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ABSTRAK

IRNA GITASMARA 8215154059, Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada
PT. Frisian Flag Indonesia. Program Studi S1 Manajemen Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta. 2019

Praktik Kerja Lapangan (PKL) memiliki tujuan untuk menambah wawasan dan
pengalaman mahasiswa yang dapat menjadi bekal untuk dunia kerja dan sebagai
persyaratan kelulusan mahasiswa dalam matakuliah Praktik Kerja Lapangan
Program Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

Laporan ini bertujuan memberikan informasi mengenai kegiatan Praktik Kerja
Lapangan yang dilakukan praktikkan selama 13 Agustus 2018 — 15 November
2018 pada PT. Frisian Flag Indonesia.

Praktikkan ditempatkan pada Divisi Expense Claim. Tugas yang dikerjakan
praktikan pada saat PKL antara lain: Merekapitulasi dokumen klaim karyawan
yang diajukan kepada Divisi Expense Claim, melakukan pengecekan klaim
karyawan yang diajukan agar sesuai dengan policy yang diterapkan oleh
perusahaan, melakukan filling dokumen yang sudah selesai diproses oleh Divisi
Expense Claim.

Kata Kunci: PT. Frisian Flag Indonesia, Biaya Operasional Karyawan, Cash
Advance, Reimbursment Claim, Coorporate Credit Card.



ABSTRACT

IRNA GITASMARA 8215154059, Field Work Practice Report (PKL) at PT.
Frisian Flag Indonesia. S1 Faculty Economics Management Study Program. State
University of Jakarta. 2019

The purpose of internship is to increase experience and skill of student, so it’ll
benefit for the student to prepare for the working world and to fulfill the
requirements one of the courses at Faculty of Economic, Management
Undergraduate, State University of Jakarta.

This report provides information about Field Work Practices conducted during
the 13 August 2018 - 15 November 2018 at PT. Frisian Flag Indonesia.

The tasks given to the internee are: Recapitulate employee claim documents
submitted to the Expense Claim Division, Checking employee claims submitted to
be in accordance with the policies that implemented by the company, do document
filling that has been processed by the Expense Claim Division.

Keywords: PT. Frisian Flag Indonesia, Employee Operational Costs, Cash
Advance, Reimbursment Claim, Coorporate Credit Card.
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Seiring dengan perkembangan zaman yang semakin pesat dan
perkembangan ilmu pengetahuan yang semakin modern menuntut masyarakat
untuk mendapatkan pendidikan yang lebih tinggi. Banyak cara untuk
memperoleh pendidikan, salah satunya adalah melalui perguruan tinggi.
Berharap dengan mendapatkan pendidikan melalui perguruan tinggi membuat
masyarakat memperoleh pekerjaan yang layak serta sesuai dengan tujuan

untuk memenuhi kebutuhan hidupya.

Pada saat ini persaingan mendapatkan pekerjaan tidak hanya dengan
masyarakat dalam negeri, namun terjadi pula persaingan dengan masyarakat
yang berasal dari luar negeri, hal ini sesuai dengan perjanjian yang
dilaksanakan pada Konferensi Tingkat Tinggi yang diselenggarakan pada
Oktober 2013 di Bali. Perjanjian tersebut menghasilkan kesepakatan
pelaksanaan Masyarakat Ekonomi ASEAN (MEA) yang mulai dilaksanakan
pada tahun 2015. Tujuan dari perjanjian tersebut adalah agar terciptanya pasar
tunggal yang meliputi negara-negara ASEAN yang berdasarkan produksi
sehingga menghasilkan tenaga kerja yang terampil, kebebasan bea aliran

masuk dan keluarnya barang, jasa, serta investasi.



Dalam menghadapi persoalan tersebut masyarakat dituntut untuk memiliki
keseimbangan antara ilmu yang didapatkan selama masa pendidikan dengan
keterampilan dan pengalaman pada bidang pekerjaan tertentu, seperti mampu
berkomunikasi dan bekerja sama dengan baik, mampu mengambil keputusan,
serta mampu memahami lingkungan sekitar. Hal ini bertujuan untuk

menghasilkan masyarakat yang mampu bersaing secara global.

Universitas Negeri Jakarta sebagai Perguruan Tinggi Negeri yang
memiliki tujuan untuk mewujudkan lulusan yang memiliki wawasan yang
luas dan memiliki keterampilan serta bedaya saing unggul memberikan
wadah kepada mahasiswa untuk mengembangkan keterampilan serta
pengalaman didalam dunia kerja melalui program mata kuliah Praktik Kerja
Lapangan. Pada program ini mahasiswa diberikan kesempatan untuk
memperluas pengetahuan dan pengalaman dengan menerapkan ilmu
pengetahuan secara langsung pada dunia kerja, serta mengetahui kegiatan
operasional yang dijalankan oleh sebuah perusahaan. Hal ini dapat dijadikan
bekal bagi mahasiswa agar dapat diterapkan di dunia pekerjaan di masa
mendatang dan menghasilkan lulusan yang kompeten serta dapat berdaya

saing unggul.

Untuk itu, Alasan praktikkan melaksanakan program Praktik Kerja
Lapangan pada PT. Frisian Flag Indonesia karena PT. Frisian Flag Indonesia
merupakan perusahaan multinasional yang memiliki proses bisnis yang luas,
sehingga praktikkan berharap mendapatkan pelajaran dan pengalaman

melalui pengembangan teori yang sudah praktikkan pelajari selama di dunia



perkuliahan dan dapat diterapkan secara langsung pada masa Praktik Kerja

Lapangan pada PT. Frisian Flag Indonesia.

Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Adapun maksud dalam pelaksanaan PKL adalah sebagai berikut :

1. Melakukan kewajiban melaksanaksakan mata kuliah PKL (Praktik
Kerja Lapangan) untuk memenuhi persyaratan kelulusan pada prodi S1
Manajemen, jurusan Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri

Jakarta

2. Mendapatkan proses pembelajaran secara nyata, sehingga mahasiswa
mampu menerapkan ilmu yang sudah dipelajari dalam kegiatan

perkuliahan ke dalam dunia kerja khususnya manajemen keuangan.

Sedangkan tujuan dari dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan adalah

sebagai berikut :

1. Meningkatkan pengetahuan, keterampilan serta pengalaman baru bagi
mahasiswa dalam menyelesaikan suatu pekerjaan yang behubungan
dengan manajemen keuangan pada dunia kerja, sehingga menjadikan
mahasiswa mampu mempersiapkan diri untuk menghadapi tantangan

pada dunia pekerjaan.

2. Mengetahui proses yang dilakukan mengenai pembayaran kebutuhan

operasional karyawan



3. Memberikan gambaran mengenai dunia kerja secara nyata agar
praktikkan dapat mempersiapkan serta mampu beradaptasi dengan

mudah dimasa yang akan datang.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Setiap program yang dibuat tentunya memiliki kegunanaan khususnya
pada program Praktik Kerja Lapangan. Kegunaan Paktik Kerja Lapangan
dapat dirasakan oleh berbagai pihak seperti praktikkan, Universitas Negeri
Jakarta, serta dari pihak perusahaan. Adapun kegunaan dari kegiatan Praktik

Kerja Lapangan adalah sebagai berikut :

1. Kegunaan Bagi praktikkan

a. Memperoleh pengalaman kerja serta dapat menerapkan ilmu yang
sudah didapatkan selama masa perkuliahan khususnya dalam bidang

manajemen keuangan.

b. Mempersipakan diri dalam menghadapi lingkungan kerja serta
berlatih menyesuaikan diri seperti berinteraksi dan bekerja sama

dalam dunia kerja di masa mendatang

c. Menambah wawasan dan pengetahuan kerja seperti tugas dari setiap
karyawan serta kegiatan operasional yang dilakukan oleh perusahaan,

serta dapat mejalin relasi yang lebih luas.



2. Kegunaan Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a. Menjalin kerjasama yang saling menguntungkan dengan dunia kerja,

khususnya PT. Frisian Flag Indonesia

b. Mempersiapkan mahasiswa memiliki pengetahuan Kerja,serta
keterampilan sesuai dengan tuntutan dunia kerja sehingga menjadi

lulusan yang profesional.

c. Untuk mengevaluasi kesesuaian kurikulum S1 Manajemen

khususnya Manajemen Keuangan dengan kebutuhan dunia kerja

3. Kegunaan Bagi perusahaan

a. Menjalin kerjasama yang saling menguntungkan dengan Perguruan

Tinggi Negeri, khususnya dengan Universitas Negeri Jakarta

b. Membantu memenuhi kekurangan sumber daya manusia untuk
menyelesaikan pekerjaan karyawan perusahaan Yyang belum

terselesaikan.

c. Mengetahui kualifikasi yang dimiliki lulusan dalam proses

perekrutan melalui penilaian proses Praktik Kerja Lapangan.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktikkan memperoleh kesempatan melaksanakan Praktik Kerja

Lapangan pada :

Nama Perusahaan  : PT. Frisian Flag Indonesia



Alamat : Jalan Raya Bogor KM. 05, Pasar Rebo,

Jakarta Timur 13760

Telepon : (021) 840 0611
Website : http://www.frsianflag.com
Divisi : Purchase to Payable — Expenses Claim

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada PT Frisian Flag
Indonesia, karena PT Frisian Flag Indonesia merupakan perusahaan
multinasional yang terkemuka di Indonesia serta memiliki proses bisnis yang
luas. Karena hal tersebut praktikkan berharap mendapatkan pelajaran dan
pengalaman melalui pengembangan teori yang sudah praktikkan pelajari
selama di dunia perkuliahan dapat diterapkan secara langsung pada masa

PKL.

Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Sebelum praktikkan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikkan
diharuskan melewati tahapan berikut untuk melaksanakan Praktik Kerja

Lapangan :

1. Tahap Persiapan Praktik Kerja Lapangan

Pada tahap persiapan ini praktikkan menghubungi perusahaan
pada bagian Human Resource Management untuk menanyakan

ketersediaan dalam penerimanaan program Praktik kerja lapangan.


http://www.frsianflag.com/

Setelah praktikkan mendapatkan informasi mengenai ketersediaan
program praktik Kerja Lapangan, praktikkan memberikan dokumen
penerimaan Praktik Kerja Lapangan seperti Curriculum Vitae (CV)
dan proposal pengajuan Praktik Kerja Lapangan secara langsung di
Kantor Pusat PT. Frisian Flag Indonesia melalui Bapak Titan
Wardhana sebagai Admin pada bagian Human Resource Information
System Officer. Setelah praktikkan mendapatkan informasi
penerimaan 10 Agustus 2018, praktikkan dapat melaksanakan
program Praktik Kerja Lapangan pada 13 Agustus 2018. Selanjutnya
praktikkan membuat pengajauan surat permohonan izin Praktik
Kerja Lapangan di Kantor Biro Administrasi Akademik dan
Kemahasiswaan (BAAK) UNJ dan menyerahkannya kepada Bapak

Titan Wardhana pada tanggal 20 Agustus 2018.

Tahap Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

Praktikkan mulai melaksanakan program Praktik Kerja
Lapangan pada tanggal 13 Agustus 2018 sampai dengan 16
November 2018. Pelaksnaan program Praktik Kerja Lapangan
dilakukan selama tiga bulan dan dilaksanakan setiap hari Senin
sampai dengan Jumat pukul 08.00 WIB sampai dengan pukul 16.30
WIB. Pada pelaksanaannya praktikkan ditempatkan pada Divisi

Expenses Claim, Departemen Purchase to Payable.



3. Tahap Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan

Pada tahapan ini praktikkan melakukan penulisan laporan dari
hasil Praktik Kerja Lapangan. Membuat laporan dari hasil kegiatan
selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan merupakan suatu
kewajiban bagi setiap mahasiswa. Hal ini dikarenakan pembuatan
laporan menjadi salah satu syarat untuk menjadapatkan gelar sarjana
pada Universitas Negeri Jakarta. Sumber data praktikkan dapatkan
melalui wawancara dengan karyawan Divisi Expenses Claim, serta
melansir informasi dari situs PT. Frisian Flag Indonesia dan
pencarian Google. Laporan ini praktikkan buat dimulai dari bulan

September 2018 sampai dengan bulan November 2018.



BAB |1

TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Sejarah Perusahaan

1. Sejarah Berdirinya Perusahaan

Pada tahun 1922 Frisian Flag atau Frische Vlag mulai diimpor
ke Indonesia melalui Cooperative Condens Fabriek yang kini telah
menjadi Royal Friesland Campina. Friesland Campina adalah
koperasi peternak sapi perah terbesar dunia yang berpusat di Belanda.
Pada masa tersebut produk ini dikenal dengan soesoe tjap bendera
hal ini untuk memudahkan dalam proses mengenalkan produk

kepada masyarakat Indonesia.

Pada tahun 1969 pabrik yang berlokasi di daerah Pasar Rebo
mulai dibangun untuk memenuhi kebutuhan masyarakat dan
mengembangkan produksi. Proses produksi mulai dijalankan pada
tahun 1971 dengan memproduksi susu kental manis dan
mendistribusikannya ke seluruh wilayah Indonesia. Pada tahun 1976
PT. Foremost Indonesia dan pabrik yang ada didaerah Ciracas
diambil alih oleh PT. Frische Vlag Indonesia. Hal ini menjadikan PT.
Frische Vlag Indonesia memiliki 2 pabrik yang terdapat pada Pasar

Rebo dan Ciracas.
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PT Vrische Vlag Indonesia berupaya untuk selalu
mengembangkan produksi susu yang dihasilkan setelah berhasil
memproduksi susu kental manis, hal ini dibuktikan dengan
munculnya produk baru yang dihasilkan pada pabrik Pasar Rebo,
yaitu susu bubuk ditahun 1979, produk susu pertumbuhan yang hadir

pertama kali di Indonesia pada tahun 1988.

Perkembangan produksipun terjadi pada pabrik yang berada di
Ciracas, pada tahun 1991 mulai dilakukan produksi susu cair Ultra
High Temperature (UHT). Selanjutnya, pada tahun 1998 Frisian Flag
susu kental manis kemasan sachet mulai diproduksi dan menjadi

produk yang banyak digemari hingga saat ini.

