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        Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Swakarya Insan Mandiri. 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan selama kurang lebih dua bulan. 

Praktikan dipercaya untuk ditempatkan pada bagian finance & accounting (FATA 

Division). Sebelum melakukan Praktik Kerja Lapangan, praktikan terlebih dahulu 

diberikan penjelasan tentang gambaran umum perusahaan. Praktikan dijelaskan pula 

mengenai ruang lingkup pekerjaan yang akan dilakukan serta bagaimana proses 

pengerjaannya. Oleh karena itu, praktikan diharapkan dapat mahir dalam mengerjakan 

tugas-tugas yang diberikan. Pekerjaan yang praktikan lakukan selama menjadi staf 

finance & accounting yaitu melakukan perhitungan persentase dari nilai management fee 

dan PPh pasal 4 ayat 2, membuat daftar nominatif, merekap faktur pajak PPN, PPh 23 

dan PPh pasal 4 ayat 2, merekap bukti potong PPh pasal 23, serta membuat rekapitulasi 

invoice tagihan atas jasa yang telah dilakukan PT SIM.  
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

        Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang sangat pesat serta 

kondisi pengangguran di Indonesia membuat praktikan lebih membuka diri 

terhadap informasi dan perubahan akibat perkembangan IPTEK tersebut. 

Semakin berkembangnya ilmu pengetahuan dan teknologi, maka semakin 

meningkat pula persaingan antar sumber daya manusia yang kompeten 

terutama dalam hal pekerjaan. 

        Dalam dunia kerja saat ini yang paling dibutuhkan adalah para pekerja 

yang kompeten dan berpengalaman dibidangnya, terutama calon pekerja yang 

baru lulus dari Perguruan Tinggi. Mereka tidak hanya dituntut untuk lulus 

berbekal kecerdasan intelektual namun harus memiliki kemampuan dasar. 

Kemampuan dasar yang dimaksud antara lain pengetahuan (knowledge), 

keterampilan (skill) dan sikap (attitude). Untuk mendapatkan ketiga hal 

tersebut, tidak semua dapat diberikan melalui kegiatan perkuliahan formal. 

PKL merupakan salah satu mata kuliah yang ada pada kurikulum Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang bertujuan untuk memberikan 

gambaran yang lebih komprehensif kepada mahasiswa secara nyata mengenai 

dunia kerja sekaligus memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk 

mengaplikasikan teori yang telah didapatkan selama kegiatan perkuliahan. 

Setiap mahasiswa FE UNJ, khususnya Jurusan Akuntansi, diwajibkan untuk 
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mengikuti program ini, karena PKL merupakan salah satu prasyarat untuk 

mendapatkan gelar ahli madya atau sarjana. Pelaksanaan PKL ini dilakukan 

minimal 2 (dua) bulan.  

Dengan mengikuti program PKL, mahasiswa diharapkan dapat lebih 

mengenal, mengetahui dan berlatih menganalisis kondisi lingkungan dunia 

kerja yang ada sebagai upaya untuk mempersiapkan diri dalam memasuki 

dunia kerja tersebut. Mahasiswa juga dapat mengetahui apa yang sebenarnya 

dibutuhkan oleh perusahaan di bidang yang mahasiswa pilih. Selain itu, jika 

mahasiswa tersebut memiliki penilaian kinerja yang baik dari 

perusahaan/instansi tempat pelaksanaan PKL, maka bukan hal yang mustahil 

mahasiswa tersebut memiliki kesempatan untuk bergabung dengan perusahaan 

tempatnya bekerja setelah lulus nantinya. 

        Pada kali ini praktikan melaksanakan PKL di PT Swakarya Insan Mandiri 

(PT SIM). PT Swakarya Insan Mandiri sendiri merupakan perusahaan yang 

bergerak dibidang jasa, PT SIM memberikan layanan berupa solusi 

manajemen. Praktikan ditempatkan pada bagian Finance, Accounting, and Tax, 

tugas yang dilakukan oleh praktikan antara lain membuat daftar nominatif 

biaya entertain dan biaya promosi, merekap faktur pajak (PPN Masukan), 

menginput rekapitulasi invoice tagihan atas jasa pada PT SIM. 

B.  Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun maksud dari pelaksanaan praktik kerja lapangan (PKL) yaitu: 

1. Memenuhi persyaratan kelulusan untuk mendapatkan gelar Ahli Madya 

program D3 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta; 
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2. Mengaplikasikan ilmu yang praktikan dapat di perkuliahan  khsususnya 

dalam bidang Akuntansi sehingga praktikan mendapat gambaran secara 

langsung dan lebih mendetail berdasarkan teori yang telah di pelajari 

selama ini; 

3. Mengembangkan pengetahuan dan keterampilan praktikan di dunia kerja 

salah satunya yaitu memperkenalkan kerjasama dalam dunia kerja, rasa 

tanggung jawab yang harus dimiliki mahasiswa atas dasar prioritas apa 

yang harus didahulukan serta solusi dan perbuatan atas pengambilan 

keputusan pada permasalahan-permasalahan; 

Sedangkan tujuan dari pelaksanaan praktik kerja lapangan ini (PKL) yaitu: 

1. Memberikan gambaran tentang lingkungan kerja secara langsung; 

2. Mempersiapkan diri sebelum memasuki dunia kerja untuk dapat 

berinteraksi, bekerjasama, dan menyesuaikan diri dalam dunia pekerjaan. 

3. Memperoleh sikap-sikap menjadi sosok yang kuat secara mental dan 

tidak mudah menyerah serta siap untuk menjadi tenaga kerja yang 

professional. 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

        Program praktik kerja lapangan (PKL) ini memiliki manfaat yang cukup 

banyak baik bagi mahasiswa, universitas maupun pihak perusahaan yang 

menjadi tempat praktik. Adapun kegunaan praktik kerja lapangan (PKL) 

sebagai berikut:  

1. Bagi Mahasiswa (Praktikan) 

 Adapun kegunaan praktik kerja lapangan bagi praktikan adalah: 
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a. Mengenal dinamika dunia kerja dan kondisi nyata dunia kerja 

b. Meningkatkan kemampuan bersosialisasi praktikan karena terlibat 

langsung dengan kondisi lingkungan kerja yang sebenarnya 

c. Mengembangkan pola pikir dan melatih sikap dalam 

mengidentifikasi berbagai permasalahan di dunia kerja. 

d. Melatih kepercayaan diri Praktikan dalam menghadapi orang-orang 

baru di dunia kerja;  

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

        Adapun kegunaan praktik kerja lapangan bagi fakultas ekonomi 

universitas negeri akarta adalah: 

a. Menciptakan hubungan kerjasama yang baik antara Fakultas 

Ekonomi dengan PT. SIM  

b. Sebagai suatu proses dalam mempersiapkan lulusan yang kompeten 

untuk dapat bersaing di dunia kerja 

c. Terbangunnya hubungan yang baik dalam hal kerjasama untuk 

proses magang dan perekrutan karyawan antara UNJ dengan PT 

Swakarya Insan Mandiri terkhusus sumber daya dalam bidang 

akuntansi. 

3. Bagi PT. Swakarya Insan Mandiri 

        Adapun kegunaan praktik kerja lapangan bagi PT Swakarya Insan 

Mandiri adalah: 

a. Dapat memperkenalkan proses bisnis PT. SIM 
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b. Membantu meringankan tugas karyawan PT. SIM yang belum 

terselesaikan. 

c. Membangun kerjasama yang menguntungkan di masa yang akan 

datang agar perusahaan dikenal dalam bidang akademik dan dapat 

menjadi contoh sebagai instansi yang menunjukkan integritasnya.  

