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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang pesat saat ini
membuat praktikan untuk lebih membuka diri dalam menerima perubahan-
perubahan  yang terjadi akibat kemajuan dan  perkembangan
teknologi.Semakin berkembang ilmu pengetahuan dan teknologi, semakin
banyak pula persaingan sumber daya yang kompeten. Perkembangan
teknologi informasi dapat memberikan kemudahan masyarakat dalam
menjalankan berbagai kegiatannya dalam aspek organisasi dan bisnis. Dalam
sebuah organisasi suatu sistem teknologi informasi maupun IT dapat
digunakan untuk mempermudah dalam melakukan aktivitas-aktivitas yang ada
di dalam lingkungan organisasi.

Penggunaan teknologi yang semakin canggih dalam menunjang kegiatan
operasional perusahaan salah satunya yaitu penggunaan komputer sebagai
salah satu bentuk pengembangan teknologi yang banyak digunakan untuk
mengubah pemrosesan data akuntansi secara manual/konvensional menjadi
otomatis atau modern. Otomatisasi sistem teknologi berdasarkan kecanggihan
komputer dapat memberikan fungsi secara cepat dan tepat terutama membantu
memenuhi kebutuhan manager dalam pengambilan keputusan. Selain itu
teknologi juga tidak hanya digunakan dalam pengolahan data, namun juga

dapat digunakan untuk mengetahui lebih cepat jika timbul permasalahan



dalam organisasi dan memfokuskan pada sumber tertentu guna mengambil
tindakan yang tepat.

Dalam mewujudkan masyarakat yang cerdas untuk menghadapi
perkembangan teknoogi saat ini, PT ASABRI (Persero) Kantor Pusat dalam
menunjang kegiatan operasional perusahaan secara perlahan telah melakukan
digitalisasi dalam setiap aktivitas-aktivitas yang terjadi di perusahaan. Sebagai
salah satu perusahaan asuransi yang cukup besar tidak efisien jika ASABRI
masih menggunkan sistem manual dalam meneglola data setiap pesertanya
baik itu TNI, Polri maupun Pegawai ASN lainnya. Penggunaan sistem
teknologi tidak hanya digunakan dalam mengelola peserta asuransi saja,
namun dalam megelola sumber daya manusia juga diperlukan sistem
informasi yang memberikan kemudahaan bagi penggunaanya baik itu berupa
aplikasi maupun program database yang mempermudah karyawan dalam
pemberian tunjangan maupun insenif kepada karyawan.

Dalam memenuhi sumber daya manusia yang mampu memenuhi
kebutuhan perusahaan yang sedang berkembang saat ini secara tidak langsung
setiap universitas harus menyiapkan mahasiswa yang memiliki talent-talent
kompten dalam bidangnya. Sehingga dapat memanfaatkan peluang yang
sedang dibutuhkan perusahaan. Salah satu upaya yang dilakukan Universitas
Negeri Jakarta dalam menyiapkan mahasiswa yang siap kerja salah satunya
dengan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dengan tujuan untuk
memberikan pengelaman dan pengetahuan mengenai sumber daya manusia

seperti apa yang dibutuhkan saat ini selain itu dengan diadakannya Praktik



Kerja Lapangan (PKL) bagi mahasiswabertujuan untuk mengimplementasikan
ilmu yang telah didapat selama perkuliahan ke dunia kerja yang sesunguhnya.
Dewasa ini banyak mahasiswa yang telah lulus perkuliahan umum namun
tidak memiliki pengalaman di bidang pekerjaan secara langsung, sehingga
mahasiswa tidak memiliki nilai lebih dalam persaingan di dunia kerja. Hal
inilah yang menjadi salah satu alasan diadakannya Praktik Kerja Lapangan
(PKL) untuk memberikan gambaran dunia kerja secara langsung pada
mahasiswa agar setelah lulus memiliki keterampilan dan pengalaman dalam
bekerja.

PKL sangat efektif untuk melatih mahasiswa dalam memahami duni kerja
yang akan mereka jalani setelah selesai kuliah nanti, selain sebagai salah satu
syarat kelulusan, PKL juga berguna untuk melatih mahasiswa beradaptasi
dilingkungan kerja. Oleh karena itu praktikan diberi kesempatan untuk
melakukan kegiatan program PKL di PT ASABRI (Persero) yang merupakan
salah satu perusahaan besar di bidang asuransi.

PT ASABRI (Persero) merupakan Badan Usaha Milik Negara
(BUMN)yang berbentuk PT dimana seluruh sahamnya dimiliki oleh Negara
yang diwakili oleh Menteri Negara BUMN. Berdasarkan Undang-Undang
Nomor 2 Tahun 1992 tentang Usaha Perasuransian, menurut jenis usaha PT
ASABRI (Persero) merupakan asuransi jiwa, sedangkan menurut sifat
penyelenggaraan usahanya PT ASABRI (Persero) bersifat sosial, sehingga
dapat dikatakan bahwa PT ASABRI (Persero) adalah perusahaan asuransi jiwa

yang bersifat sosial yang diselenggarakan secara wajib berdasarkan undang-



undang dan memberikan perlindungan dasar untuk kepentingan TNI/POLRI.
Seperti perusahaan asuransi sosial pada umumnya, penyelenggaraan kegiatan
asuransi PT ASABRI (Persero) menekankan pada prinsip dasar asuransi yaitu
kegotongroyongan, dimana yang muda membantu yang lemah, yang
berpenghasilan tinggi membantu yang berpenghasilan rendah, yang berisiko
rendah membantu yang berisiko tinggi.

Sebagai mahasiswa S1 Fakultas Ekonomi Program Studi Akuntansi
Universitas Negeri Jakarta, praktikan berharap bisa menjadi SDM yang
berkualitas, berpengalaman dan mendapat wawasan yang luas mengenai

dunia kerja sesungguhnya di PT ASABRI (Persero).

. Maksud dan Tujuan PKL
Berdasarkan latar belakang di atas, maka pelaksanaan PKL ini
dimaksudkan untuk:

1. Mempelajari bidang pekerjaan yang sesuai dengan pengetahuan yang
didapat di perkuliahan yaitu bidang akauntansi, khususnya Akuntansi
Biaya berdasarkan fungsi pokok dari aktivitas perseroan yakni biaya
administrasi dan umum;

2. Menerapkan pengetahuan akademik yang telah dimiliki selama
perkuliahan.

3. Menambah pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan keterampilan

mahasiwa;



4. Mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia Kkerja
sebenarnya.

Secara umum pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan bertujuan untuk
penerapan dan pengembangan pengetahuan serta keterampilan yang dimiliki
selama belajar di perusahaan atau di dunia kerja.

Secara khusus tujuan dari Prakek Kerja Lapangan (PKL) adalah sebagai
berikut:

1. Membekali mahasiswa dengan pengalaman kerja yang sesungguhnya, baik

di lingkungan perusahaan maupun masyarakat;

2. Untuk memperoleh wawasan dan pengetahuan dalam bidang pekerjaan
khususnya remunerasi karyawan;

3. Memantapkan keterampilan mahasiswa yang diperoleh selama masa
perkuliahan;

4. Menambah keahlian mahasiswa dalam penerapan teknologi yang

digunakan dalam dunia kerja.

C. Kegunaan PKL
Uraian menegenai kegunaan dari kegiatan PKL akan dijabarkan oleh
praktikan menjadi tiga, yaitu kegunaan PKL bagi mahasiswa, bagi instansi
terkait dan bagi Fakultas Ekonomi Program S1 Akuntansi Universitas Negeri
Jakarta.
1. Bagi Praktikan

Adapun manfaat yang diharapkan akan diperoleh oleh praktikan adalah :



a. Sebagai sarana untuk menambah pengetahuan, pengalaman, dan
keterampilan praktikan;

b. Sebagai sarana untuk menerapkan ilmu yang dimiliki praktikan pada
suatu bidang pekerjaan, yaitu akuntansi;

c. Sebagai saran untuk melatih kedisiplinan dan tanggung jawab dalam
menjalankan suatu pekerjaan.

Bagi Prodi S1 Akuntansi

a. Fakultas dapat menganalisis kebutuhan SDM di dunia kerja melalui
laporan hasil PKL mahasiswa, dan mendapatkan umpan balik untuk
menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan di
lingkungan instansi atau perusahaan;

b. Praktek KerjaLapangan ini diharapkan berguna bagi perkembangan
bisnis, sehingga dapat dijadikanreferensi bagi mahasiswa selanjutnya.
Dan dapat memperluas pengenalan jurusan akuntansi serta mempererat
kerjasama akademik dengan perusahaan.

Bagi Lembaga tempat praktik

Adapun manfaat yang diharapkan akan diperoleh bagi lembaga tempat

praktikan adalah:

a. Adanya mahasiswa yang melakukankegiatan PKL dapat membantu
pekerjaan operasional karyawan terkait. Serta praktikan dapat
membantu merekap hasil data yang diperlukan baik pekerjaan yang

bersifat rutin maupun pekerjaan yang bersifat tidak tetap;



b. Perusahaan turut membantu meningkatkan kualitas SDM dengan
mengijinkan mahasiswa praktik didalamnya;

c. Membangung kemitraan, agar perusahaan dapat dikenal dalam bidang
akademik dan menjadi contoh instansi yang dapat menunjukan

integritasnya.

D. Tempat PKL
Pelaksanaan PKL adalah 2 bulan, dimulai sejak tanggal 01 Agustus
2018 sampai dengan 30 September, yang dilaksanakan di:
nama perusahaan : PT ASABRI (Persero)
alamat . JI. Mayjen Sutoyo No. 11, RT. 03/ RW. 09

Cililitan, Kramatjati, Kota Jakarta Timur 13630

telepon : (021) 1500 043
faximile : (021) 1 500 043
email . asabri@asabri.co.id
website : www.asabri.co.id

E. Jadwal Waktu PKL
1. Tahap Persiapan
Pada tahap persiapan praktikan mencari tahu terlebih dahulu instansi
atau perusahaan yang dipilih sebagai tempat melaksanakan PKL. Setelah
mendapatkan instansi yang sesuai, praktikan diwajibkan membuat surat
permohonan izin PKL di Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan

Masyarakat (BAKHUM) UNJ yang ditujuan kepada PT ASABRI(Pesero).


mailto:asabri@asabri.co.id
http://www.asabri.co.id/

Setelah mendapatkan surat pengantar dari BAKHUM Universitas
Negeri Jakarta (Lampiran 1 hal 47) praktikan memberikan surat pengantar
tersebut ke PT ASABRI (Persero) untuk ditndaklanjuti. Surat permohonan
tersebut dikirimkan ke PT ASABRI sampai memperoleh konfirmasi
berikutnya.

. Tahap Pelaksanaan

Pada tahap pelaksanaan, praktikan mulai melaksanakan kegiatan PKL
setelah mendapat surat konfirmasi penerimaan PKL (Lampiran 2 hal 49)
sebelumnya dari PT ASABRI (Persero) yang dilaksanakan mulai tanggal
01 Agustus 2018 sampai dengan 30 September 2018. Pelaksanaan PKL
dilaksanakan setiap hari kerja yaitu hari senin sampai dengan hari jumat
mulai pukul 07.30 WIB sampai dengan 16.30 WIB sedangkan pada hari
Jumat selesai pukul 17.00 WIB. Sebagai tanda bukti praktikan telah
melaksanakan PKL terdapat dokumen
. Tahap Pelaporan

Penulisan laporan PKL dilakukan selama bulan Oktober 2018 yang
dimulai dengan mencari data-data yang dibutuhkan dalam laporan
pelaporan PKL. Data-data yang dibutuhkan tersebut diperoleh selama
pelaksanaan PKL dilaksanakan. Dalam tahap penulisan laporan PKL,
praktikan dibimbing oleh dosen pembimbing yang telah ditentukan oleh

Program Studi S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi UNJ (Lampiran 21 ).



