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pengeluaran kas, membuat tanda terima sementara dan membuat kwitansi untuk
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perusahaan tersebut yaitu SAP dan AIRIPL. Serta dapat mengetahui bagaimana
proses kerja yang sesungguhnya dan melatih praktikan untuk memahami
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Perusahaan dalam memaksimalkan laba dan menjalankan kegiatan
operasional nya dipengaruhi oleh banyak faktor, salah satunya adalah SDM
(Sumber Daya Manusia). Maka dari itu, sangat dibutuhkan tenaga kerja yang
kompeten untuk bekerjasama agar perusahaan dapat mencapai tujuannya. Agar
dapat menghasilkan sumber daya manusia yang kompeten, diperlukan beberapa
faktor yang ada dalam SDM tersebut, selain dari kemampuan intelektual yang
baik, juga diperlukan etika profesi pada SDM itu sendiri. Karena pentingnya
pengembangan sumber daya manusia bagi perusahaan maka dalam masa
perkuliahan hal tersebut diajarkan dan ditanamkan kepada mahasiswa agar nanti
nya mahasiswa memiliki modal yang cukup di dunia kerja dan juga memiliki daya
saing yang tinggi.

Sehubungan dengan kebutuhan perusahaan akan sumber daya manusia
yang kompeten dan beretika, maka Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas
Ekonomi program studi S1 Akuntansi mewajibkan mahasiswa untuk mengambil
mata kuliah Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan pada tahun ketiga masa
perkuliahan. Setelah dibekali berbagai mata kuliah di kampus, maka mahsiswa
dapat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di perusahaan dan diharapkan selama

masa Praktik Kerja Lapangan, mahasiswa mampu memberikan output



sebagaimana yang telah diajarkan sebelumnya di masa perkuliahan dan juga dapat
mengembangkan potensi-potensi yang dimiliki mahasiswa.

Seperti yang kita ketahui bahwa untuk dapat memahami sebuah proses
kerja tidak cukup jika hanya mempelajari teori dan contoh kasus yang sederhana,
karena pada kenyataannya proses kerja yang sebenarnya tidak sesederhana seperti
apa yang kita pelajari dan juga tidak cukup jika hanya mempelajari teori-teori
yang digunakan. Maka dari itu di butuhkan implementasi dari apa yang telah
dipelajari selama masa studi, dengan kegiatan Praktik Kerja Lapangan sehingga
mahasiswa dapat menemukan hal-hal baru yang selama ini tidak ditemukan dalam
perkuliahan.

Dengan adanya mata kuliah Praktik Kerja Lapangan diharapkan
mahasiswa dapat menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya dan menemukan
masalah yang lebih kompleks, sehingga mahasiswa mampu mengambil keputusan
yang tepat dalam situasi apapun. Sistem akuntansi yang bersifat dinamis juga
mampu membuat mahasiswa mengerti mengenai perubahan sistem sesuai dengan
kebutuhan perusahaan atau dunia kerja pada saat ini, dan mampu untuk
menginterpretasikan ke dalam teori yang sudah di pelajari ataupun baru dipelajari
sehingga mahasiswa memiliki wawasan yang lebih luas lagi.

Praktik Kerja Lapangan tidak hanya mengajarkan mahasiswa agar mampu
memahami dunia kerja dan mengaplikasikan teori perkuliahan yang relevan
dengan jenis pekerjaan yang dilakukan oleh mahasiswa tersebut, tapi juga dapat
membuat mahasiswa untuk mampu menyesuaikan diri dengan lingkungan nya

dengan memahami karakteristik berbagai macam orang sehingga mahasiswa



mampu membangun diri untuk dapat bekerja sama baik itu pekerjaan yang
dilakukan secara individu maupun pekerjaan yang dilakukan dalam team.
Mahasiswa juga akan terlatih untuk dapat bertanggung jawab dengan pekerjaan
yang diberikan. Selain itu, jika memungkinkan dan diperlukan mahasiswa juga
dapat memberikan saran atau solusi dari masalah yang terjadi pada proses kerja di
perusahaan tersebut, sehingga dapat membantu satu sama lain untuk tercapainya
tujuan perusahaan.

Praktik Kerja Lapangan sendiri dilakukan selama 2 bulan atau sama
dengan 40 hari kerja. Dan dalam waktu tersebut diharapkan mahasiswa mampu
menguasai bidang pekerjaan yang diberikan dan dapat menyelesaikan tugas yang
diberikan dengan baik dan tepat waktu. Kegiatan yang diperoleh mahasiswa
selama melakukan Praktik Kerja Lapangan ini diharapkan dapat menambah
pengetahuan dan wawasan terutama bagi praktikan dengan tidak mengganggu

seminimal mungkin kegiatan perusahaan PT Bumi Serpong Damai City, Tbk.

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Maksud diadakannya PKL.:

1. Menyelesaikan mata kuliah wajib yang memiliki bobot 2 sks dan sebagai
persyaratan kelulusan mahasiswa program studi S1 Akuntansi Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

2. Memberikan wawasan yang lebih luas dan pengalaman baru bagi

mahasiswa mengenai dunia kerja.



Tujuan diadakannya PKL.:

1.

Membantu mahasiswa agar menemukan “minat” dan bidang kerja yang
dikuasai sehingga dapat menjadi modal setelah lulus kuliah.

Melatih mahasiswa untuk disiplin, bertanggung jawab dan mampu
mengambil keputusan dari permasalahan yang dihadapi di dunia kerja.
Meningkatkan kualitas diri mahasiswa agar dapat bersaing dengan

Sumber Daya Manusia lainnya di dunia kerja.

Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

PKL memiliki manfaat yang besar bagi mahasiswa, perguruan tinggi maupun

perusahaan. Manfaat dari PKL tersebut yaitu:

1. Kegunaan PKL bagi Mahasiswa (Praktikan)

a. Memberikan wawasan dan pengalaman baru bagi mahasiswa untuk

mengenal dunia kerja dan dapat menganalisis serta
mengimplementasikan ilmu yang sudah dipelajari.

Melatih mahasiswa untuk dapat mengambil keputusan pada situasi
atau kendala yang dihadapi saat mengerjakan bidang kerja.
Membangun  kreativitas mahasiswa dalam  menyelesaikan
pekerjaan nya tepat waktu.

Melatih kedisiplinan dan tanggung jawab atas pekerjaan yang

diberikan.



e. Mendapatkan ilmu dan juga informasi yang dapat dijadikan sumber
laporan PKL maupun penulisan ilmiah yang terkait dengan PT

Bumi Serpong Damai, Thk

2. Kegunaan PKL bagi Fakultas Ekonomi:

a. Meningkatkan eksistensi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakara, dalam hal Sumber Daya Manusia dan diharapkan lulusan
nya dapat mudah terserap di lapangan pekerjaan.

b. Membantu perguruan tinggi untuk mengenalkan dunia kerja
kepada mahasiswa.

c. Mempersiapkan lulusan yang berkualitas dan memiliki pengalaman
kerja yang sesuai dengan jurusan pada masa kuliah.

d. Membangun kerjasama yang baik antar pihak kampus dengan
perusahaan agar dapat saling berkontribusi dalam kegiatan yang

relevan.

3. Kegunaan PKL bagi PT BSD City, Tbk:
a. Membatu kegiatan operasional perusahaan sehingga dapat
terselesaikan dengan tepat waktu.
b. Mempermudah perusahaan untuk merekrut karyawan dengan

melihat hasil kerja mahasiswa PKL



c. Membangun Kerjasama antara universitas dan perusahaan,
sehingga mempermudah perusahaan jika membutuhkan karyawan

magang.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Bumi Serpong
Damai, Thk (PT. BSD City, Tbk). Perusahaan ini bergerak di bidang properti. PT.
BSD merupakan pengembang properti terbaik dan terpercaya di Indonesia, maka
dari itu praktikan ingin mengetahui bagaimana cara kerja dan juga proses atau
program akuntansi yang digunakan pada perusahaan properti seperti PT Bumi
Serpong Damai, Tbk. Berikut adalah informasi lengkap mengenai data perusahaan

tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan:

Nama Perusahaan : PT Bumi Serpong Damai, Thk

Kode Saham : BSDE

Tanggal pendirian : 16 Januari 1984

Bidang Usaha : Real Estate

Alamat Perusahaan : Sinar Mas Land Plaza Grand Boulevard BSD

Green Office Park BSD
Telepon : (021) 50368368

Website : www.sinarmasland.com

www.bsdcity.com



http://www.sinarmasland.com/
http://www.bsdcity.com/

E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT. Bumi Serpong Damai,

Tbk tepat nya di Divisi Finance Township selama 42 hari kerja yang dimulai pada

Senin, 16 Juli 2018 sampai dengan 14 September 2018. Adapun waktu kegiatan

PKL sebagai berikut:

Tabel 1.1 Waktu Kegiatan PKL

Hari Kerja Jam Kerja Waktu Istirahat
Senin — Jumat 08.30-17.30 12.00 — 13.00
Sabtu, Minggu & Tanggal Merah LIBUR

Berikut ini adalah rincian tahap pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan:

1. Tahap Persiapan

Pada tahap persiapan ini, langkah awal yang praktikan lakukan adalah

mencari tahu perusahaan-perusahaan yang sedang membutuhkan mahasiswa

untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dengan mendatangi langsung

perusahaan tersebut, selain itu juga praktikan mencari informasi melalui

telepon ke perusahaan yang bersangkutan. Setelah mendapatkan informasi

dan menentukan perusahaan mana yang akan dipilih untuk tempat praktikan

melaksanakan PKL, praktikan mengajukan permohonan untuk dibuatkan

surat pengantar ke perusahaan tersebut yaitu PT Bumi Serpong Damai, Tbk.

Proses pengajuan surat permohonan dimulai dari membuat surat

pengantar dari Fakultas Ekonomi kemudian di tandatangani oleh Koordinator




Program Studi S1 Akuntansi. Kemudian surat permohonan yang telah
ditandatangani tersebut diberikan kepada Biro Administrasi Akademik dan
Keuangan (BAAK) setelah itu dibuatkan surat permohonan pelaksanaan PKL
yang ditujukan kepada HRD PT. Bumi Serpong Damai, Thk.

Setelah surat permohonan selesai dibuat, praktikan mengirim surat
permohonan pelaksanaan PKL tersebut ke PT. Bumi Serpong Damai, Thk
beserta CV dan transkrip nilai semester 6, sebagai syarat untuk pengajuan
PKL dan bahan pertimbangan pihak HRD PT. Bumi Serpong Damai, Tbk.
Tahap terakhir, praktikan melakukan wawancara di Sinar Mas Land Plaza.
Setelah melakukan proses wawancara praktikan diminta untuk menunggu
hasil keputusan beberapa hari, setelah itu pihak HRD PT. Bumi Serpong
Damai, Tbk. menghubungi praktikan untuk memberikan keputusan bahwa
praktikan diterima untuk melaksanakan PKL di PT. Bumi Serpong Damai,
Tbk. dan praktikan juga diberikan penjelasan mengenai bidang pekerjaan
yang ada di divisi dimana praktikan akan ditempatkan dan dapat mulai

bekerja pada hari Senin, 16 Juli 2018 di Divisi Finance Township.

2. Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan PKL di PT. Bumi Serpong Damai, berlokasi di
gedung Sinar Mas Land Plaza, Jalan Grand Boulevard, Green Office Park,
BSD City. Praktikan melaksanakan PKL di Divisi Finance Township, divisi
tersebut berada di Ground Floor Wing A praktikan melaksanakan PKL

selama 2 bulan atau 42 hari kerja, yang dimulai sejak 16 Juli 2018 sampai



dengan 14 September 2018. Selama masa PKL, praktikan mematuhi
peraturan yang ditetapkan oleh perusahaan bagi seluruh karyawan termasuk
mahasiswa PKL seperti; jam masuk dan jam pulang kantor tidak boleh
terlambat, jika terlambat akan dikenakan sanksi berupa potongan uang saku,
serta mematuhi cara berpakaian seperti; pakaian formal (no jeans) untuk hari

senin sampai kamis dan casual untuk hari jumat.