D.  Tempat Praktik Kerja Lapangan 

 PT SIM bergerak dibidang manajemen sumber daya manusia yang 

memberikan layanan berupa solusi manajemen. Praktikan melaksanakan PKL 

di PT SIM atas rekomendasi dari Koorprodi D3 Akuntansi. Setelah diberikan 

rekomendasi tersebut, praktikan mencoba untuk mengirimkan persyaratan yang 

dibutuhkan via email yakni; proposal pengajuan permohonan PKL, surat 

lamaran, transkrip nilai, dan curriculum vitae. Setelah mengirimkan 

persyaratan tersebut, praktikan mendapatkan undangan interview. Proses 

interview berlalu, 10 hari kemudian praktikan dinyatakan bisa memulai PKL di 

PT. SIM pada keesokan harinya. Berikut ini informasi data perusahaan tempat 

praktikan melaksanakan Praktikan Kerja Lapangan (PKL): 

Nama       : PT Swakarya Insan Mandiri (Head Office) 

Alamat     : Jln. Kebagusan Raya No.18 Kebagusan, Jakarta Selatan 

Telepon    : (021) 781 3505 

Faximile   : (021) 788 44050 

E-mail     : customer.service@sim.co.id  

Website     : http://simgroup.sim.co.id 

 

mailto:customer.service@sim.co.id
http://simgroup.sim.co.id/
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E.  Jangka Waktu Praktik Kerja Lapangan 

        Waktu pelaksanaan praktik kerja lapangan ini dilaksanakan mulai 12 Juli 

2018 sampai dengan 11 September 2018 bertempat di PT Swakarya Insan 

Mandiri. Berikut adalah rincian tahapan pelaksanaan praktik kerja lapangan 

(PKL): 

1. Tahap Persiapan 

Pada tahap persiapan ini, dimana praktikan mendapatkan rekomendasi dari 

Koorprodi D3 Akuntansi untuk mengajukan permohonan PKL ke PT SIM, 

selanjutnya praktikan mengirimkan persyaratan berupa Curriculum Vitae, 

Proposal Pengajuan PKL, dan transkrip nilai ke email PT SIM yang 

selanjutnya jika disetujui akan dihubungi untuk interviu, 2 (dua) hari setelah 

praktikan mengirimkan persyaratan, praktikan diminta datang ke PT SIM 

untuk melakukan interviu, 1 minggu setelah interviu praktikan dinyatakan 

dapat memulai praktik kerja lapangan di PT SIM pada tanggal 12 Juli 2018.  

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan PKL ini dimulai pada hari Kamis, 12 Juli 2018 

sampai dengan Senin, 10 September 2018 yang dilaksanakan setiap hari 

kerja (senin-jumat) dimulai dari 08.00 WIB s.d. 17.00 WIB dan waktu 

istirahat pada jam 12.00 WIB sampai dengan 13.00 WIB, Pada saat 

pelaksanaan praktik kerja lapangan (PKL) praktikan diberikan arahan oleh 

Ibu Deva selaku staf accounting 
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3. Tahap Pelaporan 

Pada tahap pelaporan ini praktikan menyusun laporan atas kegiatan praktik 

kerja lapangan (PKL) untuk menyelesaikan mata kuliah PKL yang 

merupakan syarat yang harus dipenuhi oleh mahasiswa D3 Akuntansi 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Praktikan mempersiapkan 

penyusunan laporan ini pada akhir bulan September dan selesai dibulan 

Oktober 2018. Dalam proses penyusunan laporan PKL ini, praktikan 

memperoleh data-data yang dibutuhkan pada saat praktikan melakukan PKL 

dan melengkapi seluruh data tersebut 7 hari sebelum berakhir kontrak PKL. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

PT SWAKARYA INSAN MANDIRI 

 

A. Sejarah Umum Perusahaan 

        PT Swakarya Insan Mandiri merupakan perusahaan yang bergerak 

dibidang jasa yang memberikan layanan berupa solusi manajemen. Servis 

utama yang diberikan berupa penyedia jasa tenaga kerja, manajemen proses 

verifikasi, manajemen proses penagihan, manajemen proses penjualan, dan 

office cleaning service. Saat ini PT SIM memiliki 13 cabang di beberapa kota 

yakni, Jakarta, Denpasar, Medan, Makassar, Surabaya, Malang, Yogyakarta, 

Bandung, Semarang, Banten, Lampung, Pekanbaru, Palembang dan PT. SIM 

melayani lebih dari 50 perusahaan besar. 

        PT Swakarya Insan Mandiri didirikan pada tanggal 1 Agustus 2007, PT 

SIM pertama kali didirikan di kantor Sunter yang hanya berada di jajaran ruko 

– ruko. Pada tahun pertama ini, PT SIM memiliki 89 karyawan outsource dan 1 

(satu) klien. Pada tahun kedua yakni 2008, dengan kepercayaan yag diberikan 

oleh 8 klien, PT SIM berpindah tempat ke Jl. Kebagusan Raya yang telah 

menjadi kantor terpisah bukan lagi di jajaran ruko – ruko. Setelah Setelah 

Setelah 4 tahun berjalan, PT SIM telah memiliki lebih dari 12.000 karyawan 

outsource, lalu pada tahun 2013 PT SIM mendirikan lni bisnis baru dengan 

membuka layanan contact center, Center pertama didirikan di Kranggan, 

contact center ini dikhususkan untuk layanan penawaran, penagihan, 
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pengingat, dan verifikasi data. Untuk memastikan bahwa kompetensi yang 

dimiliki sim dalam contact center terus diperbarui, maka pada tahun 2016 PT 

SIM bergabung dengan Indonesia Contact Center Assosiation (ICCA), pada 

tahun yang sama, PT SIM  meraih medali emas untuk kategori business 

contribution, medali emas untuk kategori business talent writing, medali perak 

untuk kategori business operation, dan medali perak untuk IT innovation. 

  

 Gambar II. 1 Sejarah PT Swakarya Insan Mandiri 

PT. SIM ini memiliki group yang biasa disebut SIM Group, yang tergabung 

didalamnya yakni: 

a.  PT Deskcol Indonesia Sejahtera 

    PT Deskol Indonesia Sejahtera didirikan pada tanggal 23 Mei 2016 

dengan memberikan layanan berupa perusahaan jasa konsultasi bidang 

pelatihan dan tenaga kerja, marketing, pemberdayaan sumber daya 

manusia serta penyedia kegiatan penginformasian kewajiban konsumen 

atau deskcall dan telemarketing. 
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b. PT Wahana Inti Narendra 

PT Wahana Inti Narendra didirikan pada tanggal 25 September 2008 

dengan memberikan layanan berupa solusi jasa manajemen. Servis utama 

yang kami berikan berupa Penyedia Jasa Tenaga Kerja, Contact Center, 

Konsultan Teknologi Informasi, Sewa Peralatan Kerja dan Kendaraan, dan 

Petugas Kebersihan. 

c. PT Prawathiya Karsa Pradiptha  

PT Prawathiya Karsa Pradiptha didirikan pada bulan Februari 2008, 

dengan fokus pada Enterprise Business Solution. IT Profesional Service, 

IT Manage Service, Mobile Application, dan Call Center Service. 

d. MORENA  

Kami sudah melayani pelanggan dengan layanan terbaik di bidang 

penyewaan kendaraan, baik mobil maupun motor sejak 2006 di bawah 

brand Morena (Mobil Motor Rental Anda). Pada tahun 2015, merk 

tersebut berganti menjadi Morena Rent. 

e. PT Prima Hijau Lestari 

Menjaga lingkungan yang bersih dan nyaman sangatlah penting bagi 

image perusahaan. Kami menyajikan solusi kebersihan yang lengkap 

untuk bisnis Anda. Kami menjamin kepuasan Anda. Tim kami terdiri dari 

karyawan yang terlatih baik, professional dan berdedikasi tinggi. 
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Adapun visi, misi dan nili-nilai PT SIM, yakni: 

1. Visi  

PT Swakarya Insan Mandiri memiliki visi, yaitu “Menjadi perusahaan 

penyedia solusi manajemen yang terpercaya” 

2. Misi 

a. Memiliki kompetensi di bidang solusi manajemen yang terus 

bertumbuh 

b. Menyediakan solusi manajemen yang aplikatif. 

c. Menjadi perusahaan yang dikagumi baik secara internal maupun 

eksternal. 