Pada tahun 2002 PT. Friesche Vlag berganti nama menjadi PT.
Frisian Flag Indonesia. Dalam proses perkembangannya, PT. Frisian
Flag Indonesia meluncurkan produk IF/FO untuk pertama kalinya
dan pada tahun 2005 meluncurkan produk krim kental manis yang
bernama Omela. Kemudian pada tahun 2010 PT. Frisian Flag
Indonesia memperbaharui identitasnya dengan mengubah logo
produk. Pada perayaan ke-90 tahun berdirinya Frisian Flag diadakan
peluncuran studi SEANUTS atau South East Asia Nutrition

Survey di Indonesia pada tahun 2012.



11

Produk FRISO mulai dipasarkan di Indonesia pada tahun 2013,
kemudian pada tahun 2014 PT. Frisian Flag Indonesia meluncurkan
kemasan baru, yaitu FF Suprima. PT. Frisian Flag Indonesia
melakukan inovasi terhadap produk susu kental manis dengan
mengubah bukaan baru, yaitu Klik Tarik Tuang. Tahun 2016
dilakukan peluncuran kemasan besar SKM FF Pouch dan susu cair

dengan varian Coconut Delight.

Pada perayaan ke-95 tahun Frisian Flag Indonesia di tahun 2017
meluncurkan produk susu cair dengan varian Swiss Chocolate dan
meluncurkan kemasan SKM FF dengan model keyhole. Tahun 2018
PT. Frisian Flag Indonesia banyak melakukan inovasi terhadap
produknya, seperti peluncuran Frisian Flag Purefarm rasa kacang
hijau, SKM Cocopandan, Omela Big Can, varian baru Sweet Delight,
dan SKM rasa susu jahe. Hingga kini PT. Frisian Flag Indonesia
selalu berupaya untuk menghadirkan produk terbaik yang dapat
memberikan manfaat bagi masyarakat Indonesia. Beirkut merupakan

alur dari perjalanan sejarah PT. Frisian Flag Indonesia :

Sejarah Frisian Flag Indonesia

Gambar. 11.1 Sejarah Perusahaan PT.Frisian Flag Indonesia
Sumber : Data diolah oleh penulis
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2. Visi dan Misi Perusahaan
PT. Frisian Flag Indonesia memiliki visi dan misi yang dapat

mempermudah dalam mencapai tujuan perusahaan, karena visi misi
menjadi landasan bagi settiap keputusan yang dibuat. Berikut

merupakan visi dan misi dari PT. Frisian Flag Indonesia :

Visi :

Menjadi perusahaan nutrisi berbasis susu terkemuka yang
menyediakan produk-produk berkualitas yang terjangkau bagi seluruh

konsumen di Indonesia.

Misi :

a. Berkomitmen untuk meningkatkan kualitas nutrisi masyarakat
Indonesia dengan menyediakan produk berbasis susu
berkualitas terbaik dan pendidikan mengenai gaya hidup sehat

bagi masyarakat Indonesia.

b. Menjadi perusahaan nomor satu dalam pasar susu secara

keseluruhan.

c. Menemukan konsumsi produk susu secara aktif dan mencapai
pertumbuhan yang lebih cepat di bidang-bidang penting pada
dasar produk susu dibandingkan para kompetitor di bidang

tersebut.
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d. Memperkuat posisi “merek yang disukai dipikirkan” oleh

pelanggan susu di seluruh Indonesia.

e. Mempunyai karyawan yang berkompetensi dan berdedikasi di
semua tingkat dan memiliki succession planning untuk

memastikan agar perusahaan dapat berkembang.

3. Budaya Organisasi PT Frisian Flag Indonesia

Budaya organisasi tentu akan mempengaruhi Kkinerja karyawan,
jadi sudah seharusnya budaya organisasi dapat menyesuaikan
keragaman yang ada di suatu perusahaan. Dengan adanya budaya
yang dapat mengatur dengan baik bagaimana interaksi antar
karyawan dan cara karyawan menyelesaikan pekerjaannya hal ini
akan membantu perusahaan untuk menghasilkan nilai perusahaan
yang lebih baik seperti pada pendapat Schein, H. (1992:12) yang
mengatakan bahwa “Budaya perusahaan sebagai suatu perangkat
asumsi dasar akan membantu anggota kelompok dalam memecahkan
masalah pokok dalam menghadapi kelangsungan hidup, baik dalam
lingkungan eksternal maupun internal, sehingga akan membantu
anggota kelompok dalam dalam mencegah ketidakpastian situasi.
Pemecahan masalah yang telah ditemukan ini kemudian diaihkan
pada generasi berikutnya sehingga akan memiliki kesinambungan”.

PT. Frisian Flag Indonesia menerapkan budaya organisasi yang
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disebut dengan Pola Pikir dan Perilaku AAA, berikut budaya

organisasi tersebut :

a. Alignment, yang memiliki arti selaras (kejelasan untuk menang

bersama)

1) Saling Ketergantungan

2)

3)

a)

b)

Memahami dan menghargai pandangan orang lain

Tidak mementingkan diri sendiri supaya mendapatkan

hasil yang lebih baik (kita>saya)

Berpandangan luas, tidak terbatas pada area yang

menjadi tanggung jawabnya

Membangun Jaringan

a)

b)

Membangun jaringan dan bekerja sama lintas unit kerja

atau organisasi

Mampu  menyesuaikan  perilaku  agar  dapat

mempengaruhi pihak lain agar sesuai dengan kebutuhan

Menghadapi konflik secara positif guna mencari

“win-win solution”

Menciptakan Kejelasan

a)

Mampu menguasai emosi dan berpikiran jernih.
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Mencari dan menciptakan kejelasan serta tetap

berpikiran positif manakali terjadi ketidakjelasan.

Memberikan ~ arahan  yang menarik  sehingga
memberikan inspirasi kepada yang lain untuk

mengikutinya.

b. Accountability, memiliki arti bertanggung jawab untuk sukses

1) Merasa memiliki

2)

a)

b)

Bertanggung jawab pada “safety” dan menjadi role

model “safety”.

Bertanggung jawab pada pencapaian tujuan bahkan

untuk hal-hal yang tidak dalam kontrol kita.

Menghilangkan hambatan  yang  menghalangi
pencapaian tujuan dan fokus pada perbaikan yang

dimulai dari diri sendiri.

Siapa melakukan apa

a) Memastikan kejelasan prioritas dan tanggung jawab.

b) Mencegah pemborosan dan tumpang tindih pekerjaan

dan mengatasinya bila hal ini terjadi.

¢) Memperbaiki efisiensi dan efektifitas organisasi.
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3) Saling percaya

a) Percaya dan mendorong pihak lain untuk memecahkan

masalah dengan baik.

b) Menunjukkan tanggung jawab dan berperilaku sesuai
dengan etika terhadap pelanggan, pemasok, dan orang

lain yang ada didalam organisasi.

c) Perlakukan semua orang didalam organisasi dengan adil

dan hormat.

c. Action, memiliki arti beraksi untuk mengembangkan karyawan

dan bisnis.
1) Mengambil keputusan dan melaksanakannya.

a) Mengambil keputusan yang jelas pada waktu yang tepat
bahkan pada situasi yang kompleks, ketidakjelasan dan

informasi yang bertentangan.

b) Menerima keputusan dan melaksanakannya sehingga

berhasil.

c) Menjaga kecepatan dan kualitas pelaksanaannya.
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2) Membangun energi

a) Mendorong dan memberikan tantangan pada karyawan
untuk ~ mengembangkan  diri sampai batas

kemampuannya.

b) Memberikan masukan yang membangun dan dapat
dijalankan sehingga karyawan bisa memperbaiki

Kinerjanya.

c) Memberikan pengaruh positif dan berbagi info lintas

organisasi.

3) Memandang dari luar kedalam

a) Selalu melihat permasalahan dari pandangan pelanggan.

b) Belajar dari luar, mengadaptasi pendekatannya untuk

mengubah keadaan.

c) Secara aktif mencari dan mengimplementasikan

pengetahuan “insight” dari yang lain.

4. Logo PT Frisian Flag Indonesia

Logo merupakan hal yang penting bagi perusahaan karena logo
merupakan jati diri bagi suatu perusahaan. Logo merupakan pesan
tersirat yang ingin disampaikan oleh perusahaan mengenai gambaran

produk yang disediakan. PT. Frisian Flag Indonesia menggunakan
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logo sebagai bentuk dari kekuatan brand product di pasar regional.

Berikut merupakan logo dari PT. Frisian Flag Indonesia :

Gambar 11.2 Logo PT. Frisian Flag Indonesia

Sumber : www.frisianflag.com

PT. Frisian Flag Indonesia pada tahun 2010 melakukan
perubahan pada logonya. Perubahan tersebut sebagai bentuk
penyesuaian perusahaan terhadap perkembangan masyarakat yang
semakin modern. Logo baru tersebut mengmperkenalkan identitas
PT. Frisian Flag Indonesia sebagai The Pulse dan pusaran dengan
bendera berkibar dan menggunakan warna biru terang. Pada logo
tersebut terdapat lingkaran yang mengelilingi logo tersebut, hal ini
menggambarkan pancaran sinar matahari yang memberikan energi
kepada makhluk, sumber inspirasi, dan vitalitas. Dalam logo ini
terdapat gambaran untuk meminum segelas susu bernutrisi yang siap

untuk diminum.

Selain memperbaharui logo, PT. Frisian Flag Indonesia
memperkenalkan kampanye terbarunya kepada masyarakat, yaitu

“Raih Hari Esokmu”. Kampanye tersebut merupakan sebuah bentuk


http://www.frisianflag.com/
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kepedulian perusahaan terhadap masyarakat untuk meraih hari esok

yang lebih baik dengan menghadirkan produk yang memiiki nutrisi.

5. Penghargaan yang diraih oleh PT. Frisian Flag Indonesia

Perjalanan bisnis PT. Frisian Flag Indonesia selama 95 tahun
tentu banyak memberikan kontribusi kepada masyarakat. Bukti
pengakuan kontribusi tersebut tertuang didalam sebuah penghargaan
yang diterima oleh PT. Frisian Flag Indonesia. Berikut merupakan

penghargaan yang diraih oleh PT. Frisian Flag Indonesia :

a. Penghargaan Bisnis Berkelanjutan Indonesia 2016 yang
diselenggarakan oleh Indonesia Business Council for Sustainable
Development (IBCSD), Global Initiatives, & Price Waterhouse

Cooper (PWC)

b. Penghargaan Inovasi Bisnis Sosial dan CEO Hijau 2016 dari Warta
Ekonomi Magazine yang didukung oleh Kementrian Lingkungan
Pengghargaan Insan Perhumasan atau Praktisi Public Relation 2016

dari PERHUMASAN Indonesia

c. Penghargaan Lingkungan Hidup 2016 diselenggarakan oleh

Pemerintah Provinsi DKI Jakarta

d. Indonesia Most Influential Brand 2016 (Aktivasi Merek yang Paling

Berdampak) dari Majalah Mix Marketing

e. Penghargaan Taat Pajak 2017 dari Pemerintah Provinsi DKI Jakarta
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Penghargaan MURI untuk Komitmen Keluarga Minum Susu

Terbanyak 2017 dari Museum Rekor Indonesia

Orange ASEAN Factory 2017, Inovasi Terbaik Proyek Dairy
Village diselenggarakan oleh  ASEAN and The Kingdom of the

Netherland

Penghargaan Lingkungan Hidup 2017 dari Pemerintah Provinsi DKI

Jakarta

Penghargaan Insan Kehumasan atau Praktisi Humas, Program CSR

2017 dari Konvesi Nasional Humas (KNH)

Penghargaan Bisnis Berkelanjutan Indonesia 2017 diselenggarakan
olen Price Waterhouse Cooper (PWC), KADIN Indonesia dan

Indonesia Business Council for Sustainable Development (IBCSD)

Penghargaan Penilaian Bea dan Cukai Terbaik Industri FMCG 2017

dari Bea dan Cukai Republik Indonesia

Penghargaan Industri Hijau 2017 dari Kementrian Industri Republik

Indonesia

Indonesia WOW Brand 2018 dari Mark Plus

Anugrah Pelangi 2018 diselenggarakan oleh Asosiasi Perusahaan

Sahabat Anak Indonesia
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B. Struktur Organisasi

Setiap karyawan didalam sebuah perusahaan memiliki tanggung
jawab dan wewenang untuk menyelesaikan pekerjaannya, selain itu
karyawan diharuskan mengetahui jenjang karier antar karyawan untuk
memudahkan penyelesaian tugas. Jika hal tersebut dapat dijalankan
dengan baik oleh karyawan maka perusahaan akan berjalan secara efektif
dan efisien untuk mencapai tujuan. Untuk itu setiap perusahaan harus
memiliki struktur organisasi untuk memudahkan proses pembagian tugas
dan menempatkan karyawan sesuai dengan keahliannya, sehingga
karyawan dapat melaksanakan setiap hak dan kewajibannya. Menurut
pendapat Robbins dan Coulter struktur organisasi adalah “Sebagai
kerangka kerja formal organisasi yang dengan kerangka kerja itu

tugas-tugas pekerjaan dibagi-bagi, dikelompokkan, dan dikoordinasikan”.

