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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Pada zaman globalisasi seperti saat ini, dunia bisnis menjadi sangat dinamis
dan berkembang pesat. Arus informasi dan perkembangan teknologi semakin
terasa cepat. Hal tersebut menuntut kompetensi sumber daya manusia yang
berkualitas. Setiap orang harus selalu belajar dan meningkatkan kemampuan dan
skill yang dimilikinya agar bisa bersaing. Dunia bisnis yang semakin maju, saat
ini tidak hanya memerlukan lulusan yang pintar dalam dunia akademis saja, tetapi
juga memerlukan individu-individu yang mempunyai soft skills lainnya yang
berguna ketika mereka sudah terjun langsung ke dalam dunia kerja.

Sailah (2008) mendefinisikan softskill sebagai keterampilan seseorang dalam
berhubungan dengan orang lain (interpersonal skill), dan keterampilan dalam
mengatur dirinya sendiri (intrapersonal skill) yang mampu mengembangkan
secara maksimal unjuk kerjanya (performance) seseorang. Keterampilan mengatur
diri sendiri tersebut antara lain transforming character, transforming belief,
change management, stress management, time management, creative thinking,
processes, goal setting and life purpose, accelerated learning techniques,
sedangkan keterampilan yang berhubungan dengan orang lain adalah
communication skill, relationship building, motivation skill, leadership skill, self
marketing skill, negotiation skill, presentation skill, public speaking skill.

Banyak diantara mahasiswa perguruan tinggi yang pada akhirnya tidak



mendapat pekerjaan dan bekerja tidak sesuai dengan ilmu yang sesuai dengan
yang ia pelajari selama berada di perguruan tinggi. Karena persaingan tenaga
kerja sekarang bukan hanya kepada masyarakat Indonesia saja namun juga dengan
masyarakat ASEAN. Menurut World Bank (2017) Indonesia merupakan negara
dengan jumlah penduduk terbanyak di dunia keempat. Data ini juga menunjukan
bahwa pertumbuhan angkatan tenaga kerja di Indonesia akn terus naik bersamaan
jumlah penduduknya. Maka perlu adanya upaya-upaya yang dilakukan untuk
mengatasi perkembangan zaman ini.

Modernisasi dan Globalisasi juga telah mendorong perkembangan secara
terus-menerus dalam segala aspek kehidupan. Hal ini juga ikut memengaruhi
kualitas sumber daya manusia untuk dapat mengembangkan kemampuan dan skill
yang dimiliki. Aspek ini seperti yang kita ketahui tidak terlepas dari adanya
pengaruh perkembangan internet. Dimana pada zaman sekarang, hampir seluruh
aktivitas manusia dapat lebih efektif dan efisien jika dikerjakan dengan bantuan
internet. Sehingga Kkini internet bukan lagi menjadi sesuatu yang eksklusif,
khususnya bagi masyarakat Indonesia.

Berdasarkan data yang dikutip dari Kementerian Komunikasi dan Informatika
(Kemkominfo) Republik Indonesia, “jumlah pengguna internet tahun 2017 telah
mencapai 143,26 juta jiwa atau setara dengan 54,68 persen dari total jumlah
penduduk Indonesia. Jumlah tersebut menunjukan kenaikan sebesar 10,56 juta
jiwa dari hasil survei pada tahun 2016.” (Kominfo, 2018, Jumlah Pengguna
Internet 2017 Meningkat, Kominfo Terus Lakukan Percepatan Pembangunan

Broadband).



Hal inilah yang kemudian dimanfaatkan oleh para pelaku bisnis untuk
menjadikannya sebagai peluang usaha. Berbagai usaha baru berbasis internet pun
kini mulai bermunculan. Tak hanya dalam hal jual beli barang, akan tetapi jual
beli jasa kini juga mulai merambah ke dunia online. Didukung dengan hal
tersebut, maka industri jasa dalam bidang pariwisata dan perhotelan pun kini tak
segan-segan untuk terjun ke dalam bisnis online.

Berdasarkan data yang dilansir oleh Merdeka.com, “sejak tahun 2010, bisnis
Online Travel Agent (OTA) selalu tumbuh. Di mana pada tahun tersebut,
pertumbuhan bisnis itu mencapai 20 persen dan diprediksi saat tahun 2012
mengalami peningkatan double digit. Sementara itu, menurut data dari
Phocuswright dan Expedia (yang meneliti pasar OTA di Australia, China, Jepang,
India, Indonesia, Malaysia, Selandia Baru, Singapura, dan Thailand), di Asia
Pasifik pasar pemesanan online travel tahun 2011 diperkirakan mencapai USD1,6
Miliar, per tahunnya, nilai tersebut diprediksi naik 30-40 persen pada periode-
periode berikutnya. Masih menurut data yang sama, nilai reservasi hotel di
Indonesia melalui OTA diperkirakan mencapai USD200 juta atau berkisar Rp2
triliun per tahun. Dengan laju pertumbuhan rata-rata sebesar 200 - 300 persen
setiap tahunnya, Indonesia menjadi pasar yang potensial untuk mengembangkan
market travel online.” (Jamaludin, Fauzan, 2015, Begini Potensi Pasar Online
Travel di Indonesia).

Universitas sebagai penyelenggara pendidikan tinggi kepada masyarakat
dituntut untuk memberikan lebih dari sekedar kemampuan akademis kepada para

mahasiswanya. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (FE UNJ) sebagai



salah satu institusi pendidikan terbaik di Indonesia menyadari akan pentingnya
peningkatan kompetensi mahasiswa, baik secara akademis dan juga softskill
lainnya. FEUNJ selalu mengikuti perkembangan kebutuhan lulusan universitas,
sehingga dengan perkembangan zaman dan era globalisasi yang sudah di depan
mata, FEUNJ menerapkan program magang menjadi salah satu pilihan untuk
tugas akhir para mahasiswanya sebagai syarat kelulusan. Program magang
bertujuan untuk membuka kesempatan bagi mahasiswa mengaplikasikan teori dan
pengetahuan yang diterima di bangku perkuliahan ke dalam kehidupan kerja
sesungguhnya. Program ini diharapkan mampu meningkatkan kemampuan
mahasiswa dalam hal teknis, kemampuan berkomunikasi, kemampuan bekerja
dalam tim dan kemampuan memecahkan masalah. Dalam program magang
tersebut para mahasiswa dituntut untuk terjun langsung ke lapangan untuk
memahami realita dunia kerja. Program ini juga berguna untuk melatih mahasiswa
untuk beradaptasi dilingkungan kerja dan dapat mengetahui kemampuan apa saja
yang dibutuhkan dalam dunia kerja. Sehingga diharapkan, lulusan dari S1
Akuntansi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta dapat menjadi salah satu
pelaku bisnis yang mampu bertahan pada era perkembangan teknologi seperti saat
ini.

Dengan adanya program ini lulusan FEUNJ diharapkan dapat mengenal
dunia kerja lebih baik, dimana mereka nantinya akan mendapatkan pengalaman
kerja dan menambah jaringan karir. Dalam hal ini praktikan melakukan Praktek

Kerja Lapangan (PKL) pada Divisi Finance PT Mitra Global Holiday.



B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Berdasarkan latar belakang pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di atas,

adapun maksud dan tujuan dilaksanakanya kegiatan PKL.

a.

Maksud dilaksanakannya PKL.:

1.

Memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan syarat kelulusan
untuk mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi dari Universitas Negeri
Jakarta.

Mengaplikasikan ilmu yang didapatkan praktikan di bangku kuliah.
Mempelajari dan memahami dunia bisnis yang dewasa ini sedang naik
daun vyaitu bisnis online. Dalam hal ini, bisnis online yang dimaksud
ialah bisnis online yang bergerak di bidang pariwisata (tour and travel);
Mempelajari bidang kerja pada tempat praktikan melakukan Praktik
Kerja Lapangan (PKL), yakni pada Divisi Finance PT Mitra Global
Holiday, bagaimana siklus pembayaran utang dan beban perusahaan,
serta bagaimana cara mengambil tindakan yang tepat dalam menghadapi
kendala- kendala yang muncul,

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

Menambah pengetahuan, wawasan, pengalaman, kemampuan dan
keterampilan di bidang akuntansi dan keuangan sebelum memasuki dunia

kerja.



b. Tujuan dilaksanakannya PKL.:

1.

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

Memperoleh dan menambah wawasan tentang bidang kerja akuntansi
dan keuangan yang ada di lingkungan kerja nyata;

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

Melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang
berkaitan dengan teori yang telah dipelajari diperkuliahan dan
menerapkan pengetahuan akademis yang telah di dapatkan;

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

Melatih disiplin, kerjasama, dan tanggung jawab dalam melaksanakan
tugas agar menjadi lulusan yang siap terjun ke dunia kerja.

Menambah relasi untuk mempersiapkan diri praktikan menuju lapangan

kerja.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Adanya kegiatan PKL ini tentunya mempunyai manfaat yang strategis untuk

para pelakunya. Dimana manfaat ini tidak hanya diterima oleh praktikan selaku



mahasiswa, namun juga dirasakan manfaatnya bagi perusahaan dan universitas

yang menaungi praktikan. Berikut adalah rincian manfaat yang dapat diperoleh

masing-masing pihak.

a. Kegunaan bagi Mahasiswa sebagai praktikan:

1

Sarana pengimplementasian ilmu yang telah diperoleh selama
perkuliahan;

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

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

Sarana pembelajaran khususnya terkait bagaimana kemampuan praktikan
untuk beradaptasi dengan pekerjaan serta menghadapi kendala-kendala

yang muncul dan dapat menemukan solusinya.

b. Kegunaan bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta:

1

Memperkenalkan Program Studi S1 Akuntansi, Fakultas Ekonomi serta
Universitas Negeri Jakarta kepada masyarakat luas dengan menunjukan
kualitas mahasiswanya;

Menjadi sarana kerjasama dan mendapat umpan balik untuk
menyempurnakan kurikulum sesuai dengan kebutuhan di lingkungan
instansi/perusahaan sehingga dapat mewujudkan konsep link and match

dalam meningkatkan kualitas layanan bagi dunia kerja;



3. Sebagai acuan ukur seberapa besar peranan tenaga pendidik dalam
memberikan pengajaran kepada mahasiswa yang dapat mengikuti
perkembangan yang terjadi di dunia kerja.

c. Kegunaan bagi PT Mitra Global Holiday:

1 Membantu meringankan dalam menyelesaikan pekerjaan sesuai dengan
waktu yang telah ditentukan, sehingga membuat pekerjaan menjadi lebih
efisien;

2. Setelah melihat kinerja mahasiswa selama melaksanakan kegiatan
Praktik Kerja lapangan, instansi dapat merekrut mahasiswa apabila
memerlukan tenaga kerja;

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

kerjasama yang saling menguntungkan.

D. Tempat Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan
Praktikan melaksaakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT Mitra Global
Holiday dan ditempatkan pada Divisi Finance. Berikut adalah data perusahaan

tempat pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan,

nama perusahaan : PT Mitra Global Holiday
alamat : Jalan Majapahit No. 16, Gambir, Jakarta Pusat
nomor telepon . (021) 2922 3933

website : www.mgholiday.com



http://www.mgholiday.com/

Alasan praktikan memilih perusahan tersebut sebagai tempat untuk
melaksanakan program Praktik Kerja Lapangan ini ditujukan untuk
mengimplementasikan pengetahuan yang telah dimiliki selama berada di
perkuliahan. Divisi Finance berhubungan dengan penggunaan dana perusahaan
secara efisien dalam aktivitas bisnis, mulai dari pencatatan utang dan beban-beban
perusahaan, penjadwalan pembayaran, sampai dengan pencatatan pembayarannya.
Sehingga selain sebagai saran pengimplementasian materi yang telah didapatkan
dalam perkuliahan, praktikan juga dapat memperoleh pengetahuan serta ilmu-ilmu

baru, khususnya dalam hal yang terkait dengan keuangan (finance).

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Program Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 45 hari kerja, termasuk
3 hari libur nasional dan 1 hari sakit, terhitung sejak tanggal 16 Juli 2018 sampai
dengan 14 September 2018. Waktu pelaksanaan yang ditentukan oleh pihak
perusahaan dimulai dari hari Senin sampai dengan Jumat pukul 08.30 sampai
dengan 17.30 WIB. Adapun rincian tahapan kegiatan sebagai berikut:
1. Tahap Persiapan

Persiapan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dimulai sejak bulan
April sampai dengan Juni 2018. Pada tahap ini praktikan melakukan tahap
pencarian dari satu perusahaan ke perusahaan lain. Praktikan memperoleh
informasi terkait PT Mitra Global Holiday dari salah seorang teman yang pernah

bekerja di perusahaan tersebut. Dari informasi itulah, praktikan mencoba untuk
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mengirimkan surat lamaran yang ditujukan kepada PT Mitra Global Holiday pada
awal bulan Juli 2018. Selang waktu satu minggu, praktikan kembali mendapat
informasi langsung dari pihak perusahaan bahwa kegiatan PKL di perusahaan
tersebut mulai dapat dilaksanakan pada tanggal 16 Juli 2018.
2. Tahap Pelaksanaan

Pelaksanaan kegiatan PKL dimulai pada tanggal 16 Juli 2018 sampai dengan
14 September 2018 dengan lima hari Kerja, yaitu hari Senin sampai dengan Jumat.
Adapun ketentuan waktu kerjanya,
masuk kerja :08.30 WIB
istirahat :12.00 s.d. 13.00 WIB
pulang kerja : 17.30 WIB
3. Tahap Penulisan Laporan

Praktikan melakukan penyusunan laporan PKL pada bulan Oktober sampai
dengan Desember 2018. Penyusunan laporan tersebut dilaksanakan sebagai salah
satu syarat untuk mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi. Penulisan dimulai dengan
mengumpulkan data-data terkait kegiatan PKL yang telah dilaksanakan, kemudian
direalisasikan ke dalam bentuk tulisan, dan pada akhirnya dijadikan sebagai
laporan kegiatan. Tahap penulisan ini juga melibatkan dosen pembimbing sebagai
penasihat praktikan dalam penyusunan laporan, sehingga laporan dapat

diselesaikan dengan maksimal.

