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ABSTRAK

Francaisca Elizabeth Rustiarini (8105162765). Laporan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) pada Yayasan Asrama Pelajar Islam (YAPI) Al-Azhar
Rawamangun, Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program Studi Pendidikan
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2018. 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 pada Yayasan Asrama
Pelajar Islam (YAPI) Al-Azhar Rawamangun beralamat di JI. Sunan Giri No. 1
Rawamangun, Jakarta Timur 13220.

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan yang dimulai
sejak tanggal 10 Juli 2018 s.d. 10 Agustus 2018 dengan 5 hari kerja yang
dimulai pada hari Senin s.d. Jumat pukul 08.00 s.d. 16.00 WIB. Kegiatan yang
dilakukan praktikan selama PKL adalah Mengidentifikasi transaksi keuangan
yang terjadi di Yayasan, Membuat jurnal voucher, Menginput jurnal melalui
Zahir Accounting Software, Mengoreksi Rekening Koran Bank denganm yang
dibuat oleh YAPI melalui Zahir Accounting Software, Merevisi kesalahan yang
ada dengan membuat jurnal koreksi, Membuat data entry akun koreksi pada
Zahir Accounting Software, Mengoreksi Tunggakan SPP, Mengoreksi selisih
nilai Laporan Pendapatan Akrual dan Realisasi Pendapatan, serta Mengecek
Laporan Realisasi Anggaran dengan Uang Muka yang belum di LPJ-kan.

Tujuan dilaksanakannya PKL adalah untuk meningkatkan wawasan
pengetahuan, pengalaman dan keterampilan holistik mahasiswa. Selama
melaksanakan PKL, praktikan dibimbing oleh Bapak Alek Jamaludin selaku
pembimbing di bagian Keuangan. Meskipun dalam pelaksanaan PKL terdapat
beberapa kendala yang sering dihadapi, namun kegiatan PKL dapat berjalan
dengan lancar serta berhasil cukup baik dan praktikan mendapatkan banyak
pengalaman serta ilmu baru terkait hal-hal yang berhubungan dengan
Akuntansi Keuangan.
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KATA PENGANTAR

Puji syukur saya panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa karena atas
berkah dan karunia-Nya lah, saya dapat menyelesaikan penyusunan Laporan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dengan baik.

Laporan PKL ini dibuat untuk memenuhi salah satu persyaratan
akademik dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi Pendidikan Akuntansi,
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta.

Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) yang dilakukan selama satu bulan di Bagian Keuangan Yayasan Asrama
Pelajar Islam (YAPI) Al-Azhar Rawamangun. Penyelesaian laporan ini
terwujud atas bantuan dan bimbingan dari berbagai pihak, untuk itu penulis
ucapkan terima kasih kepada:

1. Prof. Dr. Dedi Purwana, E.S., M.Bus., selaku Dekan Fakultas

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

2. Suparno, S.Pd, M.Pd selaku Ketua Program Studi S1 Pendidikan
Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

3. Erika Takidah, S.E, M.Si selaku Ketua Konsentrasi Pendidikan
Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta sekaligus
selaku dosen pembimbing yang telah memberikan bimbingan dan
pengarahan selama proses pelaksanaan dan penulisan laporan PKL

ini.



Hj. Najiyati, S.E selaku Kepala Bagian Keuangan YAPI Al-Azhar
Rawamangun.

. Alek Jamaludin, S.E selaku Pembimbing pada Bagian Keuangan
YAPI Al-Azhar Rawamangun.

. Seluruh staff Bagian Keuangan di YAPI Al-Azhar Rawamangun.

. Orang tua yang senantiasa memberikan dukungan baik moril
maupun materiil.

. Teman-teman Pendidikan Akuntansi 2016 yang senantiasa
memberikan saran dan dukungan dalam penyusunan Laporan

Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini.

Saya menyadari dengan segala keterbatasan yang ada dalam

pelaksanaan maupun penyusunan laporan PKL terdapat banyak kekurangan.

Oleh karena itu, saya memohon maaf atas segala kekurangan yang ada. Kritik

dan saran yang bersifat membangun sangat diharapkan dalam proses

penyempurnaan. Akhir kata, semoga penyusunan laporan ini dapat bermanfaat

bagi saya serta bagi pembaca umumnya

Jakarta, Oktober 2018
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Perkembangan dunia pendidikan di Indonesia saat ini sangatlah pesat. Hal
tersebut dapat kita lihat dari banyaknya sekolah-sekolah swasta yang
bermunculan. Pendidikan diperlukan dengan harapan memperoleh kehidupan
yang lebih baik lagi di masa yang akan datang. Secara garis besar tujuan
organisasi yang dikelola lembaga pendidikan dapat dibedakan menjadi dua,
yaitu : memperoleh laba (bisnis), sedangkan yang lainnya adalah tidak
berorientasi laba (nirlaba). Baik itu lembaga pendidikan swasta maupun yang
didirikan oleh pemerintah seperti sekolah-sekolah negeri pada umumnya.

Namun, akuntansi tidak hanya digunakan dalam praktek bisnis saja, tetapi
juga berbagai kehidupan. Pencatatan, penjurnalan, serta perhitungan anggaran
juga termasuk dalam sistem akuntansi. Tanpa disadari semua bidang
membutuhkan akuntansi, termasuk organisasi nirlaba (nonprofit) salah
satunya institusi pendidikan berbentuk Yayasan. Persamaan antara akuntansi
yayasan dengan akuntansi perusahaan adalah meliputi keseluruhan proses
akuntansi mulai dengan pengakuan transaksi, selanjutnya diikuti dengan
pencatatan ke buku kas umum dan pencatatan dalam buku pembantu serta
tambahannya dan pelaporan laporan keuangan.

Yayasan dapat dikatakan sebagai suatu lembaga yang didirikan bukan

untuk mencari laba semata. Karena yayasan merupakan suatu badan hukum.



yang mempunyai maksud dan tujuan bersifat sosial, keagamaan dan
kemanusiaan, didirikan dengan memperhatikan persyaratan formal yang diatur
dalam Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2004 tentang Perubahan atas
Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2001 tentang Yayasan.

Yayasan pada umumnya termasuk dalam organisasi nirlaba, sehingga
laporan keuangannya mengacu pada PSAK 45, tentang Pelaporan Keuangan
Organisasi Nirlaba. Menurut lkatan Akuntan Indonesia (2009 : 45.3) dalam
PSAK No. 45 tentang Pelaporan Keuangan Organisasi Nirlaba, Laporan
Keuangan Organisasi Nirlaba seperti yayasan meliputi laporan posisi
keuangan pada akhir periode pelaporan, laporan aktivitas serta laporan arus
kas untuk suatu periode pelaporan, dan catatan atas laporan keuangan.

Namun untuk yayasan yang berlandaskan Islam, harus terdapat Laporan
Sumber dan Penggunaan Dana Zakat dan Dana Kebajikan, sebab dalam Islam,
dana zakat merupakan kewajiban yang harus dikeluarkan setiap muslim.
Laporan dana zakat dan dana kebajikan ini dibuat sesuai PSAK syariah
khususnya untuk laporan keuangannya yang terdapat pada PSAK 101 tentang
Standar Akuntansi Syariah. Jika suatu organisasi nirlaba merupakan organisasi
syariah, maka acuan yang sepatutnya diikuti adalah PSAK 45 serta PSAK
101.

Berdasarkan penjelasan mengenai sistem akuntansi keuangan pada
Yayasan Pendidikan, saya sebagai mahasiswa S1 Fakultas Ekonomi

Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program Praktik Kerja Lapangan (PKL)



ini dapat menjadi sumber ilmu dari pengalaman yang didapatkan selama
bekerja di Yayasan Asrama Pelajar Islam (YAPI) Al-Azhar Rawamangun.