3. Tahap Pelaporan

Pada tahap pelaporan praktikan mulai menyusun laporan PKL dalam
rangka memenuhi syarat kelulusan mata kuliah PKL dan juga sebagai syarat
kelulusan mahasiswa S1 Akuntansi, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta. Penyusunan laporan PKL telah dipersiapkan sejak praktikan masih
melaksanakan PKL dengan menganalisis data-data yang dibutuhkan dan juga
relevan untuk dijadikan laporan PKL yaitu sejak bulan Juli 2018, sehingga

laporan PKL dapat praktikan selesaikan pada bulan Desember 2018.



BAB |1

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah PT Bumi Serpong Damai, Tbk.

PT Bumi Serpong Damai Tbk. telah menjadi pengembang kota mandiri
terdepan sejak 1984. Sebagai grup bisnis di bawah Sinar Mas Land, perusahaan
membawa proyek andalannya ke Indonesia, BSD City yang mengkombinasikan
properti perumahan, bisnis dan komersial.

Pembangunan fisik yang dilaksanakan oleh PT Bumi Serpong Damai Tbk
dimulai beroperasi komersial sejak tahun 1989. Sejak tahun 2003, pemilik
mayoritas PT Bumi Serpong Damai, Tbk berpindah ke Sinar Mas Group sehingga
proyek raksasa ini sepenuhnya dikelola oleh Sinarmas Developer and Real Estate,
anak perusahaan Sinarmas yang sekarang berubah nama menjadi Sinar Mas Land.
Dan sejak saat itu, perkembangan PT Bumi Serpong Damai Thk semakin pesat
dengan slogan “Big City, Big Opportunity”. Hingga akhirnya pada saat ini
menjadi salah satu developer terkemuka di Indonesia. Dilengkapi dengan
infrastruktur kelas utama dan dengan berbagai fasilitas yang lengkap yang
dikelola oleh para tenaga profesional yang berkomitmen sepenuhnya, baik
terhadap penghuni maupun pemegang saham (Stakeholders). Perusahaan telah
memperkukuh posisinya di antara para pengembang terunggul di regional,
menawaran konsep-konsep unik dan kualitas teratas. Jejak langkah perusahaan
kini bahkan sudah menjelajahi negara dengan proyek-proyek di berbagai kota

utama di Indonesia.
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Untuk memberikan pengalaman hunian yang unik, perusahaan
membangun tempat tinggal, ruang santai dan komersial yang berkualitas.
Perusahaan berkomitmen untuk memberikan ini bagi para konsumennya,
menjelajah tiap elemen desain, material, lokasi serta memastikan perjalanan
konsumen sampai kepada penyerahan kunci senilai dengan waktu dan investasi
mereka.

Menurut Real Estate Indonesia (REI), BSD City akan menjadi salah satu
kota mandiri terbesar yang dikembangkan secara pesat oleh swasta dengan lokasi
strategis di selatan Jakarta-Bogor-Depok-Tangerang-Bekasi (Jabodetabek) di
Indonesia dan terdiri atas kombinasi perumahan, kawasan industri, dan suatu
kawasan niaga terpadu.

Fokus BSD City adalah untuk menyediakan kawasan dan tempat tinggal
yang berkualitas untuk para pemukim, menciptakan komunitas usaha komesial
dan menyediakan fasilitas untuk industri dan perdagangan dalam wilayah
pembangunan kota tersebut. Ditahun 2008, perusahaan mencatatkan sahamnya di
Bursa Efek Indonesia dengan kode saham BSDE. Lalu di tahun 2010, perusahaan
melakukan penawaran umum terbatas dengan HMETD vyang pertama untuk
mengakuisisi PT Duta Pertiwi Thk (kode saham: DUTI), PT Sinar Mas Teladan
dan PT Sinar Mas Wisesa. Terakhir di tahun 2014 dan 2015, perusahaan
mencatatkan lagi saham baru masing-masing sebanyak 5% melalui mekanisme
Peningkatan Modal Tanpa Hak Memesan Efek Terlebih Dahulu (PMTHMETD).
Di akhir Desember 2015, kapitalisasi pasar perusahaan telah mencapai Rp34,64

triliun.
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Visi dan Misi Perusahaan

Visi

Menjadi pengembang kota mandiri terkemuka yang menawarkan dan memberikan

Lingkungan yang nyaman, dinamis dan sehat.

Misi

a. Membangun kota yang menyediakan produk permukiman yang melayani

semua segmen serta produk komersial yang mengakomodasi kebutuhan usaha

kecil, menengah hingga perusahaan besar.

b. Meningkatkan nilai tambah kepada para pemangku kepentingan.

Tabel 2.1 Penghargaan yang di Peroleh pada Tahun 2014-2017

Tahun Penghargaan
Finance Asia Award 2014. Best Investor Relations. (Ranked
5th)
SWA Award 2014. 1st Ranking of INA The Best Public
Companies Based on WAI 2014 Category Real Estate.
Properti Indonesia Award. The Finest Concept Office
2014

Building

Properti Indonesia Award. The Best Performance, Category:

In Growth of Profit

Economic Review. 1st Ranking of Public Listed Company in

Property & Real Estate Sector
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Indonesia Green Awards. Water Preservation Treatment

MNC Business Awards. The Best Listed Company Real

Estate Sector

Forbes Indonesia Award. Best of The Best Awards 2014

Forbes Indonesia Award. 3rd Ranking of Best Performing

Companies in Indonesia

Indocement Award. The Best Innovation in Customer

Satisfaction

National Energy Award. Pemenang 1 — sub kategori Gedung

Tropis

Cityscape Awards Emerging Markets. Commercial Project

Award

Fprbes Asia Best Under a Billion. The Best Listed Company

2015

Asia Pacific Property Award

The Global CSR Awards

50 Perusahaan terbaik versi Forbes Indonesia

Warta Ekonomi Social Business Innovation and Green CEO

Award

2016

Properti Indonesia Award 2016, The Best Performance in

Profit (Category:Developer)

The 19th Rank of SWA 100 Indonesia Best Companies

MIPIM Asia 2016 Best Future Mega Project

2017

Economic Challenges Awards, Properti dan Real Estate
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B. Struktur Organisasi PT. Bumi Serpong Damai, Tbk.

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. BSD City, Thk
praktikan ditempatkan pada divisi Finance Township. Pada divisi tersebut,
praktikan mendapatkan tugas untuk membantu proses penagihan piutang,
penerimaan IPL (luran Pengelolaan Lingkungan), penerimaan sewa, dan juga
petty cash pada divisi Finance Township. (Gambar 2.1 Struktur Organisasi Divisi
Finance Township). Berikut ini merupakan penjelasan dari struktur organisasi

divisi tempat praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan:

1. CFO (Chief Financial Officer)
Tugas dari Chief Financial Officer adalah bertanggung jawab atas
seluruh kegiatan yang berlangsung pada divisi finance township. Salah satu
nya adalah memberikan keputusan disetujui atau tidaknya penghapusan denda

terhadap customer.

2. Section Head of Finance Township
Tugasnya adalah memimpin staff dan juga menunjang proses penerimaan
piutang. Menerima laporan penerimaan piutang dan melakukan verifikasi

mengenai bukti penerimaan piutang.
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3. Supervisior Finance and collection
Tugas dan tanggung jawab Supervisior Finance and collection adalah
merencanakan kegiatan yang menjadi tugas nya ataupun tugas staff nya, salah
satu nya adalah survey lokasi ke customer. Kemudian memastikan setiap
orang yang terlibat dalam team finance and collection dapat bekerja sesuai
dengan job desc masing-masing dan juga memberikan arahan agar tugas atau

pekerjaan dapat dilakukan dengan lancar.

4. Supervisior Finance and Reporting
Tugas dan tanggung jawab Supervisior Finance and Reporting adalah
merencanakan kegiatan yang menjadi tugas nya ataupun tugas staff nya, salah
satu nya adalah memastikan laporan reporting disajikan dengan benar, dan
mengkoreksi jika terjadi kesalahan dalam (LPH) Laporan Penerimaan Harian
juga memastikan setiap orang yang terlibat dalam team finance and reporting
dapat bekerja sesuai dengan job desc masing-masing dan juga memberikan

arahan agar tugas atau pekerjaan dapat dilakukan dengan lancar.

5. Collection Team
Tugas dan tanggung jawab collection team adalah untuk menagih piutang
kepada customer, menerima pembayaran dan membuat pembukuan
penerimaan piutang seperti piutang luran Pengelolaan Lingkungan, dan juga

penerimaan Sewa.
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Reporting team

Tugas dan tanggung jawab reporting team adalah untuk membuat
laporan penerimaan dari collection team, dan  melakukan konfirmasi
berdasarkan laporan penerimaan harian yang akan dibuat oleh reporting team.
Laporan yang dibuat oleh reporting team adalah laporan dari semua piutang
yang diterima oleh collection team. Kemudian setelah laporan dibuat dan di

periksa, laporan tersebut terakhir di serahkan kepada bagian accounting.

Chief Financial Officer (CFO)

(Lionardi Justian)

Section Head Finance
Township

(Maria Harefa)

r s
Supervisior Finance and Supervisior Finance and
Collection Reporting
(Lamhot Matondang) \ (Ade Sutrisna)
R I — E—
Collection Team Reporting Team

Gambar 2.1 Struktur Organisasi Divisi Finance Township
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C. Kegiatan Umum PT. Bumi Serpong Damai, Tbk.

Kegiatan Usaha Utama:

1. Mendirikan dan menjalankan perusahaan dan usaha di bidang
pembangunan perumahan, perkantoran, dan pusat niaga, perhotelan,
kawasan perindustrian, pusat sarana olahraga, beserta fasilitas-fasilitasnya;

2. Memperoleh tanah-tanah untuk dimatangkan untuk bangunan-bangunan
(baik dengan cara pembelian hak tanah, dengan cara menyewa tanah
maupun dengan cara lain), serta mengalihkan hak atas tanah-tanah yang
sudah dimatangkan kepada pihak-pihak lain dengan atau tanpa bangunan
(baik dengan cara perjualan maupun dengan cara lain) atau memberi hak
kepada pihak lain untuk memakai tanah-tanah yang sudah dimatangkan
dengan atau tanpa bangunan (baik dengan cara penyewaan maupun dengan
cara lain);

3. Medirikan dan menjalankan perusahaan-perusahaan dan usaha-usaha di
bidang yang berhubungan dengan perencanaan, pembuatan, serta
pemeliharaan dan pengelolaan sarana dan kawasan perumahan, termasuk
tetapi tidak terbatas pada lapangan golf, klub-klub, restoran, tempattempat
hiburan lain, beserta fasilitas-fasilitasnya;

4. Mendirikan dan menjalankan usaha sebagai biro bangunan, dengan
melakukan pekerjaan-pekerjaan yang lazim dilakukan oleh suatu biro
bangunan, termasuk perencanaan dan pelaksanaannya, juga pembuatan
jalan, jembatan, perairan, pekerjaan mengukur, menggali dan menimbun

tanah, pemasangan instalasi listrik, air minum, gas dan telekomunikasi
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termasuk pemeliharaan dan perawatan bangunan-bangunan serta segala
pekerjaan lainnya yang berhubungan dengan itu dan pekerjaan di bidang
interior;

5. Mendirikan dan menjalankan perusahaan-perusahaan dan usaha usaha
menjual, menyewakan bangunan-bangunan, ruang-ruang kantor dan

ruangan pertokoan beserta fasilitas-fasilitasnya.

