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Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilakukan oleh praktikan pada PT Grafindo
Triutama. Praktikan melakukan PKL selama 44 hari kerja menyesuaikan jam kerja
PT Grafindo Triutama. Selama melaksanakan PKL, praktikan ditempatkan pada
bagian Finance, namun tetap mengerjakan beberapa pekerjaan bagian Accounting
sesuai dengan tugas serta fungsi bagian Finance dan Accounting. Beberapa
kegiatan yang praktikan lakukan selama melaksanakan PKL adalah mengelola kas
kecil, membuat buku besar pembantu hutang dan membuat kartu biaya pesanan
khusus bahan bakunya saja. Praktikan mengaplikasikan teori yang didapatkan
selama perkuliahan untuk mengerjakan pekerjaan-pekerjaan tersebut. Selain itu,
praktikan mendapatkan banyak ilmu terkait cara kerja bagian Accounting dan
Finance di perusahaan jasa konstruksi seperti PT Grafindo Triutama dan ilmu
softskill seperti kedisiplinan, ketelitian, kerja sama dan kejujuran. Kendala yang
praktikan hadapi saat PKL membuat praktikan harus dapat beradaptasi dan belajar

lebih cepat. Sehingga dapat diterima dengan baik di PT Grafindo Triutama.
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Assalamualaikum, Wr. Wb.
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membantu penulis agar laporan ini dapat diselesaikan dengan baik dan
benar. Oleh karena itu, dalam kesempatan kali ini, penulis mengucapkan
terima kasih yang sebesar-besarnya kepada:

1. Keluarga dari penulis, Kedua orang tua yang selalu mendo’akan.
Abang dan kakak yang selalu menyemangati serta saudara sepupu
yang selalu memberikan masukan dan saran;

2. Prof. Dr. Dedi Purwana ES, M.Bus., selaku Dekan FE UNJ

3. Dr. | Gusti Ketut Ulupui, SE., M.Si., Ak., CA. selaku Koordinator
prodi S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta;

4. Dwi Handarini, S.Pd., M.Ak. selaku dosen pembimbing Praktik
Kerja Lapangan (PKL) yang telah membimbing dalam proses

penyusunan laporan dengan sabar;



5. Seluruh dosen Jurusan Akuntansi, Fakultas Ekonomi, Universitas
Negeri Jakarta, yang telah memberikan banyak ilmu bermanfaat
selama praktikan menjalani kegiatan perkuliahan;

6. lbu Ribut Sri Rahayu selaku Finance Manager PT Grafindo
Triutama yang telah menjadi pembimbing selama Penulis menjalani
PKL.

Penulis sangat berharap laporan ini dapat memberikan manfaat
bagi penulis khususnya dan pembaca pada umumnya. Penulis juga sadar
bahwa laporan ini masih terdapat kekurangan dan kesalahan. Oleh karena
itu, kritik dan saran diharapkan oleh penulis sebagai bahan pembelajaran
untuk penulisan berikutnya.

Wassalamualaikum, Wr. Wb.

Jakarta, Desember 2018
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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Dunia kerja penuh dengan tantangan. Seseorang yang ingin mendapatkan
pekerjaan akan ditantang untuk memiliki berbagai macam keterampilan yang
dibutuhkan oleh penyedia pekerjaan atau tempat kerja. Selain sejumlah
keterampilan, kebutuhan lain yang sering menjadi prioritas penyedia pekerjaan
atau tempat kerja adalah Pengalaman seseorang dalam melakukan pekerjaan
tersebut.

Pengalaman menjadi salah satu tantangan bagi mahasiswa. Karena
mahasiswa yang lulus dan mempunyai pengalaman kerja akan memiliki nilai lebih
di dunia kerja dibandingkan dengan mahasiswa yang hanya lulus tanpa memiliki
pengalaman kerja. Nilai lebihnya adalah, dunia kerja tidak perlu mengeluarkan
usaha yang lebih untuk membimbing dan mengajarkan mahasiswa yang telah
memiliki pengalaman, karena mahasiswa tersebut diperkirakan mampu mengerti
dan mengerjakan pekerjaan dengan cepat berkat pengalaman yang dimiliki. Oleh
karena itu, dibutuhkan sarana dari universitas untuk mengasah dan meningkatkan
kemampuan mahasiswa dalam hal pengalaman agar mampu bersaing di dunia
kerja.