PKL merupakan bagian dari kurikulum yang penting untuk dilaksanakan
oleh setiap mahasiswa Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Oleh
karena itu PKL merupakan mata kuliah yang wajib diambil oleh mahasiswa
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Dimana praktikan (Mahasiswa)
akan terjun langsung ke perusahaan untuk bekerja dan mengaplikasikan ilmu
yang telah Praktikan dapat selama menempuh bangku perkuliahan.

Di samping mengaplikasikan ilmu yang telah didapat. Dengan adanya
PKL, mahasiswa dituntut untuk memiliki keterampilan yang holistik.
Berdasarkan temuan penelitian yang dilakukan Mustika, Nurjanah, dan
Isbiyah (2017) PKL berpengaruh terhadap pengembangan softskill
diantaranya: keterampilan komunikasi tertulis, keterampilan berpikir Kkritis,
keterampilan pemecahan masalah, kemampuan berkomunikasi, mandiri,
bertanggung jawab, disiplin, kemampuan mengambil keputusan, dan
keterampilan memahami antar pribadi. Pernyataan tersebut didukung oleh
Mulyani, Aryacana, dan Yuliafitri (2016) dalam penelitiannya yang
menunjukkan adanya korelasi yang erat sebesar 0,563 antara PKL dengan
pengembangan keterampilan yang dibutuhkan pada saat bekerja.

Fakta bahwa keterampilan holistik tersebut tidak bisa mahasiswa
dapatkan dengan hanya belajar di kelas maka dibutuhkanlah program Praktik

Kerja Lapangan (PKL) sebagai sarana bagi mahasiswa Program Studi



Pendidikan Ekonomi Konsentrasi Pendidikan Akuntansi Universitas Negeri
Jakarta untuk belajar dan mengembangkan keterampilan holistiknya.

Selain untuk mengembangkan keterampilan holistik, PKL juga
dibutuhkan untuk menumbuhkan sikap profesionalisme pada mahasiswa.
Berdasarkan penelitian yang dilakukan oleh Mulyani, Aryacana, dan Y uliafitri
(2016) menunjukkan adanya korelasi yang erat sebesar 0,532 yang dapat
disimpulkan bahwa hubungan keikutsertaan mahasiswa dalam PKL akan
menumbuhkan sikap professional dari mahasiswa.

PKL ini juga merupakan upaya perguruan tinggi sebagai institusi
pendidikan yang memiliki peran sangat besar dalam upaya pengembangan
sumber daya manusia (SDM) dan peningkatan daya saing bangsa. Agar peran
yang strategis dan besar tersebut dapat dijalankan dengan baik maka lulusan
perguruan tinggi haruslah memiliki kualitas yang unggul. PKL ini juga
berguna untuk menambah bekal masa yang akan datang guna memasuki dunia
kerja yang semakin banyak serta ketat dalam persaingannya.

Berdasarkan penelitian yang dilakukan oleh Margunani dan Nila (2012)
dalam uji nilai signifikansi menunjukkan adanya pengaruh PKL terhadap
kesiapan kerja siswa dengan koefisien determinasi parsial sebesar 45,02%.
Hal ini diperkuat dengan penelitian Mulyani, Aryacana, dan Yuliafitri (2016)
yang menunjukkan adanya korelasi yang erat sebesar 0,853 antara
keikutsertaan PKL terhadap pemahaman dunia kerja sebagai bekal kesiapan

bekerja.



Dengan adanya program PKL diharapkan adanya timbal balik antara
Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dengan instansi swasta maupun
pemerintahan yang ada sehingga ketika etos kerja dari praktikan baik, maka
akan menimbulkan citra positif terhadap UNJ. Berdasarkan hal tersebut, maka
saya melakukan Praktik Kerja Lapangan di Yayasan Asrama Pelajar Islam
(YAPI) Al-Azhar Rawamangun bagian Keuangan sebagai praktikan yang
mampu menunjukan kinerjanya secara maksimal sesuai dengan ilmu yang
telah di dapat dan mampu mengembangkan kemampuan holistiknya.

. Maksud dan Tujuan PKL

Berdasarkan latar belakang diatas, maka pelaksanaan Praktik Kerja
Lapangan ini dimaksudkan untuk:

1) Mengembangkan keterampilan holistik yang tidak bisa mahasiswa
dapatkan di kelas.

2) Menumbuhkan sikap profesionalisme dari mahasiswa saat bekerja
sehingga menambah bekal untuk kesiapan bekerja nantinya.

3) Mengimplementasikan pengetahuan yang sudah didapatkan di
perkuliahan pada dunia kerja.

4) Menambah pengetahuan dan pengalaman yang bisa didapatkan didunia
kerja yang sesungguhnya.

5) Melatih praktikan untuk bersikap dewasa, mandiri, dan bertanggung

jawab serta dapat menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja.



Sedangkan tujuan yang diharapkan dapat tercapai antara lain:

1) Untuk memenuhi mata kuliah PKL sebagai bagian dari kurikulum dan
merupakan salah satu syarat untuk mendapatkan gelar sarjana
Pendidikan bagi mahasiswa Program Studi Pendidikan Ekonomi,
Konsentrasi Pendidikan Akuntansi.

2) Menjalin kerjasama antara pihak universitas dengan pihak terkait
tempat Praktik Kerja Lapangan.

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

C. Kegunaan PKL
PKL mempunyai manfaat yang sangat besar bagi mahasiswa
perguruan tinggi dan perusahaan. Adapun manfaat PKL tersebut antara
lain :
1) Kegunaan PKL bagi Praktikan :
a) Mempraktikan pengetahuan dan ilmu yang telah diperoleh dalam
perkuliahan dalam dunia kerja secara langsung;
b) Mengembangkan kemampuan holistic yang tidak diperoleh
dalam perkuliahan;
¢) Menguji kemampuan mahasiswa dalam menerapkan teori pada
bidang teknis.

2) Kegunaan PKL bagi Fakultas Ekonomi UNJ



a) Menjalin hubungan yang baik antara Fakultas Ekonomi
dengan instansi atau perusahaan tersebut;

b) Sebagai bahan evaluasi dalam peningkatan mutu kurikulum di
masa depan;

c) Membangun kerja sama antara dunia pendidikan dengan
perusahaan sehingga perguruan tinggi lebih dikenal oleh
kalangan dunia usaha.

3) Kegunaan PKL YAPI Al-Azhar Rawamangun:

a) Membantu kegiatan pelaksanaan pekerjaan;

b) Menjalin hubungan baik dengan Universitas Negeri Jakarta

c) Membantu menyiapkan calon tenaga kerja yang berkualitas
dan bertanggung jawab.

D. Tempat PKL

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di YAPI Al-Azhar
Rawamangun dan ditempatkan pada Bagian Keuangan. Berikut adalah data
lembaga tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan:

Nama Instansi : Yayasan Asrama Pelajar Islam (YAPI) Al-Azhar

Rawamangun.

Alamat - JI. Sunan Giri No.1 Rawamangun, Jakarta Timur 13220



No. Telepon  :(021) 47867777
Fax 1 (021) 4702412

Website : WWw.vapi.sch.id

Praktikan memilih YAPI Al-Azhar Rawamangun dikarenakan sesuai
dengan program studi yang diambil praktikan yaitu Pendidikan Ekonomi
khususnya dalam materi Akuntansi Keuangan dan Akuntansi Syariah.