PT. Frisian Flag Indonesia memiliki struktur organisasi yang
terdiri dari President Director, Opersations Director, Marketing Director,
Sales Director, Finance and Administration Director, Resources and
General Affair Director. Struktur organisasi dapat dilihat pada lampiran.
Berikut merupakan penjelasan mengenai tanggung jawab dari

masing-masing bidang :

1. President Director : memberikan arahan, mengendalikan,
mengatur serta memberikan pengawasan bagi keseluruhan fungsi

yang dijalankan perusahaan
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Operations Director : memberikan arahan, melakukan pengaturan
serta melakukan kegiatan pengendalian dari setiap fungsi operasi
yang dijalankan oleh perusahaan. Fungsi operasi antara lain adalah
produksi (production) pada plant , pengaturan kualitas (quality)
procurement dan logistics. Divisi operations terbagi menjadi enam

sub-divisi yang memiiki tugas sebagai berikut :

a) Plant Pasar Rebo : mengatur produksi dari setiap produk PT.
Frisian Flag Indonesia untuk kategori produk mainstream

powder, dan susu kalsium.

b) Plant Ciracas : mengatur produksi dari setiap produk PT.
Frisian Flag Indonesia untuk kategori produk susu cair dan

susu kental manis.

c) Logistics : mengatur fungsi operasi dari setiap distribusi
produk dan perencanaan dan persediaan produk untuk

mendukung proses produksi.

d) Procurement : melakukan proses pengaturan pada proses
pembelian bahan baku dari pemasok untuk mendukung proses

produksi.

e) Research and Development : melakukan penelitian untuk
mengembangkan produk yang sudah ada di pasaran maupun

menciptakan inovasi untuk produk terbaru.



23

f) Quality Assurance : mengatur seluruh aktivitas, proses dan
fungsi yang dilakukan oleh PT Frisian Flag serta mengatur
dan memastikan kualitas produk yang dihasilkan sesuai
dengan prosedur yang ditetapkan perusahaan sebelum produk

disebarkan ke pasar.

Marketing Director : melakukan pengaturan, pengarahan dan
pengendalian terhadap fungsi pemasaran dari PT. Frisian Flag
Indonesia serta melakukan pengendalian brand management.
Terdapat tujuh sub divisi yang terdapat pada divisi marketing,

berikut tugas dari ketujuh sub-divisi tersebut :

a) Mainstream and Development : melakukan pengaturan alam
pengembangan dan pembuatan inovasi PT. Frisian Flag

Indonesia termasuk bubuk instan, UHT, dan susu botol.

b) Sweetened Condesed Milk : melakukan pengaturan dalam
pengembangan dan pembuatan inovasi PT. Frisian Flag

Indonesia termasuk full cream, kremer, dan coklat.

c) Enchanced Nutrition : melakukan pengaturan alam
pengembangan dan pembuatan inovasi PT. Frisian Flag

Indonesia termasuk produk bayi dan susu pertumbuhan.

d) New product Development and Adult Products : mengatur

dalam pengembangan produk baru yang diciptakan secara
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keseluruhan serta pengembangan dan inovasi produk bagi

orang dewasa seperti susu kalsium.

e) Medical Detailing : melakukan pengaturan mengenai
detailing dan pengiriman informasi produk susu bayi Frisian
Flag termasuk menjaga hubungan yang baik dengan berbagai
ahli dalam bidang medis seperti dokter anak, bidan, dan pihak

rumah sakit.

f) Market Research : melakukan penelitian dan analisis
mengenai kemampuan pesaing, tampilan produk serta produk
yang ditawarkan oleh pesaing untuk meningkatkan kualitas

perusahaan.

g) Marketing Service : melakukan fungsi pemasaran yang lebih
spesifik seperti melakukan penyusunan anggaran dalam
kebutuhan pemasaran, menyediakan layanan pelanggan, dan

melakukan promosi.

Sales Director : melakukan pengarahan, pengaturan dan
pengendalian terhadap seluruh fungsi penjualan yang dilakukan oleh

perusahaan.

a) General Trade : Mengatur segala kegiatan penjualan,

distribusi dan operasi pada sektor pasar tradisional.
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b) Modern Trade : Mengatur segala kegiatan penjualan,

distribusi dan operasi pada sektor pasar modern.

c) Trade Marketing : Mengatur jaringan bisnis agar dapat
berkembang melalui sektor pasar tradisional dan pasar

modern.

Finance and Administration Director : merencanakan,
mengarahkan dan mengontrol fungsi keuangan,dan admministrasi
pada PT Frisian Flag Indonesia. Fungsi tersebut, termasuk fungsi
akuntansi, audit internal serta teknologi informasi. Berikut tugas
sub-divis yang dijalankan sesuai fungsi dari Finance and

Administration Director :

a) Finance and Accounting : melakukan pengaturan anggaran
dalam merencanakan serta mengendalikan pengeluaran arus

kas

b) Management Accounting : melakukan pengaturan terhadap
anggaran serta melakukan pengendalian serta membuat
laporan mengenai aktivitas yang berhubungan dengan

keuangan dan akuntansi.

¢) Internal Audit : melakukan pengaturan terhadap aktivitas yang
berhubungan dengan anggaran dan operasi audit pada

perusahaan yang sesuai dnegna standar yang telah ditentukan
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oleh pelaku internal audit yang profesional dan memiliki

tujuan yang sama dengan perusahan.

d) Information and Communication Technology : mengatur
segala proses operasi, aplikasi bisnis dan layanan yang
mendukung  kegiatan  perusahaan  seperti, evaluasi,
implementasi dan melakukan pelatihan sistem baru dan

progresif.

Resources and General Affair Director : merencanakan,
mengarahkan serta mengendalikan fungsi Human Resource and
General Affair pada perusahaan. Fungsi yang dijalankan adalah
recruitment, personnel, training and development, payroll, and
benefits, legal, dan suupport system. Berikut fungsi yang dijalankan

terbagi kedalam tujuh sub-divisi :

a) Human Recruitment : melakukan kegiatan pengaturan terhadap
perekrutan dan pemilihan kandidat yang didasarkan pada

permintaan, penilaian, dan penawaran.

b) Training and Development : melakukan pengaturan terhadap
pelatinan karyawan baik in-house maupun publik, melakukan

perencanaan dan pengembangan karier karyawan.

c¢) Legal : melakukan pengaturan terhadap registrasi produk serta
menerbitan izin dan lisensi untuk mendukung Kkegiatan

operasional pada perusahaan.
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d) Human Resource System Support : mengatur penerbitan dan
pemeliharaan sistem yang mendukung pengelolaan informasi

yang berhubungan dengan karyawan

e) Human Resource and General Affair Up Country : melakukan
pengaturan terhadap karyawan, administrasi, peraturan yang
berhubungan dengan Human Resource, mengatur hubungan
industri dan fungsi General Affair untuk karyawan pada

cabang yang tersebar di seluruh wilayah Indonesia.

f) Human Resource and General Affair Plant : melakukan
pengaturan terhadap karyawan, administrasi, peraturan yang
berhubungan dengan Human Resource, mengatur hubungan
industri dan fungsi General Affair untuk karyawan baik pada

plant maupun karyawan yang berada pada kantor pusat.

g) Compensation and Benefit : mengatur administrasi dan
anggaran karyawan, melakukan pengendalian pengeluaran,

serta melakukan survei dan menyelaraskan gaji karyawan.



President Director FFI

Operations Marketing Sales Finance & HRGA
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Plant ps Mainstream General Finance & Recruitment
b & Dev Trade Accounting
rebo Training &
Modern Management Dev.
Plant 5CM Trade Accounting
Ciracas Enchanced Legal
Trade Internal Audit
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Logistics Marketing IcT Support
NPD & Adult HRGA Up
Procurement Products Country
. HRGA Plant
R&D Medical
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Market
Assurance
Research
Marketing
Service

Gambar 11.3 Struktur Organisasi PT.Frisian Flag Indonesia

Sumber : www.frisianflag.com

C. Kegiatan Umum Perusahaan

28

PT. Frisian Flag Indonesia merupakan produsen produk susu untuk

anak-anak yang sudah menjalankan produksinya selama kurang lebih 95

tahun. Susu yang diproduksi dikenal dengan merek Frisian Flag atau

Susu Bendera. Frisian Flag mengacu pada pengalaman global dan

kemitraan jangka panjang dengan peternak sapi perah lokal, agar dapat

menghadirkan nutrisi terbaik yang diperoleh dari susu.


http://www.frisianflag.com/
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PT. Frisian Flag Indonesia menaungi kurang lebih 6.869 karyawan di
seluruh penjuru Indonesia dan mengoperasikan fasilitas produksi di Pasar
Rebo dan Ciracas, Jakarta Timur, dengan berbagai portofolio produk
seperti susu cair, susu bubuk, dan susu kental manis dengan merek
Frisian Flag, Omela dan Friso.

Dalam setiap melakukan produksi PT. Frisian Flag Indonesia tidak
hanya mengikuti standar nasional maupun internasional namun juga ikut
serta mendorong para pemegang kepentingan untuk mendukung
perkembangan holistik anak dan mempromosikan ASI eksklusif sesuai

dengan yang dianjurkan oleh WHO.

Kegiatan umum yang dilakukan perusahaan adalah memproduksi,
mengolah dan memasarkan berbagai produk susu, tujuan perusahaan
dalam setiap melakukan produksinya adalah menciptakan suatu nilai
yang dapat dipertahankan dalam jangka panjang bagi konsumen,
pelanggan, pemegang saham, karyawan, rekan bisnis serta komunitas.
Hal tersebut dapat diwujudkan melalui kegiatan usaha yang
menguntungkan dan meningkatkan kualitas penjualan serta keuntungan
dengan cara meningkatkan proporsi dari total penjualan dari produk yang

beragam.

Produk susu yang dihasilkan sangat beragam, diantaranya adalah
susu kental manis, susu bubuk keluarga, susu bubuk ibu dan balita, dan

susu siap minum UHT yang siap saji dengan merek Frisian Flag, Omela,
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dan Yes! Berikut merupakan produk yang dihasilkan oleh PT. Frisian

Flag Indonesia:

Susu Kental Susu Bubuk Susu Bubuk Susu UHT
Manis Keluarga Ibu dan Balita | Siap Minum

Krimer Kental Frisian Flag Frisian Flag Purefarm Full

Manis Frisian Purefarm Full Mama Tahap 0 | Cream

Flag Bendera Cream SUPRIMA

Rasa Susu Jahe

Frisian Flag Frisian Flag Frisian Flag Purefarm

Cocopandan Purefarm 123 Falvour Milk

Kental Manis Cokelat PRIMANUTRI

Frisian Flag Full | Frisian Flag Frisian Flag Purefarm Low

Gold Cream Purefarm Instant | 456 Fat

PRIMANUTRI

Susu Kental Frisian Flag Susu Frisian Flag

Manis Lemak Bubuk Instant Milky Disney

Nabati Frisian Madu Kotak Cokelat

Flag Bendera

Kental Manis

Susu Kental Frisian Flag Susu Frisian Flag

Manis Lemak Bubuk Instant Milky Disney

Nabati Frisian Cokelat Kotak

Flag Bendera Strawberry

Coklat

Omela Krimer Frisian Flag

Kental Manis Milky Disney
Botol Cokelat
Frisian Flag
Milky Disney
Botol

strawberry
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Frisian Flag
Kid Cokelat

Frisian Flag
Kid strawberry

Gambar 11.4 Produk Susu PT.Frisian Flag Indonesia

Sumber : Data diolah oleh penulis

Dalam komitmennya yang ingin memberikan nutrisi kepada setiap
masyarakat untuk memperbaiki gizi anak, selain menghadiran produk yang
memiliki kandungan nutrisi yang baik PT. Frisian Flag Indonesia
menghadirkan program yang dapat memberikan tingkat kesehatan dan
kesejahteraan hidup yang lebih baik. Program tersebut dibagi kedalam tiga
kelompok, yaitu Nutrition for Indonesia, Local Farmer Programs, dan

Sustainability.

Program Nutrition for Indonesia memiliki tiga program utama yaitu
diantaranya, Program Seanuts merupakan studi multisenter di empat negara
Asia Tenggara yaitu, Indonesia, Malaysia, Vietnam, dan Thailand, atau
SEANUTS (South East Asia Nutrition Survey). Studi komprehensif ini
dilaksanakan bersama PERSAGI (Persatuan Ahli Gizi Indonesia). Hasil
temuan SEANUTS dapat dimanfaatkan PT. Frisisan Flag Indonesia untuk
membuat beberapa program Kkerja sebagai bentuk komitmen perusahaan
dalam mendukung perbaikan tingkat gizi masyarakat Indonesia. Selanjutnya,
program Drink Move Be Strong merupakan salah satu perwujudan program

kerja Frisian Flag Indonesia, yaitu Gerakan Nusantara (MiNUm Susu TiAp
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Hari uNTuk Anak CeRdas Aktif Indonesia) yang disudah dimulai sejak tahun
2003 dan masih aktif berjalan hingga sekarang. Kemudian sub-program
selanjutnya adalah program Pemberdayaan Lingkungan Sekitar, yaitu
perhatian penuh terhadap upaya peningkatan kualitas hidup masyarakat di
sekitar perusahaan. Frisian Flag Indonesia memiliki empat bidang fokus yaitu
pendidikan, kesehatan dan nutrisi, lingkungan hidup, dan pemberdayaan

ekonomi masyarakat.

Program selanjutnya, vyaitu Local Farmer Program. Program ini
bertujuan untuk meningkatkan kualitas dan kuantitas produksi susu,
pengelolaan peternak sapi, dan pemberdayaan komunitas masyarakat
setempat. Dalam program ini memiliki sub-program diantaranya adalah
Farmer2Farmer, yaitu program edukasi dan pelatihan manajemen peternakan
sapi perah yang baik dan benar bagi peternak sapi perah Indonesia, yang
diberikan oleh peternak Belanda yang sukses, yang didatangkan ke Indonesia.
Selanjutnya, Young Farmer Academy, yaitu program yang mendorong
generasi muda untuk mendalami profesi sebagai peternak sapi perah.
Sub-program ketiga adalah Program Kemitraan Sapi Perah Berkelanjutan,
untuk mewujudkan pertumbuhan ekonomi dan kemandirian bagi, lebih dari
10.000 keluarga peternak sapi perah di daerah Pangalengan dan Lembang,
melalui peningkatan kapasitas teknologi dan sumber daya manusia dalam
pengelolaan  peternakan sapi perah. Sub-program keempat, DPD

Communication bertujuan sebagai media komunikasi dan edukasi yang
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mampu menampung aspirasi dari berbagai pihak terkait, seperti peternak,

koperasi susu, dan Frisian Flag Indonesia.