Menurut pendapat dari Lily Rusna Fajriah, melalui artikelnya “BPS:
Jumlah Pengangguran di Indonesia Capai 6,87 Juta”, yang diakses dari

ekbis.sindonews.com, menjelaskan bahwa BPS (Badan Pusat Statistik) telah



merilis jumlah dari pengangguran tercatat sebanyak 6,87 juta orang dan turun dari
sebelumnya mencapai 7,01 juta orang. Dari data tersebut dapat diketahui bahwa
terdapat 6,87 juta orang yang tidak memiliki pekerjaan di Indonesia. Kondisi
tersebut harus disikapi dengan baik oleh semua pihak, baik pemerintah, lembaga
pendidikan maupun tempat kerja.

Selain itu, informasi lain yang didapatkan dari artikel Lily Rusna Fajriah
adalah pengangguran tersebut lebih banyak terdapat di daerah perkotaan. Hal ini
sangat berkontradiksi dengan anggapan kebanyakan orang bahwa perkotaan
adalah tempat untuk mencari kerja dan mendapat pekerjaan. Menurut praktikan,
salah satu faktornya adalah karena tingginya tingkat urbanisasi yang terjadi di
Indonesia. Dalam artikel yang ditulis oleh dani prabowo yang diakses dari
propertikompas.com, menjelaskan bahwa direktur jenderal cipta karya
Kementrian PUPR, Sri Hartoyo mengatakan bahwa Indonesia merupakan negara
dengan tingkat urbanisasi tertinggi di Asia.

Faktor tersebut yang akhirnya membuat persaingan tenaga kerja di
perkotaan menjadi semakin sengit, sehingga tingkat penganggurannya lebih
tinggi. Berbeda dengan daerah pedesaan, yang lebih sedikit pesaing sehingga
tingkat penganggurannya pun lebih rendah. Ini jelas menjadi tantangan tersendiri
bagi mahasiswa khususnya yang tinggal di daerah perkotaan, dan mahasiswa yang
tinggal di daerah pedesaan yang ingin memiliki pekerjaan di daerah perkotaan.

Lily Rusna Fajriah dalam artikelnya juga mengatakan bahwa Pemerintah
memiliki pekerjaan rumah yang besar berkaitan dengan tenaga kerja. Tingkat

Pengangguran Terbuka (TPT) tertinggi menurut pendidikannya adalah berasal dari



lulusan Sekolah Menengah Kejuruan (SMK), sementara TPT untuk lulusan
Diploma I-III serta lulusan Universitas terus mengalami kenaikan. Dilansir dari
Artikel yang ditulis Adinda Ade Mustami dalam situs nasional.kontan.co.id,
Seorang Peneliti indef (Institute For Development of Economic and Finance)
bernama Bhima Yudhistira Adhinegara mengatakan bahwa keahlian yang
dihasilkan oleh perguruan tinggi belum sesuai dengan kebutuhan industri,
sehingga memerlukan perombakan kurikulum dengan memperbanyak praktik,
meningkatkan ski/l digital dan pengembangan model permagangan. Menurut
beliau, program magang dibutuhkan untuk mempersiapkan lulusan terjun ke dunia
kerja.

Fakta lainnya yang terjadi saat ini adalah ilmu pengetahuan dan teknologi
yang berkembang pesat, sehingga menimbulkan perubahan mendasar untuk
mendapatkan pekerjaan. Akibatnya, tuntutan tenaga kerja bukan hanya memiliki
kemampuan teknis, tetapi juga harus berwawasan luas, inovatif, yang didukung
dengan keterampilan yang kompeten.

Berkaca dari fakta-fakta yang dipaparkan tersebut terkait pengangguran
dan persaingan kerja saat ini, Universitas Negeri Jakarta (UNJ) diharapkan
mampu untuk menghasilkan lulusan berkualitas yang sesuai dengan kebutuhan
dunia kerja sehingga tidak kesulitan untuk bersaing dengan lulusan dari lembaga
pendidikan dalam negeri, namun juga dari luar negeri.