. Jadwal dan Waktu PKL

Program Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan,
terhitung sejak tanggal 10 Juli 2018 sampai dengan 10 Agustus 2018. Waktu
pelaksanaan yang ditentukan oleh pihak perusahaan dimulai dari hari Senin
s.d. Jumat pukul 08.00 s.d. 16.00 WIB. Adapun rincian tahapan kegiatan
sebagai berikut :

1) Tahap Persiapan

Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai perusahaan
yang sesuai dan menerima PKL selama bulan Mei s.d Juni. Setelah
menemukan perusahaan yang sesuai, praktikan mengurus surat
permohonan peaksanaan PKL di Biro Administrasi Akademik dan
Keuangan (BAAK) yang ditujukan ke Kantor YAPI Al-Azhar
Rawamangun. Permohonan PKL praktikan tidak langsung disetujui
oleh pihak perusahaan tetapi diberitahukan akan dihubungi kembali
apabila diterima. Setelah dua minggu praktikan kembali menghubungi
perusahaan untuk menanyakan kelanjutan permohonan PKL dan

praktikan diminta untuk datang dan dinyatakan diterima untuk


http://www.yapi.sch.id/

2)

3)

melaksanakan PKL terhitung dari tanggal 10 Juli 2018 sampai dengan
10 Agustus 2018. Kemudian praktikan diberi surat balikan dari
perusahaan.
Tahap Pelaksanaan PKL
Praktikan melaksanakan PKL selama satu bulan terhitung mulai

10 Juli 2018 sampai dengan 10 Agustus 2018. Dengan waktu kerja
sebanyak lima hari (Senin-Jumat). Ketentuan kerja di YAPI Al-Azhar
Rawamangun ialah sebagai berikut:

Masuk kerja  :08.00 WIB

Istirahat :12.00 - 13.00 WIB

Pulang : 16.00 wWIB

Tahap Pelaporan

Penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan dilakukan selama
bulan Oktober 2018. Penulisan dimulai dengan mencari data-data
yang dibutuhkan dalam pelaporan PKL. Kemudian data-data
tersebut diolah dan diserahkan sebagai laporan Praktik Kerja

Lapangan
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Tabel 1.1
Timeline PKL di YAPI Al-Azhar

No Kegiatan Bulan

Mei | Juni | Juli | Agst | Sep | Okt

Pencarian tempat PKL

Penyerahan surat pengantar
pelaksanaan PKL

Konfirmasi pelaksanaan PKL

Pelaksanaan PKL

Penulisan Laporan PKL

Sumber: Data diolah oleh penulis




BAB |1
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

Pada tahun 1952 berdiri Yayasan Asrama Pelajar Islam (YAPI) yang
awalnya diprakarsai oleh Bapak Muhammad Natsir Perdana Menteri Republik
Indonesia, melalui pemikirannya tentang solusi agar Mahasiswa Islam dan
Pelajar Islam dapat berkumpul untuk belajar sambil berjuang. Ide brilian
tersebut mendapat sambutan baik oleh tokoh-tokoh pergerakan Islam seperti;
Prawoto Mangkusasmito, Wakil Perdana Menteri Kabinet Wilopo-Prawoto,
Meester Sindiran Djajadiningrat, Kepala Jawatan Pajak Bumi, Keduanya
selanjutnya menjadi dua dari delapan orang pendiri Yayasan Asrama Pelajar
Islam (YAPI).

Pada 4 Mei 1952, Yayasan Asrama Pelajar Islam (YAPI) kemudian mulai
melakukan kegiatannya yang didirikan di hadapan Notaris Raden Kadiman di
Jakarta pada hari Senin tanggal 26 Mei 1952. Yayasan dalam melaksanakan
kegiatannya berkantor di JI. Bunga No. 7 (Sekarang No.21) Matraman Jakarta
Timur yang saat ini menjadi Asrama Mahasiswa Islam Sunan Gunung Jati
(ASGJ). Gedung Yayasan (Asrama Mahasiswa Islam Sunan Gunung Jati)
dibeli dari sumbangan Yayasan Dana Sosial.

Pada tahun 1952-1953 Yayasan memperluas cakupannya dengan
membeli tanah dan gedung di JI. Sunan Giri No. 1 Rawamangun yang saat ini

menjadi Asrama Mahasiswa Islam Sunan Giri (ASG) dan Komplek

11
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Pendidikan YAPI Al-Azhar Rawamangun, karena diperkirakan dengan
adanya pembangunan jalan by pas diperkirakan akan ada kampus/perguruan
tinggi di daerah tersebut.
Dengan semakin berkembangnya yayasan, berdasarkan masukan dari
berbagai pihak, pada akhirnya yayasan melebarkan sayapnya yang semula
hanya berkiprah dibidang penyediaan Asrama menjadi penyedia di bidang
pendidikan juga. Upaya untuk memperluas bidang kegiatan tersebut akhirnya
dituangkan dalam Anggaran Dasar YAPI di hadapan Notaris Yudo Paripurno,
S. H, dengan akta No. 10 tahun 1993 dengan domisili kantor yayasan di JI.
Sunan Giri No. 1 Rawamangun.
Perluasan ke bidang pendidikan ini akhirnya membuat pengembangan
bidang pendidikan yang dilakukan Yayasan memilih Al-Azhar sebagai mitra
untuk mengelola Pendidikan Al-Azhar Rawamangun. Secara berturut-turut
YAPI membangun dan mendirikan sekolah dari tingkat Kelompok Bermain
(Play Group) sampai Sekolah Lanjutan Tingkat Pertama (SLTP), sebagai
berikut:
1) TK Islam AL Azhar 13 Rawamangun dan SD Islam Al-Azhar 13
Rawamangun dibangun pada tahun 1993 dan mulai beroperasi pada
tahun 1994.

2) Sanggar Bermain dan Kelompok Bermain (SB-KB Sakinah) dibangun
pada tahun 1995 dan mulai beroperasi pada tahun 1996.

3) SMP Islam Al-Azhar 12 Rawamangun dibangun pada tahun 2000 dan

mulai beroperasi pada tahun 2003.
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B. Gambaran Umum Perusahaan
YAPI Al-Azhar Rawamangun merupakan Yayasan Pendidikan yang
berkiprah sejak tahun 1952 diawali oleh pendirian Asrama Mahasiswa Islam
Sunan Gunung Jati di JI. Bunga No.7, Jatinegara, dan dilanjutkan dengan
Asrama Sunan Giri yang beralamat di JI. Sunan Giri No.1, Rawamangun,
Jakarta Timur. Seiring dengan berjalannya waktu, Yayasan memperluas
bidang geraknya yang saat ini bukan hanya menyediakan Asrama Pelajar
namun juga di bidang pendidikan. Hingga akhirnya kini di bawah naungan
YAPI telah kokoh berdiri lembaga pendidikan, yaitu:
1) Playgroup Sakinah
2) TKIslam Al-Azhar 13
3) SD Islam Al-Azhar 13
4) SMP Islam Al-Azhar 12
5) RA Sakinah
6) Asrama Sunan Giri, Asrama Sunan Gunung Jati, dan Asrama Wali
Songo
C. Visi dan Misi Perusahaan
1) Visi
“Menjadi Yayasan Islam Terbaik di Bidang Pengkaderan,

Pendidikan dan Pelayanan Masyarakat”
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2) Misi

a. Menyelenggarakan pengkaderan pelajar/mahasiswa islam untuk
menjadi pemimpin dimasa depan yang bermartabat dan berakhlak
mulia;

b. Menyelenggarakan layanan pendidikan yang menghasilkan
generasi sholeh dan berkualitas;

c. Mengelola berbagai layanan sosial yang berorientasi pada
Rahmatan Iil’alamin.

D. Struktur Organisasi

Berdiri sejak 1952, Yayasan Asrama dan Pendidikan Islam (YAPI)
memiliki sistem kerja yang baik. Salah satunya ditandai dengan struktur
manajerial yang diorganisasikan sedemikian rupa sehingga menghasilkan
kinerja yang baik.