Kegiatan Usaha Penunjang:

1. Mendirikan usaha dibidang jasa antara lain transportasi, jasa keamanan,
kebersihan, berikut usaha-usaha jasa lainnya (kecuali jasa di bidang hukum
dan pajak);

2. Mendirikan dan  menjalankan  usaha  perdagangan-perdaganan
impor/ekspor, antara pulau/daerah, serta lokal, keagenan, perwakilan dan
distributor dari badan-badan atau perusahaan perusahaan lain baik dalam

maupun luar negeri dan pekerjaan-pekerjaan perantaranya.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Bumi Serpong Damai
Thbk dilakukan selama 42 hari kerja. Praktikan ditempatkan pada divisi Finance
Township. Pada divisi Finance Township praktikan mengerjakan tugas-tugas dari
tiga subdivisi yaitu; piutang IPL, dana kas kecil, dan pendapatan sewa ruko. IPL
merupakan jasa yang diberikan oleh pihak PT Bumi Serpong Damai, kepada
pelanggannya berupa: keamanan, kebersihan lingkungan, dan pembuatan taman.
Atas jasa tersebut, muncul piutang yang harus dibayarkan oleh pelanggan kepada
pihak PT Bumi Serpong Damai, proses penagihan piutang diawali dengan
pengiriman kartu piutang dan surat tagihan IPL kepada pelanggan.

Kas kecil merupakan dana yang telah disediakan untuk pengeluaran yang
jumlah nominalnya kecil, dan diperuntukkan bagi keperluan yang ada pada divisi
finance township setiap transaksi yang menggunakan dana kas kecil wajib
dibuatkan bukti pengeluaran kas.

Pendapatan sewa ruko adalah pendapatan PT Bumi Serpong Damai yang
telah menyewakan ruko untuk berjualan, pendapatan atas sewa tersebut kemudian
dibuatkan Tanda Terima Sementara (TTS) untuk arsip dan bukti penerimaan yang
dibuat untuk pihak PT Bumi Serpong Damai, dan pembuatan kwitansi untuk

diberikan kepada pelanggan sebagai bukti penerimaan.

19
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Dalam pelaksanaan PKL di PT. Bumi Serpong Damai Tbk praktikan
mengerjakan hal-hal seperti:
A. Subdivisi Piutang :
1. Membuat dan mengirimkan kartu piutang Iluran Pengelolaan
Lingkungan kepada customer
2. Membuat dan mengirimkan surat tagihan luran Pengelolaan
Lingkungan kepada customer
3. Menghitung PPN IPL dan penghapusan denda
B. Subdivisi Dana Kas Kecil:
1. Membuat bukti pengeluaran kas
2. Membuat rekapan reimbursement
C. Subdivisi Penerimaan pendapatan sewa:
1. Membuat tanda terima sementara atas pendapatan sewa

2. Membuat kwitansi penerimaan sewa

B. Pelaksanaan Kerja
Berikut ini adalah rincian pekerjaan yang dilakukan praktikan selama Praktik
Kerja Lapangan:
A. Subdivisi Piutang :
Subdivisi piutang merupakan subdivisi yang menangani piutang IPL atas
jasa yang diberikan oleh PT Bumi Serpong Damai, jasa yang diberikan
berupa keamanan, kebersihan lingkungan, pembuatan dan perawatan taman.

Atas jasa yang diberikan tersebut, maka muncul piutang oleh pelanggan
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kepada PT Bumi Serpong Damai. Karena adanya piutang tersebut maka
subdivisi piutang IPL membuat kartu piutang dan surat tagihan yang harus
dilunasi oleh pelanggan kepada PT Bumi Serpong Damai, yang menjadi
salah satu tugas praktikan pada subdivisi ini yaitu:
1. Membuat kartu Piutang dan surat tagihan IPL
Piutang merupakan suatu hak, tuntutan, klaim, atau tagihan
terhadap perusahaan atau badan usaha atau seseorang kepada pihak
ketiga yang diakibatkan karena adanya suatu kejadian. Piutang suatu
perusahaan dapat terjadi karena bermacam-macam transaksi, tetapi
umumnya terjadi sebagai akibat transaksi penjualan barang atau jasa
yang dilakukan secara kredit. Berdasarkan transaksi kredit tersebut, maka
dibutuhkan kartu piutang yang berguna untuk mencatat tiap-tiap piutang
yang terdapat pada perusahaan tersebut dan berisikan informasi
mengenai saldo piutang, beserta denda dan juga data-data customer.
Siklus penagihan piutang diawali dari pengecekan kartu piutang
yang daftarnya praktikan dapatkan dari laporan aging yang diberikan
oleh team collection, pengecekan jumlah piutang dapat dilihat melalui
kartu piutang yang bisa diakses menggunakan program airipl,
berdasarkan data/informasi yang ada pada laporan aging.
Berikut ini adalah penjelasan secara rinci mengenai langkah-
langkah pembuatan kartu piutang dan juga surat tagihan IPL yang
praktikan lakukan di PT. BSD City, Tbk dengan menggunakan program

airipl.
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Membuat kartu piutang IPL (Lampiran 9) dengan cara berikut ini:

1. Buka file excel “laporan aging” di data sharing (Data Sharing
merupakan folder sharing yang dapat diakses oleh beberapa
karyawan namun tidak tersimpan pada setiap computer)

2. Buka program airipl (Lampiran 10) kemudian login menggunakan
user name dan password yang sebelumnya telah diberikan kepada
praktikan.

3. Klik IPL (Lampiran 11) kemudian pilih laporan kartu piutang
kemudian akan terdapat kolom untuk kode unit IPL (kode unit
terdapat pada laporan aging) kode unit berguna untuk memfilter dan
menemukan data yang sesuai dengan tagihan unit yang akan dibuat.

4. Setelah menginput kode unit kemudian klik preview dan akan
muncul kartu piutang (kartu piutang berisi informasi mengenai
nomor pelanggan, nama pelanggan dan juga daftar riwayat
pembayaran customer setiap bulan berikut denda yang dikenakan
dan juga total outstanding yang harus dibayarkan)

5. Simpan kartu piutang menggunakan nama file berdasarkan kode unit.

Hasil kerja praktikan dari proses ini adalah kartu piutang yang terdapat pada
(Lampiran 12) yang kemudian kartu piutang tersebut akan dikirimkan
kepada customer untuk melakukan konfirmasi mengenai saldo piutang yang

tertera pada kartu piutang tersebut.
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2. Membuat Surat Tagihan IPL:

Surat tagihan adalah surat yang dibuat dan dikeluarkan kepada
pelanggan yang belum melakukan pembayaran utang atau belum
melunasi seluruh utang nya terhadap perusahaan dan sudah lewat dari
tanggal jatuh tempo yang sudah ditetapkan oleh perusahaan. Surat
tagihan dikirimkan kepada customer jika kartu piutang sudah dikirim
dan pihak customer belum juga melakukan pelunasan, untuk membuat
surat tagihan data yang digunakan sama seperti membuat kartu piutang,
yaitu menggunakan laporan aging yang sudah diberikan oleh collection
team kepada praktikan, kemudian berdasarkan laporan tersebut,
praktikan menginput surat tagihan IPL.

Membuat surat tagihan IPL (Lampiran 13) dengan cara sebagai berikut:

1. Buka program airipl kemudian login menggunakan user hame yang
berbeda, tujuannya adalah agar proses pembuatan dan update surat
tagihan tidak dilakukan oleh satu orang yang sama, sehingga untuk
membuat surat tagihan tidak dapat dilakukan dengan semua user
melainkan dengan user yang berbeda yang sudah ditetapkan
sehingga tidak terjadi kecurangan dan juga kesalahan.

2. KIlik IPL kemudian pilih surat tagihan IPL setelah itu akan diminta
kode unit dan juga jenis unit (jenis unit yang sering praktikan
temukan dalam surat tagihan adalah KAV untuk kavling, RMH

untuk rumah dan juga KOM untuk komersial)
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3. Setelah input kode unit dan jenis unit Klik preview, kemudian akan
muncul tampilan surat tagihan (surat tagihan berisi total tagihan,
denda dan juga tanggal jatuh tempo)

4. Print report dan simpan menggunakan format sama seperti kartu
piutang untuk memudahkan dalam melakukan pengiriman tagihan.

5. Kirim kartu piutang dan juga surat tagihan ke email customer
(kartu piutang dan surat tagihan berisikan informasi yang sama,
namun kartu piutang lebih rinci untuk total tagihan setiap bulannya

dan juga denda yang dikenakan)

Hasil kerja praktikan dari proses ini berupa surat tagihan yang kemudian
akan dikirimkan kepada customer untuk memberikan informasi jatuh tempo
dan juga saldo piutang agar pihak customer segera melakukan pelunasan

utang IPL tersebut.

3. Menghitung PPN IPL dan penghapusan denda
Pada tahap ini, customer telah melakukan konfirmasi terkait
pembayaran IPL lalu customer akan meminta keringanan mengenai
penghapusan denda karena keterlambatan pembayaran, kemudian tugas
praktikan adalah menghitung total denda, dan menghitung ppn (ppn yang
dikenakan atas ipl adalah 10%) kemudian dibuat dalam format memo
permohonan keringanan berupa hapus denda. Sehingga akan terdapat

total piutang yang harus dibayarkan oleh customer.
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Langkah-langkah menghitung PPN dan penghapusan denda:

1. Pembuatan memo hapus denda dan penghitungan PPN praktikan
lakukan menggunakan excel (Lampiran 14)

2. Setelah membuat memo permohonan hapus denda dan melampirkan
kartu piutang masing-masing unit yang terdapat dalam daftar,
praktikan akan memberikan memo tersebut kepada Ibu Maria Harefa
selaku supervisior divisi Finance Township untuk disetujui.

3. Setelah disetujui, kemudian memo tersebut praktikan tujukan kembali
kepada Bapak Lionardi Justian selaku CFO (Chief Financial Officer)
atau kepala bagian keuangan yang memiliki kewenangan dapat
diberikan atau tidak nya dispensasi atau keringanan penghapusan
denda tersebut.

4. Setelah permohonan tersebut disetujui, maka customer dapat
melakukan pembayaran sesuai dengan total tagihan setelah pemberian
keringanan berupa penghapusan denda. Setelah customer melakukan
pembayaran, customer akan mengkonfirmasi, dan memberikan bukti

transfer.

Hasil dari proses kerja praktikan adalah bukti pembayaran dan juga
memo hapus denda dan PPN IPL. Konfirmasi dan bukti pembayaran yang
sudah praktikan terima kemudian praktikan berikan kepada team collection
untuk di bukukan dan setelah itu team collection mengubah kartu piutang

sesuai periode pelunasan yang diberikan oleh customer.
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B. Subdivisi Dana Kas Kecil

Subdivisi dana kas kecil merupakan subdivisi yang menangani pengelolaan

dan pembayaran pengeluaran divisi finance township yang nilai nya kecil

atau ekonomis, pennggantian uang atau reimbursement diawali dengan

pembuatan bukti pengeluaran kas, setelah itu kemudian dibuatkan rekapan

reimbursement untuk penggantian uang atau pembayaran sejumlah

pengeluaran yang terkait dengan divisi finance township. Pada subdivisi dana

kas kecil, praktikan diberikan tugas sebagai berikut:

1. Membuat bukti pengeluaran kas

Dana kas kecil adalah sejumlah uang kas yang telah disediakan
oleh perusahaan khusus digunakan untuk membayar pengeluaran yang
jumlah nominalnya kecil dan kurang ekonomis apabila dibayar dengan
menggunakan cek, contohnya seperti untuk pembelian perangko dan
materai, pembayaran tagihan listrik, biaya telepon, supplies kantor, biaya
angkut penjualan, langganan koran atau majalah, dan masih banyak lagi
yang lainya. Dalam hal ini pemegang kas kecil yang akan
bertangungjawab akan pengelolaan dana kas kecil tersebut (Mardiasmo,
2013). Dalam kegiatan yang praktikan lakukan selama PKL mengenai
pembuatan bukti pengeluaran kas PT. BSD City, Tbk divisi finance
township menggunakan metode imperest yaitu metode pencatatan petty
cash dengan dana yang tetap. Yaitu sebesar Rp55.000.000.
Biasanya petty cash diisi dari kas besar sejumlah uang tertentu

untuk keperluan pembayaran selama jangka waktu tertentu, misalnya
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untuk satu minggu atau dua minggu dan sebagainya. Kecuali perusahaan
menghendaki perubahan jumlah kas kecil, misalnya perusahaan
merasakan kas yang sudah dicadangkan ternyata kurang memenuhi
sehingga perlu ditambah lagi cadanganya. Dan dengan begitu maka harus
dilakukan penyesuaian atas penambahan atau pengurangan tersebut.