Program ketiga yang dijalankan oleh PT.Frisian Flag Indonesia, yaitu
Sustainability. Pada program ini memiliki dua sub-program, yaitu Waste
Water Treatment, Frisian Flag telah memiliki sarana pemurnian air dan daur
ulang air yang komprehensif dan maju untuk mengurangi cemaran kimia dan
biologis di air pembuangan di plant Pasar Rebo, Jakarta. Sub-program

selanjutnya adalah Energy Saving Project.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

1.

Deskripsi Divisi Expense Claim

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan
ditempatkan pada divisi Expense Claim yang berada di bawah tanggung
jawab Departemen Purcahse to Payable. Divisi Expense Claim memiliki
tugas untuk menangani permasalahan klaim biaya yang diajukan atas
biaya pribadi yang terpakai untuk kebutuhan operasional perusahan yang
dilakukan oleh karyawan. Sehingga karyawan berhak mendapatkan
penangguhan atas biaya tersebut.

Divisi Expense Claim terdapat pada departemen Pay to Payable
(PTP) pada bagian keuangan. Proses penanganan klaim yang dilakukan
oleh Divisi Expense Claim adalah proses memeriksa atau memverifikasi
sampai proses pengajuan pembayaran biaya klaim yang diajukan.

PT Frisian Flag memiliki kantor cabang yang tersebar diseluruh
Indonesia, cabang tersebut dinamakan Busniness Region (BR). Berikut
wilayah bisnis yang tersebar di seluruh Indonesia :

1) Head Office : Pasar Rebo dan Ciracas

2) BR 1 : Aceh, Medan, Pekanbaru (Sumatera Utara, Sumatera

Barat, Riau)

34
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3) BR 2 : Palembang, Jambi, Lampung ( Sumatera Selatan dan
Lampung)

4) BR 3: Ciracas (DKI Jakarta)

5) BR 4 : Bandung (Jawa Barat)

6) BR 5 : Semarang, Purwokerto, Yogtayakarta (Jawa Tengah dan
Daerah Istimewa Yogyakarta)

7) BR 6 : Surabaya, Denpasar (Jawa Timur, Bali, dan Nusa
Tenggara)

8) BR 7 : Makasar, Manado, Papua (Sulawesi dan Papua)

9) BR 8: Banjarmasin, Balikpapan (Kalimantan)

Karyawan yang terdapat pada kantor cabang atau business region harus
mengirimkan dokumen pengajuan klaim kepada divisi expense klaim yang
terdapat pada kantor pusat atau head office. pengajuan tersebut dapat dilakukan
melalui dua cara yaitu dengan menggunakan Mobile Xpense dan dokumen manual
dengan mengirimkan voucher biru.

Dalam proses pengajuan klaim, setiap karyawan memiliki ketentuan total
biaya pengajuan klaim yang berbeda. Perbedaan total biaya klaim tersebut
disesuaikan dengan kebutuhan karyawan untuk menunjang pekerjaan yang
dilakukan dari setiap kedudukan jabatan didalam perusahaan.

Jadi, setiap karyawan yang ingin mengjukan klaim harus mengetahui dan
menyesuaikan total biaya klaim yang diajukan dengan total biaya klaim yang

diperbolehkan dari setiap grade. Hal ini bertujuan untuk membantu Divisi
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Expense Claim dan karyawan yang mengajukan klaim agar proses klaim dapat

berjalan dengan baik. Berikut merupakan tahapan divisi Expense Claim dalam

memproses claim biaya karyawan :

1)

2)

Proses yang dilakukan divisi expense klaim adalah memeriksa
pengajuan klaim karyawan pada sistem MXP apakah klaim
tersebut sudah disetujui oleh pihak supervisornya, jika claim
tersebut sudah disetujui maka klaim tersebut dikatakan sudah
benar dan dapat dilakukan proses pengecekan klaim, seperti
pengecekan kelengkapan dokumen serta kesesuaian kategori
biaya klaim yang diajukan. Namun, jika klaim tersebut belum
mendapatkan persetujuan dari superviseronya, maka Divisi
Expense Claim berhak untuk tidak dapat memproses klaim
tersebut sebelum mendapatkan persetujuan dari supervisor.
Selain melakukan pengecekan dokumen MXP, Divisi Expense
Claim memiliki tugas untuk memeriksa dokumen manual yang
menggunakan voucher biru dan meregistrasikannya ke dalam
SAP.

Pada proses pembayaran klaim karyawan, Divisi Expense Claim
membuat proposal payment yang kemudian diberikan kepada
divisi TSC untuk kemudian ditransfer kepada karyawan.
Proposal payment merupakan proposal yang berisi informasi
mengenai total klaim yang harus dibayarkan kepada karyawan

dan bank penyedia kartu kredit.
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3) Divisi Expense Claim-pun melakukan komunikasi dengan
seluruh karyawan yang mengalami masalah pengajuan klaim,
seperti  memberitahu karyawan yang belum mendapatkan
persetujuan klaim dari supervisor untuk segera mendapatkan
persetujuan, meminta karyawan segera melengkapi dokumen
pendukung yang belum lengkap, dan menginformasikan kepada
karyawan mengenai cara mengajukan biaya melalui MXP.
(Proses claim dapat dilihat pada lampiran 12)

2. Jenis — Jenis Klaim PT. Frisian Flag Indonesia
Klaim biaya untuk karyawan yang disediakan oleh PT. Frisian Flag
terbagi menjadi dua, yaitu sebagai berikut :
a. Reimbursment Claim
Klaim yang diajukkan oleh karyawan kepada Divisi Expense

Claim atas biaya yang sudah dibayarkan karyawan untuk

kepentingan perusahaan dengan menggunakan uang pribadi.

Karyawan diharuskan untuk melampirkan bukti transaksi seperti bill

asli yang tidak boleh berupa fotocopy untuk melakukan pengajuan

klaim rembursment. Kemudian Divisi Expense Claim akan
memproses pengajuan klaim karyawan dan membayarkannya kepada
karyawan.
b. Coorporate Credit Card Claim
Karyawan yang menggunakan kartu kredit perusahaan untuk

kegiatan yang berhubungan dengan pekerjaan maka karyawan dapat
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mengajukan  klaim kepada Divisi Expense Claim untuk
membayarkan biaya yang sudah dikeluarkan melalui kartu kredit.
Karyawan diharuskan melakukan penyesuaian biaya yang
dikeluarkan melalui Mobile Xpense. Setelah karyawan melakukan
proses penyesuaian maka Divisi Expense Claim dapat memproses
klaim tersebut dan membayarkan biaya yang diklaim oleh karyawan
melalui bank yang menyediakan kartu kredit bagi perusahaan.
Settlement Cash Advance Claim
Pengajuan klaim oleh karyawan yang membutuhkan dana
tambahan yang dilakukan sebelum karyawan melakukan aktivitas
pemasaran atau perjalanan bisnis ke luar kota. Pengajuan klaim
cash advance hanya diperbolehkan oleh karyawan yang tidak
memiliki kartu kredit perusahaan, karyawan sales atau bukan sales
yang melakukan kegiatan Medical Marketing atau melakukan
perjalanan bisnis, dan merupakan karyawan tetap. Karyawan yang
mengajukan klaim ini diharuskan untuk melaporkan kegiatan yang
dilakukan setelah dua minggu penerimaan cash advance dengan
melampirkan  bukti transaksi dan bukti kegiatan seperti
dokumentasi dan absensi peserta.
Karyawan dapat melakukan pengajuan klaim biaya dan
mengirimkan dokumen pendukung kepada Divisi Expense Claim
selama tanggal 1 sampai dengan tanggal 5 setiap bulannya. Proses

pembayaran klaim karyawan dilakukan pada hari kamis setiap satu
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minggu setelah dokumen pengajuan klaim diterima dan dinyatakan
lengkap sehingga dapat diproses.
Kategori Biaya dalam Pengajuan Klaim
Kategori biaya dalam proses pengajuan klaim merupakan beban
biaya yang dikelompokkan sesuai dengan jenis kegiatan pekerjaan yang
dilakukan oleh setiap karyawan yang ada di dalam Mobile Xpense (MXP).
Untuk mengajukan klaim, karyawan terlebih dahulu memasukan kategori
biaya pada sistem Mobile Xpense, sehingga karyawan mendapatkan
tampilan barcode dari klaim biaya yang sudah dimasukkan kedalam
MXP yang harus diprint dan diserahkan kepada Divisi Exspense Claim.
Berikut merupakan kategori biaya yang dikelompokkan menjadi tiga :
a. Kategori Biaya yang terkait dengan Human Resoource
Relocation
Dalam kategori biaya ini karyawan yang berhak mengajukan
klaim adalah karyawan yang ditempatkan ‘di luar wilayah pekerjaan
yang sesungguhnya atau yang disebut dengan POH. Karyawan
dengan kriteria tersebut dapat mengajukan klaim yang berhubungan
dengan biaya perpindahan, biaya pengiriman barang-barang,
pengurusan KTP dan KK serta biaya untuk penyewaan rumabh.
Dalam memasukan beban biaya pada MXP diperlukan untuk
mengelompokkannya sesuai kategori. Pada setiap kategori biaya

terdapat kode yang berbeda. Pada kategori human resource yang
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terkait dengan relocation memiliki kode Additional, Deputy Claim on
Behalf Staff HR Approval Needed (AHR).
Operasional Karyawan

Kategori biaya operasional karyawan merupakan beban biaya
yang dihasilkan karyawan terkait dengan pekerjaan yang dilakukan.
Salah satu contoh karyawan yang dapat mengajukan klaim ini adalah
karyawan pada bagian sales, karena karyawan pada bagian sales
lebih banyak melakukan kegiatan business travel.

Salah satu kategori biaya yang terdapat pada kategori biaya
operaisonal karyawan adalah biaya transportasi yang terdiri dari
gasoline, toll, parkir, tiket pesawat. Selanjutnya adalah biaya
penginapan hotel, biaya makan, dan diem allowance. Diem
allowance merupakan uang saku untuk membayar biaya - biaya kecil
selama melakukan business travel, seperti peralatan mandi. Dalam
kategori operasional karyawan memiliki kode biaya Staff Category
(STF) pada MXP.

Biaya Administrasi

Pada kategori biaya administrasi hanya karyawan pada bagian
back office yang berhak untuk mengajukan klaim. Contoh karyawan
yang diperbolehkan untuk mengajukan pada kategori ini adalah
karyawan yang terdapat pada kantor cabang yang disebut sebagai
karyawan Area General Affair (AGA) . Biaya yang dapat diklaim

pada kategori ini adalah biaya pembayaran listrik, biaya pemakaian
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air, telepon, biaya keamanan, kebersihan, tinta printer, dan sundry
supplies atau biaya yang digunakan untuk keperluan pantry. Pada

MXP kode biaya dikategori ini adalah ADM.
Selain biaya yang dapat dikelompokkan di dalam sistem MXP,
terdapat kategori biaya yang tidak dapat dikategorikan dalam sistem
MXP. Hal ini memiliki dua faktor yang menyebabkan biaya tidak
dapat dikategorikan dalam sistem MXP, Pertama biaya tersebut tidak
diproses melalui sistem MXP, dan yang kedua biaya tersebut
merupakan Klaim pengajuan cash advance. cash advance merupakan
biaya yang diberikan terebih dahulu sebelum mengadakan kegitaan
yang berhubungan dengan pekerjaan, seperti kegiatan pemasaran dan
perjalan bisnis. Pengajuan klaim pada biaya yang tidak dapat
dikategorikan melalui sistem MXP adalah dengan mengajukan
klaim secara manual dengan mengisi voucher biru atau Expenditure
Form (Lampiran 10). Proses pengajuan klaim ini melakukan
registrasi melalui System Analysis and Program Development (SAP)
Lampiran 9) yang sebelumnya sudah melewati tahap pengecekan

klaim oleh Divisi Expense Claim.
B. Pelaksanaan Kerja

Pada masa pelaksanaan kerja pada Departemen Purchase to Payable
Divisi Expense Claim terdapat beberapa proses dalam setiap pengerjaan
klaim karyawan. Proses pengerjaan klaim karyawan tersebut diharuskan

sesuai dengan pedoman atau policy yang diterapkan oleh perusahaan. Dalam
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masa pengerjaan klaim karyawan, praktikkan diharuskan memahami setiap
alur pekerjaan dan memahami dokumen yang digunakan selama masa PKL.

Selama melaksanakan proses pengerjaan klaim karyawan, menuntut
praktikkan untuk memiliki ketelitian dan pemahaman dalam memahami
dokumen dan tugas yang berikan. Sebelum melakukan tugas yang diberikan,
praktikkan dibimbing oleh pegawai Divisi Expense Claim.

Berikut merupakan pekerjaan yang dilakukan praktikkan selama
melaksanakan PKL di Departemen Purchase to Payable Divisi Expense
Claim PT. Frisian Flag Indonesia :

1. Melakukan Rekapitulasi Data dari Dokumen yang Diterima
Dokumen pengajuan klaim karyawan yang telah diterima oleh Divisi

Expense Claim terbagi menjadi dua yaitu dokumen MXP dan dokumen

Medical Marketing. Kedua dokumen tersebut diinput kedalam file

rekapitulasi pada aplikasi Microsoft Excel (Lampiran 10). Hal ini

bertujuan untuk mempermudah dalam proses pendataan dokumen, dan
menjadi bukti atas penerimaan dokumen yang telah diterima oleh Divisi

Expense Claim. Berikut merupakan langkah-langkah dalam melakukan

rekapitulasi dokumen klaim karyawan MXP :

a. Memberikan stample sebagai tanda penerimaan dan tanggal

penerimaan pada dokumen yang diterima oleh Divisi Expense Claim.
Hal ini bertujuan untuk memberikan informasi penerimaan dokumen

bagi Divisi Expense Claim dan karyawan yang mengajukkan klaim.
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b. Menyesuaikan data pemilik dokumen yang mengajukan klaim
dengan data yang sudah ada pada file rekapitulasi pada aplikasi
Microsoft Excel.

c. Menginput tanggal penerimaan pada setiap nama pemilik karyawan
yang mengajukkan dokumen klaim kepada Divisi Expense Claim.
Penerimaan dokumen yang dilakukan sebelum tanggal 5 disetiap
bulannya mendapatkan keterangan “On Time” yang memiliki arti
penerimaan dokumen tepat pada waktunya, sedangkan penerimaan
lebih dari tanggal 5 mendapatkan keterangan pada file rekapitulasi
aplikasi Microsoft Excel “Late Submission” ini menandakan bahwa
penerimaan dokumen tidak sesuai dengan waktu yang sudah
ditetapkan. Penggunaan batas waktu penerimaan tersebut sesuai
dengan policy yang diterapkan pada Divisi Expense Claim PT
Frisian Flag Indonesia.