Secara umum, struktur organisasi YAPI Al-Azhar Rawamangun 2016-
2021 dikepalai langsung oleh Pengurus YAPI yang terdiri dari Ketua Umum,
Bendahara Umum, dan Sekretaris Umum. Pengurus YAPI membawahi
Direktur Perguruan. Direktur Perguruan memiliki dua macam garis komando,
yakni garis koordinasi dan garis intruksi. Garis koordinasi Direktur Perguruan
yakni dengan Kepala Bidang Keuangan, Kepala Bagian Sarana dan Umum,
Kepala Bagian Sumber Daya Manusia, Kepala Bagian Sekretariat, dan Kepala
Bagian Riset Pengembangan Pendidikan dan Kepemimpinan. Sedangkan jalur
atau garis komando Direktur Perguruan adalah kepada Kepala Sekolah

Playgroup Sakinah, Kepala Sekolah TKIA 13, Kepala Sekolah SDIA 13,
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Kepala Sekolah SMPIA 12, Kepala Sekolah RA Sakinah dan kepada Staf
Perguruan.

Oleh karena yayasan yang semakin berkembang dengan memperluas
bidang geraknya, YAPI memiliki struktur organisasi yang cukup kompleks.
Hal ini dikarenakan YAPI membawahi Asrama-asrama mahasiswa dan
sekolah-sekolah Al Azhar yang ada di Rawamangun, Jakarta Timur. Dimana
semua bagian harus dikelola dengan baik, Namun pada bagian ini, penjelasan
akan berfokus pada garis koordinasi Direktur Perguruan yang membawabhi:
Bagian Keuangan, Bagian Sumber Daya Manusia, Bagian Sarana dan Umum,
serta Bagian Kesekretariatan.

1) Bagian Keuangan

Sebagai sebuah yayasan, Bagian keuangan YAPI Al-Azhar
Rawamangun memiliki tanggung jawab yang cukup besar dalam
pengelolaan keuangan yayasan dan bertanggung jawab atas semua
transaksi keuangan yang dilakukan oleh YAPI. Bagian Keuangan
terdiri dari empat Sub bagian yakni: Sub Bagian Akuntansi dan
Pencatatan, Sub Bagian ICT, Kasir, dan Staff Pembelian. Alur kerja
pada bagian keuangan dimulai dengan pembuatan anggaran,
kemudian distribusi keuangan dan dicatat oleh akuntan. Bagian ICT
memeriksa tentang pembayaran yang dilakukan oleh masing-masing
murid. Pada YAPI, Pendapatan dari murid Al-Azhar adalah dana

utama yang diolah untuk kebutuhan-kebutuhan YAPI. Berdasarkan
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informasi dari buku struktur organisasi YAPI, Sub Bagian Akuntansi

memiliki kegiatan dan tanggung jawab sebagai berikut:

a.

Menjurnal voucher yang telah diberi nomor oleh kasir. Voucher
yang telah dibuat terlebih dahulu akan diberi nomor oleh kasir,
barus setelahnya bisa dibukukan oleh pegawai akuntansi. Tidak
bisa voucher yang belum diberi nomor langsung dibukukan
karena tidak sesuai SOP dan akan mengakibatkan hal yang tidak
baik bagi pencatatan akuntansi;

Memeriksa kembali kelengkapan otorisasi voucher. Akuntan
harus tetap waspada akan segala bentuk fraud, oleh karenanya,
setiap transaksi harus memenuhi standar yang telah ditetapkan,
cukup bukti dan akuntabel untuk dibukukan;

Membuat rencana kerja harian, mingguan, bulanan dan tahunan
demi menjaga kestabilan pekerjaan dan perencanaan yang baik
selama mengerjakan unit akuntansi;

Memeriksa kelengkapan dokumen pendukung voucher yang
nantinya akan dijadikan alat bukti dalam pencatatan akuntansi;
Membuat daftar uang muka yang belum di LPJ kan;

Membuat laporan perhitungan pajak bulanan dan tahunan;
Mengarsipkan voucher yang sudah diinput dalam sistem
pencatatan akuntansi. Bukti yang diarsipkan akan berguna untuk

keperluan audit yang dilakukan diakhir periode akuntansi;
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h. Mencocokkan pembukuan akuntansi dengan buku kasir. Proses
pencatatan keuangan akan dibuat sedemikian ketat, maka dari
itu, perlu adanya pencocokan, hal ini mencegah kesalahan yang
mungkin saja dilakukan karena salah jurnal ataupun kondisi
lainnya yang menyebabkan perbedaan;

I. Rekonsiliasi bank dengan Rekening Operasional, ZIS,
Perguruan dan UP pada tiap bulan;

J. Membuat laporan keuangan YAPI,

k. Bertanggung jawab kepada BPH Yayasan.

2) Bagian Sumber Daya Manusia (SDM)

Bagian SDM memang menjadi komponen penting bagi setiap
perusahaan. Karena itu, YAPI juga memiliki bagian sumber daya
manusia yang memiliki tanggung jawab Administrasi dan Payroll
Pegawai, DKM Masjid, Satpam, dan Tim Guru Al Quran. Selain itu
bagian SDM memiliki tanggung jawab untuk mengatur penggajian
tiap pegawai, sehingga dapat dipastikan bahwa pegawai mendapatkan
gaji yang sesuai dengan pekerjaannya. YAPI memiliki struktur SDM
yang dibawahi oleh BPH YAPI atau Sekretaris, dan berkoordinasi
langsung dengan direktur YAPI dan juga kepala sekolah. Secara rinci
tugas dan wewenang bagian SDM adalah sebagai berikut:

a. Membuat konsep SK pengangkatan pegawai tetap, surat tugas,

kenaikan golongan dan surat keterangan;
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b. Mengordinir kegiatan evaluasi kinerja pegawai, pembinaan dan
seleksi penerimaan pegawai baru;

c. Membuat sistem sumber daya manusia yang efektif dan efisien
dengan membuat SOP, job description, sistem pengembangan
dan pelatihan;

d. Membuat arsip dokumen kepegawaian;

e. Menyimpan dengan baik data-data personalia;

f. Mengajukan permohonan kesejahteraan karyawan;

g. Mengembangkan dan mengelola sumber daya manusia yayasan;

h. Menganalisis rekapitulasi absen kehadiran pegawai;

i. Memverifikasi pengajuan gaji, transport, restitusi, lembur,
insentif, seragam dan THR pegawai;

J.  Membuat arsip dokumen kepegawaian;

k. Bertanggung jawab kepada BPH Yayasan.

3) Bagian Sarana dan Umum
Pada Bagian Sarana dan Umum, terdapat empat Sub bagian
yakni: Sub Bagian Pemeliharaan, Sub Bagian Inventaris dan IT, Staff
Teknisi, serta Sub Bagian Kebersihan dan Parkir. Bagian Sarana dan
Umum memiliki tugas yang cukup penting meliputi pemelihaaan
inventarisasi yang dimiliki oleh yayasan. Kepala bidang sarana dan
umum memliki tugas dan wewenang yakni:
a. Membuat desain pengaturan pembuatan fasilitas baru yayasan;

b. Membuat laporan bulanan kepada pengurus yayasan;
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c. Membuat kerja harian, mingguan dan bulanan mengenai tugas-
tugas yang akan dilakukan;

d. Mengkoordinir pengadaan, pemeliharaan dan inventarisasi
sarana prasarana;

e. Membuat dan menyusun perencanaan pengadaan dan
pemeliharaan sarana prasarana;

f. Mengordinir dan menata sistem keamanan yayasan dan
pemeliharaan taman yayasan;

g. Bertanggung jawab kepada BPH Yayasan.