3.  Nilai – Nilai Perusahaan 

PT Swakarya Insan Mandiri memiliki nilai-nilai yang harus 

diaplikasikan selama bekerja, yaitu: 

a. Performance – Prestasi kerja dan integritas 

b. Excellence – Maju, kreatif, tumbuh 

c. Accuracy – Tepat, sigap, dan antisipasi 

d. Kindness – Budaya perusahaan, bijaksana 

e. Synergy – Kebersamaan dan kerja tim 

B. Struktur Organisasi Perusahaan 

        Struktur organisasi dalam suatu organisasi baik itu perusahaan, instansi, 

maupun suatu bidang usaha merupakan hal yang sangat penting, hal tersebut 

karena fungsi struktur organisasi itu sendiri sebagai acuan dalam pembagian 
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tugas dan tanggung jawab serta wewenang agar semua kegiatan yang dilakukan 

dalam organisasi tersebut dapat berjalan dengan baik. 

       Dilihat dari struktur umum, PT Swakarya Insan Mandiri (SIM Group) 

dipimpin oleh President Directore yang membawahi Corporate Legal  & IR, 

Audit  & Control, serta empat direktorat dengan kewenangannya masing-

masing. Empat direktorat yang ada yaitu Marketing Directorate, Operational 

Directorate, Business Support Directorate, dan FATA & CBC Directorate. 

Direktorat ini kemudian membawahi beberapa divisi sebagai penunjang 

kegiatan umum perusahaan. Secara rinci mengenai struktur umum organisasi 

perusahaan PT Swakarya Insan Mandiri dapat dilihat pada lampiran 8.  

Berikut ini merupakan penjelasan mengenai divisi praktikan di PT. SIM: 

 

 

Gambar II.2 Struktur Finance, Accounting, and Tax Division 

1. FATA Division 

FATA Division ini merupakan divisi dari bagain akuntansi, keuangan, dan 

pajak. Divisi ini lah yang akan melakukan kegiatan – kegiatan terkait 

keuangan perusahaan, seperti : 
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a. Melakukan pengaturan administrasi keuangan perusahaan. 

b. Mencatat dan mengelola aset perusahaan, seperti kas dan persediaan 

yang dimilki perusahan. 

c. Mencatat dan mengelola hutang piutang perusahaan.  

d. Mencatat setiap transakasi transaksi yang terjadi dalam aktivitas 

usaha.  

e. Membuat laporan keuangan bulanan dan tahunan perusahaan.  

FATA Division ini dipisahkan menjadi 2 (dua) bagian, yakni FATA SIM    

Group dan FATA Non SIM Group. 

2. FATA SIM Group 

FATA SIM Group ini merupakan bagian FATA di setiap perusahaan yg 

tergabung dalam PT SIM, antara lain: 

a. FATA Swakarya Insan Mandiri (FATA SIM) 

b. FATA Prima Hijau Lestari (FATA PHL) 

c. FATA Prawathiya Karsa Pradiptha (FATA PKP) 

d. FATA Mandiri Cipta Sejahtera (FATA MCS) 

3. FATA Non SIM Group 

a. FATA Wahana Inti Narendra (FATA WIN) 

b. FATA Deskcol Indonesia Sejahtera (FATA DIS) 

4. FATA PT. SIM 

FATA PT. SIM ini membawahi 2 (dua) bagian, yaitu accounting & tax 

dan account payable yang masing – masing bagian memiliki tugas dan 

tanggung jawab sebagai berikut: 
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a. Finance, Accounting,and Tax (FATA) memiliki tanggung jawab: 

1. Menyediakan laporan keuangan sesuai standar keuangan 

2. Bertanggungjawab atas pelaksanaan aplikasi SiFA 

3. Monitoring dana operasional dan pelaksanaan SiFA branch, RC 

& site 

4. Menyediakan buku besar biaya per LOB, Dept & Branch 

5. Melaksanakan tax compliance 

Sedangkan untuk tugas dari FATA PT. SIM yakni: 

1. Menjamin ketersedian laporan keuangan standard (PSAK) 

sesuai jadwal 

2. Menjamin pelaksanaan sistem SiFA dapat dijalakan 

3. Memastikan kebutuhan dana operasional cabang berjalan 

dengan baik 

4. Rekapitulasi biaya per cabang untuk reporting business owners 

5. Memastikan pelaksanaan perpajakan sesuai dengan ketentuan 

b. Account Payable PT. SIM memiliki tanggung jawab, yakni: 

1. Bertanggungjawab atas pelaksanaan pengeluaran kas & bank 

2. Menjamin ketersediaan dana operasional, financing & investasi 

3. Menyusun rancangan proyeksi & implementasi posisi kas & 

bank berkala 

4. Melaksanakan report posisi kas/bank berkala 

Sedangkan untuk tugas yang dilakukan oleh Account Payable PT. 

SIM, yakni: 
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1. Menjamin pelaksanaan pengeluaran kas & bank sesuai dengan 

service level agreement 

2. Menjamin pelaksanaan pengeluaran kas & bank sesuai dengan 

service level agreement 

3. Melaksanakan proyeksi penerimaan dan pengeluaran kas & 

bank berkala 

4. Reporting posisi kas dan bank berkala 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

 PT Swakarya Insan Mandiri merupakan perusahaan yang bergerak dibidang 

jasa yang memberikan layanan berupa solusi manajemen. Servis utama yang 

diberikan berupa penyedia jasa tenaga kerja, manajemen proses verifikasi, 

manajemen proses penagihan, manajemen proses penjualan, dan office cleaning 

service, penjelasan mengenai servis utama yang diberikan oleh PT. SIM sebagai 

berikut: 

1. Employee supply management, servis ini adalah layanan terpadu untuk 

pemenuhan kebutuhan tenaga kerja. PT. SIM menyediakan curriculum 

vitae dengan kandidat-kandidat yang memenuhi kebutuhan perusahaan 

klien, sumber data yang dimiliki pun selalu diperbaharui sehingga 

mendapatkan curriculum vitae yang valid serta sesuai dengan kebutuhan 

perusahaan klien. Selanjutnya ada proses rekrutmen yang akan 

menghasilkan  kandidat (sesuai dengan kebutuhan perusahaan klien), yang 

sudah lolos seleksi berkas, psikotest, dan interviu oleh PT. SIM dan user 

akan menjadi tenaga kerja di perusahaan yang membutuhkannya. 
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2. Collection process management adalah layanan terpadu untuk 

menjalankan fungsi penagihan di suatu perusahaan, yang di dalamnya 

terdapat strategi-strategi melalui berbagai media collection. PT. SIM 

menyediakan beberapa media yang dapat digunakan untuk proses 

penagihan perusahaan kepada pelanggannya agar proses ini berjalan 

dengan baik dan terstruktur, media yang diberikan yakni berupa aplikasi i-

collection, telecollection, PEVITA (Phone Interactive Voice Automation), 

dan SMS Blast .  

