Menjaga reputasi sebagai mitra bisnis yang dapat diandalkan
bagi perusahaan manufaktur peralatan industri terkemuka dunia.

Kebijakan Perusahaan

a. Manajemen selalu berkomitmen untuk memenuhi persyaratan
dan senantiasa meningkatkan keefektifan dari sistem manajemen
mutu (1ISO 9001:2008)

b. Menjamin kepuasan pelanggan setiap saat dengan pelayanan
prima dan produk berkualitas tinggi.

c. Berjuang untuk menjadi perusahaan handal terpercaya, yang
mampu merespon dengan cepat segala perubahan kebutuhan
industri.

d. Senantiasa menggunakan metode ramah lingkungan dalam
segala bentuk kegiatan perusahaan dan terus berada diposisi
terdepan dalam menyediakan produk ramah lingkungan.

e. Menjunjung budaya perusahaan yang kuat dan dinamis secara
penuh memberikan dukungan bagi para pekerja agar dapat

tumbuh berkembang bersama perusahaan.



2.1.3. Riwayat Kerjasama Perusahaan Global

1990 Menandatangani kontrak kerjasama dengan Sumitomo,
ALMT (Osaka Diamond) dan Big Daishowa Seiki

1995 Ditunjuk sebagai mitra utama OSG di Indonesia

2000 Ditunjuk oleh Loctite sebagai mitra utama untuk menyedia
Kan Adhesive berkualitas tinggi di Indonesia

2004 Ditunjuk sebagai mitra utama Komet di Indonesia

2005 Ditunjuk sebagai mitra utama PWB di Indonesia

2007 Ditunjuk sebagai mitra utama Blum di Indonesia

2010 Ditunjuk sebagai mitra utama Lube di Indonesia

2011 Ditunjuk sebagai mitra utama Samputensili di Indonesia

2011 Ditunjuk sebagai mitra utama Utilbrocce di Indonesia

2011 Ditunjuk sebagai mitra utama Progage di Indonesia

2.1.4. Visi dan Misi PT Somagede Indonesia
Adapun Visi dan Misi dari PT Somagede Indonesia, yaitu sebagai
berikut:
a. Visi Somagede
Beraspirasi ke masa depan, kami berinvestasi pada pertumbuhan
yang kuat agar diakui khalayak luas sebagai perusahaan spesialist

cutting tools and adhesive.



b. Misi Somagede

Untuk tetap menjadi pemain pertama dengan service berkualitas
tinggi, guarantee akan ketersediaan produk dan immensity untuk

memenuhi kebutuhan semua industri.

2.1.5. 7 Alasan Mengapa Somagede Adalah Mitra Sempurna

a. Sangat Berpengalaman

Didirikan pada tahun 1989, sudah lebih dari 20 tahun pengalaman
dalam bisnis dengan mitra internasional beberapa di seluruh

dunia.

b. Jaringan yang luas

C.

Berpusat di kantor pusat di Jakarta, dengan kantor cabang di
Cikarang, Surabaya, Semarang, Bandung, dan Tangerang.
Perusahaan ini melayani kota-kota besar lainnya di Indonesia
melalui reseller terpercaya.

Varietas Produk

Memiliki portofolio produk yang paling lengkap dalam mesin,

pemeliharaan, pengukuran dan keamanan produk.

. Kualitas Terbaik

Mewakili dan didukung oleh dunia cutting tools terkenal dan
produsen perekat yang memiliki kualitas produk terbaik di
industri.

Ketersediaan Stok

Memiliki ketersediaan stok terbaik untuk operasi bisnis.
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f. Jasa Pengiriman Prompt
Tim customer-centric akan memastikan pengiriman yang cepat
untuk mendukung operasi bisnis.

g. Profesional Dukungan Teknis
Petugas perawatan profesional dapat membantu pelanggan untuk
membuat  perbaikan yang signifikan sementara  untuk
memecahkan masalah, ini menjamin efisiensi dan kelancaran

produksi pelanggan.

Struktur Organisasi

Suatu perusahaan harus memiliki struktur organisasi yang baik agar
pengelolaannya dapat terarah. Struktur organisasi adalah suatu bagan yang
menggambarkan susunan fungsi dan tanggung jawab dari fungsi-fungsi
yang ada dalam suatu perusahaan yang memiliki tugas dan wewenangnya
masing-masing. Dalam struktur organisasi yang baik terlihat adanya
pemisahan wewenang dan tanggung jawab secara jelas sehingga setiap
pegawai atau bawahan dapat mengetahui dengan jelas dimana
kedudukannya dan kepada siapa harus bertanggung jawab.

Struktur organisasi PT. Somagede Indonesia merupakan struktur
organisasi fungsional, yaitu tiap dalam struktur tersebut, terbagi atas
divisi-divisiyang menjalankan peran dan fungsi kerja masing-masing.

(Gambar 11.1)
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Setiap departemen atau divisi di PT. Somagede Indonesia dikepalai oleh

seorang kepala divisi (manager) dan mempunyai uraian tugas dan

tanggung jawab sebagai berikut:

1) Board Of Directors (Dewan Direksi)

2)

a.

b.

Menyusun dan menetepkan sistem manajemen kantor.
Menetapakan kebijakan mutu

Memastikan sasaran mutu yang telah ditetapkan
Melaksanakan tinjauan manajemen

Mengkomunikasikan ke seluruh jajaran tentang pentingnya
memenuhi  persyaratan  customer, kebijakan  mutu
perusahaan, sasaran mutu perusahaan, dan wewenang dan
tanggung jawab.

Melakukan perbaikan secara berkesinambungan ke

efektifan dari sistem manajemen mutu.

Sekretaris

Membantu informasi kepada pimpinan

Menjadi perantara bagi pimpinan dalam mengatur aktifitas
perusahaan

Memegang rahasia pimpinan dalam tugas perusahaan
Menjadi mediator antara pimpinan dengan bawahan
Menangani surat-menyurat, pembuatan laporan, dan filing
Mempersiapkan rapat, perjalanan dinas pimpinan dan

mengatur jadwal pertemuan pimpinan.
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3) Marketing Division

4)

a

Menandatangani perjanjian yang sudah disepakati dengan
customer kedalam kontrak perjanjian.

Melaporkan order yang diterima kepada direktur utama
Meningkatkan pentingnya memenuhi persyaratan customer

diseluruh jajaran perusahaan.

. Mengawasi pelaksanaan order tersebut sampai order

tersebut selesai produksi dan dikirim.
Melaporkan pelaksanaa order customer tersebut kepada

direktur utama marketing.

Purchasing & Import Division

a.

Memproses permintaan stok barang yang diminta oleh
salesman, sesuai dengan persyaratan yang diminta termasuk
kualitas, harga dan waktu barang tersebut sampai di gudang
perusahaan.

Menyeleksi dan mengevaluasi supplier dengan Kriteria-
Kriteria yang telah ditentukan oleh perusahaan.

Memonitor data supplier terutama dalam hal kualitas, harga

dan tanggal pengirimannya.

. Menerima dan mengecek invoice yang diberikan oleh

pemasok atau supplier.
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5) Warehouse & distribution division

6)

Menerima barang yang masuk dari supplier
Mengecek barang yang msuk maupun keluar
Mengecek kondisi barang dan kuantitas yang diterima

sesuia DO

. Membuat stok barang.

Mengirim barang-barang yang sudah dipesan ke customer

Mengontrol dokumen warehouse

Sales Admin division

a.

Mencatat secara manual dan Excel semua DO yang akan
dipass ke warehouse.

Mengecheck setiap DO dan SO yang akan di pass ke
warehouse.

