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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang
Seiring berkembangnya zaman hingga pada saat ini Indonesia telah

memasuki era revolusi 4.0, dimana saat ini kita di ambang pintu revolusi
teknologi yang secara fundamental akan mengubah cara hidup Kita, cara
bekerja dan cara kita bekerja satu sama lain dalam lingkup domestik maupun
seluruh dunia. Hal ini akan menimbulkan lapangan pekerjaan mulai hilang
satu persatu dan pengangguran mulai marak karena kurangnya pelatihan-
pelatihan khusus untuk meningkatkan kemampuan dan juga dalam
mempersiapkan era industri baru.

Persaingan kerja juga semakin ketat dan memicu terjadinya
pengangguran apabila Indonesia belum siap dengan Sumber Daya Manusia
(SDM) yang memadai. Professional Sumber Daya harus memeliki
pengetahuan tentang organisasi dan strategi-strateginya apabila mereka ingin
memberikan kontribusi secara strategis. Pengetahuan ini juga berarti bahwa
mereka harus memiliki pemahaman finansial, teknologi dan segi-segi lain
dari industri dan organisasi tersebut.

Ketika mahasiswa akan keluar dari masa belajarnya di perguruan
tinggi, maka harus mempersiapkan kemampuan atau skill dalam memasuki
dunia kerja serta memiliki keahlian tenaga kerja untuk meningkatkan
kebutuhan dunia kerja. Disinilah tugas perguruan tinggi untuk memberi bekal

kepada mahasiswa menghadapi dunia kerja, buka hanya dengan memberikan



bekal teori tetapi juga melatih dan memberikan praktik dalam bidangnya.
Selain itu, penguasaan teknologi pada era ini adalah kunci utama dalam
menaklukan profesi-profesi terkait serta pemanduan dari berbagai pihak bisa
menjadi jembatan untuk mempersiapkan diri untuk terjun langsung dalam
dunia kerja.

Berdasarkan hal tersebut, sebelum praktikan menghadapi langsung
kedalam dunia kerja, untuk mendapatkan gambaran secara langsung akan
kondisi dunia kerja oleh karena itu Program Studi S1 Akuntansi Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta mengadakan Praktik Kerja Lapangan
(PKL).

PKL merupakan kegiatan pendidikan yang menyangkut proses belajar
untuk memperoleh dan meningkatkan keterampilan diluar sistem pendidikan
yang berlaku dengan metode yang lebih mengutamakan praktik dari pada
teori. Dengan hadirnya mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL),
diharapkan dapat memberi gambaran yang jelas kepada mahasiswa secara
nyata mengenai dunia kerja dan melatih untuk berinteraksi atau
menyesuaikan diri, mengembangkan keterampilan dan etika pekerjaan serta
untuk mendapatakan kesempatan menerapkan ilmu pengetahuan yang didapat
saat perkuliahan dan menumbuhkan rasa tanggung jawab terhadap diri
mahasiswa. Disamping itu, Program Studi Akuntansi FE UNJ, diwajibkan
untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini merupakan salah satu
syarat untuk menjadi lulusan Strata Satu (S1) Sarjana Ekonomi, agar

mahasiswa Fakultas Ekonomi terbuka wawasannya terkait kemampuan apa



saja yang harus dimiliki untuk dapat survive di dunia kerja, sehingga kelak
lulusan Fakultas Ekonomi Universtitas Negeri Jakarta mampu bersaing
dengan lulusan institusi lainnya.

PKL dapat dilakukan mahasiswa di tempat yang berkaitan dengan
program studi dan konsentrasi. Dalam hal ini tempat praktikan melaksanakan
kegiatan PKL adalah PT Tabungan dan Asuransi Pegawai Negeri atau yang
biasa disebut TASPEN. Praktikan melaksanakan kegiatan PKL pada kantor
pusat seluruh Indonesia yang berlamat di JI. Letjend Suprapto No.45,
Cempaka Putih, Jakarta Pusa 10520. Dalam melaksanakan kegiatan PKL ini,
praktikan ditempatkan di Divsi Perbendaharaan selama dua bulan. Selama
melaksanakan PKL, diharapkan praktikan harus mampu menyelesaikan
semua pekerjaan yang diberikan oleh instansi dan berkewajiban mematuhi
dan menjunjung tinggi peraturan yang berlaku sehingga diharapkan

pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dapat berjalan efektif.

Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Berdasarkan Latar Belakang di atas, adapun maksud dan tujuan dari

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah:

. Maksud PKL

a. Secara akademik untuk menyelesaikan mata kuliah PKL dan sebagai
persyaratan kelulusan Program Studi S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta;

b. Memberikan gambaran umum dan pengalaman kepada mahasiswa tentang

kondisi dalam dunia kerja yang sesungguhnya; dan



c. Membandingkan dan mengaplikasikan ilmu yang telah didapat dibangku

perkuliahan dengan dunia kerja yang nyata.

2. Tujuan PKL
a. Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman dan keterampilan yang

dimiliki oleh mahasiswa;

b. Memberikan rasa kedisiplinan dan tanggung jawab praktikan dalam
melaksanakan tugas sehingga diharapkan dapat menjadi lulusan
professional yang siap berkompetensi di dunia kerja; dan

c. Memberikan pengalaman kepada mahasiswa untuk menyiapkan diri
menjadi sumber daya manusia berkualitas yang memiliki pengetahuan,
keterampilan, serta keahlian yang sesuai dengan perkembangan zaman;

d. Memperoleh data dan informasi mengenai sistem yang digunakan dalam
akuntansi di PT TASPEN (Persero) untuk dijadikan sebagai bahan dalam

pembuatan laporan.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan
Pada setiap kegiatan yang dilakukan memiliki pesan atau nilai-nilai

manfaat yang dapat dijadikan sebagai pembelajaran, hal tersebut juga terjadi
pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang telah selesai dilaksanakan.
Adapun manfaat dari kegiatan Praktek Kerja Lapangan tersebut adalah:

1. Bagi Mahasiswa (Praktikan)
a. Sebagai sarana belajar untuk mendapatkan pengetahuan yang baru yang

tidak diajarkan dalam dunia perkuliahan dan pengetahuan lainnya terkait

instansi tempat praktik melaksanakan PKL;



Mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya serta dapat bersosialisasi dan
berinteraksi dengan karyawan yang telah berpengalaman di dunia kerja
nyata;

Mendapatkan pengetahuan, keterampilan, cara bersikap, serta pola tingkah

laku yang diperlukan untuk menjadi seorang pekerja yang profesional dan

bertanggung jawab;

. Mengetahui secara langsung tentang alur kegiatan perusahaan asuransi;
dan
Sarana melatih dan mempersiapkan diri untuk terjun dalam dunia kerja

sehingga praktikan dapat melatih dan mempersiapkan diri untuk terjun

dalam dunia kerja.

. Bagi Perusahaan

a.

Instansi dapat memanfaatkan tenaga praktikan dalam membantu
menyelesaikan tugas-tugas kantor yang dibutuhkan pada masing-masing
unit atau divisi;

Lembaga mendapat masukan untuk meningkatkan kualitas kerja; dan
Dapat menjalin hubungan yang teratur, sehat, dan dinamis antara instansi
dengan lembaga perguruan tinggi, serta menumbuhkan hubungan kerja

sama yang saling menguntungkan.

. Bagi Perguruan Tinggi

a.

Mengukur seberapa besar peranan tenaga pengajar dalam memberi materi
perkuliahan untuk mahasiswa sesuai dengan perkembangan yang terjadi di

dunia kerja;

b. Dapat menjalin informasi dan kerjasama dengan instansi; dan



c. Sebagai sarana pembinaan hubungan baik terhadap perusahaan atau
instansi pemerintah agar nantinya dapat memberikan informasi dunia kerja

terhadap lulusan-lulusan dari Fakultas Ekonomi pada khususnya.

Tempat Praktik Kerja Lapangan
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada

sebuah Badan Usaha Milik Negara (BUMN). yang bergerak dalam bidang

jasa Asuransi Sosial yaitu Asuransi Tunjangan Hari Tua (THT) dan Asuransi

Pensiun untuk para Pegawai Negeri Sipil di Indonesia. Berikut ini adalah

identitas lengkap dan tempat pelaksanaan PKL adalah:

nama instansi : PT TASPEN (Persero)

alamat : Jalan Letjend Soeprapto No: 45, Cempaka Putih, Jakarata
Pusat

no. telepon  :(021) 4241808

faksimile : (021) 4203809

website T Www.taspen.com.id

tempat PKL : Divisi Perbendaharaan, Sub Departemen Verifikasi
Transaski Keuangan.

Alasan Praktikan memilih PT TASPEN (Persero) sebagai tempat
pelaksanakan PKL karena ingin mengetahui lebih jauh akuntansi dibidang
jasa dan sebagai sarana yang tepat untuk mengimplementasikan pengetahuan
yang dimiliki karena lingkup kerja dari Divisi Perbendaharaan vyaitu

mengenai sistematis penerimaan dan pengeluaran kas pada perusahaan.


http://www.taspen.com/

E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan
1. Tahap Persiapan
Pertama yang harus di lakukan oleh praktikan adalah mencari

perusahaan untuk Praktik Kerja Lapangan yang sudah diakui keberadaanya
secara profesional dan letaknya strategis. Sebelum melaksanakan Praktik
Kerja Lapangan, praktikan mengurus surat permohonan melaksanakan PKL
di Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat (BAKHUM)
yang ditujukan kepada kepala Divisi Sumber Daya Manusia (SDM) PT
Tabungan dan Asuransi Pegawai Negeri (TASPEN) yang berlokasi di Jl.
Letjend Suprapto, Cempaka Putih, Jakarta Pusat.

Setelah surat permohonan selesai dibuat oleh BAKHUM UNJ
(Lampiran 1, Halaman 44) kemudian pada tanggal 2 April 2018 praktikan
mengirim surat pengantar tersebut yang disertai juga dengan CV praktikan ke
bagian SDM PT Dana Tabungan dan Asuransi Pegawai Negeri (TASPEN).
Lalu, pada tanggal 11 April 2018 pihak dari bagian SDM mengabarkan
bahwa praktikan diizinkan untuk melaksanakan PKL di Divisi
Perbendaharaan Sub Departemen Verifikasi Transaksi Keuangan (Lampiran
2, Halaman 45). Praktikan dapat memulai Praktik Kerja Lapangan pada
tanggal 2 Juli 2018. Namun, ternyata pada tanggal 2 Juli 2018 bertabrakan
dengan jadwal ujian akhir semester 108 sehingga praktikan memohon izin
kepada instasi terkait atas pengunduran pelaksanaan PKL dan meminta PKL

diundur menjadi tanggal 16 Juli 2018.



2. Tahap Pelaksanaan
Praktikan melaksanakan PKL di PT TASPEN (Persero) selama 2

bulan dimulai dari tanggal 16 Juli 2018 sampai dengan 14 September 2018
(Lampiran 3, Halaman 48), dengan ketentuan PKL di PT TASPEN (Persero)

pada Divisi Perbendaharaan yaitu:

hari : Senin — Jum’at
pukul :07.45-16.30 WIB
jam istirahat :12.00 - 13.00 WIB (Senis — kamis)

12.00 -13.30 WIB (Jum’at)
3. Tahap Penulisan Laporan
Penulisan laporan PKL dilakukan setelah praktikan melaksanakan

Praktik Kerja Lapangan (PKL) berdasarkan apa yang telah praktikan kerjakan
selama di PT TASPEN (Persero). Laporan mulai disusun ketika praktikan
mendapatkan dosen pembimbing yaitu pada tangal 27 September 2018.
Praktikan diberi kesempatan untuk membuat laporan PKL selama 2 bulan dan
6 kali untuk pertemuan bimbingan dengan dosen pembimbing (Lampiran 16,
Halaman 79).