BAB Il
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan
1. Sejarah PT ASABRI (Persero)
Pada awalnya prajurit TNI, anggota Polri dan PNS Dephan/Polri

menjadi Peserta Taspen (Tabungan dan Asuransi Pegawai Negeri) yang

didirikan pada tanggal 17 April 1963 berdasarkan Peraturan Pemerintah

Nomor 15 Tahun 1963. Namun seiring dengan berjalannya waktu

penggabungan prajurit TNI dan anggota Polri dengan Taspen secara tidak

langsung berpengaruh terhadap penyelenngaraan program Taspen, karena
hal-hal berikut:

a. Perbedaan Batas Usia Pensiun (BUP) bagi prajurit TNI dan anggota
Polri yang berdasarkan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 1966 dengan
PNS yang berdasarkan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1969.

b. Sifat khas prajurit TNI dan POLRI memiliki risiko tinggi, banyak yang
berhenti karena gugur dan tewas dalam melksanakan tugas.

c. Adanya kebijaksanaan pemerintah untuk mengurangi jumlah prajurit
secara besar-besaran dalam rangka peremajaan yang dimulai
pertengahan Tahun 1971.

d. Jumlah iuran yang terkumpul pada waktu itu tidak sebanding dengan

perkiraan klaim yang akan diajukan oleh para peserta.
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Dalam rangka menindaklanjuti hal tersebut dan meningkatkan
kesejahteraan Prajurit TNI, Anggota Polri dan PNS Kemhan/ Polri, maka
Dephankam pada saat itu memprakarsai untuk mengelola premi tersendiri
dengan membentuk lembaga asuransi yang lebih sesuai, yaitu Perusahaan
Umum Asuransi Sosial Angkatan Bersenjata Republik Indonesia (Perum
ASABRI) yang didirikan berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 45
Tahun 1971 pada tanggal 1 Agustus 1971, dan selanjutnya ditetapkan
sebagai Hari Jadi ASABRI. Dalam upaya meningkatkan operasional dan
hasil usaha, maka berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 68 Tahun
1991 bentuk badan hukum perusahaan dialihkan dari Perusahaan Umum
(Perum) menjadi Perusahaan Perseroan (Persero). Perubahan bentuk badan
usaha dari Perum menjadi Persero telah disertai perubahan pada Anggaran
Dasar melalui Akta Notaris Muhani Salim, S.H., Nomor 201 tanggal 30
Desember 1992 tentang Pendirian dan Anggaran Dasar Perusahaan
Perseroan (Persero) PT Asuransi Sosial Angkatan Bersenjata Republik
Indonesia, sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Akta
Nomor 9 Tahun 2009 tanggal 8 Oktober 2009 yang dibuat dihadapan
Notaris Nelfi Mutiara Simanjuntak, S.H., pengganti dari Notaris Imas
Fatimah, S.H.

Dalam rangka menindak lanjuti perkembangan peraturan
perundang-undangan, khususnya yang terkait dengan penyelenggaraan
jaminan sosial, maka diundangkan Peraturan Pemerintan No 102 tahun

2015 yang mengamanatkan PT ASABRI (Persero) sebagai pengelola
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program dengan 18 (delapan belas) manfaat, yang semula hanya terdiri
dari 9 (sembilan) manfaat sesuai Peraturan Pemerintah Nomor 67 Tahun
1991 dan 2 (dua) manfaat yang merupakan tugas tambahan, dengan tujuan
utama yaitu meningkatkan kesejahteraan Prajurit TNI, Anggota Polri dan
Pegawai ASN di lingkungan Kemhan dan Polri.

PT ASABRI (Persero) dalam kepemimpinannya mempunyai
tokoh-tokoh  penting yang  berperan  dalam  mengendalikan
perusahaannya.Tokoh tersebut terdiri dari Dewan Komisaris dan Direksi
PT ASABRI (Persero) yang sangat berperan penting untuk membangun
dan menjalankan suatu perusahaan.

Rapat Umum Pemegang Saham (RUPS) merupakan organ
perusahaan yang memegang kekuasaan tertinggi dan memegang segala
wewenang Yyang tidak diberikan kepada Direksi dan Dewan
Komisaris.Dewan Komisaris bertugas melakukan pengawasan dan
memberikan nasihat kepada Direksi dalam menjalankan kegiatan
pengurusan perusahaan.Sedangkan Direksi merupakan organ perusahaan
yang berwenang dan bertanggung jawab penuh atas pengurusan untuk
kepentingan perusahaan, serta mewakili perusahaan baik di dalam maupun
di luar pengadilan sesuai anggaran dasar.

PT ASABRI (Persero) merupakan Badan Usaha Milik Negara
(BUMN) yang berbentuk PT dimana seluruh sahamnya dimiliki oleh
negara yang diwakili oleh Menteri Negara BUMN selaku Pemegang

Saham atau Rapat Umum Pemegang Saham (RUPS) berdasarkan



12

PP No. 64 Tahun 2001 tentang Pengalihan kedudukan, tugas, dan
wewenang Menteri Keuangan pada Perusahaan Perseroan (Persero),
Perusahaan Umum (Perum), dan Perusahaan Jawatan (Perjan) kepada
Menteri Negara BUMN.

Secara makro PT ASABRI (Persero) bertugas mendukung program
pemerintah di  bidang ekonomi dan pembangunan nasional melalui
penanaman dana investasi dan Program Pembinaan Usaha Kecil dan
Koperasi (PUKK), yang kemudian berkembang menjadi Program
Kemitraan dan Bina Lingkungan (PKBL). Secara mikro PT ASABRI
(Persero) bertugas menunjang upaya meningkatkan kesejahteraan Prajurit
TNI, Anggota POLRI dan PNS Kemhan beserta keluarganya melalui

penyelenggaraan program asuransi sosial dan pembayaran pensiun.

. Visi Misi dan Tata Nilai Perusahaan

Dalam pengeolaan perusahaan yang fokus dan visioner, perusahaan
perlu menetapkan tujuan utama, harapan dan cita-cita dari para pendiri
maupun stakeholder lainnya dalam bentuk misi perusahaan, yang diiringi
dengan pandangan masa depan yang realistis dalam jangka waktu tertentu
dalam bentuk visi perusahaan, agar dapat menetapkan arah kebijakan
strategis yang tepat serta membangun keyakinan dan prilaku yang
berkinerja tinggi dalam bentuk tata nilai perusahaan.

Terjadinya dinamika perkembangan dan tantangan bisnis, perusahaan

telah menyesuaikan terhadap Misi, Visi dan Tata Nilai Peruahaan yang
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diarahkan pada transformasibisnis dan budaya perusahaan yang telah
memperoleh persetujuan Dewan Komisaris, dengan uraian sebagai berikut:
a. Visi
Menjadi Perusahaan asuransi sosial nasional yang profesional dengan
melakukan transformasi bisnis dan budaya Perusahaan sampai dengan
tahun 2021.
b. Misi
Meningkatkan kesejahteraan Peserta ASABRI melalui pengembangan
sistem pelayanan dan nilai manfaat asuransi sosial secara
berkelanjutan.
c. Tata Nilai Perusahaan, terdiri atas:
1) Amanah
Amanah yaitu menjaga kepercayaan yang dititipkan peserta
dengan tanggung jawab pada tugas yang dilaksanakan dengan
performa dan Kkinerja tinggi;
2) Melayani
Melayani yaitu memberikan pelayanan yang terbaik agar
dapat memberikan ketenangan jiwa bagi para peserta dan
stakeholder.
3) Kerjasama
Kerjasama yaitu bekerja dengan solid dan kolaboratif
dengan semua pihak sehingga dapat menunjang pencapaian Vvisi

perusahaan.
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4) Kompeten
Kompeten  yaitu  berkomitmen untuk  senantiasa
meningkatkan kemampuan agar dapat menjalankan tugas dengan
hasil sempurna.
5) Respek
Respek vyaitu menunjukkan sikap peduli sesama baik
dengan personil, maupun dengan peserta dan stakeholders.
3. Kedudukan Perusahaan

PT ASABRI (Persero) merupakan Badan Usaha Milik Negara yang
berbentuk Perseroan Terbatas dimana seluruh sahamnya dimiliki oleh
negara yang diwakili olen Menteri Negara BUMN selaku Pemegang
Saham atau RUPS berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun
2003 tentang Pelimpahan kedudukan, tugas dan kewenangan Menteri
Keuangan pada Perusahaan Perseroan (Persero), Perusahaan Umum
(Perum) dan Perusahaan Jawatan (Perjan) kepada Menteri Negara Badan
Usaha Milik Negara.

4. Filosofi PT ASABRI (Persero)

Berdasarkan Undang-undang Nomor 2 Tahun 1992 tentang Usaha
Perasuransian, menurut jenis usahanya PT ASABRI (Persero) merupakan
asuransi jiwa, sedangkan menurut sifat penyelenggaraan usahanya
PT ASABRI (Persero) bersifat sosial, sehingga dapat dikatakan bahwa
PT ASABRI (Persero) adalah perusahaan asuransi jiwa yang yang bersifat

sosial yang diselenggarakan secara wajib berdasarkan undang-undang dan
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memberikan proteksi (perlindungan) finansial untuk kepentingan Prajurit
TNI, Anggota Polri dan PNS Kemhan/Polri. Penyelenggaraan kegiatan
asuransi PT ASABRI (Persero) menekankan pada prinsip dasar asuransi
sosial yaitu kegotongroyongan, dimana “yang muda membantu yang tua,
yang berpenghasilan tinggi membantu yang berpenghasilan rendah dan

yang berisiko rendah membantu yang berisiko tinggi”.

B. Struktur Organisasi

Organisasi adalah suatu wadah yang didalamnya terdapat suatu sistem
yang mengatur masalah pembagian kerja, wewenang dan tanggung jawab dari
masing-masing anggotanya.Struktur organisasi menunjukan tanggung jawab,
pembagian wewenang dan hubungan antara bagian-bagian dalam perusahaan
secara jelas. Struktur organisasi PT ASABRI (Persero) disusun berdasarkan
Keputusan Direksi Nomor: KEP/40-AS/V/2017 tentang Organisasi dan Tata
Kerja PT ASABRI (Persero) tanggal 30 Mei 2017 (lampiran 6 hal 55).
Berdasarkan struktur organisasi tersebut dapat diketahui pemilik wewenang
tertinggi  terdiri dari Rapat Umum Pemegang Saham (RUPS), Dewan
Komisaris, Direktur Utama serta para Direksi yang terdiri dari Direktur SDM
dan Umum, Direktur Operasi dan Direktur Investasi dan Keuangan. Berikut

ini adalah susunan Dewan Komisaris dan Direksi PT ASABRI (Persero):



Tabel 11.2
Susunan Dewan Komisaris dan Direksi PT ASABRI (Persero)
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Dewan Komisaris

KomisarisUtama

M. Thamrin Marzuki

Komisaris Dr. I Nengah Kastika S.H, M.M

Komisaris Drs. Syafrizal Ahiar M.M

Komisaris Dra. Dwi Pudji Astuti Handayani M.Si
Direksi

Direktur Utama Sonny Widjaja

Direktur SDM dan Umum

Herman Hidayat, S.H.

Direktur Operasi

Adiyatmika, S.E.