Persiapan

Pelaksanaan

Pelaporan

Tabel 1.1 Tahapan Praktik Kerja Lapangan




BAB |1
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah PT Mitra Global Holiday

PT Mitra Global Holiday didirikan sejak tanggal 03 Januari 2000 oleh
Raymond Djani dan Eddy Yeo, dengan nama PT Millenium Globalindo Holiday
(MG Holiday) pada saat pertama kali didirikan. Pada tahun 2011, PT Millenium
Globalindo Holiday mengubah namanya menjadi PT Mitra Global Holiday (MG
Holiday) dan membentuk sebuah grup perusahaan atau maksudnya adalah
menjalin afiliasi dengan perusahaan lain, dan diberi nama MG group.

PT Mitra Global Holiday adalah perusahaan yang berawal dari sebuah usaha
yang bertindak sebagai agen perjalanan grosir murni, perusahaan ini hanya
melayani agen perjalanan sebagai klien dan tidak menerima order apapun
langsung dari tamu. Bisnis yang dijalaninya khusus dalam pemesanan hotel, tetapi
tidak melakukan tiket penerbangan. PT Mitra Global Holiday kini telah memiliki
lebih dari 260 karyawan yang tersebar di seluruh Indonesia.

Sedangkan MG group sendiri kini telah diakui sebagai bedbank paling
tepercaya dan disukai untuk industri perjalanan di Asia Tenggara, bekerja secara
langsung dengan lebih dari 5.000 hotel di seluruh wilayah. MG group diposisikan
kokoh pada segmen pasar B2B (Business-to-Business), menyediakan ketersediaan
hotel dan penawaran terbaik untuk pelanggannya di lebih dari 300.000 hotel di
seluruh dunia.

Kantor Pusat PT Mitra Global Holiday berlokasi di Jalan Majapahit No. 16,

11
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Gambir, Jakarta Pusat, dan memiliki lima kantor perwakilan yang berada di
Bandung, Semarang, Bali, Surabaya dan Yogyakarta. MG Holiday telah terbukti
sebagai salah satu agen perjalanan grosir terbesar di Indonesia dan sekarang
memiliki lebih dari 1300 daerah sub-agen di Indonesia dan lebih dari 200 sub-
agen di luar negeri.

Dalam menjalankan bisnisnya, suatu perusahaan pasti telah memiliki visi dan
misi yang akan dilakukan untuk mencapai tujuan perusahaan. Berikut visi dan
misi PT Mitra Global Holiday dalam menjalankan bisnisnya.

e Visi PT Mitra Global Holiday:

Menciptakan inovasi yang dinamis untuk mencapai titik kesempurnaan dalam

menyediakan jasa pelayanan serta menjadi rekan terpercaya yang memahami

kebutuhan pelanggan.
e Misi PT Mitra Global Holiday:

a. Mengembangkan budaya perusahaan yang berorientasikan pelanggan;

b. Secara berkesinambungan meningkatkan inovasi dan mutu kerja;

c. Menyediakan jasa pelayanan yang inovatif dengan tetap

mempertimbangkan aspek harga yang terjangkau;

d. Meningkatkan kedisiplinan kerja dalam setiap elemen karya.

Logo Perusahaan

MG

Gambar I1.1 Logo PT Mitra Global Holiday
Sumber: HRD PT Mitra Global Holiday
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Arti  : Warna biru melambangkan stabil dan kecerdasan.

Warna silver melambangkan industrial, modern, dan high-tech.

B. Struktur Organisasi PT Mitra Global Holiday

Sebuah organisasi sudah sepatutnya mempunyai struktur yang jelas dan
terperinci. Menurut Gammahendra, dll (2014), pentingnya sebuah struktur
organisasi akan membantu manajer dari hasil keputusan dalam mendesain
organisasi sebagai cara mengidentifikasi dari pengelolaaan sumber daya manusia
dan segala fungsi-fungsi yang ada untuk penyelesaian pekerjaan perusahaan
dengan pedoman visi, misi, dan tujuan organisasi. PT Mitra Global Holiday pun
memiliki struktur organisasi yang membantu kinerja perusahaannya.

Saat ini PT Mitra Global Holiday yang telah membentuk sebuah grup
perusahaan dengan nama MG group telah memiliki enam saluran distribusi
(perusahaan afiliasi) diantaranya, yaitu MG bedbank, Room Deal Pte Ltd,
Rajakamar.com, Myhotelfinder.com, Corporate Room Deal, dan Lalalaway.com.
Sedangkan yang merupakan bisnis satu-satunya asli milik PT Mitra Global
Holiday sendiri, yaitu MG bedbank, yang telah ada sejak perusahaan itu berdiri
hingga saat ini.

Pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini, praktikan bekerja pada Divisi
Finance PT Mitra Global Holiday. Oleh karena itu, pada sub bab ini praktikan
akan menampilkan gambar struktur organisasi pada Divisi Finance dan fokus

menjelaskan divisi tersebut (Gambar 11.2). Sedangkan struktur organisasi PT



Mitra Global Holiday secara keseluruhan akan ditampilkan pada lampiran.
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Berikut beberapa posisi penting pada struktur organisasi PT Mitra Global

Holiday khususnya Divisi Finance:

Chief Executive Officer
(CEO)

Internship Staff

Chief Financial Officer
(CFO)
[
General Manager
of Accounting
Manager of Manager of Manager of Manager of
Accounting Account Payable Account Finance Division
Division Division Receivable (Steven)
Division
Supervisor of Supervisor of
Domestic Hotel Overseas Hotel
(Tiwi) (Rizki)
| | | | | [ | | | | | |
Staff Staff Staff Staff Staff Staff Staff Staff Staff Staff Staff
(Andry) (Ferdian) (Maulana) (Tke) (Amel) (Desi) (Asima) (Katur)|  |(Yonna) (Jessy) (Nur)

(Fatia)

Gambar 11.2 Struktur Organisasi Divisi Finance PT Mitra Global Holiday

Sumber: data diolah oleh penulis

Berdasarkan struktur organisasi di atas, menunjukkan bahwa penulis bekerja

sebagai internship staff (staf magang) pada Divisi Finance PT Mitra Global

Holiday.

a. Chief Executive Officer (CEQO)

CEO merupakan pemimpin perusahaan. Sebagai posisi paling penting dalam

perusahaan maka kualitas CEO akan menentukan masa depan perusahaan.

Tugas dan tanggung jawab CEO meliputi:

1. Merancang dan mengomunikasikan visi perusahaan;
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. Memotivasi anggota tim;

. Merekrut anggota tim;

Meramalkan tren pasar;

. Menguraikan strategi bisnis perusahaan;

. Membangun hubungan dengan investor;

Mengatur pembiayaan dan anggaran.

Group CFO

Group CFO pada PT Mitra Global Holiday ini merupakan pimpinan dari

semua Chief Financial Officer (CFO) setiap perusahaan afiliasi atau saluran

distribusi yang tergabung dalam MG group. Secara garis besar, tugas Group

CFO adalah sebagai berikut:

1.

3.

4.

Menjadi penghubung informasi keuangan setiap perusahaan afiliasi atau

saluran distribusi perusahaan;

. Berwenang untuk membuat perencanaan dan kebijakan terkait keuangan

MG group;
Menyusun laporan keuangan konsolidasi MG group;

Bertanggung jawab kepada CEO.

Chief Financial Officer (CFO)

CFO merupakan orang yang bertanggung jawab atas pelaporan dan

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

1.

2.

Mengatur dana perusahaan agar secara efektif digunakan untuk
memaksimalkan keuntungan usaha;

Menjaga penggunaan dana perusahaan secara efisien;
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3. Merumuskan dokumen keuangan;

4. Memastikan setiap pengeluaran perusahaan sejalan dengan budget yang
telah ditetapkan oleh manajemen perusahaan;

5. Melakukan kontrol terhadap pengajuan pengeluaran kas, biaya keuangan
(cost of money), dan kontrak-kontrak eksternal yang ditandatangani oleh
setiap bagian perusahaan;

6. Menentukan di mana perusahaan menyimpan kasnya, menempatkan
investasi, ataupun mencari pinjaman;

7. Menyeleksi bank mana yang dapat memberi pinjaman dana dengan bunga
rendah dan sebaliknya bank mana yang dapat memberi bunga tinggi untuk
menyimpan dana perusahaan;

8. Membahas kesehatan keuangan perusahaan dengan Group CFO dan CEO;

9. Bertanggung jawab kepada Group CFO dan CEO.

General Manager of Accounting (GM of Accounting)

GM of Accounting merupakan pimpinan yang bertanggung jawab

mengarahkan dan mengkoordinasikan kegiatan pada divisi yang berkaitan

dengan akuntansi perusahaan termasuk di sini Divisi Accounting, Divisi

Account Receivable, Divisi Account Payable, dan Divisi Finance. Secara

garis besar GM of Accounting memiliki tugas sebagai berikut:

1. Mengelola operasional harian perusahaan;

2. Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasi, mengawasi dan
mengalisis semua aktivitas bisnis perusahaan;

3. Mengelola perusahaan sesuai dengan visi dan misi perusahaan;
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11.

12.

13.

17

Merencanakan, mengelola dan mengawasi proses penganggaran di

perusahaan;

. Merencanakan dan mengontrol kebijakan perusahaan agar dapat berjalan

dengan maksimal;

. Memastikan setiap divisi melakukan strategi perusahaan dengan efektif

dan optimal,

. Mengelola anggaran keuangan perusahaan;
. Memutuskan dan membuat kebijakan untuk kemajuan perusaahan;

. Membuat prosedur dan standar perusahaan;

Membuat keputusan penting dalam hal investasi, integrasi, aliansi dan
divestasi;

Merencanakan dan mengeksekusi rencana startegis perusahaan jangka
menengah dan jangka panjang untuk kemajuan perusahaan;

Menghadiri pertemuan, seminar, konferensi maupun pelatihan;

Bertanggung jawab kepada CFO, Group CFO, dan CEO.

e. Manager of Finance Division

Secara umum Manager of Finance Division memiliki tugas sebagai berikut:

1.

Bekerja sama dengan manajer lainnya untuk merencanakan serta
meramalkan beberapa aspek dalam perusahaan termasuk perencanaan
umum keuangan perusahaan;

Menjalankan dan mengoperasikan roda kehidupan perusahaan se-efisien
dan se-efektif mungkin dengan menjalin kerja sama dengan manajer

lainnya;



18

3. Mengambil keputusan penting dalam investasi dan berbagai pembiayaan
serta semua hal yang terkait dengan keputusan tersebut;

4. Menghubungkan perusahaan dengan pasar keuangan, di mana perusahaan
dapat memperolen dana dan surat berharga perusahaan dapat
diperdagangkan;

5. Mengkoordinasikan dan mengontrol perencanaan, pelaporan, serta
pembayaran kewajiban pajak perusahaan agar efisien, akurat, tepat waktu,
dan sesuai dengan peraturan pemerintah yang berlaku;

6. Merencanakan dan mengkoordinasikan penyusunan anggaran perusahaan,
serta mengontrol penggunaan anggaran tersebut untuk memastikan
penggunaan dana secara efektif dan efisien dalam menunjang kegiatan
operasional perusahaan;

7. Mengelola fungsi akuntansi dalam memproses data dan informasi
keuangan untuk menghasilkan laporan keuangan yang dibutuhkan
perusahaan secara akurat;

8. Merencanakan dan mengkoordinasikan pengembangan sistem serta
prosedur keuangan dan akuntansi. Selain itu juga mengontrol
pelaksanaannya untuk memastikan semua proses dan transaksi keuangan
berjalan dengan tertib dan teratur;

9. Merencanakan dan mengkonsolidasikan perpajakan seluruh perusahaan
untuk memastikan efisiensi biaya dan kepatuhan terhadap peraturan
perpajakan;

10. Merencanakan, mengkoordinasi, dan mengontrol arus kas perusahaan
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(cash flow), terutama pengelolaan piutang dan utang. Sehingga, hal ini
dapat memastikan ketersediaan dana untuk operasional perusahaan dan
kondisi keuangan dapat tetap stabil.

Supervisor of Domestic Hotel — Tiwi

Berikut merupakan rincian tugas dari Supervisor of Domestic Hotel:

[EEN

. Update proyeksi IDR;

2. Update biaya bulanan dan marketing expense;

3. Update & Follow Up Cash Advance dan AP Deposit gantung;

4. Checking list payment vs list e-banking;

5. Approval Payment di Internet Banking (Hotel Domestik dan Overseas +
Operasional);

6. Approval Prepayment di Internet Banking (sampai dengan transaksi
Rp10.000.000/transaksi);

7. Pengajuan Refund iPay88;

8. Update rekapan ICA Manajeman (Pak DT);

9. Prepare dan report table top.

Supervisor of Overseas Hotel — Rizki

Berikut merupakan rincian tugas dari Supervisor of Overseas Hotel:

1. Proyeksi valas MG Indonesia dan MG Malaysia;

2. Dealing valas;

3. Menyiapkan dokumen pembelian valas;

4. Approve dan review MG Friends;

5. Manage AP Deposit Infotech & Cybage;
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6. Rekap dan filling fixed deposit Hotel Overseas;
7. Prepare instruksi pembayaran ke Room Deal Pte Ltd;
8. Melakukkan pembayaran yang menggunakan mata uang asing.
h. Staff
Berikut merupakan rincian tugas dari setiap staf Divisi Finance:
1. Andry
- Maintain rekonsiliasi kas dan bank;
- Membuat rekonsiliasi CIMB, Maybank, dan Bank Mandiri;
- Melakukan permintaan rekening koran cabang MG Holiday;
- Maintain postingan;
- Membuat report mingguan ke Divisi Accounting;
- Membuat report bulanan ke Divisi Accounting;
- Maintain transaksi kartu kredit.
2. Ferdian
- Membuat rekonsiliasi petty cash MG Jakarta, Bank Overseas, dan BCA;
- Maintain petty cash kantor cabang MG Holiday;
- Maintain filling dokumen dan list;
- Attachment bukti transfer overseas;
- Membantu Tim Postingan dan memposting penerimaan insentif hotel.
3. Maulana
- Prepare list filing dokumen;
- Maintain filling dokumen;

- Mencari dokumen yang dibutuhkan.
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. lke

- Memposting CIMB dan Maybank Operasional,

- Memposting CN/DN;

- Memposting transaksi dengan Infotech;

- Membuat rekapan tanda terima (bukti transfer) atas dokumen yang telah
dibayar.