Setiap pengeluaran kas terjadi, pemegang petty cash tidak langsung
mencatatnya, tetapi hanya sekedar mengumpulkan bukti transaksi
pengeluarannya. Dan pada waktu yang telah ditetapkan sebelumnya,
apabila dana petty cash hampir habis, baru dilakukan pencatatan
pembukuan berdasarkan pada bukti transaksi pengeluaran yang telah
dikumpulkan, kemudian pemegang kas kecil melakukan pengajuan
pembentukan kembali dana kas kecil kepada bendahara kas sebesar
nominal yang telah dikeluarkan menurut pembukuan dan bukti transaksi
pengeluaran, sehingga jumlah nominal dana kas kecil tetap seperti jumlah
kas kecil semula.

Praktikan diberikan tanggung jawab untuk membuat bukti kas
keluar yang nanti nya akan diberikan kepada Ibu Tati selaku bendahara
untuk dibukukan, praktikan sebelumnya diberikan dokumen yang berisi
nomor dokumen dan nominal kas yang dikeluarkan, setelah itu praktikan
membuat bukti pengeluaran kas menggunakan program SAP.

Program SAP (System Application and Product in data
Processing) merupakan ERP atau Enterprise Resources Planning atau

suatu perangkat manajemen dan IT untuk menunjang perusahaan dalam
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merencanakan dan merealisasikan kegiatan oraperasionalnya dengan lebih
efektif terutama yang berkenaan dengan keuangan. Aplikasi ini digunakan
untuk memproses semua data yang diperlukan untuk mengelola semua
sumber daya yang dimiliki oleh suatu perusahaan. Untuk mencapai
kondisi ideal tersebut, SAP dilengkapi oleh tiga buah modul besar yaitu
modul Finance (mengurus segala hal berkaitan dengan keuangan
perusahaan), Logistic (mengurus segala hal berkaitan dengan sumber daya
yang berbentuk barang baik asset bergerak ataupun tetep), dan Human
Resource (mengurus segala hal berkaitan dengan personalia).

Pada PT Bumi Serpong Damai, Tbk. khususnya divisi finance
township praktikan diberikan tugas untuk menggunakan program SAP
untuk membuat bukti pengeluaran kas dan juga pembuatan TTS dan

kwitansi sewa.

Langkah-langkah pembuatan bukti pengeluaran kas sebagai berikut

(Lampiran 16) :

1. Login SAP menggunakan user name yang terlah diberikan oleh Ibu
dian selaku staf divisi finance yang bertugas untuk membuat bukti
pengeluaran kas

2. Klik petty cash kemudian pilih bukti pengeluaran kas (sebelumnya
praktikan sudah diberikan dokumen/faktur yang telah di cek oleh

bagian accounting (Lampiran 15)
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3. Setelah itu akan muncul tampilan untuk menginput nomor dokumen
yang tertera pada dokumen yang sudah diberikan sebelumnya kepada
praktikan, setelah itu klik preview

4. Selanjutnya akan muncul bukti pengeluaran kas kemudian print.

Hasil dari proses kerja praktikan adalah dokumen bukti pengeluaran kas.
Setelah itu praktikan akan melampirkan bukti pembayaran pada bukti
pengeluaran kas dan menulis nomor dokumen dan nominal nya dibuku petty
cash gunanya adalah untuk arsip dan bukti bahwa nomor dokumen tersebut
telah dibuatkan bukti pengeluaran kas dan juga telah diserahkan kepada

bendahara.

2. Membuat rekapan reimbursement
Reimbursement adalah proses penggantian sejumlah uang oleh
perusahaan ke karyawan terhadap klaim pengeluaran yang dilakukan
karyawan untuk kepentingan perusahaan. Setelah membuat bukti
pengeluaran kas, kemudian praktikan diberikan tugas untuk membuat
rekapan reimbursement selama satu bulan menggunakan SAP.
Langkah-langkah membuat rekapan reimbursement sebagai berikut
(Lampiran 17) :
1. Login SAP, kemudian pilih petty cash lalu klik bukti pengeluaran

kas
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2. Input vendor account lalu enter setelah itu akan muncul tampilan
posting date from to lalu isi tanggal awal bulan sampai tanggal
akhir dalam bulan tersebut yang daftar nya ada pada bukti
pengeluaran kas (gunanya untuk memfilter transaksi atau
pengeluaran kas kecil pada bulan tersebut agar dapat dibuat
rekapan reimbursement) setelah itu akan muncul list nomor
dokumen petty cash

3. Kilik checklist kemudian Klik list lalu export kemudian pilih
spreadsheet lalu simpan dalam bentuk excel maka daftar tersebut
akan muncul dalam excel

4. Setelah itu buat dalam format rekapan reimbursement lalu ditotal
untuk reimbursement pada bulan tersebut

5. Print lalu ditandatangani oleh lbu Dian selaku staf finance,
ditandatangani dan  diketahui oleh lbu Maria Harefa selaku
supervisior dan kemudian diajukan kepada Bapak Lionardi Justian

untuk disetujui.

Hasil dari proses tersebut adalah daftar reimbursement dalam kurun waktu
satu bulan yang akan dicairkan, dan dibayarkan. Contoh nya seperti pada

(Lampiran 18)
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C. Subdivisi Penerimaan Pendapatan Sewa

Subdivisi ini bertugas untuk menerima pendapatan sewa PT Bumi Serpong
Damai, unit yang disewakan berupa ruko-ruko dan juga lapak yang ada di
pasar modern dan juga taman jajan BSD. Subdivisi ini bertugas untuk
membuat tanda terima sementara atas pendapatan sewa yang akan menjadi
arsip bagi pihak PT Bumi Serpong Damai, dan membuat kwitansi sebagai
bukti pembayaran yang diberikan kepada pihak pelanggan. Pada subdivisi ini
praktikan ditugasjan untuk:

1. Membuat TTS pembayaran sewa

Pengertian TTS (Tanda Terima Sementara) adalah surat pernyataan
sebagai tanda bukti telah menerima suatu barang atau sejumlah uang
yang dikirim oleh seseorang/perusahaan. Surat tanda terima barang ini
biasanya berisi keterangan tentang jenis dan jumlah barang maupun uang
yang diterima, tanggal diterima, serta nama dan tanda tangan.

Manfaat tanda terima adalah untuk menghidari hal-hal yang tidak
diinginkan seperti barang hilang atau penipuan. Tanda terima harus ada
disetiap serah terima barang atau apapun, hal ini untuk menghidari hal-
hal yang kurang berkenan antara pihak yang menyerahkan dan yang
menerima.

Selain bertanggungjawab untuk menerima pembayaran IPL (luran
Pemeliharaan Lingkungan) divisi finance township juga bertugas untuk
menerima pembayaran sewa lapak yang ada di pasar modern, pada

bidang tugas ini praktikan diberikan tanggungjawab untuk membuat TTS
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(Tanda Terima Sementara) dan juga kwitansi untuk customer yang telah

melakukan pembayaran sebagai bukti pembayaran sewa lapak,

pembuatan TTS dan kwitansi sama seperti membuat bukti pengeluaran
kas yaitu menggunakan program SAP.

Langkah-langkah pembuatan TTS (Lampiran 20) :

1. Login SAP menggunakan user name yang telah diberikan oleh Bapak
Andry yang bertanggungjawab pada bagian sewa (sebelum nya
praktikan diberikan list penerimaan pembayaran sewa dan juga kode
So Billing, Lampiran 19)

2. Setelah berhasil login, dan masuk ke program SAP langkah berikutnya
adalah klik So Billing dan input kode contract lalu enter maka akan
muncul tampilan dan nomor yang diminta

3. Input semua nomor kode yang ada pada list dan juga input keterangan
pada kolom deskripsi setelah itu enter dan klik checklist

4. Setelah itu maka akan muncul tampilan company code dan business
area lalu input kemudian klik enter setelah itu akan muncul TTS
Report Detail.

5. Kemudian akan muncul tampilan kolom nomor customer kemudian
input, lalu enter maka akan muncul kolom untuk bank account dan
informasi yang lainnya, input semua data yang ada ke kolom tersebut

lalu klik preview
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6. Setelah preview maka akan muncul bukti tanda terima sementara
setelah itu print lalu jika semua penerimaan sewa telah dibuatkan

TTS, proses selanjutnya adalah pembuatan Kwitansi.

Hasil dari proses kerja praktikan berupa dokumen Tanda Terima Sementara
(Lampiran 21) yang kemudian TTS tersebut praktikan serahkan kepada

Bapak Andry yang bertanggungjawab pada bagian sewa.

2. Membuat Kwitansi Penerimaan Pembayaran Sewa

Kwitansi merupakan suatu surat atau dokumen yang sering
digunakan sebagai tanda bukti bahwa telah terjadinya transaksi
penerimaan sejumlah uang dari pemberi uang kepada penerima uang,
yang dilengkapi dengan beberapa rincian seperti tujuan dari pembayaran
atau transaksi, tempat dan tanggal dimana terjadinya transaksi tersebut.
Terdapat beberapa transaksi yang menggunakan bukti kwitansi dalam
pendatanganannya diwajibkan untuk disertai materai sebagai legalitas
dari kwitansi yang dibuat sebagai bukti dari transaksi.

Dapat disimpulkan dari beberapa penjelasan diatas, salah satu
fungsi kwitansi yaitu dapat digunakan sebagai tanda bukti transaksi atau
penyerahan sejumlah uang. Kwitansi yang praktikan buat adalah kwitansi
penerimaan sewa, kwitansi ini boleh dibuat jika TTS (Tanda Terima
Sementara) telah dikeluarkan/dibuat.

Langkah-langkah pembuatan Kwitansi sebagai berikut(Lampiran 22) :



34

1. Login SAP, kemudian Klik kwitansi

2. Setelah itu klik nomor TTS yang sudah diprint sebelumnya,
kemudian enter lalu print (setelah menginput nomor TTS maka
secara otomatis data yang dibuat sebelumnya pada TTS akan
muncul)

3. Setelah muncul tampilan kwitansi, lalu print.

4. Setelah itu semua TTS dan juga kwitansi yang telah dibuat dan
diprint diberikan kepada Ibu Maria untuk di cek, dan ditandatangani,
lalu setelah itu akan diberikan kembali kepada bapak Andry, dan
terakhir diberikan untuk diarsipkan oleh Bapak Saderi selaku staf
finance yang bertugas untuk mengarsipkan dokumen seperti, TTS

dan juga kwitansi.

Hasil dari proses kerja praktikan adalah adanya dokumen berupa kwitansi
(Lampiran 22) yang akan digunakan oleh pihak perusahaan sebagai arsip
dan juga bukti catatan penerimaan sejumlah uang dari orang yang

bersangkutan yang nama nya terdapat pada kwitansi tersebut.