Direktur Invesasi dan Keuangan

Hari Setianto

Sumber: www.asabr.co.id

Praktikan ditugaskan dibawah direktorat SDM dan Umum tepatnya

di Divisi Personalia. Adapun struktur organisasi Divisi Personalia sebagai

berikut:

Direktur
SDM & Umum

Kepala Divisi
Personalia

Kepala Bidang
Perencanaan Karyawan,
Rekrutmen & Asesmen

Kepala Bidang
Kinerja,Pengembangan
Karir, Rotasi & Pembinaan

Kepala Bidang
Remunerasi dan
Kesejahteraan Karyawan

Gambar 11.1 Struktur Organisasi Divisi Personalia

Sumber: www.asabr.co.id
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Berikut ini merupakan fungsi dari masing-masing bagian struktur

organisasi Divisi Personalia:

a. Kepala Divisi Personalia

Kepala Divisi personalia bertugas membantu Direktur SDM dan Umum

dalam menyelenggarakan perencanaan tenaga kerja, rekrutmen, database

karyawan, manajemen Kinerja, pengembangan karir, pembinaan, remnerasi

dan kesejahteraan karyawan.

b. Kepala Bidang Perencanaan Karyawan, Rekrutmen dan Asesmen

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Mengelola perencanaan tenaga kerja secara berkala sesuai kebutuhan.
Mengkoordinir dan melaksanakan rekrutmen dan asesmen karyawan.
Mengelola kerja sama dengan dengan lembaga psikologi untuk
pelaksanaan rekrutmen dan asesmen.

Mengelola pelaksanaan dan menindaklanjuti hasil asesmen .
Memonitor penempatan tugas karyawan yang baru direkrut.
Mengeloladan memonitor pemanfaatan tenaga hnorer dan

outsourcing.

c. Kepala Bidang Pengembangan Karir, Rotasi dan Pembinaan

1)

2)

3)

4)

Menyusun perencanaan rotasi karyawan dan mengelola pelaksanaan
mutasi, promosi dan demosi karyawan.

Mengelola hubungan industrial perushaan dengan intasi terkait.
Memberikan bimibingan dan konseling terkait pencapaian kinerja
karyawan.

Mengelola manajemen Kinerja dan perencanaan karir.



5)

6)
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Mengelola pemberian reward dan punishment mengacu pada
peraturan perusahaan.

Mengelola dan memproses pemberhentian karyawan karena pensiun,
mengundurkan diri, meninggal dunia dan pelanggaran peraturan

perusahaan.

d. Kepala Bidang Remunerasi dan Kesejahteraan Karyawan,

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Mengelola pemberian kompensasi kesejahteraan internal berupa uang
makan, uang transport, uang lembur, biaya pindah sewa kontrak
rumah, Tunjangan Hari Raya, honor pokja kegiatan, uang cuti, jasa
produksi dan tunjangan lainnya.

Mengelola pembayaran premi asuransi kesehatan

Mengelola dan memperbaharui administrasi database karyawan
Memonitoring proses perhitungan tunjangan kesejahteraan eksternal
berupa BPJS, asuransi, DPLK, reimbursement, dan tunjangan lainnya
Meneliti kebenaran data penggajian untuk menetapkan iuran Jaminan
Purna Tugas

Menerbitkan surat keterangan bekerja karyawan

Secara keseluruhan PT ASABRI (Persero) memiliki 16 Divisi yang

menunjang tercapainya tujuan perusahan dimana sudah termasuk Divisi

Personalia yang terdiri dari :

1. Divisi Investasi

Divisi investasi mempunyai tugas pokok membantu Direktur Investasi dan

Keuangan dalam merencanakan, mengoordinasikan, mengarahkan dan
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mengendalikan kegiatan investasi, dengan tujuan untuk memperoleh Yield
on Investment (YOI) yang optimal.

Divisi Keuangan

Divisi Keuangan bertugas untuk membantu Direktur Investasi dan
Keuangan dalam merencanakan, mengelola dan mengendalikan kegiatan
keuangan perusahaan agar tercapai efektifitas dan efisiensi yang optimal.
Divisi Akuntansi

Divisi Akuntansi bertugas membantu Direktur Investasi dan Keuangan
dalam merencanakan, mengoordinasikan, dan mengendalikan kegiatan
akuntansi dan menyusun laporan keuangan perusahaan, akumulasi iuran
pensiun serta pertanggungjawaban pembayaran pensiun.

Divisi Pengembangan Usaha

Divisi pengembangan usaha bertugas membantu Direktur Investasi dan
Keuangan dalam merencanakan mengoordinasikan, mengarahkan dan
mengendalikan kegiatan pengembangan usaha, baik dari usaha investasi
alternatif, pendayagunaan asset perusahaan yang dikembangakan maupun
melalui kegiatan usaha kantor cabang dengan tujuan menghasilkan
pendapatan yang optimal.

Divisi Perencanaan dan Pengembangan

Renbang mempunyai tugas menyelenggarakan perencanaan, pengendalian,
dan pengembangan manajemen perusahaan termasuk rencana strategis

jangka panjang perusahaan dalam bentuk Rencana Jangka Panjang
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Perusahaan (RJPP) serta monitor dan evaluasi pencapaian Kinerja
Perusahaan.

Divisi Kepatuhan, Hukum dan Manajemen Risiko

Divisi Tuhkum dan MR mempunyai tugas mengoordinasikan dan
mengelola perencanaan dan pengendalian kegiatan kepatuhan, hukum dan
manajemen risiko perusahaan untuk memastikan ketentuan, kebijakan,
pedoman, sistem dan prosedur perusahaan sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan, sehingga dapat meminimalisasi risiko.
Sekretariat Perusahaan (Seseper)

Sesper mempunyai tugas pokok dan fungsi membantu Direktur Utama
dalam merencanakan, mengoordinasikan, mengaahkan, mengendalikan
kegiatan kesekretariatan Perusahaan, Corporate Social Responsibility
(CSR) dan Program Kemitraan dan Bina Lingkungan (PKBL).

Kepala Satuan Pengawasan Intern (Ka SPI)

Ka SPI mempunyai tugas pokok dan fungsi membantu Direktur Utama
dalam merencanakan, mengoordinasikan, dan menegendalikan kegiatan
pengawasan dan pemeriksaan terhadap seluruh unit kerja di lingkungan
Perusahaan, serta memberikan rekomendasi dengan tujuan untuk
memastikan semua kegiatan berjalan sesuai dengan ketentuan peraturan
Undang-Undang, dalam rangka mendukung pencapaian tujuan perusahaan.
Divisi Umum

Divisi umum bertugas mebantu Direktur SDM dan Umum dalam

mengelola fasilitas, sarana kerja, urusan rumah tangga, asset perusahaan,
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11.

12.
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dan kegiatan pengadaan barang jasa agar memperlancar operasi bisnis
perusahaan.

Divisi Pelatihan dan Pengembangan

Divisi  Pelatihan dan Pengembangan bertugas merencanakan,
mengarahkan, mengoordinasikan dan mengendalikan kegiatan pendidikan
dan pelatihan karyawan, baik yang bersifat umum maupun teknikal dengan
tujuan untuk meningkatkan kompetensi karyawan.

Divisi Sistem Informasi (Sisfo)

Divisi sisfo bertugas mengelola pembinaan system informasi yang
meliputi perencanaan, pengoperasian, pengembangan, pemeliharaan,
pengolahan data dari penyajian informasi berbasis teknologi informasi dan
operasional teknologi informasi.

Divisi Aktuaria dan Pemasaran (Aktsar)

Bertugas mengelola kegiatan perhitungan dan analisis aktuaria perusahaan
dengan tujuan untuk memberikan rekomendasi tentang jenis dan besaran
nilai manfaat serta perhitungan kewajiban manfaat peserta masa depan
yang wajar sesuai kemampuan perusahaan.

Divisi Kepesertaan

Bertugas merencanakan, mengarahkan, mengoordinasikan kegiatan
kepesertaan meliputi pendaftaran, pengumpulan, dan pengeolaan data
peserta dengan tujuan pemanfaatan data peserta dalam penyelenggaraan

pelayanan PT ASABRI (Persero).
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14. Divisi Pelayanan
Bertugas dalam perencanaan, pengendalian, dan pengawasan kegatan
pelayanan agar tercipta pelayanan terpadu dan pelayanan prima bagi
peserta.

15. Kantor Cabang Utama (KCU)
Bertugas dalam mengelola pelaksanaan operasional pelayanan,

membangun dan memelihara hubungan dengan mitra kerja.

C. Kegiatan Umum Perusahaan

1. Melakukan kegiatan investasi dengan memerhatikan ketentuan peraturan
perundang-undangan.

Secara umum Perseroan bertugas mendukung program pemerintah
di bidang ekonomi dan pembangunan nasional melalui penanaman dana
investasi dan Program Pembinaan Usaha Kecil dan Koperasi (PUKK),
yang kemudian berkembang menjadi Program Kemitraan dan Bina
Lingkungan (PKBL). Secara khusus, Perseroan bertugas menunjang upaya
meningkatkan kesejahteraan Prajurit TNI, Anggota Polri dan PNS
Kemhan/Polri beserta keluarganya melalui penyelenggaraan Program
Asuransi Sosial dan Pembayaran Asuransi.

2. Bidang Asuransi/ Jaminan Sosial untuk Prajurit TNI, Anggota Polri dan

PNS Kemhan/Polri

PT ASABRI (Persero) bertugas menunjang upaya meningkatkan
kesejahteraan Prajurit TNI, Anggota POLRI dan PNS Kemhan beserta

keluarganya melalui penyelenggaraan program asuransi  sosial,
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pembayaran pensiun dan klaim asuransi serta santunan bagi anggota TNI,
Anggota POLRI dan PNS Kemhan. Kegiatan santunan yang dilakukan PT
ASABRI (Persero) adalah sebagai berikut :

Program Tabungan Hari Tua (THT).

Program Tabungan Hari Tua (THT) adalah tabungan yang
bersumber dari iuran peserta dan iuran Pemerintah beserta
pengembangannya, yang diselenggarakan dengan tujuan untuk menjamin
agar peserta menerima uang tunai pada saat yang bersangkutan berhenti,
baik karena mencapai usia pensiun maupun bukan karena mencapai usia
pensiun.

1) Manfaat Program THT, meliputi:
i. Tabungan Asuransi (TA)
ii. Nilai Tunai Tabungan Asuransi (NTTA)
iii. Biaya Pemakaman Peserta Pensiun (BPPP)
iv. Biaya Pemakaman Istri atau Suami (BPI/S)
v. Biaya Pemakaman Anak (BPA)
2) luran Program THT, terdiri atas:
i. luran peserta sebesar 3,25% (tiga koma dua puluh lima persen) dari
penghasilan seriap bulan.
ii. luran pemberi kerja akan diatur dengan peraturan pemerintah

tersendiri.


http://www.asabri.co.id/page/167
http://www.asabri.co.id/page/168
http://www.asabri.co.id/page/169
http://www.asabri.co.id/page/170
http://www.asabri.co.id/page/171
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b. Jaminan Kecelakaan Kerja.

Program Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK) adalah perlindungan

atas risiko kecelakaan atau penyakit akibat kerja selama masa dinas.