3. Verification Process Management merupakan serangkaian kegiatan yang 

dilakukan untuk memverifikasi dan memvalidasi data dari calon 

pelanggan. Media yang digunakan untuk melakukan kegiatan ini berupa 

aplikasi i-Move dan televerification. 

4. Sales Process Management adalah layanan terpadu untuk menjalankan 

fungsi penjualan di suatu perusahaan, yang di dalamnya terdapat strategi-

strategi melalui berbagai media sales. Media yang digunakan untuk 

melakukan kegiatan ini berupa aplikasi sales apps, telesales, dan SMS 

Blast. 

5. Office Cleaning Service. PT SIM juga menyajikan solusi kebersihan yang 

lengkap untuk perusahaan – perusahaan yang membutuhkannya. Tim ini 

terdiri dari karyawan yang terlatih baik, professional dan berdedikasi 

tinggi. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

        Selama pelaksanaan PKL, praktikan dipercaya untuk ditempatkan pada 

bagian FATA PT. SIM. Pekerjaan yang praktikan lakukan selama menjadi 

staf FATA yaitu melakukan perhitungan persentase dari nilai management fee 

dan PPh pasal 4 ayat 2, membuat daftar nominatif, merekap faktur pajak PPN, 

PPh 23 dan PPh pasal 4 ayat 2, merekap bukti potong PPh pasal 23, serta 

membuat rekapitulasi invoice tagihan atas jasa yang telah dilakukan PT SIM. 

        Rincian bidang kerja yang dilakukan oleh praktikan selama menjalankan 

PKL pada bagian finance & accounting antara lain : 

1. Membuat rekapitulasi bukti potong PPh pasal 23 

2. Membuat daftar nominatif biaya entertainment dan biaya promosi 

3. Membuat rekapitulasi invoice tagihan atas jasa sesuai dengan template 

perusahaan 

4. Melakukan perhitungan persentase dari nilai management fee  

5. Merekapitulasi dan mendokumentasikan faktur Pajak Penghasilan 

Pasal 23 

6. Merekapitulasi faktur Pajak Pertambahan Nilai (PPN) Masukan 

7. Merekapitulasi dan Melakukan perhitungan ulang pajak PPh pasal 4 

ayat 2 guna memastikan telah sesuai dengan jumlah yang seharusnya. 

17 
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8. Memfilling dokumen atas opex (operating expenditure) dan capex 

(capital expenditure) 

9. Memfilling rekening koran sesuai dengan bank yang mengirimnya 

B. Pelaksanaan  

        Pelaksanaan program Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan di PT 

Swakarya Insan Mandiri yang merupakan perusahaan yang bergerak dibidang 

jasa yang memberikan layanan berupa solusi manajemen. Pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan dilakukan selama masa kerja dua bulan yang dimulai 

pada tanggal 12 Juli 2018 s.d. 11 September 2018. Pelaksanaan kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan dilakukan setiap hari Senin s.d. Jumat dengan jam 

kerja dimulai pukul 08.00 s.d. 16.00 WIB dan waktu istirahat selama satu jam 

mulai pukul 12.00 s.d. 13.00 WIB. Selama pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan, praktikan ditempatkan pada bagian finance, accounting, and tax. 

        Praktikan ditugaskan untuk membantu bagian perpajakan. Mulai dari 

melakukan perhitungan PPh pasal 4 ayat 2, persentase dari nilai management 

fee, merekap faktur pajak PPN, PPh 23 dan PPh pasal 4 ayat 2, merekap bukti 

potong PPh pasal 23, membuat daftar nominatif, serta membuat rekapitulasi 

invoice tagihan atas jasa yang telah dilakukan PT SIM. Pada hari pertama 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan diperkenalkan terlebih dahulu 

pada seluruh karyawan di PT SIM yang ada pada setiap bagian. Setelah itu, 

praktikan dijelaskan mengenai aturan dan tata tertib yang harus dipatuhi 

selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan. Pada hari-hari berikutnya 

praktikan melakukan pekerjaan sesuai dengan yang telah dijelaskan mengenai 
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bagaimana proses pengerjaannya. Diantaranya untuk melakukan rekapitulasi 

bukti potong PPh 23 yang dimulai dengan menginput NPWP pemotong 

pajak, nomor bukti potong, tanggal penerimaan bukti potong, hingga 

menginput jumlah PPh 23 yang dipotong sesuai dengan bukti potong yang 

diterima oleh PT. SIM.  

        Berikut merupakan penjelasan lebih rinci mengenai tugas yang diberikan 

kepada praktikan selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, antara lain: 

1. Membuat Rekapitulasi Bukti Potong PPh Pasal 23 

        Direktorat Jenderal Pajak pada situsnya menjelaskan bahwa pajak 

penghasilan pasal 23 (PPh Pasal 23) adalah pajak yang dikenakan pada 

penghasilan atas modal, penyerahan jasa, atau hadiah dan penghargaan, 

selain yang telah dipotong PPh Pasal 21. Umumnya penghasilan jenis ini 

terjadi saat adanya transaksi antara dua pihak.  

        Pihak yang menerima penghasilan atau penjual atau pemberi jasa 

akan dikenakan PPh pasal 23. Pihak pemberi penghasilan atau pembeli 

atau penerima jasa akan memotong dan melaporkan PPh pasal 23 

tersebut kepada kantor pajak. PT SIM disini sebagai pihak pemberi jasa, 

maka pihak yang menerima jasa dari PT SIM akan memotong dan 

melaporkan PPh pasal 23. Sebagai tanda bahwa PPh Pasal 23 telah 

dipotong, pihak pemotong harus memberikan bukti potong (rangkap ke-

1) yang sudah dilengkapi kepada pihak yang dikenakan pajak tersebut. 

        Dengan adanya bukti potong yang diterima PT SIM, maka praktikan 

harus merekapitulasi bukti potong tersebut. PT SIM telah menyediakan 

https://www.online-pajak.com/pph-23-hitung-setor-dan-lapor-online
https://www.online-pajak.com/pph-23-hitung-setor-dan-lapor-online
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template yang harus di isi oleh praktikan untuk merekap bukti potong, 

antara lain berisi: 

a. NPWP pemotong pajak 

Menurut Waluyo (2009:24) menjelaskan bahwa Nomor Pokok Wajib 

Pajak (NPWP) adalah nomor yang diberikan direktur jenderal pajak 

kepada wajib pajak sebagai sarana administrasi perpajakan yang 

dipergunakan sebagai tanda pengenal diri atau identitas wajib pajak 

dalam melaksanakan hak dan kewajiban perpajakannya. NPWP 

pemotong pajak tertera di bagian bawah sebelah kanan yang ada di 

bukti potong PPh pasal 23 yang terdiri dari 15 digit angka. Pemotong 

pajak disini yakni perusahaan yang menerima jasa dari PT SIM, 

diantaranya PT Astra Internasional Mataram, PT Lastana Ekspres 

Indonesia, dan lainnya. 

b. Nomor bukti potong 

Pada bukti potong PPh 23 yang diterima, nomor bukti potong ini 

berada di bawah judul bukti potong yang tertulis “Bukti Pemotongan 

PPh Pasal 23”. 

c. Tanggal penerimaan bukti potong 

Tanggal penerimaan bukti potong ini dicatat pada saat PT. SIM telah 

menerima bukti potong PPh 23 yang dikirimkan oleh perusahaan 

klien. 
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d. Tanggal bukti potong, 

Tanggal bukti potong ini berada di bagian paling bawah sebelah kanan 

pada bukti potong PPh pasal 23. 

e.  Jumlah PPh 23 yang tercantum dibukti potong yang dikirim oleh 

pemotong pajak. Perhitungah PPh 23 atas jasa yang diberikan PT. 