C. Kendala Yang Dihadapi
Selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. BSD City, Tbk
pada divisi Finance Township, praktikan mendapatkan beberapa kendala dalam

proses bekerja, antara lain:
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Jaringan yang sering terputus menghambat proses bekerja karena data banyak
disimpan pada data sharing dan juga tidak dapat mengakses program seperti
AIRIPL dan SAP.

Data pelanggan yang tidak update sehingga membuat proses penagihan
piutang menumpuk dan tidak efisien.

Kurangnya pengetahuan praktikan mengenai dasar pengenaan tarif IPL

Cara Mengatasi Kendala

Adapun dari beberapa hambatan yang praktikan hadapi membuat praktikan

kurang efektif dan efisien dalam melaksanakan tugas dan juga tanggungjawab

yang telah diberikan, namun hal tersebut dapat praktikan atasi dengan cara-cara

sebagai berikut:

1.

Menghubungi bagian IT untuk mengatasi masalah mengenai jaringan yang
terputus sehingga masing-masing dapat melakukan tugasnya kembali.
Mengirimkan pengkinian data, membantu proses pengiriman agar data dapat
terupdate dengan cepat.

Melakukan konfirmasi kepada pihak yang lebih berpengalaman, sehingga

praktikan tidak memberikan informasi yang salah kepada customer



BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan kegiatan yang diberikan untuk
memberikan kesempatan kepada mahasiswa agar dapat mengetahui bagaimana
dunia kerja yang sesungguhnya dan sebagai sarana agar mahasiswa mampu
mengembangkan skill atau kemampuan yang dimiliki selama masa
perkuliahan.

Selama dua bulan praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT.
BSD City, Tbk praktikan mendapatkan banyak pengetahuan dan juga dapat
mengimplementasikan teori-teori yang selama ini praktikan pelajari selama
perkuliahan, sehingga dapat memperkuat ilmu yang praktikan ketahui
sebelumnya dan juga praktikan dapat merasakan dunia kerja yang sebenarnya
dengan berbagai macam karakternya, sehingga praktikan mampu untuk
menjalin kerjasama dengan karyawan lain agar tercapai nya tujuan yang sama
dan terselesaikannya tugas yang diberikan dengan tepat waktu. Hal ini nantinya
akan menjadi bekal yang sangat berguna bagi praktikan untuk memasuki dunia
kerja dan bersaing dengan SDM yang lainnya.

Maka dari itu, praktikan menyimpulkan bahwa selama pelaksanaan PKL
praktikan mendapatkan pengetahuan sebagai berikut:

1. Praktikan dapat memahami mengenai laporan aging dan juga proses

penagihan piutang.
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2. Praktikan dapat memahami penggunaan program akuntansi yang
digunakan oleh PT. BSD City, Tbk

3. Praktikan dapat mengetahui bagaimana proses penerimaan piutang IPL
dan penerimaan pembayaran sewa.

4. Praktikan dapat mengetahui kegiatan yang dilakukan pada divisi finance
township.

5. Kegiatan perusahaan tidak jauh berbeda dengan apa yang dipelajari di
bangku kuliah, namun yang membedakan hanya program apa atau sistem
apa yang digunakan oleh perusahaan untuk mengcapai tujuan dan proses

kerja yang efektif dan efisien.

B. Saran

Praktikan menyadari bahwa selama melaksanakan PKL di PT. BSD City,
Tbhk terdapat beberapa kekurangan. Maka dari itu, praktikan memiliki
beberapa saran baik untuk praktikan yang akan melaksanakan PKL, bagi
Fakultas Ekonomi UNJ, dan juga bagi PT. BSD City, Thk. Saran yang
praktikan berikan diharapkan dapat dijadikan bahan pertimbangan, serta
perbaikan di masa mendatang dalam pelaksanaan PKL, sehingga tercapai nya
proses kerja yang maksimal sehingga dapat memberikan manfaat bagi semua
pihak yang terlibat. Saran-saran tersebut antara lain:
1. Bagi praktikan selanjutnya

a. Sebelum melaksanakan PKL, persiapkanlah mental, pengetahuan dan

juga keterampilan. Karena hal ini nantinya akan mempermudah
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praktikan dalam proses seleksi di perusahaan yang praktikan inginkan
dan juga dapat mempermudah praktikan dalam menyelesaikan tugas
pada kegiatan PKL diperusahaan.

b. Perbanyak referensi perusahaan tempat praktikan akan PKL, aktif
untuk bertanya mengenai prosedurnya hingga proses pembuatan
laporan PKL.

c. Selama proses pelaksanaan PKL, praktikan aktif bertanya kepada
karywan mengenai tugas yang diberikan atau hal lain yang berkaitan
dengan pekerjaan praktikan dan perusahaan sehingga dapat
mempermudah praktikan dalam membuat laporan PKL namun
tentunya dengan tidak setidikitpun menggang proses kerja yang ada

pada divisi tersebut.

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
a. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta sebaiknya memberikan
sosialisasi PKL yang lebih konkret dan juga memberikan rekomendasi
perusahaan yang sudah bekerjasama dengan Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta.
b. Menjalin kerjasama dengan perusahaan-perusahaan agar nantinya
dapat mempermudah praktikan dalam menentukan tempat

pelaksanaan PKL.
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3. Bagi PT. BSD City, Thk

a. Sebaiknya diadakan training sebelum mahasiswa melaksanakan PKL,
sehingga mahasiswa tahu bagaimana proses kerja dan juga tidak
merasa asing dengan lingkungan kerja.

b. Terdapat beberapa proses kerja yang kurang efisien, sehingga
memerlukan waktu yang lebih lama dalam proses penyelesaian
pekerjaan, maka dari itu diharapkan perusahaan dapat melakukan
pembaharuan sistem kerja yang lebih baik agar dapat menghemat
waktu.

c. Diharapkan kedepannya PT. BSD City, Tbk dapat menerima
mahasiswa PKL dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
agar dapat terjalin kerjasama yang lebih baik dan juga perusahaan

lebih mudah untuk mendapatkan Sumber Daya Manusia yang baik.
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Lampiran 1: Surat Permohonan Pelaksanaan PKL

Yth. HRD BSD City Thk
JI. BSD Green Office Park
Sampora Cisauk
Tangerang Banten 15345

Kami mohon kesediaan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta :

Nama : Maria Sicilia Gultom

Nomor Registrasi . 8335154687

Program Studi . Akuntansi

Fakultas . Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
No. Telp/HP : 082299625500

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas
mata kuliah pada bulan 16 Juli s.d. 14 September 2018.

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan,
dan Hubungan Masyarakat
25

) B &

\ Wm 0,SH -+
Tembusan : [ NIP. 19630403 198510 2 001

1. Dekan Fakultas Ekonomi e

2. Koordinator Akuntansi

k — _— e —
//) B KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI , DAN PENDIDIKAN TINGGI
! % g‘ UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
\ ’3\-,,4 ¥/ Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
""EG"@ Telepon/Faximile : Rektor : (021) 4893854, PRI : 4895130, PR I1 : 4893918, PR 11 : 4892926, PR IV : 4893982
d BUK : 4750930, BAKHUM : 4759081, BK : 4752180
W Bagian UHT : Telepon, 4893726, Bagian Keuangan : 4892414, Bagian Kepegawaian : 4890536, Bagian Humas : 4898486
(F Laman : www.unj.ac.id
L
Nomor : 1668/UN39.12/KM/2018 10 Juli 2018
Lamp. -
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan
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Lampiran 2: Surat Penerimaan Magang

(<) sinarmas land

PRIVATE & CONFIDENTIAL

SURAT PENERIMAAN MAGANG KERJA
No. : 109/HC/TA/SRC/VI/2018

Dengan Hormat,

Sehubungan dengan pembicaraan terakhir mengenai proses rekrutmen yang sedang berlangsung,
dengan ini kami beritahukan bahwa Saudara/I diterima untuk praktek kerja/magang (internship) di
Sinar Mas Land dengan ketentuan-ketentuan sebagai berikut:

1. Nama . Maria Sicilia Guitom

2. Universitas : Universitas Negeri Jakarta

3. Jurusan  Akuntansi

4. TanggalMulaiBekerja : 16 Juli sampai 14 September 2018

5. Status Karyawan Magang

6. Penempatan (proyek) : Sinar Mas Land Plaza

7. Tunjangan : Rp 100.000,00 / hari (sesuai kehadiran)

Apabila syarat-syarat dan ketentuan-ketentuan tersebut di atas dapat disetujui, harap surat dan copy
surat ini ditanda-tangani oleh Saudara/i.
Demikian konfirmasi kami.

Hommv)Kaml, Disetujur dan diterima,

_Toropaaoy (g / 07 /208

Ve ~
Ty ANCNN

P
Roby Tatan Maria Sicilia Gultom
Talent Acquisition Department Head

Sinar Mas Land Plaza

vHRotigvere BSD Laoere TG g st L ggrs e N~

B2 231 80 S

www stnarmasland.com
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Lampiran 3: Surat Keterangan Praktik Kerja Lapangan

@sinarmas land

TO WHOM IT MAY CONCERN
063/ 0S-MG /1X/2018

This is to certify that Maria Sicilia Gultom, student of Universitas Negeri Jakarta, has
successfully completed her internship program in PT. Bumi Serpong Damai, Tbk. from July 16,
2018 to September 14, 2018. She was assigned to Finance SLB - Finance Township at SML
Plaza, BSD.

During the internship program she has completed her tasks with good responsibility.

We wish her the best of luck and success in her future endeavour.

Tangerang, September 12, 2018
Sincerely,

4 b@w

Sandra Leksmiaty H. Yy
e'f’Human Capital Managing Director
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Lampiran 4: Daftar Kehadiran Praktik Kerja Lapangan
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Lampiran 5: Rincian Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Lembar Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

PT Bumi Serpong Damai, Tbk

Hari dan Tanggal

Kegiatan PKL

Pembimbing

Senin, 16 Juli 2018

. Berkenalan dengan staff yang

ada di divisi Finance
Township.

. Pengenalan dan belajar

menggunakan program
AIRIPL.

. Membaca dan memahami

laporan aging.

. Menginput nomor dan email

pelanggan dari master
pelanggan ke laporan aging.

. Membuat kartu piutang IPL

menggunakan AIRIPL.

. Membuat surat tagihan

menggunakan AIPIPL.

Pak Lamhot

Selasa, 17 Juli s/d
Jumat, 27 Juli 2018

. Mengirim surat tagihan dan

kartu piutang kepada
pelanggan.

. Membual /ist permintaan

diskon.

. Membuat memo hapus denda

Key Account.

. Menghitung PPN IPL per

unit.

Pak Lamhot
& Pak Heru

Senin, 30 Juli s/d
Jumat, 10 Agustus
2018

. Menghitung dan

menginformasikan total
outstanding IPL bagi
pelanggan yang mendapat
diskon.

. Menerima bukti pembayaran

IPL dari pelanggan.

. Membuat /ist penerimaan IPL

beserta bukti pembayaran
dari pelanggan, kemudian
memberikan kepada ream
collection untuk dibukukan.

Pak Lamhot
& Pak Heru
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Senin, 13 Agustus
s/d Jumat, 31
Agustus 2018

. Mempelajari pro;gram SAP. Ibu Dian
. Membuat bukti pengeluaran

. Membuat rekapan nomor

. Membuat rekapan

kas.

dokumen petty cash dan
nominal nya.

reimbursement petty cash.

Senin, 27 Agustus
2018 s/d Jumat, 14
September 2018

. Membuat TTS (Tanda Ibu Siti

. Membuat kwitansi

Terima Sementara) untuk
pembayaran sewa lapak pasar
modern.

pembayaran sewa.