1) Manfaat Program JKK, meliputi:

i. Perawatan

ii. Santunan, meliputi:

a)

b)

c)

d)

f)

Santunan Cacat Dinas Khusus (SCDK)

Santunan Cacat Dinas Biasa (SCDB)

Santunan Risiko Kematian Khusus Karena Gugur (SRKK-
Gugur)

Santunan Risiko Kematian Khusus Karena Tewas (SRKK-
Tewas)

Biaya  Pengangkutan  Peserta  Kecelakaan Kerja
(Pengangkutan)

Bantuan Beasiswa (Beasiswa-JKK)

2) luran Program JKK

luran Program JKK sebesar 0,41% (nol koma empat puluh satu

persen) dari gaji pokok peserta setiap bulan ditanggung oleh Pemberi

Kerja.

c. Program Jaminan Kematian (JKm)

Program Jaminan Kematian (JKm) adalah perlindungan atas risiko

kematian bukan akibat kecelakaan kerja dan bukan karena dinas khusus.


http://www.asabri.co.id/page/172
http://www.asabri.co.id/page/173
http://www.asabri.co.id/page/174
http://www.asabri.co.id/page/175
http://www.asabri.co.id/page/175
http://www.asabri.co.id/page/176
http://www.asabri.co.id/page/176
http://www.asabri.co.id/page/177
http://www.asabri.co.id/page/177
http://www.asabri.co.id/page/178
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1) Manfaat Program JKm
Diberikan kepada ahli waris dari peserta yang meninggal dunia
biasa dalam status dinas aktif, terdiri atas :
i. Santunan Kematian Sekaligus (SKS)
ii. Uang Duka Wafat (UDW)
iii. Biaya Pemakaman (BP)
iv. Bantuan Beasiswa (Beasiswa-JKm)
2) luran Program JKm
luran Program JKm sebesar 0,67% (nol koma enam puluh tujuh
persen) dari gaji pokok peserta setiap bulan ditanggung oleh Pemberi

Kerja.

d. Program Jaminan Pensiun
1) Jaminan Pensiun (JP)
Diberikan kepada penerima pensiun setiap bulan berdasarkan
ketentuan peraturan perundang-undangan.
2) Nilai Tunai luran Pensiun (NTIP)
Diberikan kepada peserta yang diberhentikan dengan hormat
maupun tidak dengan hormat tanpa hak pensiun, tunjangan bersifat

pensiun, tunjangan atau pesangon.


http://www.asabri.co.id/page/180
http://www.asabri.co.id/page/181
http://www.asabri.co.id/page/182
http://www.asabri.co.id/page/183
http://www.asabri.co.id/page/184
http://www.asabri.co.id/page/185

BAB 111
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Selama menjalankan PKL pada PT ASABRI (Persero) Kantor Pusat yang
berlangsung selama satu bulan, praktikan ditempatkan di Divisi Personalia
khususnya di Bidang Remunerasi dan Kesejahteraan Karyawan.

Divisi Personalia sebagai salah satu bagian dari divisi yang berada di PT
ASABRI (Persero) mempunyai peran penting bagi perusahaan. Secara umum
tugas Divisi Personalia adalah membantu Direktur SDM dan Umum dalam
menyelenggarakan perencanaan tenaga kerja, rekrutmen, database karyawan,
manajemen Kkinerja, pengembangan Karir, pembinaan, remunerasi dan
kesejahteraan karyawan. Adapun beberapa bidang yang berada dibawah
Divisi Personalia adalah sebagai berikut:

1. Bidang Remunerasi dan Kesejahateraan (Remunjah)

Bidang Remunjah memiliki tugas mengelola, melaksanakan dan

mengendalikan kegiatan remunerasi dan kesejahteraan karyawan yang

diantaranya berupa proses pembayaran gaji karyawan, pembayaran
tunjangan uang makan, uang transport, upah lembur, honor kelompok
kerja internal maupun eksternal, pembayaran uang cuti, klaim kesehatan,
iuram premi asuransi, BPJS Kesehatan dan Ketenagakerjaan.

2. Bidang Rekrutmen dan Klaim Kesehatan
Bidang Rekmen memiliki tugas melaksanakan kegiatan perencanaan

karyawan, rekrutmen dan asesmen dengan tujuan untukmendapatkan

26
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karyawan yang memiliki kompetensi yang sesuai dengan kebutuhan

perusahaan.

3. Bidang Kinerja, Pengembangan Karir, Rotasi dan Pembinaan.

Bidang kinerja memiliki tugas mengelola dan melaksanakan kegiatan

peningkatan Kinerja, pengembangan karir dan pembinaan karyawan serta

mengelola hubungan industrial untuk pencapaian tujuan perusahaan.
Praktikan lebih tepatnya ditempatkan di Bidang Remunerasi dan

Kesejahteraan Karyawan dimana tugas harian yang dilaksanakan oleh

praktikan adalah sebagai berikut :

1. Melakukan proses pembayaran honorarium karyawan kantor pusat
dan kantor cabang beserta jurnal transaksi pada Aplikasi Dynamic
Axapta.

2. Melakukan pengajuan pergeseran anggaran pada RKAP atas
kekurangan anggaran dalam proses transaksi pembayaran

3. Mengelola proses pembayaran bantuan uang cuti karyawan kantor
pusat dan kantor cabang serta memonitoring ketersediaan anggaran
pada aplikasi Dynamic Axapta.

4. Membuat laporan realisasi penyerapan anggaran pengeluaran biaya-

biaya di bidang remunerasi.

B. Pelaksanaan Kerja
Praktikan melaksanakan PKL selama 2 (dua) bulan terhitung mulai

tanggal 01 Agustus s.d 30 September 2018. Kegiatan ini dilaksanakan selama
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hari kerja Senin s.d Jumat yang setiap harinya dimulai pukul 07.30 — 16.30

WIB.

Pada hari pertama kerja, praktikan diperkenalkan pada kepala bidang
remunerasi dan kesejahteraan, rekrutmen dan bidang Kinerja beserta staf-staf
Divisi Personalia. Praktikan diberikan penjelasan secara singkat oleh masing-
masing kepala bidang. Staf remunjah memberikan arahan serta bimbingan
secara bertahap kepada praktikan tentang pekerjaan yang akan ditekuni
selama PKL.

Berikut penjelasan atas pekerjaan yang praktikan lakukan selama
masa PKL di PT ASABRI (Persero) Kantor Pusat:

1. Melakukan proses pembayaran honorarium karyawan kantor pusat
dan kantor cabang beserta jurnal transaksi pada Aplikasi Dynamic
Axapta.

Dalam remunerasi karyawan selain gaji yang diperoleh karyawan,
perusahaan memberikan honor atas pekerjaan yang dilakukan diluar tugas
pokok. Honorarium internal merupakan uang yang diberikan sebagai
apresiasi kepada karyawan (pihak internal) dalam kegiatan yang berkaitan
dengan kepentingan Perusahaan yang memenuhi kriteria. Pihak internal
yang dimaksud adalah Dewan Komisaris, Direksi dan Karyawan PT
ASABRI (Persero). Sedangkan Pihak Eksternal adalah pejabat atau
karyawan kementerian atau suatu instansi pemerintah pusat, daerah atau
swasta. Kegiatan yang dimaksud dalam hal ini yaitu penyelenggaraan

seminar, workshop dan rapat konsinyering yang berkaitan dengan
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kepentingan Perusahaan dimana seluruh kegiatan tersebut merupakan
kegiatan yang sudah termuat dalam Renacana Kerja dan Anggaran
Perusahaan (RKAP) PT ASABRI (Persero).

Praktikan diberikan tugas oleh pembimbing untuk mengelola
proses pembayaran honorarium kantor pusat dan kantor cabang baik pihak
internal maupun eksternal yang berasal dari pengajuan masing-masing
divisi. Dalam proses pengajuan pembayaran honor praktikan dituntut
mampu mengelola proses pembayan honor setiap peserta kegiatan.
Terdapat beberapa dokumen yang harus dibuat oleh praktikan, diantaranya
menyusun rekap pembayaran honor dan daftar rincian pembayaran per
karyawan dalam bentuk tabel yang berisikian no, nama, jabatan,
keterangan (Ketua, Sekretaris, Anggota), honor dalam jumlah kotor, PPh
21, honor setelah pajak dan tanda tangan (lampiran 7 hal 56). Pembayaran
honor ini dilakukan jika divisi yang mengajukan telah memenuhi
kelengkapan berkas-berkas yang harus dipenuhi diantaranya terdiri Nota
Dinas yang ditujukan kepada Direksi yang berisikan pengajuan
penggunaan anggaran honor yang akan digunakan (lampiran 8hal 58),
Disposisi dari Direksi yang telah menyetujui atas pengajuan penggunaan
anggaran honor (lampiran 9 hal 59), Surat Perintah yang berisi nama-nama
karyawan yang ditunjuk sebagai peserta kegiatan, undangan dari intansi
pemerintah jika pesertanya berasal dari pihak eksternal (lampiran 10 hal

60).
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Praktikan membuat perhitungan pembayaran honor tersebut pada
microsoft office excel. Berikut penjelasan terperinci langkah-langkah
praktikan dalam membuat daftar pembayaran honorarium internal dan
eksternal:

a. Sumber data yang akan dibuat oleh praktikan diperoleh dari pengajuan
honor dari masing-masing divisi yang telah memenuhi kelengkapan
berkas.

b. Praktikan memverifikasi jumlah honor yang diajukan terlebih dahulu
apakah sudah sesuai atau tidak, yang telah tertuang dalam nota dinas
pengajuan honor yang telah di setujui direksi dari masing-masing unit
kerja apabila besaran honorarium tidak sesuai dengan peraturan
direksi, maka akan di kembalikan ke unit kerja yang mengajukan
untuk membuat pengajuan kembali.

c. Setelah itu praktikan memasukan identitas penerima honor terdiri dari
nama, jabatan, jumlah honor kotor dan jumlah honor bersih setelah
pajak dan bukti pennerimaan honor.

d. Kemudian pada saat prakikan menentukan besaran honor yang
diberikan kepada masing-masing peserta, praktikan menggunakan
dasar Peraturan Direksi Nomor: PER/03-AS/VI11/2018-SDM tentang
Pembayaran Honoarium Internal Karyawan PT ASABRI (Persero) dan
Peraturan Direksi Nomor: PER/04-AS/V11/2018-SDM tentang

Pembayaran Honoarium Eksternal Karyawan PT ASABRI (Persero).
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Kemudian praktikan menetukan tarif pajak yang dikenakan
berdasarkan jenis peserta kegiatan yang menerima honor. Untuk pihak
internal (karyawan) tarifnya sebesar 5%, sedangkan untuk pihak
eksternal terdapat beberapa tarif diantaranya:
1) 5% Peserta Kegiatan memiliki NPWP
2) 6% Peserta Kegiatan tidak memiliki NPWP
Setelah itu praktikan mencetak formulir pembayaran honor tersebut
untuk ditanda tangani oleh kepala bidang remunerasi dan kepala divisi
personalia.
Kemudian setelah disetujui oleh kepala bidang dan kepala Divisi
Personalia, berkas honor tersebut sebelum dikirim ke Divisi Keuangan
praktikan harus memasukan terlebih dahulu ke Aplikasi Dynamic
Axapta sebagai transaksi jurnal yang akan yang terintegrasi dengan
laporan keuangan dengan langkah-langkah sebagai berikut:
1) Pilih aplikasi Dynamic Axapta
2) Pilih menu Account Payable
3) Pilih invoice journal
4) Kemudian klik new, maka akan muncul lines baru kemudian pilih
kategori honor
5) Setelah masuk pada lines tersebut terdapat beberapa kolom yang
harus diisi diantaranya:
I. Tanggal

ii. Vendor : Diisi kode bidang remunjah



Vi.

Vili.

viii.
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Nipas : Nomor induk karyawan

Keterangan : Jenis kegiatan honor yang dibayarkan
Debit : Diisi jJumlah honor per orang

Kredit : Diisi total honor yang berda didebit

Offset Account : Diisi kode jenis anggaran sesuai RKAP

Klik Aprpove sampai keluar pemeberitahuan centang hijau
yang menandakan transaksi tersebut telah disetujui oleh dan
anggaran tersedia sehigga dapat angsung dibayarkan dengan

membuat invoice sebagai dasar tanda bukti kas keluar.