Tujuan membuat laporan PKL untuk melengkapi syarat kelulusan
mata kuliah PKL serta program studi Strata Satu (S1) Akuntansi, Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Praktikan memulainya dengan
mengumpulkan data-data yang dibutuhkan terkait dengan proses penulisan

dan merealisasikannya dalam penulisan laporan PKL.



BAB |1
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah PT TASPEN (Persero)
1. Sejarah umum PT TASPEN (Persero)
PT TASPEN (Persero) merupakan Badan Usaha Milik Negara

(BUMN) yang telah sukses menjalankan tugas pemerintah dengan baik, yakni
menyelenggarakan Program Asuransi Sosial Pegawai Negeri Sipil yang
terdiri dari Program Dana Pegawai Negeri Sipil dan Tabungan Hari Tua
(THT). Telah didirikan pada tanggal 17 April 1963 dengan nama Perusahaan
Negara Dana Tabungan dan Asuransi Pegawai Negeri yang disingkat menjadi
PN TASPEN'. Sejarah perusahaan mengalami proses pembentukan yaitu
Program Tabungan Hari Tua Pegawai Negeri yang ditetapkan dalam
Peraturan Pemerintah No 9 tahun 1963 tentang Pembelanjaan Pegawai Negeri
dan Peraturan Pemerintah Nomor 10 tahun 1963 tentang Tabungan Asuransi
dan Pegawai Negeri. Pendiri PN TASPEN (Persero) bertujuan meningkatkan
kesejahteraan Pegawai Negeri dan keluarganya yang dirintis melalui
koferansi Kesejahteraan Pegawai Negeri pada tanggal 25-26 juli 1960 di
Jakarta. Nomor 388/MP/1960 tanggal 25 Agustus 1960 yang antara lain
menetapkan perlunya pembentukan jaminan sosial bagi pegawai negeri dan
keluarganya pada saat mengakhiri pengabdiannya kepada Negara. Proses
pembentukan program pensiun pegawai negeri ditetapkan dengan Undang-

undang No 11 tahun 1956 tentang Pembelanjaan Pensiun dan Undang-undang

1 Sejarah perusahaan (www:.taspen.co.id)
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No 11 tahun 1969 tentang Pensiun Janda atau Duda serta undang-undang No
8 tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian. Selanjutnya dengan adanya
Peraturan Pemerintah Nomor 25 tahun 1981 tentang Asuransi Sosial PNS
maka dilakukan proses penggabungan program kesejahteraan pegawai negeri
yang terdiri dari Program Tabungan Hari Tua dan Pensiun yang dikelola PN
Taspen.

Ketika itu, kantor pertama PN Taspen berada di Jalan Merdeka No. 64
Bandung. PN Taspen di Jakarta menggunakan tiga kantor yang tempatnya
terpisah, yaitu di Jalan Laksa No 12 Jakarta Kota, di Jalan Nusantara
(sekarang bernama Jalan Juanda) No 11/Atas, dan di Jalan Pintu Besar
Selatan No 90 (menumpang pada Bank Pembangunan Daerah Jakarta Raya).
PN Taspen menggunakan ketiganya hingga tahun 1970, hingga kantor pusat
di Jalan Letjen Suprapto Cempaka Putih selesai dibangun. Hingga saat ini
Taspen berpusat di Jalan Letjen Suprapto, Cempaka Putih, Jakarta pusat.
Dengan diberlakukannya Undang-undang Nomor 9 tahun 1969 tentang
Bentuk-Bentuk Perusahaan Negara, PN TASPEN mendapat peningkatan
status dari PN TASPEN menjadi Perusahaan Umum (PERUM) vyang
ditetapkan  dengan surat keputusan Menteri  keuangan  Nomor:
KEP.749/MK/IV/11/1970. Kemudian, berdasarkan Peraturan Pemerintah
Nomor 25 tahun 1981, badan hukum PERUM TASPEN diubah menjadi PT
TASPEN (Persero) sebagaimana tertuang dalam Anggaran Dasar yang
disahkan dalam Akta Nomor 4 tanggal 4 Januari 1982 dan telah didaftarkan

pada Pengadilan Negeri Jakarta Pusat Nomor 547 tanggal 4 Febuari 1983 dan
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telah mengalami beberapa kali perubahan, Terakhir dengan Akta Nomor 04
tanggal 05 Februari 2014 yang perubahannya telah diterima dan dicatat
didalam Sistem Administrasi Badan Hukum Kementerian Hukum dan Hak
Asasi Manusia Republik Indonesia pada tanggal 12 Februari 2014 Nomor
AHU-AH.01.10-04345 Dengan banyak pengalaman yang sudah dibuktikan
dengan berbagai penghargaan, perseroan kembali menerima amanat untuk
meningkatkan kesejahteraan Aparatur Sipil Negara dan Pejabat Negara
melalui Program Jaminan Kecelakaan Kerja dan Program Jaminan Kematian
berdasarkan Peraturan Pemerintah No 70 tahun 2015. Kini, PT TASPEN
(Persero) terus berupaya meningkatkan layanan bagi Aparatur Sipil Negara
memlalui berbagai macam inovasi yaitu mulai dari digital-based service,
layanan klim otomatis, layanan kunjungan nasabah hingga layanan klim satu
jam yang telah memperoleh sertifikat 1SO 9001:2008. Hal ini merupakan
komitmen perseroan untuk terus meningkatkan kualitas layanan guna
tecapainya kesejahteraan Aparatur Sipil Negara yang berkelanjutan.

Sesuai Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 1981 Dalam mengelola
Program Asuransi Sosial yang kepesertaannya bersifat wajib (compulsory),
saat ini PT TASPEN juga mengelola Program Tabungan Hari Tua (THT).
Ada beberapa Program THT yaitu THT Dwiguna, THT Multiguna dan THT
Ekaguna untuk pegawai pegawai BUMN/BUMD yang kepesertaannya suka
rela (voluntary). Sebagai upaya untuk memudahkan peserta TASPEN yang
tersebar di seluruh Indonesia dalam mengurus haknya, mulai dari 1987

TASPEN membuka kantor Cabang di semua provinsi dan beberapa
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kabupaten/kota yang saat ini terdiri atas 50 kantor cabang dengan 6 kantor
utama.

2. Visi, Misi PT TASPEN (Persero)
a. Visi PT TASPEN (Persero)

Menjadi pengelola Dana Pensiun dan Tabungan Hari Tua (THT) serta
Jaminan Sosial lainnya yang terpercaya.

b. Misi PT TASPEN (Persero)
Mewujudkan manfaat dan pelayanan yang semakin baik bagi peserta dan
stakeholder lainnya serta profesional dan akuntabel, berlandaskan

integritas dan etika yang tinggi.

3. Motto Layanan PT TASPEN (Persero)
PT TASPEN (Persero) mengannut motto ’Delighted Customer

Services (DCS)” yang artinya, Layanan yang melebihi harapan peserta
merupakan suatu bentuk layanan paripurna yang akan diberikan TASPEN
dan diterima oleh peserta TASPEN. Dengan maksud dan tujuan sebagai
berikut:
a. Memberikan layanan yang prima
Sebagai bentuk penghargaan kepada PNS yang telah mengabdikan dirinya
kepada pemerintah selama bertahun-tahun, maka sudah sepantasnya
apabila PNS diberikan layanan yang baik dan prima.
b. Sinergikan layanan pada PNS
Selama ini masing-masing instansi melayani dokumen dan proses

permintaan pensiun dengan sendiri-sendiri dan diharapkan kedepan
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menjadi bersinergi dengan demikian PNS calon penerima pensiun akan
mendapatkan layanan yang mudah, praktis dan murah.

. Meringankan beban PNS

Dengan tidak banyaknya mengujungi instansi untuk mengurus dokumen
pensiun maka secara otomatis akan mengurangi beban biaya yang akan
dikeluarkan oleh PNS calon penerima Pensiun dan Tabungan Hari Tua.

. Menyederhanakan Jalur Birokrasi

PNS calon penerima pensiun tidak perlu mendatangi semua instansi yang
berkaitan dengan proses penerbitan dan pembayaran pensiun, karena
masing-masing instansi sesuai tugas dan fungsinya akan menyelesaikan
dokumen pensiun dengan tapat waktu.

. Memberikan kenyamanan dan keamanan

Dengan tidak mengurus sendiri ke Kantor Taspen dan tidak bolak-balik ke
beberapa instansi serta pada saat jatuh tempo uang Pensiun dan Tabungan
Hari Tua telah di transfer pada rekening perbankan atau Kantor Pos yang
ditunjuk, maka akan menimbulkan rasa nyaman dan aman.

. Menghemat energi dan biaya

Dengan bersinerginya semua pihak maka PNS calon penerima pensiun
tidak perlu mendatangi beberapa instansi apalagi bolak-balik dengan

berdampak pada penghematan biaya dan energi.
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g. Memberikan informasi yang maksimal
PNS calon Penerima Pensiun dan Tabungan Hari Tua mendapatkan
informasi yang jelas dan akurat, sehingga tidak menimbulkan rasa was-

was dan khawatir.

. Lima Nilai Utama PT TASPEN (Persero)

Taspen memiliki kelima nilai utama yang dijunjung tinggi untuk
dijalankan yaitu:
a. Integritas

Satunya perkataan dengan perbuatan dan senantiasa konsisten dalam
memegang amanah dan tanggung jawab.

b. Profesional
Senantiasa bekerja dengan menggunakan kompetensi terbaik yang dimiliki
untuk memberikan hasil dan manfaat yang semakin meningkat bagi
perusahaan.

c. Inovatif
Kreatif dalam menciptakan dan menerapkan ide-ide baru untuk
mendukung kemajuan perusahaan.

d. Kompetitif
Mempunyai daya saing yang tinggi dengan memiliki keunggulan karakter
dan kompetensi guna memberikan hasil yang maksimal bagi perusahaan.

e. Tumbuh
Berkembang selaras dengan tuntutan perubahan baik eksternal maupun

internal.
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5. Logo PT TASPEN (Persero)
Logo PT TASPEN dibuat bertujuan untuk mencitrakan suatu

perusahaan atau instansi yang mana logonya sebagai berikut:

a. Bentuk Bunga dengan lima helai daun bunga
menggambarkan  perkembangan lima jiwa dari satu keluarga.
Keluarga ini diartikan sebagai keluarga Pegawai Negeri, Perusahaan
Negara, dan lain-lain yang dilindungi TASPEN;

b. Lingkaran Putih
Yang makin mengembang (pada bunga), diartikan sebagai perkembangan
yang maju pesat dan merupakan suatu arah tujuan TASPEN, yang terus
berkembang.

c. Lingkaran Hitam
sebagai perlindungan terhadap keluarga, dan juga di artikan sebagai suatu
persatuan wawasan Nusantara

d. Warna Biru

Menggambarkan ketentraman, damai, tenang.