4) Bagian Kesekretariatan
Bagian kesekretariatan pada YAPI membawahi beberapa bagian
vital berupa Staff Administrasi dan Rumah Tangga, Staff
Dokumentasi, Staff Resepsionis, driver, dan office boy. Sedangkan
tugas dan wewenang dari bagian kesekretariatan adalah:

a. Menerima tamu yayasan apabila BPH YAPI tidak hadir;

b. Membuat dan memberi nomor surat-surat dan menjaga
dokumen-dokumen operasional penting yayasan. Sebagai
bagian sekretaris, pastinya memiliki tanggung jawab penuh
untuk menjaga berbagai rahasia perusahaan dan segala dokumen
lainnya;

c. Membuat program harian, mingguan, bulanan dan tahunan;

d. Memverifikasi surat-surat masuk yang sudah diagendakan staf

adm dan memonitori pendistribusian surat masuk dan keluar;
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Memonitori pemakaian kendaraan operasional yayasan,
pemakaian ruang rapat gedung YAPI Center dan mengurus
keperluan dinas BPH YAPI;

Memberikan disposisi terhadap surat-surat yang telah
diagendakan;

Bertanggung jawab kepada BPH Yayasan.



BAB Il
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Saat melaksanakan Program Praktik Kerja Lapangan di YAPI Al-Azhar
Rawamangun yang berlokasi di Jalan Sunan Giri No.1 Rawamangun Jakarta
Timur, praktikan ditempatkan pada bagian keuangan khususnya yang
berhubungan dengan bagian Akuntansi. Penempatan ini disesuaikan dengan
program studi praktikan yaitu Pendidikan Ekonomi Konsentrasi Pendidikan
Akuntansi. Praktikan diberikan kesempatan untuk mengerjakan tugas yang
berkaitan dengan Akuntansi. Pada bidang kerja tersebut, praktikan
mengerjakan tugas di antaranya adalah:
1. Mengidentifikasi transaksi keuangan yang terjadi untuk menentukan
akun jurnal yang akan diinput.
2. Membuat pengakuan penerimaan SPP yang akan diperoleh pada
tahun ajaran berjalan.
3. Membuat jurnal voucher.
4. Menginput jurnal melalui Zahir Accounting Software.
5. Mengecek Rekening Koran Bank dengan Laporan Realisasi
Penerimaan SPP yang dibuat melalui Zahir Accounting Software

(Rekonsiliasi).
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6. Melakukan Rekapitulasi Laporan Penerimaan SPP dari Subbagian
ICT.

7. Mengoreksi selisih nilai antara Laporan Penerimaan SPP Akrual
dengan Realisasi Penerimaan SPP dengan membuat Laporan Koreksi
di Excel. Serta merevisi kesalahan yang ada dengan membuat jurnal
koreksi.

8. Mengarsip jurnal voucher yang telah diinput ke Zahir Accounting
Software ke dalam ordner yang sudah diberi kode akun.

9. Melaporkan hasil pekerjaan yang telah dilakukan kepada pembimbing
pada bagian keuangan yakni Bapak Alek Jamaludin.

B. Pelaksanaan Kerja

Dalam melaksanakan praktik kerja di YAPI Al-Azhar Rawamangun yang
di mulai sejak tanggal 10 Juli 2018 sampai dengan 10 Agustus 2018, praktikan
dibantu oleh seorang pembimbing dari bagian Akuntansi dan Pencatatan untuk
dapat memahami tugas praktikan dalam melaksanakan praktik kerja lapangan.
Beliau memberikan arahan dan bimbingan kepada praktikan dalam
melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan. Berikut adalah tugas yang
diberikan kepada praktikan:

1. Di bagian Akuntansi, praktikan diberi tugas pertama yaitu untuk
mengidentifikasi transaksi keuangan yayasan dan menghapal daftar
rekening yang ada di YAPI Al-Azhar Rawamangun. Pada
pelaksanaan kerja ini, Praktikan akan menjelaskan mengenai

transaksi SPP pada Rekening Bank BMI ZIS dan Ekskul (BE).
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Sumber: Bagian Keuangan YAPI Al-Azhar Rawamangun

(Gambar 111.1)

Daftar Rekening YAPI Al-Azhar Rawamangun.

Tugas berikutnya, praktikan membuat pengakuan penerimaan SPP

yang akan diperoleh pada tahun ajaran berjalan. Perhitungannya

dibuat melalui Excel yang kemudian jumlah totalnya akan diinput

ke Zahir Accounting Software dengan men-debet akun Piutang

SPP unit sekolah terhadap Pendapatan.
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Sumber: Data diolah penulis

(Gambar 111.2)
Proses Perhitungan Pendapatan di-Akrual-kan Melalui Excel.

3. Kemudian praktikan membuat jurnal voucher atas pembayaran
SPP yang telah dikonfirmasi oleh kasir, jurnal voucher dibuat
melalui Excel. Dalam jurnal voucher ini menyajikan informasi
mengenai besaran SPP dari setiap instansi (RA Sakinah, TK, SD
dan SMP Al-Azhar) yang diterima dan diurutkan berdasarkan

tanggal penerimaannya.
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Sumber: Bagian Keuangan YAPI Al-Azhar Rawamangun.

Tanggal dibuat
Darl

Kepada
Berupa

Rp 23,035,000

(Gambar 111.3)

Voucher Penerimaan SPP dari Kasir

|
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Penerimsan SPP 2016/17 - Sakinah Rp -
Panerimaan 8PP 2016/17 - TKIA 13 Rp 1,080,000
Penerimaan SPP 2016/17 - SDIA 13 Rp 6,725,000
Penarimaan SPP 2016/17 - SMPIA 12 Rp 14,125,000
Titipan / lablh bayar Rp 1,375,000
Kurang bayar TRE (240,000) |
Disetujul Diketahul Diperiksa Diterima Dibukukan

Tgl. Tgl. Tgl. Tg!l. Tgl.

LEK JAMALUDDIN

Sumber: Bagian Keuangan YAPI Al-Azhar Rawamangun.

(Gambar 111.4)

Proses Pembuatan Jurnal Voucher Melalui Excel.
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4. Kemudian Praktikan menginput jurnal voucher yang telah dibuat
dan diprint ke dalam Zahir Accounting Software. Praktikan
diajarkan terlebih dahulu tentang bagaimana mengoperasikan
aplikasi khusus untuk pelaporan keuangan di YAPI yaitu Zahir

Accounting Software.

Zahir Accounting 6.0

Build beta 1.0

NMembuka Data Sebelumnya

Membesal Data Baru

Buka Data

098

Sumber:https://zahiraccounting.com/en-my/homepage/zahir-accounting-
inventory-modul

(Gambar 111.5)

Halaman Awal Zahir Accounting Software.


https://zahiraccounting.com/en-my/homepage/zahir-accounting-inventory-modul
https://zahiraccounting.com/en-my/homepage/zahir-accounting-inventory-modul
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Sumber: Bagian Keuangan YAPI Al-Azhar Rawamangun.
(Gambar 111.6)
Proses Input Jurnal Voucher ke dalam Zahir Accounting Software.
5. Setelah selesai, praktikan ditugaskan untuk melakukan rekonsiliasi
laporan SPP yang telah dibuat melalui Zahir Accounting Software
terhadap rekening koran bank. Hal ini dilakukan untuk memastikan
tidak ada human error dalam menginput transaksi SPP baik dalam
tanggal terjadinya transaksi, jurnal transaksi, maupun besaran

angka transaksi.
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Sumber: Bagian Keuangan YAPI Al-Azhar Rawamangun.
(Gambar 111.7)
Buku Besar Mutasi SPP (Laporan Realisasi Penerimaan SPP) yang diinput melalui

Zahir Accounting Software.
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Sumber: Bagian Keuangan YAPI Al-Azhar Rawamangun.
(Gambar 111.8)
Rekening Koran BMI ZIS & EKSKUL.
Tugas selanjutnya, praktikan diberi tugas untuk melakukan
rekapitulasi Laporan penerimaan SPP dari subbagian ICT untuk
menemukan selisih antara Realisasi Penerimaan SPP dengan
Laporan Penerimaan SPP Akrual yang telah dibuat disetiap awal

tahun ajaran. Perbedaan nilai ini bisa disebabkan oleh kekeliruan
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menentukkan besaran SPP yang diakrualkan, serta adanya murid
masuk dan/atau keluar selama tahun ajaran berlangsung. Praktikan
di beri tugas untuk memeriksa Laporan Penerimaan SPP tahun

ajaran 2017/2018.

