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ABSTRAK 
 

 

Rizka Yuniar. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Divisi Tata Usaha 

Fungsi Keuangan, Inkaso, dan Kasir di PT Kimia Farma Trading & Distribution 

Cabang Jakarta 1 Ruko Majapahit Permai Blok A 105-106 Jl. Majapahit No. 18 – 

22 Jakarta Pusat 10710, 9 Juli – 6 September 2018. Program Studi S1 Manajemen, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

 

Tujuan Praktik Kerja Lapangan bagi praktikan adalah untuk mendapatkan 

pengalaman kerja, melatih tanggung jawab, dan mempersiapkan diri praktikan 

untuk menghadapi dunia kerja nantinya dan untuk memperluas wawasan 

praktikan yang tidak didapatkan di bangku perkuliahan serta agar praktikan 

mmperoleh wawasan, pengetahuan, serta pengalaman dari semua kegiatan yang 

dilakukan selama melaksanakan kegiatan PKL, sehingga praktikan dapat 

meningkatkan kemampuan dan keterampilan dalam dunia kerja yang sesuai 

dengan bidangnya. Selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan, praktikan 

ditempatkan di Divisi Tata Usaha Departemen Keuangan, Inkaso, dan Kasir. 

Kegiatan sehari-hari yang dilakukan praktikan adalah kreasi faktur balik dari 

gudang ke inkaso, membuat kwitansi dan SSP, membuat nota inkaso dan 

crosscheck faktur balik setiap harinya, serta menghitung piutang yang telah 

tertagih. 

 

 

Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan, Kreasi, Kwitansi dan SSP, Nota inkaso, 

Crosscheck faktur, Piutang. 
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ABSTRACT 

 

Rizka Yuniar. Internship report at Finance, Inkaso, and Cashier Departements of 

Administration Division in PT. Kimia FarmaTrading & DistributionCabang 

Jakarta 1, Ruko Majapahit Permai Blok A 105-106 Jl. Majapahit No. 18 – 22 

Jakarta Pusat 10710, July 9st – September 6st 2018. S1 Management Program 

Departement of Faculty of Eonomic, State University of Jakarta. 

 

The purpose of internship for apprentice is to increase the experience, train 

responsibility, and prepare apprentice to face the world of work later and to 

broaden the apprentice's horizons that are not obtained in the lecture bench and 

so that apprentices will gain insight, knowledge, and experience from all activities 

carried out during the PKL activities, so that apprentice can improve their 

abilities and skills in the world of work that is in accordance with their fields. 

During internship activities, an apprentice was placed at finance, inkaso, and 

cashier department of administration division. The daily activities of the 

apprentice are the creation of invoices from the warehouse to a collection, 

making receipts and SSP, making receipts and crosschecking invoices every day, 

as well as calculating collectible receivables. 

 

 

 

Keywords: Internship, Finance, Creation, Receipt and SSP, Receipt note, 

Crosschecking invoice, Receivables.  
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Puji dan syukur praktikan panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah 

memberikan rahmat dan hidayah-Nya serta shalawat serta salam praktikan 

junjungkan kepada Nabi Muhammad SAW sehingga praktikan dapat 

menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini sesuai jadwal sebagai 

bentuk pertanggungjawaban praktikan selama melaksanakan PKL di PT Kimia 

Farma Trading & Distribution Cabang Jakarta 1. 

Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan PKL yang praktikan lakukan 
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Inkaso, dan Kasir PT Kimia Farma Trading & Distribution Cabang Jakarta 1. 

Praktikan berharap dengan disusunnya laporan PKL ini dapat bermanfaat 
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6. Seluruh dosen yang telah memberikan ilmu selama praktikan berada di 

bangku perkuliahan. 
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terutama Divisi Kuangan, Inkaso, dan Kasir untuk bimbingannya selama 

praktikan melaksanakan PKL. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

Masalah ketenagakerjaan adalah salah satu masalah pokok yang harus 

dihadapi oleh negara-negara berkembang seperti halnya Indonesia. Jumlah 

penduduk yang terus meningkat tanpa diikuti pertambahan lapangan pekerjaan 

selalu menjadi pemicu menjamurnya pengangguran. Pembangunan 

ketenagakerjaan mempunyai banyak dimensi dan keterkaitan dengan berbagai 

pihak yaitu antara pemerintah, pengusaha dan pekerja atau buruh. Oleh sebab 

itu pembangunan ketenagakerjaan dilaksanakan secara terpadu dalam bentuk 

kerjasama yang saling mendukung. 

Tenaga kerja adalah modal bagi geraknya roda pembangunan. Menurut 

Undang-undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang ketenagakerjaan, yang 

dimaksud dengan ketenagakerjaan itu sendiri adalah segala hal yang 

berhubungan dengan tenaga kerja pada waktu sebelum, selama dan sesudah 

masa kerja. Jadi hukum ketenagakerjaan dapat diartikan sebagai peraturan-

peraturan yang mengatur tenaga kerja pada waktu sebelum selama dan 

sesudah masa kerja. Sedangkan tenaga kerja adalah setiap orang yang mampu 

melakukan pekerjaan guna menghasilkan barang dan atau jasa baik untuk 

memenuhi kebutuhan sendiri maupun kebutuhan masyarakat.  

Sebagai institusi pendidikan Perguruan Tinggi Negeri (PTN), 

Universitas Negeri Jakarta salah satunya Fakulas Ekonomi Program Studi S1 
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Manajemen berupaya mewujudkan sarana yaitu mencetak tenaga ahli dan 

professional yang berkualitas. Saat ini kompetensi untuk mendapatkan 

pekerjaan sangat ketat sehingga kita sebagai mahasiswa dituntut untuk dapat 

bersaing dalam dunia kerja. Mahasiswa telah diberikan berbagai teori dan 

pengetahuan di bangku perkuliahan sebagai bekal di masa depan. Namun teori 

saja tidaklah cukup tanpa adanya pengalaman nyata. Pengetahuan dan 

keterampilan yang telah didapatkan oleh mahasiswa harus diberdayakan 

dengan pengalaman nyata agar mahasiswa lebih kompeten di bidangnya untuk 

menghadapi persaingan yang semakin ketat. Oleh karena itu, sebelum 

memasuki dunia kerja, mahasiswa perlu dibekali wawasan dan ilmu 

pengetahuan serta keterampilan yang memadai. 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan wadah yang tepat bagi 

mahasiswa untuk memperoleh gambaran yang lebih komprehensif mengenai 

dunia kerja sekaligus memberikan kesempatan mengaplikasikan teori dan 

praktik di lapangan dengan menyesuaikan kebutuhan program studi masing-

masing. Selain itu, kegiatan praktik kerja lapangan juga diharapkan mampu 

menghasilkan kerjasama antara Universitas Negeri Jakarta dengan perusahaan 

swasta ataupun instansi pemerintahan yang ada. Sehingga ketika etos kerja 

daripara praktikan baik, maka akan menimbulkan citra positif terhadap 

Universitas Negeri Jakarta itu sendiri. 

Dalam pelaksanaan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan ini praktikan 

memilih di PT. Kimia Farma (Persero) Tbk dan ditempatkan di PT. Kimia 

Farma Trading & Distribution Cabang Jakarta 1 atau biasa disebut KFTD di 
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Divisi Tata Usaha pada Departemen Keuangan, Inkaso, dan Kasir sebagai 

tempat menjalani program Praktik Kerja Lapangan (PKL) sesuai dengan 

konsentrasi dan jurusan yang diambil praktikan dalam perkuliahan yaitu 

manajemen keuangan.  

Kimia Farma adalah perusahaan industri farmasi pertama di Indonesia 

yang didirikan oleh Pemerintah Hindia Belanda tahun 1817. Nama perusahaan 

ini pada awalnya adalah NV Chemicalien Handle Rathkamp & Co. 

Berdasarkan kebijaksanaan nasionalisasi atas eks perusahaan Belanda di masa 

awal kemerdekaan, pada tahun 1958, Pemerintah Republik Indonesia 

melakukan peleburan sejumlah perusahaan farmasi menjadi PNF (Perusahaan 

Negara Farmasi) Bhinneka Kimia Farma. Kemudian pada tanggal 16 Agustus 

1971, bentuk badan hukum PNF diubah menjadi Perseroan Terbatas, sehingga 

nama perusahaan berubah menjadi PT Kimia Farma (Persero). 