B. Struktur Organisasi PT TASPEN (Persero)

Dalam suatu perusahaan yang telah didirikan harusnya membentuk
struktur organisasi, sehingga tidak hanya sekedar gedung tempat kerja, tetapi
juga harus jelas organisasi yang dimaksud. PT TASPEN (Persero) dalam
melaksanakan operasional memiliki struktur organisasi yang memiliki tugas
dan tanggung jawab masing-masing bagian. Berikut ini tugas dan tanggung

jawab dari struktur organisasi, sebagai berikut:
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1. Direktur Utama

Direktur Utama bertanggung jawab membawahi langsung Direktur
Operasi, Direktur Investasi, Direktur Umum, Direktur Keuangan, Direktur
Perencanaan, Pengembangan dan Teknologi Informasi. Uraian tugas dan
tanggung jawab Direktur Utama:

a. Menetapkan visi dan sasaran strategis dalam upaya meningkatkan Kinerja
pelayanan dan keuangan Perusahaan;

b. Membuat kebijakan umum perusahaan dan mengambil keputusan strategis
perusahaan serta bertindak sebagai koordinator Direksi;

c. Melakukan koordinasi kegiatan dengan Direktur Operasi, Direktur
Investasi, Direktur Umum, Direktur Keuangan, Direktur Perencanaan,
Pengembangan dan Teknologi Informasi;

d. Menetapkan peraturan-peraturan tentang pembinaan operasional dan
usaha, keuangan, personalia dan umum, SPI, dan Sekretaris Perusahaan
untuk dituangkan dalam Keputusan Direksi;

e. Menetapkan kebijakan proses bisnis Perusahaan; dan

f. Menetapkan sebagai Dewan Pendiri Dana Pensiun karyawan Taspen.

2. Direktur Operasi

Dalam melaksanakan tugasnya Direktur Operasi membagi menjadi
tiga divisi, yaitu Divisi Layanan dan Manfaat, Divisi Kepesertaan dan Divisi
Aktuaria. Tugas Direktur Operasi sebagai berikut:

a. Membuat kebijakan dan mengambil keputusan strategis operasional

perusahaan;
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b. Bertanggung jawab atas pengelolaan perusahaan yang berkaitan dengan
pembinaan kegiatan pemasaran, pembinaan kegiatan pelayanan dan
kegiatan operasional kantor cabang;

c. Merencanakan, melaksanakan, mengevaluasi, dan mengendalikan seluruh
fungsi pelayanan, aktuaria dan pemasaran perusahaan dalam upaya
mewujudkan peningkatan Kinerja pelayanan dan pemasaran; dan

d. Merumuskan sasaran kebijakan strategi dalam penerapan Good Corporate
Governance (GCG) dibidang operasi, strategi akutaria strategi peningkatan

sistem layanan dan manfaat.

. Direktur Investasi

Dalam melaksanakan tugasnya Direktur Investasi membagi menjadi
tiga divisi, yaitu Divisi Investasi Pasar Modal dan Pasar Uang, Divisi Bisnis
Strategi dan Investasi Langsung dan Divisi Analisis Investasi. Tugas Direktur
Investasi sebagai berikut:

a. Membuat kebijakan dan mengambil keputusan strategi rencana dalam
jangka panjang perusahaan dalam bidang investasi;

b. Bertanggung jawab atas pengelolaan perusahaan yang berkaitan dengan
pembinaan kegiatan investasi;

c. Merumuskan ketentuan-ketentuan tentang rencana pembinaan keuangan
yang menyangkut kegiatan investasi dan laporan keuangan perusahaan;

d. Merencanakan, melaksanakan, mengevaluasi, dan mengendalikan seluruh
fungsi investasi perusahaan dalam upaya mewujudkan peningkatan kinerja

investasi; dan
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e. Merumuskan sasaran kebijakan strategis pengelolaan dan pengendalian

terhadap seluruh kegiatan investasi perusahaan.

Direktur Umum

Dalam melaksanakan tugasnya Direktur Umum membagi menjadi
empat divisi, yaitu Divisi Logistik dan Pemeliharaan, Divisi Desk Hukum,
Divisi Desk Layanan Kantor Cabang (LKC) dan Unit Program Kemitraan dan
Bina Lingkungan (PKBL). Tugas Direktur Umum sebagai berikut:

a. Membuat kebijakan dan mengambil keputusan strategi rencana dalam
jangka panjang perusahaan dalam bidang umum;

b. Bertanggung jawab atas pengelolaan perusahaan yang berkaitan dengan
pembinaan kegiatan bidang pengelolaan logistik, pembinaan kegiatan
bidang layanan kantor cabang, pembinaan kegiatan bidang hukum dan
pembinaan kegiataan unit program kemitraan dan bina lingkungan
(PKBL);

c. Membuat kebijakan untuk memperoleh barang dan/atau jasa dengan
kualitas dan harga yang dapat dipertanggungjawabkan;

d. Merumuskan standar penyelesaian keluhan kantor cabang.

Direktur Keuangan
Dalam melaksanakan tugasnya Direktur Keuangan membagi menjadi

dua divisi, yaitu Divisi Anggaran dan Akuntansi dan Divisi Perbendaharaan.
Tugas Direktur Keuangan antara lain:
a. Membuat kebijakan dan mengambil keputusan strategi fungsional

perusahaan bidang keuangan;
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b. Merumuskan sasaran dan kebijakan strategi keuangan perusahaan yang
meliputi bidang anggaran dan akuntansi;

c. Bertanggung jawab atas pengelolaan perusahaan yang berkaitan dengan
pembinaan kegiatan akuntansi manajemen, pembinaan kegiatan akuntansi
keuangan, dan pembinaan kegiatan perbendaharaan;

d. Merumuskan ketentuan-ketentuan tentang rencana pembinaan keuangan
baik yang menyangkut kegiatan pengendalian anggaran dan akuntansi
serta laporan keuangan perusahaan dan perbendaharaan yang selanjutnya
ditetapkan dengan keputusan Direksi; dan

e. Merencanakan, melaksanakan, mengevaluasi, dan mengendalikan seluruh
fungsi keuangan Perusahaan dalam upaya mewujudkan peningkatan

kinerja keuangan.

DIVISI
PERBENDAHARAAN
Managjer Utama
DEPARTEMEN DEPARTEMEN DEPARTEMEN
PENGENDALIAN PENGENDALIAN UTANG PENGELOLAAN BELANJA
LIKUIDITAS PIUTANG DAN PAJAK PENSIUN
Marager Manajer Mangjer

SUB DEPARTEMEN
LIKUIDITAS THT
Asisten Mangjer

SUB DEPARTEMEN
LIKUIDITAS

SUB DEPARTEMEN
PENGENDALIAN UTANG
PIUTANG
Asisten Memajer

SUB DEPARTEMEN
PENCAIRAN DAN
PENGELOLAAN BELANJA

Asisten Manajer

SUB DEPARTEMEN

SUB DEPARTEMEN
PERTANGGUNG JAWABAN

BELANJA PENSIUN
Asisten Manajer

PENSIUN, JKK DAN JKM
Asisten Memajer

Asisten Mangjer

SUB DEPARTEMEN H [
VERIFIKASI TRANSAKSI i H
[l

1l

KEUANGAN

Asisten Meanafer I
i

Gambar I1.1 Struktur Organisasi Divisi Perbendaharaan

Sumber: http://www.taspen.co.id

Divisi ini merupakan salah satu divisi yang berada di bawah Direktorat
Keuangan, yang dikepalai oleh seorang Manajer Utama, yaitu Ibu Maphilinda

Sundari. Beliau membawahi tiga orang Manajer, yaitu Manajer Utang


http://www.taspen.co.id/
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Piutang & Pajak, Manajer Likuiditas dan Manajer Pengelolaan Belanja

Pensiun.

Berikut ini tanggung jawab utama dari masing-masing jabatan, yaitu:

1. Manajer Utama

Fungsi jabatan dari Manajer Utama, yaitu bertanggung jawab atas

pengelolaan dan pengendalian seluruh kegiatan penerimaan pengeluaran
kas, penyimpanan surat-surat berharga milik perusahaan, memelihara
likuiditas perusahaan serta monitoring utang dan piutang perusahaan.

Adapun tanggung jawab dari Manajer Utama, yaitu:

a. Perumusan kebijakan dan pedoman Manajemen Kas, Piutang, Utang,
Settlement (transaksi investasi) dan perpajakan perusahaan;

b. Memonitoring dan evaluasi semua kegiatan yang terjadi di Divisi
Perbendaharaan, seperti: program Kkerja, pengendalian anggaran,
custodian internal / eksternal dan perpajakan;

c. Menyusun Rencana Kerja dan Anggaran(RKA) dan Rencana Kegiatan
(POA) unit kerja; dan

d. Verifikasi pencairan anggaran dan pengesahan pembayaran atau
penerimaan Kantor Pusat.

2. Manajer Likuiditas

a. Penyusunan kebijakan dan pedoman manajemen kas (likuiditas)
perusahaan;

b. Rekonsiliasi laporan pertanggungjawaban (LPJ) pembayaran pensiun

dan surat berharga dengan unit kerja dan instansi terkait;
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c. Pembinaan dan peningkatan mutu karyawan di lingkungan departemen
unit kerja; dan
d. Menyusun Rencana Kerja dan Anggaran(RKA) dan Rencana Kegiatan

(POA) departemen unit kerja

3. Asisten Manajer Verifikasi Transaksi Keuangan

a. Menyusun draft kebijakan dan pedoman verifikasi dokumen transaksi
keuangan;

b. Pengecekan kelengkapan dan pengendalian atas bukti-bukti dokumen
transaksi keuangan;

c. Penyelenggaraan verifikasi dokumen transaksi keuangan kantor pusat;

d. Menyusun Rencana Kerja dan Anggaran perusahaan (RKAP) dan Rencana
Kegiatan (POA) sub departemen unit kerja; dan

e. Penyelesaian tindak lanjut temuan audit internal dan eksternal sub

departemen unit kerja.

6. Direktur Perencanaan, Pengembangan, dan Teknologi Informasi

Dalam melaksanakan tugasnya Direktur Perencanaan, Pengembangan,
dan Teknologi Informasi membagi menjadi empat divisi, yaitu Divisi
Perencanaan dan Pengembangan Bisnis, Divisi Teknologi Informasi, Desk
Manajemen Resiko dan Desk Kepatuhan. Tugas Direktur Perencanaan,
Pengembangan dan Teknologi Informasi sebagai berikut:

a. Membuat kebijakan dan mengambil keputusan strategi rencana panjang

perusahaan bidang perencanaan, pengembangan dan teknologi informasi;
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b. Merumuskan sasaran dan kebijakan strategi dalam peningkatan perusahaan
yang meliputi bidang perencanaan, pengembangan dan teknologi

informasi.

Kegiatan Umum PT TASSPEN (Persero)
PT TASPEN (Persero) mengacu pada ruang lingkup usahanya yang

bercantum dalam Peraturan Pemerintah No. 25/1981 dan Peraturan

Pemerintah No. 26/1981 vyaitu sebagai peyelenggara Asuransi Sosial,

termasuk Dana Pensiun dan Tabungan Hari Tua (THT) bagi Pegawai Negeri

Sipil dan BUMN/BUMD. Berikut merupakan kegiatan umu PT TASPEN

(Persero):

. Program Tabungan Hari Tua (THT):

Berikut adalah jenis-jenis Tabungan Hari Tua (THT):

a. Asuransi Dwiguna

Asuransi Dwiguna adalah jenis asuransi yang memberikan jaminan

keuangan bagi peserta pada saat mencapai usia pensiun ataupun bagi ahli
warisnya pada saat peserta meninggal dunia sebelum mencapai usia
pensiun. Para peserta Program Asuransi Dwiguna juga memperoleh
Asuransi Kematian tanpa harus menambah iuaran Program Asuransi
Kematian adalah suatu jenis asuransi yang memberikan jaminan keuangan
kepada peserta apabila istri/suami/anak meninggal dunia atau kepada ahli
waris apabila peserta meninggal dunia. Selain itu bagi peserta yang
berhenti bekerja sebelum mencapai usia pensiun atau bukan karena

meninggal dunia akan memperoleh pembayaran sekaligus dalam bentuk
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Asuransi Nilai Tunai. Program ini diikuti oleh pegawai negeri sipil,
kecuali pegawai negeri sipil Departemen Hankam, pejabat negara, dan
pegawai BUMN/BUMD.