E&B ﬁ‘tﬂkYV

W;ﬁf'mm:@ :
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Lampiran 6: Penilaian Praktik Kerja Lapangan

p) KEMENTERIAN RISET, TEKNOILOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI ‘@"\ 5
Q E: UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA Y& UQAS
% §‘ ¥ FAKULTAS EKONOMI ety g
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R. Jalan Rawamangun Muka. Jakarta 13220 e -~ seasan SR

U‘M Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
F‘“, 1 A Laman: www.fe.unj.ac.id
[0

A

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)
& SKS

.Mara SIG\R Guirom

Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik s y
Alamat Praktik/Telp :
NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
| | Kehadiran /&2 |I- Keterangan Penilaian :
Skor  Nilai Bobot
2 | Kedisiplinan 160 |s6100 A 4
81-85 A- 37
5 g e 76-80 B+ 33
3 | Sikap dan Kepribadian /50 7175 B 30
66-70 B- 2,7
4 | Kemampuan Dasar /0’0 61-65 C+ 23
5660 C 2,0
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas 7; 51-55 C- 1,7

46-50 D 1
6 | Kemampuan Membaca  Situasi  dan 7X 2. Alokasi Waktu Praktik :

Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektifl

3 sks : 135-175 jam kerja efektif
Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan ’ /

Nilai Rata-rata :
g | Aktivitas dan Kreativitas W s
o | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas 7% 10 (sepuluh) 7 ?
1o | Hasil Pekerjaan 7/ Nilai Akhir :
Angka bulat huruf
Jumlah 773
Jakarta,...... /4. S epTember. 2009
Penilai,
Catatan: L 1 b ARENG. (T REFA-, SE., M Ak )
Mohon legalitas dengan i cap i/

»

BIG CITY, BIG OPPORTUNITY



Lampiran 7: Logo PT Bumi Serpong Damai, Thk

DCITY
BSDCITY_

Big City. Big Opportunity
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Lampiran 8: Struktur Organisasi PT Bumi Serpong Damai, Thk

Dewan Komisaris

Board Of Commissioners

Komite Audit

Direksi
Board Of Directors

Audit Internal

Sekretaris Perusahaan

: Administrasi & Teknik & Manajemen Pemasaran &
Keuangan Pertanahan Operasional Perencanaan Aset Bisdev

Finance Administration & Operations Technical Asset Marketing &
Land Planning Management Bisdev
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Lampiran 9: Laporan Aging

H ©- = LAPOUTSTANDINGIPLUNI2018-laporanAging)uni2018 (1) (1) - Excel T H - x
FILE HOME ~ INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW Maruba Barutu -
P = | B g

o Z

Paste & B I U- == B $-% 0 W 5 Cell Styles - mat - Umur

. Kode | s Piutang
| Alamat Unit Nama Customer

G 1 K L M N [=
103|BUKIT GOLF vi/c/78 INV-KAV.BSD 945 0 158K
104 TAMAN TIRTA GOLF V/Af24 INV-KAV.BSD 550 0 156K
105 TAMAN TIRTA GOLF V/Af3 INV-KAV.BSD 548 0 156K
106/ TERRACE GOLF Ev EXT/A[17 jl INV-KAV.BSD 649 0 156K
107 TAMAN TIRTA GOLF V/E/13 INV-KAV.BSD 566 0 154K
108 BUKIT GOLF vi/c/21 INV-KAV.BSD 2290 0 153K
109/ KOMERSIAL 1II.B.KOM/E/2 INV-KAV.BSD 263 0 150K
110/ RUKO BARCELONA XIV/EIRK/15 INV-RMH.BSD 50 106 150 K
111/RUKO ONDERDIL 1.5.ROD/C/S INV-RMH.BSD 1 0 150K
112 | BUKIT GOLF VII/)f10 INV-RMH.BSD 1519, 0 149K
113/ TAMAN TEKNO XI/D/11 INV-TCH.BSD 12243 0 148K
114/ TAMAN TEKNO XI/D/2 INV-TCH.BSD 7375 0 148K
115 TAMAN TEKNO XI/K3/17 INV-RMH.BSD 430 X1/c/9 148 K
116 TAMAN TEKNO XI1/13/33 INV-RMH.BSD 480 225 147K
117 TAMAN TELAGA GOLF VIII/A3/s INV-KAV.BSD 378 0 147K
118 TAMAN TELAGA GOLF vil/cfs INV-KAV.BSD 723 0 147K
119 TAMAN TELAGA GOLF VII/F1/20 INV-KAV.BSD 624 0 147K
120/ TAMAN TEKNO X1/D/12 INV-TCH.BSD 5250 0 145K
121 KOMERSIAL 111.B.KOM/E/3 INV-KAV.BSD 281 0 144K
122 PROVENCE PARKLAND 11.4/G/1 INV-KAV.BSD 285 0 144K
123 RUKO GOLDEN BOULEVARD IV.COM/L/2 INV-RMH.BSD §7.5  168.8 144K
124/ TAMAN TELAGA GOLF VINI/FL7 INV-KAV.BSD 370 0 144K
125 TERRACE GOLF VILEXT/B/8 INV-KAV.BSD 550 0 144K
PEV AT AT T WV ERITTR S AL 1AL mer ara rS amanr -
3 Sheetz2 | LAPOUTSTANDINGIPLJUNI2018 Dapat dihubungi Tic ... [ »

Select destination and press ENTER or choose Paste




Lampiran 10: Login AIRIPL

54

BSDCITY

BIG CITY, BIG OPPORTUNITY

User Name | FINNA
Password ........g

Bl o]0 € Elm]y]

==
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Lampiran 11: Input Kartu Piutang

Proses Invoice Bulanan IPL
Invoice IPL
Pembayaran IPL

System Data Master AirBersih IPL  Lain-Lain

Leo ) e o [ | Do | mpeas | moeis |

BSDJCITY . Kartu Piutang

‘ oroseum  fmomw
: —

©) Nama

Crmsa Record: Mone Enclusive [ [nuM




Lampiran 12: Contoh Kartu Piutang

Kartu Piutang
Kode Unit:
Nama Pelanggan:
Tagihan IPL Pembayaran IPL
ThnBln
Nilai Denda PEN Meterai PPLL Ket. PPLL Total Tg. TT8 No. TTS Total

21712 1,511,100 151,100 i ML
201801 1,511,100 317,331 1828431 1 UL,
201802 1,511,100 27199 1783098 1 UL,
201803 1,511,100 26665 1,737,765 1 NULL,
201804 1,511,100 181332 1692432 1 NULL,
201805 1,511,100 135,999 1647099 1 NULL,
201806 1,511,100 90666 1,601,766 1] NULL,
201807 1,511,100 45333 1,556,433 1 UL,

Total 144,786,131 15,224,334

Total Outstanding 129,561,797

Denda Belum dibayar 4,653,897

56
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Lampiran 13: Membuat Surat Tagihan

BSDCITY

BIG CITY, BIG OPPORTUNITY

User Name | TATI
Password_eeeeeeeee

Update : 01.08.2013 + OK X Cancel

o

BlelLjore(®[am]y sl

@R Estate Management Air dan IPL ===
System Data Master Air Bersiff [1PL | Lain-Lain Interfaceto SAP

roses Invoice Bulanan IPL

Invoice IPL

Pembayaran IPL
TTS

Entry RKwitansi
Entry Rwitansi FP

Laporan »

Cmsg Record: None Exelusive MUM

Bl olda €[ mla]y] SECRE
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i3 Estate Management Air dan IPL = | =R =<
System Data Master AirBersih IPL Lain-Lain Interface to SAP

Printing Surat Tagihan

[l o Lo ) oo ) saie [ @emer] wecase ‘

Print Surat Tagihan IPL
-BSDATY. Print Surat Tagihan IPL
o
Bulan Tahun 7| 2018 Kode Unit I I
Nama Lang
No Urut , | Total Unit | | Total Tagihan
Send to Excel 1 @z Jumiah Bulan Tunggakan Total Tagihan Unit , ,
Cmsa Record: Mone Erclusive MUK

Blec] o € [&]m] ]

i@ Report Designer - stiplkavbaru.frc - Page 1 - Estate Management Air dan IPL
System  Data Master Air Bersih IPL  Lain-Lain  Interface to SAP

SURAT TAGLEAR

Fo: 0002154 ,/PEM-FKAV .BSD/07/2018 Homor Pelanggan:
o e
:‘ I 0370772018 : 20/07/2018 : 80,114, 364 :

Hepada ¥Yth Bapak/Ibu :

Eal 1
T 1
1 =mem FILaT mERa R METERL wmL |
Turan Bemeliharsan Lingrunges Ful'1s 1,103,300 1,100,300
Tuen Pemmlihezsan Lingkumge Fuat 18 1,108,300 55,083 1,196,355
Zuran Pamlinaxan Lingeungs M 1,108,300 56, 158 Loiem, 40
Tugan Fmwelinersan Lingruge orrie 1.108,300 =2 L.z, 887
Tucan Pemlibesssn Lingruge Mar'1s 1,105,300 150,536 1.2, 636
Turan Pamlinaxan Lingeungs Tane 12 1,108,300 185,435 28,782
Zuran Tamlinaxsan Lingrungsn ESON 1,108,300 15,584 130,58
Fal'2006-Dea 2008 2008 84,200 17,58 o, 626
an'2036-Dea"2008 2006 1,617,200 5,522 1671, T2
an'2007-Dea 2007 20m 1,347,00 55, 416 2,008,416
Zn'2008-0ea 2008 2008 1,899,000 114,230 4,010, 820
Fan'2008-D83 2008 20m 3,259,000 215,50 4,00, 820
Jan'2010-Dea'2014 2010 3.834,000 114880 +.010,620
Jan'2011-Dea"2a1 2011 3,834,000 116, 820 4,010, 520
Zn'2012-Dea 1012 2012 5,678,750 270, 283 2,848,112
Fan '3 E-Des TaE 2013 5,241,000 178,335 5,005, 128
an'2014-Dea"2014 201 .311,850 207, 356 7,119,206
Zan'ae1s Deatams 2015 2,507,208 248,216 2,556, 416
Fan'20E-Dea TOLE 2015 10,503, 200 az, ms 11,23, 255
Gan'207-Dea 2017 2017 12,071, 400 am, 53 12,408, 363

Frints a ieport

e zlo €@ @y




Lampiran 14: Contoh Memo Perhitungan Pengapusan denda dan IPL

sinarmas land

Memo

Sinar Mas Land Plaza

JI.Grand Boulevard, BSD Green Office Park
BSD City — Tangerang 15345
www.sinarmasland .com

Han'Tanggal : Kamis /09 Agustus 2018
Penhal : Penghapusandendatagihan Qutstanding IPL {(Key Account)

Lampiran, Kartu Piutang
DenganHomat

Sehubungan denaan sdanyasistem Key Account tagihan IPL dengan SAP, Maka bersama ini kami mohon Bapak/lby,..
untuk memberkan dispensasiberpa penghaousan denda padasystem PE legasi Adapun nnciannys ssbagai ekt

[ uinit Mama pelangzan Ferings DFF IPL FFPM Denda Total
361.541 208
1 | AMSL/CED/SS PT.AMSL Indonesia Marst-juni 2015 312.100.500 | 31.910.080 | 10.530.328 | (10.530.328)
351.010.EB0
- 11.613.E68
o FT.Crowen World Wide . N
2 HSDY20 |ndnesia MeEi 2018 10.250.545 1.025.055 338.268 (33E.26E)
= 11.275.600
2.335.456
3 | COM.PARK/LOT/10 PT. Shell Indonesia Warstiuni 2018 7.062.182 TOE.21E STE.055 [57E.058)
EB.7T5E. 400
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Lampiran 15: Contoh Tanda Terima Dokumen Petty Cash
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Lampiran 16: Bukti Pengeluaran Kas menggunakan SAP