Sedangkan berikut merupakan langkah-langkah dalam melakukan
rekapitulasi dokumen Medical Marketing :

a. Mengecek kelengkapan dokumen yang terlampir dengan keterangan
pada lembar penerimaan, karena didalam satu dokumen terdapat
ketua tim dan beberapa anggota pada setiap Business Region yang
berbeda.

b. Praktikkan membagi data dari setiap Business Region pada sheet
pada aplikasi Microsoft Excel yang berbeda untuk mempermudah

dalam mengelompokkan data agar sesuai dengan wilayahnya.
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c. Pada proses selanjutnya praktikkan memasukkan data Medical
Marketing yang diawali dengan memasukkan data ketua tim dan
selanjutnya memasukkan data anggota. Data yang dimasukkan
diantaranya adalah nama karyawan, jenis acara pemasaran yang
diadakan, lokasi penyelenggaraan acara, tanggal acara, biaya yang
diajukan untuk menyelenggarakan acara, biaya yang sesungguhnya
terpakai untuk keperluan acara, selisih dari biaya yang diajukan dan
biaya yang sesungguhnya terpakai, dan NPWP (Nomor Pokok Wajib
Pajak).

2. Melakukan Pengecekan Klaim Karyawan

Pengecekan klaim karyawan diharuskan sesuai dengan policy yang

sudah ditetapkan oleh perusahan. Berikut merupakan langkah-langkah

dalam proses pengecekan terhadap klaim karyawan :

a. Memastikan keseluruhan bill transaksi dan dokumen pendukung
terlampir secara lengkap. Berikut merupakan dokumen atau formulir
pendukung (Lampiran 10) :

a) Taxi Chit Form : dokumen yang menjelaskan mengenai
pemakaian biaya transportasi menggunakan taksi. Dokumen ini
dilampirkan jika tidak mendapatkan nota taksi.

b) Gasoline Form : dokumen yang menerangkan mengenai
pemakaian bensin dan jarak tempuh kendaraan.

c) Entertainment Form : dokumen yang menjelaskan mengenai

pemakaian biaya untuk makan karyawan baik dengan sesama
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pihak internal ataupun dengan pihak eksternal perusahaan yang
memiliki kepentingan bagi perusahaan.

Medical Marketing Form : formulir yang digunakan untuk
melakukan settlement cash advance yang dilakukan oleh
karyawan Medical Marketing dan diberikan kepada divisi
Expense Claim.

Cash Advance Form : Formulir yang dilampirkan pada saat
karyawan ingin mengajukan cash advance atau penambahan
biaya. Biaya cash advance dipergunakan untuk kegiatan yang
dilakukan karyawan medical masrketing, seperti mama class,
pregnant class, Forum Group Discussion (FGD), dan seminar.
Expenditure Form : formulir yang dilampirkan karyawan
ketikan melakukan pengajuan cash advance atau reimbursment
claim sebagai bukti sudah membayar.

Benefit Approval HR Form : formulir yang berisi persetujuan
kepada karyawan human resource untuk pengajuan klaim yang
memberikan manfaat, seperti biaya relokasi dimana karyawan

ditempatkan oleh perusahan.

Memastikan tanggal transaksi yang tertera pada dokumen MXP

sesuai dengan bill transaksi yang dilampirkan pada dokumen. Untuk

pengisian gasoline tidak diperkenankan untuk melakukan transaksi

pada hari Minggu, kecuali untuk karyawan sedang melakukan

Business Travel.
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c. Memastikan kesesuaian nama kategori biaya pada dokumen klaim
karyawan yang diajukan, seperti transaksi pembelian alat tulis kantor
tergolong kedalam kategori Print and Stationery.

d. Memastikan kesesuaian jumlah transaksi berdasarkan bill yang
terdapat pada dokumen klaim dengan jumlah yang diklaim pada
dokumen barcode MXP. Selain itu jumlah biaya yang diklaim
karyawan harus sesuai dengan grade berdasarkan policy yang
diterapkan oleh PT Frisian Flag Indonesia.

Melakukan Filling Dokumen Klaim Karyawan yang Sudah Selesai

Diproses
Proses filling dokumen adalah kegiatan menyusun dokumen didalam

tempat penyimpanan secara tertib. Melakukan filling dokumen bertujuan
untuk memudahkan proses pencarian dan mengetahui keberadannya
setiap kali dokumen tersebut dibutuhkan. Kegiatan filling dapat
dilakukan Divisi Expense Claim setelah dokumen klaim karyawan sudah
selesai diproses. Berikut merupakan langkah-langkah dalam melakukan
filling dokumen yang sudah selesai diproses :

a. Mengelompokkan masing-masing dokumen MXP dan Dokumen
Manual ditempat yang berbeda.

b. Mengurutkan masing-masing nomor dokumen sesuai dengan urutan.
Dokumen MXP diurutkan dari urutan terbesar ke urutan terkecil.
Sedangkan dokumen manual diurutkan sebaliknya.

c. Dokumen yang sudah diurutkan dimasukkan ke dalam ordner.
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d. Membuat keterangan mengenai informasi nomor dokumen sesuai
urutan yang ada pada setiap ordner serta membuat keterangan
informasi nomor ordner pada setiap kardus yang berisi lima ordner.

C. Kendala yang Dihadapi

Pada masa melakukan Praktik Kerja Lapangan pda PT. Frisian Flag
Indonesia, praktikkan mengalami beberapa kendala dalam menyelesaikan
pekerjaan yang diberikan. Kendala tersebut datang dari pihak praktikkan
sendiri. Berikut kendala yang dihadapi oleh praktikkan :

1. Praktikkan dituntut untuk selalu fokus dan teliti ketika praktikkan
melakukan proses pengecekan dokumen klaim karyawan untuk
menghindari kesalahan dalam proses pengecekan klaim.

2. Kurangnya pemahaman terhadap jenis-jenis dokumen yang terdapat pada
klaim karyawan.

Selain terdapat kendala yang dihadapi oleh praktikkan, kendalapun
dihadapi oleh Divisi Expense Claim sendiri. Kendala utama yang dihadapi
oleh divisi expense adalah mengenai kurangnya kerja sama yang dilakukan
oleh beberapa karyawan yang melakukan pengajuan klaim karyawan.
Kendala tersebut seperti berikut ini :

1. Adanya karyawan yang memberikan dokumen klaim yang tidak tepat
pada waktunya. Sedangkan waktu proses pengajuan klaim yang
ditetapkan adalah tanggal 1 sampai dengan tanggal 5.

2. Karyawan tidak melampirkan bukti transaksi dan dokumen pendukung

secara lengkap. Hal ini tentunya menghambat proses pengecekan klaim
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karena Divisi Expense Claim harus mengonfirmasi kembali mengenai
ketersediaan dokumen tersebut kepada karyawan yang mengajukan
Klaim.

Dokumen yang diberikan kepada Divisi Expense Claim tidak tersusun
secara rapih. Hal ini membuat pekerjaan divisi expense semakin lama,
karena harus menyusunnya terlebih dahulu.

Terdapat bukti transaksi ganda yang terdapat pada dokumen pengajuan
klaim karyawan sehingga total biaya yang diajukan berlebih dari yang
seharusnya. Hal ini menjadi kendala karena Divisi Expense Claim harus
mengulang kembali total keseluran biaya klaim.

Terdapat karyawan yang belum mengetahui mengenai proses pengajuan
klaim melalui Mobile Xpense.

Terdapat karyawan yang tidak mengetahui tentang policy yang ditetapkan
oleh perusahan mengenai pengajuan klaim karyawan. Tentunya, hal ini
akan membuat kesalahan mengenai dokumen yang diajukan dalam

pengajuan klaim.

Cara Mengatasi Kendala

Berikut merupakan cara praktikkan untuk mengatasi kendala :

Berusaha untuk mempelajari dan memahami alur dari pekerjaan yang
akan dilakukan. Proses pembelajaran ini praktikkan lakukan dengan
melakukan pengamatan terhadap proses pekerjaan yang dilakukan oleh

karyawan Divisi Expense Claim.
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Membuat catatan tersendiri dari setiap penjelasan yang dilakukan oleh
karyawan Divisi Expense Claim sebelum memulai pekerjaan mengenai
pekerjaan yang diberikan kepada praktikkan. Selain itu, praktikkan
membuat catatan setiap kali ada pekerjaan yang berhubungan dengan
policy.

Menanyakan kepada karyawan Divisi Expense Claim mengenai

pekerjaan yang praktikkan rasa sulit untuk dipahami.

Sedangkan berikut merupakan cara yang dilakukan oleh Divisi Expense

Claim untuk mengatasi kendala yang dihadapi :

1.

Divisi Expense Claim melakukan kegiatan sosialisai mengenai dokumen
yang dibutuhkan untuk melakukan proses klaim. Divisi Expense Claim
memberikan penjelasan bahwa pengajuan klaim harus disertakan dengan
bukti transaksi yang jelas dan lengkap.

Divisi Expense Claim melakukan kegiatan sosialisasi mengenai
pengajuan klaim dengan menggunakan Mobile Xpense serta memberikan
penjelasan mengenai policy yang diterapkan oleh perusahaan mengenai
pengajuan klaim.

Divisi Expense Claim memberikan sanksi kepada karyawan yang
mengajukan klaim dan memberikan dokumen yang tidak tepat waktu.
Salah stau sanksinya adalah dengan menarik kartu kredit yang diberikan
perusahaan selama 1 bulan, sehingga karyawan tidak dapat melakukan

transaksi mengunakan kartu kredit.



BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan

Praktik Kerja Lapangan merupakan sarana untuk mengaplikasikan ilmu
yang sudah didapatkan selama masa perkuliahan kedalam dunia kerja. Hal ini
tentunya memberikan manfaat bagi praktikkan yang melaksanakannya.
Selama masa Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan selama kurang lebih
tiga bulan pada Divisi Expense Claim, Departemen Purchase to Payable, PT.
Frisian Flag Indonesia praktikkan mendapatkan pengalaman serta pelajaran
baru yang sebelumnya tidak didapatkan. Berikut merupakan kesimpulan yang

dapat diambil dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan :

1. Praktikkan mendapatkan pengetahuan serta pengalaman baru yang
berhubungan dengan manajemen keuangan terutama pada pengelolaan
biaya untuk kebutuhan operasional karyawan dan kegiatan pemasaran
perusahaan.

2. Praktikkan memperoleh pengetahuan mengenai pengaplikasian Microsoft
Excel dengan rumus-rumus yang mendukung kebutuhan dalam
memproses data pada tahapan rekapitulasi data klaim karyawan yang

diajukan.
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3. Praktikkan mendapatkan gambaran secara langsung mengenai dunia kerja,
seperti menerapkan sikap disiplin dan rasa tanggung jawab terhadap

pekerjaan.

B. Saran
1. Saran Untuk Universitas Negeri Jakarta

a. Universitas Negeri Jakarta sebaiknya menjalin kerjasama dengan
berbagai instansi pemerintah ataupun perusahaan swasta agar dapat
memberikan pertimbangan tempat Praktik Kerja Lapangan kepada
mahasiswanya dalam mencari tempat praktik.

b. Mempercepat dalam proses penyelesaian surat rekomendasi Praktik
Kerja Lapangan kepada mahasiswa agar proses mencari tempat
Praktik Kerja Lapangan lebih cepat.

c. Sebaiknya pihak jurusan memberikan pengarahan atau pembekalan
mengenai Praktik Kerja Lapangan yang direncanakan dengan baik dan
dilakukan secara optimal.

2. Saran Untuk Mahasiswa

a. Mempelajari dasar ilmu pada bidang studi yang ditekuni agar
memudahkan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan

b. Mengetahui latar belakang perusahaan, terutama budaya kerja pada
perusahaan. Hal ini bertujuan untuk membantu dalam proses

beradaptasi pada lingkungan kerja.



d.

e.

52

Melaksanakan pekerjaan dengan sikap penuh tanggung jawab agar
pekerjaan yang dilakukan terselesaikan dengan baik dan sesuai dengan
prosedur Kerja.

Meningkatkan kemampuan dalam pengaplikasian pada Ms.Office

Meningkatkan sikap disiplin dan komunikasi yang baik.

3. Saran Untuk PT. Frisian Flag Indonesia

a.

Sebaiknya pihak perusahaan memberikan kode akses kepada para
praktikkan yang melaksanakan Praktik Kerja Lapangan sebagai
bentuk identitas untuk memasuki perusahaan dan sebagai akses
masuk kedalam ruang kerja, sehingga bisa melakukan pekerjaan
secara efektif dan efisien tanpa harus menunggu karyawan PT.
Frisian Flag Indonesia memasuki ruangan.

Sebaiknya divisi Expense Claim melakukan sosialisasi secara berkala
terhadap karyawan mengenai pengajuan klaim yang sesuai dengan
policy, karena masih banyak karyawan yang belum mengetahui hal

tersebut.
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Lampiran 1. Surat Permohonan Izin PKL

RISET, TEKNOLOGI , DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

" Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 X
Telepon/Faximile : Rektor : (021) 4893854, PRI : 4895130, PRI ; 4893918, PR I1 : 4892926, PR IV : 4893982

s BUK : 4750930, BAKHUM : 4759081, BK : 4752180
g,ﬂM Bagian UHT : Telepon, 4893726, Bagian Keuangan : 4892414, Bagian Kepegawaian : 4890536, Bagian Humas : 4898486
fotrt Laman : www.unj.ac.id
& WM
Nomor 1 1975/UN39.12/KM/2018 20 Agustus 2018
Lamp. -
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. HRD PT. Frisian Flag indonesia
JI. Raya Bogor KM.5 Pasar Rebo
Jakarta 13760

Kami mohon kesediaan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta :
Nama . Irna Gitasmara
Nomor Registrasi : 8215154059
Program Studi : Manajemen
Fakultas : Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
No. Telp/HP : 081908323410

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan pada tannggal 13 Agustus s.d. 12 Oktober
2018 dalam rangka memenuhi tugas mata kuliah.