. Amel

- Memposting BCA dan transaksi overseas;

- Memposting Bulk Payment;

- Memposting LKH & petty cash MG Jakarta;

- Memposting pembayaran yang menggunakan 2C2P;

- Membuat list prepayment yang sudah dibayar.

. Desi

- Update LKH kantor cabang MG Holiday;

- Prepare transaksi-transaksi LKH kantor cabang MG Holiday (Input
Sistem);

- Membuat rekonsiliasi petty cash kantor cabang MG Holiday;

- Membuat data cadangan AP Deposit dan cash advance;

- Melakukan transaksi MG Capital.

. Asima

- Update Laporan Cash In & Cash Out harian, mingguan, dan bulanan;
- Update perhitungan bunga deposito;

- Update perhitungan bunga fasilitas kredit;
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- Prepare list payment top up hotel dan hotel deposit;

- Membuat report pemakaian fasilitas kredit ke Panorama (Tgl 15 & 30);
- Update mutasi harian bank domestik dan overseas;

- Membuat report harian uang masuk AR ke Pak DT & Bu Mega (CFO);
- Melakukan korespodensi dengan pihak bank;

- Membuat rekonsiliasi iPay88 vs Bank;

- Melakukan proses pengajuan pencairan fasilitas kredit;

- Melakukan proses pelunasan fasilitas kredit.

Katur

- Prepare AP Deposit & cash advance;

- Prepare PR Leasing & PR Refund;

- Maker payment by Internet Banking (Domestik & Overseas) dan meng-
upload Bulk Payment;

- Mengirim bukti transfer;

- Membuat list tanda terima PR dari Divisi AP dan Accounting;

- Membuat list jadwal pembayaran operasional.

Yonna

- Checking PR vs list payment hotel domestik;

- Checking PR vs tanda terima AP (hotel overseas);

- Membuat list payment overseas (Update Laporan Bank Overseas Harian)
MG Indonesia & MG Malaysia.

Jessy

- Review report top up Hotel Domestik & Overseas (Report Excel vs
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Statement dari Hotel)

- Prepare dokumen pembukaan rekening overseas;

- Membuat rekonsiliasi ICA terkait transaksi MG Overseas;

- Membuat rekonsiliasi ICA MG vs RD;

- Membuat rekonsiliasi 2C2P IN (2C2P vs Bank Masuk) & Prepare PR
2C2P;

- Membuat rekonsiliasi 2C2P OUT (2C2P vs AR Deposit);

- Membuat rekonsiliasi cash advance (GL vs Modul);

- Membuat rekonsiliasi Deposit Intransit (GL vs Modul).

Nur

- Bertanggung jawab sebagai kasir;

- Prepare transaksi petty cash MG Jakarta;

- Update petty cash MG Jakarta;

- Prepare PR Operasional via petty cash;

- Maker transaksi prepayment hotel;

- Prepare & update transaksi voucher MG Friends.

Internship Staff

Tugas dari internship staff (staf magang) sama seperti pada umumnya,
yaitu membantu supervisor dan staf Divisi Finance lainnya dalam
menjalankan tugas mereka. Untuk lebih jelasnya, penulis sebagai staf
magang tersebut akan menjelaskannya lebih rinci pada BAB Ill tentang

pelaksanaan PKL dalam laporan ini.
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C. Kegiatan Umum PT Mitra Global Holiday

PT Mitra Global Holiday adalah perusahaan distribusi hotel B2B (Business-
to-Business) terbesar untuk segmentasi hotel domestik di Indonesia. Dikutip dari
Marketing.co.id bahwa pemasaran business-to-business (B2B) adalah pemasaran
yang memasarkan produk atau layanan ke bisnis lain untuk digunakan dalam
proses produksi ataupun mendukung operasi suatu perusahaan (Hernawan, 2012,
Efektifnya Pemasaran Business to Business).

Kegiatan umum PT Mitra Global Holiday ialah menjual voucher hotel
secara grosir kepada travel agent di seluruh Indonesia, atau dapat dikatakan
sebagai distributor voucher hotel untuk para travel agent yang kemudian akan
kembali dijual oleh para travel agent tersebut kepada konsumen. PT Mitra Global
Holiday saat ini telah melayani lebih dari 3000 travel agent serta menawarkan
lebih dari 250.000 hotel di seluruh dunia kepada para pelanggannya.

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

Sejak tahun 2011, PT Mitra Global Holiday tergabung menjadi salah satu
saluran distribusi dari MG group dengan nama MG bedbank. MG group telah
memiliki enam saluran distribusi, yaitu MG bedbank, Room Deal Pte Ltd,
Rajakamar.com, Myhotelfinder.com, Corporate Room Deal, dan Lalalaway.com
(Gambar 11.3). Hal tersebut menjadikan MG group sebagai wholesaler voucher

hotel terbesar di Indonesia yang menyediakan pemesanan hotel domestik
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Indonesia dan mancanegara di seluruh dunia, khususnya Asia, Asia Pasifik, dan

Eropa.

m A&WDEAL o | Cratetaalal 1 aiataway

Gambar 11.3 Saluran Distribusi MG group

Sumber: www.mgholidaygroup.com

Adapun enam saluran distribusi MG group dalam menjalankan bisnisnya, antara
lain:
1. MG bedbank

MG bedbank merupakan perusahaan satu-satunya asli milik PT Mitra Global
Holiday sejak pertama didirikan hingga saat ini dan termasuk salah satu saluran
distribusi MG group. MG bedbank merupakan bedbank terbesar di Asia Tenggara.
MG bedbank menyediakan smart travel agent dengan akses yang lebih luas ke
tarif yang tidak ada duanya untuk hotel domestik dan mancanegara. MG bedbank
menyediakan berbagai pilihan hotel dengan harga yang sangat baik, dukungan
layanan pelanggan terbaik, dan konektivitas XML yang canggih telah dipercaya
oleh ribuan agen perjalanan ritel di seluruh Asia Tenggara dan ratusan lainnya di
Indonesia.

Dengan mengontrak harga hotel terkemuka dan penjatahan di lebih dari 5.500
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hotel di seluruh Asia Tenggara, MG bedbank dapat menawarkan kepada klien dan
pemasoknya nilai dan peluang tak tertandingi untuk mengembangkan bisnis
mereka.
2. Room Deal Pte Ltd

Room Deal Pte Ltd bekerja dalam kemitraan dengan Sabre Inc. untuk
menggerakkan Sabre RoomDeal, sistem pemesanan revolusioner yang
menawarkan agen perjalanan dan pelanggan mereka berbagai pilihan hotel terbaik
dari agregator konten hotel besar.
3. Rajakamar.com

Sejak tahun 2007, Rajakamar.com adalah salah satu platform pemesanan
hotel online terkemuka di Indonesia. Dengan konten di seluruh dunia, beberapa
opsi pembayaran, dan pusat panggilan lokal, Rajakamar.com dapat menawarkan
tingkat layanan yang unik baik online dan offline untuk pelanggan Indonesia.
4. Corporate Room Deal

Corporate Room Deal merupakan unit bisnis PT Rajakamar Indonesia yang
berfokus pada penyediaan akomodasi dan layanan terkait kepada klien korporat di
Indonesia.
5. Myhotelfinder.com

Myhotelfinder.com merupakan situs B2B eksklusif untuk member,
ditargetkan untuk komunitas hotel bookers. Myhotelfinder.com menyediakan
lebih dari 350.000 hotel di seluruh dunia dengan harga yang bersaing dan bonus
yang beraneka ragam. Keunikan dari myhotelfinder.com adalah cashback-nya,

dimana pelanggan yang telah menjadi member akan mendapatkan cashback 2%
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dari total harga pemesanan kamar hotel. Member myhotelfinder.com didorong
untuk menawarkan pilihan dan tarif hotel ke jaringan mereka sendiri dan
memesan hotel untuk teman, kolega, dan jaringan tambahan.
6. Lalalaway.com

Dibuka pada Maret 2018, Lalalaway.com, adalah situs booking hotel flash
pertama di Indonesia yang menawarkan hotel mewah, paket penerbangan, dan

hotel eksklusif dengan tingkat pelayanan terbaik.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Mitra

Global Holiday yang bergerak dalam bidang jasa penjualan tiket hotel secara

grosir ke berbagai travel agent. Selama melaksanakan PKL, praktikan

ditempatkan di Divisi Finance. Divisi Finance memiliki tugas utama yaitu
pencatatan serta pembayaran utang dan beban perusahaan. Hal ini berarti Divisi

Finance bertanggung jawab atas seluruh pengeluaran perusahaan, baik yang

menggunakan kas kecil (petty cash) maupun kas besar. Sedangkan yang

bertanggung jawab atas seluruh penerimaan perusahaan adalah Divisi Account

Receivable. Tetapi penerimaan perusahaan atas insentif hotel yang langsung

dipotong dari utang usaha perusahaan terhadap tiket hotel yang dibeli perusahaan

menjadi tanggung jawab Divisi Finance dan Divisi Account Payable.
Berikut tugas yang diberikan kepada praktikan selama pelaksanaan PKL pada

Divisi Finance PT Mitra Global Holiday:

1. Membuat rekapan dokumen payment requisition (permintaan pembayaran)
utang usaha atas pembelian tiket hotel overseas (luar negeri) di Microsoft
Excel.

2. Membuat rekapan dokumen payment requisition (permintaan pembayaran)
beban serba-serbi (miscellaneous expenses) perusahaan di Microsoft Excel.

3. Membuat rekapan dokumen bukti transfer pembayaran utang dan beban

28
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perusahaan, serta transaksi pindah dana antar-rekening bank milik perusahaan
di Microsoft Excel.
4. Mengisi slip transfer valas THB via BCA untuk pembayaran ke supplier.

5. Filling dokumen daftar (list) seluruh pembayaran ke dalam odner.

B. Pelaksanaan Kerja
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilakukan praktikan selama 45

hari Kkerja, termasuk 3 hari libur nasional dan 1 hari sakit, yang dimulai pada

tanggal 16 Juli 2018 sampai dengan 14 September 2018. Praktikan melakukan
kegiatan PKL ini sesuai dengan jadwal kerja yang berlaku di PT Mitra Global

Holiday, yaitu mulai dari hari Senin sampai dengan Jumat pukul 08.30 sampai

dengan 17.30 WIB.

Pada hari pertama kerja, praktikan diperkenalkan kepada unit kerja Divisi
Finance dan dijelaskan secara singkat terkait bidang kerja yang dilakukan disana.
Selanjutnya, praktikan diberikan penjelasan terkait pekerjaan utama yang akan
dilakukan selama 45 hari kerja. Berikut adalah penjelasan mengenai setiap bidang
kerja praktikan selama melakukan PKL.:

1. Membuat rekapan dokumen payment requisition (permintaan
pembayaran) utang usaha atas pembelian tiket hotel overseas (luar
negeri) di Microsoft Excel.

Merekap adalah suatu kegiatan yang berarti melakukan rekapitulasi. Menurut

Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI), rekapitulasi adalah pembuatan rincian
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data yang bercampur aduk menurut kelompok utama.

Dikutup dari coursehero.com, dokumen payment requisition atau surat
permintaan pembayaran (SPP) adalah suatu dokumen yang diterbitkan oleh
pejabat yang bertanggung jawab atas pelaksanaan kegiatan atau bendahara
pengeluaran untuk mengajukan permintaan pembayaran.

Dikutip dari bookofaccounting.com, utang usaha adalah bagian dari
kewajiban lancar yang berasal dari operasional perusahaan. Utang usaha
merupakan utang kepada seseorang atau perusahaan atas pembelian barang dan
jasa yang sudah diterima tetapi bulum dibayar.

Jadi, dokumen payment requisition (permintaan pembayaran) atas utang
usaha adalah dokumen yang diterbitkan oleh pejabat yang bertanggung jawab atas
pelaksanaan kegiatan yang menimbulkan utang usaha perusahaan yang berasal
dari pembelian barang dan jasa. Dalam bidang kerja yang praktikan lakukan ini
adalah  merekap dokumen-dokumen payment requisition (permintaan
pembayaran) utang usaha atas pembelian tiket hotel overseas, berarti praktikan
harus membuat rincian data yang terkait dengan utang usaha perusahaan tersebut.

Adapun tujuan membuat rekapan dokumen payment requisition utang usaha
atas pembelian tiket hotel overseas (luar negeri) di Microsoft Excel:

1. Sebagai pengendalian internal perusahaan atas dokumen masuk dan keluar
dari setiap divisi, serta pengeluaran kas perusahaan.

2. Mengetahui utang usaha kepada supplier (pemasok) tiket hotel overseas yang
mana saja yang akan dibayar pada tanggal yang telah ditentukan.

3. Mengetahui jumlah pengeluaran kas untuk pembayaran utang usaha atas tiket
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hotel overseas pada tanggal yang telah ditentukan.

Seberapa banyak nominal dan mata uang asing (valas) apa saja yang
dibutuhkan dalam pembayaran ke supplier tiket hotel overseas.

Memberikan kemudahan untuk mengetahui keberadaan dokumen-dokumen
utang usaha yang masuk dan keluar dari Divisi Finance sehingga dapat
dengan mudah mengetahui keberadaan dokumen tersebut.

Adapun langkah-langkah yang praktikan lakukan dalam membuat rekapan

dokumen payment requisition utang usaha atas pembelian tiket hotel overseas di

Microsoft Excel:

1.