1 M 1
-mmmmm..m_-m.w.mm-.m.w.ann-nq«m.m.mm-
-.,m_....m..._q.._...«,«.._n..~.|..-«.qmmmmm.m.mmu
_“mmmm....‘....a.«mmm.unn«\‘naanmm.m.mmu
pteege _seegree n--a.nn«.unnqna.mmmmm

::r “:_; i ___::___ i

v = oo._...-..-..o-':z-or:l-unno-
......

(Gambar 111.9)
Laporan Penerimaan SPP dari Sub Bagian ICT.

Sumber: Bagian Keuangan YAPI Al-Azhar Rawamangun.
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Sumber: Data diolah Penulis.
(Gambar 111.10)
Rekapitulasi Penerimaan SPP dari Sub Bagian ICT.

7. Setelah selesai mengoreksi, praktikan mendapatkan tugas untuk
membuat data entry akun koreksi dan menginputnya kedalam
Zahir Accounting Software atas selisih nilai Realisasi Penerimaan
SPP dengan akun Piutang SPP unit sekolah (Laporan Penerimaan
SPP Akrual). Apabila jurnal koreksi yang diinput benar maka akun

Piutang SPP unit sekolah menjadi 0.
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Sumber: Data diolah penulis

(Gambar 111.11)

Proses Koreksi Laporan Penerimaan SPP.
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Sumber: Data diolah penulis

(Gambar 111.12)

Input Koreksi ke Zahir Accounting Software.



Selanjutnya praktikan diberikan tugas untuk melakukan
pengarsipan jurnal voucher yang sudah selesai diiput kedalam
ordner yang telah diberi label sesuai nama akun bank serta bulan

dan/atau tahun anggarannya.

BUKTI PENERIMAAN BANK

Tanggal diat 7 b 20N

" s !
Oent Peresimasn SPF v P ”“((; /)} )
Kepada Heh 25 A P

- \
Berupa Can/ e/ e ? ° //‘ /(l?
L) 31015 o0

[Penerimann SPF 7015746 (Th Lokl % Aprin
Penerimasn STF JOLGAIT  Sasomm

Fenecimasn SPP 0L TRIA LD

Penerwnasn STV 201G/37 SO 3D

Jrwrerviaan 5P 2010/17 - SAAPIA 12

Tegas / lebih tayar

Kurang Dayar

Divetahul Oiperusa

Sumber: Bagian Keuangan YAPI Al-Azhar Rawamangun.

(Gambar 111.13)

Jurnal Voucher yang Sudah Selesai di Input dan Siap di Arsip.

Sumber: http://www.alat-tuliskantor.com

Ordner untuk Mengarsip Jurnal Voucher SPP April 2018

(Gambar 111.14)
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C. Kendala Yang Dihadapi
Dalam melaksanakan praktik kerja lapangan di YAPI Al-Azhar
Rawamangun, praktikan dalam melaksanakan pekerjaannya menghadapi
berbagai kendala. Adapun kendala yang praktikan hadapi selama
melaksanakan pekerjaan adalah:

1) Praktikan mengalami kesulitan saat melakukan penjurnalan voucher
ke dalam Zahir Accounting Software karena belum mahir dalam
mengoperasikan sistem tersebut dan akun-akun yang kompleks di
dalam sistem sehingga praktikan khawatir melakukan penjurnalan ke
akun yang tidak tepat.

2) Penjelasan yang terlalu cepat dari pembimbing sehingga praktikan
tidak mudah mengerti setiap tugas yang diberikan.

3) Tidak adanya SOP yang jelas bagi karyawan magang/PKL
sehingga praktikan tidak bisa berinisiatif melakukan pekerjaan
tanpa instruksi.

D. Cara Mengatasi Kendala

Dalam menghadapi kendala tersebut, maka langkah yang dilakukan untuk

mengatasinya adalah sebagai berikut:

1) Praktikan harus mampu mengidentifikasi transaksi keuangan yang
terjadi sehingga bisa melakukan penjurnalan voucher dengan tepat ke
dalam Zahir Accounting Software serta praktikan menghapal akun-

akun yang dibuat oleh YAPI beserta fungsinya.



2)

Zahir Accounting Software adalah software akuntansi
keuangan yang sangat inovatif, namun sangat berbeda dengan
software akuntansi lainnya. Selain mempermudah pembukuan,
dimana seluruh jurnal akuntansi dan laporan keuangan dibuat
secara otomatis. Saat praktikan melaksanakan praktik kerja
lapangan, praktikan belum mendapatkan mata  kuliah
komputerisasi akuntansi, maka terbilang baru bagi praktikan
menggunakan sistem ini. Praktikan berusaha mempelajari sistem
pengoperasian Zahir Accounting Software dengan cepat sehingga
akan memudahkan praktikan dalam mengerjakan tugas selama
melaksanakan praktik kerja lapangan.

Praktikan berinisiatif untuk terus bertanya sebelum atau selama

melaksanakan pekerjaan kepada pembimbing.

Karena pembimbing yang terlalu cepat dan hanya
menjelaskan  bagian-bagian terpenting membuat praktikan
kesulitan dalam memahami tugas yang diberikan. Sehingga
praktikan berinisiatif untuk terus bertanya mengenai hal yang
kurang dipahami. Selain itu, praktikan juga berinisiatif untuk

mencari di internet.
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3) Perusahaan sebaiknya menyusun SOP untuk pemagang/Mahasiswa

PKL

Karena tidak ada transparansi SOP maka praktikan
berinisiatif untuk bertanya kepada pembimbing mengenai prosedur
yang harus dilaksanakan oleh praktikan. SOP (Standard Operating
Procedure) itu sendiri adalah suatu set instruksi sebagai suatu
petunjuk atau direktif. Hal ini mencakup hal-hal dari operasi yang
memiliki suatu prosedur pasti atau terstandarisasi tanpa kehilangan

keefektifannya.


https://id.wikipedia.org/w/index.php?title=Instruksi&action=edit&redlink=1
https://id.wikipedia.org/wiki/Prosedur

BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Mahasiswa membutuhkan program PKL dalam menghadapi dunia kerja
yang semakin berkembang dari masa ke masa. Dalam melaksanakan PKL
mahasiswa dapat mengaplikasikan ilmu yang dimiliki secara langsung, yaitu
berkenaan dengan ilmu akuntansi ke dalam dunia kerja nyata. Selain itu,
setelah mengikuti PKL ini pun menambah wawasan praktikan mengenai
bagaimana siklus akuntansi dalam perusahaan nirlaba seperti yayasan
pendidikan.