SIM ini yakni 2% dari jumlah penghasilan bruto. 

        Setelah data – data tersebut diinput maka selanjutnya praktikan 

menuliskan kode yang tertera di data rekapitulasi ke lembar bukti potong 

PPh 23, kode ini menunjukan periode invoice serta nomor urut yang telah 

dibuat terlebih dahulu oleh PT. SIM.  

        Selanjutnya, praktikan mengurutkan bukti potong yang telah diinput 

sesuai dengan kode yang tertulis. Setelah semua bukti potong telah 

diurutkan, praktikan selanjutnya memfilling bukti – bukti potong PPh 23 

tersebut. Dalam tugas ini, praktikan merekap bukti potong periode 

Januari hingga April. Dokumen hasil pekerjaan praktikan terkait tugas ini 

terdapat pada lampiran 9 dan lampiran 10. 

2. Membuat daftar nominatif biaya entertainment, biaya promosi dan 

biaya iklan 

        Berdasarkan ketentuan Pasal 6 ayat (1) huruf a Undang-undang 

Nomor 7 Tahun 1983 tentang Pajak Penghasilan yang telah diubah 

terakhir dengan Undang-undang Nomor 17 Tahun 2000 dijelaskan bahwa 

biaya yang dapat dikurangkan dari penghasilan secara fiskal yaitu benar 

ada hubungannya dengan kegiatan perusahaan untuk mendapatkan, 
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menagih dan memelihara penghasilan perusahaan (materiil). Benar 

tidaknya ada hubungan tersebut, perusahaan membuat daftar nominatif 

yang dilampirkan dalam Surat Pemberitahuan Tahunan.  Biaya 

entertainment yang tercantum di daftar nominatif harus dapat dibuktikan 

dengan evidence  atau bukti transaksi atas pengeluaran biaya tersebut. 

        Pada Peraturan Menteri Keuangan Nomor 02/PMK.03/2010 

dijelaskan bahwa biaya promosi merupakan bagian dari biaya penjualan 

yang dikeluarkan oleh Wajib Pajak dalam rangka memperkenalkan 

dan/atau menganjurkan pemakaian suatu produk baik langsung maupun 

tidak langsung untuk mempertahankan dan/atau meningkatkan penjualan. 

Dalam rangka penghitungan serta pelaporan pajak terutang di SPT 

Tahunan PPh Badan, identifikasi biaya promosi perlu dilakukan karena 

tidak semua biaya promosi dapat diakui sebagai pengurang penghasilan 

bruto untuk menentukan besarnya penghasilan kena pajak bagi 

perusahaan. Untuk menentukan berbagai kriteria biaya promosi yang 

dapat dikurangkan dari penghasilan bruto diatur secara khusus pada 

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 02/PMK.03/2010 yang berlaku 

sejak 1 Januari 2009.  

        Pembuatan daftar nominatif dengan didukung bukti transaksi yang 

sah merupakan hal yang wajib dilakukan agar biaya entertain, biaya 

promosi & iklan dapat dikurangkan dengan penghasilan bruto sesuai 

ketentuan perpajakan yang berlaku. 
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        Praktikan ditugaskan untuk membuat daftar nominatif biaya 

entertain serta biaya promosi & iklan . Pembuatan daftar nominatif yang 

praktikan lakukan ini membutuhkan invoice dari transaksi – transaksi 

yang telah terjadi untuk mencocokan dengan data yang telah PT SIM 

kelompokkan menjadi biaya entertain dan biaya promosi yang akan 

dimasukkan ke daftar nominatif. Untuk langkah – langkah membuat 

daftar nominatif, anatara lain: 

a. Praktikan mengambil ordner yang berisi invoice kas keluar yang 

telah di filling 

b. Mencari dan menyesuaikan invoice dengan yang sudah tertera di 

file yang berisi general ledger details, yang dimana biaya entertain 

dan biaya iklan & promosi telah PT. SIM pertimbangkan untuk 

menjadi pengeluaran yang boleh dan dibebankan, file yang berisi 

general ledger ini disusun oleh Ibu Sarah (bagian finance). 

Dokumen ini dapat dilihat pada lampiran 11 dan lampiran 12. 

c. Setelah mendapatkan invoice yang bersangkutan, praktikan 

menginput pengeluaran kas yang terjadi, biasanya dapat dilihat 

pada tabel keterangan pengeluaran yang dapat dilihat pada 

lampiran 15. Data yang diisi pada daftar nominatif ini seputar 

NPWP penerima, bentuk dan jenis usaha, relasi usaha yang 

diberikan entertain dan yang lainnya yang akan dilampirkan untuk 

lebih rinci. Dokumen ini dapat dilihat pada lampiran 13 dan 
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lampiran 14. Praktikan membuat daftar nominatif ini mulai dari 

periode Januari hingga Juli. 

3. Menginput rekapitulasi invoice tagihan atas jasa sesuai dengan 

template perusahaan PT. SIM dan PT. WIN 

        Pembuatan rekapitulasi ini perlu dibuat agar tagihan invoice yang 

jumlahnya cukup banyak dapat tersusun dengan rapih dalam satu file 

rekapitulasi. Rekapitulasi ini membutuhkan file invoice tagihan yang 

berisi rincian invoice yang akan dikirimkan ke klien serta rincian invoice 

secara detil dari yang akan dikirimkan klien. Invoice yang akan 

dikirimkan ke klien adalah invoice yang hanya berupa jumlah akhir dari 

perhitungannya. Sedangkan yang praktikan akan input ke rekapitulasi 

adalah rincian biaya dari tagihan tersebut, maka praktikan juga 

membutuhkan invoice dengan rincian perhitungannya secara detil. 

Langkah – langkah yang dilakukan untuk input ke rekapitulasi ini adalah: 

a. Menyiapkan file excel yang dibutuhkan untuk penginputan, yakni 

invoice tagihan yang akan dikirimkan ke klien serta invoice dengan 

rincian perhitungan yang jumlahnya tertera pada invoice yang akan 

dikirimkan ke klien dan template yang disiapkan PT. SIM untuk 

melakukan input rekapitulasi invoice ini. 

b. Setelah semua file sudah siap, maka  pertama praktikan membuka 

file yang berisi rincian perhitungan tagihan (dapat dilihat pada 

lampiran 16), serta membuka pula invoice yang akan dikirimkan ke 

klien (dapat dilihat pada lampiran 17). 



25 

 

 

 

c. Input biaya – biaya yang ada di rincian perhitungan ke template 

yang sudah disediakan oleh PT. SIM dan juga akan digunakan PT. 

WIN, jika ada biaya yang tidak tertulis di template ini, maka 

praktikan harus mengalokasikan biaya tersebut ke biaya yang lain. 