& Menu Edt Favorites Extras System Help w

g FdEBC@e CHR DO AR @@

SAP Easy Access
HE S EB2 v 4

~ & Favorites o
» OpaL i
~ &3 petty Cash

- [ F-63 - Park Vendor Invoice v
+ [ zFIF001 - Tanda Terima Dokumen SAP NetWeaver platform

FBO8 - Reverse Document Version 7.30: Support Package 8

FBVO - Post Parked Document

FBV2 - Change Parked Document

FBV3 - Display Parked Document

FBLIN - Vendor Line Items

F-51 - Post with Clearing

FBV4 - Change Parked Document (Header)

[l ZFiF005_CV - Bukti Pengeluaran Kas] |
ME22N - Change Purchase Order
- B FBLIN - Vendor Line Items

» Ospk

* (3 Upload Budget WBS

» (7 Bank Statement:

» (1 TTS Kwitansi

F-64 - Park Customer Invoice
+ [ MIR7 - Park Invoice
+ [l FBL3N - G/L Account Line Ttems

C . 7 o PRODUCTION
B KsB1 - Cost Centers: Actual Line Ttems ! oyCIN
- 15 - Project Commitment Line Items .
~ 3 SAP menu -

» (I office v

Blelijolefe]y]=]alE]

© pogem E0 Goo spem b el

@ | FldBIc@@ BHE tnos AR @B

Bukti Pengeluaran Kas

3
Company Code 3000
Business Area 30UA|

Print | Reprint |~ Cancel | List of payment form |

ocument No. 1300023341 to =)
=g
iscal Year Jom]

[ R BRI A= =)




[& Text Edt Goto Extras System  Hep

g -q0/0@@CHE TTED FF O

62

[BArchive  EPrint and Archive &), €}

%

PENGELUARAN  KAS

Cetakan ke- 1

1Pk - Aot 2.Marah - oot 3.Kuming - Asot £.Fijsm - Aoes

8000000015 Estat Mamagement - Petty Cash Nomor
Tanggal 112.09.2018

Jumlah :Rp. 171.000 No / Tgl. SRP  :1900023%1 / 06.03.2018

Terbilang :Seratus Tujuh Puluh Satu Ribu Rupiah

No. SAP-IP No. Account Keterangan Jumlah

1900023941 7010000120 Fembelian Map Jepit uck Renovasi Rp. 171,000

Rp. 171.000

Heumngan Yang Menerima  Pembayaran
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Lampiran 17: Reimbursement Petty Cash

[& Menu Edt Favortes Extras System Help w

@ [mun FIH @R BHE DL BRI QB

SAP Easy Access
BE > B2 v 4
~ &3 Favorites &
» CIpaL bk
~ & petty Cash
+ [ F-63 - Park Vendor Invoice
+ [ ZFIF001 - Tanda Terima Dokumen SAP NetWeaver platform
+ [l FB08 - Reverse Document Version 7.30: Support Package 8

+ [l FBVO - Post Parked Document

+ [ FBV2 - Change Parked Document.

FBV3 - Display Parked Document

+ [ FBLIN - Vendor Line Items

« [ F-51 - Post with Clearing

FBV4 - Change Parked Document (Header)

+ [ ME22N - Change Purchase Order — -
+ [l FBLIN - Vendor Line Items
» Ospk
» CJ upload Budget WBS
+ (3 Bank Statement.
» (3 TTS Kwitansi
» AT
» (1 Budget
» CIre8
+ [l F-64 - Park Customer Invoice
IR7 - Park Invoice
L3N - G/L Account Line Trems

+ [ KsB1 - Cost Centers: Actual Line Items L. 0 -~ PRODUCIION
« [ @15 - Project Commitment Line Ttems 5 . g

~ &3 5AP menu
» (O office

qd

= AEERRDLEEDEE] el

[ progem Edt Goto System Hep

@ S4B Ccee CHE BDOS BE OB

Vendor Line Item Display
B B = H s sources

endor selection

Vendor account (2000000015 to

Company code 3000 to

| Selection using search help
Search help ID
Search string

& Search help

| Line item selection |
| Status |

)Open ftems

I)pen at key date 112.09.2018; l

() Cleared items

Clearing date
Open at key date

(@) All tems

Fn.mng date l‘_12.09.2016 to |

| Type
[VINormal tems
|_Special G/L transactions
["INoted items -

| EIEEA- A A E TP




E’@ Edit Gote FExtras Envronment Settings System  Help

¢ et o (Heee DHBR oDO0IEE OB

Refresfh

Export 3 Word processing... Shift+F5
| gend...  shit+F8 STETIE G SHE #Hagl ExEE elections [ Dispute Case

Extt Shift+F3 Local fie...
Vendor 8000000015
Corpany Code 3000
Nare Estat Management - Petty Cash
city BSD City

5t Type Doc. Date |5|DD|Amount in local cur.|LCurr|Clrng doc.|Text
(¢ 1900001180 |ER 10.01.2013 1421.000- | IDR Puring {90 plb), Beringin kuning {5 plb)
(- 1900001182 |KR 10.01.2013 410.000-|IDR Ruellia pendek (350 plb), Tanduk rusa (4 plb)
@ 1300001183 |KR 10.01.2013 480.000- | IDR lantana saudi kuning (300 plb)
(- { 1900001184 |KR 10.01.2013 480.000- | IDR ¥iara payung (12 plb)
1 @ 1900001185 KR 16.01.2013 110.000-| IDR Buah-bushan U/ jenquk karyawan Fin yang sakit
| 1900001187 |ER 10.01.2013 480.000- | IDR Kenari (6 plb), Kiara payung (6 plb)
j - | 1900001189 |ER 10.01.2013 480.000- | IDR ¥iara payung (12 plb)
@ 1900001192 |KR 10.01.2013 480.000- | IIR Kenari (12 plb)
9 1300001134 | KR 10.01.2013 480.000-| IDR Kenari (12 plb)
(- { 1300001197 | KR 10.01.2013 465.000- | TDR Bougainville (25 plb), Pala (1 plb)
| 1300001199 |ER 10.01.2013 480.000- | IDR Fala (12 plb)
- | 1900001200 KR 10.01.2013 480.000- | IDR Pala {12 plb)
W 1900001203 |ER 10.01.2013 345.000- | IDR Sembang dara, Mangge, Bougainville bonggol
1 1300003100 |KR 04.02.2014 64.000- | IR Biaya cetak fote Renovasi
O @ 1900003716 |KR 06.02.2018 1.900.000-|IDR TUANG MAGANG AN.MUTIARR DIBA PER JANUARI 20128
1 @ 1300012471 | KR 26.05.2017 170.000- | TOR pembelian tinta refil printer
| 1300013512 | KR 04.06.2013 105.600- | IDR Perbelian tool box alat-alat kerja
- | 1900015575 | ER 26.06.2014 34.000- | IDR Tol dan parkir ken B 1202 NFN tgl 26 Jun'14
W 1900016870 |KR 30.06.2015 10.000-|IDR Penggantian Parkir B 3122 NYB
O @ 1900018430 |KR 05.08.2013 249.040-|IDR Pengembalian bayar IFL/Air D'Latins Blok DR/B/10
@ 1900018835 |KR 17.07.2018 296.500-| IR KONSUMSI LEMBUR FINANCE TGL. 13/07/2018
(- § 1900019101 |KR 10.08.2017 45.000-|IDR Tambal ban tubles dan pentil ban B 1693 GVI
(N § 1300019298 KR 22.08.2013 30.000- | IDR Braket bagasi tengsh Revo B 6223 GD3

57.836 bytes transferred

5 EEEA)

Edit

Savein

Goto

Extras

Environment

Settings

@

System

B Desktop

e
Recert Places

L
l% Disn

e

|J Libraries
—| 5yste
At

m Folder

egroup
m Folder

Fitiyzni
m Folder

v [Hiselections

[ pispute Case

P A\‘ Computer
O e Folder Br. |Lcurr|clrng doc. |Text
) 0- | IDR Puring {90 plb), Beringin kuning (5 plb)
‘ ’;‘E_t""”’k po- | ToR Ruellia pendek (350 plb), Tanduk rusa (4 plb)
ystem Folder 0- | IDR Lentana saudi kuning (300 plk)
po-|1R Kiara payung (12 plb)
Network Airipl - 0- | IDR Buah-buzhan U/ jenguk karyawan Fin yang sakit
L ‘ File folder ~|  po-|mR Kenari (6 plb), Kiara payung (6 plb)
- 0- | IDR Kiare payung (12 plb)
Fie name: pesept doxe v [ Save ] fo-| 1R Kenari (12 plb)
0- | IDR Henari (12 plb)
Saveastpe: | XMLfle m. (- MHTHL) - Cancel bo-|ron B o e T (£ i) iz (1 )
0- | IDR Pela (12 plb)
R Pela (12 plb)
("t 1900001203 |ER 10.01.2013| |E 345.000- | IDR Sambang dara, Mangga, Bougainville bonggol
("¢ 1900003100 (KR 04.02.2014 64.000- | IDR Biaya cetak foto Renovasi
@ 1900003716 (KR 06.02.2018 1.900.000- | IDR UANG MAGANG AN.MUTIARA DIEA PER JANUARI 2018
(I ¢ 1900012471 |KR 26.05.2017 170.000- | IDR perbelian tinta refil printer
(-t 1900013512 | KR 04.06.2013 105.600-| IDR Fembelian tool box alat-alat kerja
(- ¢ 1900015575 |KR 26.06.2014 34.000- | IDR Tol dan parkir ken B 1202 NEN tgl 26 Jun'1d
(-t 1900016270|KR 30.06.2015 10.000- | IDR Fenggantian Parkir B 3122 NYB
(N ¢ 1900018430 |KR 05.08.2013 243.040- | IIR Pengembalian bayar IEL/Air D'Latins Blok DR/B6/10
(- 1900018235 |KR 17.07.2018 296.500-| IDR HONSUMST LEMBUR FINANCE TGL. 13/07/2018
[ 1900019101 |KR 10.08.2017 45.000- | IIR Tambal ban tubles dan pentil ban B 1699 GVI
(N 1900019298 KR 22.08.2013 30.000- | IDR Braket bagasi tengah Revo B 6289 GDS
'57.836 bytes transferred

& EIEEA)

ST

64

q

’—‘

- 14
D)
L 12/09/2018 |
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Lampiran 18: Contoh Rekapan Reimbursement

= 1900023553 29082018, - Adobe Reader ==
File Edit View Window Help 3

Doe | AREZREE Fill & Sign

Comment

190004555%

FINANCE T™
29 AGUSTUS 2018
No Document Tanggal Jumlah Keterangan B
NoSAP | Tyve

[[1 Jrsoo020732 KR 0110812015 870.000|Pembelian Lampit

2 |1800020738 KR 0108/2018 870.000| Pembelian Lampu

5 |1900020737 KR 0110812015 870.000|Pembelian Lampy

¢ |1600020740 KR 0110872018 235,000\ Perbelian Lampy
[ 5 |1900021330 KR 08/08£20 15| 425400 Perbayaran Intemet di SROR 1.3 &
| & [1800021331 KR 08/0B/2018 414.436|Pembayeran Intemet di Meadow Terrace

7_|1600021633 KR 10/08/2015] 950.400| PRINTING JADVAL BUS.

& _|1600021535 KR 10I0812018] 950 400 PRINTING JADWAL BUIS.