. Asuransi Multiguna Sejahtera

Program Asuransi Multiguna Sejahtera adalah pengembangan dari
Asuransi Dwiguna dengan penambahan manfaat bagi peserta berupa
manfaat berkala, disamping manfaat THT dan manfaat nilai tunai.
Besarnya manfaat berkala disesuaikan dengan kemampuan masing-
masing peserta. Program ini telah diikuti oleh pegawai beberapa
BUMN/BUMD.

. Asuransi Ekaguna Sejahtera

Program Asuransi Ekaguna Sejahtera menawarkan manfaat THT
saja kepada peserta yang ingin membatasi kewajiban iurannya. Program
ini juga telah diikuti oleh pegawai beberapa BUMN/BUMD.

Pengelolaan dan penyelenggaraan Program THT dilakukan
berdasarkan Keputusan Menteri Keuangan No. 491 tahun 2004 tanggal 18
Oktober 2004 Perihal Penyelenggaraan program dan Pengelolaan
Kekayaan Tabungan Hari Tua oleh PT TASPEN (Persero yang telah
diubah dengan peraturan Menteri Keuangan No. 219/PMK.010/2008 yang
kemudian dipergunakan dengan dengan diterbitkannya Peraturan menteri
keuangan No. 79/PMK.01/2011 tanggal 12 April 2011. Kepesertaan
Program THT dimulai sejak yang bersangkutan diangkat sebagai Pegawai/

Pejabat Negara sampai dengan pegawai/ pejabat negara tersebut berhenti.
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d. Hak-hak peserta THT:
1) THT dibayarkan apabila peserta berhenti sebagai Pegawai Negeri
karena pensiun atau meninggal dunia;
2) Nilai Tunai dibayarkan apabila peserta berhenti bukan karena pension
atau meninggal dunia (keluar); dan
3) Asuransi Kematian (Askem) dibayarkan apabila peserta, istri atau
suami dan anak peserta meninggal dunia.
e. Kewajiban Peserta THT:
1) Membayar luran/premi sebesar 3,25% dari penghasilan pegawai (gaji
pokok ditambah tunjangan istri dan tunjangan anak) setiap bulan;
2) Memberikan keterangan mengenai data diri dan keluarga peserta;
3) Menyampaikan perubahan data penghasilan atau perubahan data diri

keluarga.

2. Jaminan Kecelakaan Kerja
Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK) adalah perlindungan atas risiko
kecelakaan kerja atau penyakit akibat kerja berupa perawatan, santunan, dan
tunjangan cacat. Peserta Program JKK adalah Pegawai Aparatur Sipil Negara
(ASN) yang menerima gaji dari Anggaran dan Pendapatan Belanja Negara
atau Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah kecuali Pegawai ASN di
lingkungan Kementerian Pertahanan dan Pegawai ASN di lingkungan

Kepolisian Negara Republik Indonesia.
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3. Jaminan Kematian
Jaminan Kematian (JKM) adalah perlindungan atas risiko kematian
bukan  akibat  kecelakaan  kerja  berupa  santunan  kematian.
Peserta Program JKM adalah Pegawai Aparatur Sipil Negara (ASN) yang
menerima gaji dari Anggaran dan Pendapatan Belanja Negara atau Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah kecuali Pegawai ASN di lingkungan
Kementerian Pertahanan dan Pegawai ASN di lingkungan Kepolisian Negara

Republik Indonesia.

4. Program Pensiun

Program Pensiun adalah suatau program yang bertujuan untuk
memberikan jaminan hari tua kepada Pegawai Negeri Sipil sebagai
penghargaan atas jasa-jasa dan pengabdiannya kepada negara sebagaimana
ditetapkan dalam Undang- Undang No.11 Tahun 1969 tentang pemberian
Pensiun Pegawai Negeri Sipil dan Pensiun Janda/ Duda Pegawai Negeri Sipil.
Peserta Program Pensiun adalah pegawai negeri sipil, pejabat negara,
penerima pensiun TNI/POLRI yang pensiun sebelum 1 April 1989, penerima
tunjangan veteran RI, penerima tunjangan perintis Kemerdekaan Republik

Indonesia/ Komite Nasional Indonesia Pusat.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT TASPEN

(Persero) JI. Letjend Suprapto No. 45 Cempaka Putih Lt-2 gedung A, Jakarta

Pusat. Praktikan ditempatkan di Divisi Perbendaharaan, bagian Sub

Departemen Verifikasi Transaksi Keuangan. Divisi Perbendaharaan memiliki

tugas antara lain:

1. Menyimpan surat-surat berharga milik perusahaan pada bank kustodian
dan Kluis perusahaan;

2. Melakukan penelitian dan analisis SPJP dari kantor cabang serta
pengesahan SPJP seluruh kantor cabang;

3. Mengendalikan dan mengelola piutang dan utang perusahaan;

4. Merencanakan dan menyelenggarakan semua kewajiban perpajakan
perusahaan;

5. Melakukan fungsi verifikasi terhadap dokumen pembayaran dan
penerimaan.

Keterkaitan Divisi Perbendaharaan dengan divisi lain, yaitu divisi
Perbendaharaan akan memberikan dana tambahan yang dibutuhkan oleh
divisi lain untuk kebutuhan pengeluaran. Setiap divisi yang membutuhkan
dana tambahan harus melalui Divisi Perbendaharaan untuk mencairkan dana.
Sebelum adanya pencairan dana yang dibutuhkan oleh divisi tersebut,

Dokumen pembayaran akan masuk ke Sub Departemen Verifikasi terlebih
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dahulu untuk di verifikasi, Dokumen pembayaran berguna untuk kebenaran
bukti transaksi agar Sub Departemen Verifikasi melakukan penelitian dan
pengecekan kelengkapan terhadap dokumen yang akan dibayarkan. Setelah
kriteria verifikasi terpenuhi akan dibuatkan voucher yang telah dicairkan oleh
bagian likuiditas. Voucher berguna sebagai data untuk transaksi pencairan
dana tersebut kepada pihak bank yang bekerja sama dan sebagai arsip untuk
bagian Divisi Akuntansi dalam mengevaluasi pada periode tertentu melalui
data voucher tersebut.

Divisi Perbendaharaan memiliki Sub Departemen Verifikasi Transaksi
Keuangan, berikut ini tugas yang dilakukan dalam bagian Sub Departemen
Verifikasi Transaksi Keuangan adalah sebagai berikut:

1. Melakukan verifikasi transaksi pencairan anggaran Kantor Pusat dan
penandatanganan blanko resume verifikasi;

2. Melakukan koordinasi dengan Pusat Pertanggung Jawaban di masing-
masing divisi untuk memastikan ketepatan perhitungan vertikal dan
horizontal dan kelengkapan dokumen;

3. Memonitor berkas transaksi keuangan yang dikembalikan kepada divisi-
divisi dengan menggunakan agenda pencatatan verifikasi;

4. Memastikan pembayaran pajak dengan berkoordinasi dengan asisten
manajer pajak; dan

5. Memeriksa kelengkapan dokumen pembayaran dari unit kerja sesuai
ketentuan perusahaan untuk memastikan kebenaran pembayaran dan

ketepatan pembebannya sehingga layak untuk diterbitkan voucher.
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Selama pelaksanaan PKL, praktikan diberi beberapa tugas mengenai
memverifikasi dokumen pembayaran di kantor pusat, selain itu praktikan
harus mampu memahami alur-alur dalam mengerjakan tugas dan praktikan
juga harus memiliki ketelitian dalam mengerjakan tugasnya.

Praktikan diberikan tugas dibagian Sub Verifikasi Transaksi
Keuangan selama menjalani PKL. Bidang kerja yang dilakukan oleh
Praktikan pada Sub Verifikasi Transaski Keuangan, yaitu Verifikasi
Dokumen Transaksi (Kas Kecil) dengan beberapa tahapan alur kerja pada
Sub Verifikasi Transaksi Keuangan sebagai berikut:

1. Melakukan pencatatan dokumen transaksi yang masuk pada Sub
Departemen Verifikasi Transaksi Keuangan

2. Input rotasi dokumen transaksi keuangan yang masuk kedalam sistem
workflow

3. Melakukan pengecekkan dokumen di sistem ELO

4. Melakukan Verifikasi Dokumen Transaksi Keuangan

5. Membuat Ekspedisi Kasir

Pelaksanaan Kerja

Praktikan melaksanakan PKL selama 2 bulan dimulai dari tanggal 16
Juli 2018 sampai 14 September 2018. Kegiatan PKL ini dilakukan sesuai
dengan hari kerja yang berlaku di PT TASPEN (Persero) yaitu pada hari
Senin-jumat dengan waktu kerja dari pukul 07.45 - 16.30 WIB.

Pada hari pertama kerja, Praktikan diarahkan oleh Kepala Divisi

Sumber Daya Manusia (SDM), untuk bertemu dan diperkenalkan pada unit
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kerja yaitu Divisi Perbendaharaan. Setelah itu, praktikan diperkenalkan
kepada bagian Sub Departemen Verifikasi Transaksi Keuangan yang nantinya
praktikan akan ditempatkan di Sub Departemen Verifikasi Transaksi
Keuangan. Setelah itu, diberi pemahaman oleh Staff verifikasi transaksi
keuangan mengenai langkah-langkah kerja yang akan dilakukan setiap
harinya selama menjalani PKL. Praktikan berusaha semaksimal mungkin
untuk menyelasaikan tugas dengan tepat waktu.

Verifikasi atau analisis dokumen transaksi merupakan proses
penentuan kebenaran dan keabsahan dokumen serta penentuan akun dan
pengaruhnya terhadap akun yang lain. Dalam menganalisis dokumen/bukti
transaksi keuangan dibutuhkan ketelitian yang tinggi. Dengan adanya analisis
kita akan mengetahui kapan terjadinya transaksi, jatuh tempo pembayaran,
dan pengaruhnya terhadap akun yang ada pada perusahaan serta keuntungan
yang dapat kita peroleh dari transaksi tersebut

Dalam melakukan Verifikasi Dokumen Transaksi, Praktikan melakukan
semua pekerjaan sesuai dengan alur verifikasi Transaksi Keuangan antara
lain:

. Melakukan pencatatan dokumen transaksi yang masuk pada Sub
Departemen Verifikasi Transaksi Keuangan

Setiap dokumen yang masuk ke Sub Departemen Verifikasi maupun
yang akan dikirim harus dicatat kedalam buku agenda. Format buku agenda
(Lampiran 8, Halaman 59) terdiri dari enam kolom yaitu tanggal pengiriman

dokumen, nomor dokumen, tanggal dokumen diterima, perihal dan disposisi.
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Adapun langkah-langkah dalam melakukan pencatatan dokumen masuk
kedalam buku agenda adalah sebagai berikut:

a. Praktikan menerima dokumen masuk yang diberikan;