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

iiQ Akademik, Kemahasiswaan,
ofingan Masyarakat

oyo, SH

Tembusan : 403 198510 2 001

1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Koordinator Prodi Manajemen
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Lampiran 2. Surat Persetujuan Permohonan PKL

FrleslandCumplna an PT Frisian Flag Indonesia
g Jl. Raya Bogor Km 5

Pasar Rebo

Jakarta 13760

Indonesia

T +62 (0) 21 8410945, 8400611,
Jakarta, 30 Agustus 2018 Bl

F+62 (0) 21 87780698

eslandcampina,com

No : 2018.VII/FFI/PERS-RNI/703
Perihal : Persetujuan Permohonan PKL
Kepada Yth,

Universitas Negeri Jakarta
JI. Rawamangun Muka, Jakarta 13220

No Telp : (021) 4893854
No Fax :(021) 4893854

U.p : Woro Sasmoyo, SH.
Dengan hormat,

Sehubungan dengan surat Saudara No.1975/UN39.12/KM/2018 perihal
permohonan mengadakan Praktik Kerja Industri (Prakerin) di PT. Frisian Flag
Indonesia — Plant Pasar Rebo, bersama ini kami sampaikan bahwa kami
bisa menerima 1 orang Siswa/l Saudara untuk melaksanakan Praktik Kerja
Industri (Prakerin). Periode 13 Agustus 2018 s/d 12 Oktober 2018

Adapun nama-nama siswa yang akan melaksanakannya, yaitu :

‘No Nama ~ [Jurusan rima dibagian

01. Irna Gitasmara Manajemen é)&pense Claim

Demikian surat pemberitahuan ini kami sampaikan. Atas perhatiannya kami
sampaikan terima kasih.

Hormat Kamiy




Lampiran 3. Surat Keterangan Selesai PKL

B

-
(

FrieslandCampina gir PT Frisian Flag Indonesia

JL. Raya Bogor Km 5

Pasar Rebo

Jakarta 13760

Indonesia *

T +62 (0) 21 8410945, 8400611,

SURAT KETERANGAN
No.2018.VIIFFI/PERS-RNI/529

Yang bertanda tangan dibawah ini ,
Nama : Randi Nur Indrawan
Jabatan : HRBP Manager Operation & Support
PT. Frisian Flag Indonesia

J1. Raya Bogor km 5 Pasar Rebo, Jakarta - Timur

menerangkan bahwa,

Nama : Irna Gitasmara
Nama Universitas : Universitas Negeri Jakarta
Jurusan : Manajemen

Telah melaksanakan Praktek Kerja di Perusahaan kami, dengan keterangan sebagai

berikut,

Tanggal :13 Agustus 2018 s/d 15 November 2018
Di bagian :Expense Claim

Demikianlah surat keterangan ini dibuat, untuk digunakan sebagaimana mestinya .

Jakarta, 12 November 2018
PT. FRISIAN FLAG INDONESIA

‘ ruw- r;&; _.

,

A Nur Indrawan

PT Frisian Flag Indonesia is affiliated to Royal FriestandCampina N.V.

8410950, 87780645
F +62 (0) 21 87780698
www.frisianflag.com
www.frieslandcampina.com

57



Lampiran 4. Penilaian PKL

{/f "77 S\>\ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

“\Mn
&
§
3
2
\ \3,1
HarrA

— Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285

Laman: www.feunj.ac.id

1SO 90012008 CLRTIFILED
CERTIFICATE NO:
TASINAZ640

PENTLATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)
SKS

Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp
NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
1 | Kehadi % 1. Keterangan Penilaian :
35, Skor Nilai Bobot
2 IRedigiplionn. 00000 FoluME .. 86-100 A 4
90 81-85 A- 37
% = s 76-80 B+ 3.3
3 | Sikap dan Kepribadian | __TT . 71-75 B 30
13 66-70 B- 2,7
4 | Kemampuan Dasar | .00 61-65 C+ 23
g 56-60 C 2,0
5 |k pilan Menggunakan Fasilitas | ....7 e 5155 C- 1.7
46-50 D 1
T %0
6 | Kemampuan Membaca Situasi dan | ............. 2. Alokasi Waktu Praktik :
Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif
3 sks : 135-175 jam kerja efektif
7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan 5 0
""""""" Nilai Rata-rata :
g | Aktivitas dan Kreativitas 9s
.................. E]?) 7 =,
g | Kecepatan Waktu Penyclesaian Tugas .9 3 10 (sepuluh)
i j 0
10 Hasil Pekerjaan g _______ Nilai Akhir :
90,4 A
Angka bulat huruf
Agt T S R

Catatan :
Mohon dengan cap

>
2
e

Jakarta,

Penilai,

[Pt 8l lind 4

(% )
WAk THUSTARNPEIS, ~/

—,
-
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Lampiran 5. Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan

™. KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Ja}mna Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakanta 13220
Telepon (021) 4721227/ 4706285, Fax: (021) 4706285 . 1SO 9001:2008 CERTIFIED
Laman: www.unj.ac.id/fe FRETTEATE IO

DAFTAR HADIR
€ PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp

NO HARI/TANGGAL 4 KETERANGAN 1
0 |
|
3 |
4. |
s, S. Likr /w\l’" “"( ‘;
(+ut ’) ‘
6 |
e |
| |
8. 2. idut Adha |
|
9. |
|
1. iz (Sakdt) f
12. ‘11. 1in (samkat) E
13. 1
14, |
15. }
i
Jakana.“}‘.,ﬁmﬁ“s Q-s
Penilai. f 'Qﬁ_;i}*\
Catatan : (- [ KE
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan (O(M '( WAT( 2 |

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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Kelanjutan Lampiran 5. Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

Telepon (02 1) 4721227/ 4706285, Fax: (021) 4706285 » 1S0 9001:2008 CERTIFIED.
5 e CERTIFICATE NO:
Laman: www.unj.ac.id/fe L ity

DAFTAR HADIR
2 PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama
No. Registrasi

Program Studi B AL 7108 < 014 L0 SR 0, 72 2 28 5
Tempat Praktik ;pTFP’U'H’N FLAG iNponEstA

Alamat Praktik/Telp - JLPAIAR \EEBO KM, 6

JAKARTA <TiMuR

LNO HARITANGGAL % %RAF [ KETERANGAN
1. | Semin./.3.September 20/3 XAl 1

9

3 Uhur naswnal |
(Tahun bav Jnamd

Jakana..,".L.....o. "“WIQ'OL\
Penilai.

Catatan : (

Format ini dapat dipeypbuss ob sesusi kebutuhan ( han. ‘(&{ (%L o)

.................... ey
Mohon legalitas dengan membububi cap Instansi/Perusahaan N—



Kelanjutan Lampiran 5. Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan

@@

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI ,

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/ 4706285, Fax: (021) 4706285 2 1S0 9001:2008 CERTIFIED

i . i/ CERTIFICATE NO-
Laman: www.unj.ac.id/fe TASINATI6A0

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp

PAsArL CEBGY, JasAarTA \'ww&

HARVTANGGAL ARAF KETERANGAN |
é.&nm[..Z?{..Sfrptmb.er.m?.‘?"g #&’%‘r bt e Y|

k. KU\\OJ’\

|1l kuuah

W wvlah

Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan

Mohan legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan

61



62

Kelanjutan Lampiran 5. Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

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

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
Nama (IRA GITRSMARA
No. Registrasi . AL o, e R
Program Studi s MANAgEMEN (4D
Tempat Praktik : PT ERuiANs PLAG INDONESIA
Alamat Praktik/Telp : JL.RAYA BOGOR KW & PALAR PERQ
JakaeTA TIMUR /(621)8y0 bk 1)
NO HARUTANGGAL PARAF KETERANGAN
i
1. | Senin /15 oxtover 2018 ,@J\Q( 1 Koliah
4. -~ M- Kutah
5,
6. - 6. rouah
7
8.
9. g.1aylah
10.
11 N kvlay
12.
13.
14. . w4 kvlkah
15.
s, Novembee 3018,
Penilai, e SN
ooy N
Catatan : \\: i)

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan

: . . DIAN TATmpwWAT S
Mohon legalitas dengan cap I /Py




Kelanjutan Lampiran 5. Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
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

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
..%..SKS
Nama (leNA GTmvIAeA
No. Registrasi S B2IS3V0E9.
Program Studi C MANAJEMEN (1) A
Tempat Praktik : PT.ERWAN PLAG INDON EM/A

Alamat Praktik/Telp : I\..2AYA. BOAOR. KM S, PAIAR REBD
JAKARTA TIMUR / (021) Byp o6t/

NO HARITANGGAL 2 E\‘ARAF KETERANGAN
1. L. Kuliah

2 S |2 kulioh

3.

4.

5

6.

7- 7. Kuuah

Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan cap I

Jakara, . 0. November 0014

ey a
Penilai, 2 o\t




Lampiran 6. Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan

Nama

No. Registrasi

Program Siudi

Tempat Praktik

Alamat Praktik

. KEGIATAN HARIAN
PRAKTIK KERJA LAPANGAN
: Ima Gitasmara
: 8215154059
: S1 Manajemen
: PT. Frisian Flag Indonesia

: Jalan Raya Bogor KM. 5 Pasar Rebo Jakarta Timur

. ' s Penanggung
No | Hari/Tanggal Deskripsi Pekerjaan TTD
Jawab
i | Melakukan  arahan mengenaij B
’ pekerjaan yang akan dilakukan dan |
Senin, ) B "
mulai  melakukan  pengecekan | Dian Fatmawati
1 13 Agustus . ; . :
1R kesesuaian jumlah klaim serta | (Expense Claim)
ketersediaan bill pada dokumen }
MXP (Mobile Xpense) . ]
Selasa, Mengurutkan dan| ! £
: Dian Fatmawati
2 14 Agustus | mengelompokkan dokumen klaim
X (Expense Claim)
2018 manual sesuai nomor dokumen
Rabu, Penomoran  dan  mengurutkan =~ !
: .| Dian Fatmawati
3 15 Agustus | dokumen klaim manual sesuai | -
(Expense Claim)
2018 nomor dokumen ‘
Kamis, Mengurutkan ~ dokumen  klaim | )
| Dian Fatmawati
4 16 Agustus | manual dan menyusunnya ke | _
| (Expense Claim)
2018 dalam ordner (Filling) !
Senin, Mengurutkan MXP (Mobile | )
) Dian Fatmawati
5 20 Agustus | Xpense) sesuai nomor dokumen
Stk (Expense Claim)
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Kelanjutan Lampiran 6. Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan

T

.

Mengurutkan

Selasa, MXP  (Mobile ) o
Dian Fatmawati
6 21 Agustus | Xpense) sesuai nomor dokumen {
& (Expense Claim)
2018 '
| Kamis, Mengurutkan ~ MXP  (Mobile ) L
; Dian Fatmawati (
7 23 Agustus | Xpense) sesuai nomor dokumen
(Expense Claim)
2018
Jumat, Menguﬂiikan MXP  (Mobile . ]
y Dian Fatmawati
8 24 Agustus | Xpense) sesuai nomor dokumen
(Expense Claim)
2018 i
Rabu, bMengumtkan MXP (Mobilef.’ﬁ_ g )
. | Dian Fatmawati
9 29 Agustus | Xpense) sesuai nomor dokumen | )
| (Expense Claim)
2018 ‘
i Mengurutkan ~ MXP  (Mobile |
Kamis, .
Xpense) sesuai nomor dokumen | Dian Fatmawati
10 30 Agustus
s dan  memasukkannya kedalam | (Expense Claim)
i ordner (Filling) i
Penyesuaian urutan data manua”
i d dat d s | Lena Maharani
engan data yang ada pada Lena Maharani
Il | 31 Agustus il i . |
St MS.Excel dan mengecek ordner = (Expense Claim) a
- dengan kesesuaian data (//ling)
Senin, Penomoran dan  mengurutkan y
) . Lena Maharani
12 | 3 September |dokumen klaim manual sesuai
(Expense Claim) éf
2018 dengan data MS. Excel
Melakukan perekapan dokumen
e, MXP  (Mobile Xpense) dan | Lena Maharani
obile ense, an | Lena arani
13 | 4 September p. p ey o éf
St mengurutkannya sesuai  wilayah | (Expense Claim)
BR (Business Region)
Rabu, Melakukan perekapan dokumen | i
| Dian Fatmawati
14 | 5 September | MXP (Mobhile Xpense)
| (Expense Claim)
2018 i
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Kelanjutan Lampiran 6. Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan

.