Pemegang saham pengendali Kimia Farma (Persero) Tbk adalah 

Pemerintah Republik Indonesia, dengan memiliki 1 Saham Preferen (Saham 

Seri A Dwiwarna) dan 90,02% di saham Seri B. Berdasarkan Anggaran Dasar 

Perusahaan, ruang lingkup kegiatan Kimia Farma adalah menyediakan barang 

dan/atau jasa yang bermutu tinggi khususnya bidang industri kimia, farmasi, 

biologi, kesehatan, industri makanan/minuman dan apotik. Saat ini, Kimia 

Farma telah memproduksi sebanyak 361 jenis obat yang terdiri dari beberapa 

kategori produk, yaitu obat generik, produk kesehatan konsumen (Over The 

Counter (OTC), obat herbal dan komestik), produk etikal, antiretroviral, 

narkotika, kontrasepsi, dan bahan baku. 
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Praktikan memilih PT. Kimia Farma (Persero) Tbk  sebagai tempat 

PKL dengan alasan PT. Kimia Farma (Persero) Tbk merupakan perusahaan 

Badan Usaha Milik Negara pertama di Indonesia yang sampai saat ini masih 

bertahan di Indonesia yang bergerak di bidang farmasi. Selain itu lokasi PT. 

Kimia Farma Trading & Distribution Cabang Jakarta 1 mudah dijangkau oleh 

praktikan. 

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun maksud dan tujuan melaksanakan Praktik Kerja Lapangn 

(PKL) ini adalah: 

1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 

a. Mendapatkan pengalaman kerja yang sesuai dengan bidang 

konsentrasi praktikan yaitu manajemen keuangan. 

b. Mendapatkan ilmu-ilmu yang ada di tempat Praktik Kerja Lapangan. 

c. Mengetahui apa saja pekerjaan yang harus dilakukan oleh orang 

keuangan. 

d. Memberikan pengalaman bagi praktikan untuk praktik kerja di 

lingkungan kerja secara langsung. 

e. Melatih praktikan untuk bertanggung jawab dan bekerja secara 

kelompok atau dalam sebuah tim. 

f. Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi S1 Manajemen, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
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2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

a. Mengetahui spesifikasi pekerjaan pada fungsi Finance. 

b. Memperoleh pengalaman dari pekerjaan yang telah diajarkan di tempat 

perkuliahan. 

c. Melatih kemampuan praktikan untuk bekerja langsung di tempat kerja 

khususnya di bidang keuangan. 

d. Membangun hubungan baik antara PT. Kimia Farma Trading & 

Distribution dengan Universitas Negeri Jakarta. 

 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) antara lain: 

1. Bagi praktikan 

a. Memberikan gambaran untuk praktikan tentang dunia kerja yang 

sebenarnya. 

b. Mempersiapkan diri menghadapi dunia kerja pasca mendapat gelar 

sarjana ekonomi. 

c. Melatih praktikan untuk menyelesaikan masalah menggunakan  

kreativitas dan kemampuan praktikan dalam dunia bekerja. 

d. Melatih keterampilan sesuai dengan pengetahuan yang diperoleh 

praktikan selama mengikuti perkuliahan di Program Studi S1 

Manajemen, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 



6 

 

 

e. Mengetahui kekurangan, keterampilan, dan kreatifitas yang belum 

dikuasai praktikan untuk selanjutnya diperbaiki dan dikuasai sebelum 

masuk ke dalam dunia kerja. 

 

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Sebagai sarana pengenalan, perkembangan ilmu pengetahuan dan 

tektonogi khususnya jurusan Manajemen konsentrasi Keuangaan untuk 

menghasilkan tenaga-tenaga terampil sesuai dengan kebutuhan. 

b. Membuka peluang kerja sama antara Universitas dengan perusahaan 

dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di kemudian hari. 

c. Mengetahui sejauh mana kemampuan Praktikan dalam menyerap dan 

mengaplikasikan pelajaran yang telah dipelajari pada kegiatan 

perkuliahan di lingkungan kampus sebagai bahan evaluasi. 

 

3. Bagi PT. Kimia Farma Trading & Distribution 

a. Untuk menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan 

bermanfaat antara pihak-pihak terlibat. 

b. Menjalin hubungan yang baik antara PT. Kimia Farma Trading & 

Diatribution dengan Universitas Negeri Jakarta dalam kegiatan Praktik 

Kerja Lapangan di masa yang akan datang. 
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D. Tempat PKL 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di sebuah perusahaan 

BUMN yang bergerak di bidang Farmasi. Berikut adalah data lengkap 

mengenai tempat pelaksanan PKL adalah sebagai berikut: 

Nama Perusahaan : Kimia Farma Trading & Distribution Cabang 

Jakarta 1 

Alamat : Jl. Majapahit No. 18-22 Jakarta Pusat 10710 

Telepon : (021) 34833395, 96, 97 

Fax : 34833453 

Website : www.kftd.biz 

Bagian Penempatan : Divisi Tata Usaha KFTD Cabang Jakarta 1 

Praktikan memilih tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Kimia 

Farma Trading & Distribution Cabang Jakarta 1 didasari dengan harapan 

sebagai sarana untuk menerapkan ilmu yang sudah di dapat di bangku 

perkuliahan. Suatu kebanggaan tersendiri telah diizinkan untuk PKL di PT. 

Kimia Farma Trading & Distribution. 

E. Jadwal Pelaksnaan PKL 

Waktu pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberapa tahap, yaitu 

tahap persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. Ragkaian tersebut antara lain: 

 

http://www.kftd.biz/
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1. Tahap Persiapan 

Pada tahap persiapan, praktikan mengurus surat dan adminstrasi yang 

dibutuhkan untuk mencari tempat PKL. Dimulai dari pengajuan surat 

permohonan PKL ke gedung R yang selanjutnya meminta persetujuan kepada 

Koordinator Program Studi S1 Manajemen. Setelah itu praktikan membawa 

surat yang telah disetujui ke BAAK untuk dibuatkan surat resmi dari 

Universitas Negeri Jakarta kepada Divisi HRD PT. Kimia Farma di Jalan 

BudiUtomo No. 1 Pasar Baru, Sawah Besar, Jakarta Pusat 10710. Kemudian 

tidak lupa pula praktikan untuk memfollowup surat tersebut. Pada awal bulan 

Juli, pihak perusahaan memberikan izin praktikan untuk melaksanakan 

praktik kerja lapangan di PT. Kimia Farma Trading & Distribution Cabang 

Jakarta 1 yang beralamat di Jalan Majapahit No. 18-22 Jakarta Pusat pada 

awal bulan Juli 2018. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikanmelaksanakan kegiatan PKL di PT. Kimia Farma Trading & 

Distribution divisi Tata Usaha ditempatkan pada Fungsi Keuangan, Inkaso, 

dan Kasir pada 9 Juli – 6 September 2018. Praktikan melaksanakan PKL 

selama 8 minggu atau 40 hari, dengan ketenuan waktu sebagai berikut: 
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Tabel I.I: Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Hari Kerja Pukul Keterangan 

Senin – Kamis 

08.00 – 17.00 Jam Kerja 

12.00 – 13.00 Istirahat 

Jumat 

08.00 – 17.00 Jam Kerja 

11.30 – 13.00 Istirahat 

  Sumber: data diolah oleh praktikan 

3. Tahap Pelaporan 

Pada tahap ini, praktikan diwajibkan membuat laporan PKL sebagai 

bukti telah melaksanakan PKL di PT. Kimia Farma Trading & Distribution 

Cabang Jakarta 1 Divisi Tata Usaha pada Fungsi Keuangan, Inkaso, dan Kasir. 

Praktikan mempersiapkan dan menyelesaikan laporan PKL pada periode bulan 

Oktober – November 2018. Pembuatan laporan ini merupakan syarat 

kelulusan untuk mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas Ekonomi 

Uiversitas Negeri Jakarta. 

Laporan ini berisi tentang pengalaman praktikan selama masa PKL 

yang bertempat di PT. Kimia Farma Trading & Disrtibution. Data-data yang 

didapat praktikan diperoleh dari langsung dari PT. Kimia Farma Trading & 

Distribution Cabang Jakarta 1 Divisi Tata Usaha pada Fungsi Keuangan, 

Inkaso, dan Kasir. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM 

PT. KIMIA FARMA TRADING & DISTRIBUTION 

 

A. Sejarah Umum Perusahaan 

1. Perkembangan Umum Perusahaan 

Kimia Farma adalah perusahaan industri farmasi pertama di Indonesia 

yang didirikan oleh Pemerintah Hindia Belanda tahun 1817. Nama perusahaan 

ini pada awalnya adalah NV Chemicalien Handle Rathkamp & Co. 

Berdasarkan kebijaksanaan nasionalisasi atas eks perusahaan Belanda di masa 

awal kemerdekaan, pada tahun 1958, Pemerintah Republik Indonesia 

melakukan peleburan sejumlah perusahaan farmasi menjadi PNF (Perusahaan 

Negara Farmasi) Bhinneka Kimia Farma. Kemudian pada tanggal 16 Agustus 

1971, bentuk badan hukum PNF diubah menjadi Perseroan Terbatas, sehingga 

nama perusahaan berubah menjadi PT Kimia Farma (Persero). 