Setelah semua data dimasukan ke sistem aplikasi Axapta dan

anggaran yang digunakan telah sesuai, maka berkas daftar pembayaran

honor yang dikerjakan praktikan telah selesai kemudian berkas tersebut

dapat segera dikirim ke Divisi Keuangan untuk segera diproses. Namun

apabila anggaran yang digunakan salah dan tidak tersedia, maka praktikan

harus mengkonfirmasikan ke unit kerja divisi renbang untuk memeriksa

ketersediaan anggaran sampai memastikan anggarannya telah tersedia dan

pembayaran honor dapat diproses. Hasil pekerjaan yang dilakukan oleh

praktikan untuk tugas mengelola proses pembayaran honorarium

karyawan kantor pusat dan kantor cabang hingga dimasukan ke dalam

aplikasi axapta dapat dilihat pada (lampiran 11 hal 62).
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2. Melakukan pengajuan pergeseran anggaran pada RKAP atas
kekurangan anggaran dalam proses transaksi pembayaran

Dalam melakukan kegiatan proses pembayaran remunerasi
karyawan berupa pembayaran gaji karyawan, premi asuransi jaminan
purna tugas, pembayaran sewa, tunjangan hari raya hingga pembayaran
bonus, terdapat beberapa kemungkinan yang akan terjadi. Salah satu
kemungkinan yang terjadi dalam penyusunan Rencana Kerja Anggaran
Perusahaan (RKAP) adanya kekurangan atau kelebihan anggaran (over
budget) dalam periode tahun yang berjalan.

Pada saat transaksi pembayaran biaya karyawan diproses baik
berupa transaksi bulanan seperti pembayaran klaim biaya restitusi
pengobatan karyawan, tunjangan uang transport, gaji karyawan, iuran bpjs
maupun transaksi per triwulan akan memungkinkan mengalami
kekurangan anggaran yang tersedia (exceeds budget) atau tidak
dianggarkan ditahun sebelumnya sehingga dituntut untuk melakukan
proses pengajuan pergeseran anggaran agar transaksi tersebut tetap dapat
di laksanakan. Adapun langkah-langkah yang harus dikerjakan oleh
praktikan sebagai berikut:

a. Menerima laporan dari bidang terkait yang menyampaikan adanya
hambatan yang dihadapi pada saat prroses pembayaran remunerasi.

b. Kemudian praktikan memeriksa ketersediaan anggaran pada aplikasi
Dynamic Axapta, apakah anggaran yang akan digunakan benera-benar

tidak tersedia atau hanya mengalami kekurangan dengan cara
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mengkoordinasikan dengan divisi perencanaan dan pengembangan
yang mengelola anggaran perusahaan.

c. Setelah meyakinkan bahwa anggaran yang akan digunakan tidak
tersedia, selanjutnya praktikan membuat pengajuan permohonan
pergeseran anggaran yang ditandatangani kepala divisi personalia
ditujukan kepada divisi renbang serta memberikan tembusan kepada
direksi yang berisikan jenis kegiatan yang akan dibayarkan, serta
menentukan jenis anggaran apa yang akan digunakan untuk menutupi
kekurangan tersebut.

Hasil pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan untuk tugas
Melakukan pengajuan pergeseran anggaran pada RKAP atas kekurangan
anggaran dalam proses transaksi pembayaran dapat dilihat pada (lampiran
12 hal 63).

Mengelola proses pembayaran bantuan uang cuti karyawan kantor

pusat dan kantor cabang serta memonitoring ketersediaan anggaran

pada aplikasi Axapta

Cuti merupakan hak karyawan untuk tidak masuk kerja dalam
jangka waktu tertentu, yang meliputi cuti tahunan, cuti besar, cuti sakit,
cuti bersalin, cuti karena alasan khusus, cuti diluar tanggungan dan cuti
bersama. Karyawan PT ASABRI (Persero) berhak melaksanakan cuti
setelah mendapatkan izin dari perusahaan. Bagi karyawan yang izin
cutinya telah diterbitkan, namun tidak melaksanakan cuti atau tetap masuk

kerja atas kemauan sendiri, maka karyawan tersebut tidak mendapatkan
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tunjangan uang makan dan tunjangan transportasi. Bantuan uang cuti

hanya diberikan untuk jenis cuti tahunan dan cuti besar sesuai level staf

masing-masing.

Tugas yang dilaksanakan oleh praktikan adalah menelola
memproses pembayaran bantuan uang cuti baik karyawan pusat maupun
kancab sesuai tingakatan kelas masing-masing karyawan. Adapun tahapan
pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan dalam membuat pembayaran
bantuan uang cuti adalah sebagai berikut:

a. Praktikan menerima Surat Izin Cuti (SIC) dari bidang kinerja dan
pembinaan karir, yang berisikan permohonan pengajuan cuti karyawan
mengetahui kepala bidang masing-masing unit kerja karyawan yang
mengajukan serta telah disetujui oleh Kepala Divisi Personalia, yang
berisi tanggal pengajuan cuti, jenis pelaksanaan hak cuti yang akan
dijalankan serta alasan pelaksanaan cuti.

b. Setelah itu praktikan mengecek kembali surat ijin cuti tersebut untuk
mengetahu jenis cuti apa yang diambil oleh karyawan tersebut karena
secara tidak langsung menentukan besaran jumlah uang yang akan
dibayarkan.

c. Kemudian praktikan mengisi program aplikasi cuti (lampiran 13 hal 64)
untuk mencetak daftar rincian karyawan yang isinya sebagai berikut:

1) Nama karyawan
2) Kode jabatan

3) Jenis cuti
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4) Tanggal pelaksanaan cuti

. Setelah data karyawan yang dimasukan telah dipastikan benar dan
sesuai dengan SIC, tahap selanjutnya praktikan kemudian mencetak
daftar rincian pembayaran bantuan uang cuti beserta rekap pembayaran
yang terdiri dari nama karyawan dan jumlah uang yang berhak diterima
(lampiran 14 hal 65). Kemudian setelah berkas dicetak diserahkan
kepada Kabid Remunjah (kepala bidang remunerasi dan kesejahteraan)
dan Kepala Divisi Personalia untuk ditandatangani.

Kemudian setelah ditandatangani oleh kepala bidang dan kepala Divisi
Personalia, berkas pembayaran bantuan uang cuti tersebut sebelum
dikirim ke Divisi Keuangan harus dimasukan terlebih dahulu ke
Aplikasi Dynamic Axapta dengan langkah-langkah yang sama seperti
transaksi pembayaran honor, perbedaannya terdapat pada kode offset
account sebagai berikut:

1) Main account : Jenis beban di anggaran — Bantuan Uang Cuti

2) Program : 5401010114 - Tunjangan Hari Tua
3) KPKC : 00 — Kantor Pusat

4) Divisi : 16 - Personalia

5) Subpos : 064 - Tunjangan uang cuti tahunan

6) Mata Anggaran : 2553 — Bantuan Uang Cuti Kantor pusat/kancab
7) Kemudian pilih menu approve, klik report asready lalu klik

approve sampai muncul tanda ceklis hijau yang menandakan transaksi
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tersebut telah menggunakan anggaran yang sesuai dan menandakan

jumlah anggarannya masih tersedia.

Namun apabila dalam proses entry jurnal (lampiran 16 hal 66) ke
dalam aplikasi terdapat pemberitahuan bahwa anggaran tidak mencukupi,
maka praktikan harus mengkoordinasikan dengan divisi renbang untuk
memverifikasi anggaran yang digunakan telah sesuai. Hasil pekerjaan yang
dilakukan oleh praktikan untuk tugas mengeola proses pembayaran bantuan

uang cuti karyawan dapat dilihat pada (lampiran 15 hal 65).

Membuat laporan realisasi penyerapan anggaran pengeluaran biaya-
biaya dibidang remunerasi

Tugas yang dilaksanakan oleh praktikan dalam membuat laporan
realisasi pengeluaran divisi personalia yaitu semua transaksi yang berkaitan
dengan kesejahteraan karyawan baik berupa tunjangan tetap maupun
tunjangan tidak tetap yang telah menjadi hak karyawan dan harus
dibayarkan.Adapun transaksi nya terdiri dari pembayaran gaji, tunjangan uang
makan, tunjangan uang transport,bantuan uang cuti, premi asuransi, bpjs
kesehatan dan bpjs ketenagakerjaan.

Dari semua transaksi tersebut pengerjaanya dikerjakan di setiap
tanggal yang berbeda, salah satunya proses pembuatan daftar gaji dibuat pada
pertengahan bulan, minggu selanjutnya pembayaran premi asuransi karena
harus melihat daftar gaji sebagai dasar pembayaran premi, kemudian di awal

bulan proses pembayaran tunjangan uang makan dan tunjangan uang transport
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karyawan sedangkan bantuan uang cuti proses nya dapat dilakukansetiap hari
sesuai pegajuan karyawan.
Berdasarkan semua transaksi tersebut praktikan ditugaskan untuk
merekap setiap transaksi yang telah dilakasanakan terdiri dari:
1) Anggaran biaya karyawan sesuai di RKAP
2) Jumlah anggaran yang terealisasi
3) Sisa anggaran yang belum terpakai
4) Keterangan jika terdapat anggaran yang belum terealisasikan pada saat
pelaporan.

Setiap tanggal transaksi yang terjadi praktikan membuat rekapitulasi
harian kemudian tahap selanjutnya praktikan membuat laporan realisasi
penggunaan anggaran Yyang diajukan dari divisi personalia kepada divisi
perencanaan dan pengembangan (renbang) untuk melaporkan pengggunaan
anggaran yang telah digunakan dan dikeluarkan dalam setiap proses pembayaran
biaya karyawan di divisi personalia. Fungsi dari membuat laporan realisasi
penyerapan anggaran pengeluaran divisi personalia setiap bulan tujuannya adalah
untuk proses pencocokan antara penyerapan anggaran yang dilakukan di divisi
renbang dengan transaski real yang sebenarnya terjadi di divisi personalia,
sehingga jika terjadi perbedaan dalam penyerapan anggaran dapat mudah
ditelusuri jenis biaya mana saja yang belum terealisasi.

Hasil pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan untuk tugas membuat
laporan realisasi penyerapan anggaran divisi personalia dapat dilihat pada

(lampiran 17 dan 18 hal 68).
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C. Kendala yang Dihadapi
Dalam melaksanakan suatu pekerjaan dalam bidang apapun pasti

terdapat kendala yang dihadapi, tidak terkecuali dalam pelaksanaan PKL di

PT ASABRI (Persero). Adapun kendala yang dihadapi oleh praktikan selama

melakukan PKL sebagai berikut:

1. Praktikan mengalami kendala pada saat proses penentuan besaran honor
eksternal dalam suatu proses pengajuan honor dari divisi lain, dikarenakan
adanya berkas yang diajukan sebagai dasar penentuan honor tidak
mencantumkan jabatan peserta sehingga kemungkinan terjadinya lebih
bayar/ kurang bayar sangat besar terjadi dan secara tidak langsung
menghambat proses pembayaran honor tersebut.

2. Pada saat proses pembayaran uang makan tenaga kontrak kantor cabang
PT ASABRI (Persero) sering mengalami keterlambatan dalam pengiriman
absensi manual yang dikirimkan melalui email dari setiap kantor cabang.
Bahkan setelah absensi diterima praktikan harus melakukan verifikasi
ulang apakah tenaga kontrak tersebut masih dalam masa kerja ataukah
masa kontraknya telah berakhir.

3. Praktikan pada saat memasukan data bantuan uang cuti ke aplikasi sering
mengalami gangguan baik dari segi jaringan maupun dari aplikasi itu
sendiri. Terdapat kode yang harus dipahami oleh praktikan, karena jika
salah memasukan kode mata anggaran pada aplikasi maka transaski tidak

dapat diproses di divisi keuangan kemudian dampaknya berkas yang
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seharusnya sudah dapat diproses pencairannya terhambat karena harus

dikembalikan lagi ke divisi personalia dan memasukan ulang di aplikasi.

D. Cara Mengatasi Kendala
Dengan kendala yang dihadapi, praktikan melakukan hal-hal untuk
meminimalisir kendala tersebut dengan cara-cara sebagai berikut:

1. Pada saat praktikan bertugas untuk membuat daftar pembayaran honor,
praktikan terhambat dikarenakan tidak dicantumkannya jabatan peserta
sebagai bahan dasar penentuan besaran honor, salah satu upaya yang
dapat praktikan lakukan yaitu dengan mengkoordinasikan kepada
divisi yang mengajukan, terkait jabatan dari masing-masing peserta
penerima honor eksternal yang mereka ajukan, kemudian praktikan
mencari peraturan perusahaan untuk melihat acuan besaran honor yag
harus dibayarkan.