Menerima dokumen payment requisition utang usaha atas pembelian tiket
hotel overseas dari Divisi Account Payable (Lampiran 8);

Memisahkan dokumen payment requisition utang usaha atas pembelian tiket
hotel overseas yang harus dikembalikan kepada Divisi Account Payable
karena belum menyertakan nomor rekening bank ataupun nama pihak yang
harus menerima pembayaran pada dokumen yang mereka berikan tersebut;
Memeriksa dan menyesuaikan apakah jumlah utang yang akan dibayar telah
sesuai antara dokumen payment requisition dengan yang terdapat di list
(daftar) pembayaran;

Memeriksa dan menghitung kembali jumlah utang yang akan dibayar telah
dikurangi dengan penerimaan insentif perusahaan atas pembelian tiket hotel
overseas;

Memisahkan dokumen payment requisition berdasarkan tanggal pembayaran

dan mata uang asing (valas) yang akan digunakan dalam pembayaran utang
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usaha atas pembelian tiket hotel overseas;

Membuat rekapan seluruh dokumen payment requisition utang usaha atas

pembelian tiket hotel overseas yang diterima oleh Divisi Finance di

Microsoft Excel secara rinci terkait informasi penting yang diperlukan

(Lampiran 9):

a. Mengisi kolom date (tanggal) sesuai dengan tanggal yang tertera pada
dokumen payment requisition utang usaha;

b. Mengisi kolom voucher number sesuai yang tertera pada dokumen
payment requisition utang usaha, misal APR018058936;

c. Mengisi kolom description sesuai dengan yang tertera pada dokumen
payment requisition utang usaha, misal Hotel Credit: Concorde Singapore;

d. Mengisi kolom payee/payor sesuai dengan yang tertera pada dokumen
payment requisition utang usaha, maksudnya ditunjukkan untuk hotel apa
pembayaran tersebut, misal untuk Concorde Hotel Singapore sebagai nama
pihak yang tertera pada rekening bank yang dituju untuk pembayaran;

e. Mengisi kolom detail, dalam hal ini mengisi jumlah masing-masing utang
usaha pada setiap dokumen payment requisition hotel yang sama dan pada
tanggal yang sama, misal perusahaan memiliki dua utang usaha atas
pembelian tiket hotel Concorde Hotel Singapore pada tanggal yang sama
dengan jumlah masing-masing SGD15.860 dan SGD10.905;

f. Mengisi kolom debet atau credit. Kolom debet diisi jika ada pemasukan
dari pendapatan insentif dari hotel overseas atau terjadi kesalahan pada

dokumen payment requisition atas utang usaha yang harus dihapus.
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Sedangkan kolom credit diisi jika itu merupakan permintaan pembayaran
utang usaha atas pembelian tiket hotel overseas. Saldo debet atau credit
diisi sesuai jumlah yang tertera pada dokumen payment requisition. Tetapi,
jika utangnya lebih dari satu terhadap hotel yang sama dan pada tanggal
yang sama, maka praktikan menjumlahkan saldo utang usaha yang ada
pada kolom detail dengan menggunakan rumus SUM pada Microsoft
Excel;

g. Pada kolom balance yang menyatakan jumlah keseluruhan utang usaha
atas pembelian tiket hotel pada periode tertentu akan langsung terisi secara
otomatis karena telah diatur menggunakan rumus, yaitu =kolom saldo awal
+ kolom debet — kolom credit pada Microsoft Excel.

7. Mengembalikan dokumen atau mengkonfirmasi kembali payment requisition
utang usaha atas pembelian tiket hotel overseas yang belum mencantumkan
informasi lengkap kepada Divisi Account Payable;

8. Mencetak (print) rekapan yang telah dibuat secara rinci (Lampiran 10);

9. Memberikan hasil print out rekapan dokumen payment requisition utang
usaha atas pembeliat tiket hotel overseas kepada staf Divisi Finance yang
bertugas memposting pembayaran.

Setelah pembayaran diposting dan berubah statusnya menjadi paid yang
berarti telah dibayar. Posting ini dilakukan sebelum pembayaran agar tidak terjadi
double permintaan pembayaran dari Divisi Account Payable. Selanjutnya
pembayaran akan dilakukan via transfer bank atau alat pembayaran lainnya oleh

staf Divisi Finance yang memiliki tugas tersebut. Setelah pembayaran dilakukan,
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maka Divisi Finance akan menerima bukti transfer pembayaran. Bukti transfer

pembayaran tersebut akan direkap ke dalam Microsoft Excel sebagai daftar

pembayaran utang yang telah dilakukan oleh perusahaan. Selanjutnya akan dibuat
rekonsiliasi antara kas masuk dan kas keluar perusahaan oleh staf Divisi Finance
yang memiliki tugas merekonsiliasi tersebut.

2. Membuat rekapan dokumen payment requisition (permintaan
pembayaran) beban serba-serbi (miscellaneous expenses) perusahaan di
Microsoft Excel.

Dikutip dari glosarium.org, beban serba-serbi (miscellaneous expenses)
adalah biaya yang terdiri dari bermacam-macam transaksi yang jumlahnya kecil,
tidak sering terjadi dan tidak tertampung dalam salah satu akun beban yang ada
dalam bagan akun. Namun di sini, PT Mitra Global Holiday tetap
mengelompokkan beberapa transaksi yang termasuk ke dalam beban serba-serbi
(miscellaneous expenses) seperti beban administrasi bank, beban upah karyawan
magang, beban upah karyawan outsourcing, beban perjalanan dinas, beban
transportasi, beban bensin, beban ATK, beban pemeliharaan dan perbaikan, dan
sebagainya.

Dokumen payment requisition (permintaan pembayaran) atas beban serba-
serbi adalah dokumen yang diterbitkan oleh pejabat yang bertanggung jawab atas
pelaksanaan kegiatan yang menimbulkan beban serba-serbi bagi perusahaan yang
berasal dari kegiatan operasional atau nonoperasional. Dalam bidang kerja yang
praktikan lakukan ini adalah merekap dokumen-dokumen atas beban serba-serbi

(miscellaneous expenses), berarti praktikan harus membuat rincian data yang
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terkait dengan beban serba-serbi perusahaan.

Adapun tujuan membuat rekapan dokumen payment requisition beban serba-

serbi (miscellaneous expenses) perusahaan di Microsoft Excel:

1.

Sebagai pengendalian internal perusahaan atas dokumen masuk dan keluar
dari setiap divisi, serta pengeluaran kas perusahaan.

Mengetahui beban serba-serbi (miscellaneous expenses) perusahaan kepada
berbagai pihak atau pemasok yang mana saja yang akan dibayar pada tanggal
yang telah ditentukan.

Mengetahui jumlah pengeluaran kas untuk pembayaran beban serba-serbi
(miscellaneous expenses) perusahaan pada tanggal yang telah ditentukan.
Seberapa banyak nominal dan mata uang apa yang digunakan dalam
pembayaran beban serba-serbi (miscellaneous expenses) perusahaan ke pihak
atau pemasok tertentu.

Memberikan kemudahan untuk mengetahui keberadaan dokumen-dokumen
beban serba-serbi (miscellaneous expenses) perusahaan yang masuk dan
keluar dari Divisi Finance sehingga dapat dengan mudah mengetahui
keberadaan dokumen tersebut.

Adapun langkah-langkah yang praktikan lakukan dalam membuat rekapan

dokumen payment requisition beban serba-serbi (miscellaneous expenses)

perusahaan di Microsoft Excel:

1.

2.

Menerima dokumen payment requisition beban serba-serbi dari Divisi
Account Payable dan Divisi Accounting (Lampiran 11);

Memisahkan dokumen payment requisition beban serba-serbi yang harus



36

dikembalikan kepada Divisi Account Payable atau Divisi Accounting karena

belum menyertakan nomor rekening bank ataupun nama pihak yang harus

menerima pembayaran pada dokumen yang mereka berikan tersebut;

Memisahkan dokumen payment requisition beban serba-serbi yang

menggunakan mata uang asing yang harus diberikan kepada Supervisor of

Overseas Hotel karena ia bertugas melakukan pembayaran yang

menggunakan mata uang asing;

Memisahkan dokumen payment requisition beban serba-serbi yang harus

diberikan kepada kasir karena merupakan pembayaran yang menggunakan

petty cash (kas kecil) dengan jumlah pembayaran kurang dari Rp1.000.000;

Memeriksa dan menyesuaikan apakah jumlah beban serba-serbi yang akan

dibayar telah sesuai antara dokumen payment requisition dengan yang

terdapat di list (daftar) pembayaran;

Membuat rekapan seluruh dokumen payment requisition beban serba-serbi

yang diterima oleh Divisi Finance di Microsoft Excel secara rinci terkait

informasi penting yang diperlukan (Lampiran 12):

a. Mengisi kolom tanggal PR sesuai dengan tanggal yang tertera pada
dokumen payment requisition beban serba-serbi;

b. Mengisi kolom tanggal terima PR sesuai dengan tanggal dokumen
payment requisition beban serba-serbi diterima oleh praktikan;

c. Mengisi kolom tanggal menyerahkan ke pihak lain sesuai dengan tanggal
praktikan memberikan dokumen payment requisition beban serba-serbi

kepada pihak lain;
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d. Mengisi kolom prediksi tanggal bayar sesuai dengan tanggal beban serba-
serbi akan dibayar;

e. Mengisi kolom voucher number sesuai yang tertera pada dokumen
payment requisition beban serba-serbi, misal APR018066642;

f. Mengisi kolom description sesuai dengan yang tertera pada dokumen
payment requisition beban serba-serbi, misal Advertising & Promotion:
Birthday card MG Bedbank untuk Sales - Advance Printing
0099/APJ/2018;

g. Mengisi kolom payee/payor sesuai dengan yang tertera pada dokumen
payment requisition beban serba-serbi, maksudnya ditunjukkan untuk
siapa pembayaran tersebut, misal untuk Deni Haryo Bismoko sebagai
nama pihak yang tertera pada rekening bank yang dituju untuk
pembayaran;

h. Mengisi kolom detail, dalam hal ini mengisi jumlah masing-masing beban
serba-serbi pada setiap dokumen payment requisition pihak yang sama dan
pada tanggal yang sama, misal perusahaan memiliki dua beban serba-serbi
kepada pihak yang sama dan pada tanggal yang sama dengan jumlah
masing-masing Rp1.750.000 dan Rp675.000;

i. Mengisi kolom debet atau credit. Kolom debet diisi jika ada pemasukan
dari sisa uang kasbon karyawan yang telah direalisasi. Sedangkan kolom
credit diisi jika itu merupakan permintaan pembayaran beban serba-serbi.
Saldo debet atau credit diisi sesuai jumlah yang tertera pada dokumen

payment requisition. Tetapi, jika bebannya lebih dari satu terhadap pihak
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yang sama dan pada tanggal yang sama, maka praktikan menjumlahkan
saldo beban serba-serbi yang ada pada kolom detail dengan menggunakan
rumus SUM pada Microsoft Excel;

j. Mengisi kolom keterangan, seperti menggunakan mata uang apa, informasi
apa yang belum ada di dokumen payment requisition beban serba-serbi
misal tidak ada nomor rekening, kepada divisi apa atau pihak mana
dokumen payment requisition beban serba-serbi harus dikembalikan;

k. Mengisi kolom posisi dokumen, maksudnya ada di divisi apa atau pihak
mana dokumen payment requisition beban serba-serbi berada setelah
direkap oleh praktikan, agar praktikan mudah mengetahui keberadaan
dokumen tersebut jika dibutuhkan. Hal ini karena sebelumnya ada
beberapa dokumen harus dikembalikan kepada divisi atau pihak tertentu,
maka harus dicatat posisi keberadaan dokumen payment requisition beban
serba-serbi.

Mengembalikan atau mengkonfirmasi kembali dokumen payment requisition

beban serba-serbi yang belum mencantumkan informasi lengkap kepada

Divisi Account Payable dan Divisi Accounting;

Memberikan dokumen payment requisition beban serba-serbi yang

menggunakan mata uang asing kepada Supervisor of Overseas Hotel untuk

dilakukan pembayaran olehnya secara terpisah;

Memberikan dokumen payment requisition beban serba-serbi kepada kasir

karena merupakan pembayaran yang menggunakan petty cash (kas kecil)

dengan jumlah pembayaran kurang dari Rp1.000.000;
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Memberikan dokumen payment requisition beban serba-serbi yang akan
dibayar pada hari itu kepada staf ahli Divisi Finance yang bertugas
memposting pembayaran.

Memasukan dokumen payment requisition beban serba-serbi yang belum
ingin dibayar pada hari itu ke dalam odner dengan terlebih dahulu
membolongi dokumen tersebut dengan pembolong kertas, lalu menyusunya
berdasarkan tanggal pembayaran secara ascending dimulai dari tanggal 1
sampai dengan 31 dengan penggabungan bulan yang berbeda. Namun, bulan
pembayaran yang terbaru diletakan dibagian atas berdasarkan tanggal yang
telah disusun secara ascending tersebut. Lalu diberi kertas atau tanda pemisah
antara setiap tanggal pembayaran untuk memudahkan dalam pencarian
dokumen pada saat akan dibayar.

Setelah pembayaran diposting dan berubah statusnya menjadi paid yang

berarti telah dibayar. Posting ini dilakukan sebelum pembayaran agar tidak terjadi

double permintaan pembayaran dari Divisi Account Payable. Selanjutnya

pembayaran akan dilakukan via transfer bank atau alat pembayaran lainnya oleh

staf Divisi Finance yang memiliki tugas tersebut. Setelah pembayaran dilakukan,

maka Divisi Finance akan menerima bukti transfer pembayaran. Bukti transfer

pembayaran tersebut akan direkap ke dalam Microsoft Excel sebagai daftar

pembayaran beban yang telah dilakukan oleh perusahaan. Selanjutnya akan dibuat

rekonsiliasi antara kas masuk dan kas keluar perusahaan oleh staf Divisi Finance

yang memiliki tugas merekonsiliasi tersebut.
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Membuat rekapan dokumen bukti transfer pembayaran utang dan
beban perusahaan, serta transaksi pindah dana antar-rekening bank
milik perusahaan di Microsoft Excel.

Bukti transfer merupakan bukti pembayaran yang menyatakan bahwa

pembayaran terhadap transaksi masa lalu telah dilakukan pembayarannya.