Pada tanggal 4 Juli 2001, PT Kimia Farma (Persero) kembali 

mengubah statusnya menjadi perusahaan publik, PT Kimia Farma (Persero) 

Tbk, dalam penulisan berikutnya disebut Perseroan. Bersamaan dengan 

perubahan tersebut, Perseroan telah dicatatkan pada Bursa Efek Jakarta dan 

Bursa Efek Surabaya (sekarang kedua bursa telah merger dan kini bernama 

Bursa Efek Indonesia). Berbekal pengalaman selama puluhan tahun, Perseroan 

telah berkembang menjadi perusahaan dengan pelayanan kesehatan 

terintegrasi  diIndonesia. Perseroan kian diperhitungkan kiprahnya dalam 
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pengembangan dan pembangunan bangsa, khususnya pembangunan kesehatan 

masyarakat Indonesia.  

Saat ini PT. Kimia Farma mempunyai 47 cabang PT Kimia Farma 

Trading & Distribution (KFTD) yang tersebar di seluruh Indonnesia. PT 

Kimia Farma Trading & Distribution (KFTD) adalah salah satu anak 

perusahaan dari PT Kimia Farma (Persero) Tbk yang didirikan berdasarkan 

akta nomor 7 tanggal 4 Januari 2003 dari Imas Fatimah, SH notaris di Jakarta 

yang telah diubah dengan akta nomor 43 tanggal 22 April 2003 dari notaris 

yang sama, dengan komposisi pemegang saham PT Kimia Farma (Persero) 

Tbk sebesar 99,99% dan PT Kimia Farma Apotek sebesar 0,01%. 

Berdirinya KFTD merupakan langkah restrukturisasi yang dilakukan 

PT Kimia Farma (Persero) Tbk untuk menangkap peluang prospek bisnis 

distribusi dan perdagangan, saat ini KFTD telah memiliki 47 Kantor Cabang 

yang tersebar di seluruh Indonesia dan 1 gudang pusat. 

Sesuai dengan anggaran dasar, maksud dan tujuan pendirian KFTD 

adalah usaha distribusi dan perwakilan. Untuk mencapai maksud dan tujuan 

tersebut perseroan dapat menyelenggarakan kegiatan pemasaran, perdagangan 

dan distribusi dari hasil produksi antara lain bahan kimia, farmasi, biologi, 

kontrasepsi, kosmetika, obat tradisional alat kesehatan, produk makanan/ 

minuman dan produk lainnya baik di dalam maupun di luar negeri, serta 

kegiatan-kegiatan lain yang berhubungan dengan usaha perusahaan. 
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Sebagai penyedia jasa layanan distribusi KFTD menyalurkan aneka 

produk kimia farma, produk dari prinsipal lainnya, serta produk-produk non 

prinsipal. KFTD mendistribusikan produk-produk tersebut melalui penjualan 

reguler ke apotek (apotek kimia farma dan apotek non kimia farma), rumah 

sakit, toko obat, supermarket dan lain-lainnya. Dibidang jasa perdagangan 

atau trading, KFTD melayani dan membantu program-program pemerintah 

untuk memenuhi kebutuhan obat-obatan bagi rakyat di seluruh Indonesia, 

misalnya melalui Kementerian Kesehatan, Dinas Kesehatan BKKBN dan lain-

lainnya. 

Sebagai anak perusahaan yang diandalkan KFTD mampu memberikan 

kontribusi pendapatan secara siginifikan dari tahun ke tahun kepada PT Kimia 

Farma (Persero) Tbk. Manajemen KFTD telah melakukan beberapa kegiatan 

nyata demi mengoptimalkan operasional usaha-nya. Kegiatan dimaksud 

diantaranya, membuat blue print distribusi yang mengarah kepada (GDP) 

Good Distribution Practice, mengembangkan sistem informasi, menambah 

prinsipal baru, serta penataan ulang organisasi. 

2. Visi, Misi, dan Nilai-nilai PT. Kimia Farma (Persero) 

Visi, misi, dan nilai-nilai perusahaan PT. Kimia Farma (Persero) Tbk 

telah ditetapkan dalam Rencana Jangka Panjang Perusahaan 2016 – 2020 

berdasarkan Surat Keputusan Komisaris No. S-090/KOM-KF/X/2015 tanggal 

31 Oktober 2015 sebagai berikut: 

 



13 

 

 

a. Visi 

Menjadi perusahaan Healtycare pilihan utama yang terintegrasi dan 

menghasilkan nilai yang berkesinambungan.  

b. Misi 

 Peningkatan jumlah jaringan distribusi 

 Peningkatan volume penjualan alat kesehatan di pasar Institusi 

 Peningkatan volume pnjualan alat kesehatan, diagnostik, private lable. 

c. Nilai – nilai Perusahaan  

1. Innovative 

Memiliki cara berpikir yang out of the box, smart, dan kreatif untuk 

menghasilkan produk unggulan berkualitas. 

2. Customer First 

Mengutamakan pelanggan sebagai mitra kerja. 

3. Accountable 

Memegang teguh amanah perusahaan dengan bekerja profesional, 

memelihara integritas, dan membangun kerja sama. 

4. Responsible 

Bertanggung jawab bekerja tepat waktu, tepat target dan menyerahkan 

hasil kerja berkualitas dengan menyertakan semangat pantang 

menyerah dan bijaksana saat menghadapi masalah. 

5. Eco-Friendly 

Membangun sistem dan prilaku ramah lingkungan. 
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B. Logo Perusahaan 

 

Gambar II.1 Logo PT. Kimia Farma Trading & Distribution 

Sumber: https://www.kimiafarma.co.id/ 

 

 Makna Logo Perusahaan 

1. Simbol Semangat 

Matahari memberikan makna memberikan cahaya dan semngat dari 

Kimia Farma dalam menjelaskan komitmennya. Matahai memiliki 

makna memberikan cahaya kehidupan yang berarti optimal dalam 

menjalani kehidupan.  

2. Komitmen 

Matahari selalu terbit dari timur dan tenggelam di barat secara teratur 

dan terus memiliki makna adanya komitmen dan konsistensi dalam 

menjalankan segala tugas yang diemban oleh Kimia Farma dalam 

bidang farmasi dan kesehatan. 

 

 

https://www.kimiafarma.co.id/
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3. Sumber Energi 

Matahari sebagai sumber energi memiliki makna bahwa Kimia Farma 

adalah pelopor dan perintis di bidang farmasi di Indonesia yang 

memberikan energi bagi bisnis farmasi di Indonesia. 

4. Dinamis 

Perjalanan matahari memiliki makna kedinamisan melalui cahaya 

yang berkesinambungan yang dipancarkan. 

5. Aplikasi Warna 

Warna biru dan orange dikombinasikan sedemikian rupa sehingga 

memberi kesn bersih, optimis, ramah dan dinamis. Unsur orange yang 

menggambarkan cahaya matahari memberi kesan semangat dalam 

menjalani kehidupan. 

6. Jenis Huruf 

Dirancang khusus untuk kebutuhan Kimia Farma disesuaikan dengan 

nilai dan image yang telah menjadi energi bagi Kimia Farma, karena 

prinsip sebuah identitas harus berbeda dengan identitas yang telah 

ada. 

7. Sifat Huruf 

a. Kokoh, memperlihatkan Kimia Farma sebagai perusahaan terbesar 

dalam bidang farmasi yang memiliki bisnis hulu lihir, dan 

merupakan perusahaan farmasi pertama yang dimiliki Indonesia. 

b. Italic, memperlihatkan kedinamisan dan optimisme Kimia Farma 

dalam menjalankan bisnis kesehatan. 
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c. Kecil & Lengkung, memperlihatkan keramahan Kimia Farma 

dalam melayani konsumennya.  

 

C. Struktur Organisasi Perusahaan 

Berikut struktur organisasi PT. Kimia Farma Trading & Distribution 

Kantor Cabang Jakarta 1 berdasarkan tahun 2018 

 

Gambar II.2 Struktur Organisasi KFTD Cabang JKT 1 

Sumber: data diolah oleh praktikan 

 

Berikut merupakan pembagian tugas dan wewenang dari masing-

masing bagian yang ada berdasarkan Struktur Organisasi Kimia Farma 

Trading & Distribution Cabang Jakarta 1 adalah sebagai berikut: 

1. Branch Manajer 

 Bertanggung jawab secara langsung kepada RM atas pencapaian target 

sebagaimana ditetapkan perusahaan. 
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 Bertugas dan bertanggung jawab atas keberhasilan dalam memperoleh 

penjualan regular dan institusi (revenue center) sesuai target yang 

ditetapkan perusahaan. 