Salah satu cara untuk mengurangi kesenjangan tersebut adalah dengan
membekali lulusan dengan pengalaman kerja melalui program magang. Dikutip

dari FE-UNJ (2012), Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah sebuah konsep yang



ditujukan kepada seorang mahasiswa untuk menerapkan ilmu pengetahuan dan
keterampilan yang sudah dipelajari diperkuliahan ke dalam dunia kerja yang
sesungguhnya.

Dengan adanya PKL, mahasiswa diharapkan mampu bersaing di dunia
kerja ketika mahasiswa tersebut lulus dari perguruan tinggi dan tidak menambah
jumlah pengangguran di Indonesia. Dalam pelaksanaan PKL, mahasiswa dituntut
untuk lebih berorganisasi, lebih aktif, tanggap terhadap permasalahan serta
mampu berkontribusi yang baik dengan antar karyawan dalam sebuah perusahaan
yang menjadi wadah Praktikan untuk mengembangkan diri.

Praktikan kali ini melakukan PKL di PT Grafindo Triutama, Jagakarsa,
Jakarta Selatan. Praktikan ditempatkan pada bagian Finance di bawah naungan
Divisi Finance dan Accounting yang membantu pekerjaan dari bendahara
perusahaan. Kegiatan PKL ini dilaksanakan dalam rangka seminar PKL dan
selanjutnya menyelesaikan tugas akhir penyusunan skripsi sebagai salah satu
persyaratan dalam menyelesaikan pendidikan Sarjana Akuntansi Fakultas

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Maksud dari PKL ini adalah:

1. Mempelajari cara kerja dari dunia kerja yang sesungguhnya;

2. Mengembangkan Softskill secara langsung seperti kerja sama tim,
melaksanakan tanggung jawab dan memecahkan permasalahan untuk
mengambil keputusan dalam dunia kerja yang sesungguhnya;

3. Melatih kedisiplinan terhadap waktu yang harus dimiliki oleh seorang



mahasiswa; dan

Memperkenalkan dan menunjukkan kualitas mahasiswa Program Studi
Akuntansi FE UNJ kepada tempat PKL.

Tujuan dari PKL ini adalah:

Mendapatkan pengalaman untuk bekerja di dunia kerja yang
sesungguhnya;

Mendapatkan gambaran secara langsung mengenai dunia kerja
sesungguhnya;

Memperoleh peningkatkan pengetahuan mahasiswa, dengan cara
menerapkan ilmu yang diperoleh dari perkuliahan. Supaya mahasiswa
tidak hanya belajar tentang teori saja, namun juga mampu
mempraktikannya secara langsung; dan

Mendapatkan teman dan kenalan di tempat PKL untuk membantu dalam

mengerjakan pekerjaan yang diberikan.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Kegiatan PKL ini memberikan banyak manfaat yang sangat besar bagi

mahasiswa (Praktikan), Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dan PT

Grafindo Triutama. Adapun kegunaan dari diadakannya PKL ini antara lain:

1.

Bagi Mahasiswa (Praktikan)

a. Meningkatkan pengetahuan terkait dengan cara kerja perusahaan bagian

akuntansi dan keuangan;

b. Mempersiapkan diri masuk ke dunia kerja dalam rangka beradaptasi,

agar praktikan tidak bingung dan terkejut saat bekerja nanti;



Mempelajari karakteristik dan sifat karyawan dalam perusahaan agar
praktikan menjadi pribadi yang baik saat bekerja nanti; dan
Menambah pengalaman terkait pekerjaan bagian akuntansi dan keuangan

agar siap memasuki lingkungan kerja.

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a.

b.

Menyambung silaturahmi dengan PT Grafindo Triutama;

Mempersiapkan lulusan yang siap bersaing di dunia kerja;
Memperkenalkan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dengan
perusahaan, sehingga lebih dikenal di kalangan dunia kerja; dan
Mendapatkan masukan dan evaluasi program pendidikan di Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta agar menghasilkan lulusan sesuai

dengan kebutuhan perusahaan lembaga.

3. Bagi PT Grafindo Triutama, Jakarta

a.

Mahasiswa yang PKL membantu pekerjaan operasional karyawan yang
terkait;

Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan bagi kedua belah
pihak;

Membantu mempersiapkan calon tenaga kerja yang berkualitas yang
akan memasuki dunia kerja; dan

Menjalin hubungan yang baik, antara Fakultas Ekonomi Universitas

Negeri Jakarta dengan PT Grafindo Triutama, Jagakarsa Jakarta.