9 [1909021709 KR 13082018 950.400]PRINTING JADWAL BUIS

10 [180021720 KR 13/08/2018] 907.200[PRINTING JADWAL BUS'
| 11 1900021739 KR 130872018 950 400|PRINTING JADWWAL BUS L
[ 12 [1500021931 KR 1410372018 4B7.500|PEMINDAHAN BRANKAS i
[ 13 [1s00022341 KR 20008720 18] 115.000[KORAN MEADOW PERIODE JULI 2018

.
Wengeianu Weryelui
-
®! f
b \ s

Dian fi iﬁm Waria lrene Lionad) Jusflan

I} PT GEMA KREASI

I} REIMBURST DIAN

1452
12/09/2008 |

L) ) e
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Lampiran 19: List Penerimaan Pembayaran Sewa
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Lampiran 20: Tanda Terima Sementara Penerimaan Sewa Lapak

[E User System  Help w

g F{HIC@Q I CHE DDOD BE O

SAP

New password

Client 222 | Information :
P Welcome to SAP ECC Production System

User ANDRYP

Password ["“““““’j Instance: SAP ECC PT. BSD, Thk
Product: SAP ECC 6.0 ENP5 SPS 14 (NetWeaver 7.02 SPS 17)

Language Plztform: SUSE Linux 11 SP3 on DB2 LUW 10.5 FP7

Kermel: 7.22_EXT Patch 500 (02/2017)

Client Lists:
& Client 888 - ECC Production Client

Last Update: 18 February 2018

Changelog:

- Update Kernel 004 —= 500 (02/18))

- Update Net\Weaver SPS 09 —> SPS 17 (05/16)

) sAP Problem / User Locked
Mal: [TSM@sinarmasland.com, Ext: 48888

28/08/2018

© tow o oot Brm Sen b [S=°"

4 VdEIC@e EHER fDOD (e

SAP Easy Access
BE > B2 v 4

~ &3 Favorites -
IR7 - Park Invoice Y,

U L3N - G/L Account Line Items
» (3 Input RK

V2 - Change Parked Document SAP NetWeaver platform

BLIN - Vendor Line Items Version 7.30: Support Package 8
BLSN - Customer Line Items

GEN_FAKTUR - Generate No Faktur Pajak

ESIN - Create Purchase Requisition

+ [l F-63 - Park Vendor Invoice

W22 - Change PM Notfication

+ [ W69 - Display Notification Items

* (3 virtual account

+ [ petty Cash -
» (3 customer H

13 50 Biling|
VA4S - List of Contracts

+ [ vA42 - Change Contract
+ [ va43 - Display Contract
+ [ vad1 - create Contract
+ [ vFo3 - Display Biling Document
+ [ VF02 - Change Biling Document
« [ vFo1 - Create Biling Document.
VF02 - Change Biing Document
VFL1 - Cancel Biing Document

. % = PRODUCTION
[ vA01 - Create Sales Order paild
+ 1] VAOS - List of Sales Orders - -

+ [l vA03 - Display Sales Order ~

+ [ vA02 - Change Sales Order v

Rl )

16:37
28/08/2018




[E saksdocument Edt Goto Extras  Envionment  System  Help

g -{H C@e CHE DDLD BE @B

Display Contract Sewa 1000063662: Overview
B & @ | Moot

[Contract Sewa 1000063662 Net value 10.800.000 | IDR
,— —
o0ld-To Party 7000040412/ FUNUS / Postfach 04061986 / 00000 JAKARTA TIMUR ‘D‘

7000040212
PO Number PO date

'sales |emoverview | Ttem detal - Ordering party | Procurement | “shipping | Reason for rejection

Contractstat [o1.01.2018| | contract end [31.12. 201808
Pricing date 26.02.2018

Total amount 11.880.000 | Doc. Currency | TOR |/ ’WTW@

Order reason [ !

[a000] / [z0] £ [22]

Sales Office |01 BSD-Estate Mgt Document Date  |26.02.2018)

Pric. procedure [zeRocz]
Trliram Unit Price -

Allitems

Irem  Materal Target quantity ‘U...‘Desmpmn ‘Itca ‘HgLvI( ‘Netva\ue Materizl gro
108500006733 1M2 LAPAK TAMAN JAJAN SROR 1.3 NO. 030 ze0ai 0 10.800.000 -

“»
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[E system  Help
- JHC@ DHE f0o0 BE @M

TTS - Tanda Terima Sementara
&

| Selection Screen

Company Code  |3000°

i
Business Area Eye]

L

[ Selection

Sales/Rent Unit/Promotion media/Cust Req
Debit Note/Security deposit/Adv.Rec-Others/Credit Note to Vendor

28/08/2018
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[ L&t Edt Gote Vews Settings System Heb W
g @ FMH/eQ@ BHE Do DR O®

TTS Report Detail

A&FF B QBT TLH

TTS Display - Detal

Printed Date : 28.08.2018

Printed Time : 16:43:29 B
_TTS No *| Kwintansi NO Name | SO dOcument Key cc.| TTS Date | Transfer Date Instalment Amount Text ‘Company Code  Customer Code Instalment Nomor Invoice  Instalment paid  Document Postir
HUUA—IEU[I[Ilﬂ47]3[IUA—1&EIEI[I1[I57 YUNUS 1000063662 11.07.2018 09.06.2018 990.000  Bank Transfer 3000 7000040412 Pembayaran ke 4 990.000 1400046337
"30UA-18-00010937 30UA-18-0001083 YUNUS 1000063662 17.07.2018 09.05.2018 990.000  Bank Transfer 3000 7000040412 Pembayaran ke 5 990.000 1400047422
30UA-18-0001147 30UA-18-0001134 YUNUS 1000063662 18.07.2018 10.07.2018 990.000  Bank Transfer 3000 7000040412 Pembayaran ke 6 990.000 1400047965
«r <

[& system Help W

@
TTS - Tanda Terima Sementara

[{BCe@ CHE D00 FR @®

—
ompany Code [3000| Bumi Serpong Damai
usiness Area 307! BSD-Township Management

/ Tanda Terima Sementara | Reprint | Cancel | Listof TTS - Post Payment |

Customer 7000040412 WUNUS

Pymt Method |7 [JKey Account & No. FP

TTS Date 28.05.2018

Bank Account (1031601001

Reference ar.mr |

Transfer Date [10.05.202¢]

currfAmount e | ssc.0m0 |
Alocated Amount | 930.000 |

50 Number  Unit Instimnt ... Instimnt Amount Instimnt Description | Instimnt Paid Amount Paid Prepaid PPh:
1000063662 LAPAK TAMAN JAJAN SROR 1.3 NO. 030 01000018 590.000 Permbayaran ke 7 0 990.000
< qr

-
Received by FIN-0032 (3 preview

Output Device |LOCL




[E Text Edt Goto Extas System  Hep

B 0@ CHE Do AR B
Print Preview of LOCAL Page 00001 of 00001

Barchive  Sprint and Archive. &, &
TANDA TERIMA SEMENTARA
Nomoz 30UA-2018-XXXXX
Tanggal 28.08.2018
Telah Diterima Dari YUNUS (7000040412)
Uang  Sejumlan RP. 990.000
Terbilang Sembilan Ratus Sembilan Puluh Ribu Rupiah
Untak  Pembayaran Pembayaran ke 7 LAPAR TRMAN JRJAN SROR 1.3 No. 030
Cara Pembayaren Bank Transfer
ST. BRI; 10.08.2018

(2ndry  purnomo)
Dembayaran dengan

cheque/giro harus ditujukan langsung atas nama dan baru
disnggsp ssh setelsh depst diusagkan.

16:43
28/08/2018
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Lampiran 21: Contoh Tanda Terima Sementara
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Lampiran 22: Membuat Kwitansi Penerimaan Pembayaran Sewa

[& Menu Edt Favortes Extras System  Hep w

g FdBIC@e DHE HhoD BE QB

SAP Easy Access
BE 5 EB7 v a

~ Q1 Favorttes -
IR7 - Park Invoice
BL3N - G/L Account Line Items
» (3 Input RK
V2 - Change Parked Document SAP NetWeaver platform
+ [ FBLIN - Vendor Line Items Version 7.30: Support Package 8
+ [ FBLSN - Customer Line Items
‘GEN_FAKTUR - Generate No Faktur Pajak
ES1N - Create Purchase Requisition
~63 - Park Vendor Invoice
N22 - Change PM Notification
W69 - Display Notification Items
» (J virtual account
» I petty Cash - R
» (I customer ;
» (3 50 Biling
~ €3 TTS Kwitansi
+ BKl ZFIEOO2N - Tanda Terima Sementara

t!‘

..'H" glh' ¥
. E03 - Display Equipment by

+ [ Z5DR044 - Charges Legacy Report ; - PRODUCTION
+ [ Z5DR0S8 - Laporan Sewa 2 i ik
'SDE121 - Generate Invoice a
'SDRO65 - SD Aging by kwitansi v

20/08/2018

= System  Help

@ FdH 0@ CHR DOY BAE @B
Kwitansi
Company Code | 3000 Burri Serpong Damai =

Busiess Area | 30UA) BSD-Township Management

Kwitansi |~ Reprint Cancel )rLstowamns\

TTS No. 30UR-12-0001446 Customer 7000040412 YUNUS
Kwintansi Date 28.08.2018) Pyt Method ¥ Bank Transfer
TTS Date 28.08.2018 payment On ]
[E [ e

Currency/Amount. | TDR 990.000 Faktur Pajak [l 1=Perorangan 2=Perusahaan 3=Non PPn
B} Status | So Number Unit Instl Instim Description  Instimnt Amount  Instimnt Paid Amount PPh 23 PPN
7ODD 1000063662  LAPAK TAMAN JAJAN SROR 1.3 NO. 030 01000019  PEMBAYARAN KE 7 590.000 '990.000 990.000 0%0.000 =
O «r

T 1|
2 miari-0032 s =

29/08/2018



[E Text Edt Goto  Extizs  System  Help
g -4 CRQBHE vDLHD HR 2@
Print Preview of LOCAL Page 00001 of 00001
Barchive  &print and Archive &, &)

KWITANSI
Nomor 30Un-18-0001426
Tanggal 28.08.2018
Terima Dari : YUNUS No./tgl.SRP 1400058415/28.08.2018
(7000040412 ) Neo. TIIs. 30UA-18-0001446
BLOR MANIS RT. 001 RW. 001 CIPINANG Wo FR 010.001-18.12757983
NEWP : 00.000.000.0-000.000
Uang Sejumlah : Rp. 090.000
Terbilang : Sembilan Ratus Sembilan Puluh Ribu RUBIAH

Untuk Pembayaran

Pembayaran ke 7 LAPAK TAMAN JAJEN SROR 1.3 NO. 030 Rp. 900.000
PEN Rp. 90.000
TR ST. BRI ; 10.08.2018 Serpong, 28.08.2018

DT. BUMI SERPONG DAMAT
SINARMAS LAND FLAZR, Head Office Building

-
Website : http://www.sinarmasland.com MERIA IRENE HRREFR
Telepon : (021-53152688 Fax : 021-53150240 / 021-53152432 FINANCE SECTION HERD

10:16
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Lampiran 22: Contoh Kwitansi Penerimaan Pembayaran Sewa

Terima Dari : YUNUS
( 7000040412 )
BLOK MANIS RT. 001 RW. 001 CIPINANG

00.000.000.,0-000.000

ejumlah : Rp. 990.000 W
i 3 : ggmbilan Ratus Sembilan Puluh Ribu RUPIAH

ilang

Untuk Pembayaran :
Pembayaran ke 7 LAPAK TAMAN JAJAN SROR 1.3 NO. 030

PPN

TR ST. BRI ; 10.08.2018

Pr. BUML SERPONG DAMAL
SINARMAS LAND PLAZA, Head Ofrice Bullding

Newy 5
Website : http://www.sinarmasland.com

~ Telepon: 021-53152688 Fax : 021-53150240 / 021-53152432
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Lampiran 23 : Kartu Bimbingan PKL
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