 Melakukan pengelolaan seluruh harta kekayaan (uang, barang, orang, 

gedung, kendaraan) dan harta lainnya milik perusahaan. 

 Melakukan evaluasi atas kebenaran kegiatan seluruh transaksi bisnis 

sesuai dengan ketentuan dan SOP yang berlaku. 

 Bertanggungjawab atas tercapainya total penjualan dan laba sesuai 

pertumbuhan dan jumlah yang ditargetkan oleh perusahaan. 

2. Kasir 

 Bertugas dan bertanggung jawab untuk melaksanakan dan memeriksa 

kebenaran penerimaan, penyimpanan dan pengeluaran kas atau setara 

dengan kas berdasarkan fisiknya (uang tunai, cek, giro, transfer dan 

SSP). 

 Bertugas dan bertanggung jawab untuk mencatat dan melaporkan 

kebenaran penerimaan, penyimpanan dan pengeluaran kas atau setara 

dengan kas di klad kas. 

 Bertugas dan bertanggung jawab atas keamanan penyimpanan kas atau 

setara dengan kas sesuai dengan SOP yang berlaku. 

 Bertugas dan bertanggung jawab atas keamanan penyimpanan kas atau 

setara dengan kas sesuai dengan SOP yang berlaku. 

 Bertugas dan bertanggung jawab langsung kepada Atasan Langsung 

atas penerimaan, penyimpanan dan pengeluaran dalam hal : 
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a. Terjadi selisih dengan jumlah menurut pembukuan. 

b. Terjadi pengeluaran yang tidak dapat dipertanggung jawabkan 

menurut aturan perusahaan. 

3. Supervisior Penjualan Reguler 

 Bertugas dan bertanggung jawab menyusun perencanaan program 

kerja penjualan reguler. 

 Bertugas dan bertanggung jawab mengkoordinir, melaksanakan dan 

mengawasi pelaksanaan Blue print termasuk ‘joint visit’ dengan para 

Salesman. 

 Bertanggungjawab atas tercapainya penjualan, pertumbuhan reguler 

sebagaimana yang ditargetkan oleh perusahaan. 

 Bertugas dan bertanggung jawab memproses sales order/surat pesanan, 

berkoordinasi dengan fakturis untuk dibuatkan faktur komersial dan 

faktur pajaknya. 

 Bertugas dan bertanggung jawab membuat dan menyerahkan laporan 

penjualan, penambahan outlet baru (NOO), effective calls, Produk 

Prioritas (harian, mingguan dan bulanan) kepada RM yang merangkap 

BM Cabang. 

4. Supervisior Penjualan Institusi 

 Bertugas dan bertanggung jawab menyusun perencanaan program 

kerja penjualan institusi. 

 Bertugas dan bertanggung jawab mengkoordinir, melaksanakan, 

memenangkan  proses tender sesuai peraturan yang berlaku dan 
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menyelesaikannya dengan lancar dan aman sesuai dengan ketentuan 

dan SOP yang telah ditetapkan. 

 Bertugas dan bertanggung jawab berkoordinasi dengan BM untuk 

melakukan pembinaan baik ke pelanggan maupun kepada rekanan dan 

pihak-pihak lain demi kelancaran bisnis penjualan institusi. 

 Bertugas dan bertanggung jawab membantu penyelesaian pelaksanaan 

proyek pusat. 

 Bertugas dan bertanggung jawab menanganani pelaksanaan pekerjaan 

terkait proyek Kabupaten/Kota, Puskesmas dan Rumah Sakit Non 

Vertikal. 

5. Supervisior Logistik / Apj. PBF & Narkotik 

 Melakukan pemeriksaan kesesuaian barang yang diterima dari 

ULS/expeditur lain dengan dokumen yang dibawa (faktur) 

 Mengatur tata letak barang/obat 

 Mendokumentasikan setiap pergerakan barang 

 Menyiapkan barang yang akan dikirim kepada pelanggan dan 

Melakukan cek ulang terhadap barang yang akan dikirim 

 Membuat laporan stok yang memiliki ED dekat (1tahun, 6 bulan,3 

bulan) 

Selanjutnya, berikut merupkan struktur serta pembagian tugas dan 

wewenang dari masing-masing bagian yang ada berdasarkan struktur 

organisasi PT. Kimia Farma Trading & Distribution Cabang Jakarta 1 Divisi 

Tata Usaha Departemen Keuangan, Inkaso, dan Kasir 
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Gambar II.3 Struktur Organisasi KFTD Cabang Jakarta 1 

Divisi Tata Usaha 

Sumber: data diolah oleh praktikan 

 

1. Supervisior Tata Usaha 

 Bertanggung jawab secara langsung kepada Atasan Langsungnya atas 

pengendalian/ pengelolaan inkaso dan biaya operasional di Unit 

Bisnisnya. 

 Bertugas dan bertanggung jawab atas kebenaran kegiatan seluruh 

transaksi bisnis sesuai dengan ketentuan dan SOP yang ditetapkan 

perusahaan. 

 Bertugas dan bertanggung jawab memeriksa hasil data transaksi bisnis 

secara harian, mingguan, bulanan triwulanan, semesteran dan tahunan. 

 Bertugas dan bertangung jawab mengawasi kelengkapan dan 

kebenaran data transaksi bisnis seperti data pembelian, penjualan, 

laporan hutang, piutang, kas-bank, pajak dan SDM. 

 Bertugas dan bertanggung jawab mengamankan seluruh barang 

inventaris (asset perusahaan) dan memberikan laporannya kepada 

Atasan Langsungnya. 

Tata 
Usaha

Adm. 
pajak

Inkaso
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2. Administrasi Pajak 

 Bertugas dan bertanggung jawab menerima lampiran pajak keluaran 

(1195 A1, A2, A3) dari Operator penjualan/piutang dagang. 

 Bertugas dan bertanggung jawab menerima lampiran pajak masukan 

(1195 B1, B2, B4) dari Operator Pembelian/hutang dagang. 

 Bertugas dan bertanggung jawab memeriksa kebenaran dan keabsahan 

faktur pajak keluaran masukan dari kreditur lewat Operator 

pembelian/hutang dagang, apabila ada cacat harus dikembalikan 

kepada kreditur untuk diganti. 

 Bertugas dan bertanggung jawab setiap bulan mengisi SPT PPN 

(formulir 1195 dan lampirannya) kemudian menyerahkan ke Pimpinan 

Cabang untuk diperiksa dan ditandatangani. 

 Bertugas dan bertanggung jawab melaporkan SPT PPN ke Kantor 

Pelayan Pajak. Setelah melaporkan ke Kantor Pelayanan Pajak 

selanjutnya mengirimkan 1 set copy SPT PPN ke Bagian Administrasi 

Pajak Kantor Pusat dan mengarsipkan dengan benar copy SPT PPN 

yang dilampiri tanda terima laporan dari Kantor Pelayanan Pajak. 

3. Inkaso 

 Bertugas dan bertanggung jawab menerima, menyimpan, melampirkan 

dan menyerahkan alat tagih berupa : 

a. faktur komersil asli dan 2 lembar copy dan faktur pajak asli dari 

Operator Penjualan/ Piutang Dagang 
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b. Bukti Penerimaan Barang (BPB) asli yang telah dibubuhi 

tandatangan penerimaan barang oleh debitur/pelanggan dari 

Koordinator Gudang 

c. BPB asli ke faktur komersil asli + 2 lembar copy dan faktur pajak 

d. alat tagih kedalam map tunggu alat tagih menurut nama 

debitur/pelanggan 

 Bertugas dan bertanggung jawab menyelenggarakan Kontrol 

penagihan piutang dengan cara: 

a. Membuat list jatuh tempo alat tagih, membuat Tanda Terima 

Titipan Faktur (TTTF) per debitur sesuai tanggal jatuh temponya 

rangkap 3 (tiga) 

b. Menyerahkan TTTF rangkap 3 (tiga) yang dilampiri dokumen alat 

tagih lengkap ke Penagih, sedangkan 1 lembar copy faktur 

komersil diarsip sementara 

c. Menerima TTTF dari Penagih yang telah ditanda tangani oleh 

debitur dan di cap stempel yang merupakan janji pembayaran, 

selanjutnya diarsip menurut tanggal jatuh temponya 

d. Saat jatuh tempo TTTF, membuat nota inkaso rangkap 5 (lima), 

kemudian ditandatangani dan diberi nomor dan tanggal 

e. Menyerahkan nota inkaso rangkap 5 (lima) dilampiri TTTF ke 

Penagih  

f. Menerima kembali nota inkaso yang dilampiri TTTF  yang belum 

berhasil ditagih dari Penagih dan meminta Penagih menuliskan 
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hasil tagihannya pada nota inkaso di hari yang sama pada saat 