Mengecek DO balikdari warehouse.

. Menerima telepon masuk untuk setiap customer office dan

customer salesman, jika admin yang bersangkutan tidak di
tempat/tidak masuk.

Membuat laporan rutin DO kepada semua pihak yang
berkepentingan dan kirim via email setiaphari.

Membuat laporan pembukaan DO ( Dobelumter-invoice )
setiap 1 minggu sekali dan mengemailkannya kepada

manajemen, team admin dan salesman masing-masing
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g. Membuat laporan jumlah item yang terkirim pada tiap
seminggu sekali dan diemail kepada manager.

h. Membuat laporan nilai Quotation untuk tech.support
setiap 1 minggu sekali dan mengemailkannya ke semua
salesman Jakarta dan Tangerang.

i. Membuat report yang dibutuhkan salesman.

J- back-up tugas masing-masing admin jika mereka datang

telat atau tidak masuk.

k. Mengecek ulang tanda terima DO dari team warehouse

I. Mengawasi aktivitas kerja team admin agar dapat bekerja
sesuai dengan job desk-nya dan bekerja sesuai dengan
prosedur baik secara sistem maupun manualnya.

m. Follow up ke admin masing-masing untuk setiap email yang
di cc dari cabang-cabang.

n. Membuat report sample setiap 2 minggu sekali untuk Tech.
Support dan mengemailkannya untuk follow up ke salesman
masing-masing.

Finance & accounting Division

a. Memonitoring pembayaran supplier

b. Mengecek data penjualan dengan SAP

c. Membuat KPI bulanan

d. Cek special request & budget regular cabang

e. Cek kurs pajak mingguan



f.

g.
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Memonitoring stok opname

Membuat laporan pajak masukan

8) HRD & GA Division

9)

a

b.

g

Building Management
Pelaksanaan keamanan dan ketertiban

Pengurusan kendaraan

. Pengecekan klaim pemakaian kendaraan

Asuransi gedung dan kendaraan
Pembelian ATK

Perizinan perusahaan

IT Division

Memberikan informasi tentang prosedur dan status
Hardware repair kepada user.

Membuat urutan kerja berdasarkan pada Prioritas

Membuat laporan aktivitas bulanan dan laporan progress

pekerjaan mingguan.
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Kegiatan Umum Perusahaan

Kegiatan umum yang dilakukan PT. Somagede Indonesia adalah:

1.

2.

Menjalankan usaha-usaha dibidang perdagangan

Eksport dan import meliputi perdagangan import dan eksport, antar
pulau atau daerah serta local untuk barang-barang hasil produksi
sendiri dan hasil produksi perusahaan lain

Distributor, agent dan sebagai perwakilan dari badan-badan
perusahaan baik luar maupun dalam negeri

Melalukan kegiatan perdagangan yang berhubungan dengan real
estate dan property.

Perdagangan komputer dan alat elektronika.

Kegiatan umum divisi Finance & Accounting dimana praktikan

melakukan PKL pada PT. Somagede Indonesia.

Kegiatan di unit manajemen keuangan dilakukan, antara lain:

a. Melakukan pengendalian aktivitas keuangan untuk menjaga
likuiditas berbasis pengelolaan rekening koran yang handal

b. Melayani ketepatan pembayaran sesuai jadwal yang disepakati

c. Menjamin penerimaan kas sedini mungkin dan melaksanakan
penagihan piutang sesuai jadwal penerimaan

d. Menyiapkan dan membuat analisis laporan arus kas yang
memenuhi syarat untuk keperluan pengawasan dan pemantauan

e. Memperbaiki dan mengembangkan terus menerus sistem-prosedur

dan standar layanan manajemen keuangan
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Kegiatan di unit manajemen akuntansi dilakukan, antara lain:

a.

Melakukan financial analysis

Digunakan untuk menilai kelangsungan usaha, stabilitas,
profitabilitas dari suatu usaha, sub usaha atapun proyek
Menyiapkan financial statements

Menyediakan data transaksi keuangan yang dilakukan dalam suatu
periode tertentu dan disusun dalam bentuk laporan keuangan.
Memberikan dukungan planning and budgeting

Menyediakan dan memantau performance reporting

Maintenance of cost and other accounting records, termasuk
mengelola perpajakan

Melakukan cost accounting

Melakukan pertimbangan, perencanaan, pengawasan serta sebagai
penilaian terhadap kegiatan perusahaan untuk membantu
manajemen.

Memfasilitasi bahan-bahan untuk kegiatan audit internal

Pengendalian/pengembangan system accounting.



3.1.

3.2

BAB 1

PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Bidang Kerja

Selama Praktek Kerja Lapangan (PKL) pada PT Somagede
Indonesia, pratikan ditempatkan dibagian Invoicing di divisi Finance &
Accounting. Adapun tugas praktikan selama melaksanakan praktek kerja
lapangan adalah:
1. Menginput data
2. Menerima telepon
3. Memproses Invoice untuk ke customer

4. Pengarsipan

Pelaksanaan Kerja

Di awal praktek kerja lapangan pegawai HRD dan para staff
dibagian Finance & Accounting menjadi pembimbing praktikan. Pada hari
pertama praktikan dikenalkan kepada pegawai HRD yang akan
bertanggung jawab atas praktikan selama Praktik Kerja Lapangan (PKL)
di perusahaan dan juga dijelaskan tentang divisi dimana praktikan akan
ditempatkan.

Selama melaksanakan praktek kerja lapangan praktikan melakukan

beberapa pekerjaan antara lain:

18
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1. Menginput data

Praktikan diberikan tugas oleh pegawai untuk memasukkan data

Faktur Pembayaran dari perusahaan lokal maupun luar negeri sebagai

catatan sehari-hari. Data yang dimasukan seperti Nama Perusahaan,

Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP), Dasar Pengenaan Pajak (DPP),

Pajak Pertambahan Nilai (PPN) dan Tanggal Pembayaran.

a.

Buka Ms.Excel lalu cari folder dari data sebelumnya hanya untuk
menyalin tabel. Lalu blok seluruh isi data sebelumnya dan pilih
Clear Contents.

Masukkan Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) sesuai pada faktur
pajak perusahaan yang sedang di proses dalam penginputan data di
dalam di tabel yang tersedia untuk NPWP. Lalu ketik nama
perusahaan, tanggal pembayaran invoice, dan masukkan biaya DPP
dan PPN dalam rupiah. Dan begitu selanjutnya. Tidak ada
perbedaan dalam penginputan data faktur pajak perusahaan lokal
atau pun luar negeri.

Jika faktur pajak telah semua selesai di input, praktikan harus save
lalu kirim ke email karyawan yang bersangkutan dalam tugas

tersebut untuk di simpan dalam foldernya.
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2. Menerima Telepon

Telepon adalah salah satu alat untuk berkomunikasi di kantor.

Apabila ada telepon masuk maka kegiatan yang praktikan lakukan

adalah :

a.

b.

Praktikan mengangkat telepon masuk pada dering ketiga

Praktikan mengangkat telepon dengan menggunakan tangan kiri dan
tangan kanan memegang pulpen dan menyediakan kertas untuk
mencatat pesan dari penelepon.

Praktikan menjawab telepon dengan suara ramah dan mengucapkan
salam, menyebutkan nama perusahaan dan menyebutkan nama

praktikan serta praktikan menawarkan bantuan kepada penelpon.

. Praktikan menanyakan dengan siapa penelpon ingin berbicara.

Praktikan mentransfer telpon kepada orang atau staff yang penelpon
ingin berbicara.
Apabila pembicaraan telah selesai, praktikan mengucapkan salam

dan menunggu penelpon menutup telepon terlebih dahulu.