Contoh yang praktikan temukan seperti tunjangan kehadiran, 

tunjangan seragam, dan tunjangan pulsa, karena pada template 

rekapitulasi PT. SIM tidak ada kolom tunjangan kehadiran, 

tunjangan seragam, dan tunjangan pulsa, maka akan dialokasikan 

ke template dikolom gaji. 

d. Setelah semua biaya telah diinput, total, subtotal, dan grand total 

harus pula disesuaikan agar jumlah akhirnya akan sama dengan 

jumlah yang tertera pada invoice yang dikirim ke klien. 

e. Pada kolom total, biaya – biaya yang di input dijumlahkan. 

f. Pada kolom subtotal, masukan jumlah yang tertera di kolom total, 

serta ada pula yang ditambahkan dengan management fee, 

disesuaikan dengan rincian perhitungan invoice tagihan. 

g. Pada kolom grand total, masukan jumlah yang tertera pada kolom 

PPN dan dikurangi oleh jumlah PPh 23 gross up (jika ada). 

h. Setelah grand total dijumlahkan, maka praktikan harus memastikan 

bahwa jumlahnya telah sama dengan jumlah yang ada di invoice 

yang dikirim ke klien. 
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        Begitupula yang praktikan kerjakan untuk menginput rekapitulasi 

invoice tagihan atas jasa dari PT. WIN. Dokumen hasil pekerjaan 

praktikan pada tugas ini dapat dilihat pada lampiran 18 dan lampiran 19. 

4. Melakukan perhitungan persentase dari nilai management fee 

       Bagi perusahaan outsourcing, management fee (manfee) merupakan 

sumber utama pendapatan selain dari pendapatan kontrak kerja. Manfee 

dapat diartikan sebagai pendapatan berupa imbalan sehubungan dengan 

jasa manajemen yang diterima oleh seseorang atau badan dari pihak yang 

menerima jasa tersebut. Pada PT SIM persentase atas imbalan jasa yang 

diberikan perusahaan klien tergantung kontrak yang telah disepakati. 

Besaran persentase ini diambil sesuai dengan kontrak dimana dasar 

pengenaan pajak (DPP) atas management fee berupa total invoice, atau 

murni atas management fee tersebut.biaya untuk pengelolaan tenaga kerja 

yang bekerja di perusahaan – perusahaan klien. Bagi perusahaan 

outsourcing, manfee merupakan sumber utama pendapatan selain dari 

pendapatan kontrak kerja. Perusahaan yang menerima jasa dari PT SIM 

sebanyak 97 perusahaan. 

Praktikan diminta untuk menghitung persentase dari nilai manfee. 

Nilai ini bisa didapatkan dari rincian perhitungan invoice tagihan yang 

dikirimkan ke perusahaan penerima jasa PT SIM. Langkah – langkah 

perhitungannya, yaitu: 

a. Membuka file yang berisi rincian perhitungan invoice perusahaan 

yang akan dikirimkan tagihannya. Dapat dilihat pada lampiran 20. 
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b. Lihat jumlah yang tertera pada bagian kolom manfee.  

c. Setelah dapat nilai dari manfee, selanjutnya praktikan harus 

menelusuri serta menghitung dari manakah jumlah itu berasal. 

Apakah 10% dari total atau kemungkinan yang lainnya. 

d. Setelah dihitung maka persentase tersebut di input ke file rekap 

manfee. 

5. Merekapitulasi serta mendokumentasikan faktur PPh pasal 23 

        Pada situs dirjen pajak dijelaskan bahwa pajak penghasilan pasal 23 

(PPh Pasal 23) adalah pajak yang dikenakan pada penghasilan atas 

modal, penyerahan jasa, atau hadiah dan penghargaan, selain yang telah 

dipotong PPh Pasal 21. Umumnya penghasilan jenis ini terjadi saat 

adanya transaksi antara dua pihak. Pihak yang menerima penghasilan 

atau penjual atau pemberi jasa akan dikenakan PPh pasal 23. Pihak 

pemberi penghasilan atau pembeli atau penerima jasa akan memotong 

dan melaporkan PPh pasal 23 tersebut kepada kantor pajak. 

 Praktikan ditugaskan untuk merekap faktur PPh pasal 23 ini 

dengan langkah – langkah pengerjaannya yakni: 

a. Menyiapkan daftar yang berisi general ledger details PPh pasal 23 

yang disusun oleh Ibu Deva  untuk direkap. 

b. Menyiapkan ordner sesuai dengan periode yang tertera di daftar 

yang berisi general ledger details PPh pasal 23 

c. Mencari invoice sesuai dengan nomor invoice yang tertera di daftar 

general ledger details.(Dapat dilihat pada lampiran 22 dan 23) 

https://www.online-pajak.com/pph-23-hitung-setor-dan-lapor-online
https://www.online-pajak.com/pph-23-hitung-setor-dan-lapor-online
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d. Setelah mendapatkan invoice yang bersangkutan, maka selanjutnya 

di dokumentasikan atau digandakan untuk halaman pertama yang 

berupa invoice dari SiFA dan halaman kedua berupa invoice 

transaksi asa atau sewa. 

e. Setelah digandakan, masukan kembali invoice ke ordner sesuai 

posisi awal. 

f. Setelah semua langkah telah dilakukan, rekapitulasi ini diberikan 

kepada Ibu Deva selaku staf accounting PT. SIM.  

6. Merekapitulasi faktur Pajak Pertambahan Nilai (PPN) Masukan 

        Menurut Waluyo (2011: 9) menyatakan bahwa Pajak Pertambahan 

Nilai (PPN) merupakan pajak yang dikenakan atas konsumsi di dalam 

negeri (didalam daerah pabean), baik konsumsi barang maupun konsumsi 

jasa.  

        Pajak pertambahan nilai merupakan pengganti dari pajak penjualan, 

hal ini disebabkan karena pajak penjualan dirasa sudah tidak lagi 

memadai untuk menampung kegiatan masyarakat dan belum mencapai 

sasaran kebutuhan pembangunan, antara lain untuk meningkatkan 

penerimaan negara, mendorong ekspor, dan pemerataan pembebanan 

pajak. Dalam tata cara perhitungan Pajak Pertambahan Nilai (PPN) 

terdapat dua istilah yang dikenal, yakni pajak keluaran dan pajak 

masukan. Pajak keluaran adalah pajak yang dikenakan ketika Pengusaha 

Kena Pajak melakukan penjualan terhadap barang kena pajak atau jasa 

kena pajak. Sedangkan pajak masukan adalah pajak yang dikenakan 
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ketika Pengusaha Kena Pajak melakukan pembelian terhadap barang 

kena pajak atau jasa kena pajak. 

 Pada PT. SIM transaksi yang berkaitan dengan PPN yakni berupa 

pembelian Barang Kena Pajak (BKP) atau Jasa Kena Pajak (JKP). 

Transaksi pembelian BKP ini akan dilampirkan pula dengan faktur pajak 

yang diterima oleh PT. SIM dari perusahaaan yang menjual BKP 

tersebut. Fakur pajak ini kemudian menjadi bukti bahwa transaksi 

tersebut telah dipungut PPN dan PT. SIM wajib menyetorkannya ke kas 

negara. Tarif yang dikenakan pada PPN ini yakni 10% dari jumlah bruto 

atas transaksi yang bersangkutan. 

        Praktikan ditugaskan untuk merekap faktur PPN Masukan. Langkah 

– langkah untuk melakukan tugas ini, yaitu: 

a. Menyiapkan daftar yang berisi general ledger details PPN yang 

disusun oleh Ibu Deva untuk PT. SIM dan Bapak Wahyu untuk PT. 