2. Salah satu cara mengatasi kendala agar tidak terjadi keterlambatan
dalam pengiriman absensi tenaga kontrak kantor cabang upaya yang
praktikan lakukan adalah dengan membuat cut off tanggal pengiriman
absesnsi dengan cara memberi pengemuman melalui email sekaligus
mengingatkan agar segera membuat absensi dan segera dikirimkan di
awal bulan paling lambat tanggal 5. Jika melewati tanggal tersebut,
maka proses pembayaran uang makan akan dibayarkan dibulan

berikutnya.
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3. Praktikan mengatasi kendala dalam penyelesaian proses membuat
bantuan uang cuti pada saat proses dengan cara menggunakan
komputer lain yang memiliki koneksi jaringan stabil sehingga tdak
terjadi eror pada saat dimasukan aplikasi. Kemudian untuk
menghindari terjadinya keselahan kode mata anggaran praktikan
membuat list kode-kode mata anggaran yang sering digunkanan agar

tidak tercampur dengan kode mata anggaran lainnya.



BAB IV
KESIMPULAN
A. Kesimpulan

Dengan adanya program PKL ini, mahasiswa berkesempatan untuk
mengimplementasikan ilmu yang telah didapat selama masa perkuliahan ke
dunia kerja yang sesungguhnya. Program ini juga berguna untuk melatih
mahasiswa untuk beradaptasi dan menghadapi berbagai karakter dan watak
setiap karyawan di ingkungan kerja dan dapat mengetahui kemampuan apa
yang dibutuhkan di dunia kerja selain memotivasi mahasiswa untuk bekerja
lebih giat lagiagar menjadi seorang professional yang kompeten dibidangnya.

Selama menjalani PKL, praktikan memperoleh banyak pengalaman dan
pengetahuan yang berkaitan dengan akuntansi yang berada dalam divisi
personalia, yang secara tidak langsung ternyata menjelaskan bahwa divisi
personalia itu tidak hanya membahas sumber daya manusia yang dimiliki,
namun berkaitan dengan jenis-jenis biaya yang perusahaan yang harus
dikeluarkan untuk memenuhi kesejahteraa karyawan. Berikut ini adalah hasil
yang diperoleh praktikan dari kegiatan PKL di PT ASABRI (Persero) Divisi
Personalia Bidang Remunerasi dan Kesejahteraan Karyawan.

1. Praktikan dapat memproses pembayaran honorarium karyawan yang
dibayarkan setiap bulannya di bidang Remunerasi dan Kesejahteraan
(Remunjah) PT ASABRI (Persero)

2. Praktikan mampu mengelola proses pengajuan anggaran apabila terjadi
tidak tersersedianya anggaran biaya karyawan dalam rencana kerja

anggaran perusahaan di masing-masing unit kerja.
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3. Praktikan mendapatkan pengalaman secara langsung bagaimana cara
menyusun laporan realisasi penggunaan anggaran yang telah digunakan

dalam periode tahun berjalan.

B. Saran
Berdasarkan kesimpulan diatas, berikut ini adalah saran yang bias
praktikan berikan dalam pelaksanaan PKL yaitu:
1. Bagi Mahasiswa
Adapun saran yang perlu diperhatikan bagi mahasiswa dalam
program PKL adalah:

a. Perlu diperhatikan mengenai tahap-tahap perencanaan sebelum
melaksanakan PKL seperti memastikan tempat pelaksanaan PKL dan
kelengkapan administrasi, agar tahap pelaksanaan PKL menjadi lebih
efektif dan terencana.

b. Perlu memperhatikan bidang yang akan ditempatkan selama
pelaksanaan PKL sesuai dengan bidang kuliah yang dipelajari agar
tidak menyulitkan mahasiswa pada masa pelaksanaan PKL.

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ
Adapun saran yang perlu diperhatikan bagi Fakultas Ekonomi UNJ dalam
program PKL vyaitu:
a. Universitas menjalin hubungan baik dengan instansi, leabagdan
perusahaan yang dapat mengembangkan pengetahuan dan wawasan

mahasiswa yang akan melaksanakan PKL agar lulusan mahasiswa
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dari Fakultas Ekonomi UNJ mendapatkan wawasan dan pengetahuan
sehingga memiliki lulusan yang kompeten di dunia nyata.

b. Memberikan pembekalan atau panduan mengenai dunia Kerja,
sehingga mahasiswa lebih siap menghadapi pelaksanaan PKL

3. Bagi Perusahaan

a. Meningkatkan sarana dan fasilitas kantor agar aktifitas kinerja di staff
perusahaan berjalan dengan efektif

b. Meningkatkan kualiitas karyawan dengan cara memberikan pelatihan
agar dapat mendukung sistem yang sudah ada dan lebih terintegrasi
dalam pencatatan akuntansi.

c. Meningkatkan komunikasi yang baik kepada sesama karyawan, baik

itu level staff maupun antar divisi agar tidak terjadi diskomunikasi.
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Hal Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yih Divisi LATBANG PT, ASASRI (Persero)
JI. Mayjend Sutoyo No.11 Cawang
Jakarta Timur 13630 ”

Kami mohon kesediaan saudara, untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Nogerl
Jakaria !

Program Stud Akunlansi
Fakuitas Ekenomi
Sebanyak 3 Orang (Amalia Fauziyah Thoyibah, dkk) Daftar Nama Terlampir
Dalam Rangka ! Memenuhi Tugas Mata Kuliah Praktek Kerja Lapangan
Pada Tanggal 3 Juli s.d. 3 Agustus 2018
No. TelpMP 082257680678
Atlas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih, .
T
giaBifo Akademik, Kemahasiswaan
rungan Masyarakal
I
:/,,) offo, SH

Tembusan : P=19630403 198510 2 001

o

1. Dekan Fakultas Exonomi
2. Koordinator Prodi Akuntansi
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Lanjutan

DAFTAR NAMA MAHASISWA YANG MELAKSANAKAN PRAKTEK KERJA

LAPANGAN (PKL) DI PT ASABRI (PERSERO)

NAMA NO REGISTRASI
AMALIA FAUZIAH THOYIBAH, AMd 1706617075
ERLIN ANINDIYA, A.Md 1706617074
SANTI NURAENI, A.Md 1706617094
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Lampiran 2 - Surat Konfirmasi Penerimaan PKL

Tarbusan

B/DCOZ02/2036 -ASWIIZ01E 0% Agustus 013
LTS

Persetupon Praktk Kans Lapangan

¥epochy
Yih. 1 Ketus Jurusan Alarvans Fabullies Ekcnoem dan
Blgrts Ureeersitas Brawiays
Kabid  Aomiwstrast  Akaderni  Pdliteank  LPS
Hkarts
Dekan  Unwersitas  VETERAN  Fabultss  bres
Kamputer Jokarts .
Wacht I8 Bickarrg Non Akaderrik AMIK 85 Jakana
Yot Prodi Sstam Iormasl UNSURYA Jokens
Wakdl Dedan Bidang Akadernih Universtas UND
Juearts
Kepela Biro  Aladewmk  Hemarasowasn
Hutrgen Masyarakat Linieerstas UNJD Jokarta

o

N s

Cazrc

Surdt Kewa Jurssan Alurtang Fabudtas Bxonomi dan Bisns Uriversitas Sraewjays Maes
Nomor 3742JUN 10 FOZISIFRIZ0LS tanggol 10 Jull 2012, penhal Kukah Kool Nyats-Progasi
(HKIS-#)

Suret Kabid Adm, Aecemk Potteork LP3L Jakarza Nomoe  190/KEANFCies-LPSH-
JUNVIV204E tanggal 02 Juli 2018, perital Permohonan Kegiatan KK(

Surst Desan  Unberssas  VETERAN  foldtas  Smu  Memputer  Jekarts,  Nomor
W4 UNSLT 002010, tanggel 28 Juni 2018 perhal Permotonan Kerja Prabktek Mabuscdwa
Surat Wach B Biang Non Akademic AMIKE 331 Jakarta Nomor 150, 35PKLIAMIK-
SE/FIVIVZ01H, Perinal Perrnohoean Riset Pl

Surat Ketua Prodi Sktem rformast UNSURYA Jakorta Momnor 8081 UnsurvaV 2018 tanggal
8 M 2018 perhat Peemohonan Prakiel Kecp Lapargaen

Surat Wekd Dedan Sdarg Akademin Unbversias UND Jakata Noamor 2036 FMIPADT/20L8
tenggal 16 Mavet 2038, Sural Hepals Biro Akedemnik Kamahasiswson Universitan UM Jakorin
Nomor DOTNUNSSIZAA(Z01E tanggal 20 Aged 2018 dan Nomor 168UINSS 12/04 /7008
tanggal 12 Jubk 2018 penhal Fermohcnan 12in Praksek Kara Lapsngse

Sehutnrgan dassr clalas dergan bormst dsampaicns hetmrans hal wbagal beskut.

b

<.

a

Pedo poosipegs IT ASABRY Peryerc) depol meryetups Permahonan Praitia Ker o Lapangan
IPELI bagt Stywa dan Matasisas Sekolah yang Bapek(1bo pimpart

Wokdy yang chandiskan ik polatirasn Prakik Femm Lapergen [PEL muas tanggal 01
Agustus 2018 5. d 31 Ag 2018 yang disesusiknn dengan hari kerja PT ASABRI (Perseral;
Berioda mantasti kewrtuan yang beliiu & PT ASASR| (Pesers]. mangsi blodata serta
reembavwa pas 1000 ukuran Jed sebanyai 2 lasbar,

Nemberkar Laporan rakth Kerpy kepadd FT ASABR] [Ferserol melaid Bdang Dikast Umum
Qs Pelatran dsn Pengemdangan,

h Dermiidan untuk sopat 3makiam.

Kepak Ohis Latbarg,

dig S Therssina Lestarl MM

Dty SO0 dan Urmum PT ASASRI (Persercl

PTASADA | Permea ¥ G eOseLa abeQarsteicn s
W N SO, o, 1L r Gl soqesis WA ST TS

4
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Lampiran 3 — Form Penilaian PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGH, DAN PENDIDIKAN TINGGT

vaAs

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EXONOMI
b [T ke £, ks e Mk, Mt 12 |
gﬂ u—-n:n‘:u:ac_-:::-mm
f"l:p'
PENILAIAN PRAKTIK KEIIA LAFANGAN
PROGRAM SARIANA (S1)
e SKS
Nares 9)’""”‘“""’ ..................
No Ry taras l1°94
Program S i &m. AT
“Tompr Prabek "T Aergay
Alusat Pkt Telp - ii HM’“ Suroye’ be W :
SKOR
NO ASPEK YANG DINILAY KETERANGAN
A6
I | Kebeaditan _BC T Kesorangon Peniian
a0 Sker Nils Bobot
1 | Kediplinem 0 |ss00 A ‘
ay 1135 A kR
. : Te80 B 33
J | Sikap das Keprbuadiee | 000 {53 w "
SJ 70 B 27
4 |KemmopumiDee 000 |l 6l6y C+ 23
1.5 - 1
5 | Ketrmngilas Meosggonakan Fasditas ......s.’;.... 1650 o 1

& | Komeergom  Mordacs  Sioasi
Mongarshil Keputsen
7 | Penisipasi dm ubaagn Ante Kanyawas

3 | Absvise dan Krotivitss

P.Alehl Wakau Prakek -

3 akes 1 90120 jan kaejs ofaif
Fokin t 1354175 jom Kejm efebsif

. K Wkt Pempehouian Tuzas
10 | Mesil Peberian
Tarsdaty

Cantan ¢
Mave kgatae divgrs




Lampiran 4 - Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan

¢\ KEMENTERIAN RISET, TEKNCLOGE, DAN FENDIDIKAN TINGGE
\ } UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA Ud B
>,

FAKULTAS EKONOMI
P . A, e EE1 [ e ]

Tl (300 L CLITONGINN, Fun 801 AT
" -

i

DAFTAR HADBR
PRAKTEX Igl.l& LAPANGAN

Nara

Program Seedl L
Terapad Frakuik

A Ptk Telp

NO HAKFTANGGAL T PARAY | KETERANGAN
T S [TV S| K

2 | oo 3 Aowstus 208 .8

3 | domor® Pavvwe amg 1O

" Coenin. b Pguius 28 A Qﬂ

s g'“’“‘p*"“""‘“ s s.,‘.'

o] Pou, 8 Bausuy it o

g | Mo @ Boawinas g

g | Jowon W Ramr g e OR

9 | Sevm. B Oohoaet  loo..