Selama satu bulan mengikuti kegiatan PKL di YAPI Al-Azhar
Rawamangun, praktikan mendapatkan banyak sekali ilmu dan pengalaman
yang sangat berharga khususnya dalam bidang keuangan. Serta membuka
wawasan mengenai cara menjalankan Zahir Accounting Software yang
berfungsi sebagai sistem pencatatan transaksi akuntansi di YAPI Al-Azhar
Rawamangun. Praktikan juga mendapat kesempatan untuk mengasah
kompetensi holistiknya melalui interaksi antar karyawan, sikap disiplin,
tanggung jawab, dan cepat tanggap dalam menyelesaikan suatu pekerjaan
yang telah diberikan. Praktikan juga diajari sebuah nilai toleransi dan
keberagaman dalam suasana kerja yang ada di YAPI Al-Azhar Rawamangun.

Selama melaksanakan PKL di YAPI Al-Azhar Rawamangum, praktikan

dapat mengambil beberapa kesimpulan, antara lain:
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1)

2)

3)

4)

B. Saran

Ada banyak ilmu serta pengetahuan baru yang diperoleh praktikan
selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan tersebut, khususnya
dalam bidang keuangan.

Praktikan mendapat pengalaman dalam menjalankan Zahir
Accounting Software.

Praktikan dapat mengembangkan kompetensi holistiknya melalui
sosialisasi dan koordinasi dalam dunia kerja.

IImu yang mumpuni serta holistic skill sangat dibutuhkan dalam

dunia kerja.

Setelah melaksanakan PKL selama sebulan di YAPI Al-Azhar

Rawamangun, berikut ini beberapa saran yang dapat saya berikan yaitu:

1)

2)

3)

4)

Melakukan perencanaan yang matang dalam mempersiapkan
pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, serta mencari
informasi  terkait perusahaan yang akan dituju sebelum
memutuskan untuk melaksanakan PKL di perusahaan tersebut.
Meningkatkan sosialisasi antara pimpinan, para karyawan,
pembimbing serta praktikan, sehingga dengan demikian mampu
menumbuhkan hubungan kekeluargaan yang harmonis dan baik
Meningkatkan semangat/etos kerja, guna pencapaian Kinerja lebih
baik.

Menguasai materi lebih dalam lagi agar dapat dengan mudah

memahami setiap tugas yang diberikan.
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Demikianlah saran-saran yang dapat saya sampaikan, setelah

melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di YAPI Al-Azhar Rawamangun.
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Lampiran 1 : Surat Permohonan PKL
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YAYASAN ASRAMA PELA)AR ISLAM (YAPI)

Menyolonggarakan -

Asrama Pandidik

: Surat Balasan Permohonan PKL

@ Play Group Sakinah

@ TK istam Al-Azhar 13
@ S0 Islam Al-Azhar 13
@ S5MP Iziam Al-Azhar 12
/Pesaniran lannya

Lampiran 2
@ Azrama Manasiswa |stam

© Sunan Gunung Jab (ASGJ), 1952

O Sunan Gin (ASG), 1862

O V/ali Songo (AWS), 2014

@ Kerjasama Pan

Nomor 1 033/ YAPLO3/B/SPPKLAV2018
Lampiran ‘-
Hal : Persetujuan Pelaksanaan Prakiek Kerja Lapangan

Yth, Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan,

dan Hubungan Masyarakat
Universitas Negeri Jakarta

Jalan Rawamangun Muka Jakarta

10 Juli 2018

Schubungan dengan surat Saudara nomor : 1 149/UN39.12/KM/2018 tanggal 31 Mei 2018
perihal permohonan izin prakiek kerja lapangan, dengan ini disampaikan bahwa Yayasan
Asrama Pelajar Islam (YAPI) memberikan persetujuan atas pelaksanaan Praktek Kerja
Lapangan (PKL) yang nkan dilaksanakan oleh mahasiswa Universitas Negeri Jakarta

dibawah ini:
No Nama NIK Program Pelaksanaan
Studi PKL
1 Francaisca 8105162765 Pendidikan 10 Juli - 10
Elizabeth R Ekonomi Agustus 2018
2 Fenia Iryanti 8105163769 Pendidikan 10 Juli - 10
Ekonomi Agustus 2018
3 Harini Dwi 8105163397 Pendidikan 10 Juli-10
Kumiasari Ekonomi Agustus 2018

Atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terima kasih

¥ Sunin Gi No. 1 Remamangun Jakada Timur 13220 Top {021) 47867777 (Hunting) Fax | {021) 4702412

Emnd: Infolgyaplsch id, Webshe www yap sch.id
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Lampiran 3 : Surat Keterangan Selesai PKL

YAYASAN ASRAMA PELA)JAR ISLAM (YAPI)

Menyelenggarakan :

@ Asrams Mahasiswa Islam @ Play Group Sexinah
© Sunan Gunung Jati (ASGJ), 1952 @ T¥ lslaen AlAzhar 19
© Sunan Girl (ASG), 1962 @ S0 tulam Akhzhyr 13
O Wali Songo (AWS), 2074 @ SAP Iniam Al-fzkhne 12

@ Kerjaszama Pembinaan Asrama Pandigikan/Pesantren amna

SURAT NGAN
No : 034/YAPI03/B/Sur-Ket/VIII2018

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama : Nasjudi Rosyidi
Jabatan : Direktur Perguruan

Mencrangkan dengan sesungguhnya bahwa:

Nama : Francaisca Elizabeth R
NIM : 8105162765

Program Studi : S1 Pendidikan Ekonomi
Fakultas : Ekonomi

Universitas  : Universitas Negeri Jakarta

telah selesai melaksanakan Prakiek Kerja Lapangan (PKL) di Yayasan Asrama Pelajar Islam
(YAPI), yang dilaksanakan dalam jungka wakuw 1 (satw) bulan terhitung sejak 10 Juli 2018
sampai dengan 10 Agustus 2018, Selama melaksanakan PKL, yang bersangkutan telsh
melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya dengan baik.

Demikian surat keterangan ini dibuat agar dapat digunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 8 Agustus 2018

-

Direktur rguruan\‘—/

JI Sunan Gin Na. 1 Rawamangun Jakarta Tenur 13220 Teip (021) 47867777 (Hursing) Fax © (027) 4702412
Email info@@yapi sch i, Wobsite, swew yspi sch d
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Lampiran 4 : Kegiatan Selama PKL

Minggu 1
Selasa

Arsip jurnal voucher (Juli-Desember)
2017 dan Rekonsiliasi Bank

Rabu

Arsip jurnal voucher (Jan-Juni) 2018
Dan men-jurnal menggunakan Zahir

Kamis

Rekap Uang Muka dan Mengoreksi dengan
Jurnal VVoucher

Jumat

Mengetik dan membuat jurnal voucher

Minggu 2
Senin

Mengetik dan membuat jurnal voucher
dan membuat buku besar bank

Selasa

Membuat data entry tunggakan SPP
dan mengikuti rapat demo aplikasi Odoo

Rabu

Mengoreksi kesalahan di Laporan
Penerimaan SPP Penerimaan SPP

Kamis

Mengoreksi kesalahan di Laporan

Penerimaan SPP

Jumat

Revisi kesalahan di Laporan Penerimaan SPP

Minggu 3
Senin

Rekonsiliasi rekening koran BMI ZIS Ekskul
dan buku banl yang dibuat YAPI

Selasa
Input jurnal melalui aplikasi Zahir untuk
akun-akun BMI SPP

Rabu

Rekonsiliasi rekening koran BMI ZIS Ekskul
dan buku banl yang dibuat Y API

Kamis

Mengoreksi selisih nilai Laporan Realisasi
Anggaran

Jumat

Mengoreksi selisih di Laporan Buku bank

Minggu 4
Senin — Kamis

Mengoreksi selisih nilai Laporan Realisasi
Anggaran
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Lampiran 6: Struktur Organisasi YAPI Al-Azhar Rawamangun

Lampiran : SK Pengurus VAR No GIYARIOVANKGIIINLT.