3. Memproses invoice untuk ke customer

Dalam invoicing praktikan memiliki beberapa tugas yang harus

dilakukan agar invoice tersebut dapat diterima oleh customer. Tugas-

tugas tersebut meliputi:

1) Membuat Invoice
a. Setelah Delivery Order (DO) datang dari bagian

administrasi, praktikan memprosesnya untuk melampirkan
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invoice di DO tersebut lalu. Cara pembuatan invoice
menggunakan sistem SAP yang menggunakan username
dan password untuk menjalaninya. SAP singkatan dari
System Application and Product in Data Processing. SAP
adalahsalah satu software yang mendukung pembentukan
sistem informasi Enterprise (ERP System), yang dewasa ini
mulai banyak digunakan di perusahaan skala besar.
Kelebihan SAP, dapat mengintegrasikan berbagai fungsi
bisnis didalam suatu organisasi perusahaan menjadi satu
kesatuan.Pengintegrasian ini, ditambah dengan berbagai
metode manajemen modern membuat perusahaan yg
menggunakannya dapat memberikan jasa atau produk
terbaik dengan efisiensi (biaya) yang serendah mungkin.
Sehingga perusahaan tersebut menjadi sangat kompetitif.
(Gambar I11.1)

b. Setelah masuk ke sistem, lalu klik A/R invoice dan beberapa
kotak harus diisi sesuai DO, PO, dan SO yang sedang
diproses dengan benar. Langkah pertama pembuatan
invoice adalah mengetik nama perusahaan di kolom yang
telah di sediakan, lalu klik tab deliveries dan ketik nomor
DO tersebut selanjutnya klik finish. (Gambar 111.2)

c. Langkah kedua mengubah nama admin menjadi nama

sendiri. Karena praktikan belum menjadi pegawai
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perusahaan tersebut oleh karena itu praktikan menggunakan
nama pembimbing yang praktikan bantu. Setelah itu
mengubah tanggal posting dan tanggal DO manual menjadi
tanggal pembuatan sekarang. Mengisi nomor faktur dengan
faktur yang sedang dipakai (biasanya berurutan), dan
mengisi nomor DO manual. Jika mata uang Yyang
customergunakan selain IDR contohnya, USD dan SGD
layoutnya harus diganti menjadi ‘Invoice PPN SGI (other
rupiah) DO manual A4-3 New’, jika YEN ‘Invoice PPN
SGI (YEN) DO manual A4 — 3 New’dan yang terpenting
harus mengisi kurs pajak berdasarkan tanggal DO. (Gambar
111.3)

d. Langkahberikutnya adalah klik preview untuk mengecek
apakah harga sama seperti di lampiran Purchase Order
(PO) dan kuantitasnya harus sama dengan lampiran
Delivery Order (DO). Setelah semua telah di cek dan benar,
add invoice dan masukan kertas faktur pajak lalu print out
dan selesai. Langkah terakhir menyatukannya dengan DO
tersebut. (Gambar 111.4, lampiran 6)

2) Memeriksa Invoice yang di buat oleh karyawan lain
Setelah invoice selesai yang dibuat oleh karyawan lain,
praktikan memeriksa kurs pajak sesuai currency, menyamakan

invoice denganPurchase Order(PO) dan Delivery Order (DO).
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(Jumlah unit yang dipesan dilihat dari lampiran DO dan harga

yang tertera di PO (lampiran 6)). Jika semua telah benar

praktikan harus menandatangankan di lampiran Order

Confirmation (SO) dan diberi tanggal pemeriksaan. Namun

bila terdapat kesalahan, pegawai tersebut harus memproses

ulang dengan membuat invoice manual. Kesalahan tersebut
seperti, salah memberi kurs pajak dan sebagainya. Apabila
hanya salah harga, praktikan dapat mencoretnya dan menulis
yang benar dengan pulpen.

3) Mengecop atau menempelkan materai menurut Amount

Payable Invoice yang akan dikirim ke customer lain.

a. Setelah invoice diperiksa dan diberi tanda tangan pada
lampiran SO Praktikan selanjutnya menempelkan materai.
Materai ditempelkan sesuai dengan total pembelian
customer. Jika Amount Payabledibawah Rp. 250,000 tidak
menggunakan materai, diatas Rp. 250,000 sampai Rp.
1,000,000 menggunakan materai 3000, dan diatas Rp.
1,000,000 menggunakan materai 6000.

b. Invoice-invoice yang telah di materai langsung diberikan
kepada Kepala bagian untuk di tanda tangani. Setelah itu,
praktikan memberi stamp pada lampiran pertama sampai

lampiran copy-an ke tujuh dan invoice telah dapat dibawa
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oleh kolektor perusahaan ke customer yang dituju.
(lampiran 6)
4) Membuat tanda terima rutin invoice

Setelah membuat invoice dari semua DO yang telah diberikan

dari divisi admin, praktikan membuat tanda terima harian atas

invoice-invoice tersebut. Praktikan memasukkan data dari

invoice berupa Nama Perusahaan, No. DO, No. Invoice,

Tanggal Invoice, Tanggal Penyerahan, DPP (valas), Nilai

(DPP), Nilai (PPN), dan Pembuat Tanda Terima. DPP (valas)

untuk pembayaran invoice yang menggunakan mata uang

asing namun harus di cantumkan juga dalam rupiah di kolom

Nilai (DPP). (Gambar I11.5)

5) Membuat tanda terima sebelum dikirim ke cabang lain.

a. Sebelum pengiriman invoice yang telah diproses dilakukan,
praktikan harus membuat tanda terima terlebih dahulu untuk
di print out sebagai lampiran bersamaan dengan invoice.
Setelah selesai, tanda terima tersebut harus disimpan untuk
catatan sendiri dan sebagai bukti bahwa invoice-invoice
tersebut telah dikirim.

b. Setelah di print out invoice dimasukan kedalam amplop
coklat lalu menempelkan alamat ke cabang lain yang di
tuju, lalu memberikannya ke gudang untuk diproses

pengirimannya. (Lampiran 7)
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6) Membuat kwitansi untuk Invoice yang akan dikirim.

1. Langkah pertama dalam membuat kwitansi adalah, lihat
nama perusahaan pada invoice tersebut lalu mencari
informasi tentang ciri kwitansi yang mereka minta di dalam
catatan  pribadi.  Contohnya:  Kawasaki, = mereka
membutuhkan 4 kwitansi untuk dilampirkan hanya dalam 1
invoice jika di invoice tersebut mereka membayar dengan
mata uang asing. 2 kwitansi berisi DPP dalam mata uang
asing dan 2 kwitansi NPP (Pajak 10%) dalam Rupiah.
Namun jika mereka membayar dengan rupiah praktikan
hanya butuh membuat kwitansi nilai pajak saja.