Wahana Inti Narendra (PT. WIN). Dokumen ini dapat dilihat pada 

lampiran 24. 

b. Menyiapkan ordner sesuai dengan periode yang tertera di daftar yang 

berisi general ledger details PPN 

c. Mencari invoice sesuai dengan nomor invoice yang tertera di daftar 

general ledger details. 

d. Setelah mendapatkan invoice yang bersangkutan, ambil halaman 

kedua yang berupa faktur PPN (dapat dilihat pada lampiran 25). 

e. Lalu masukan kembali invoice ke ordner pada posisi awal. 
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f. Setelah semua langkah telah dilakukan, rekapitulasi ini diberikan 

kepada Ibu Deva selaku staf accounting PT. SIM dan Bapak Wahyu 

selaku staf accounting PT. WIN 

7. Merekapitulasi dan Melakukan perhitungan ulang pajak PPh pasal 

4 ayat 2 guna memastikan telah sesuai dengan jumlah yang 

seharusnya. 

        PPh Pasal 4 ayat 2 (Pajak Penghasilan Pasal 4 ayat 2) atau disebut 

juga PPh final adalah pajak yang dikenakan pada wajib pajak badan 

maupun wajib pajak pribadi atas beberapa jenis penghasilan yang mereka 

dapatkan dan pemotongan pajaknya bersifat final. Pada PT. SIM yang 

PPh pasal 4 ayat 2 yang terjadi salah satunya penghasilan atas sewa 

parkir. 

 Praktikan ditugaskan untuk merekap dan menghitung ulang PPh 

pasal 4 ayat 2. Langkah – langkah yang dilakukan untuk melakukan 

tugas ini yaitu: 

a. Menyiapkan daftar yang berisi general ledger details PPh pasal 23 

yang disusun oleh Ibu Deva  untuk direkap, dapat dilihat pada 

lampiran 26. 

b. Menyiapkan ordner sesuai dengan periode yang tertera di daftar 

yang berisi general ledger details PPh pasal 23 

c. Mencari invoice sesuai dengan nomor invoice yang tertera di daftar 

general ledger details, dapat dilihat pada lampiran 27. 
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d. Setelah mendapatkan invoice yang bersangkutan, maka selanjutnya 

di dokumentasikan atau digandakan untuk halaman pertama yang 

berupa invoice dari SiFA dan halaman kedua berupa invoice 

transaksi asa atau sewa. 

e. Setelah digandakan, masukan kembali invoice ke ordner sesuai 

posisi awal. 

f. Lakukan perhitungan ulang untuk memastikan apakah jumlah PPh 

pasal 4 ayat 2 yang ada di daftar general ledger details yang sudah 

terinput dalam SiFA sudah sesuai dengan jumlah PPh pasal 4 ayat 2 

berdasarkan dokumen transaksi. Jika ternyata terdapat selisih atas 

PPh pasal 4 ayat 2, praktikan harus melaporkan hal tersebut kepada 

staf yang bersangkutan dalam hal ini yakni Ibu Deva untuk ditelusuri 

lebih lanjut. 

8. Memfilling dokumen atas opex (operating expenditure) dan capex 

(capital expenditure) 

        Demi terciptanya keselarasan dan kesesuaian mengenai pengeluaran 

dana, setiap kali PT. SIM melakukan transaksi yang berkaitan dengan 

pengeluaran dana, maka administrasi terkait transaksi tersebut perlu 

disimpan. Hal ini telah dicantumkan pada standar operasional prosedur 

(SOP) pengeluaran dana PT. SIM yang tentu nya para pekerja di PT. SIM 

telah mengetahuinya. Praktikan ditugaskan untuk memfilling dokumen 

atas opex dan capex untuk PT SIM dan PT WIN. Langkah – langkahnya 

yakni: 
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a. Menyiapkan dokumen atas opex dan capex  yang telah diapprove 

dan direlease atas pengajuan invoice pengeluaran. 

b. Melakukan penyusunan dokumen atas opex dan capex  yang telah 

diapprove dan direlease berdasarkan periode (tanggal dan bulan) 

yang terlama hinggan yang terbaru.  

c. Dokumen yang telah disusun kemudian disimpan (difilling) 

kedalam ordner. 

d. Dokumen ini selanjutnya akan digunakan untuk beberapa 

keperluan seperti salah satunya untuk membuat daftar nominatif 

biaya entertain dan biaya promosi & iklan. 

9. Memfilling rekening koran berdasarkan bank yang mengirimkan. 

        Menurut Wikipedia,  rekening koran adalah ringkasan transaksi 

keuangan yang telah terjadi pada periode tertentu pada rekening 

bank yang dimiliki oleh individu atau perusahaan di lembaga keuangan. 

Rekening koran digunakan sebagai dasar penyesuaian pencatatan antara 

saldo kas menurut perusahaan, dan juga saldo kas menurut bank. Untuk 

PT. SIM hal ini bisa membantu dalam kegiatan rekonsiliasi bank. PT. 

SIM menerima rekening koran dari beberapa bank diantaranya yakni 

bank mandiri, bank BCA, bank danamon, dsb. 

 Praktikan ditugaskan untuk memfilling rekening koran yang 

diterima PT. SIM dan PT. WIN. Langkah – langkah pengerjaannya 

yakni: 
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a. Menyiapkan rekening koran yang diterima dari bank dan masih 

tersegel. 

b. Menyiapkan map (sejenis ordner atau bindex) untuk filling. Map 

berwarna merah untuk rekening koran PT. SIM dan map biru 

untuk rekening koran PT. WIN. 

c. Membuka segel dan menyusun rekening koran berdasarkan bank 

dan periodenya. Untuk periode (tanggal dan bulan) terlama berada 

dipaling bawah dan yang terbaru dipaling atas. 

d. Rekening koran yang telah disusun kemudian disimpan (difilling) 

kedalam map masing – masing bank. 

e. Dokumen ini selanjutnya akan digunakan untuk beberapa 

keperluan seperti salah satunya untuk rekonsiliasi bank 

C. Kendala Yang Dihadapi 

        Dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan ini, praktikan mengalami 

beberapa kendala yaitu: 

1. Tidak adanya daftar keterangan transaksi yang akan digunakan untuk 

membuat daftar nominatif, seperti nama dan jabatan / perusahaan 

penerima entertain/promosi, bentuk dan jenis biaya serta alamat 

pemberi entertain, sehingga proses pembuatan daftar nominatif 

terhambat. 

2. Terdapat hasil cetakan invoice kas keluar yang nomor invoice nya 

tidak terlihat jelas sehingga menghambat praktikan untuk menandai 

nomor invoice yang ada di daftar yang berisi general ledger details. 
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3. Mesin fotokopi yang sudah mulai rusak sehingga menghambat proses 

pendokumentasian dan rekapitulasi invoice PPh pasal 23. 

D. Cara Mengatasi Kendala 

        Dalam menghadapi kendala yang ada ketika praktikan melakukan 

praktik kerja lapangan, praktikan dituntut untuk memberikan solusi atas 

segala kendala maka hal yang praktikan lakukan adalah: 

1. Bertanya kepada Ibu Sarah selaku staf finance mengenai bagaimana 

cara mengisi daftar nominatif bila tidak ada daftar keterangan 

transaksinya. 

2. Mencoba mencocokan antara jumlah yang tertera di invoice kas keluar 

dengan yang ada di file daftar yang berisi general ledger details agar 

pada akhirnya menemukan nomor invoice yang terlihat samar – samar. 