penyerahan alat tagih 

g. Memeriksa nota inkaso dan lampirannya, setelah cocok, 

menandatangani nota inkaso rangkap 3 dan menyerahkan 2 lembar 

ke Penagih 

h. Membuat bukti penerimaan kas/bank senilai hasil penagihan dan 

menandatangani di kolom “penyetor” 

i. Menyerahkan bukti penerimaan kas/bank berikut nota inkaso asli 

dan 1 lembar copy  yang dilampiri copy faktur komersil yang 

berhasil ditagih ke Kasir 

j. Meminta kembali copy nota inkaso yang sudah ditandatangani 

Kasir untuk diarsip 

k. Menyerahkan surat konfirmasi piutang ke outlet 

l. Bertanggung jawab atas keamanan alat tagih yang dikelola 

m. Bertanggung jawab atas pendistribusian dan penerimaan kembali 

dokumen alat  tagih dari dan ke Penagih 

n. Bertanggung jawab langsung ke Supervisor Tata Usaha 

D. Kegiatan Umum Perusahaan 

Kegiatan usaha yang dilakukan PT. Kimia Farma Trading & 

Distribution Cabang Jakarta 1 adalah mendistribusikan obat-obatan, dan alat 

kesehatan ke berbagai toko, apotek, modern market, dan rumah sakit. KFTD 

juga melakukan pemesanan obat ke distributor. Selain itu, KFTD juga 
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mengatur penagihan piutang. Tujuannya yaitu untuk mencapai target atau 

mengejar omset yang sudah ditetapkan oleh perusahaan setiap bulannya. 

Berikut kegiatan PT. Kimia Farma Trading & Distribution: 

 

Gambar II.4 Proses Pendistribusian Obat Secara Umum 

PT. Kimia Farma Trading & Distribution Cabang Jakarta 1 

Sumber: KFTD 

 

 Proses pendistribusian obat secara umum 

a. Sebelum mendistribusikan obat, salesman melakukan penawaran obat 

ke outlet terlebih dahulu. 

b. Setelah outlet melakukan pemesanan, surat pesanan tersebut diberikan 

kepada salesman 
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c. Salesman membawa SP (surat pesanan) kepada fakturis untuk 

dibuatkan faktur. 

d. Sebelum membuat faktur, pertama-tama fakturis meminta approveldari 

pihak inkaso terlebih dahulu (jika terdapat piutang diatas 3 bulan maka 

outlet tersebut tidak bisa memesan obat sebelum melunaskan 

piutangnya). Setelah di approvel fakturis menyiapkan RBK (rencana 

barang kirim) yang akan diberikan ke gudang. 

e. Pihak gudang menyiapkan barang apa saja yang ingin dikirim sesuai 

RBK yang telah dibuat (dilihat dari No. Batch dan EDnya). 

f. Setelah barang sudah disiapkan, pihak gudang melapor ke fakturis 

untuk dilakukan DO atau pemotongan stock lewat sistem dan fakturis 

mencetak faktur. Setelah faktur tercetak, faktur diberikan kepada 

hantaran dan obat siap diantar. 

g. Hantaran mengantarkan obar beserta menyerahkan faktur copyan dan 

faktur pajak kepada pihak outlet. 

h. Setelah obat selesai diantar, hantaran menyerahkan faktur asli ke pihak 

gudang dan pihak gudang melakukan kreasi kepada pihak inkaso 

(penyerahan faktur yang barangnya sudah diantar oleh hantaran). 

i. Setelah itu, inkaso mengatur penagihan piutang dan akan ditagih oleh 

penagih. 

j. Pihak penagih melakukan penagihan kepada outlet untuk melunaskan 

piutangnya. 
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k. Setelah piutang tertagih, penagih menyetor kepada kasih berupa uang 

cash, giro, atau cek.  
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BAB III 

PELAKSANAAN PKL 

 

A. Bidang Kerja 

Selama menjalankan praktik kerja lapangan di PT. Kimia Farma 

Trading & Distribution Cabang Jakarta 1, praktikan ditempatkan di Divisi 

Tata Usaha, Departemen Keuangan, Inkaso, dan Kasir. Divisi tersebut 

berkaitan dengan penagihan piutang, pelunasan piutang, dan pengecekkan 

faktur pada setiap rumah sakit, apotek, dan toko. 

Adapun cakupan tugas yang diberikan kepada praktikan selama 

menjalankan praktik kerja lapangan pada PT. Kimia Farma Trading & 

Distribution Cabang Jakarta 1 adalah sebagai berikut: 

1. Kreasi faktur balik dari gudang ke inkaso. Print faktur pajak, membuat 

kwitansi, dan membuat SSP yang terdiri dai PPN dan PPH. Menulis faktur 

yang telah selesai di administrasi kemudian diberikan kepada salesman 

untuk melakukan tukar faktur atau penagihan piutang. 

2. Membuat nota inkaso faktur apotek yang akan ditagih piutangnya atau 

melakukan tukar faktur. Melakukan pemeriksaan pada buku salesman 

faktur mana saja yang telah tertagih piutangnya dan yang telah melakukan 

tukar faktur pada apotek. 

3. Menghitung piutang yang telah tertagih yang kemudian di validasi dan 

membuat klad kas untuk penerimaan dan pengeluaran cabang setiap 

harinya. 
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B. Pelaksanaan Kerja 

Pelaksanaan praktik kerja lapangan dilaksanakan selama 40 hari kerja 

terhitung dari tanggal 9 Juli – 6 September 2018. Pratik kerja lapangan 

dilaksanakan setiap hari senin s.d jumat dari mulai pukul 08.00 – 17.00 WIB. 

Pada saat hari pertama kerja, praktikan sebelumnya bertemu dengan 

Kepala Cabang PT. Kimia Farma Trading & Distribution Cabang Jakarta 1 

untuk diperkenalkan tentang pekerjaan dan budaya yang ada ditempat kerja. 

Kemudian praktikan diperkenalkan dengan SPV Tata Usaha sebagai mentor 

praktikan dan diberikan penjelasan tentang apa saja yang akan dikerjakan 

selama melakukan praktik kerja di KFTD tersebut. 

Kemudian, praktikan diperkenalkan kepada unit-unit yang dibawahi 

oleh SPV Tata Usaha yaitu Inkaso, Pajak, dan Kasir. Kemudian dibeikan 

pemahaman mengenai langkah – langkah kerja yang ada pada departemen 

keuangan, inkaso, dan kasir yang akan dilakukan praktikan selama 40 hari 

kedepan. 

Berikut uraian tugas – tugas yang dikerjakan praktikan selama PKL di 

Departemen Keuangan, Inkaso, dan Kasir PT. Kimia Farma Trading & 

Distribution Cabang Jakarta 1 adalah: 
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1. Kreasi faktur balik dari gudang ke inkaso. Mengeprint faktur pajak, 

membuat kwitansi, dan membuat SSP yang terdiri dai PPN dan PPH. 

Menulis faktur yang telah selesai di administrasi kemudian diberikan 

kepada salesman untuk melakukan tukar faktur atau penagihan piutang. 

Dalam praktiknya, praktikan melakukan kreasi faktur balik dengan 

pihak gudang. Praktikan bersama pihak gudang melakukan pemeriksaan 

faktur apa saja yang sudah diantar barangnya ke rumah sakit, apotek, dan 

toko, dan melakukan pengecekan dengan data yang sudah di input oleh pihak 

gudang dan menceklisnya di data milik inkaso yang di ceklis oleh pihak 

gudang dan data milik gudang yang di ceklis oleh praktikan (pihak inkaso). 

Setelah melakukan kreasi, praktikan mensortir terlebih dahulu faktur 

mana saja yang harus di paraf oleh Kepala Cabang dan faktur mana saja yang 

harus di paraf oleh SPV Penjualan. Faktur yang harus di paraf oleh Kepala 

Cabang yaitu semua faktur rumah sakit, modern market, dan faktur apotek 

yang nominalnya diatas 5 juta rupiah. Faktur yang di paraf oleh SPV 

Penjualan yaitu semua faktur apotek yang nominalnya dibawah 5 juta rupiah. 

Ada beberapa faktur rumah sakit yang fakturnya harus tertera materai tanpa 

kwitansi sebelum di paraf oleh Kepala Cabang yaitu RS. Royal Taruma, RS. 

Pluit, RS. Puri Indah, Indomarco, Lotte Shopping Indonesia, dan Yayasan 

Budha Tzu Chi. 

Setelah faktur selesai di paraf oleh Kepala Cabang dan SPV Penjualan, 

praktikan mengeprint faktur pajak yang telah dibuat menggunakan sistem SAP 

yang kemudian data tersebut dijadikan PDF kemudian di print dengan melihat 
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nomor invoice pada faktur. Ada beberapa ketentuan mengenai faktur pajak, 

untuk rumah sakit faktur pajaknya dua lembar, dan untuk apotek faktur 

pajaknya satu lembar. 