2. Setelah mendapatkan informasi tersebut ketik nomor
invoice, nama perusahaan, nilai DPP diikuti nomor invoice,
tanggal invoice tersebut dan mata uang. Praktikan
menggunakan komputer untuk membuat kwitansi karena
sudah menggunakan sistem dan untuk mempermudah
sekaligus mempercepat pengiriman invoice. (Gambar 111.4)

3. Setelah semua terisi dengan teliti, praktikan memasukan
kwitansi ke printer lalu print out. Begitupun selanjutnya.
(lampiran 8)

4. Pengarsipan
Pengarsipan adalah salah satu tugas yang dilakukan oleh seorang

sekretaris. Dimana arsip adalah kumpulan warkat yang disimpan secara
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teratur agar pada saat diperlukan dapat cepat ditemukan kembali.
Praktikan mendapat tugas untuk mengarsip invoice yang telah diproses
setiap hari. Hal-hal yang dilakukan praktikan dalam menangani
pengarsipan adalah:

a. Sebelum praktikan mengelompokkan invoice terlebih dahulu
invoice dipisahkan menurut bulan lalu diurutkan menggunakan
sistem nomor, invoice disusun berdasarkan nomor invoice,
paling bawah merupakan nomor yang paling kecil dan paling
atas adalah invoice dengan nomor urut besar.

b. Setelah selesai diurutkan berdasarkan nomor urut kemudian
praktikan memasukkan invoice tersebut ke dalam ordner sesuai
dengan bulan dan urutan nomor yang tertera di ordner. Satu
bulan dapat menghabiskan 10 — 13 ordner.

c. Setelah semua invoice telah selesai dimasukkan ke dalam
ordner, kemudian praktikan memasukkan ordner ke dalam
lemari arsip sekaligus menyusunnya secara rapih.

d. Apabila pegawai lain ada yang mencari invoice yang telah
dimasukkan kedalam ordner, terlebih dahulu praktikan harus
mencari di sistem apakah invoice itu telah kembali ke kantor
pusat atau masih dicabang lain. Jika memang di komputer
sudah ditemukan nomor invoice yang sedang dicari pegawai
lain, otomatis sudah ada informasi lain seperti tanggal dari

invoice tersebut sehingga sangat memudahkan praktikan untuk
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menemukannya kembali. Langkah terakhir adalah Praktikan
bergegas mencarinya di lemari arsip dan segera
memberikannya kepada pegawai yang membutuhkan. Diluar
dari itu terdapat masalah mengenai arsip yaitu, lemari arsip di
PT. Somagede Indonesia sangat kurang oleh karena itu
sebagian arsip-arsip disimpan di dalam kardus sehingga
pencarian untuk invoice di bulan lainnya dibutuhkan tenaga

yang ekstra untuk memindahkan tumpukkan kardus.

Kendala Yang Dihadapi

Berdasarkan kegiatan di lapangan selama PKL ada beberapa
kendala yang praktikan dapatkan, baik kendala dari dalam maupun dari
luar. Adapun kendala yang dihadapi praktikan selama PKL adalah sebagai
berikut:

1) Keterbatasan alat komunikasi dan letak penyusunan alat-alat kantor
yang tidak tepat sangatmempengaruhi kinerja praktikan. Dalam hal ini
adalah peletakan telepon yang kurang tepat dan sulit terjangkau oleh
praktikan maupun pegawai yang ada di bagian kepegawaian. Apalagi
pada saat praktikan mengerjakan pekerjaan yang membutuhkan
konsentrasi dan pada saat itu pula telepon berdering sedangkan letak
telepon sulit dijangkau. Karena itu letak penyusunan alat — alat kantor
sangat penting dalam menunjang kinerja praktikan.

2) Pekerjaan yang berbeda dari jurusan yang praktikan pelajari di

kampus membuat praktikan membutuhkan waktu pembelajaran yang
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banyak untuk memahaminya. Praktikan pada awal melakukan PKL
kurang mengerti atas tugas yang diberikan oleh pimpinan dan kurang
adanya komunikasi kepada pimpinan mengenai tugas yang diberikan,
dan perusahaan tidak memberikan manual prosedur untuk pemakaian
sistem dalam pembuatan invoice. Dampaknya, praktikan sedikit lama
untuk menyelesaikan tugas karena harus mengingat apa yang

pimpinan jelaskan sebelumnya.

3.4. Cara Mengatasi Kendala

Hambatan yang praktikan hadapi tidak membuat praktikan menjadi

kurang baik dalam bekerja. Namun sebaliknya, hal ini menjadi titik bagi

diripraktikan untuk menghadapi kendala-kendala tersebut. Selama PKL cara

praktikan mengatasi kendala yang dihadapi adalah dengan :

1)

Melakukan tata ruang yang efektif adalah solusi yang tepat agar
praktikan dan pegawai lain tidak terlalu banyak membuang waktu
dalam meninggalkan pekerjaannya dalam menerima telepon. Hal
ini ditegaskan oleh The Liang Gie pada bukunya yang berjudul
Administrasi Perkantoran Modern, ia menjelaskan bahwa “tata
ruang perkantoran adalah penyusunan alat-alat kantor pada letak
yang tepat serta pengaturan tempat kerja yang menimbulkan
kepuasan bekerja bagi para pegawai”.lBegitupun yang di alami

praktikan, letak praktikan duduk dengan meja telepon sangat jauh

sehingga harus berlari untuk menerima telepon karena harus

The Liang Gie, Adminstrasi Perkantoran Modern, Edisi 4 (Yogyakarta: Liberty2007)
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bersikap profesional pada waktu bekerja walaupun sedikit
menghambat aktivitas praktikan dalam mengerjakkan tugas lain.
Seperti yang dikemukakan oleh Siagian profesionalisme
adalah, “Keandalan dan keahlian dalam pelaksanaan tugas
sehingga terlaksana dengan mutu tinggi, waktu yang tepat,
cermat, dan dengan prosedur yang mudah dipahami dan diikuti
oleh pelanggan”. 2
Praktianmenyarankan kepada perusahaan agar menambah telepon di
setiap meja agar semua pegawai yang akan menerima telepon dan
sedang melakukan aktivitas kerja tidak membuang banyak waktu
untuk mengerjakan keduanya.

2) Berkomunikasi sangatlah penting didalam dunia kerja dan selalu
digunakan setiap saat. Komunikasi adalah proses penyampaian
informasi  dari  pengirim  (komunikator) kepada penerima
(komunikan).> Dalam lingkungan kerja sangat perlu adanya
komunikasi agar terciptanya lingkungan kerja yang efektif. Praktikan
belum terbiasa dengan lingkungan kantor serta kebiasaan di
lingkungan kantor tersebut. Oleh karena itu, praktikan perlahan-lahan
mulai membiasakan diri untuk beradaptasi dengan lingkungan kantor
dan menjalin komunikasi yang baik dengan karyawan perusahaan.
Salah satu yang praktikan lakukan adalah selalu menyapa setiap
karyawan dengan memberi salam atau dengan memberi senyuman.

Praktikan juga selalu berusaha bertanya kepada pimpinan dan

karyawan lain jika tidak mengerti tentang pekerjaan.

2Siagian, Sondang P,Administrasi Pembangunan, (Jakarta: Bumi aksara 2009)
3 Finoza, Lamudin,Aneka Surat Sekretaris,Edisi 8 (Jakarta: Mawar Gempita 2000)
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BAB IV
KESIMPULAN

Kesimpulan

1)

2)

3)

4)

PT Somagede Indonesia berdiri sejak tahun 1989 sebagai penyedia
segala kebutuhan akan peralatan industri di Indonesia.

Dalam melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) pada PT
Somagede Indonesia dan ditempatkan di divisi Finance & Accounting
sebagai Invoicing.

Praktikan melakukan sebagian pekerjaan dari kesekretarisan dan
administrasi training selama melaksanakan PKL. Praktikan bertugas
seperti menginput data, memeriksa Invoice, membuat Invoice,
mengecop atau menempelkan materai ke invoice, membuat tanda
terima, membuat kwitansi dan pengarsipan.

Selama melaksanakan PKL praktikan memiliki beberapa kendala yang
dihadapi baik internal maupun external antara lain tata ruang dan
keterbatasan alat komunikasi menjadi penghambat dalam
mengerjakkan tugas, dan praktikan mendapatkan pekerjaan yang

berbeda dari jurusan.
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5) Cara praktikan mengatasi kendala-kendala yang dihadapi adalah
praktikan selalu bersikap tenang dan berpikir positif tentang pekerjaan

yang diberikan agar praktikan tidak merasa jenuh. Praktikan.