0. Soorm, Mg SR

| 2o ® Aguennes LB

| Vomm, b Bt 208 5 R

0| dumor Q Aguna 8 |y = Mo wemmedoe
w. | Berin 20 Aoute: 204 .|,

1o, | Setese, ® Aouenn ik .. "
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Lanjutan

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA uaAs

FAKULTAS EKONOMI
W Unicontes Soger) b te Godumg T s Ravsmampe Vada Iabars 1000

.“.-.
‘.;‘;“ Tebopon PRIATIIZIVETRINY Pan (057 4000
Lamen wos oy o
e =

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
R SKS

. Seonp  Mumeni

No. Registrasi . dogeioas

Program Sidi LA Beogeeen EC ARG

Teswpet Praktk 1. 2., {Pevsere)

Alamat Prakaik Telp JLNmmw*‘w .

ND HARFTANGGAL PARAF KETERANCGAN
1 | Bowu. 22 Agquihes el 1 = Hod Bove il Adke

o | Seom, A Pouwe 204 e

.............

-------------

0, | Jdom. A Seplembar 08 1008
n | Bobu, B Deprember sie | g

1 fdoto, N Seplernbir 208 el Telvin B | Moo

I8 ﬁfw«b&m

W?ﬂ“‘.

. .

Wy Al

e R — i NACaN, sk 3
Mo legziim deugas mrmisshobl cop IrutesndPrrumch 4210 nzmunw o mxmm&




Lanjutan

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
[ ——— [ ——————" [ oue e 4

2
w m—mw e e
o varn it

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
Qudts

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
L2 SKS

NO HARUVTANGGAL PARAY KETERANGAN

o ; (e VTR HACTIRY 24,
Mcber gatiton drapas o " HARID REtAUMION YAV PECIONALIA
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Lampiran 5 - Logo PT ASABRI (Persero)

N4 ASABRI
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Lampiran 6 - Struktur Organisasi PT ASABRI (Persero)

Strukctur Organisasi PT ASABRI (Persero)
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Lampiran 7 — Daftar Pembayaran Honor Eksternal/Internal

. Dzemal 1
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Lampiran 8 — Nota Dinas Pengajuan Honor

@'ASABRI

NOTA DINAS
Nomar: B/NDJAKO3/ 330 /AVIW2018-Akun

Kepaca Yth Dirgktur SDM dan Umum
Dari Kad 2 Axuntans:
Hal . Petrnohonan Peretujuan Parmbuatan SPPD dan STG Ul Petik

Atas Pambayaran Pensiun Mendampingi Kemenkeu -«

1. Dasar.

b

Rencana Kerja Anggaran Penssahaan (RRAS) PT ASABRI (Parsers) Tahun 2018

Peraturan Memeri Keuangan Nomor 82/PMK02/2015 tanggal 23 Apnl 2015 tentang
Tata cara perhitungan, penyediaan, pe=ncaitan dan perianggurgjawasan Dan Belana
Pensun yany clakssnakan oleh P7 Taspen dan PT ASAER! (Perserc|

Peraturan Direlaur Jenderal Perbendanaraan Nomeor PER-33/PB/2016 1anggal 18 Juki
2015 tentang Perubahan atas Paraturan Direktur Jenderal Perbendaharzan Nomor
PER-19/P5/2015 tentang Tata Cara Pencairan dan Partanggungjawaban Dana Belaris
Pensiun yang diaksanakan oieh PT Taspen (Perseral dan FT ASABA! (Parserd)

Surat Dirgktur Sistem Perpendsharaan  Hementerian  Xewangan  Nomot
5-6011/PR 7/2018 tanggal 1 Agustus 2033 hal Jacwal Ujl Petik atas Fembayaran
Pensiun padas Xantor Cabang PT ASABRI (Perserc) dan Mitra Bayar Trawolan Il Tahun
2018

Peraturan Direks: PT ASABRI (Persero) Momor PER/04-AS/IL/Z018 Pasal 3 Ayat 3
tanggal 23 Febryan 2018 tentang Pemberian Honosanum kepada Phak Exsternsl
Perusahaan

2. Sehubungan dengan hal tersebut o etas, dengan Ini kamy mengejukan permahonan urtuk

melaksaraxan Ujl Petic Samester | Tahun 2018 atas Pembayaran Pensiun paca tanggal 9

' Agustus sampal dengan 14 Agustus 2018 mandamping) Kamenterlan Keusngan di 2 {dus)
- Kentor Cabang FT ASABRI (Parsero) dam Mitra Bayar di Samarang dan Balicoapan

3 Terkait rencana pelaksanaan ufl petik tersebut wv dizampaian rfacian weoiatan dan
dukungan biays sebagai benkut

Parsonil Hementerian Keusngan dan pendamging darl PT ASABRI (Persers) yang
akan melsicsanakan ull petlk, Ickasl kegatan (Kancabl serta tanggal Ujl Patik
palaksanaan (sesual caftar lampiren L

-
Dukungan biaya kegiatan Uji Patik Soemester | Tahun 2018 menggunakan REAP 2018
dengan rincian kedutuhan sebagal barikut
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Lanjutan

NG

FOS ANGGARAN

ANGGARAN | KEBUTUHAN

Jaldis, Tket Pesawar dan  Honor
Kymerterian Keuangan gengan
mengouraksn anggaran Perjalanan Dinas
Pendamping Ui Petik Pembayaran den
Pertanggungjawaban Pensiun  dengen
Tim Hemenkau.

Ap50.625.000,00 | Rpi8.450 000,00

Biaya Dukungan Cabang dengan
menggunakan anggaran Baya Kebutuhsn
Kantor Akomaodasi Kantor Cabang untuk
Uji Petik Tashun 2008 untuk Blays
Dukungan Kancab,

Rp18.000.0000C | Rp5.000000,00

Penginagan  menggusakan  &nagsaran
Blaya Hebutuhan Hantor Sarpras Uy Patik
dengan Tien Kemenkeu.

Rpl2 200.CC0,00 | Rpl £20000,00

Total

Rp25.280.000.00

<

Besaran Siaya Honor Tim Kemenkeu pada Up Pebk ini diuar ketentusn Persturan
Dirghsi Namor PER/O4-AS/I2018 dikarena«an kegiatan Inl merypskan kegatan
khusus setiap tahun yang dilakzanakan clah Kementerian Xeuangan:

Diinformasikan bahwa baaya peqatanan dinas tim Kementerian Kevangan pada Ul Petik
pembayaran gensiun di 2 (dua) Kanzab PT ASASR! (Perserol manggunakan anggaran DIPA
Kementarion Keuangan

4. Demikian kami zampaikan gan mchon parsetuusnnyd

Tembusan

I

Dirut dan Anggota Cireks|
Kadiv Persoralia

Hadiv Keuangan

Hagiy Umum

Kagwv Rendarg

Jakaria, & Agustus 2018
Vv rtansi

" NI Ketut Barati, S €
Habld Lapky Wadyarzens
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Lampiran 9 — Disposisi Nota Dinas Pengajuan Anggaran

N7 AsaBRI LEMBAR DISPOSISI

NOMOR SURAT o BINDYAK.03230/VIIL2018-AKUN

DARI . HERMAN HIDAYAT, SH (DIREKTUR SDM DAN
UMUM)

KEPADA ¢ RININURZIANAH, S.E (KADIV AKUN)

DITERIMA TANGGAL ¢ Sclasa, 07-08-2018

HAL : Permohonan Persetujuan Pembuatan SPPD dan STG Ui

Petik atas Pembayaran Pensiun Mendampingi Kemenkeu

AKSI: Posting

Catatan ;

HERMAN HIDAYAT, S.H: Setuju

DIREKTUR SDM DAN UMUM

HERMAN HIDAYAT, S H




Lampiran 10 —Dasar Pembayaran Honor Eksternal

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PEREENCAHARAAN
DIREKTORAT SISTEM PERBENDAHARAAN

DEDUNG PRUADE PRAPTOSIHAND JO  LANTR 3 & &, JACAN BUN UTOWO0 HOUOR §, IWKARTA, 1710

TELRPCN J7T) 2409 oy G005, BA0|, IEEOETT; TANBAILE £231] M4BT,
218 wena ot MITATTAZSY
Nomeor : 5. kot PR TRO1B ) Agusius 2018
Sifet : Penting
3 . Satu Lembar

Lamgiran :

Hal : Uj Petik Atas Pambayaran Pansiun
Padas Kantor Cshang PT Asabyl (Parsero)
dan Mitra Bayar Travulan 1) Tabun 2012

Y. Direktur Investasi dan Keusngan PT Asabrl (Perser)
Jatan Mayjen Suteyo No, 11
Jakarta

Daam rangks kegistan meonitoring peaxsaraan pameayaran pansiun pads PT Azabd

{Parsarn) selaky penyelengoara program, dangan nl xami sampalkan hal-hal sabagal besikut:

1. Berdasarkan Pasal 17 Paraturan Dieitur Jendaral Partencaharaan Nomar PER-18/PR/2018
sabagainana talah tiudah dengan Peraturan Dirjen Partendaharaan Nomor PER-33/PBR2016
tentang Tata Cara Pencaran Dan Pertanggurgjawaban Dens Belanja Fensiun Yang
Diaksarakan Olah PT Taspan (Persam) dan PT Asabri (Persero), pada BAB IV Pembayaran
Persiun, datur antars lan sebagal barkig,

a. PT Taspen (Persero) danfatay PT Asabr (Persero) wajib memastian kebsradaan
penarima pensiun dargsn melskucan pangawasan sendri danfatsy melall mitre Kerja
pemeayaran,

b. Kegistan unbuéc memastkan keberadasn pensiun ssbagaimena pada hund a depat
cllakukan dergen permintaan keterargan bukb diri-secara periodik kepada pensiuran
canfstau kunjurgas nassban yang dilakukan oleh mitra keda pambayaran dengan
digukung dokumen pecara terluis.

2. Se@anjutnya pada BAS Vil tartang Pattanggungaaaban Pambeyaran Pensun diatur sebagal
barikut |
8. FPasal 24 ayst (1), KPA BUN bedarggung jawst techadap peayaluran dana belanp
pansiun dari Kas Negera kapada PT Taspen (Pamnero) dan'atau PT Asabn (Pemers).
b Pasa 25 syst (1), ayal (2) dan ayas (3} mengamanatkan dalgm hal tersdl kelebihan
e darvatau keteriarjuran gembaysran pensiun woeda yang tddsk berhalc PT Taspen
(Persero) dan'atau FT Asabrl (Parsero) walb mesikuksn pensgingn kepsda panadma
peasun danatau ahll warsnya unhk selenjutrya dsetorksn ke Kee Negara sabags
pengembakan telanja pensiun tahun snggaran derjalan stau sabagal penevimaan apabila
tela melevali tahun anggaren berkeraan dan moryameslken laparan kalebihan
danfatau ketedanjuran tayar xepada yarg ficak berak kepada Kussa Penguna
Anggaran

3, Berkaitan dangan nel fecsebir di atas urbuk memastikan mé&&anisme pembayaran dan
penanggungiewaben pembayaran teanja pensiun dilaksanskan sccam topat dan sesusl
dangan ketentuan, perly digcossrakan uji petlk ke Ksnbor Cabang PT Asabr (Parsan) dan
mitrs baysr dengan lokasi, jadwal dan petugas sebegaimana tedarmpir. Adapun sgenda Ui
pelk adalah untux memonitcr dan mengetahul:
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Lanjutan

a Pelaxsanaan pamsayaran THR dan pensiun suan ketige telas

Pelaxsanaan proass bisnis pelayanan pembayaren panslun.