Menurut wiktionary.org, bukti pembayaran merupakan surat keterangan atau

dokumen yang menyatakan bahwa seseorang atau suatu instansi telah membayar

sesuatu sesuai dengan kesepakatan, dapat berupa Kuitansi, resi, struk, bukti

transfer, dan sebagainya.

Dalam bidang kerja yang praktikan lakukan ini adalah merekap dokumen-

dokumen bukti transfer pembayaran, berarti praktikan harus membuat rincian data

yang terkait dengan bukti transfer pembayaran tersebut.

Adapun tujuan membuat rekapan dokumen bukti transfer pembayaran

perusahaan di Microsoft Excel:

1.

4.

Sebagai pengendalian internal perusahaan atas dokumen masuk dan keluar
dari setiap divisi, serta pengeluaran kas perusahaan.

Mengetahui pembayaran atas transaksi yang dilakukan perusahaan di masa
lalu kepada berbagai pihak atau pemasok yang mana saja yang telah dibayar
pada tanggal tertentu.

Mengetahui jumlah pengeluaran kas untuk seluruh pembayaran utang dan
beban perusahaan, serta transaksi pindah dana antar-rekening bank milik
perusahaan pada tanggal tertentu.

Seberapa banyak nominal dan mata uang apa saja yang digunakan dalam
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pembayaran utang dan beban perusahaan ke pihak atau pemasok tertentu.

Adapun langkah-langkah yang praktikan lakukan dalam membuat rekapan

dokumen bukti transfer pembayaran utang dan beban perusahaan, serta transaksi

pindah dana antar-rekening bank milik perusahaan pada tanggal tertentu di

Microsoft Excel:

1.

Menerima dokumen bukti transfer pembayaran utang dan beban perusahaan,
serta transaksi pindah dana antar-rekening bank milik perusahaan pada
tanggal tertentu;

Memisahkan dokumen bukti transfer pembayaran utang dan beban
perusahaan, serta transaksi pindah dana antar-rekening bank milik perusahaan
berdasarkan tanggal pembayaran dan rekening bank yang digunakan
perusahaan untuk transaksi pembayaran tersebut;

Membuat rekapan seluruh dokumen bukti transfer pembayaran utang dan
beban perusahaan, serta transaksi pindah dana antar-rekening bank milik
perusahaan yang telah dilakukan pembayarannya oleh Divisi Finance di
Microsoft Excel secara rinci terkait informasi penting yang diperlukan seperti
jumlah pembayaran utang dan beban setiap pihak atau pemasok, jumlah
pindah dana antar-rekening bank milik perusahaan yang dilakukan, mata uang
yang digunakan dalam pembayaran, tanggal pembayaran, rekening bank yang
digunakan dalam pembayaran, serta nama pihak atau pemasok yang telah
menerima pembayaran tersebut (Lampiran 13).

Mengisi slip transfer valas THB via BCA untuk pembayaran ke supplier.

Pembayaran dengan metode bank transfer adalah pembayaran dengan
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mengirim uang melalui rekening bank seperti layaknya transfer antar-nasabah.
Dalam bidang kerja ini, praktikan bertugas untuk mengisi slip transfer valas THB
(Thailand Bath) via BCA untuk pembayaran ke supplier atau dalam hal ini hotel
overseas (luar negeri) yang berada di Thailand.

Adapun tujuan dari melakukan pembayaran ke supplier atau hotel overseas
yang berlokasi di Thailand melalui transfer via BCA, yaitu untuk mempermudah
perusahaan dalam melakukkan pembayaran atas utang usahanya kepada supplier
atau hotel overseas (luar negeri).

Adapun langkah-langkah dalam mengisi slip transfer valas THB via BCA
untuk pembayaran ke supplier (Lampiran 14):

1. Tulis tanggal sesuai pembayaran yang akan dilakukan;

2. Tulis nomor rekening penerima atau yang dituju;

3. Tulis nama penerima atau pemilik rekening yang dituju, dalam hal ini nama
supplier atau hotel yang berlokasi di Thailand ;

4. Tulis alamat penerima atau pemilik rekening yang dituju, dalam hal ini
alamat supplier atau hotel yang berlokasi di Thailand;

5. Tulis nama bank penerima, dalam hal ini nama bank yang digunakan oleh
supplier untuk menerima pembayaran yang berlokasi di Thailand;

6. Tulis alamat bank penerima, dalam hal ini alamat bank yang digunakan oleh
supplier untuk menerima pembayaran yang berlokasi di Thailand;

7. Tulis kode negara yang dituju, dalam hal ini kode negara Thailand, yaitu

SICOTHBK;

8. Tulis nama pengirim, dalam hal ini PT Mitra Global Holiday;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Tulis alamat pengirim, dalam hal ini alamat PT Mitra Global Holiday, yaitu
Jalan Majapahit No.16, Gambir, Jakarta Pusat;

Tulis nomor telepon pengirim, dalam hal ini nomor telepon PT Mitra Global
Holiday, yaitu (021) 29223933;

Tulis tujuan transaksi, dalam hal ini untuk pembayaran supplier;

Tulis sumber dana yang diberikan tunai, dalam hal ini sebesar Rp50.000
untuk biaya administrasi bank;

Tulis jumlah yang dikirim dalam mata uang THB (Thailand Bath) dan kurs
THB atas Rupiah, lalu jumlahkan dan tulis nominal uang dalam Rupiah di
kotak Jumlah Rupiah, serta tulis biaya tambahan yakni untuk biaya
administrasi bank sebesar Rp50.000 dengan angka;

Jumlahkan nominal uang yang akan dikirim dan biaya administrasi bank yang
dibayar;

Tulis nominal uang dalam Rupiah yang telah dijumlahkan di kotak Jumlah
dengan angka;

Tulis nominal uang dalam Rupiah yang telah dijumlahkan di kotak Terbilang
(Rupiah) dengan huruf.

Tanda tangan pengirim, dalam hal ini yang harus menandatangani slip
transfernya adalah staf Divisi Finance yang datang ke BCA saat mengirim
uang untuk pembayaran supplier.

Terdapat ketentuan dalam pengisian slip transfer valas via BCA, yaitu tidak

boleh terjadi kesalahan dan penebalan dalam penulisan. Jika terjadi kesalahan dan

penebalan dalam penulisan di slip transfer tersebut maka praktikan harus meminta
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tanda tangan dari Chief Financial Officer (CFO) PT Mitra Global Holiday.
5. Filling dokumen daftar (list) seluruh pembayaran ke dalam odner.

Filling biasa dikenal sebagai kearsipan. Menurut Mulyono, dkk., (1985: 3),
kearsipan adalah tata cara pengurusan penyimpanan warkat menurut aturan dan
prosedur yang berlaku dengan mengingat tiga unsur pokok yang meliputi, yaitu
penyimpanan (sorting), penempatan (placing), dan penemuan kembali.

Jadi, dapat ditarik kesimpulan bahwa kearsiapan atau filling adalah suatu
proses kegiatan pengaturan arsip atau dokumen dengan mempergunakan suatu
sistem tertentu, hingga arsip-arsip atau dokumen-dokumen dapat ditemukan
kembali saat diperlukan.

Dalam bidang kerja ini, praktikan bertugas untuk filling dokumen daftar (list)
seluruh pembayaran pada tanggal tertentu dan rekening bank apa yang digunakan
dalam pembayaran tersebut ke dalam odner. Adapun tujuan dari filling dokumen
atau kearsipan ke dalam odner:

1. Dokumen dapat terpelihara dengan baik, teratur, dan aman.

2. Saat dokumen diperlukan akan dengan mudah ditemukan.

3. Meminimalisir pemborosan waktu dan tenaga dalam mencari dokumen yang
diinginkan.

4. Menghemat tempat penyimpanan karena dimasukkan ke dalam odner.

5. Menjaga rahasia dokumen.

Adapun langkah-langkah yang dilakukan praktikan dalam filling dokumen
daftar (list) seluruh pembayaran ke dalam odner:

1. Menerima dokumen daftar (list) seluruh pembayaran dari staf Divisi Finance
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(Lampiran 10);

2.  Memisahkan dokumen daftar (list) seluruh pembayaran berdasarkan rekening
bank perusahaan yang digunakan dalam pembayaran dan tanggal
pembayaran;

3. Menyusun dokumen daftar (list) seluruh pembayaran berdasarkan tanggal
pembayaran secara descending maksudnya dimulai dari tanggal 31 sampai
dengan 1 bulan yang sama dan rekening bank yang sama;

4. Membolongi dokumen daftar (list) seluruh pembayaran dengan pembolong
kertas;

5.  Memasukan dokumen daftar (list) seluruh pembayaran yang telah dipisahkan
berdasarkan rekening bank perusahaan yang digunakan dalam pembayaran

dan tanggal pembayaran ke dalam odner.

C. Kendala yang Dihadapi
Setiap pekerjaan pasti mempunyai kendala masing-masing, tidak terkecuali
tugas yang dikerjakan oleh praktikan. Berikut adalah berbagai kendala yang
dihadapi praktikan selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT Mitra Global
Holiday pada Divisi Finance:
1. Penggunaan beberapa mata uang asing (valas) dalam sistem pembayaran
utang dan beban perusahaan, menyebabkan praktikan harus merekap secara
rinci di Microsoft Excel apakah pembayaran itu menggunakan mata uang

Rupiah atau mata uang asing seperti USD, SGD, MYR, THB, PHP, HKD,
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dan sebagainya sesuai yang disediakan oleh perusahan.

2. Data dokumen payment requisition yang tidak dilengkapi dengan nomor
rekening bank tujuan pembayaran atau nama pihak yang berhak menerima
pembayaran, menyebabkan pekerjaan merekap menjadi tertunda karena
praktikan terlebih dahulu wajib mengkonfirmasi nomor rekening yang
seharusnya dicantumkan atau mengembalikan dokumen tersebut ke Divisi
Account Payable, Divisi Accounting, atau Supervisor of Overseas Hotel
sesuai dokumen terkait.

3. Terlalu banyak rekening bank yang digunakan perusahaan dalam melakukan
transaksi pembayaran seperti BCA, CIMB, Mandiri, UOB, Maybank, dan
sebagainya, menyebabkan praktikan harus membuat rekapan atas bukti
transfer pembayaran secara terpisah berdasarkan rekening bank yang
digunakan.

4. Perusahaan belum memakai sistem khusus untuk merekap dokumen masuk
dan keluar, sehingga praktikan harus merekap dokumen secara manual ke

dalam Microsoft Excel.

D. Cara Mengatasi Kendala

Kendala yang dihadapi oleh praktikan selama kegiatan Praktik Kerja
Lapangan pada Divisi Finance PT Mitra Global Holiday dalam merekap dokumen
payment requisition (permintaan pembayaran) dan bukti transfer bank dapat

diatasi terutama dengan ketelitian praktikan saat akan merekap dokumen ke dalam
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Microsoft Excel. Adapun cara-cara yang dilakukan oleh praktikan dalam

mengatasi kendala yang dihadapi:

1.

Teliti saat memeriksa kelengkapan dokumen payment requisition (permintaan
pembayaran) seperti apa mata uang yang digunakan, berapa nominal yang
akan dibayar, siapa nama pihak atau supplier (pemasok), apa nama bank dan
berapa nomor rekening bank tujuan pembayaran, dan info penting lainnya
terkait kelengkapan dokumen.

Saat membuat rekapan dokumen payment requisition utang usaha atas
pembelian tiket hotel overseas, praktikan akan mengelompokan dan merekap
dokumen pada sheet yang terpisah di Microsoft Excel berdasarkan mata uang
yang digunakan untuk pembayaran. Praktikan juga melakukan hal yang sama
saat merekap bukti transfer pembayaran via bank karena perusahaan
menggunakan terlalu banyak rekening bank dalam melakukan transaksi
pembayaran atau pengeluaran kas. Namun yang membedakan adalah
praktikan merekap bukti transfer pada sheet yang terpisah di Microsoft Excel
berdasarkan tanggal pembayaran yang diurut dari tanggal awal bulan sampai
tanggal akhir bulan. Sedangkan semua rekening bank berada dalam satu
sheet, namun dipisahkan ke dalam beberapa tabel berdasarkan rekening bank
yang digunakan dalam melakukan pembayaran atau pengeluaran kas.
Sedangkan saat membuat rekapan dokumen payment requisition atas beban
serba-serbi  (miscellaneous expenses) perusahaan, praktikan hanya
memisahkan dokumen mana yang akan dikembalikan ke Divisi Account

Payable, Divisi Accounting, Supervisor of Overseas Hotel, dan kasir sesuai
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dokumen terkait. Tetapi praktikan akan merekap seluruh dokumen beban
serba-serbi tersebut yang diterima Divisi Finance dalam satu sheet di
Microsoft Excel. Namun, praktikan tetap secara rinci memasukkan informasi
penting terkait dokumen. Praktikan membuat Sort & Filter pada data rekapan
di Microsoft Excel agar memudahkan dalam pencarian data dokumen yang
diinginkan serta membuat keterangan terkait keberadaan dokumen keluar
yang diminta oleh pihak atau divisi lain.

4. Untuk memudahkan dan mempersingkat waktu dalam membuat rekapan
dokumen-dokumen, praktikan terlebih dahulu akan merekap semua dokumen
yang diterima setelah memisahkan mana dokumen yang harus dikonfirmasi
kembali karena data-datanya belum lengkap seperti belum tercantumnya
nomor rekening bank tujuan pembayaran atau nama pihak yang berhak
menerima pembayaran apabila nominalnya lebih dari Rp1.000.000. Hal
tersebut praktikan lakukan agar pekerjaan merekap tidak tertunda. Setelah
selesai merekap, barulah praktikan akan mengkonfirmasi ke Divisi Account
Payable, Divisi Accounting, atau Supervisor of Overseas Hotel sesuai
dokumen terkait, serta memberikan dokumen kepada kasir apabila nominal
pembayaran kurang dari Rp1.000.000 karena harus menggunakan petty cash
(kas kecil) sesuai peraturan perusahaan.