D. Tempat Praktik Kerja Lapangan
Praktikan melaksanakan PKL di PT Grafindo Triutama yang merupakan

sebuah perusahaan swasta yang bergerak di tiga (3) bidang atau dalam perusahaan
disebut divisi, yaitu Printing, Advertising dan Interior.

Berikut ini merupakan informasi data perusahaan tempat pelaksanaan

PKL:
nama Perusahaan : PT GRAFINDO TRIUTAMA
alamat : JI. Moch Kahfi 1 No 10 A, Jagakarsa. Jakarta
Selatan, Indonesia. 12620
telepon : (62-21) 7883 0953
faksmili :(021) 789 1502, 7884 3382
email : Grafindo2003@yahoo.com

Praktikan melaksanakan PKL di PT Grafindo Triutama karena perusahaan
tersebut bergerak dalam 3 bidang usaha, yaitu Advertising, Printing dan Interior,
sehingga praktikan ingin mengetahui bagaimana perlakuan akuntansi terhadap 3

(tiga) bidang usaha tersebut secara langsung.

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan
Waktu pelaksanaan PKL ini telah dilaksanakan mulai tanggal 17 Juli 2018

sampai dengan 14 September 2018, bertempat di PT Grafindo Triutama, Jagakarsa
Jakarta. Berikut adalah perincian tahap pelaksanaan PKL:
1. Tahap persiapan
Sebelum melaksanakan PKL, Praktikan mengurus surat permohonan

pelaksanaan PKL di Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Hubungan



Masyarakat (BAKHUM) yang ditujukan ke PT Grafindo Triutama.
Setelah surat permohonan dibuat, Praktikan menemui Koordinator Prodi
Akuntansi S1 FE UNJ, yaitu Dr. I Gusti Ketut Agung Ulupui, SE,
M.Si.Ak.CA untuk meminta tanda tangan terkait surat permohonan PKL
yang telah dibuat. Kemudian praktikan memberikan surat permohonan
PKL ke PT Grafindo Triutama pada awal bulan Juli 2018, hingga
akhirnya Praktikan mendapatkan izin untuk melakukan Praktik Kerja
Lapangan pada pertengahan bulan Juli 2018. Surat permohonan PKL
dapat dilihat pada lampiran 1 halaman 43.
Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan PKL di PT Grafindo Triutama mulai
tanggal 17 Juli 2018 dan berakhir tanggal 14 September 2018. PKL
dilaksanakan setiap hari kerja, yaitu hari Senin sampai Jumat. Praktikan
mulai PKL pukul 08.00 WIB dan selesai pukul 17.00 WIB dengan waktu
istirahat dari pukul 12.00 WIB sampai dengan pukul 13.00 WIB.
Sementara, pada hari Jum’at waktu istirahat pada pukul 11.30 WIB
sampai dengan pukul 13.00 WIB.
Tahap Pelaporan

Praktikan menyusun laporan PKL untuk menyelesaikan mata
kuliah PKL sebagai bukti otentik bahwa praktikan telah melaksanakan
PKL di PT Grafindo Triutama. Selain itu, untuk memenuhi syarat
kelulusan Program Studi Sarjana Akuntansi Fakultas Ekonomi

Universitas Negeri Jakarta. Pada tahap ini, Praktikan melakukan



penulisan dan penyusunan laporan mengenai hasil praktik kerja Praktikan
selama menjalani PKL pada Bagian Finance di PT Grafindo Triutama.
Praktikan menulis laporan ini berdasarkan gambaran umum perusahaan,
tugas-tugas yang diberikan oleh perusahaan kepada Praktikan, serta

kendala yang dihadapi oleh Praktikan selama menjalani PKL.



BAB |1
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan
1. Sejarah PT Grafindo Triutama
PT Grafindo Triutama adalah perusahaan jasa dan pemasok barang yang

didirikan pada tanggal 29 Juli 1996. Pertama kali berdiri PT Grafindo Triutama
bergerak dalam bidang Printing dengan jumlah karyawan sebanyak 7 (tujuh)
orang.