Setelah faktur pajak sudah di print, praktikan membuat kwitansi untuk 

faktur rumah sakit dengan menggunakan MS. Excel yang sudah di setting 

terlebih dahulu. Kwitansi terdiri dari tanggal faktur, nomor invoice faktur dan 

nominal yang tertera pada faktur kemudian diberi materai pada kwitansi. 

Untuk kwitansi yang nominalnya Rp. 250.000 s.d Rp. 1.000.000 

menggunakan materai 3000 dan untuk kwitansi yang nominalnya di atas Rp. 

1.000.000 menggunakan materai 6000. Setelah di print kemudian kwitansi 

tersebut di paraf oleh SPV Tata Usaha dan di cap lalu disatukan antara faktur 

penjualan, faktur pajak, dan kwitansi. 

Untuk faktur rumah sakit pemerintah harus mencantumkan SSP (Surat 

Setoran Pajak) yang terdiri dari PPN dan PPH menggunakan MS. Excel yang 

sudah di setting. Isi dari SSP PPN terdiri dari nomor invoice faktur, tanggal 

faktur, dan PPN 10% yang tertera pada faktur. Lalu untuk SSP PPH terdiri 

dari nomor faktur, tanggal faktur, dan 15% dari nominal PPN pada faktur. 

Ada beberapa faktur rumah sakit pemerintah yaitu RSUD Cengkareng 

dan RSUD Tarakan yang harus membuat SPH (Surat Penawaran Harga) 

setelah melakukan tukar faktur dan mendapat Surat Keterangan Pemeriksaan 

dan Penerimaan Barang. SPH terdiri dari tanggal surat, nomor suat, dan nama 

barang beserta keterangan harga yang di tanda tangani oleh SPV Penjualan. 
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Setelah semua adminnistrasi rumah sakit selesai, lalu selanjutnya 

praktikan menulis nomor invoice faktur, tanggal faktur, dan nama rumah sakit 

ke buku ekspedisi yang kemudian diberikan kepada salesman untuk 

melakukan tukar faktur dan penagihan piutang. 

 

2. Membuat nota inkaso faktur apotek yang akan ditagih piutangnya atau 

melakukan tukar faktur. Melakukan pemeriksaan pada buku salesman 

faktur mana saja yang telah tertagih piutangnya dan yang telah 

melakukan tukar faktur pada apotek. 

Dalam praktiknya, setelah praktikan melakukan kreasi dengan pihak 

gudang lalu mensortir faktur apotek dan mengeprint faktur pajak, praktikan 

kemudian memberikan faktur tersebut kepada pihak inkaso untuk melakukan  

pengaturan penagihan piutang. Untuk rumah sakit batas piutangnya sekitar 45 

hari kerja dan untuk apotek sekitar 21 hari kerja. Lalu selanjutnya praktikan 

diberikan faktur-faktur yang telah disortir oleh pihak inkaso yang kemudian 

praktikan menginput faktur yang ingin dilakukan tukar faktur oleh salesman 

menggunakan MS. Excel. 

Nota inkaso terdiri dari nomor invoice faktur, tanggal faktur, nama 

customer dan keterangan yang terdiri dari faktur asli (yang artinya salesman 

belum melakukan tukar faktur), tukar faktur yang artinya salesman sudah 

dapat melakukan penagihan piutang yang telah diatur harinya oleh pihak 

inkaso), dan Giro/Cek/Transfer/Lunas (yang artinya pihak apotek sudah 

melakukan pelunasan dengan keterangan di faktur melalui 
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giro/cek/transfer/lunas atau cash. Nota inkaso dibuat setiap hari dan faktur 

diatur sesuai nama salesman yang menagih. 

Praktikan juga melakukan pemeriksaan pada buku salesman. Faktur 

apotek masa saja yang telah dilakukan tukar faktur dan yang telah tertagih 

piutangnya. Kemudian praktikan menceklis di nota inkaso yang telah dibuat 

disesuaikan dengan buku salesman. 

 

3. Menghitung piutang yang telah tertagih yang kemudian di validasi dan 

membuat klad kas untuk penerimaan dan pengeluaran cabang setiap 

harinya. 

Praktikan juga menghitung piutang yang telah tertagih oleh salesman 

setiap harinya. Pertama paktikan mengecek faktur yang telah tertagih di cek 

nomorinvoice faktur, nama apotek, dan jumlah nominalnya kemudian di 

samakan dengan buku salesman dan uang yang ada. Jika sudah sama lalu di 

ceklis di buku salesman kemudian diberi tanggal pada faktur tanggal hari esok 

untuk dilakukan validasi oleh pihak inkaso.  

Lalu pihak inkaso melakukan validasi kas. Validasi kas adalah 

pelunasan piutang pada sistem SAP, faktur yang sudah di validasi otomatis 

piutang yang ada di sistem akan terhapus secara otomatis. 

Setelah validasi kas, pihak inkaso memberi faktur yang telah di validasi 

yang terdiri dari rekapitulasi penerimaan inkaso, cash receipt, dan faktur yang 

telah divalidasi dan akun pengeluaran kepada pihak kasir yang selanjutnya 
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oleh praktikan dibuat klad kas penerimaan dan pengeluaran setiap harinya. 

Penulisan klad kas untuk penerimaan kas terdiri dari nomor invoice pada 

faktur, nama salesman yang menagih, jumlah nominal yang tertagih pada 

faktur. Untuk pengeluaran kas terdiri dari keterangan, nomor bukti yang 

tertara padacash payment, dan jumlah nominal yang tertara pada cash 

payment.  

Jika ada apotek atau rumah sakit yang piutangnya lebih dari tiga bulan 

maka secara otomatis akan ke lookdan outlet tersebut tidak bisa melakukan 

pemesanan sebelum piutangnya lunas.  

 

C. Kendala yang dihadapi 

Setiap melakukan suatu pekerjaan pastilah tidak selalu berjalan dengan 

baik. Sama halnya dengan praktik kerja lapangan pasti ada beberapa kendala 

yang dihadapi. Adapun kendala yang di hadapi praktikan selama menjalankan 

PKL di PT. Kimia Farma Trading & Distribution Cabang Jakarta 1 adalah 

sebagai berikut: 

1. Keterbatasan menggunakan komputer untuk pengadministrasian faktur 

apotek dan rumah sakit disebabkan karena tempat kerja sedang melakukan 

renovasi sehingga ada beberapa keterbatasan. 

2. Ada salesman yang terkadang tidak mengembalikan faktur yang telah 

diambil sehingga praktikan kebingungan ketika sedang melakukan 

pemeriksaan faktur balik. 
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3. Dalam melakukan pengimputan nota inkaso, praktikan terkadang tidak 

hafal dengan penempatan faktur ditempatkan di nama salesman yang 

mana ketika nama yang tertara di faktur adalah nama orang marketing 

yang tidak diketahui oleh praktikan. 

D. Cara mengatasi kendala 

Berdasarkan kendala yang dihadapi, praktikan melakukan beberapa hal 

untuk meminimalisisr kendala – kendala tersebut dengan cara sebagai berikut: 

1. Praktikan harus menunggu giliran pemakaian komputer untuk membuat 

kwitasi dan SSP faktur rumah sakit dengan diselingi mengerjakan 

pekerjaan lain seperti memeriksa nota inkaso denga buku salesman faktur 

apa saja yang sudah dilakukan tukar faktur dan faktur apa saja yang sudah 

lunas piutangnya 

2. Praktikan harus mengingatkan salesman untuk melengkapi faktur yang 

tertara pada nota inkaso yang sudah salesman ambil untuk melakukan 

tukar faktur atau menagih piutang karena terkadang salesman lupa untuk 

mengembalikannya 

Praktikan harus mencari tahu atau bertanya kepada pihak inkaso faktur tersebut 

ditempatkan di nota inkaso milik salesman yang mana. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

Setelah melakukan praktik kerja lapangan di PT. Kimia Farma Trading 

& Dristribution Cabang Jakarta 1, parktikan dapan menarik kesimpulan 

bahwa: 

1. Praktikan dapat mengetahui spesifikasi pekerjaan pada fungsi finance 

2. Praktikan mendapatkan pengalaman kerja sesuai dengan teori yang telah 

diajarkan di tempat perkuliahan.  

3. Praktikan dapat melatih kemampuan untuk bekerja langsung di tempat 

kerja khhususnya di bidang keuangan. 

4. Praktikan dapat membangun hubungan baik dengan para karyawan PT. 

Kimia Frama Trading & Distribution Cabang Jakarta 1. Secara tidak 

langsung akan terjalin hubungan baik antara PT. Kimia Frama Trading & 

Distribution dengan Universitas Negeri Jakarta. 