Cara-cara yang dilakukan prkatikan untuk mengatasi kendala yang dihadapi
selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan merupakan cara yang cukup baik
sehingga mempermudah pencarian dokumen dan informasi-informasi terkait

dokumen yang diinginkan oleh berbagai pihak yang membutuhkan.



BAB IV
PENUTUP

A. Kesimpulan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan suatu kegiatan yang bertujuan

untuk mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh selama perkuliahan. Adanya

kegiatan ini diharapkan mampu membuat mahasiswa lebih mengenal kondisi serta
situasi dalam dunia kerja dan mampu mempersiapkan dirinya untuk menghadapi
dunia kerja yang sesungguhnya setelah lulus kuliah.

Praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT Mitra Global
Holiday pada Divisi Finance. Berdasarkan pengalaman yang diperoleh praktikan
selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan tersebut, dapat ditarik kesimpulan
bahwa:

1. Ada banyak ilmu serta pengetahuan baru yang diperoleh praktikan selama
menjalankan Praktik Kerja Lapangan tersebut, khususnya dalam dunia bisnis
travel online serta pencatatan-pencatatan transaksi suatu perusahaan.
Bagaimana cara pembayaran utang usaha dan beban lain-lain perusahaan
serta cara-cara lain yang dilakukan praktikan untuk memudahkan dalam
pencarian dokumen payment requisition yang telah direkap.

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

beradaptasi serta bertahan dengan segala tekanan yang ada dan harus mampu
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menciptakan suatu solusi guna memecahkan permasalahan-permasalahan
yang dihadapi selama pengerjaan tugas.

Kreativitas dan skill seseorang sangat dibutuhkan dalam dunia Kerja,
mengingat persaingan kedepannya akan semakin ketat. Kemampuan untuk
membaca situasi serta pemikiran yang cermat dan cerdas dalam menciptakan
solusi-solusi terkait penyelesaian masalah yang ada merupakan salah satu hal
yang penting. Oleh sebab itulah kegiatan PKL ini diadakan agar mahasiswa
lebih mempersiapkan dirinya untuk terjun langsung ke dunia kerja setelah

lulus kuliah.

Saran

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di PT Mitra Global Holiday,

praktikan mendapat pengetahuan dan pengalaman yang baru. Namun disamping

hal tersebut praktikan juga menyadari masih ada hal-hal yang harus dievaluasi

serta diperbaiki dalam pelaksanaanya. Maka dari itu praktikan akan menjelaskan

secara rinci evaluasi atau saran sebagai perbaikan untuk pihak yang terlibat dalam

kegiatan PKL. Adapun beberapa sarannya adalah sebagai berikut:

Bagi Mahasiswa sebagai praktikan:

1. Kenali perusahaan yang hendak dijadikan tujuan PKL, begitu juga
dengan bagian serta lingkungan kerjanya. Hal ini dapat membantu
praktikan dalam beradabtasi di tempat PKL dan memudahkan praktikan

dalam mengerjakan tugas yang diberikan oleh perusahaan;
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Menjadi mahasiswa yang berperan aktif, aktif bertanya dan aktif bekerja.
Bertanyalah jika tidak tahu jangan segan apalagi malu karena praktikan
sejatinya sedang dalam proses belajar. Aktif bekerja maksudnya jangan
sampai terlihat menganggur atau tidak ada pekerjaan yang dilakukan.
Apabila sedang tidak ada pekerjaan yang dilakukan saat itu, mintalah
pekerjaan yang dapat kalian lakukan untuk membantu pekerjaan
karyawan lainnya. Hal ini akan menjadi nilai tambah kalian di dalam
penilaian PKL oleh kepala divisi;

Cari informasi terkait tugas akuntansi apa saja yang biasanya akan
dikerjakan dalam pelaksanaan PKL baik itu melalui buku-buku kuliah

ataupun internet.

b. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta:

1.

Waktu pelaksanaan kegiatan PKL seharusnya dilakukan pada akhir
tahun, karena waktu produktif perusahaan terlebih di bidang akuntansi
terletak pada akhir tahun, bukan pada pertengahan tahun. Hal ini
menyebabkan mahasiswa mengalami kesulitan mendapatkan perusahaan
sdengan bagian/divisi sesuai yang dibutuhkan untuk pelaksanaan
kegiatan PKL. Apabila waktu pelaksanaan kegiatan PKL diubah oleh
pihak Fakultas Ekonomi Universitas Negari Jakarta, maka mahasiswa
akan lebih banyak belajar untuk membantu menyiapkan penyusunan dan
penutupan laporan keuangan perusahaan;

Pendampingan dan bimbingan oleh dosen pembimbing terhadap

mahasiswa seharusnya dapat dilakukan sejak awal pada tahap persiapan.
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Sehingga mahasiswa dapat diawasi dengan baik, serta mempunyai tempat
konsultasi terhadap masalah yang dihadapinya di tempat PKL;

Selama kegiatan PKL berlangsung, akan lebih baik jika pihak universitas
maupun dari dosen pembimbing selalu menjalin komunikasi yang aktif
baik dengan mahasiswa maupun pihak perusahaan. Hal tersebut berguna
sebagai salah satu sarana untuk menjalin kerjasama yang baik antara
pihak universitas dengan perusahaan. Selain itu, mahasiswa juga dapat
lebih maksimal dalam menjalankan tugasnya dengan bimbingan dari

dosen pembimbing.

c. Bagi PT Mitra Global Holiday (MG Holiday):

1.

Hendaknya pemberi tugas atau pekerjaan yang harus dilakukan praktikan
disertai pembelajaran atau biasa disebut dengan training. Pembelajaran
terseebut berupa apa hubungan perkerjaan tersebut dengan siklus
akuntansi atau apa saja dokumen pendukung yang dibutuhkan dalam
melakukan pekerjaan tersebut. Hal ini sangat diperlukan bagi praktikan
sehingga dapat memahami logika akuntansi dan arus dokumen dari
pekerjaan yang dilakukan praktikan;

Menyediakan sistem khusus untuk merekap dokumen-dokumen sehingga
meminimalisir waktu untuk merekap dan memberi kemudahan dalam
pencarian dokumen yang diperlukan. Dengan demikian praktikan dapat
mengerjakan pekerjaan lain untuk membantu tugas karyawan lainnya
pada divisi tempatnya bekerja dalam rangka proses belajar;

Sikap kooperatif semua perusahaan akan sangat dihargai baik oleh pihak
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universitas maupun mahasiswa sebagai praktikan itu sendiri. Dengan
demikian, kedepannya diharapkan hubungan yang baik antar semua
pihak dapat terjalin sehingga dapat menimbulkan manfaat serta
keuntungan bagi semua pihak yang terlibat dalam pelaksanaan kegiatan

PKL ini.
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Lampiran 1: Surat Permohonan lzin Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI , DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon/Faximile : Rektor : (021) 4893854, PRI : 4895130, PR I1 : 4893918, PR I1I : 4892926, PR IV : 4893982
BUK : 4750930, BAKHUM : 4759081, BK : 4752180
Bagian UHT : Telepon, 4893726, Bagian Keuangan : 4892414, Bagian Kepegawaian : 4890536, Bagian Humas : 4898486
Laman : www.unj.ac.id

Nomor 1 1652/UN39.12/KM/2018 10 Juli 2018
Lamp. :-
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. Kepala HRD PT. Mitra Global Holiday
Ji. Majapahit 14/8

Petojo Selatan Gambir

Jakarta Pusat

Kami mohon kesediaan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri
Jakarta :

Nama . Fatia Nuril Hikmah

Nomor Registrasi . 8335150449

Program Studi : Akuntansi

Fakultas : Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
No. Telp/HP : 08973176559

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

oro Sasmoyb, SH

Tembusan : NIP- 196304 3'1 98510 2 001
;‘_-,—/

1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Koordinator Akuntansi
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Lampiran 2 : Surat Penerimaan Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

M G g rou p Everyone is part of MG

Jakarta, 16 Juli 2018

Kepada Yth.

Bpk. Kepala Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan
Universitas Negeri Jakarta

JI. Rawamangun Muka, Jakarta 13220

di Tempat.

Dengan hormat,

Kami telah menerima surat permohonan Praktik Kerja Lapangan/Dunia Usaha Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta dengan jawaban sebagai berikut :

1. Nama Mahasiswa : Fatia Nuril Hikmah

2. Nomor Regristasi : 8335150449

3. Masa Prakerin dimulai tanggal : 16 Juli s.d 14 September 2018.

4. Keterangan : Diterima sebagai peserta Magang

Jika Siswa yang Prakerin karena suatu alasan tertentu harus tidak hadir di perusahaan kami,
mohon dapat diinformasikan ke HRD sehari sebelumnya via Ayu (021-29223933 ext. 2104).

Demikian surat ini kami buat. Atas perhatian dan kerja samanya kami ucapkan terima kasih.

Hormat kami,

Ayu Fitri Pratiw
(HRD)

MG GROUP MG Building, JI. Majapahit No 16, Jakarta Pusat 10160 - Indonesia P +62 212922 3933 mgholidaygroup.com
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Lampiran 3: Lembar Absensi Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI @
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA S lms

- FAKULTAS EKONOMI
= Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
W Telepon (021) %721-12714706135, Fax: (021) 4706285
FW Laman: -fe.unj.ac.
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
. %... SKS

Nama : Faxia Nuoil Hikmah. .

No. Registrasi :..8335150MU9. ...............

Program Studi LAl Axuntansio.... ot

Tempat Praktik . .PT.Mikra Global . Holiday

Alamat Praktik/Telp :.Jalan. . l‘.‘laypu&.\it,. RT.14, Rw .08, No.tg,

.Petogo. Selodam, . Gambif, Jducarka Pusat
NO HARI/TANGGAL PARAF KETERANGAN

I
2:
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11,
12.
13.
14.
i5. | dum'et e 3 Aqustus 208 15..

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan cap er
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA uQy S

\ 22/ FAKULTAS EKONOMI S
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 oo SeenEIE R
NyA Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
W Laman: www.fc.unj.ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
..7...SKS
Nama . Faia. Nuri). Ritemah
No. Registrasi : ...3335:.(59.‘:(‘:\9.... ..........

Program Studi saST ARNRRANSE

Tempat Praktik 8 0 H:\’Q\..GJALM...Hﬁﬁa.Q

Alamat Praktik/Telp : . ik R1: 14, RKW.08 No 1€,
2 . bambir, Jaearta Puder

NO HARI/TANGGAL KETERANGAN

1 | Senin, 6 Aqustus 2048 =
2 | S&Masa, ¥ Aqustus 2018

5. | Poba, 8 Agustus 2018

4 | Kamis, 9 Agustus. 2018 .

5. | Jum'ax, 10 Aqustus 2018

6. | Senin, 12 Aqustus 201€

7. | Sedasa, 14 Aqustug 201§

5. | Rabu, 15 Aguerus 2016

o. | Kamis, 16 Agustus 2016

0. | Jumak, 13 Aquetss 2018 10 Z‘dl”:rpf?:f..'i';‘f"
11, | Semin, 20 Agustus 2048 uﬁ Tt
12. | SQlasa, 21 Agustus 208 o 1

15| Rabw, 22 Aqustus 201€ {157 B e
14, | €05, 23 Aqustus 2018 e

15, | Jumiak, 24 Agustus 2018 15‘55’

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan cap er
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI @
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA S m

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 e catemama e
W Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id
Fv“l;:pw :
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
....... SKS

Nama .FQ“H Nuril Hik"\OJ\

No. Registrasi S 50‘-{%9.

Program Studi : S‘AK\M’!‘EGJLQ ..... .

Tempat Praktik 9T Mitra. Global Hal ay

Alamat Praktik/Telp : ..Jalan.. Magapahit, . .RT.14 Rw.o8 No.16,

..Pexojo. SLlakan, Gambir, Jakarta Pusat
NO HARIVTANGGAL PARAF KETERANGAN
1. | .Senin,. 2% Aqustus. 2018 | 1. @
2. | Selasa, 28 Aqustus 201§ ...
3:
4.
5.
6.
7
8.
9.
10.
1 i 19
75 Libur Nasiona)
: (Tahun Basu Islam)
13.
14. Saxit
15.
Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan cap er




Lampiran 4: Rician Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

RINCIAN KEGIATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Nama : Fatia Nuril Hikmah
Nomor Registrasi : 8335150449
Program Studi : S1 Akuntansi

Tempat Praktik

: PT Mitra Global Holiday (Divisi Finance)

Alamat : Jalan Majapahit No.16, Gambir, Jakarta Pusat
No. | Hari, Tanggal Kegiatan Pembimbing
I Senin, - Mengisi slip transfer valas THB via | Kak Rizki
16 Juli 2018 BCA untuk pembayaran ke supplier.
- Mengisi cek pembelian valas THB | Kak Rizki
via BCA untuk pembayaran ke
supplier.
- Membuat rekapan dokumen payment Ka Tiwi
requisition utang atas tiket hotel
overseas di Microsoft Excel.
2 Selasa, Membuat rekapan dokumen payment | Kak Rizki
17 Juli 2018 requisition utang atas tiket hotel
overseas di Microsoft Excel.
3 Rabu, - Memeriksa dan menggabungkan | Kak Desi
18 Juli 2018 | dokumen-dokumen payment

shai

requisition, payment voucher, dan

bukti pengeluaran kas serta receiving

R i ).
g
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kemudian memeriksanya di laporan
petty cash operasional periode 1-31
July 2018 atas transaksi PT Mitra

Global Holiday cabang di Bali.

- Memeriksa kembali dan memisahkan |  Kak Rizki
dokumen-dokumen payment
requisition berdasarkan mata uang
IDR dan valuta asing serta dokumen
yang masih harus dikembalikan ke
Divisi Account Payable.
Kamis, Membuat rekapan dokumen payment | Kak Rizki
19 Juli 2018 requisition utang atas tiket hotel
overseas di Microsoft Excel.
Jumat, Membuat rekapan dokumen payment | Kak Rizki
20 Juli 2018 requisition utang atas tiket hotel
overseas di Microsoft Excel.
Senin, Membuat rekapan dokumen payment | Kak Rizki
23 Juli 2018 requisition utang atas tiket hotel
overseas di Microsoft Excel.
Selasa, Membuat rekapan dokumen payment | Kak Rizki
24 Juli 2018 requisition utang atas tiket hotel
overseas di Microsoft Excel.
Rabu, e wen payment | Kak Rizk

ment
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25 Juli 2018

requisition utang atas tiket hotel

overseas di Microsoft Excel,

Kamis,

26 Juli 2018

Membuat rekapan dokumen payment
requisition utang atas tiket hotel

overseas di Microsoft Excel.