Gambar 111.1 Dokumen transaksi yang telah di terima

Sumber: Dokumen Divisi Perbendaharaan Sub Departemen Verifikasi

b. Sebelum memulai pencatatan hal pertama yang dilakukan adalah melihat
lembar disposisi pada dokumen tersebut dan melihat nomor dokumen
karena semua informasi terdapat pada buku agenda pengirim;

c. Pada kolom setelah perihal dan disposisi, Praktikan akan menandatangani
untuk tanda bukti bahwa dokumen tersebut sudah sampai di Verifikasi
Transaksi Keuangan;

d. Setelah itu, Praktikan menuliskan tanggal surat diterima; dan

e. Selanjutnya, Praktikan menuliskan nama penerima dokumen tersebut dan

perihal surat tersebut.
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2. Input rotasi dokumen transaksi keuangan yang masuk kedalam sistem
workflow
Setelah dokumen sudah diterima oleh praktikan, praktikan akan
melakukan pengecekan rotasi yang sudah ada di sistem workflow. Setiap
dokumen dibuat dari masing-masing divisi melakukan perekapan dokumen di
sistem ELO (Electronic Filling System) dan melakukan penginputan data di
sistem digital workflow. Rotasi dokumen merupakan alur dari perusuhaan,
agar mengetahui dokumen transaksi sudah sampai dimana dan dokumen
tersebut diverifikasi.
Adapun langkah-langkah dalam menginput dokumen yang telah
masuk kedalam sistem workflow:
a. Praktikan menyalakan komputer dengan menekan tombol power;
b. Setelah komputer menyala, Praktikan memasukan kata sandi untuk dapat
membuka komputer tersebut;
c. Setelah masuk ke jendela windows, Praktikan membuka aplikasi yang
dapat mengakses internet google chrome;
d. Setelah masuk di menu google chrome, Praktikan mengetik
172.16.50.98/kasir/ dan memasukan username dan password. Praktikan
menggunakan username milik karyawan Sub Departemen Verifikasi

Transaksi Keuangan;
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WORKFLOW DOKUMEN

EUANGAN

Gambar 111.2 Sistem Workflow untuk memverifikasi Data Transaksi

Sumber: Sistem Divisi Perbendaharaan Sub Departeman Verifikasi

e. Setelah berhasil login, Praktikan akan mengecek rotasi yang ada di sistem
workflow dengan cara klik nomor dokumen. Jika dokumen rotasi belum
ada di aplikasi, dokumen tersebut akan dikembalikan kepada divisi yang
membuat dokumen transaksi keuangan dan melakukan pencatatan
kedalam buku agenda Sub Departemen Verifikasi;

f. Jika dokumen rotasi sudah ada di aplikasi Workflow, Praktikan akan

mencetak dokumen rotasi; dan

ROTASI DOKUMEN TRANSAKSI
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Gambar 111.3 Dokumen Transaksi yang telah dirotasi

Sumber: Dokumen Divisi Perbendaharaan Sub Departeman Verifikasi
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g. Setelah rotasi dicetak, Praktikan akan memeriksa dokumen pembayaran
terlebih dahulu untuk mengetahui dokumen tersebut terkena pajak atau
tidak. Jika ada, praktikan akan memberi dokumen tersebut kepada asisten
manajer pajak untuk diverifikasi tentang faktur pajak, bukti pemotongan
pajak dan lain-lain dan akan kembali lagi ke pihak Verifikasi Transaksi
Keuangan.

3. Melakukan pemeriksaan dokumen di sistem ELO
Setelah merasa rotasi dokumen transaksi pembayaran sudah benar dan
dicetak, Praktikan akan melakukan verifikasi di sistem ELO (Electronic

Filling System), dengan adanya kebenaran dokumen fisik dan dokumen yang

ada di sistem yaitu scan dokumen. Praktikan melakukan pemeriksaan di

sistem ELO, dengan mengklik nomor dokumen dan akan muncul nomor

dokumen dan beserta scan dokumen transaksi keuangan. Tujuan diterapkan

ELO sebagai acuan dasar bagi kantor pusat dan kantor cabang dalam

melaksanakan kegiatan verifikasi dokumen pembayaran secara terukur,

dokumen termonitor, aman, dan efisien. Dalam hal ini yang diperiksa adalah
dokumen fisik dengan scan yang ada dalam sistem. Hal-hal yang diperiksa
adalah keabsahan dokumen seperti tandatangan penanggungjawab dan
perhitungan yang benar. Jika dokumen fisik dan dokumen scan benar akan
dilakukan ke tahap selanjutnya. Namun, jika dokumen fisik belum sesuai
dengan dokumen scan, dokumen fisik akan dikembalikan ke unti kerja atau

divisi untuk dilakukan perbaikan.
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Gambar 111.4 Dokumen transaksi dalam pengecakkan

Sumber: Dokumen Divisi Perbendaharaan Sub Departeman Verifikasi

4. Melakukan Verifikasi Dokumen Transaksi Keuangan

Sebelum melakukan kegiatan yang menimbulkan biaya, Pusat
Pertanggungjawaban atau setiap divisi harus mempedomani Plan of Action
(Rencana Kerja & Kegiatan) yang tertuang dalam RKAP yang telah disetujui
Pemegang Saham. Selanjutnya Pusat Pertanggungjawaban melakukan
pengecekan ketersediaan anggaran yang menjadi tanggungjawabannya
melalui sistem SAP. Pelaksanaan program kerja tersebut tertuang dalam
transaksi-transaksi keuangan yang merupakan dasar penyusunan Laporan
Keuangan. Untuk menghasilkan Laporan Keuangan yang benar dan akurat
perlu didukung oleh kegiatan verifikasi dalam pelaksanaan transaksi

keuangan.
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Pihak verifikator mempercayai untuk memberi tanggung jawab
kepada praktikan untuk memverifikasi dokumen transaksi keuangan.
Praktikan di beri tanggung jawab untuk melakukan pemeriksaan kelengkapan
dan keabsahan dokumen pendukung serta pemeriksaan kebenaran
perhitungan. Dari pemeriksaan material meliputi keabsahan transaski dari
segi waktu, kejadian, perhitungan sehingga transaksi tersebut benar dan sah
sedangkan dari pemeriksaan perhitungan praktikan memeriksa kembali
kebenaran perhitungan dari dokumen fisik yang berupa angka-angka yang ada
dalam bukti transaski (bon-bon atau kwitansi) dari horizontal maupun
vertikal.

Apabila praktikan dalam mengerjakan tugasnya mendapatkan
perbedaan antara perhitungan praktikan dengan dokumen fisik maka
praktikan harus menandai dokumen fisik tersebut dengan paper notes dengan
diberi keterangan letak perbedaannya dan dokumen fisik tersebut akan
dikembalikan ke unit kerja untuk diperbaikan, sedangkan dokumen fisik yang
telah benar keabsahan dan perhitungan akan dilanjutkan ketahap selanjutnya.

Praktikan memverifikasi kelengkapan dokumen Lembar Pengantar
Transaksi (LPT), Surat Permohonan Pengajuan Uang Muka (SP2U) dan Surat
Pertanggungjawaban Uang Muka (SPU). Berikut ini ketentuan perusahaan ke
tiga dokumen sebagai berikut:

a. Dokumen Lembar Pengantar Transaksi (LPT)
Dokumen LPT sebagai pusat pertanggungjawaban dalam melalui

mekanisme reimburse atau penggantian biaya yang telah dikeluarkan oleh
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unit pengelolaan atau dibayarkan kepada penerima akhir oleh kasir dengan
menggunakan dokumen LPT ini. Seluruh kegiatan verifikasi dokumen
transaksi pembayaran atas seluruh Kkegiatan sesuai program Kerja
perusahaan yang menggunakan akun beban manajeman, operasional,
beban pegawai dan beban umum. Berikut ini yang termasuk dalam
dokumen Lembar Pengantar Transaksi (LPT) dan praktikan melakukan
verifikasi keabsahan dokumen menurut ketentuan perusahaan:

1) Pembayaran Gaji, Honorarium dan Tunjangan Direksi dan Komisaris;

2) Pembayaran Representasi (Lampiran 9, Halaman 60);

3) Pembayaran Pengobatan Opname dan Penggantian Pengobatan
karyawan (Lampiran 10, Halaman 61);

4) Pembayaran Jamuan (Makanan), Dalam dokumen pembayaran jamuan
ini biasanya dalam rangka kegiatan-kegiatan seperti rapat dalam suatu
divisi dan tamu dinas (Lampiran 11, Halaman 64);

5) Pembayaran perlengkapan Rumah Tangga;

6) Pembayaran honor sopir perjalanan dinas dan pembayaran bahan Bakar
Minyak (BBM), Tol dan Parkir (Lampiran 12, Halaman67);

7) Pembayaran telepon, air, listrik dan internet;

8) Pembayaran perjalanan dinas karyawan; dan

9) Pembayaran upah lembur

. Dokumen Surat Permohonan Pengajuan Uang Muka (SP2U) dan Surat

Pertanggung jawaban Uang Muka (SPU)
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Dokumen SP2U dan SPU merupakan satu alur dari ketentuan
perusahaan. Surat permohonan pengajuan uang muka (SP2U) merupakan
unit pengolah yang dapat mengajukan pencairan uang muka kerja untuk
membiayai pelaksanaan kegiatan yang telah direncanakan sebelumnya,
sedangkan surat pertanggungjawaban uang muka (SPU) yang telah
direalisasikan berapa keperluannya lalu dipertanggungjawabkan berapa
uang yang telah dipakai dan sisa uang tersebut. Berikut ini yang termasuk
dalam dokumen Surat Surat Permohonan Pengajuan Uang Muka (SP2U)
dan Surat Pertanggungjawaban Uang Muka (SPU) dan praktikan
melakukan keabsahan dokumen menurut ketentuan perusahaan:

1) Uang muka kerja Rapat Kerja Nasional (Rakernas);

2) Pertanggungjawaban uang muka Kerja Rapat Nasional (Rakernas);

3) Uang muka kerja perjalanan dinas;

4) Pertanggungjawaban uang muka kerja perjalanan dinas;

5) Uang muka jamuan tamu dinas (Lampiran 13, Halaman 70); dan

6) Pertanggungjawaban uang muka jamuan tamu dinas (Lampiran 14,

Halaman 72)

Setelah dilakukan verifikasi oleh praktikan, dokumen diberikan kepada
pembimbing untuk diperiksa kembali dan diberikan kepada asisten menajer
untuk ditandatangani dokumen yang sudah benar. Jika dokumen transaksi di
bawah Rp100.000.000 diverifikator dan ditandatangani oleh asisten manajer
sedangkan di atas Rp100.000.000 akan diverifikator oleh manajer. Dalam hal

ini dokumen yang telah diberikan kepada asisten manajer ada juga dokumen
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yang tidak sesuai dengan ketentuan perusahaan dan dokumen tersebut akan
dikembalikan kepada unit kerja. Jika dokumen benar akan Kketahap
selanjutnya.
5. Membuat Ekspedisi Kasir

Setelah asisten manajer menyetujui dokumen pembayaran, Praktikan
membuat ekspedisi kasir sebelum dokumen tersebut diterima oleh bagian
kasir. Ekspedisi kasir ini salah satu bukti untuk mengetahui dokumen
pembayaran sudah ada dikasir dan sudah sah dengan kebenaran dokumen

pembayaran. Ekspedisi kasir dibuat manual dari Microsoft excel.
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10 |GILANG PRATAMA

11 |KARDJIO

12 |DORLINA PASARIBU
YANUAR FAQIH
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22 |Go ISPASAS

Gambar 111.5 Daftar dokumen yang telah di Verifikasi

Sumber : Dokumen Divisi Perbendaharaan Sub Departeman Verifikasi
Setelah dokumen pembayaran sudah dikasir dilakukan pencetakan
voucher. Voucher yang telah dicetak di sahkan oleh pejabat pengesah
(Viatur). Terhadap voucher yang telah disahkan, kasir dapat melakukan
pembayaran sesuai transaksi. Posting dilakukan oleh kasir setelah dilakukan
pembayaran transaksi pada hari transaksi (current date). Setelah dilakukan
posting, voucher tersebut diberi stempel lunas bertanggal yang sesuai dengan

tanggal transaksi.
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C. Kendala yang dihadapi

Dalam melaksanakan suatu pekerjaan dalam bidang apapun pasti

terdapat kendala yang dihadapi, tidak terkecuali dalam pelaksanaan magang

di PT TASPEN (Persero) di Divisi Perbendaharaan. Hal ini dikarenakan

praktikan merupakan mahasiswa yang belum memiliki pengalaman kerja

yang cukup.