Seiring berjalannya waktu, PT Grafindo Triutama melakukan
pengembangan usaha, hal ini dilakukan untuk memenuhi tuntutan pasar dan
mengimbangi kemajuan dalam usaha industri. Hasilnya pada tahun 2000, PT
Grafindo Triutama telah merambah ke bidang Advertising. Enam tahun setelah itu
atau pada tahun 2006 PT Grafindo Triutama kembali mengembangkan usahanya
ke bidang Interior, sampai dengan saat ini jumlah karyawannya mencapai 60
orang.

Perusahaan ini didirikan oleh Direktur Utama PT Grafindo Triutama yang
menjadi satu-satunya pemilik perusahaan, sehingga disebut sebagai perusahaan
perseorangan. Dimulai dengan usaha yang bergerak di bidang Printing, Direktur
Utama PT Grafindo Triutama mengatakan bahwa saat itu usaha sejenis belum
banyak pesaing dan sedang memiliki permintaan pasar yang tinggi. Kemudian

alasan munculnya bidang Advertising dan Interior karena Dirut PT Grafindo

10
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melihat peluang dengan tumbuhnya industri perbankan yang membutuhkan jasa
dan produk dari bidang Advertising dan Interior.

Contoh peluang usaha yang dilihat oleh beliau adalah perusahaan
perbankan yang ingin menambah cabang di daerah tertentu. Perusahaan tersebut
tentu butuh Neon Box dan Pylon Sign untuk memberikan tanda dan identitas dari
perusahaan perbankan tersebut. Neon Box dan Pylon Sign merupakan salah satu
produk dari Bidang Advertising PT Grafindo Triutama. Selain itu, perusahaan
perbankan tersebut juga memerlukan Booth ATM maupun Ruang ATM agar dapat
memberikan layanan terbaik kepada nasabahnya. Booth dan ruang ATM
merupakan layanan jasa dari bidang Interior PT Grafindo Triutama.

Sebagai perusahaan yang masih relatif muda, PT Grafindo Triutama
selalu berusaha untuk memberikan yang terbaik melalui profesionalisme, mutu
layanan jasa dan produk kepada pelanggan. Langkah-langkah strategis yang
diambil PT Grafindo Triutama adalah selalu memperluas dan secara konsisten
meningkatkan layanan usaha melalui pengembangan metode kerja yang inovatif,
kreatif dan teruji serta peningkatan dukungan tenaga ahli untuk meraih seluruh

aspek mutu layanan jasa dan produk yang dihasilkan PT Grafindo Triutama.

2. Visi dan Misi PT Grafindo Triutama

Sebagai Perusahaan yang siap untuk terus berkembang, PT Grafindo
Triutama memiliki visi dan misi dalam rangka memberikan pelayanan terbaik
yang diberikan untuk mitra usaha. PT Grafindo Triutama mempunyai visi dan

misi sebagai berikut:
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a. Visi PT Grafindo Triutama:

“Berkarya secara professional untuk menjadi yang utama dan terbaik

dalam menyediakan jasa Advertising, Printing dan Interior. Menjadi

perusahaan terbaik dalam memberikan mutu pelayanan, produk dan mitra

yang bertanggung jawab.”

b. Misi PT Grafindo Triutama:

1.

4.

Fokus pada pelanggan

PT Grafindo Triutama fokus untuk bekerja secara Profesional dan
berdedikasi tinggi dalam rangka memenuhi kebutuhan pelanggan;
Metode Kerja yang inovatif

PT Grafindo Triutama selalu melakukan pengembangan metode kerja
yang inovatif, kreatif dan teruji agar produk kami memiliki kualitas
yang tinggi;

Kualitas dan ketepatan waktu

PT Grafindo Triutama selalu mengutamakan mutu/kualitas dan
ketepatan waktu dalam setiap pekerjaan serta mengedepankan
kepuasan pelanggan; dan

Nilai tambah bagi semua pihak

PT Grafindo Triutama memiliki filosofi untuk selalu memberikan nilai
tambah bagi semua pihak dengan meningkatkan pertumbuhan bisnis
pelanggan, meningkatkan keuntungan perusahaan dan meningkatkan

kesejahteraan karyawan;



13

B. Struktur Organisasi Perusahaan

Berdasarkan Data yang Praktikan dapatkan langsung dari PT Grafindo
Triutama, Struktur organisasi PT Grafindo Triutama terbaru terdiri dari tiga
bidang usaha, yaitu Printing, Advertising dan Interior. Struktur organisasi di PT
Grafindo Triutama dapat dilihat pada Lampiran 4 halaman 45.