Kak Rizki

Jumat,

27 Juli 2018

Membuat rekapan dokumen payment
requisition utang atas tiket hotel

overseas di Microsoft Excel.

Kak Rizki

Senin,

30 Juli 2018

- Mengisi slip transfer valas THB via
BCA untuk supplier.

- Mengisi cek pembelian valas THB
via BCA untuk supplier.

- Cross check dokumen-dokumen
payment requisition atas beban lain-
lain.

- Membuat rekapan dokumen payment
requisition  atas  beban lain-lain
tersebut di Microsoft Excel, serta

mencatat jadwal pembayarannya,

- Memasukkan dan  menyusun

dokumen payment requisition ke

Kak Rizki

Kak Rizki

Kak Jessy

Kak Jessy

Kak Jessy
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secara ascending.

Selasa,

31 Juli 2018

- Cross check dokumen-dokumen
payment requisition atas beban lain-

lain.

- Membuat rekapan dokumen payment
requisition atas  beban lain-lain
tersebut di Microsoft Excel, serta
mencatat jadwal pembayarannya.

- Memasukkan dan  menyusun
dokumen payment requisition ke
dalam odner berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan

secara ascending.

Kak Jessy

Kak Jessy

Kak Jessy

Rabu,

1 Agustus 2018

- Cross check dokumen-dokumen
payment requisition atas beban lain-

lain.

- Membuat rekapan dokumen payment
requisition  atas  beban lain-lain
tersebut di  Microsoft Excel, serta
mencatat jadwal pembayarannya.

- Memasukkan dan  menyusun
dokumen payment requisition ke

dalam odner berdasarkan tanggal

Kak Jessy

Kak Jessy

Kak Jessy
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pembayaran  yang telah  ditentukan

secara ascending.

Kamis,

2 Agustus 2018

= Cross  check  dokumen-dokumen
payment requisition atas beban lain-
lain.

- Membuat rekapan dokumen payment
requisition  atas  beban  lain-lain
tersebut di Microsoft Excel, serta
mencatat jadwal pembayarannya.

- Memasukkan dan  menyusun
dokumen  payment  requisition ke
dalam odner berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan

secara ascending.

Kak Jessy

Kak Jessy

Kak Jessy

15

Jumat,

3 Agustus 2018

- Cross check dokumen-dokumen
payment requisition atas beban lain-
lain.

- Membuat rekapan dokumen payment

requisition  atas  beban lain-lain

tersebut di Microsoft Excel, serta

Kak Jessy

Kak Jessy
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dalam odner berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan

secara ascending.

Senin,

6 Agustus 2018

- Cross check dokumen-dokumen
payment requisition atas beban lain-
lain.

- Membuat rekapan dokumen payment
requisition ~atas  beban lain-lain
tersebut di Microsoft Excel, serta
mencatat jadwal pembayarannya.

- Memasukkan  dan  menyusun
dokumen payment  requisition ke
dalam odner berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan

secara ascending.

Kak Jessy

Kak Jessy

Kak Jessy

Selasa,

7 Agustus 2018

- Cross check dokumen-dokumen
payment requisition atas beban lain-
lain.

- Membuat rekapan dokumen payment
requisition  atas  beban lain-lain

Kak Jessy

Kak Jessy
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dokumen  payment  requisition ke
dalam odner berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan

secara ascending.

Rabu,

8 Agustus 2018

- Cross check dokumen-dokumen
payment requisition atas beban lain-
lain.

- Membuat rekapan dokumen payment
requisition atas  beban lain-lain
tersebut di  Microsoft Excel, serta
mencatat jadwal pembayarannya.

- Memasukkan dan  menyusun
dokumen payment requisition ke
dalam odner berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan

secara ascending.

Kak Jessy

Kak Jessy

Kak Jessy

Kamis,

9 Agustus 2018

- Cross check dokumen-dokumen
payment requisition atas beban lain-
lain.

- Membuat rekapan dokumen payment
requisition atas beban lain-lain
tersebut di Microsoft Excel, serta

mencatat jadwal pembayarannya.

Kak Jessy

Kak Jessy
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- Memasukkan dan  menyusun
dokumen payment requisition ke
dalam odner berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan

secara ascending.

Kak Jessy

20

Jumat,

10 Agustus 2018

- Cross check dokumen-dokumen
payment requisition atas beban lain-
lain.

- Membuat rekapan dokumen payment
requisition atas beban lain-lain
tersebut di Microsoft Excel, serta
mencatat jadwal pembayarannya.

- Memasukkan dan  menyusun
dokumen payment requisition ke
dalam odner berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan

secara ascending.

Kak Jessy

Kak Jessy

Kak Jessy

21

Senin,

13 Agustus 2018

- Cross check dokumen-dokumen
payment requisition atas beban lain-

lain.

Kak Jessy

Kak Jessy
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22

Selasa,

14 Agustus 2018

mencatat jadwal pembayarannya,
Memasukkan — dan  menyusun
dokumen  payment  requisition ke
dalam  odner  berdasarkan  tanggal
pembayaran  yang telah ditentukan

secara ascending.

Kak Jessy

- Cross check  dokumen-dokumen
payment requisition atas beban lain-
lain.

= Membuat rekapan dokumen payment
requisition  atas  beban  lain-lain
tersebut di Microsoft Excel, serta
mencatat jadwal pembayarannya.

- Memasukkan  dan  menyusun
dokumen  payment  requisition ke
dalam odner  berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan

secara ascending.

Kak Jessy

Kak Jessy

Kak Jessy

23

Rabu,

15 Agustus 2018

- Cross check dokumen-dokumen
payment requisition atas beban lain-

lain.

Kak Jessy

Kak Jessy
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tersebut di Microsoft Excel, serta
mencatat jadwal pembayarannya.

- Memasukkan dan  menyusun
dokumen payment requisition ke
dalam odner berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan

secara ascending.

Kak Jessy

24

Kamis,

16 Agustus 2018

- Cross check dokumen-dokumen
payment requisition atas beban lain-
lain.

- Membuat rekapan dokumen payment
requisition ~ atas  beban lain-lain
tersebut di  Microsoft Excel, serta
mencatat jadwal pembayarannya.

- Memasukkan dan  menyusun
dokumen payment requisition ke
dalam odner berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan

secara ascending.

Kak Jessy

Kak Jessy

Kak Jessy

25

Senin,

20 Agustus 2018

- Cross check dokumen-dokumen

payment requisition atas beban lain-

lain.

Mba Katur

Mba Katur
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requisition  atas  beban lain-lain
tersebut di  Microsoft Excel, serta
mencatat jadwal pembayarannya.

- Memasukkan dan  menyusun
dokumen  payment requisition ke
dalam odner berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan

secara ascending.

Mba Katur

26

Selasa,

21 Agustus 2018

- Cross check dokumen-dokumen
payment requisition atas beban lain-
lain.

- Membuat rekapan dokumen payment
requisition  atas  beban lain-lain
tersebut di  Microsoft Excel, serta
mencatat jadwal pembayarannya.

- Memasukkan  dan  menyusun
dokumen  payment  requisition ke
dalam odner berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan

secara ascending.

Mba Katur

Mba Katur

Mba Katur

27

Kamis,

23 Agustus 2018

- Cross check dokumen-dokumen

payment requisition atas beban lain-

lain.

Mba Katur
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- Membuat rekapan dokumen payment
requisition  atas  beban lain-lain
tersebut di Microsoft Excel, serta
mencatat jadwal pembayarannya.

- Memasukkan  dan  menyusun
dokumen payment  requisition ke
dalam odner berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan

secara ascending.

Mba Katur

Mba Katur

28

Jumat,

24 Agustus 2018

- Cross check dokumen-dokumen
payment requisition atas beban lain-
lain.

- Membuat rekapan dokumen payment
requisition  atas  beban lain-lain
tersebut di Microsoft Excel, serta
mencatat jadwal pembayarannya.

- Memasukkan  dan  menyusun
dokumen  payment  requisition ke
dalam odner berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan

secara ascending.

Mba Katur

Mba Katur

Mba Katur

29

Senin,

27 Agustus 2018

- Cross check dokumen-dokumen

ition atas beban lain-

Mba Katur
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lain.

- Membuat rekapan dokumen payment
requisition  atas  beban lain-lain
tersebut di Microsoft Excel, serta
mencatat jadwal pembayarannya.

- Memasukkan dan  menyusun
dokumen payment requisition ke
dalam odner berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan

secara ascending.

Mba Katur

Mba Katur

- Cross check dokumen-dokumen
payment requisition atas beban lain-
lain.

- Membuat rekapan dokumen payment
requisition  atas  beban lain-lain
tersebut di Microsoft Excel, serta
mencatat jadwal pembayarannya.

- Memasukkan  dan  menyusun
dokumen  payment requisition ke
dalam odner berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan

30 Selasa,
28 Agustus 2018
31 Rabu,

Mba Katur

Mba Katur

Mba Katur

en-dokumen

Mba Katur
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29 Agustus 2018

payment requisition atas beban lain-
lain.

- Membuat rekapan dokumen payment
requisition  atas  beban lain-lain
tersebut di  Microsoft Excel, serta
mencatat jadwal pembayarannya.

- Memasukkan dan  menyusun
dokumen payment requisition ke
dalam odner berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan

secara ascending.

Mba Katur

Mba Katur

32

Kamis,

30 Agustus 2018

- Cross check dokumen-dokumen
payment requisition atas beban lain-
lain.

- Membuat rekapan dokumen payment
requisition  atas  beban lain-lain
tersebut di Microsoft Excel, serta
mencatat jadwal pembayarannya.

- Memasukkan dan  menyusun
dokumen payment requisition ke
dalam odner berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan

Mba Katur

Mba Katur

Mba Katur
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33 Jumat, - Cross check dokumen-dokumen | Mba Katur
31 Agustus 2018 | payment requisition atas beban lain-
lain.
- Membuat rekapan dokumen payment | Mba Katur
requisition  atas  beban  lain-lain
tersebut di Microsoft Excel, serta
mencatat jadwal pembayarannya.
- Memasukkan dan  menyusun | Mba Katur
dokumen  payment  requisition ke
dalam odner berdasarkan tanggal
pembayaran yang telah ditentukan
secara ascending.
34 Senin, Membuat rekapan seluruh dokumen Kak Ike
3 September 2018 | tanda terima pembayaran  (bukti
transfer) antar-bank.
35 Selasa, Membuat rekapan seluruh dokumen Kak Tke
4 September 2018 | tanda  terima  pembayaran (bukti
transfer) antar-bank.,
36 Rabu, Membuat rekapan seluruh dokumen Kak Ike
5 September 2018 | tanda terima pembayaran (bukti
transfer) antar-bank.
37 Kamis, | Membuat rekapan ex_,ejuruh dokumen | Kak Ike

ran  (bukti
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transfer) antar-bank.
38 Jumat, Membuat rekapan seluruh dokumen Kak Ike
7 September 2018 | tanda  terima  pembayaran  (bukti
transfer) antar-bank.
39 Senin, Membantu Divisi Account Payable | Kak Iren
10 September | untuk mengedit invoice overseas hotel
2018 yang akan segera dibayar melalui
Divisi Finance.
40 Rabu, Membantu Divisi Account Payable | Kak Iren
12 September | untuk mengedit invoice overseas hotel
2018 yang akan segera dibayar melalui
Divisi Finance.
41 Jumat, Membuat rekapan seluruh dokumen Kak Tke
14 September | tanda  terima pembayaran  (bukti
2018 transfer) antar-bank.
Mengetahui,

Supervisor Divisi Finance
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Lampiran 5: Lembar Penilaian Praktik Kerja Lapangan

»f’?,:‘*x KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
.V el UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
\ 4 FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www. fe.unj.ac.id

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PROGRAM SARJANA (S1)
..%..SKS
Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik e > 4..001idaY ..
Alamat Praktik/Telp : .Jalan l“\zjgfah\x.,..& M/ RW. 8, No. 16,
afan,. GamMbiC . Jakarta Pusak
SKOR
NO ASPEK YANG DINILAI 46-100 KETERANGAN
¢ || Kehiadisia lgv ...... 1. Keterangan Penilaian :
\b0 Skor  Nilai Bobot
2 | Kedisiplinan . 86-100 A 4
- 81-85 A- 37
. - \ 76-80 B+ 33
3 | Sikap dan Kepribadian ... 71-75 B 3.0
90 66-70  B- 2,7
4 | Kemampuan Dasar | ... 61-65 C+ 2,3
56-60 C 2,0
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas i '50 ..... 51-55  C- 1,7
’ 46-50 D 1
6 | Kemampuan Membaca  Situasi  dan % ...... 2. Alokasi Waktu Praktik :
Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif
90 3 sks : 135-175 jam kerja efektif
7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan
""""""" Nilai Rata-rata :
g | Aktivitas dan Kreativitas %0
""""""""" 20, :.=. 0.
o | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas s 10 (sepuluh)
i 3 %0
10 Hasil Pekegjaan | ¥ Nilai Akhir -
90 &
Angka bulat huruf
Jumlah 900.....
Jakarta, \4 September 203
Catatan :

Mohon dengan cap




79

Lampiran 6: Surat Keterangan Selesai Praktik Kerja Lapangan

M G g rOU p Everyone is part of MG

SURAT KETERANGAN MAGANG

478/IX/EXT-HRD/MGH/2018

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama : Yusak Wibowo
Jabatan : Personnel & General Services Manager

Menerangkan bahwa sesungguhnya:
Nama : Fatia Nuril Hikmah
Jabatan / Dept : Staff Magang / Div. Finance & Acounting
Tempat / Tgl Lahir  : Jakarta/ 15 Oktober 1997

Telah magang pada perusahaan kami sejak 16 Juli 2018 sampai dengan 14 September 2018 dan
telah selesai masa magangnya. Selama bekerja yang bersangkutan telah melaksanakan tugas
dengan baik dan penuh tanggung jawab.