4.2.  Saran-Saran
Setelah melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) dan melakukan
proses pembuatan laporan PKL, maka penulis memiliki beberapa saran
yang ingin di sampaikan kepada pihak sekolah dan perusahaan selaku
pihak yang terkait langsung dengan pelaksanaan kegiatan PKL,
diantaranya :
4.2.2. Saran untuk Instansi
1) Perusahaan agar menambah alat komunikasi di setiap meja
khususnya di divisi Finance & Accounting
2) Pihak perusahaan agar membuat manual prosedur tentang tugas-
tugas yang akan diberikan kepada mahasiswa/i yang ingin
melakukan PKL.
3) Pihak perusahaan dapat melayani mahasiswa/i yang melakukan
kegiatan PKL dengan baik
4.2.3. Saran untuk Universitas
1) Pihak universitas harus mempunyai hubungan luas dengan pihak
perusahaan sehingga mempermudah mahasiswa/i dalam

melaksanakan kegiatan PKL



DAFTAR PUSTAKA

Fakultas Ekonomi. Pedoman Praktik Kerja Lapangan. Jakarta: UNJ, 2012

Finoza, Lamudin.Aneka Surat Sekretaris. Edisi 8. Jakarta: Mawar Gempita,
2000

Siagian, Sondang P. Administrasi Pembangunan. Jakarta: Bumi aksara, 2009

The Liang Gie. Adminstrasi Perkantoran Modern. Edisi 4 Yogyakarta: Liberty,
2007

Winardi. Manajemen Perkantoran Sistem dan Prosedur. Bandung: TARSITO,
1992

Waursanto, Ignatius. Kompetensi Sekretaris Profesional. Yogyakarta: ANDI, 2006

32



33

{ ¥ouwoauia )
ONSTH13O0S 14308 NVMYHEVQ

VISINOGE AAV.J: )8 Ld
.\
ﬁmu”o““.uxﬂv(mﬁ ‘1d

TT0T SNUSNOV 10 'VANYIVE

VISINOAGNI 3039VWOS "Ld
ISVSINVOYO ¥NLINYULS

o pABBLIvS AWM TINY ; auscam WO SPSOEIRERSHE © powy
ZUST OPO-TZ29+ @y ‘(Buiumi) 0ELO TO-T2-29¢ AL

SISOU0PUL - OSERT PUeR[

Bunfy IBuuns "E'oN Bunby BA I es0iias 1T RAUD yophuoy

SmNZODZH mOwO(ZOW ‘od

Gambar 1.1 Struktur Organisasi PT. Somagede Indonesia

Sumber: Human Resources Development and General Affairs Division



34

Fle [dt View Dots Goto Modules Tools Window Hep
hoDBIRHI+d NURBADD VS DOBINOR 208 A0 2

@@

=] (2] ()

F08AM

Gambar 111.1

Ee St Yo Dot Geto Modses Jeok Jndow Hep - X
A0VIAN I Bed NUHADAVYTS VB3I OE 20R A0 7 B3
Y
L L - owomnr O P >
el B Cper e Orver -
Commact Barsom Y Pomng Jwe weo o, Puke -
o bl e s Do B Bebn
L Corverey — Cnmimart D o Cotomer S -
Casthoar 1O M.
[ By S von Typw B v Sy Tpe Sy -
. Bente B Swmrgin. (Vo) oo Ovmr v Quentny e e CetS Tox Code  “ame M0} Whes Lable 5.
L} o000 TO - Cusoner 5O Dete
Lnchargn tae 3300
Dwivwy T
et
. .
. § i Soe S ‘. e
S L. o S (gryer - - S Oen e s
Fous Bfere Ducours it Treeat s Sore Pupkc ¥
Ownwr Dwcinst -~ e Poke gk
L Tos Do Poyract < Be
L Seyrrg R Rt ] e
T
W At
T wacm
Nty Acorad Amont
Bwwrie e
Ty Cu Mernel
— L
E' Conce e oo | o v R ot
T et R
(8 st EEtY r—
- SAPE

Gambar 111.2



35

Ble [de Yew Deta Goto Medules ook Window Help - (X
QOoQdaRASSS»Dd VBRI DD ILalR 204 a0 72 343
- X
ot wawa . e - e A bt e
. EAWASARY MOTOR DOONES e Open Name Driver -
Cortac Person L NN TYOR S Fomeg Case oV "o Poke -
Customer Rel. Mo = e Dute 150413 Dt Rt
 Curvercy v o s ARl Documrt Dwe woyn Customer Neme -
Cumormar 5O b Cany
AT wpmo | ey
TeServos Type e - Summary Type " Sy v
® DemNo D Ouscripton (et e Ducrgton Quetty  UntPecs  Dacowdt ™ Tes Code Wheriebe Tate (Doc) O
1 - un C1901 AT MY IMIME LS 3 w=oas 310em TO * Y - USD 0 -
2 SIS M:“ o000
Ewbvary Tom
O tberwce
- .
e e Ane -
Felos Sngtoyes TIea bt Tatsl Buhore Ormionmt 30 %3 e :
See Siserleaee = > - rase e
Total Down Prywert
[7] Reyntng wosm Sn Sasat
T VD YA
T e At
Yol 50 1267y
Sararty PONGANTE DARS DO Aopied Amourt -
oo Salarcs Dua VIO 10
BALAN WARDOUST) Besed
O Saes Orars 154008008 T Ds Merat
X- w500
SCTER R (L ik —— —r
wan
ETAM

Gambar 111.3

'&:«r«mmm!mmm @
AOVIAQEEHESSE NSRS LIDBILSE 204 a0 ? 3G
e e —
Custoomer - KAWA No. PN v Rexses? X Mot F
Narve FAWASAKT MOTOR INDONEST St Open. Moo Oriver -
Cortacs Persom Mvs. BUNIKEL Mr. ALY * () Postrng Dute Ry Mo, Polsl -
Customer Ref. No. coxy Oue Dete ] Dote Sebern
29 Currancy vuso - .54 0000 Decument Cute ey Ot Yoo .
Customar PO Mo, CORTY
DewSerccaType  Dem
 DemNo.  lem Descrgton (Pret) Bem
1 un C3801-A07 Customer PO Dute
2 Yiu Grnct (hange s Gocumert s i Mave sdded L Cortrue? Eachange e 9.7 2000
Oadvery Teme
O Rebwrwrin
‘
ode St Avw >
r— oy c P ke -
e Teotal Belore Discourt VSO %sd ooy e =
(=) o Oown uymant o Seancal Haooeser
L] Royndeg vso 0
T [T
Wex Amourt
Toted USD 108.7%
ek s PENGANTI DARI OO Apphed Amourt "
c;s‘-wwmm)—-a Sdence Dve S0 3873
O Sams Oreders 154305008 T Do Marnst ey
e w500
E| e | [ CosyFeem | oy | Notes oo -
e ——— Bax
| s o
! pasaie SAPG::

Gambar 111.4 Proses Pembuatan Invoice

Sumber: data diolah oleh penulis
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.", 1. N9 - T Tanda terima campuran jakarta-tangerang 2012 xls [Compatibility Mode] - Microsoft Excel - 8 X
fy Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Acrobat '@) - 3 X
L ) a . . ;
J & Cambria -l -lAEIE = = | Date - *(t_:,l‘ % ;d‘ Eect 2 ? lﬁ
3 = 3 3 Delete | [g]"
Paste - - - i AT A 0 .00\ Conditional Format — Cell bt Sort & Find &