Tentang Struktur Organisasi dan Job Description PT Grafindo Triutama
terdiri atas:

1. Direktur Utama

Direktur Utama PT Grafindo Triutama merupakan jantung perusahaan,
karena Dirut (Direktur Utama) yang menghidupkan dan mendirikan perusahaan.
Posisinya berada paling atas dari struktur, sehingga memiliki kedudukan paling
tinggi. Dirut juga Mempunyai tanggung jawab untuk terus mengembangkan dan
mempertahankan perusahaan melalui kebijakan yang dibuat dan keputusan yang
diambil.

2. Divisi Interior

Divisi Interior PT Grafindo Triutama dipimpin oleh seorang Supervisor
Lapangan untuk kegiatan operasionalnya. Supervisor Lapangan akan bertanggung
jawab langsung kepada Direktur Utama terkait proyek ataupun pekerjaan yang
dilakukan oleh Divisi [Interior. Supervisor Lapangan mempunyai tugas
mengoordinasikan dan mengatur apa saja yang akan dikerjakan oleh Divisi
Interior.

Dalam menjalankan tugas pokok dan fungsinya Supervisor Lapangan

dibantu oleh:
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a. Drafter,

Membuat sebuah proyek seperti Booth ATM, dibutuhkan Drafter untuk
dapat menggambarkan bagaimana proyek akan dikerjakan. Drafter disebut
sebagai Juru Gambar atau Design Interior. Biasanya Drafter akan
menggambar proyek yang ditelah disetujui oleh Supervisor Lapangan.
Drafter mempunyai tanggung jawab untuk memberikan gambar yang akan
menjelaskan berapa biaya yang akan dikeluarkan perusahaan untuk proyek
yang disetujui.

b. Teknisi;

Teknisi akan mengerjakan apa yang telah digambar oleh Drafter dan
disetujui oleh Supervisor Lapangan. Selain untuk mengerjakan apa yang telah
disetujui oleh Supervisor Lapangan, Bagian teknisi juga akan memberikan
pelayanan terkait perawatan proyek yang telah dikerjakan.

Supervisor Lapangan, Drafter, dan Teknisi adalah bagian yang terdapat
dalam Divisi Interior.
3. Divisi Advertising

Divisi Advertising PT Grafindo Triutama dipimpin oleh Surveyor
Lapangan. Surveyor dalam Divisi Advertising bertanggung jawab secara langsung
kepada direktur utama. Selain itu, surveyor juga memiliki tugas untuk melihat
secara langsung ke tempat yang akan digunakan untuk proyek dari Divisi
Advertising.

Selain Surveyor Lapangan, terdapat bagian teknisi dalam divisi

advertising. Bagian teknisi pada Divisi Advertising tidak berbeda jauh dengan
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teknisi yang berada di Divisi Interior, yaitu mengerjakan apa yang telah digambar
dan setujui oleh Surveyor Lapangan. Namun, khusus untuk Teknisi di Divisi
Advertising dibantu oleh bagian Design Graphic dan Operator Mesin Cutting.
Berikut adalah tugas pokok dan fungsi Design Graphic dan Operator Mesin
Cutting;
a. Design Graphic
Tugas dari bagian Design Graphic pada Divisi Advertising adalah
dengan membuat design yang akan dikerjakan bagian Teknisi, sehingga
Design Graphic akan menunggu surveyor lapangan memberikan
gambaran untuk dibuat desainnya.
b. Operator Mesin Cuttting
Bagian Operator Mesin Cutting adalah bagian yang bertanggung jawab
untuk mesin pemotongan. Biasanya bagian operator mesin potong akan
mengerjakan potongan-potongan produk dari proyek Divisi Advertising
sesuai dengan desain yang telah dibuat oleh bagian Design Graphic.
Surveyor Lapangan, Teknisi yang dibantu oleh Design Graphic dan Operator
Mesin Cutting adalah bagian-bagian yang berada dalam Divisi Advertising.
4. Divisi Printing
Divisi Printing PT Grafindo Triutama dipimpin oleh Operator Mesin.
Dalam Divisi Printing, Operator mesin bertanggung jawab dengan mesin
printingnya. Operator mesin akan bertanggung jawab langsung dengan Direktur
Utama. Operator Mesin akan bertugas untuk mengontrol dan menjaga mesin agar