STRUKTUR ORGANISAS] PENGURUS YAFI 20162021

 BENDAHARA UMUM | SERRETARIS UMUM
| HENDAHARA SEKRETARIS
TOM PP/ LITBANG STAT KGR KETEA
=l 1
DREKTUR BRIKTUR DRIKTUR | DREKTU
PERGRUAN ! A | AWR | paAwaiYan
| ARG | KARAG KAIAG RABAG |
— J —J . EI BTN e
e B AN & -
[ STAT ADML & | Coamia 1 || SR8 s I I l
NECT s, | [ [
| | | B 0 B E
L sIa R = ¥ MRISAN TR AL
[ asstrmons | -{ S |
SL! e SATPAM s :
L st RASLEAG EaTe) | | | Se——
= -L o ] _rnmwnj e Drctapas dh fakarts, Tanggal 0 Novessbes 2017,

me‘ Lm
Ketaa Lhrirn Sekretrrs Umnum



Lampiran 7: Lembar Penilaian PKL

/J”‘ “\KliMliNTl‘:RIAN RISET, TERNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI m o
( A UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA e uahs
-\§‘,N_.,a f FAKULTAS EKONOMI
e Wy vy emvion Segoes Lobarta Cuntung . My Nomumungan Vhda. Jskoss 11239 [ == S——
+ Telapen (0113 APTUZTT 4 WTNS Vai 021y a0mdnt
¥l Tamam wwn bvmg e
H';pt
PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (51)
wensins SKS
Nama FRAMIATLA ELARLTH RUSTIARINI
No.Registrasi Jitledi6n | NAX
Peogram Studs PENPLOTRAN  EEONEM|
Tempst Praki YAYASAN  ASEAMA  pelarn® Uiamh (YA )
Alamat PaktikTelp - T4 SUNAN GIRE NG | RAWAMANGL N,
JARARTA 1AARC JUa1 - Y3113
SKOR
NO ASPEK YANG DINILA \ETE! t
| 25100 KETERANGAN
|| Rehadiean _Ae0 |l Keteramgan Penifaan -
50 Skoe  Nils Bobot
2 | Redisiplinan v | 36100 A 4
% 3188 A 17
| i8S T&E0 B 13
3 | Sikap dan Kepribadian e T 20
. g |67 B 27
4 | Kemampuan Desar ciineicien § 61065 C# 23
89 5660 C 20
5 | Ketramgilan Fasil L LI B0 L 17
mg! fenggamlkan Fasiliss 4650 D )

6 | Kemampuan  Membaca  Suussi  dan ,88' o f2 Alokssi Wakiu Prakeik :

Mengambel Keputusan 2aks | 90-120 jam kenja efekuf
3aks: 135-175 ja efekrif
;| Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan | 6 $ kil
‘ Nilal Rasa-rata -
g | Aktivitas dan Kreativitas &7 ‘
o9 SRS 849 - &9,
g | Kesepatan Wakiu Penyelesaian Tugns 50 10 (sepuluh)
i 30
1 | Hasit Pekegor e | Nilai Akdsir -
90 A
Angka bulal | beeuf
Jumlah 893
sakar, 19, Aqustus 2ol
Penilai,

Mabeor brntitos dergan men, capl
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Lampiran 8: Kartu Konsultasi

H
el FAKULTAS EKONOMI
= Rmmrpe (b s Negen huknrne Gedung 1 il Sawanangin Mk, ddans 11330
Tobpon (001 AT20IZ I TA20S w402 1) 4TO6INS
o Lo wow fesy =

KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL

"% . KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI .
Is 4 4 UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA @ ..%

2 No Registrasi - Borleayec iy .mn?;..s._.,.. BURNEAN YAy man AL -ATHAR
3. Program Studi : 9:9.«3.&!%... (Pend Atunrans: ) AFAP) RawaManguey
4. Dosen Pembimbing 3 mqewn.. To r S M ‘ oo

Nie 18 35 110 200912 200 )

TANDA TANGAN

\NO TGL/BLNTHN VIATERI KONSULTASI SARAN B!_D_ZD_ZD PE rﬁg
| |26 NOY 2018 |Bimbingan Laporan Prokhk  Kenu - Penambokan te0n dan jurna|
- Lapangan untux Latar_Belakang AN I
) - penambakan  \Gngkoh - langkal, \m e
4 velarionaan kera 4
: : A L
6 104 Det A0 [Bimbingan Laporon PRL - Edt frmac penvisan P gl
? - Penambahan dafrar Pustang r
¥ \%\\n
8 an FL [ 77
9 |80 Dot 208 |pmbrgor L aporan F - Rundo WNGON  penehuan semnor
0 peL
1
L pa B |
SETUIUUNTUK UIIANPRL] /AT
Catatan Vd -
1. Kart ini dibawa dan disndatangiani okch Pembimbing pada sant konsultas:

2 Karty ini dibawa pada sazt ujian PRI apabila diperukan dapat diperganakan whagai bukti pembmbingan
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LAMPIRAN 9: LEMBAR PENILAIAN SEMINAR PKL

FORMAT PENILAIAN
SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN
FAKULTAS EKONOMI-UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Nama : Francaisca Elizabeth Rustiarini

NIM : 8105162765
Program Studi : S1 Pendidikan Ekonomi

A. Penilaian Laporan PKL

No. Kriteria Penilaian Interval Skor
Skor

1. Format Makalah
a. Sistematika Praktikanan 0-15
b. Penggunaan bahasa baku, baik,

dan benar

Penyajian Laporan
2. a. Relevansi topik dengan 0-25
keahlian bidang studi

b. Kejelasan Uraian

Informasi

3. a. Keakuratan Informasi 0 -15

b. Relevansi Informasi dengan
uraian tulisan




B. Penilaian Presentasi Laporan

50

Penyajian:

a. Sistematika Penyajian

1 b. Penggunaan alat bantu

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

Tanya jawab
2. a. Ketepatan jawaban

b. Kemampuan mempertahankan
argument

Jakarta, .....cccceeeeeveeenn

Penilai




51

LAMPIRAN 9: KARTU SARAN DAN PERBAIKAN LAPORAN PKL

-t

s

N0 FAKULTAS EKONOMI
oo Kampus Univarsites Negeel Jdkama Oodung R, Jalom Rowamangen Meka Jubeta | 3220

w.\.a\nl Telopow (U21) £T21227M706245, Fax: (021) 4706245 180w . 3 RTEI
m.h.-o- x Laman: www fle, unj ac il e ALt

FORMAT SARAN DAN PERBAIKAN PKL
FAKULTAS EKONOMI - UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

£ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
1 4 i UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA @
o, QJW%

1. Nama Mahasiswa : TTONCOTKQ. .. Eltgkets,  Rusngnnr
2. No.Registrasi T S
3. Program Studi . Pendidiran Efomomi
4. Tanggal Ujian PKL o EH LR R
NO | NAMA PENGUJI/PEMBERI SARAN MASALAH SARAN PERBAIKAN HALAMAN HM“WM .__.M”M»“
1 [You sand Susand § Pd. M. Ak | Tenambamon gelar fmfesor puda nama v | ]
2 l fovaw Dedi purwang M\
3. o -
. o —
sl - B -
o .
Q - —-— —_—
s | =
o| T
10
cmm SETUIL DIPERBANYAK == |72 Pembimbing Paraf Pembimbing
Catatan
|. Pada wakiu konsultasi perbaikan/penyempurnsan PKL | kartu ini harus diperlihatkan kepoda Pembimbing
2. Target perbaikan/penyempumaan PKL .......oovvievinnrnrnnnn setelnh tanggal ujian PKL

3. Kartu ini harus dilampirkan pada waktu meminta tanda tangan Tim Penguji untuk penyerahan