Adapun kendala yang dihadapi oleh penulis selama melakukan Praktik

Kerja Lapangan adalah:

1.

Semua pekerjaan harus dilakukan dengan waktu yang cepat agar tidak
adanya penumpukan berkas. Dalam hal ini, pratikan rentan melakukan
kesalahan dalam menginput nomor dokumen dalam sistem workflow;
Masih terbatasnya lingkup pekerjaan yang diberikan kepada praktikkan;
Kurangnya ilmu dan pengetahuan praktikan dalam dunia kerja karna ilmu
yang didapat di tempat kuliah dengan dunia kerja sedikit berbeda; dan
Dalam dokumen pembayaran sering kali ketidakcocokan antara dokumen
dengan bukti transaksi yang tidak sesuai dengan jumlahnya (kwitansi,
struk, nota, bon). Hal ini menyebabkan praktikan harus mengembalikan
dokumen tersebut kepada divisi atau yang bertanggung jawab untuk di
perbaiki dan akibatnya dokumen pembayaran membutuhkan waktu yang

cukup lama untuk diperbaiki.

D. Cara Mengatasi Kendala

Setiap kendala yang dihadapi pasti ada jalan keluar untuk kendala

tersebut. Meskipun pekerjaan yang praktikan kerjakan merupakan hal yang
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baru praktikan temui dan terkadang belum praktikan kuasai, namun praktikan

senantiasa mencoba mencari solusi atas kendala yang praktikan hadapi

selama PKL berlangsung. Berikut cara yang digunakan praktikan dalam
mengatasi kendala:

1. Menentukan kalimat kunci disetiap jenis dokumen pembayaran dan
memahaminya agar tidak salah dalam mentukan nomor dokumen;

2. Praktikan berusaha untuk aktif bertanya dan meminta tugas kepada staff-
staff di Divisi Perbendaharaan jika pembimbing belum memberi tugas
yang lain. Apabila praktikan juga sudah menyelesaikan tugas yang telah
dikerjakan;

3. Praktikan berusaha menyesuaikan diri dengan beberapa kekurangan yang
ada pada perangkat kerja, praktikan sebisa mungkin dengan kekurangan
tersebut dapat menyelesaikan pekerjaan dengan baik; dan

4. Praktikan segera mengembalikan dokumen tersebut dan mengkonfirmasi
kepada pihak yangbertanggungjawab membuat dokumen agar dapat segera
merevisi kebenaran bukti transaksi sehingga tidak terlalu lama memakan

waktu dan menunda pekerjaan.



BAB IV
PENUTUP

A. Kesimpulan
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan memperoleh

banyak pengalaman baru dan pengetahuan yang berkaitan dengan sistematis

proses pengeluaran kas yang dilakukan pada PT TASPEN (Persero) yang

merupakan salah satu perusahaan milik negara. selama kurang lebih dua
bulan, praktikan dapat menyimpulkannya sebagai berikut:

1. Selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan
mendapatkan tambahan pengetahuan dan pengalaman mengenai dunia
kerja, khususnya dalam bidang verifikasi seperti sistem verifikasi yang
dilakukan sesuai prosedur, memeriksa kembali kebenaran perhitungan, dan
identifikasi keabsahan fisik transaksi karena dibutuhkan ketelitian dan
kecepatan dalam menyelesaikan pekerjaan agar hasil yang diperoleh
maksimal, akurat dan dapat dipertanggungjawabkan;

2. Praktikan dapat mengetahui cara menghitung perjalanan dinas pegawai,
dan dapat memahami isi terkait dokumen perjalanan dinas;

3. Praktikan dapat mengetahui jenis-jenis pekerjaan yang ada di Divisi
Perbendaharaan PT TASPEN (Persero);

4. Praktikan mengetahui sistematis alur pencairan dana di PT TASPEN

(Persero);

41
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5. Praktikan mampu untuk berinteraksi sosial dengan orang lain di dalam
dunia kerja dan dapat bekerjasama dalam sebuah tim untuk mencapai

tujuan.

Saran

Berdasarkan pengalaman selama menjalani Praktek Kerja Lapangan
(PKL), praktikan memiliki beberapa masukan yang diharapkan dapat
membantu pelaksanaan PKL kedepannya agar lebih baik lagi. Beberapa
masukan tersebut adalah:

1. Bagi praktikan yang akan melaksanakan PKL
Bagi praktikan selanjutnya, sebelum melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan sebaiknya praktikan memperluas ilmu pengetahuan di
bidangnya dan mempelajari perusahaan atau lembaga yang akan dipilih
untuk melakukan PKL. Praktikan harus juga memiliki Attitude yang baik
untuk menjaga nama baik Universitas.

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
Sebelum praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, akan
lebih baik jika mengarahkan mahasiswa untuk memilih dosen pembimbing
dari awal agar mendapatkan pengarahan Praktik Kerja Lapangan dari
dosen pembimbing sehingga praktikan dapat mengetahui apa saja yang

harus dilakukan dan diperhatikan dalam melaksanakan PKL.
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3. Bagi Perusahaan
Saran bagi PT TASPEN (Persero) yaitu dengan membuat sistem
pengecekan pembayaran yang dapat terintegrasi dalam sistem sehingga
dengan adanya sistem ini dapat meminimalisir kesalahan perhitungan atau

data yang tidak valid dalam melakukan pengecekan perhitungan.
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diperlukan dalam rangka memenuhi tugas mata kuliah.

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.
Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan,

dan.Hubungan Masyarakat
== Xy

3agmoyo, SH
Tembusan : 19630403 198510 2 001
1. Dekan Fakultas Ekonomi &7

2. Koordinator Prodi Akuntansi




Lampiran 2: Surat Penerimaan PKL dari PT TASPEN (Persero)

PT TASPEN (PERSERO)

J1.Letjen Suprapto Cempaka Putih, Jakarta 10520
Telp. (021) 4241808, Faksimile.(021) 4203809, Call Center: (021) 5000919

Z4spes

11 April 2018

Nomor : SRT-313/B/042018
Sifat : Biasa

Lampiran D -

Kepada Yth.
Kepala Biro Akademik Universitas Negeri Jakarta
Di Tempat

Perihal : Persetujuan Magang Mahasiswa a/n Rika Destiana Siregar

Menindaklanjuti surat saudara nomor : 0516/UN39.12/KM/2018 tanggal 2 April 2018 tentang
Magang Mahasiswa, dengan ini kami sampaikan bahwa Mahasiswi tersebut dibawah ini :

Nama : Rika Destiana Siregar

Nomor Registrasi : 8335150204

Program Studi : Akuntansi

Fakultas : Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
No. Telp/HP 1 082183964751

Secara prinsip dapat kami setujui untuk melaksanakan Praktek Kerja / Magang di perusahaan
kami mulai tanggal 2 Juli s.d 31 Agustus 2018.

Demikian disampaikan atas perhatian dan kerjasamanya, diucapkan terima kasih.

PT TASPEN (PERSERO)

KP.: HM.00.04



Lampiran 3: Surat Keterangan Telah Melaksanakan PKL

PT TASPEN (PERSERO)

Jl.Letjen Suprapto Cempaka Putih, Jakarta 10520
Telp. (021) 4241808, Faksimile.(021) 4203809, Call Center: 1500919

‘agper
8 Agustus 2018
Nomor : SRT-636/B/082018
Sifat : Biasa
Lampiran Do-
Kepada Yth.
Kepala Biro Akademik Universitas Negeri Jakarta
Di Tempat

Perihal : Surat Keterangan Magang a/n Rika Destiana

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : SUHARTO

NIK 1 1560

Jabatan : Manajer Pendidikan dan Latihan
Alamat : PT TASPEN (PERSERO)

Jalan Letjen Suprapto No.45, Cempaka Putih, Jakarta Pusat

Menerangkan bahwa mahasiswi tersebut di bawah ini :

Nama : Rika Destiana Siregar
NPM : 8335150204

Program Studi : S-1 Akuntansi

Institusi : Universitas Negeri Jakarta

Telah melaksanakan Kerja Praktik (Magang) pada bulan 16 Juli s/d 14 September 2018 di
Divisi Perbendaharaan PT TASPEN (PERSERO) Jakarta.

Demikian surat keterangan ini kami buat, untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

PT TASPEN (PERSERO)

a.n. Manajer Utama Div. Sumber Daya Manusia
- Manajer Pendidikan dan Latihan

=T

A SUHARTO
NIK. 1560

KP.: HM.00.04

=Y

Carsfied Compeny
CortNo. £ 16090 16068



Lampiran 4: Daftar hadir PKL
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7 0/ . KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI 4

is iﬁ A UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
%, B/ FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
s el 121) 4721227/4706285, Fax: (0 706285
g‘.éz‘"j;, e g
W

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp :

NO HARVTANGGAL PARAF KETERANGAN

yakarta, ' SCRerckr. 00

Penilai,

Catatan : . 3
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan ( }\Mk’l %‘ )

Mohon legalitas dengan cap




49

), KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI ("")
“ UNIVERSITAS NEGERT JAKARTA @ UQAsS

Pl
5\‘]»

P FAKULTAS EKONOMI
= Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 = SR
”’M;rﬁ Telepon (021 )4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj ac.id
Be ot

w}py

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi

Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp : \

NO HARI/TANGGAL PARAF KETERANGAN

- Cenn, € Fowts a8 %

(ouc Hast Nacional

libur Hasi Rdba

Jakarta, {4 SRRECroboge. 206

Penilai,

Catatan : i h ?’ . &
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan TR b 173 T a1 oA SPERR, )

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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#"4 ~ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
! UNIVERSITAS NEGERFJAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

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

Fe A |
iz &)

&

Y, -
N
28 m® 4

@ vars

g"‘éf’%ﬂ’ ]clqwn(Uzllf-::":.’;’::'"’:ﬁz::.::; (021) 4706285
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi

Program Studi

Tempat Praktik

Alamat Praktik/Telp : 2.

'k

NO HARUTANGGAL PARAF KETERANGAN
1| Sen€, 27 Poushs  Jo@ X
,. | Sota, 28 howts 208 X
3. tza\,u,zgmushcid@ 19& ......
o | fows, 20 Pouts 208 .-
o | Dt 3 howh o8 | B
o | Semin, 3 Seftewber 208 o M.
7 ge“‘“’fqgem'"""mﬂ ....... %o T
8. R“‘WIESW&""«JM ..... sni— ......
9. k“’“‘"“‘/G(q"‘""“""“‘“ ....... 0. &
o, | T, 7 g efrembec Jol8 0 %
1. ga\ml\OCe?{wnbe()d% AAAAA ) {0 S
12. .S.‘..“?‘.g.‘.';...“......g.?.f.'??.'.'!‘.’?f......‘?.‘?\.a: ..... |2m'
13. E‘t‘)??‘.{...!?....ng'f‘?.‘.‘?‘.’fﬂ..i?‘.«. ..... I}‘a* ......
14 \c""‘;rb’ge?“““'ma ..... 14..% ......
15 'Sum'at,\l(ge?ge“\m.?olﬂ 15% .....