tetap bekerja dengan baik. Selain itu, Operator Mesin juga akan membantu Officer
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dalam mengerjakan proyek yang telah didesain oleh bagian Designer. Dalam
melaksanakan pekerjaannya, Operator mesin dibantu oleh Designer dan Officer.
Berikut ini adalah tugas pokok dan fungsi dari Designer dan officer;
a. Designer
Tugas dari bagian Designer pada Divisi Printing PT Grafindo Triutama
tidak jauh berbeda dengan tugas Design Graphic pada Divisi
Advertising dan Drafter pada Divisi Interior. Membuat rancangan
Produk atau proyek yang akan dikerjakan oleh Operator Mesin.
b. Officer
Pada PT Grafindo Triutama, Bagian Officer tidak berbeda jauh dengan
Bagian Teknisi pada bagian [Interior ataupun Advertising.
Perbedaaannya terletak pada tidak adanya tugas Officer untuk
mengerjakan pekerjaannya di luar kantor. Karena proyek Divisi
Printing biasanya dapat diselesaikan di dalam kantor. Jika ada tugas
untuk mengantar pesanan, maka Officer yang akan bertugas untuk
mengantarkankannya.
Operator Mesin yang dibantu oleh Designer dan Officer adalah bagian
yang terdapat dalam Divisi Printing PT Grafindo Triutama.
5. Divisi Administrasi, Human Resource dan Umum
Divisi ini terdapat bagian Adminisitrasi, bagian Human Resource dan
Umum. Administrasi adalah bagian yang memiliki tugas untuk melengkapi
berkas-berkas administrasi kantor sebelum direktur utama melakukan meeting

dengan klien. Selain itu Administrasi juga mempunyai tugas untuk melakukan dan
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menerima penawaran terkait dengan proyek dari Divisi Interior, Advertising dan
Printing.

Human Resource atau personalia adalah bagian yang akan melakukan
seleksi untuk perekrutan karyawan, melakukan evaluasi terhadap kinerja
karyawan dan menjalankan serta mengawasi SOP yang telah disepakati. Bagian
personalia PT Grafindo Triutama juga menjalankan prinsip “Reward and
Punishment”. Contohnya ketika karyawan yang meiliki loyalitas yang tinggi dan
etos kerja yang baik, diberikan reward berupa Umrah ke tanah suci. Sementara
jika karyawan tidak bekerja dengan baik dan sesuai dengan SOP yang telah
disepakati, diberikan SP atau Surat peringatan. Reward and Punishment ini
merupakan persetujuan dari Direktur Utama.

Bagian Umum dalam PT Grafindo Triutama berisi Driver, Kurir, Office
Boy dan Receptionist. Driver bertugas untuk mengantar teknisi dalam
mengerjakan proyek Divisi Interior dan Advertising. Selain itu, Driver juga
memiliki tugas untuk menjemput apabila ada pesanan barang yang tidak diantar
ke Workshop. Kurir bertugas untuk mengantar Dokumen-dokumen yang telah
dibuat oleh bagian administrasi, yaitu BAST (Berita Acara Serah Terima),
dokumen tender, invoice dan jaminan-jaminan (seperti penawaran, pelaksanaan
dan pemeliharaan). Office Boy memiliki tugas untuk menjaga, membersihkan dan
merapihkan kantor dan Workshop PT Grafindo Triutama. Sementara untuk
receptionist bertugas untuk menerima telepon dari luar kantor, menerima tamu

yang datang ke kantor dan mencatat jadwal meeting internal.
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6. Divisi Finance dan Accounting

Selama praktikan melaksanakan Praktik Kuliah Lapangan di PT Grafindo,
Praktikan ditempatkan pada Divisi Finance dan Accounting, tepatnya di bagian
Finance. Divisi ini dipimpin oleh Manager Accounting dan Manajer Finance.
Pada PT Grafindo Triutama, pemisahan otoritas sangat jelas terlihat antara
Finance dan Accounting.