Demikian surat keterangan ini diberikan untuk dapat dipergunakan dengan seperlunya.

Jakarta, 14 September 2018
PT. Mitra Global Holiday

Yusak Wibowo
Personnel & General Services Manager

MG GROUP MG Building, JI. Majapahit No 16, Jakarta Pusat 10160 - Indonesia P +62 21 2922 3933 mgholidaygroup.com



Lampiran 7: Struktur Organisasi PT Mitra Global Holiday

Chief of Strategy & Technology Chief of Transformation Group CFO

Hans Tiandra T} Tham Ade kawan

MG group

DT

=1 Mitra Global Holiday
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Lampiran 8: Tampilan Dokumen Payment Requisition Utang Usaha atas

Hotel Overseas
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Lampiran 9: Tampilan Proses Rekapan Dokumen Payment Requisition Utang

Usaha atas Hotel Overseas pada Microsoft Excel

2 VOB Singapare

3 Singapore

4 r!1513()&6388 an fa) 1

5 i I vy | Holdoycom

656D/ WA _

1

8 VoucherNo Description Payes [ Payor Detail Dehet Credit
ﬁAPROlEOSﬂM Hotel credit : AQUEEN Jalan Besar Hotel EVERLINE PTELTD 480,00
1435 APRO18058723  Hotel credit: Aqueen Paya Lebar DARMONT PTELTD 125,00 ’ 1.100,00
1436 APRO18058685  Hotel credit: Agueen Paya Lebar DARMONT PTELTD 475,00
1437 APRO18058936  |Hatel Credit: Concorde Singapore Concorde Hotel Singapore 15.860,00 ’ 26.765,0)
1439 APROI80S7727 |Hatel Credit: Concorde Singapore Concorde Hotel Singapore 10.905,00
1430 APRO13059138 |Hotel credit: Ramada Singapore at Zhongshan Park HH Properties PTE LTD 13740 ’ S.04043
1440 APROL8059142  Hotel credit: Days Singapore at Zhongshan Park HH Properties PTE LTD 6.803,05
1441 APRO18057635  |Hotel credit: Fragrance Balestier Fragrance Hotel Management PTE LTD 29,48 ’ 826376
1442 APROL80S7636  |Hote credit: Fragrance Bugis Fragrance Hotel Management PTE LTD 2138984
144 APRO1B057637  {Hotel credit : Fragrance Crytal Fragrance Hotel Management PTE LTD 58,00

W4 ) 0] UDB KASKRON /300 DUBAL /' HGBCUSD HSBCHKD  WAYBANK | Uob Singapore  Uoh Dokr /%3

M4 u]
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Lampiran 10: Tampilan Output Rekapan Dokumen Payment Requisition
Hotel Overseas

PT MITRA GLOBAL HOLIDAY

Bank VOB Singapore
Branch Singapore
Acc No 4513046388

Month Juti-18
Currency / Kode SGO/1A
Voucher No o Payee / Payor ) Demt | i Balance 56O

19/07/2018 APADIBOS6870 | Motel credit - Aqueen Hotel Balestier Sommerviie Pre 16 255,00
19/07/2018 APROIB0S7127 |Motel credit - Elizabeth Singapore The Elzabeth Hotel 135500 253500
19/07/2018 |4PRO18058918 | Motel credit - Elizaetn Singapore The Elizabeth Hotel | #5000

|19/07/2018 'Ammnum Hotel credit : Elizabeth Singapore The Elizabeth Hotel | 330,00

19/07/2018 : Watertront Singapore RHR - Grand Copthorne | 112000
|19/97/2018 |aPRO18058965 | Hotel Credit : Marina Mandarin |aquamarina Hotel Pre Ltd 11580.00 | 14.140,00
1s/07/2008 | |4PRO1805891¢ | Motel Credit : Marina Mandarin Aquamarina Hotel Pe Lid 260000

hooros | APROIB0SEI14  |Motel credit - Park Alexandra - Park Hotel Alexandra [ 260,00 90000
l:wamou | APROLBOSTIER  |Motel credi - Park Alexandra Park Hotel Alexandra 640,00

[ |
|20/07/2018 APRO18057020 Hotel credit : Ascott Orchard Singapore. Ascott Orchard Singapore — Hotel | 29.770,08
|20/07/2018  Dorsett Singapore |Dorsett singapore 7.260000 £.560,00|
20/07/2018 it + |Dorsett Singapore 1.320,00 |
20/07/2018 aPR018058660  |Hotel credit : Four seasons Singapore four seasons hotel singapore | 218400,
|20/07/2018 |PR018057196  |Hotet cradit : Grand Pacific Singapore Hotel Grand Pacific [ 62000 202000
|20/07/2018 APRD18058675 Hotel credit : Grand Pacific Singapore Hotel Grand Pacific | 725,00

20/07/2018 | APRO1B0S8672 | Hotel credit - Grand Pacific Singapore Hotel Grand Pacific 675,00

20/07/2018 APROIB0S71S6 | Motel credit - Grand Hyatt Singapore Grand Hyatt Singapare I d 1318500
20/07/2018 APROIB0S68S7  |Hotel credit : Grand Park City Hall Grand Park Property Pre Lid 20000 1160,00
|20/07/2018 |APRO180S8662 | otel credit : Grand Park City Hal Grand Park Property Pre Lid | 96000

200772018 | APRO1B0S9249  |Hotel credit : Park Hotel Farrer Park |RB Capital Farrer Hotel Pte Ltd 92500 335000
20/07/2018 Park Hotel Farrer Park R Capital Farrer Hotel Pre Ltd 242500
e

21/07/2018 Kam Leng 1L Asia Resources Pte Ltd 65,00
21/07/2018 APROIB0S6429  |Hotel credit : Porcelain 1L Asia Resources Pre L1d 565,00 337500
l21/07/2018 APRO1B056440 ‘_anel credit : Porcelain |IL Asia Resources Pre Lid | 37000

210772018 APRO18056929 | Hotel credit - Porcelain ) Asia Resources Pre Lid 61500

21/07/2018 |APROIS0S7011 | Hotel credit : Porcelain IL Asia Resources Pre Lid | 122500

21/07/2018 APRO1B0S6927  |Motel credit : Porcelain I3t Asia Resources Pre Ltd | 90,00

[21/07/2018 + Porcelain 1L Asia Resources Pte Ltd | 51000

[2y07/2018 + Regent Singapore [the Regent singapore ™ 13000 263300
[21/07/2018 7 + Regent Singapore km Regent Singapore | 1283.00

[ g = Total Pengeluaran & Pemasukan per 12 Jull 2018 - e 770565 sorig0| (232337103
Preapared By Checked By Approved by Acknowledged by

© (Katwr) { Tiwh) ( Megawati / Yony Tiia ( Ade irawan )

MG group

PT. Mitra Global Holiday
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Lampiran 11: Tampilan Dokumen Payment Requisition Beban Serba-Serbi

(Miscellaneous Expenses)
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Lampiran 12: Tampilan Proses Rekapan Dokumen Payment Requisition

Beban Serba-Serbi (Miscellaneous Expenses) pada Microsoft Excel

F G H | J L M
1 VoucherNo | v|Description + |Payee / Payor ¥ |Check / BG N ¥ |Detal + | Debet Credit + Keterangan
[ Ticket Office Travelling : Mohd Aziruddin Abdullah to Bali for Business Trip per 17-13 |PT Panolramaﬂﬁ Tours a0
128 Jul 2018 - Panorama JTR 6040046807 Indonzsia
[ (ther Income - Hcte\.\":u:hsl : Payment of Breakfast Eric Eldiansyah per 13-14 Feh T g o e ol
1 2018 - Serels Waringin
[ - ."?dLIEt.CPli"DiﬁElEn:Ejl\'\GG\Cba”G[LCE‘"DUEtCPHCEBiﬁEIEHCE sl
130 caused by Error Wlapping nfotech per 26 Mar 2018 - GTA
Rote! credlt - Entertaiment : MG with Fina Lupina - Panoram Tours & Travel per 2122
o APRO18056552 3 P P FT. Oasis Hotel Bogor £50.000,00(A
132 APRO180RERS  |Rent Fipenses- Office Space/Bulding  Offce Charaes per Jun 2018 - Regus Regus Pl Cantre e 137 334 52 |PHP Qversezs
133 ADRD18000183  |Requs Mo 35284814 Charge Office per 3-30 Jun 2018 Regus Pt Centre nc
1341 apr0s Rent Bipenses - Office Space/Bulding : Office Charges per Jun 2018 - Regus Regus PitCentre ¢
135 ADR013000133  [Requs o Charge Office per 01- 31 May 2018 Regus Pt Centre nc
136 APRO18086700  |Rent Expenses - Office Space/Bulding : Offce Charges per Jun 2018 - Regus Regus Pt Centre Inc
137 ADR018000083  |Standing Charge Offce Manila PACam Tower per 01 - 30 April 2018 No v 3528288 |Reaus Plt Centre Inc
138 APRO18086626 | Hendphone Voucher : Pulsa untuk MG Global per 30 Jul 2018 MG Global - Melani 10142700
139 APR01308ER1S | Handphone Voucher : Pulsa untuk MG Global per 28 Jul 2012 MG Global Stop Seles- 10000400
140 APR013086445  |Handohone Voucher : Pembelian pulsa untuk Reservation per Jul 2048 - Rizal MG §50.000,00
- Translpurtatmn- Operationsl Sa\fes Call Willam Fokke to Kuala Lumpur for Sales 750000 O
141 Mesting per 5-10 Aug 2013 - Willem Fokke
Advertising & Promotion : Birthdzy card MG Bedbank untuk Sales - Advance Print
poROgggsdy | et MR- HIETCRY GERISSEDRATR 8- SRICEFIEE e b Bimoto 17500000 242500000
1 0035/AP)12018
143 APR018056568  |Printing & Documentation :Kartu nams untuk MG per 1 Aug 2018~ Advanced Print  |Deni Haryo Bismoko 67500000
Repair & Maintznance - Computer Equioment - Pasang film APV aplikasi 3 M, untuk | )
MROLEOREEEL | pETEpET TR Al gz 115000000
14 Mobil APV untuk Exz Putra - iz Pura
Entertaiment : Dannis Pratama with Alsnaibani Tour in Jakarts for Reletionship 24 Jul
APRO18056454 ) P 126:000,00{TIDAK ADA NO. REKENING
145 2018~ Danns Pratamz
Office Travelling - Domestic : Transportation Surya Wiaya Lukamta Ticket Kersta Ani
i PULBESES e T e — 21000000

Jakarta to Bandung for Sidang Kasus Hacker per 1-2 Aug 2018 - Sherly

Ml
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Lampiran 13: Tampilan Proses Rekapan Dokumen Bukti Transfer Seluruh

Pembayaran Perusahaan pada Microsoft Excel

A B 3 f
¢ Diterima tol 0409/%8
» BCA Pembayaran 05 September 2018
3 BCA Prepayment BCA 8369 UsD BCARBY BCATTTT
4 ZIASHIRO | SHIKA 3135.000,00 BCABBSS-BCATTTT 50.000.000,00|06 28X 18IFA-GAMGH 1 uni
5 SEGARAVILLAGE 513525000 \BCAQ?E?-ECAEEM 10000000000
6 KILAINFINTYS BAL 52000000 \BCAB?Q?-BCMEEQ 10000000000
7 ASANA NEVADA KETAPANG 390.000,00 ‘ECAQTB?-BCAEEBQ 300.000.000,00
& ASTON KUPANG HOTEL & CONVENTION CENTER 104400000 BCABSSS-CINBS0D 240000000000
§ VALUEHOTEL 800.000,00
10 GRAND TOWN MAKASSAR 642000000
11 CALLISTALAHAT 126000000
12 ASANANEVADA KETAPANG 780.00000
13 PINGHOTEL 80000000
14 BINTANG SINTUE 63000000
15 SWARNA DWIPA PALEMBANG 1450.000,00
16 ALTS BEACH BUNGALOWS 535000000
17 KILAINFINITYS BALI 52000000
18 NAVALBANDUNG 325000000
19 GRAND MASTER PURWODADI 654000000
20 Mario Hotel & Café 3800.000,00
21 PATRIAPALACE BLITAR 2000000
17 CABINHOTEL 73100000
23 EBONY BATULICIN 140000000
24 FAVEHOTEL WAHID HASYIM 42500000
15 SINAR SPORT 700.000,00
26 VIVAHOTEL 34800000
27 BROMO PARK HOTEL 43800000
18 BURZA LUBUK LINGGAU 900.00000

Y0308 05,0607,/ 10 /13

4
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Lampiran 14: Slip Transfer Valas via BCA untuk Pembayaran ke Supplier

Mitia (-ba! oliday

it Majapold 0 14

RS, 29223932
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Lampiran 15: Kartu Konsultasi Bimbingan Penulisan Laporan PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI ol
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA g@; UMg
S1

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarts Giedung R, Julan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax. (021) 4706285

Laman: wwi fe.unj.ac 1d

KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL
mo 5. Judul PKL

: TANDA TANGAN
MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING CEMANRRIC
| Pengosalkon feryusunon lagaran Picl
| Bimbingan Bob 1410 lagoran Pl 0,
— T
8] Revisi Bob T4 T Lagoran PiL L
imbingan @ob Il & |V (aforan Pk| Iy
g "
18] Finalisasi Tonda Tardan feretuyuan =
Y 3
11
12 .
SETUJU UNTUK UJIANPKL] &
Catatan :
1. Kartu ini dibawa dan ditand ioleh imbing pada saat k i

2. Kartu ini dibawa pada saat ujianw KL. apabila dipcrluT(ﬂn dapat dipergunakan‘ sebagai bukti pembimbingan