- (Bt e é il = ILE B2 ][ sl Formatting ~ as Table ~ Styles - || (2] Format ~ 27 Filter~ Select~

Clipboard ™ Font ] Alignment F] Number F] Styles Cells Editing
| E15 v f | 20/03/2013
A B C D E F G H J

1 |PT. SOMAGEDE INVOICE
2 | Laporan Tanda Terima Invoice
3 No Nama Perushaan No.DO _ |No. Invoice| Tanggal Invoice | Tanggal Penyerahan | DPP (Valas) Nilai (DPP) Nilai (PPN) | Dibuat 0l
4 1 YANMAR DIESEL INDO 261005589 4124 14/03/2013 56D 23360 | Rp 1.815212,00 | Rp 181.521,00 NELSY
5 2 TOYOTA MOTOR MANUFACTURING 261005597 4125 14/03/2013 5GD 58158 [ Rp 4.519.22500 | Rp 451.922.00 NELSY
6 3 TOYOTA MOTOR MANUFACTURING 261005598 4126 14/03/2013 56D 1,163.16 | Rp 9.038451,00 | Rp 903.845,00 NELSY
7 4 RODA TEKNINDO PRATAMA 261004938 4127 05/03/2013 USD 15546 | Rp 1.509.050,00 | Rp 150.505,00 NELSY
8 3 EKAPRASARANA ARYAGUNASATYA 261005092 4128 06/03/2013 JPY 11,160 Rp 1.168.277.00 | Rp 116.827.00 NELSY
9 6 EKAPRASARANA ARYAGUNASATYA 261005536 4129 14/03/2013 JPY 168,588 | Rp 17.223472,00 | Rp1.722.347.00 NELSY
10 7 BAPAK SUPARDI 261005718 4131 15/03/2013 USD129.62 | Rp 1.258.21500 | Rp 12582100 NELSY
1 8 BAPAK SUPARDI 261005650 4130 14/03/2013 USD259.6¢ | Rp 2.516430,00 | Rp 251.643,00 NELSY
12 9 TOA GALVA INDUSTRIES 261005825 4132 18/03/2013 56D 28422 | Rp 2.208.559,00 | Rp 220.855,00 NELSY
13 10  |YANMAR DIESEL INDO 261005838 4135 18/03/2013 56D 58.20 Rp  457.68800 | Rp  45.768.00 NELSY
14 11  |DENSOCENTRA 261005628 4160 14/03/2013 Rp 72.000.000,00 | Rp7.200.000,00 NELSY
15 12 |BAKRIE TOSANJAYA 261006009 4136 20/03/2013 JPY 27,750 Rp 2.814.851,00 | Rp 281458500 NELSY
16 13 |BAKRIE TOSANJAYA 261005824 4137 18/03/2013 JPY 29,550 Rp 3.018.919.00 [ Rp 301.891,00 NELSY
17| 14 |BAKRIE TOSANJAYA 261005141 4138 07/03/2013 JPY 2400 Rp 25124200 [ Rp 2512400 NELSY
18 15  |BAKRIE TOSANJAYA 261005143 4139 07/03/2013 JPY 34,700 Rp 35.632.548,00 | Rp 363.254,00 NELSY
19 16 |AHM 261005806 4145 18/03/2013 Rp 2.370.000,00 | Rp 237.000,00 NELSY
20 17  |BAKRIE TOSANJAYA 261005146 4144 07/03/2013 JPY 30,900 Rp 3.234.747.00 | Rp 32347400 NELSY
21 18 |MORITA TJOKRO GEARINDO 261005823 4143 19/03/2013 JPY 19,200 Rp 186153100 | Rp 19615300 NELSY
22 19 |DHARMA POLIMETAL 261005935 4142 19/03/2013 Rp 8.740.000,00 [ Rp 874.000,00 NELSY
23| 20 |AKEBONO BRAKE ASTRA 261005681 4141 18/03/2013 Rp 33.311740,00 | Rp3.381.174,00 NELSY
W4 W FemiexinEs 25-3-13  sby 25-03-13 | 27-3-13  27-03-13 %] E! Il [Network 3

Ready U HO

TI | —

Gambar 111.5 Tanda Terima Rutin Invoice

Sumber: data diolah oleh penulis
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PT. KAWASAKI MOTOR INDONESIA

-~ e

Sembilan puluh enam US Dollars sepuluh sen #

2 DPP Involce No. 010.000-13.00004893

18 Jakarta, 27 .03 . 2013

2 USD 96.10

ANDY SANTOSO

Gambar 111.4 Contoh
Kwitansi

Sumber: data diolah oleh penulis
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LAMPIRAN 1

Surat Konfirmasi Praktik Kerja Lapangan

PT.SOMAGEDE INDONESIA
‘ Kompleks Griya Inti Sentosa, JI. Griya Agung No. 3
Sunter Agung Jakarta 14350 — Indonesia
Tel: (021) 6410730, Fax: (021) 6401572/6452744
Email: sales@somagede.com, Http://www.somagede.com

Jakarta, 01 November 2012
Nomor : 001/SGI.HR/PKL/X1/2012

Kepada Yth.

Drs.Syaifullah

Kepala Biro Administrasi
Akademik Dan Kemahasiswaan
Universitas Negeri Jakarta

Perihal : Konfirmasi Praktik Kerja Lapangan

Menunjuk Surat No.6180/H39.12/PL/2012 Perihal Permohonan lIzin Praktik Kerja
Lapangan atas nama :

NO NAMA FAKULTAS JURUSAN
1 | Nelsy Ferianti Ekonomi Ekonomi dan Administrasi
2 | Rahma Kurnia Ekonomi Ekonomi dan Administrasi

Bersama ini kami sampaikan bahwa mahasiswa tersebut diatas dapat kami terima
untuk melaksanakan kerja praktek di perusahaan kami terhitung mulai tanggal 04
Februari s.d 29 Maret 2013.

Hormat Kami,

Managef HRD
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LAMPIRAN 2

Surat Keterangan Praktik Kerja Lapangan

PT.SOMAGEDE INDONESIA
Kompleks Griya Inti Sent: JI. Griya Agung No. 3
Sunter Agung Jakarta 14350 — Indonesia
Tel: (021) 6410730, Fax: (021) 6401572/6452744
Email: sales@somagede.com, Http://www.somagede.com

SURAT KETERANGAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
No : 001/PKL/PT.SGI/111/2013
Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Jemmy Chandra
Jabatan : HRD Manager

Dengan ini menerangkan bahwa :

Nama : Nelsy Ferianti
Fakultas : Ekonomi
Jurusan : Ekonomi Dan Administrasi

Universitas : Universitas Negeri Jakarta
Benar telah mengikuti Praktik Kerja Lapangan di Perusahaan kami kurang lebih 2
(dua) bulan terhitung mulai tanggal 04 Februari 2013 sampai dengan tanggal 28
Maret 2013.
Berdasarkan pengamatan kami selama mengikuti Praktik Kerja Lapangan yang
bersangkutan  berperilaku  baik,jujur,sopan,tertib, dapat melakukan dan
menyelesaikan tugas sesesui dengan harapan kami.

Demikian surat Keterangan ini dibuat agar dapat digunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta,28 Maret 2013

PT. SOMA , INDONESIA

Jemmy ndra
HRD Manager.