Kamis, Melakukan Wpierckapan dokumen | i . |
Dian Fatmawati
15 | 6 September | MXP (Mobile Xpense) |
(Expense Claim)
2018
| | Melakukan perekapan dokumen
Jumat, ; :
MXP  (Mobile  Xpense) dan | Dian Fatmawati
16 | 7 September i
S0t mengurutkannya  sesuai  wilayah | (Expense Claim)
i BR (Business Region)
—é . Melakukan pengecekan kesesuaian RS
enin,
Jjumlah klaim dan ketersediaan bill = Dian Fatmawati >
17 | 10 September
o8 pada dokumen MXP (Mobile | (Expense Claim)
Xpense) Business Region 6 ‘
i | Melakukan pengecekan kesesuaian |
Selasa, . . e y
Jjumlah klaim dan ketersediaan bill | Dian Fatmawati
18 | 11 September
— pada dokumen MXP (Mobile (Expense Claim)
= Xpense) Business Region 6
[ Melakukan pengecekan kesesuaian
Rabu, : il ) i )
Jumiah kiaim dan ketersediaan biil | Dian Fatmawati
19 | 12 September | i
61 pada dokumen MXP (Mobile | (Expense Claim)
Xpense) Business Region 6 ;
Sas Melakukan pengecekan kesesuaian
aimis, ‘ ;
jumlah klaim dan ketersediaan bill | Dian Fatmawati
20 | 13 September 1
s pada dokumen MXP (Mobile | (Expense Claim)
- Xpense) Business Region 7 f
Melakukan pengecekan kesesuaian j
Jumat, . ; : il !
jumlah klaim dan ketersediaan bill = Dian Fatmawati
21 | 14 September L :
018 pada dokumen MXP (Mobile (Expense Claim)
Xpense) Business Region 6
Senin, Menginput data Cash Advance atau | :
Dian Fatmawati
22 | 17 September | Settlement kedalam Ms. Excel.
aiE (Expense Claim)
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Kelanjutan Lampiran 6. Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan

LY

Selasa, Menginput data Cash Advance atau | i o
Dian Fatmawati
23 | 18 September | Sertlement kedalam Ms. Fxcel. | ;
R | (Expense Claim)
2018 ‘
Rabu, Menginput data Cash Advance atau | k R
| Dian Fatmawati
24 | 19 September | Serttement kedalam Ms. Excel. =
(Expense Claim)
2018
i Kamis, | Menginput data Cash Advance atau y .
| Dian Fatmawati
25 | 20 September | Settlement kedalam Ms. Excel. 1 :
| (Expense Claim)
2018 1
Jumat, | Melakukan  pengecekan  dan | )
i Lena Maharani 5
26 | 21 September | penomoran dokumen manual | - (_4)
| (Expense Claim)
2018 ,
Senin, Melakukan  pengecekan  dan |
) Lena Maharani
27 | 24 September | penomoran dokumen klaim manual " o Cf
ixpense Claim
2018 it
Selasa, Melakukan  pengecekan  dan 5 )
) ; . | Lena Maharani
28 | 25 September | penomoran dokumen klaim manuai |
| (Expense Claim) C;p
2018 |
Rabu, Mengurutkan ~ dokumen  klaim .
. Lena Maharani
29 | 26 September | manual sesuai nomer clearing ‘ ,
| (Expense Claiii) éf
2018 f
- Kamis, | Melakukan penomoran dokumen & Tl e
) Lena Maharani
30 | 27 September | klaim manual dan membuat nomor |
| (Expense Claim)
2018 ordner !
Jumat, penomoran dokumen klaim manual .
| Lena Maharani
31 | 28 September | dan membuat nomor ordner ‘
| (Expense Claim) !
2018 ‘
Selasa, Melakukan perekapan dokumen | Claudia P.
32| 2Oktober | MXP (Mobile Xpense) Yasmin Oﬁ/
2018 ‘ (Expense Claim)

67



Kelanjutan Lampiran 6. Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan

.

[ Rabu, Melakukan perekapan dokumen Claudia P.
|
33 | 3 Oktober | MXP (Mobile Xpense) Yasmin w/
2018 (Expense Clain)
Kamis, Rekap Dokumen MXP (Mobile Claudia P.
34 4 Oktober | Xpense) Yasmin M,
2018 (Expense Claim)
Melakukan pengecekan kesesuaian '
Jumat, . . E Claudia P.
jumlah klaim dan ketersediaan bill :
35 5 Oktober Yasmin
pada dokumen MXP (Mobile
2018 (Expense Claim)
Xpense)
Melakukan pengecekan kesesuaian Y
Selasa, : ] i ) Claudia P.
Jumlah klaim dan ketersediaan bill
36 9 Oktober Yasmin
pada dokumen MXP (Mohile |
2018 (Expense Claim)
Xpense) |
Melakukan pengecekan kesesuaian | )
Rabu, ; : 7 .| Claudia P.
jumlah klaim dan ketersediaan bill | )
37 10 Oktober i e S Yasmin
pada dokumen MXP (Adobile )
2018 f (Expense Claim)
AXpense)
Melakukan pengecekan kesesuaian :
Jumat, - L . - Claudia P.
Jjumiah klaim dan ketersediaan bill ;
38 2 Oktober Vasiniiii
pada dokumen MXP (Mobile
2018 | (Expense Claim)
Xpense) ‘
: Melakukan pengecekan kesesuaian | :
Senin, . . | Claudia P.
Jjumlah klaim dan ketersediaan bill | )
39 15 Oktober ! Yasmin
pada dokumen MXP (Mobile |
2018 | (Expense Claim)
Xpense) {
Melakukan pengecekan kesesuaian | i
Selasa, : Claudia P.
Jumlah klaim dan ketersediaan bill | !
40 16 Oktober | Yasmin Z
pada dokumen MXP (Mobile | ,
2018 | (Expense Claim)
Xpense) |
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Kelanjutan Lampiran 6. Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan

[ Melakukan pengecekan kesesuaian |

»

Claudia P.

Rabu, :
jumlah klaim dan ketersediaan bill | !
. 41 | 17 Oktober Yasmin
{ | pada dokumen MXP (Mobile
2018 i (Expense Claim)
Xpense)
E Jumat Mengiﬁpdl data Cash Advance atau | Claudia P.
42 | 15 Okiober | Seidement kedalam M. Fxcer. Yasmin w
2018 (Expense Claim)
Selasa Mengurutkan ~ dokumen  MXP Claudia P. i
43 | 23 Oktober | (Mobile Xpense) sesuai nomor Yasiin &ﬁ'
2018 dokumen (Expense Claim)
Rabu, Mengurutkan dokumen ~ MXP | Ei
. | Dian Fatmawati
44 24 Oktober (Mobile Xpense) sesuai nomor |
} (Expense Claim)
2018 dokumen i
Jumat, Melakukan perekapan dokumen | 7
. Dian Fatmawati
45 26 Oktober | klaim manual dan melakukan
; (Expense Claim)
2018 penomoran dokumen klaim manual
Selasa, Menginput data invoice penjualan o
; Fitri Pilanoria -
46 30 Oktober | produk kedalam sistem
(Billing)
2018
Rabu, Menginput data invoice penjualan . ) g
” Fitri Pilanoria
47 31 Oktober | produk kedalam sistem /
(Billing)
2018 ;
| Jumat, | Melakukan perckapan dokumen | Claudia P. '
48 | 2 November | MXP (Mobile Xponse) Yasmin [ﬂ
2018 (Expense Claim)
Melakukan perekapan dokumen | .
Rabu, | Claudia P.
MXP  (Mobile  Xpense) dan ! )
49 | 7 November ) 1 Yasmin
melakukan pengecekan klaim MXP |
2018 ) | (Expense Claim)
(Mobile Xpense) “

69
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Kelanjutan Lampiran 6. Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan

Melakukan perckapan dokumen |
Kamis.  |MXP  Mobile Xpense) dan  Claudia P. :

|
50 | 8November | melakukan pengecekan kesesuaian Yasmin ;
l 2008 | jumlah klaim dan ketersediaan bill  (Expense Claim) M'
| pada dokumen MXP |
. [ [Miehuken porckapen dokumen| ChedaP——
|
: Jumat MXP  (Mobile  Xpense) dan Yasmin
| umat,
| melakukan k ian | (Expense Clar
1 511 ooy pengecekan kesesuaian  (Expense Claim)
2018 Jumlah Klaim dan ketersediaan bill
= | pada dokumen MXP
o Melakukan pengecekan kesesuaian I
mn,
jumlah klaim dan ketersediaan bill ' Dian Fatmawati
52 | 12 November | : s D .
2018 pada dokumen MXP (Afobile (Expense Claim)

Xpense)

Melakukan perckapan dokumen
Rabu, MXP  (Mobiie Xpensej dan Claudia P. ]
53 13 November | melakukan pengecekan kesesuaian | Yasmin
2018 jumiah Klaim dan ketersediaan bill = (Expense Claim)
pada dokumen MXP

Melakukan pengecekan kesesuaian

Jumat, Jumiah klaim dan ketersediaan bill

Claudia P.
54 | 15 November|pada dokumen MXP (AMobile 1
‘ Yasmin

®

2018 Xpense) dan menginput dokumen |
| (Expense Claim)
Cash Advance

Mengetahui,

N—
Employee Claim Sp.

e ——_



71

Lampiran 7. Struktur Organisasi Divisi Finance & Accounting Director PT.

Frisian Flag Indonesia

STRUKTUR ORGANISASI

FINANCE & ACCOUNTING DIRECTORATE

Finance Manager Finance Manager
Order to Cash Purchase to Pay

. | . ! - .-

- % o

] (= ) = (2 ) =)

Hil
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Lampiran 8. Proses Pengecekan Klaim Karyawan Melalui Sistem Mobile Xpense

(MXP)

1. Tampilan Awal Mobile Xpense

Your Expense Management So

GLOBAL OPEN TURNKEY COMPLIANT SIMPLE

14223 710

Transactions processed

in 2017

Global Solution

Whatever the size of your company, MobileXpense has the right

solution for your travel and expense management needs.
” \\!" 3 MobileXpense is perfect for any company, from small local

£ 4 2 businesses to large and complex multinationals with many
entities globally. Thanks to our solution, all your entities can use
v, the same end-to-end expense management tool, no matter which
r A location.
A A

Additionally, using MobileXpense at the group level wil atiow you
to analyse all your travel and expense management data at a

2. Tampilan untuk Log in Mobile Xpense

MobileXpense

Web-Based Expense Management

Please enter your login

Password

Forgot your password?

© MobileXpense 2018 - Privacy Policy www.mobilexpense.com
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Lampiran 8. Proses Pengecekan Klaim Karyawan Melalui Sistem Mobile Xpense

(MXP)

3. Tampilan Kerja Mobile Xpense

MobileXpense

Receipt control  Accounting

Cash ovance  Logout

xpense claen search Barcode Manual entry
sarcote Acton - Expense ciaim reference Intemal reference
It | ® Search ¢ Approve |6 | 83827483 806357 xa Searcn Approve |
Select an expense claim and check INGMdual ilems when required
From 011112018

1001439 Fatmawati Oktober 2018 phciigbcid

Reference: 838-27463

PT Frisan Flag Indonesia

informatic Report status Invoice text
Sibmission oee OUTI201810:4200CET ) Repor e Cost center 355102012 Direct Avea Reg 7 Makasar (356102012)
Usty FaTaa Fainoul (W0GYT) & - Appeoval Format: NIK-Name-tonth-Year of Claim Period
Supervisor Rudl Ashan Recel .5, 5003040 Ayu Rahmawats Maret 2015
Controter Monka OKtariana
Expense Polcy 45
» Expens » Reimburse
Business expenses funded by you 10000000 Business expenses funded by you 100 000 00
Business expenses funded by your company 0.00 Private ¢ Ises funded by your company(-) 000
Private expenses tunged by your company 000 Amount the company wil remourse you 100 000.00
Total of expenses 10000000
 Transaction List
yl Received Valid
) A SRR Fr——y STF Mobie Prione - Mobile Phone Usage Cost 7 WWEOR ¢  pccepea o = a o-v

y
Suomited by Famawati Faimawal on 011172018 1012 1D(CET 6)
+ Approved by supervisor Rudi Asharl o1 03/1172018 1133 25(CET
+ Approved by controller Claudia Yasmin on 131172018 09,53 58(

« Settied - Automaticaly on 14/1172018 0428 00(CET 6)
1 nem(s) seted

4. Tampilan Dokumen Klaim melalui Sistem Mobile Xpense

Wijayanto-Sept 2018 i

PT Frisian Flag Indanesia

General Aoy Repon stalus i
Submission dain COIOR018 18 ZXO0ICET &) Fepon sule -] ok canier 355102000-Direct Asea Reg & Srbuya
e Appeoenl siets  Actepied NIK-Name Month-Year of Clsim Period,
i Receipt ool g 0

Supendsar sinus
Cantroiler Azecunting FCID
Expense Policy
w Expenzes  Reimbursemant
Busieess expenses fnded by you 1 866 000,00 Eusiness expenses funded by you 1 565 00000

ns axpanme fonded by you company 1 463 100 a0y

rimte experses funded by your compsny o

Total of mxpenses. 3428 10000

- T o List

F] Received  Valid
PR L Oy — ADM Murt & 1:!"“(!":' Brsikding - Warl & Regar -Ofics Equ Fusn & Fitlng "n'ﬁgﬂiﬁ B8 Awested = - e
B2 1THATNIE o mmindonesis ST 1 e Fark - Pas 1 SUONIR @@ e # . 4 ow
B 3 0AHIE o mmindonesis A0 Sundry Supples PN &6 Awwed - “ Lo
B 4 2000015 8 mingeas ST G Manienanis an Ragel - Car wash [ sl Sabes Branches ) EEEE o g e - - 2 o
B 5 24090015 & smindenesis ADM Sabionery & Printing o @O aested - - E-R g
B & 24090018 B e indonesis ""‘"\“_“'“ 493‘2?:“-530“21 @& accepted * - T -
BT DATIE B mmingzneys o1 ook 1 @8 Acpted . ’ Lo
B b J0AETE o mmincooesis ST T8 B FArk - Pas W G & accestnd . v Lo
B b IO i e indenasis B8 fend - - i aw
B 10 25000015 B e ncznasis OO sceptsn P . o
B 1 ozhomiE i e indonesis B & awceptnd . - L ow
El = indanosia GO dwepicd ¢ ’ Lo
A = indznesis @ik Amested " ’ - R




Lampiran 9. Proses Registrasi Klaim Melalui SAP

1. Tampilan Log in SAP

74

[E uUser System Help

¢  -|qE @@ CHE onoo @F 0N

SAP

Mew password

Client m Information
Calcium

User ‘ .| 0BBECC

Password Rk ke bk PE1 Production

Logon Language & client

0@ 600 Production Client

99 support
=1 servicedesk.friesland campina@frieslandcampina.com

[ To reset password & unlock user
Copy the below link and paste it in Internet Browser:
http://grc_passwordreset. friesndcampina.biz

2. Tampilan Setelah Log in SAP

B Moy fot Fwotss Bum  Spum  Heo

@ FdH Qe SHR BCDO MR ON

+ 3 Deplay Inteemal Ordar Accounting Data.
* 3 Deplay Intemal Order
» 3 Depty Background Jobs (» other's obs)

» 0 Mantan SAPscrpt standard Texts
* (3 Depiay Sakes Deaks & Promotons:
* 0 Depiay Vendor Master Data (Al Views)

* 3 Deplay Asset M
+ 3 Deplay Asset Accountng Reparts
» O3 peplay Orders.