Kesasuaian aptkasi mibra pembayaran PT Asabtel (Persarc) cengan prosas bene

palayanan gembaysran pensivn.

d. Pelaksanaan senghentian samentara seds kewrtian penyaloran atas pembayaran
melalyl 1Lnai yang tidak diambil 3 butan berurus-turt dan rakening yang ticak

diambdl 6 bulan demurut-luria

& Keteranjuran bayar dan lindak lanjut penyalessimnnya,

I Paratausahasn dokumen ketarangan buka din.

Pamilihan loasl ul petik dlakuican terdasarkan pemetaan atas lokasi kegaatan,ui petik

sebelumnya. Adapun kkasi kantor cabang PT Asann (Persers) yang skan dijadkan tujuan uji

petk pada pericde Trwulsn 1 2018 yanu PT Asabn (Persero) Kantar Cabang Semarang dan

Balixzagan.

Dalam rangka optimalizas! dan afektvitas paleksenasn keglatan )i petlk tersabut, dmehon

kesedasnnya unuk menugaskan pejabatipegawsl yang berkompeten dan memilkl skses

atas dala penyaluran San pertanggungjawaban pembayaran balania pansiun untux menjadi

pendamping Kegiatan dimaksud. Barkanaan dengan hal tersebut. dimohan baruannya untu

dapat mancukung kegiatsn dimakeud.

0o

Cemikian disampakan, atas kera sama Saudara ducapkan serima Kasih

TN Brekeur,
AP,
| (SRR (T .
sy ' 1
\ e mlﬂhlﬁlh' *
Ll s =)

P

A M Wiweng Handayenngsin
-4 NIP 196202161634042001




Lampiran 11 —Aplikasi Axapta Honor
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Lampiran 12- Pengajuan pergeseran anggaran

PERMOHONAN PERGESERAN ANGGARAN
PADA RKAP PT ASABRI (PERSERO) TAHUN 2018
Mml Nomor: FormatPS.08/  /XW2018-Pers
Tanggal: 14/122018

Kepada Yth = Kadw Renbang

Dari . Kadw Personala

Hal . Penambahan Anggaran Pembayaran Jasa Produksi Tahap N
Tembusan : Direkst

1. Dasar -
a mmmwmmmwummhmwa
b. Kepulusan Direksi PT ASABRI (Persero) Nomor KEP/PS. 10.08/AS/X1/2018 tanggal 12 November 2018
tentang Pembagan Jasa Produksi Tahun 2018 Bagi Karyawan PT ASABRI (Persaro).

2. Kegiatan :
Pembayaran Jasa Produksi Tahp Il Tahun 2018

3. Dukungan Anggaran :

a. Jenis Anggaran . Biaya Umum & Administrasi i -

b Kelompok Anggaran  : Biaya Karyawan

¢. Pos Anggaran mmqqa_i_wwmamcmm

d AokssiAnggaran  : Rp.2610.330.000- .
TV T Memenuhi Penambahan Anggarsn Pembayaran Jasa Preduksi

&, D " Tabap\ Tan 2018

f. Kebutuhan Anggaran  :© Rp, 2.610.380.000.-

g Periode Pengajuan - Triwulan IV (Bulan Desember Tahun 2018)

4. Uraian kondsi
& Pertimbangan diaksanakan keglatan
Sesuai Keputusan Direksi tentang Pembagian Jasa Produksi Tahun 2018 Bagi Karyawan
PT ASABRI (Parsaro).

b. Perimbangan anggaran yang digunakan
Ksb“dunmuuuunwmpemuy-anmmw\nl,

¢ Dampak positif dan negatd dar keglatan yang dilaksanakan
Periu dilakukan pergeseran anggaran untuk memperlancar proses pelaksanaan Jasa Produks! Tahap

Il Tahun 2018,
Mengetahul: : .
Kadiv Parsonalia, Kabid Remunjah,
Tony Rinadi Sita Masitah
Tanggal: 14 Desember 2018
“piih salah satu
Note

> mmzm,-mmmmmmmmmm
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Lampiran 13- Aplikasi Bantuan Uang Cuti

NG LN
KimeaL 1

LAMA HAK CUT! TAMUN HERS
LAMG HAK CUTI YANG DIT
LUT! BERSaMm

INELAN BIANB]L

AREAN PINMEBIL

S8R JIT1

BERKEMD: AN

FENCIXUTY

CATARIAM

CATATAN

KEPERLUAN

Shartcul 1o gl

DAYTAR
SURSTY
sumay

EUMAY

PILINAN

"ENIRYARAN

[JIN Cun)
IJIN Cutl

IJIN JALAN

MADIV A MaBID
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Lampiran 14— Daftar Pembayaran Bantuan Uang Cuti

’ioa

SARRI (PERSESD)

DRETAR PEMBAYARON BANTUAN Uees CUTI

EUTT TaNunax

EALVOCELEFS 8 FAD T

65

ferd

NanA
LRADE
JABATAN

| Faer aporian,s.c.
SLal (Kalas 3)

S1aF BI0YAN KC. naLass

e e r e e = —

ilang : *%¢ fapat

Menguiahug
Frpnln Divizsi Pereonalis,

gy

Ty Rinad)

RINTIAN

NAK CHTT T BEA
NOK CUTT Y& G T7a
CUTI BERSANA
TELAH DIANEIL
AKAN. DIMNRIL
A15A CUTT

JALAN
RABUNKAN

PIKHITOMEAN AAAR :

=12:12x1 = A, %0

PENBULATAN
YO.DIBAYAR

LJ00 .00

[
Ao W

4,510,000,00

4.510.000.060

o

AN
DINAYANXAN
(ap.)

4.510.000&10

EETERAmEAN

Jutm Lams Watus Depuluh Wita Sogishess

A.510,000,00

Jakarta,

Inlnh Diperikss
Habid Homun & Eeanjak|

we—""

$1tn Naeltah




Lampiran 15— Rekap Pembayaran Bantuan Uang Cuti

N7 ASABRI

REKAPITULAS! FENGELUARAN DIVIS! PERSONALIA
PT ASABRI (PFERSERD)
Nomor -~ Relap/ 1381 -AS ) X1/720M8 - Pers

NO URAAN JUNLAH
Ro.}
Dafter Pembayaran Bartuan Usng Cuts Tahun 2010
Kanceb Melang
1 |an Sdr Fami Abcdiah 4.510.000 00
Jumiah Sefuruhny 4 510 000 00
Terblang . Empat Juta Lima Ratus Sepuluh Riby Rupiah
Jakarta, 29 Nopemper 2018
Mengetahis, Tedah Dipertcaa
Kepala D Persanaia Wi Recrun B Kasapitesan

x ' Q=%

Tory Rnadi
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Lampiran 16 - Aplikasi Bantuan Uang Cuti dan Axapta
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Lampiran 17 — Rekap penggunaan anggaran divisi personalia

=T e | msen  Fagelsyout  Fomwis  Data  Review Developer
[ e == ] | Fweree g Em e (E) 2 gy g
P" Fill =
Peste - Conditional Format  Cell | Insert Delete Format Sort
.,thlmu [—'E"’-I"&"—] l:” E"‘""“c'"“’ @ mm,.ﬁﬁ..gvm. TS U ot Fiters sen
‘Oipboard Alignment Humbrer Styles Cells Editing
F | 3 I [ [ 3
REEAPITULASI PFENGELUARAN BIAYA PEASONALLA
aran B KETERANGAN B pesaran mava B3 cavaran B3
UM bin Jull an Syahrul Asalivdin dkk 2 ong ]
UM binJuli an | kadek lanang 340.000,00
Henararium Instruktar Senam  BlnJuli an Narwshyu dkk 2 org 3.600.000,00
Uzng Transpart | BIA Agustus 3n AZus Febiianta 1.620.000,00

Uang Makan kzaryawan BIn Agustus an Mairizal dkk 2 org 18 0,00
Usng Makan Karyawan (UM binJuli an Devey 2 525.000,00
Vang Transpert | UTbin Julian Devy T 52500000
5TG (Bln Juli an Rifwan Fahodila dkk 12 ong 5.180.000,00
=G Bln Juli an Kativa dkk & org 1.320.000,00
5TG | BinJuli an Sri Wahyuningsih AA0.000,00
Uang Makan Karyawan | Kanpus bin Agustus 250.500.000,00
Wang Makan Earyawan | kancab bin AZUSILS 202.500.000,00
Uzng Tranzpa Kanpus bin dgustus 4E2.350.000,00
Uzng Transgpart Kmneed bin Agustus 357 1000000
i (@nwWarman dkk 3 o 15.730.000,00
i |an Ruty Cahyandi BLA00000
cutl 2n Sagim Wichamma dkk .0 B.910.000,00
BPIS Kesehatan | kancab Bin Agustus an !hmlu Belsondkk 1?2 om 58.688.250,00
BPIS Kesehatan (Kancab Jayapura bin Agustus an Hamowo dkk 100 3.361.125,00
BFJ5 Keseharan | k@npus bin Agustus an M. Abduh dkk 237 org 79.050.111,00
cutl an Irean 4.400.000,00
Hanorarium Kegiatar/Pokls  Honor pokia pults TW | 5545000000
Uang Makan Earyawan UM pengemudi dirut bin Juli an Ser Darmong dik 4 1.760.000,00
zambaka Kancab Bin Agustus 107,965 440,00
ol an Suwono Arl dkk 2 org 26
Sevre/Kontrzk Aumzh [an Stoma 13.800.000,00_




Lampiran 18 — Laporan realisasi penyerapan anggaran divisi personalia

N2f ASABRI

MOTA DINAS
Momor : B/NDYPR.O4.01/ IAf2018-Pers

Kepada : fth. Kepala Divisi Renbang
Drarn : Kepala Divisi Personalia
Hal : Laporan Realizasi Program Kerja Divigi Personalia

Triwulan Il Tahun 2018

1. Dasar.

Rencana Kerja dan Anggaran Perusahaan PT ASABRI{Perzero) Tahun 2015.

Keputuzan Direksi PT ASABRI (Perzero) Nomor Kep/0-ASN2017 tentang
Organizasi dan Tata Kerja PT ASABRI (Persem), sebagaimana telah diubah
dengan Keputusan Direksi  PT ASABRI (Persero) Momor Kepl/68-AS2017.

Surat Edaran Direksi FT ASABRI (persero) Nomor SEM1-AS/2Z01E tanggal 14
Februari 2018 tentang Penyampaian Data Penyusunan Laporan Manajemen PT
ASABRI (Persero).

MD Kadiv renbang

2. Sehubungan hal tersebut di atas, dizampaikan beberapa hal sebagai berikut :

a.

Laporan Realizasi Program Kera Divpers Triwulan Wl Tahun 2018 sebagai
bahan penyusunan Laporan Manajemen PT ASABRI (Persero) Tahun 2018.
(terlampir)

Realizasi ATK, barang cetak, dan belanja modal vang diterima Divpers pada
Triwulan lll Tahun 2018.

3. Demikian untuk menjadikan periksa.

Tembusan :

Jakarta,
Kepala Divisi Personalia,

Tony Rinadi

1. Direktur S0OM dan Unum.
2. Kadiv Umumm.
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