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan



Lampiran 5: Penilaian PKL
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7~ é, . KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

Is A UNIVERSITAS NEGERT JAKARTA
\\Xon X/ FAKULTAS EKONOMI
; Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
" el 121) 4721227/4706285, Fax: (021) 470621
g‘w-g;i e i,

U‘#“

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PROGRAM SARJANA (S1)
Nama 3 K\Wﬁar :
No.Registrasi 8
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp :
NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
i | et % _____ 1. Keterangan Penilaian :
9@ Skor  Nilai Bobot
2 | Kedisiplinan | &V 86-100 A 4
81-85  A- 3,7
z s s 76-80 B+ 33
3 | Sikap dan Kepribadian 9? ....... 7175 B 3.0
9 66-70  B- 2.7
4 | Kemampuan Dasar 9 ........ 61-65 C+ 23
56-60 C 2,0
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas % ...... 51-55 C- 1,7
46-50 D 1

6 | Kemampuan  Membaca  Situasi  dan 95 ...... 2. Alokasi Waktu Praktik :

Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif
3 sks : 135-175 jam kerja efektif

Nilai Rata-rata : 96 9
d

7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan g?

g | Aktivitas dan Kreativitas 9‘3
............ Y, ..2%.49
o | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas q@ 10 (sepuluh)
10 Hasil Pekerjaan gg ______ Nilai Akhir :
Angka bulat huruf
Jumlah %ﬂ
sakart, 4 SePenor 208
| Pen%
| o
| Catatan : (\bmh o ST TTOEAE |

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan



Lampiran 6: Lembar Kegiatan Harian

AGENDA KEGIATAN HARI HARIAN
PRAKTIK KERTA LAFPANGAN DI FT TASPEN (Perscro)

N

HARITANGGAL KEGIATAN PEMBIMEING

Sendn, 16 Juli 2018 |. Perkenalin denpan divisi Perbendaharsan | Ko Ding, Mas

dan Sub Deparfement Verifikasi Trmnsaksi Fajar
Kevangan serta pogawai lamaya,

1. Mendengarkno pengarahan dari  mentor
mengenni bidang kerjn Sub Departement
Verifikasi Transaksi Kenangnn serin tugas
yang aknn dilaiukan olch praktikan seloma
PEL.

3. Menerima pengarahan dar? mentor ferkait
alur venlikas: & program yang dikeisle FT
TASPEM (Persaro).

Selasa, 17 huli 2018 l. Menpinpwi cdolumen transaksi  yaifu dins Fajar
dokumen Lembar Peopantar  Transaksi
(LPT) ke program FarkiTow.,

1, Memasukar, nomor  dokumen  kedalam
program Workflaw umtuk merekam motasi
tokummen trunsnks: pembeyuran,

3. Melakakan peryocokkan scan dekimen
LIT pada aplikasi ELO.

Fabi, 18 Tuli 2018 I. Mengmput  dokumen  trensuksi yaitu Ing Fajar
dolaimes  Lembar  Pepgants  Tronsaks
(LPT) ke program Harkflow.

2. Memasukan oooor dokumen kedalam
program  Woegfav unmk merokam rotasi
dokumen transnksi pambaynmn.

Kamig, 19 hul 2018 I. Menginput dokumen transaksi  yait Ea Dina
dokumen Lembar  Pengnntar  Transaksi
(LFT} ke program fFarkfow.

2. Memasuksn nemar - dokumen  kedalam
aplikasi ) Worffow doiok mimekam mfas
dolamen transaksi pemsbavarat,
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Melakuican pemyncoikan scan dokumen
LPT paila aplikesi ELO

Jumat, 20 Juli 2018

. Menginput dokamen  tremsaksi  ymitn

dokumen  Lembar  Pengontar  Transaksi
{LPT) ke program #Forfflaw.

Momasuksn  pomor  dokumen kedelnm
program FForgfow untuk merekam totasi
dakumen tramsaks: pembayaran,

. Menghitung dor memverifikasi  onghos

perjalanan dinas sapir ({1P0)
Mencats?  dokumen  transaksi  diexpedisi
kasir pada Microsoft Excel

Ka Dina

Senin, 23 Juli 208

Meoginput  cobumen  transaksi 0 ywitu
dolumen  Lembar  Penpantar  Tronsaksi
{LPT} ke program ForkTow,

. Memasuknn nomeor  dokumen  kedalom

progmm Forkflow unick merskam rotasi
dokumen tronsaksi pembayunan.
Menghitung don  memverifikasi  onghos
perjalaran dinas sopir (OFD)

Mencutst dokumen  trarsaksd  diexpedisi
ksair pada Micrasofl Exeal

Ha dina, Mas

Fajar

Selasa, 24 Juli 2018

. Meagicpit dolormen Prarsakel vaitn

dobumen  Lombar  Peagantar  Transaksi
(LET) ke program Workifow. .
Memasukar  nomor  dobamen  kedalan
program Forkflow ok merekam rotasi
dolmumen traesake] peenbayaran

. Meaphitung  dasm memverifikes  ongkos

perjalanan dinns sopir {OFD)
Mencatst dokuomes  trarsabsd  dicipedial
kasir pada Microsoft Excel

Ka Mina, Mas
Fafar

Raba, 25 Juli 2018

. Menglopel doloumen transaksd yadta surat

permohonan peagajuan uang muks (SPZUY
ke program WardTow,

Bl dina
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. Memasukon pomor  dobumen knduLum[

propram Worgfow unink merskam rotasi
dokumen transaksi pembayaran.

. Mencaial doumen transaksi di expedisi

asir pada Microsoft Excel.

Kamig, 26 Tuli 2018

. Menginput dobusmwen iransaksl yaim sorat

pereohonan pengajuan uang muka (SF2L0)
e program Foskfow.

. Memesokan nomor  doiemen  kedalam

aropram Worgfow untuk merskam potasi
dokumen transaksi pembayarmn.

. Mlencatet dolmmen transaksi di expedisi

kosir puda Microsoft Excel.

Jamat, 27 Juli 2018

. Menghiting dan  memverifikazi  ongloos

perjalanan dinas sopir (OPD).

. Menghitlung dan memverifilasi penpgantian

pengobatan karyowan pado bulan Juli 2018,
Menghihang dan memverifikasi pembayarnn
tagihan langpanan media cztak bulan Juni
g

belas Fajar

Senin, 30 Juli 218

. Menghinng dan memver ks

penggantian blaya jasmsan divisl FEBL

. Menghitung dan memverifilasi

penggantion pmuan divied Desk Chl0

Mas Fajas

Selasa, 31 Juli 2018

. Menghihmg dam menverifkasi doksmen

pengpantion biays jammean rapat tamu dinas
dengnr bon-bon yong menjadi fands bukti
pemibayarnr.

Menghitung dan memverifikasi biaya
jamman dan direktur opecasi dengan bon-
bon yang menjadi fanda okt pembayaran.

K Dina

Hahe, 1 Agustas 218

. Merekap woucher-voucher THT dan

Pensiun Bunga Obligasi maga akhir Juli
don nwpl Agusmus 2018

Pak Suryaman
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Kamis, 2 Agustus 2018

" Jumat, 3 Agustus 2018

. Menghitung dan memvenifixasi ongkos |

. Menghitung dan  memverifikasi  ongkos |

. Menghitung dan memverifikasi

. Memverifikasi UMK Jumuan tamu dinas
. Memvenifikasi penggantian pengobatan

16

Senin, 6 Agustus 2018

. Menginput  dokumen  transeksi  yaitu

. Memasukan pomor dokumen kedalam

. Mencatat dokumen transaksi diexpedisi

perjalanan dinas sopir (OPD) antar dan
Jemput kebondara

perjalanan dinas sopir (OPD) ke Boyor

Ka Dina

pecggantian biaya jamuan department
Humas

komisaris

Mas Fajar

dokumen Lembar Pengantar Transaksi
(LPT) ke program Workflow.

program Workfow untuk merekam rotasi
dokumen transaksi pembayaran,

kasir pada Microsoft Excel

Ka Dinn, Mas
Fajar

Sclasa, 7 Agustus 2018

. Monginput  dokumen  transaksi  yaitu

. Memasukan nomor  dokumen  kedalam

. Mencatat dokumen trapsaksi diexpedisi

dokumen Lembar DPengantar Transaksi
(LPT) ke program Worrflow.

program Farkflow untuk merckam rotasi
dokumen transaksi pembayaran.

knsir pada Microsoft Excel

Ka Dina, Mas

Fajr

Rabu, 8 Agustus 2018

. Menginput  dokumen  transaksi  yaity

. Memasckan nomor  dokwmen  kedalam

. Mencatat dokumen transaksi diexpedisi

dokumen Lembar Pengantar Transaksi
(LPT) ke program Workfiow.

program Workflow untuk merekam rotasi
dokumen transaksi pembayaran.

kasir pada Microsoft Excel

Ka Dina, Mas
Fajar
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Kamis, & Agusius 2018

Mengiopat  dokumen  tronsaksi  yaite
dolmmen  Lembar Fenpantar  Transaksi
(LET) ke program FarigTow,

bemasukon  pomor  dokumen  kadalam
program Wariflow untuk merekam rolast
dolumen trmosaksi pembayaran

Mencatat dokumen transaks digxpadis
knsir puds Migresofl Excel

Menghitung dan memverifikasi
permbayaran jass keamanan bulan full 2008

Ka Dina, Mas
Fajar

Jummat, 19 Agustus 2018

Mlemvenfikesi dun menghitung ongkos
peralanan dinas (OPD) Ke Surabaya
Mammverifikasi dan menghitmg ongkns
perjalanan Dinas (OPD) Ke Joyapuru
Mlemrvesifkasi dan menghitung pembayamn
tiket pesawat untuk pelaksana prikodes
2018

Ka Dina, Mas
Fajar

21

Senmin, 13 Agmstus 2016

2

Mlenrverifiknsi Jomuan mpat beasiswa JEK
dan JEM

Mlemrveri{Tknsi sopir kebandarn mengaminr
Tir, Renbang & T.1

Xa Dina

k]

Selasa, 14 Agustus 2018

Mlenrvenfikasi dan menghrang hiaya
Juminn dan ramah tangga diviei STH
Mlenrveriffkasi don menghihang
penggantian bisya Jamuan jaga malam
sntpam bulan Juli 2018

las Fajar

A3

Rab, 15 Agustos 2018

hlonghitog pesbayaran rapel Uang BFJS
ketenapakerjaan
Menghitang pembayaran rapel Iuran BPIS

Ka Dina

Kamzs, 16 Agustus 2013

Menginput dokumen fransaksi yaiu surat
permohonan pengajuan vang muka (SP2ZL
e program Foargiow,

Momeiokan nomor  dokumen  kedalam
program. Forkfow- unick mierekam rolast

dodumzn iransakei nembeyatan

i Dimnay, Mas

Fajas
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3. Memverifikas: Unng Muka (SP2UT) kagiatan |

IDUL ADHA 2018

4. Mencatzt dokumen transaksi <3 ﬂp:disi

kugir pada Microsaft Excel,

25

Jumat, 17 Agnstas 2018

Litur Masional Har Kemerdskuan R ]

26

Senin, 20 Agustus 2018

7

Helnan, 21 Aguetus 2018

4. Mencatat dodamer tramsabei df expedisi

1. Menpinput dokumen tramsaksi yaitn sural  Ka Dina, Mas

permohonnn pengajuan wmg muka (5P2LT) Fajar
ke program FarkiTow,

2. Memasukan nomor dokumen kedalam

pragram Forkfow ik erekam rofasl
dakmemes transaksi pembayaran,

3. Memverifikasi Usng Muka (SP2U) Janmuan |

Drowan Komisaris

kasir pada Microsaft Excel,

2. Memwverifikasi don menghitung enghos

L. Memwerifikasi dan menghitung sughos " " KaDina
perjalazan dinas (OFDY ke TanjungPisang
kegiatan evaluai kantor cabang

perjalanan Dinns (OFTH ke serang dalam |
rangka BUMMN hadir untuk nepe

3. Menceis! dokemen iranssks l:;l.'pgdi::i

kasir pada Microsoft Excel,

b

Rabis, 22 Agusizs 2018

Lituer [dul Adbe 1439 Hijrinh

29

Kamis, 23 Apustas 2018

L. Meverifikasi pambayaran bonor anpgeda | Mas Fajar
komite sudit bulan Agestus 2018

2. Memweritiasi pembryaran honor sekretaris
dizkom bulzn Agustus 2018

3. Meowerifikasi pembayurn booer snggo

Fomite Femeantau Manjeman Resiko bulan
Agustus 2018

Jumat, 24 Amushas 208

2. QPD ke Bogor mengantar Divisi Peserta
5. OPD ke Serang mengarar Direlcor

1. OFD ke bandara mengatar dan meajempat Ka Dina
T Drirektar Utama

Investasi
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. Memverifikesl pembasyaran onor angaols