B. Saran 

Setelah mengetahui secara langsung kegiatan yang dilakukan oleh para 

karyawan PT. Kimia Farma Trading & Distribution Cabang Jakarta 1 Divisi 

Tata Usaha di fungsi Keuangan, Inkaso, dan Kasir maka praktikan ingin 

memberikan beberapa saran dan masukkan yang diharapkan dapat bermanfaat 

untuk pihak PT. Kimia Farma Trading & Distribution Cabang Jakarta 1, 

Universitas Negeri Jakarta, dan para mahasiswa yang akan melaksanakan 
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Praktikan Kerja Lapangan (PKL). Berikut adalah beberapa saran dan 

masukkan dari praktikan: 

Bagi Mahasiswa : 

1. Cari tempat PKL sesuai dengan konsentrasi dari jauh – jauh hari agar tidak 

keteteran untuk menyipkan hal – hal apa saja yang harus disiapkan. 

2. Persiapkan diri untuk berada dilingkungan yang baru karena butuh waktu 

untuk beradaptasi dengan lingkungan baru. 

3. Diharapkan mahasiswa bisa berkomunikasi secara baik dan jaga attitude 

selama melaksanakan PKL karena akan membawa nama universitas. 

4. Kegiatan PKL bisa menjadi salah satu ajang mengembangan skill dan 

mendapat koneksi tempat kerja. 

5. Cari koneksi untuk mempermudah mendapatkan tempat PKL. 

Bagi Universitas : 

1. Memberikan arahan secara menyeluruh tentang Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) dan apa saja yang harus dipersiapkan secara mendetail. 

2. Memberikan kemudahan bagi para mahasiswa ketika menyiapkan 

persyaratan yang dibutuhkan untuk menyiapkan penadministrasian PKL. 

3. Menjalin hubungan baik dengan tempat PKL yang pernah dijadikan 

tempat praktik oleh mahasiswa Universitas Negeri Jakarta. 
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Bagi Perusahaan : 

Memberikan arahan yang lebih mendetail lagi untuk para pelaksana 

praktik kerja lapangan agar praktikan dapat dengan mudah mengerjakan tugas 

yang diberikan oleh perusahaan dan meminimalisir kesalahan. 
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Lampiran 1 : Surat Permohonan Izin PKL 
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Lampiran 2 : Surat Persetujuan Izin Melakukan PKL 
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Lampiran 3 : Surat Keterangan Selesai Melakukan PKL 
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Lampiran 4 : Lembar Penilaian PKL 
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Lampiran 5 : Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 6 : Lembar Kreasi Faktur Balik dari Gudang Ke Inkaso 
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Lampiran 7 : Surat Penawaran Harga 
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Lampiran 8 : Kwitansi Rumah Sakit 
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Lampiran 9 : Faktur Pesanan Barang 
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Lampiran 10 : Faktur Pajak 
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Lampiran 11 : SSP PPN 
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Lampiran 12 : SSP PPH 
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Lampiran 13 : Nota Inkaso 
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Lampiran 14 : Klad Kas 
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Lampiran 15 : Dokumentasi Bersama Karyawan KFTD 

 

 

 

 



58 

 

 

Lampiran 16 : Daftar Kegiatan Harian PKL 

No Hari/Tanggal Waktu Kegiatan Keterangan 

1. Senin, 9 Juli 

2018 

08.00 -  17.00 1.    Morning Meeting 

2.    Perkenalan dengan staff 

tata usaha dan jobdesk di 

bagian keuangan 

3. menulis penerimaan dan 

pengeluaran di buku besar 

 

 Selasa, 10 Juli 

2018 

08.00 – 17.00 1. Menghitung klad kas  

2. Pemberkasan klad kas 

3. Menghitung setoran 

piutang 

3. Rabu, 11 Juli 

2018 

08.00 – 17.00 1. Mencatat penerimaan di 

buku besar penerimaan 

2. Menulis dan menghitung 

klad kas 

3. Menghitung setoran 

piutang 

4. Kamis, 12 Juli 

2018 

08.00 – 17.00 1. Menyamakan faktur pajak 

dengan faktur pemesanan 

2. Menulis dan menghitung 

klad kas 

3. Menghitung setoran 

piutang 

5. Senin, 16 Juli 

2018 

08.00 – 17.00 1. Morning Meeting 

2. Mempelajari pembuatan 

faktur pajak 

3. Membuat klad kas tgl 11 

sampai 13 Juli 2018 

6. Selasa, 17 Juli 

2018 

08.00 – 17.00 1. Materi tentang upload 

faktur menggunakan sistem 

SAP & print 

2. Mencatat faktur RS yang 

ingin ditagih 

3. Mengimput nota inkaso tgl 

18 Juli 2018 

4. Membuat klad kas tgl 14 

dan 15 Juli 2018 

5. Menghitung setoran 

piutang 
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7. Rabu, 18 Juli 

2018 

08.00 – 17.00 1. Membuat klad kas tgl 16 

juli 

2. Menulis laporan 

penerimaan & pegeuaran 

bulan juni 

3. Membuat nota inkaso tgl 

19 Juli 2018 

4. Menghitung setoran 

piutang 

8.  Kamis, 19 Juli 

2018 

08.00 – 17.00 1. Crosscheck faktur baik hari 

rabu 

2. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso 

3. Mengeprint faktur pajak 

4. Membuat nota inkaso tgl 

20 Juli 

9. Jumat, 20 Juli 

2018 

08.00 – 17.00 1. Crosscheck faktur balik 

hari kamis 

2. Membuat nota inkaso tgl 

21 dan 23 Juli 2018 

3. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak dan membuat 

kwitansi RS 

4. Menghitung setoran 

piutang 

10. Senin, 23 Juli 

2018 

08.00 – 17.00 1. Morning Meeting 

2. Crosscheck faktur balik 

hari sabtu 

3. Membut nota inkaso tgl 24 

Juli 2018 

4. Print faktur pajak 

11. Selasa, 24 Juli 

2018 

08.00 – 17.00 1. Crosscheck faktur balik 

hari senin 

2. Membuat nota inkaso tgl 

25 Juli 2018 

3. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso 

4. Megeprint faktur pajak  
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12. Rabu, 25 Juli 

2018 

08.00 – 17.00 1. Crosscheck faktur balik 

hari selasa 

2. Membuat nota inkaso tgl 

26 Juli 2018 

3. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso 

4. Mengeprint faktur pajak  

13. Kamis, 26 Juli 

2018 

08.00 – 17.00 1. Crosscheck faktur balik 

hari rabu 

2. Membuat nota inkaso tgl 

27 Juli 2018 

3. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso 

4. Mengeprint faktur pajak 

14. Jumat, 27 Juli 

2018 

08.00 – 17.00 1. Crosscheck faktur balik 

dari kamis 

2. Membuat nota inkaso tgl 

28 Juli 2018 

3. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso 

4. Mengeprint faktur pajak 

15.  Selasa, 31 Juli 

2018 

08.00 – 17.00 1. Crosscheck faktur balik 

hari sabtu dan senin 

2. Membuat nota inkaso tgl 1 

Agustus 2018 

3. Kreasi faktur balik dari 

gudang ke inkaso dan print 

faktur pajak 

4. Closing bulan juli 

16. Rabu, 1 

Agustus 2018 

08.00 – 17.00 1. Crosscheck faktur balik 

hari selasa 

2. Membuat nota inkaso tgl 2 

Agustus 2018 

3. Kreasi faktur balik dari 

gudang ke inkaso 

4. Print faktur pajak dan 

membuat kwitansi RS 

17. Kamis, 2 

Agustus 2018 

08.00 – 17.00 1. Crosscheck faktur balik 

hari rabu 

2. Membuat nota inkaso tgl 3 

- 6 Agustus 2018 

3. Kreasi faktur balik dari 

gudang ke inkaso 

4. Print faktur pajak dan 

membuat kwitansi RS 
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18. Jumat, 3 