D PEL(1)600 ~ | SRPAPPIOISLL DS




Kelanjutan Lampiran 9. Proses Registrasi Klaim Melalui SAP

3. Tampilan Saat registrasi dokumen

=4 Document  Edit Goto Extras Settings Environment  System  Help

< S4B @@ SHE DDo8 2] -

| Park Vendor Inveice: Company Code 3610
& Tree on Company Code Esimulate ESave as completed G Post & Editing options

Transactn Invoice A Bal. 0,00 Qo0
ipmnt VDetak PTax " Withholding tax VNotes }

-
Vendor | _'@BGL Ind ﬂ
Invoice date Reference

Posting Date 14.11.2018
[ Doc.currency

Amount ’K‘ [T Calculate tax

Tax Amount | ‘ | 'l
Text [ |
Company Code 3610 PT Frisian Flag Indonesia Jakarta

Tax Date

0 Ttems ( No entry variant selected )

E S... ‘G,’L acct |Short Text ‘D,IC ‘Amount in doc.curr,  Loc.curr.amount ‘T.“Taxjur’sdich'\ code |\|'|Assignment |:|
:] Debit ¥ 0 | =
:] Debit ¥ 0 | ~

N Debit ¥ 0 m =

_:] Debit ¥ 0 0

::] Debit v 0 0
] Debit v 0 0
:] Debit ¥ 0 O
| Debit v o n

N Debit + 0 m =

L] Debit ¥ 0 = =

«r[] o
4. Tampilan setelah registrasi klaim

|

| Doc. pate . ©02.11.2018 Posting Date  02.11.2018 Period 11

| calculate Tax O

Ref.Doc. HO-CLAIM NOV 18

Doc. Currency IDR

31 806843 Erma Suryawan HO-CLAIM ELF PAKISTAN 23SEP-120KT-ERMA
40 14301001 Oth cur liab - other DN ERMA S|100322 HO-TRANSPORT ELF PAKISTAN-OKT 18-ERMA SURY,
14301001 Oth cur liab - other |[DN ERMA S 100322 HO-TRANSPORT ELF PAKISTAN-OKT 18-ERMA SURYAWAN
40 14301001 Oth cur liab - other |[DN ERMA S|100322 HO-TRANSPORT ELF PAKISTAN-OKT 18-ERMA SURYAWAN
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IDR

7. 822 3L |IDR

-!l_g AR ERSH R, | M 0 e e R ] —}->
8.313.111- | IDR
245 570 IDR



Lampiran 10. Formulir Pendukung untuk Reimbursment Claim

1. Formulir Taxi Chit

DarifFrom
KalTo

Purpoee

Region [ Area .
Mama/Mame

Tujuan Dinas

PT.FRISIAN FLAG INDONESIA
Jin. Raya Bogor Km.5
Jakarta 13760

TAXIT CHIT

Hari [ Tgl. {DatalDay ] :

Merk Taxi

Eebanf Cost

Ra.

Dribust oleh/Mads by,

Pamakail User

Drisstujui oleh/Approved by,

Atzsan [ Manager ybs,/Direct Superiar

2. Formulir Gasoline

RINCIAN PEMAKAIAN GASOLINE :

76

No Tanggal JL:JT::h KM Awal | KM Akhir | Jarak Tempuh KM/Ltr Amount Keterangan
1 23-Jun-15 200 131500 131750 250 12,5 148.000
2 o[ #DIv/o!
3 0| #DIV/0!
4 0| #DIV/0!
5 0| #DIV/0!
3] 0| #DIV/0!
7 o[ #DIvV/o!
8 0| #DIV/o!
9 o[ #DIV/0!
10 0| #DIvV/o!
Total Amount Rp 148000

Keterangan :

Kolom Nama Kolom Rumus
F Jarak tempuh = KM akhir - KM awal
G KM/ Ltr =Jarak Tempuh/Jumlah Liter




Kelanjutan Lampiran 10. Formulir Pendukung untuk Reimbursment Claim

3. Formulir Entertainment

Attachment for Memorandum no. 235/FN/FFI/11/09

meeal - [T [T O3 TEMPAT :
Date

Venus
T -
Address
PENJELASAN :
Description
NAMA TAMU PERUSAHAAN JENIS USAHA KEDUDUKAN HUBUNGAN
Guest's Neme. Company LUine Business Position Retationship

€ Tambahan tamu disusun deism format yang same, Jka perks / sddiional guests 10 be listed in siniler formet, If necessery)

JUMLAH FAKTUR : NIAITUKAR: [ ] JUMLAH: [ ORxx ]
nvolce Amourt Exchange Rete Totel

MATA UANG : JuMLAHRP : [
Currency Rp Equivelent

PENJAMU ¢ TANDA TANGAN :

Host Signature

KETERANGAN

Comments

4. Formulir Medical Marketing

;mw vure WEAMALAT i %
er: MBS LSS, U . :

Erpicprn srdar o, '

e : L

Tasgasl i — - —

Laporan Hasil 1
" Medical Marketing Activities™

W — HETEmS

ERNNE TR ELTEE R




Kelanjutan lampiran 10. Formulir Pendukung untuk Reimbursment Claim

5. Formulir Cash Advance

FT. FRISIAN FLAG INDONESLA
BON SEMENTARA

Temporany Expenditure Voucher

N a e Date

Rep

Purposes

B casic! Staff Di -

Initintor Cashizr fffi'-:": f
| ]

6. Formulir Expenditure atau Voucher Biru

SUETI PENGELLARAN
EXPENDITURE VOLWCHER

e

ﬁ‘_‘"“ Syifa Oktariana - 5002218
Jacar
—

Enam ratus ribu rupizh
Ll tachraar

Ham g e e

(Cash Achrmnos 1aTECT
Experms 1aTECT
{ta be paid|iRetund seEree
m 531
W TN [ e vl [T
R o ¢ v s i [t

Tops “icue Caca

.
Description - = © P
i [r—— [rE— [rmp——
Tp's Chintama




Kelanjutan lampiran 10. Formulir Pendukung untuk Reimbursment Claim

7. Formulir Benefit Approval HR

From: Hendra Ricky Tambunan
Sent: 19 October 2018 06:34
To: Utami Dewi Sari

Cc: Rina Rahmayanthi
Subject: Back to POH

Dear Mbak Sari,

Berikut biaya pengajuan back to POH dengan nilai reservasi tiket dari BCD :

Kami mohon approval untuk pengajuan di bawah ini?

Jawaban: [Approved / Not Approved]. jika [Not Approved] alasannya:

Employee ID¥ 5001153 Employee Name Hendra Ricky Tambunan
Position Employee SFE Manager Direct Superior Irawan
No Surat /Area 069/HO/HRBP/X/2018 BRM/NMM
Cost Center Code 356101004 [Approval HRBP Utami Dewi Sari
Tel Bln Tahun
Tanggal (Format Tgl, Bln, o9l 10 2018
Tahun)
Area Jakarta
Perihal Utama Kembali Ke POH Jakarta Surabaya Periode October
Perihal 1 Ticket Pesawat Biaya/bln 5,961,000
Perihal 2 Biaya taxi Biaya 700,000
Perihal 3 Biaya
Perihal 4 Biaya
Perihal 5 Biaya
Total 6,661,000
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Lampiran 11. Tampilan Pelaksanaan Kerja

1. Tampilan Data Rekap Reimbursment Claim

= Spreadsheets - Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

Special Features

% Qg rmw % + Formula Bar | View Gridlines | View Headings Q & Eye Protection Mode
]

EE

p—

=

80

i

Mormal Fage Break  Full  Reading Task Window Print Gridlines Print Headings ~ Zoom Might Mode Freeze Panes ™ Arrange split MNew [T |
Preview Screen Layout ~ All - Window
FEEEQ 0 ™ ~ Weywps X B Form Cash Advance & Setlementxisx % B/ Form Gasolinexlsx * Y] Rekap MXP 2018 (2).xlsx * x +
CX486 - @ fx
1 + + +
2
£ F G oM N co cP ca cR cs
1 55ep
EJY vendor iumipmy Employee Name [~ Wi - P Docume | SubmitD: | StatusDocumerf | Suspend Acco |  MXP Document |  SubmitDate[,|  Status Document _ |
471 507711 Astried Cahys Rembani BR -
472 807123 Agung Wicaksono BRS DONE 07-5ep Late Submission 1738116 DONE 08-Okt Lats Submission
473 807908 | Muhamad Bishri Qolbiya BR3 1.350.000
474 307909 DWI SUPRAPTI BRS -
475 807912 DADANGRONI BRe DONE 05-52p OnTima 2.050.000
476 307741 Windz Handayani Hasibuzn BR1 DONE 05-52p OnTima - DONE 08-Okt Lats Submission
477 307756 Teress Tri Wahyuni BR2 -
478 307552 Sulwan Efendi Rangkuti BR1 DONE 05-Sep OnTima 1.300.000 DONE 08-Okt Late Submission
479 807547 5ri Lestari BRS DONE 07-52p Lat= Submission 1608433 DONE 08-Okt Lats Submission
480 807701 SilviAprilia Indah Kurniawati BRS DONE 05-S2p OnTima 1.200.000 DONE 110kt Late Submissian
481 507546 Selvani Wuri Fajarwati BRS DONE 06-52p Late Submission 1583.173
42 307537 Sapta Seti= Budi Hulu BR 1.300.000
483 307520  Rusmiaty Puluhmoduyo BRT - DONE 04-Okt On Time
424 807735 Rizal Yodas Prahasts BRS DONE 07-52p Late Submission 1750000 DONE 08-Okt Lats Submission
485 507913 | REZASEPTIANFIRDAUS! BRS DONE 05-S2p OnTima 1.271.450 DONE 08-Dkt Late Submission
as8 507427 | Ni Putu Ekayanti BRS DONE 05-52p OnTima 1300.000 DONE 08-Okt Lats Submission
47 307521 Nyoman HarrySubariyana BRS -
488 307751 Nurul RizkyRamadhan BRS DONE 05-Sep OnTima 2.154.300
489 807629 MuningSari BRS DONE 06-52p Late Submission 3.645.000
430 807720 Marionata Sipayung BR1 DONE 05-S2p OnTima 1930000 DONE 04-Okt On Time
431 307734 Kristhine Nanis Ekong BR7 DONE 05-52p OnTima - DONE 08-Okt Lats Submission
432 307555  llham DaniSirezar BR1 DONE 06-Sep Late Submission 1501.000 DONE 253ep On Time
433 807736 Galih Anton Nugroho BR1 DONE 05-52p OnTims 1703.327 DONE 08-Okt Lats Submission
434 807914  FRISKA NAVISAPUTRI BRS -
435 807636 Fitriyani Yuddin BR7 DONE 05-52p OnTima 2.812.555 DONE 110kt Late Submissian |
435 507713 Firmansa firmansa BR1 DONE 05-52p OnTima 720.000 DONE 08-Okt Lats Submission |
437 307835 FARIDATUTTAQIYAH BRS DONE 07-Sep Late Submission - DONE 08-Okt Late Submission
438 307910 DWI SUGIARTI BRS DONE 06-52p Late Submission 1.400.000 DONE 03-Okt Lats Submission |
4 4F K OldMaster  Rekap Claim MXP Deputy Reporter Rekap Claim MXP Jan 18 comment  Sheet5  Sheet? Sheet3 Sheett  +
2. Tampilan Data Rekap Settlement Medical Event
ENDANG S OKT'18
CASH ADVANCE
OKTOBER
Nama MO2 Event Location Tl Budget Actual Expense | Variance Remarks AMOUNT
ENDANG 5 PURWOKERTO |EXCELMENT |RS PRIMA MEDIKA 25/10/18 1.000.000 {1.000.000) -
PUTRI MIFTAKHUL JANNAH PURWOKERTO |PYD FRISIAN |BPM TRI CAHYA 11,/10/18 2.500.000 (2.500.000) |NPWP TERP! -
2500.000 |
64.102 |
PUTRI MIFTAKHUL JANMAH PURWOKERTO |PYD FRISIANM |BPM SUDARTI 04/10/18 2.500.000 (2.500.000) [NPWP -
2500.000 |
77.320 |
Total #REF!
LI TRI HANDOKO(2) ARIS LESMAMA(Z) YAMUAR WIDHIATMOKC(2) TARSITAH(2) EMDANG 5 - + | 4 I}



Lampiran 12. Proses Claim
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Lampiran 13. Kartu Konsultasi Bimbingan Penulisan PKL

Valh KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI )
7
5 %; : UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA @ UMS
\Ger2/4 FAKULTAS EKONOMI U
=P Kampus Universitas Neger Jakarta Gedung R. Jalan Rawamangun Muke, Jakarta 13220

7 Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285 WO 01230 COXTIPED CONPHNY
% Laman: www fe.unj s id

4

" KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL

RAKTIIS KERJA

1. Nama Mahasiswa 5. Judul PKL wls
2. No.Registrasi
3. Program Studi

4, Dosen Pembimbing

82

TANDA TANGAN

NO| TGL/BLN/THN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING PEMBIMBING
1| 12 /1 /2008 BA% { dan 2 Sesucunan cara penuvlisan dengun pedoman
2|19 /1 /201% BAR 2 dan Y Perbades cara penvsan pendapat Al
3 ) ahli dan Perbeuic daftar puscarct |
4 [{30/u /2018 Keselurvhan Bam (Laporan lengeop) M‘,
5
6
i/
8
9
10
)
12 i
SETUJU UNTUK UJIAN PKL /A
Catatan :
1. Kartu ini dibawa dan ditand i oleh Pembimbing pada saat k Itasi

2. Kartu ini dibawa pada saat ujian PKL. apabila diperlukan dapat dipergunakan sebagai bukti pembimbingan

.