LAMPIRAN 3
Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
www.unj.ac.id/fe

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp ¢ NP o S0 SR

KETERANGAN

Ye Kompus ngurus
KRS

Jakarta,
Penilai,

Catatan : PT. SO AG

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan N L) Wiwn

Mohon legalitas dengan i cap i/Perusahaan

Note: Data Absenst Terly
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

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

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp

fompex .. 60y Inki senlosd Wo- 3, sunter Agug
021- 6416730
NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN

Nove s Doa Absensy ’Jhnh e

Jakarta,......... 28/03/2013, .

Penilai,

Catatan : 3
PT{SO INDONESIA

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan A\ AT
I ” "

Mohon itas dengan i cap er




ATTENDANCE REPORT

Nama : 00201

No. Absen : Nelsy Ferianti

Sisa Cuti 0.0
TANGGAL JAM MASUK JAM KELUAR KETERANGAN SISA CUTI INSENTIF
02/01/2013 00:00 00:00 Absen 0.0
02/02/2013 00:00 00:00 Libur Hari Sabtu 0.0
02/03/2013 00:00 00:00 Libur Hari Minggu 0.0
02/04/2013 08:26 17:04 v Terlambat =y pnger PRAVT \ 0.0
02/05/2013 07:30 17:05/ J 0.0
02/06/2013 00:00 00:00 Absen v 0.0
02/07/2013 07:35 17:02v 0.0
02/08/2013 07:30 17:07,, 0.0
02/09/2013 00:00 00:00 Libur Hari Sabtu 0.0
02/10/2013 00:00 00:00 Libur Hari Minggu 0.0
02/11/2013 07:21 17:09v 0.0
02/12/2013 07:18 17:03/ 0.0
02/13/2013 07:29 17:12v 0.0
02/14/2013 07:25 1713y 0.0
02/15/2013 07:34 17:06/ 0.0
02/16/2013 00:00 00:00 Libur Hari Sabtu 0.0
02/17/2013 00:00 00:00 Libur Hari Minggu 0.0
02/18/2013 07:32 17:16 v 0.0
02/19/2013 07:36 17:15v 0.0
02/20/2013 07:40 17:02v 0.0
02/21/2013 07:32 17:18v 0.0
02/22/2013 07:38 17:06 v~ 0.0
02/23/2013 00:00 00:00 Libur Hari Sabtu 0.0
02/24/2013 00:00 00:00 Libur Hari Minggu 0.0
02/25/2013 07:34 17:13v 0.0
02/26/2013 07:30 17:11v 0.0
02/27/2013 07:35 17:18V 0.0
02/28/2013 07:35 17:10 ‘/ 0.0

Printed :

3/28/2018:54:55AN
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

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

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama
No. Registrasi
Program Studi

Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp ~ : Yo, It étosa N3, Sumer Agung
NO HARUTANGGAL KETERANGAN

Nove : Dﬂh Absens ertampir *

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan

hiskhinhi 1 : "

cap ey

Mohon legalitas dengan



KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

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

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp

kgung

KETERANGAN

Note: Uhig Absanst TefLm(;.r'
Jakarta,.., 2803 /2013 ..

atatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan

1 ) 1

hi cap er

Mohon legalitas dengan

44



LAMPIRAN 4

Penilaian Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

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

PENILAJAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Nama
No.Registrasi
Program Studi

Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp
NO ASPEK YANG DINILAI s KETERANGAN
1 | Kehadiran 95, 1.Keterangan Penilaian :
. 95 Skor  Nilai Predikat
2 | Kedisipipan | 95 80-100 A Sangat baik
3 | Sikap dan Kepribadian o 7019 B Baik
%9 60-69 C Cukup
4 | Kemampuan Dasar | 87 55-59 D Kurang
5 K o i Kkan Fasili ,,5,,.99 AAAA 2.Alokasi Wakiu Praktik : '
Sb 2 sks : 90-120 jam kerja efektif
% Mem} ituasi M
e[ ¥ P Situasi dan Mengambil | ....¥%..... 3 sks : 135175 jam kerja efektit
Keputusan
90 Nilai Rata-rata :
7 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan | ...7.......
\S -\
8 | Aktivitas dan Kreativitas 90 ...... 4 q " e T q """""
b 10 (sepuluk)
9 | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas gc
] ilai Akhir: Q\. §0
10 | Hasil Pekerjaan = Nilai Akhir: §\ ¢
100 [Gempuaiginaod
Angka bulat huruf
R
Jumlah C}l $ .

Catatan :

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan




LAMPIRAN 5

® A\ PT. SOMAGEDE INDONESIA

Komplek Griya Inti Sentosa, J1. GriyaAgung No. 3

Sunter Agung, Jakarta 14350 - ndonesia

Tel. : 021 - 6410730 (Hunting), Fax : 021 - 6401572
NPWP +02.504.374.6-048.000

FAKTUR PENJUALAN

Contoh Invoice Baru

Lembar ke - 1 : Untuk Pembeli BKP/Penerima
IKP sebagai bukti Pajak Masuki  [u

ceRTNO: 191222078
1509001 : 2068

004891

INVOICE
FAKTUR PAJAK

No. Faktur / Invoice No. :

Pembeli Barang Kena Pajak / Penerima Jasa Kena Pajak

Barang telah dikirim ke / Goods delivered to

Nama :
Alamat
NPWP
No. Surat Pengantar Tgl. Surat Tal. No. P Syarat y
Delivery Doc. No. Pengantar Code Date of PO Pembelian Term of Payment
Delivery Doc. Date Purchase Order No.
NO Nama Barang Kena Pajak / Jasa Kena Pajak Hrg Satuan Harga Jual/Penggantian/Uang Muka
C Name uantif Unit Price Valas *) Rp

Total Amount

Jumlah Harga Jual / Penggantian / Uang Muka / Termin **)

Dikurangi Potongan Harga
Total Discount

Dikurangi Uang Muka

Total Down Payment
asar Pengenaan Pajak

Total Sales

PPN = 10 % X Dasar Pengenaan Pajak
VAT

Total yang Harus dibayar
| Amount Payable

Pajak Penjualan Atas barang Mewah

TARIF | DPP PPn BM

Bentuk Faktur Penjualan dengan Persetujuan
Direktorat Jenderal Pajak No. S -953/
WP).21/KP.0807/2010 tanggal 26 April 2010
dapat dipersamakan Sebagai Faktur Pajak

o

JUMLAH

Catatan / Remarks

Kurs Rp /.
Ref

k. a/n PT.
- HSBC-WTC Jakarta, JI. Jend. Sudirman Kav. 29-31, Jakarta
Account No. 050-076264-007 (USD), 050-076264-010 (SGD),
050-076264-009 (EUR), 050-076264-008 (YEN)
- BCA-Pasar Baru, JI. Samanhudi No. 8, Jakarta
Account No. 002-3055900 (IDR),
- Citibank-Cab. Jend. Sudirman, JI. Jend. Sudirman Kav. 54-55
Account No. 0-880013-505 (USD)
Semua pembayaran dianggap lunas apabila telah masuk dan diterima (

di rekening kami

*) Diisi apabila penyerahan menggunakan mata uang asing

**) Coret yang tidak perlu

FM - FNC & ACC - 06
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LAMPIRAN 6

Contoh Invoice untuk Customer

o A\ PT. SOMAGEDE INDONESIA

Lembar ke - 1 : Untuk Pembeli BKP/Penerima

e i tuio £ Gapigutns | FAKTUR PENJUALAN JKP sebagai bukti Pajak Masuk:

Sunter Agung, Jakarta 14350 - indonesia e
Tel.+ 021 - 6410730 (Hunting), Fax : 021 - 6401572 INVOICE oo FaEr [ iekea o T
NPWP 02.504.374.6-048.000 FAKTUR PAJAK 010 - 000- 13.00