3. Mencoba mencari tahu terlebih dahulu letak yang membuat mesin 

fotokopi menjadi terhambat, lalu jika tetap tidak bisa praktikan 

menggunakan mesin fotokopi milik divisi marketing yang berada di 

lantai 3. 

 

 

 

 

 

 

 



35 

 

 

 

BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan 

        Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada PT Swakarya Insan 

Mandiri yang berlangsung selama kurang lebih 2 bulan, praktikan 

mendapatkan banyak sekali pengalaman dan ilmu baru mengenai dunia 

pekerjaan secara nyata yang belum pernah praktikan dapatkan sebelumnya.  

Praktikan mendapatkan tambahan ilmu dan pengalaman sebagai hasil dari 

pelaksanaan PKL  pada divisi  finance & accounting. Oleh karena itu, 

praktikan dapat mengambil kesimpulan  hasil pelaksanaan PKL sebagai 

berikut:  

1. Praktikan mendapatkan ilmu tentang bagaimana melakukan perhitungan 

PPh pasal 4 ayat 2 dan Pajak Pertambahan Nilai (PPN) pada perusahaan 

jasa. Praktikan mengetahui bagaimana proses pembuatan daftar nominatif 

biaya entertain, biaya promosi dan biaya iklan. 

2. Praktikan memperoleh pembelajaran mengenai bagaimana PT. SIM 

menghitung biaya tagihan atas jasa yang selanjutnya akan dikirimkan ke 

perusahaan klien. 

3. Praktikan dapat menghitung persentase atas nilai management fee yang 

tertera pada invoice tagihan atas jasa yang diberikan PT. SIM. 

4. Praktikan dapat melakukan proses pembuatan rekapitulasi untuk bukti 

potong PPh pasal 23. 

35 
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5. Praktikan mendapatkan banyak pengalaman yang baik yaitu dapat belajar 

mengenal bagaimana kondisi dunia kerja yang sesungguhnya, bagaimana 

cara bekerja sama dalam tim dan bertanggung jawab atas penyelesaian 

pekerjaan yang diberikan, sehingga Praktikan tidak hanya memiliki 

kemampuan teoritis saja melainkan memiliki kemampuan praktik lainnya. 

Praktikan menyadari bahwa ternyata dunia kerja tidak semudah yang 

dibayangkan dan sangat jauh berbeda dengan apa yang didapat pada 

bangku kuliah. Disini praktikan dituntut untuk lebih disiplin dalam waktu 

dan lebih bersikap mandiri dan tegas dalam melakukan suatu pekerjaan. 

B. Saran 

        Praktikan menyadari masih banyak kendala dan hambatan yang dihadapi 

praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Swakarya Insan 

Mandiri. Adapaun beberapa saran, yakni: 

1. Bagi Praktikan  

a. Diharapkan Praktikan lain memahami pengetahuan dasar akuntansi 

untuk modal dasar yang akan digunakan dalam bekerja, dan 

memperluas wawasan seputar informasi akuntansi dan perpajakan, 

seperti yang praktikan alami bahwasanya pengetahuan dasar akuntansi 

ini sangat berguna dalam setiap pekerjaan. 

b. Praktikan lain nantinya harus aktif untuk memahami setiap pekerjaan 

yang diberikan dengan cara bertanya apa yang kurang dipahami, 

karena dengan hanya berdiam diri, itu akan menghambat proses 

pengerjaan. 
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c. Praktikan lain harus memahami kegiatan umum perusahaan yang akan 

dijadikan tempat PKL, karena ini sangat penting untuk kelancaran 

setiap pekerjaan yang akan dilakukan. 

2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 

 Diharapkan untuk tahun-tahun selanjutnya, Universitas Negeri Jakarta 

khususnya Fakultas Ekonomi Program Studi (Prodi) Akuntansi dapat 

membangun hubungan yang baik dengan para alumni ataupun perusahaan-

perusahaan lain, hal ini dimaksudkan agar Prodi Akuntansi dapat 

membantu mahasiswa yang memang benar-benar tidak mendapatkan 

tempat PKL, sehingga Prodi Akuntansi dapat menyiapkan kuota dari 

perusahaan mitra yang bekerja sama dengan Prodi Akuntansi. Serta 

memberikan kesesuaian mengenai materi perpajakan terbaru yang saat ini 

digunakan perusahaan. 

3. Bagi PT. Swakarya Insan Mandiri 

a. Diharapkan PT. Swakarya Insan Mandiri memberikan jobdesk tetap 

kepada mahasiswa PKL agara mahasiswa PKL dapat fokus hanya 

pada pekerjaan tersebut. Mungkin dengan adanya  jobdesk tetap maka 

mahasiswa bisa mengembangkan ilmu yang memang diberikan sejak 

awal sampai akhir. 

b. Diharapkan PT. Swakarya Insan Mandiri bisa menjaga silaturahmi 

dengan Universitas Negeri Jakarta dengan memberikan peluang bagi 

mahasiswa untuk  melaksanakan PKL di bagian-bagian departemen 
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yang ada di PT. Swakarya Insan Mandiri bisa, bukan hanya akuntansi 

atau keuangan. 
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Lampiran 1. Surat Permohonan PKL 
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Lampiran 2. Surat Perjanjian PKL 
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Lampiran 3. Surat Keterangan Penyelesaian PKL 

 



47 

 

 

 

Lampiran 4. Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 5. Log Harian PKL  
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Lampiran 6. Form Penilaian PKL 
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Lampiran 7. Logo PT Swakarya Insan Mandiri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber data: Website PT Swakarya Insan Mandiri 
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Lampiran 8. Struktur Umum Organisasi PT Swakarya Insan Mandiri 
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Lampiran 9. Bukti Potong PPh pasal 23 
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Lampiran 10. Input Rekapitulasi Bukti Potong PPh pasal 23 

 

 

Lampiran 11. Daftar biaya iklan & promosi yang dapat dibebankan 
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Lampiran 12. Daftar biaya entertain (jamuan) yang dapat dibebankan 

 

Lampiran 13. Daftar Nominatif Biaya Iklan & Promosi 
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Lampiran 14. Daftar Nominatif Biaya Entertain 

 

Lampiran 15. Form Keterangan Pengeluaran atas biaya jamuan 

 

Lampiran 16. Rincian Invoice Tagihan Atas Jasa yang diberikan PT. SIM 
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Lampiran 17. Invoice Tagihan Atas Jasa Yang Akan Dikirimkan Ke Klien 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 18. Rekapitulasi Invoice Tagihan Atas Jasa PT. SIM 
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Lampiran 19. Rekapitulasi Invoice Tagihan Atas Jasa PT. WIN 

 

Lampiran 20. Rincian Invoice Untuk Menghitung Management Fee 

 

Lampiran 21. Rekapitulasi Perhitungan Management Fee 
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Lampiran 22. Daftar Faktur PPh pasal 23 yang harus direkap 

 

 
 

 

 

 

 

 



64 

 

 

 

Lampiran 23.  Invoice atas PPh Pasal 23 
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Lampiran 24. Daftar Faktur PPN Yang Harus Direkap 
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Lampiran 25. Faktur PPN 
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Lampiran 26. Daftar PPh 4 (2) yang harus direkap 

 

Lampiran 27. Invoice atas PPh 4 (2) 
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Lampiran 28. Rekening Koran dari Bank Danamon 
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Lampiran 29. Kartu Konsultasi Bimbingan 

 

 

 

 

 

 