Agustus 2018 

08.00 – 17.00 1. Menyiapkan faktur RS 

yang ingin ditagih 

piutangnya 

2. Crosscheck faktur balik 

hari kamis 

3. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak dan buat kwitansi RS 

4. Menghitung setoran 

piutang 

19. Senin, 6 

Agustus 2018 

08.00 – 17.00 1. Morning Meeting 

2. Crosscheck faktur balik 

hari jumat & sabtu 

3. Crosscheck faktur narkotik 

yang sudah lunas bulan 

Juli-Agustus 

4. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso dan print faktur 

pajak 

20. Selasa, 7 

Agustus 2018 

08.00 – 17.00 1. Crosscheck faktur balik 

hari senin dan faktur 

narkotik yang sudah lunas 

di buku ekspedisi dan buku 

hantaran 

2. Membuat nota inkaso tgl 8 

Agustus 2018 

3. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

RS dan menulis di buku 

ekspedisi faktur RS yang 

ingin ditagih besok 

4. Menghitung setoran 

piutang 

21. Rabu, 8 

Agustus 2018 

 1. Menyiapkan faktur RS 

yang sudah di administrasi 

untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 

2. Crosscheck faktur balik 

hari selasa dan faktur 

narkotik yang sudah lunas 

3. Membuat nota inkaso tgl 9 

– 10 Agustus 2018 

4. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 
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RS dan menulis di buku 

ekspedisi faktur RS yang 

ingin ditagih besok 

5. Menghitung setoran 

piutang 

22. Kamis, 9 

Agustus 2018 

08.00 – 17.00 1. Menyiapkan faktur RS 

yang sudah di administrasi 

untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 

2. Crosscheck faktur balik 

hari rabu dan faktur 

narkotik yang sudah lunas 

3. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

RS dan menulis di buku 

ekspedisi faktur RS yang 

ingin ditagih besok 

4. Menghitung setoran 

piutang 

23. Jumat, 10 

Agustus 2018 

08.00 – 17.00 1. Menyiapkan faktur RS 

yang sudah di administrasi 

untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 

2. Crosscheck faktur balik 

hari kamis 

3. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

RS dan menulis di buku 

ekspedisi faktur RS yang 

ingin ditagih besok 

24. Senin, 13 

Agustus 2018 

08.00 – 17.00 1. Morning meeting 

2. Menyiapkan faktur RS 

yang sudah di administrasi 

untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 

3. Crosscheck faktur balik 

hari jumat dan sabtu 

4. Membuat nota inkaso tgl 

14 Agustus 2018 

5. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

RS dan menulis di buku 

ekspedisi faktur RS yang 
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ingin ditagih besok 

25. Selasa, 14 

Agustus 2018 

08.00 – 17.00 1. Menyiapkan faktur RS 

yang sudah di administrasi 

untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 

2. Crosscheck faktur balik 

hari senin 

3. Membuat nota inkaso tgl 

15 Agustus 2018 

4. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

RS dan menulis di buku 

ekspedisi faktur RS yang 

ingin ditagih besok 

26. Rabu, 15 

Agustus 2018 

08.00 – 17.00 1. Menyiapkan faktur RS 

yang sudah di administrasi 

untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 

2. Crosscheck faktur balik 

hari selasa 

3. Membuat nota inkaso tgl 

16, 18, dan 20 Agustus 

2018 

4. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

RS dan menulis di buku 

ekspedisi faktur RS yang 

ingin ditagih besok 

5. Menghitung setoran 

piutang 

27. Kamis, 16 

Agustus 2018 

08.00 – 17.00 1. Apel (merayakam HUT 

Kimia Farma (Persero) 

Tbk.) 

2. Menyiapkan faktur RS 

yang sudah di administrasi 

untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 

3. Crosscheck faktur balik 

hari rabu 

4. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

RS dan menulis di buku 

ekspedisi faktur RS yang 
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ingin ditagih 

28. Senin, 20 

Agustus 2018 

08.00 – 17.00 1. Morning meeting 

2. Menyiapkan faktur RS 

yang sudah di administrasi 

untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 

3. Crosscheck faktur balik 

hari kamis & sabtu 

4. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

RS dan menulis di buku 

ekspedisi faktur RS yang 

ingin ditagih 

5. Membuat nota inkaso tgl 

21 Agustus 2018 

29. Selasa, 21 

Agustus 2018 

08.00 – 17.00 1. Menyiapkan faktur RS 

yang sudah di administrasi 

untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 

2. Memuat nota inkaso tgl 22 

Agustus 2018 

3. Crosscheck faktur balik 

hari senin 

4. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

RS dan menulis di buku 

ekspedisi faktur RS yang 

ingin ditagih 

30. Kamis, 23 

Agustus 2018 

08.00 – 17.00 1. Menyiapkan faktur RS 

yang sudah di administrasi 

untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 

2. Crosscheck faktur balik 

hari selasa 

3. Membuat nota inkaso tgl 

24 

4. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

RS dan menulis di buku 

ekspedisi faktur RS yang 

ingin ditagih 

31. Jumat, 24 

Agustus 2018 

08.00 – 17.00 1. Menyiapkan faktur RS 

yang sudah di administrasi 
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untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 

2. Crosscheck faktur balik 

hari kamis dan crosscheck 

faktur narkotik yang sudah 

lunas 

3. Membuat nota inkaso tgl 

25 & 27 Agustsu 2018 

4. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

dan SSP RS, lalu menulis 

di buku ekspedisi faktur RS 

yang ingin ditagih 

32. Senin, 27 

Agustus 2018 

08.00 – 17.00 1. Morning meeting 

2. Menyiapkan faktur RS 

yang sudah di administrasi 

untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 

3. Crosscheck faktur balik 

hari sabtu dan faktur 

pelunasan narkotik 

4. Membuat nota inkaso tgl 

28 Agustus 2018 

5. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

dan SSP RS, lalu menulis 

di buku ekspedisi faktur RS 

yang ingin ditagih 

33. Selasa, 28 

Agustus 2018 

08.00 – 17.00 1. Menyiapkan faktur RS 

yang sudah di administrasi 

untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 

2. Crosscheck faktur balik 

hari sabtu dan faktur 

pelunasan narkotik 

3. Membuat nota inkaso tgl 

29 – 31 Agustus 2018 

4. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

dan SSP RS, lalu menulis 

di buku ekspedisi faktur RS 

yang ingin ditagih 

34. Rabu, 29 08.00 – 17.00 1. Menyiapkan faktur RS 
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Agustus 2018 yang sudah di administrasi 

untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 

2. Crosscheck faktur balik 

hari selasa dan faktur 

pelunasan narkotik 

3. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

dan SSP RS, lalu menulis 

di buku ekspedisi faktur RS 

yang ingin ditagih 

4. Menghitung setoran 

piutang 

35. Kamis, 30 

Agustus 2018 

08.00 – 17.00 1. Menyiapkan faktur RS 

yang sudah di administrasi 

untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 

2. Crosscheck faktur balik 

hari rabu dan faktur 

pelunasan narkotik 

3. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

dan SSP RS, lalu menulis 

di buku ekspedisi faktur RS 

yang ingin ditagih 

36. Jumat, 31 

Agustus 2018 

08.00 – 17.00 1. Menyiapkan faktur RS 

yang sudah di administrasi 

untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 

2. Crosscheck faktur balik 

hari kamis dan faktur 

pelunasan narkotik 

3. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

dan SSP RS, lalu menulis 

di buku ekspedisi faktur RS 

yang ingin ditagih 

4. Closing bulan Agustus 

37. Senin, 3 

September 

2018 

08.00 – 17.00 1. Moring meeting 

2. Menyiapkan faktur RS 

yang sudah di administrasi 

untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 
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3. Crosscheck faktur balik 

hari jumat dan faktur 

pelunasan narkotik 

4. Membuat nota inkaso tgl 4 

September 2018 

5. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

dan SSP RS, lalu menulis 

di buku ekspedisi faktur RS 

yang ingin ditagih 

38. Selasa, 4 

Septembet 

2018 

08.00 – 17.00 1. Menyiapkan faktur RS 

yang sudah di administrasi 

untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 

2. Crosscheck faktur balik 

hari senin dan faktur 

pelunasan narkotik 

3. Membuat nota inkaso tgl 5 

September 2018 

4. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

dan SSP RS, lalu menulis 

di buku ekspedisi faktur RS 

yang ingin ditagih 

39. Rabu, 5 

September 

2018 

08.00 – 17.00 1. Menyiapkan faktur RS 

yang sudah di administrasi 

untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 

2. Crosscheck faktur balik 

hari selasa dan faktur 

pelunasan narkotik 

3. Membuat nota inkaso tgl 6 

September 2018 

4. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

dan SSP RS, lalu menulis 

di buku ekspedisi faktur RS 

yang ingin ditagih 

40. Kamis, 6 

September 

2018 

08.00 – 17.00 1. Menyiapkan faktur RS 

yang sudah di administrasi 

untuk ditagih piutangnya 

oleh salesman 

2. Crosscheck faktur balik 
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hari rabu dan faktur 

pelunasan narkotik 

3. Membuat nota inkaso tgl 7 

September 2018 

4. Kreasi faktur dari gudang 

ke inkaso, print faktur 

pajak, membuat kwitansi 

dan SSP RS, lalu menulis 

di buku ekspedisi faktur RS 

yang ingin ditagih 

 

 

 

 

 

 

 