004863

Pembeli Barang Kena Pajak / Penerima Jasa Kena Pajak
Nama :PT. CITRA KREASI MAKMUR

Alamat | SOSIAL NO.12 WIJAYA KUSUMA

GROGOL - PETAMBURAN
JAKARTA BARAT 11460

NPWP  : 02.038.192.7-038.000

Barang telah dikirim ke / Goods delivered to

PT. CITRA KREASI MAKMUR

No. Surat Pengantar Tgl. Surat Salesman | Tgl. Pesanan No. Pesanan Syarat Pembayaran
Delivery Doc. No. Pengantar Code Date of PO Pembelian Term of Payment
Delivery Doc. Date Purchase Order No.
261008397 26.03-2013 1-YAHRYA 0311340141 ~{ MONTH-
NO Nama Barang Kena Pajak / Jasa Kena Pajak Hrg Satuan Harga Jual/Penggantian/Uang Muka
G dity Name Quantity Unit Price Valas *) Rp
usp
1| 25748 300 7.80 2,340.00
IDH 231565
505 CLEAR RTV SILICONE 300 ML (59575)
Jumlah Harga Jual / PenGUSNAR 7 USRG FIUKE 7 PRI ¥o) 2.340.00
Total Amount
Dikurangi Potongan Harga
Total Discount
Dikurangi Uang Muka
Total Down Payment = . o
Dasar Pengenaan Pajak Taidad £&T UTOECNY
Total Sales
PPN = 10 % X Dasar Pengenaan Pajak 23500 7,270,502.00
VAT
Total yang Harus dibayar A
Amount Payable L ¥
Jakarta; 26-63-2613

Bentuk Faktur Penjualan dengan Persetujuan
Pajak Penjualan Atas barang Mewah Direktorat Jenderal Pajak No. S -953/

WP).21/KP.0807/2010 tanggal 26 April 2010
TARIF -‘ DPP :F;n BM dapat dipersamakan Sebagai Faktur Pajak
R P ke rek.a/n PT.
P. - HSBC-WTC Jakarta, JI. Jend. Sudirman Kav. 29-31, Jakarta
Rp. Account No. 050-076264-007 (USD), 050-076264-010 (SGD),
RD. 050-076264-009 (EUR), 050-076264-008 (YEN)
- - BCA-Pasar Baru, JI. Samanhudi No. 8, Jakarta
RP.ieiisenisines Account No. 002-3055900 (IDR),
Catatan / Remarks - Citibank-Cab. Jend. Sudirman, JI. Jend. Sudirman Kav. 54-55 ANDY SANTOSO
Kars R 9.703.00 Pk 1JSD _ Account No. 0-880013-505 (USD)
urs Rp Semua pembayaran dianggap lunas apablla telah masuk dan diterima ("-----~-----------------n---------------)
Ref 304005575 di rekening kami

*) Diisl apabila penyerahan menggunakan mata uang asing
*¥) Coret yang tidak perlu

FM - FNC & ACC - 06




PT. SOMAGEDE INDONESIA
Koripiek Griya inti Sentosa, JI. Griya/Agung No. &= == = DELIVERY ORDER =

Sunter Agung, Jakarta 14350 - Indonesia

Tel. : 021 - 6410730 (Hunting), Fax : 021 - 6401572 S U R‘ ‘T J‘ . I—‘ . N

“/CUSTOMER CODE : CKM DELIVERY ORDER NO. DELIVERY DATE.

PT. CITRA KREAST MAKMUR 261006397 26-March-2013

Telp. No 021-8233320/8230956

DELIVERED TO : PURCHASE ORDER NO. SO NUMBER.

PT. CITRA KREASI MAKMUR 154003809

DUSUN PASIR ANGIN RT. 003 RW. 004, Pasir Angin 0311340141

JAWA BARAT SALESMAN NAME : 1-YAHYA

INDONESIA

PRESENT ORDERED QTY QUTS. ORDER
NC. DESCRIPTION ITEM CODE QTY. DELIVERED QY

Qry
DELIVER

1 595 CLEAR RTV SILICONE IDH 231565
300 ML (59575) 25748 300 1,000 0 700

TANDA TERIMA
CITRA KREASI MAKMUR

Kondisi Penjualan harap dilihat di lembar belakang

anﬂ‘w 20!’3 back side of this paper

Issued by, Diserah§an oleh, Dikirim oleh, Tanda Tangan penerima,
Sales admin., Store sap(i Shipped by, Received Signature,

Print Dlth: 25-March-2013 9:26)

thot
Nama/ T. Tangan Nama/ T. Tangan Nama/ T. Tangan Nama , Cap perusahaan
Name, Signature Name, Signature Name, Signature Name, Stamp

White&Red for Somagede Indonesia Yellow&Green for Customer Blue for Warehouse
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PT. SOMAGEDE INDONESIA 08-March 2010.01AM

KOMPLEK GRIYA INTI SENTOSA - -
JL, GRIYA AGUHS NO, 3, SUNTER AGUNG e Order Confirmation| - -

JAKARTA UTARA - 14360
INDONESIA
Tel. : (6221)641 0730 (Hunting)

T. CITRA KREASI MAKMUR
L. SOSIAL NO.12 WNAYA KUSUMA

BOATA
IDONESIA
2 [Reference ;0311340141

T.CITRA
USUN PASIR ANGIN RT. 003 RW. 004, Pasir Angin

HPUNBST BOGOR
IDONESIA

ayment Terms -1 MONTH - Defivery Dalo . 08-March-2013

Freight
1APRIL2013
. g USD 760.00
Total Amount USD 8,580.00 " \ &
\ O gy
Sales Admin Sales Admin Purchasing
PO Customer Order Confirmation RFO PO Barang Datang Pack List Raceived
$ 4 \f Tgl: Tgl: Tgl: Tgl:
s omn [ AN g ™ P ’
. o | . . . a
5 [ Tgl 25/ Tgl: Tal: Tol: Tal:
aimakitd : [Nama&itd : \{ ; -|NamaRitd : Namalittd : |Namalttd : |Nama&itd :
A
\ &
Terima DO Kirim DO DO Balik dari Delman DO balik ke Admin INVOICE
[Tal : Tol Tol: Tgl i
T 5 " ol }’V} / [
ITai: Tol: Tql: o By, y. |t
e T o o ol By 7;1 o
: : : Namadttd :
13

200 62 9*



LAMPIRAN 7

Contoh Tanda Terima Pengiriman ke Cabang

PT. Somacene InponEsIA
Komplek Griya Intl Sentosa, Jl, Griya Agung No.3, Sunter Agung,
Jakarta 14350 - Indonesia
Tel. : +62-21-641 0730 (Hunting), Fax : +62-21-640 1572
Emall : om  Website : de

TANDA TERIMA

| NO. CUSTOMER NO. INVOICE | TGL. INVOICE | CURR. TOTAL TGL KEMBALI
1 PT DHARMA POLIMETAL 4980 27-03-2013 IDR 5,843,750.00
| 2 | PTDHARMA POLIMETAL 4979 27-03-2013 IDR 14,226,600.00
3 PT DHARMA POLIMETAL 4978 22-03-2013 IDR 18,260,000.00
| 4 |  PT DHARMA POLIMETAL 4977 22-03-2013 | IDR |  20,260,000.00
5 PT DHARMA POLIMETAL 4976 22-03-2013 IDR 14,229,600.00
6 PT DHARMA POLIMETAL 4975 27-03-2013 IDR 3,740,000.00

JAKARTA, 10-4-13
/o, MADg

PENERIMA,

51
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LAMPIRAN 8

Contoh Kwitansi
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LAMPIRAN 9

Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL
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