Komite Pemontug Manjeman Fesike balan
Apgnsnes 2018

11

Sardn, 27 Agusnss 2018

. Mengivput  dolumen  fransaksi it

dekumen  Lembar  Pemgmntar  Transaksi
(LPT) ke program Workilow,

. Memasakan  nomor  dokumen  kedalam

program Workfow ustuk merekam rolagi
dokumen (ransake] pembayaran

. lencatat dokmmen transnkst diexpedisi

kasir pada Microsoft Excel

Ka Dira, bas
Fajar

L]

Selasa, I8 Agustus 2018

. wlenginpul  dokumen trepsaksi  yaitu

dokumen  Lembar  Fengantar  Transaksi
{LPFT) ke program Foesgfow,

. Mempsukan pomor  dokumen kedalam

propram orifow uotuk messkam roladd
dokumen transaksi pembayaran,

. Mencalt dekumen transsksi diexpedisi

kasir padn Microsoft Excel

Ilas Fajar

L]

B, 20 Agusius 2018

. Menmginput  dokomen  transaksi  ymitn

dokumen Lembar Pengamiar  Transaksi
[LPT} ke program fForkflow,

Memasukan nomar  dokemen  kedatam
program Workflow untuk merekam nolasi
dokumen transaks! panbayaran.

. Mercats dobumen transake] diexsedisl

kasir psda Microsoft Excel

- Mumbuat daftar pengantar capedisi

voucher program pensiun mandiri DAIP
bulan Agusutus 2018

Ka Mna
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Lampiran 7: Surat Pernyataan

SURAT PERNYATAAN

Yang bertanda tangan dibawah ini:

nama : Dadang Hendrawan

jabatan : Asisten Manajer Pendidikan dan Latihan

Dengan ini, menyatakan bahwa Sejarah Perusahaan dan Struktur
Organisasi yang telah di jelaskan oleh Saudara Rika Destiana Siregar dalam
Laporan Praktik Kerja Lapangan adalah benar dan sesuai dengan keadaan PT
TASPEN (Persero) ketika yang bersangkutan melaksanakan Praktik Kerja

Lapangan di PT TASPEN (Persero).

Demikian Surat Pernyataan ini dibuat dengan sungguh-sungguh dan

dipergunakan dengan sebagaimana mestisnya.
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Lampiran 8: Buku Agenda yang masuk diverifkasi




Lampiran 9: Dokumen pembayaran Representasi

IREKTUR OPERAS T !
=, W
Lamp,
Perihai ;I e
Jenunduk persinai
= ‘T

fermebuc a1 latas,

dengan _ini  mohon dibayarkan kepada o =
NIK: 3126 untuk keperluan BIAYA REPRESENTAST DIREKTUR OPERAS:
Sebe=ar Rrp. 20.000.000 atan beban dana program
Adapun rincian Pembebanan

o0 000000000000

a. Jenis

Kegiatan : sym
b. Biayy

'bangan Pernikahan dan K.
“ RP 20.000.000,- (Duy Puluh juta rupiah
Demikian Pernyataan inj dibuat d.
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Lampiran 10: Dokumen Pembayaran Pengobatan Opname dan Penggantian
Pengobatan karyawan
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|
b
f69 SRI ODANDAYANT i

FENORA GERMANA 123000
0-0642015-4 167.910 < 0

[ 516. 600

0,000 <
S0d6t 300.000 0 Jae

167,910 ¥
081 SOFYAN BANGON 32
516.600 >
1245 SURATHO 1737010000315 S

63 MOCHANAD SOFYAN 006801030054504

LIPS E. PATANDI 20 01-000123-562 150.000+ 0

247.000«
150.000 +

0
0
0
0 0 247.000 »
0
0

2755 KUSWANTO 115-01-060423-50-4  1.060.500 v 806.500 1.867.000 -

2970 BIKA RARYATL 2079-01-002382-502 0 0 1.200.000% 1.200.000 v
3030 RETNO SARI ANDINT  009601033259502 739.4804 0 0 739.480° -
3404 KINAKTAI YORNALIS  2079-01-003227-501 647.000 0 647.000 v

207901003368501 0 957,005 o 957.005 i
3430 WILDAN AWALUDIN 123-00-0701805-6 0 100.000 ~ 0 100.000 . -

+es0s Tota
LS
7,787,472 3.744.139  1.608. 13.139.611 ‘l

Pecahan Total

P [ . > S 2= w0 s
S 2 1 7 5 L__________ Sisa
1
8 1

Manajer Kompan
ASISTEN

1 10.09.2018
MANAJER
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Lampian 11: Dokumen Pembayaran Jamuan (makanan) kegiatan rapat
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Lampiran 12: Dokumen Pembayaran honor sopir perjalffman dinas dan
pembayaran bahan Bakar Minyak (BBM), Tol dan Parkir

PT.TASPEN (PE
). Letjen

ERO)
Suprapi

SR POt Siaria 10320

a_JNIK =
b. [Golongan

c. [Jabatan / Instansi
d. [Unit Kerja

b. [Tempat Tujuan

c
a. [Lamanya Perjalanan Dinas

a_ 1Han
b. |Tanggal Mengantar e
Keterangan Lain-iain
Rencana Kerja Dinas
No Hari l Pukul Jenis Kegiatan Tang: T:n‘gan
abat
| 1 [Kamis 08:00 [Mengantar Protokoler Sekper —_—
Ke Bandara Soetta
=3 Mengetahui Dikeluarkan dj :
—_— (Pimpinan Unit Kerja tempat 19 Juli 2018
s E tujuan Dinas/yang dikunjungi) ( Petugas Dinas ) Pejabat Yang Berwenang
san .
&z"“‘_ .
SURYADI ANNE ROOSFIANTI
ak : PKS

NIK. 2397




RINCIAN KEGIATAN pERJALANAN DINAS

Tan, f
S ©

P

rNe]  Uraisn Tgl Dinas
eyl 3

[ sawat Terbang

axi

Penginapan / Hotel

4 |Uang Harian 23/07/2018 Rp 150,000 | Rp 150,000
a 5 [Airport Tax Rp
B | 6 [Tol/Parkir Rp 44,000 | Rp 44,000
| 7 |BensinP.P 40 x 2 x 9500 |Rp 95,000
| e }ﬁpnam Kota tujuan 5x 0x 950 |Rp

{ Jumlah Keseluruhan \Rp zns.n(ﬂ

Mengetahui Jakarta, 19 Juli 2018
(Pejabat Yang Berwenang)

47%:—1.—— .

ANNE ROOSFIANTI
NIK. 2397
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Lampiran 13: Dokumen Permintaan pembayaraan uang muka
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Lampiran 14: Dokumen Pertanggungjawaban uang muka
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0

Rp 17.500 /
0 kami,

v,

78 o

Info Y Oreadta

{ Hhatsapp/Telp : 0815 899 8000

Mohon uang muka ter

o ol
— P — v 5.000.000 |
€ ohnnyandrean. com
Delivery : ww.btdel ivery.com
mutlak sepenahnya atas keb dan ¥ ha

kami perzanggung jawabkan sesuai dengan ketentuan yang
terdapat pada keputusan Direksi Nomor

: SK-40/DIR/2009.

sebut diterimakan kepada: A. HERI WIYONO - NIK 1166

re

Demikian, atas perha?n dan kerja samanya diucapkan terima kasih.

/

NIK: 1083

/ Kantor Pusat , 14.09.2018

rtanggungjawaban

A, HERI WIYONO
NIK: 1166
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$05,386.00 IR

nk Mandiri (Persero) Tbk 3
saksi berikut please do this transaction:

Magr OF 05

24 11 20/03/2018 11:00:00 A 1101

534240-3 TASPEN PUSAT(PERSERO 107 506,986.00 R
0000000 g

Alamat & telp penerima
uzdmodﬁu’; phan:‘

O Ol
YVTAsvm QUSH RN §ig0
\2 0 om\omc‘c)ﬂ

WA n o\

77

P o
mandiri
tanggal date £ % ' 9 - A0

SKNII Klir ‘bank draft
L e O N

A [Fptuocan [ zermsawn

Bl (e
s

Mamat oomorseiepen ORIV @ 358 352\
knh.mkhnﬂml
type & number

Rekening

account DT A d¥ g

[ ppmerinean
ement

[l rapmpes

SUMBER DANA TRANSAKSI
sour:e fund

Debet rekening: Cewbilyet gi ;
xh debet al'zcwn‘:':‘w D cheque’ e o M S vl

| Bank Tertarik
drawee bank

Nomor cek/BG

Valuta
cheque number

currency.

qeri 7naqung Apwnhe umke -

30003 "}\LL

TUJUAN / KETERANGAN TRANSAKSI o
transaction

underlying

Jumlah transfer amount of transfer

——

J\lmllh setoran/transfer/
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Lampiran 15: Dokumentasi foto bersama divisi Perbendaharaan




Lampiran 16: Kartu Konsultasi Bimbingan Penulisan Laporan PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA @ m
FAKULTAS EKONOMI
Kampus L Jalan Jakara 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285 RS S o N 1
Laman: www fe.unj o id
KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL

1. Nama St"tav" 5. Judul PKL eht &(M
2. No.Registrasi g“ﬂ‘w
3. Program Studi 1. Aeuttorti’':

4. Dosen Pembimbing

NO| TGUBLNTHN | MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING PEMBNH,G(A."
LV Foweri 2019 | Kevin  Gewia BAB W
> -

3 \

4

S

6

7

8

9

10

1

12

SETUJU UNTUK UJIAN PKL il jd‘y‘]I

Catatan

1. Kartu ini dibawa dan dif

i oleh Pembi
2. Kartu ini dibawa pada saat ujian PKL, apabila diperlukan dupat di

pada saat k Itasi
sebagai bukti

1. Nama

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Telepon (021) 4721274706285, Fax (021) 4706285
Laman: www feunj.oc i

Jakana 13220

?4':@ Destiana (iresa

2. No.Registrasi
3. Program Studi
4. Dosen Pembimbing

" p 1370 415”2 0012 ooy

TU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL

SMAIPKL

@ vors

Ehk Kecda
v o M..ﬁ&.‘m ............. Lopangan .

NO| TGUBLNTHN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING TANDATANGAN

1 15 Obtoees 208 Konsyttasi  Bag 1 Recboixi [otur Belakang

2 [lg oHober 208 |Revisi Bag | dan Komultasi Bag § Ace - [, angut Ral’ T dow © \

3 | 2 Noteweee 08 | KoSutsi  Bap B dan bob [ [ -\asgkaln PeKerJaun ¥ (nicun L
4 [ G Votembec 2018 [Reisi Bty I dan Youuhusi |oRoran lenokap. fice -

s

6

7

8

9

10

i \

2 [YaD?%

SETUJU UNTUK UJIAN PKL) AN

Catatan :

1. Kartu ini dibawa dan di

2. Kartu ini dibawa pada saat ujian PKL. Iplbﬂl dipemlk-l d-pu

~—
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