Bagian Finance secara khusus bertanggung jawab terhadap keuangan
perusahaan dan aktivitas-aktivitas lain seperti membeli barang dan merekap
pemasukan dan pengeluaran perusahaan. Tugas dari bagian Finance sebagai
berikut:

a. Bertanggung Jawab terhadap keuangan Perusahaan (Fungsi Penyimpanan
dan pengalokasian);

b. Mempersiapkan keuangan untuk membeli Bahan baku atau produk yang
dibutuhkan setiap divisi perusahaan;

C. Merekapitulasi total Pengeluaran dan Pemasukan perusahaan;

d. Memberikan Catatan jumlah barang yang akan digunakan untuk bagian

Logistic melakukan Stock Opname;

e. Bekerja sama dengan Direktur Utama dan Bagian Accounting untuk
membuat Anggaran yang akan digunakan untuk mengerjakan Proyek; dan
f.  Melakukan perhitungan untuk Gaji dan Upah karyawan dan seluruh

pekerja yang akan diterima Pada PT Grafindo Triutama.
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Bagian Finance dalam mengerjakan tugasnya dibantu oleh bagian
Purchasing dan bagian logistic atau gudang. Berikut ini adalah tugas pokok dan
fungsi dari Purchasing dan Logistic;

a. Purchasing

Bagian Purchasing bertugas untuk memesan dan membeli barang yang

dibutuhkan oleh masing-masing Divisi. Biasanya melalui telepon atau

datang langsung ke tempat penjualan barangnya. Selain itu, bagian

Purchasing juga harus meretur barang yang dipesan apabila ada cacat

atau tidak sesuai dengan pesanan.

b. Logistic

Bagian Logistik bertugas untuk melakukan Stock Opname, menerima

barang yang dibeli oleh bagian purchasing, dan melaporkan bila ada

barang yang tidak sesuai dengan pesanan kepada bagian Purchasing.

Bagian Logistic juga mengarahkan kepada teknisi bahan baku yang siap

digunakan untuk diolah dan juga membantu operator mesin dalam

menjaga mesin yang ada dalam PT Grafindo Triutama.

Sementara untuk bagian Accounting, bertugas mencatat penerimaan dan
pengeluaran perusahaan untuk membuat laporan keuangan perusahaan. Bagian
Accounting menggunakan Software akuntansi bernama “ArthaMedia” untuk
membantu mengerjakan tugas-tugasnya. Dalam mengerjakan tugasnya, bagian
Accounting dibantu oleh bagian invoice. Proyek dari PT Grafindo Triutama ini
mayoritas berjumlah besar, sehingga klien pun menggunakan kredit untuk

pembayarannya, oleh karena itu dibutuhkan bagian /nvoice untuk mengecek dan
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menagih invoice tersebut kepada klien. Selain itu, bagian /nvoice juga merekap
dan menginput apakah invoicenya sudah sesuai dengan pesanan klien atau belum.
7. Divisi Workshop
Sebagai perusahaan yang menjual produk yang diproduksi terlebih
dahulu, PT Grafindo harus memiliki pabrik sekaligus gudang yang digunakan
untuk mengolah bahan baku dan menyimpan mesin. Oleh karena itu terdapat
Divisi Workshop yang berisi Supervisor lapangan dan Quality Control. Berikut ini
tugas dan fungsi dari Supervisor lapangan dan Quality Control;
a. Supervisor Lapangan
Dalam Divisi  Workshop, Supervisor Lapangan yang akan
bertanggung jawab langsung kepada Direktur Utama. Supervisor
Lapangan bertugas untuk mengatur waktu pekerjaan selama berada di
dalam workshop. Selain itu, Supervisor Lapangan juga menerima laporan
apa saja yang harus dikerjakan di dalam Workshop.
b.  Quality Control
Dalam proses produksi dalam pabrik yang juga digunakan sebagai
gudang, Quality Control digunakan untuk menjamin dan menjaga

kualitas dari produk yang telah diproduksi oleh PT Grafindo Triutama.

C. Kegiatan Umum Perusahaan

PT Grafindo Triutama merupakan perusahaan jasa untuk konstruksi kelas
menengah pada bidang Advertising, Interior dan Printing. Perusahaan ini
menawarkan jasa untuk memproduksi sekaligus pemasangan dan pembangunan

produk untuk bidang Interior dan Advertising. Sementara untuk bidang Printing
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hanya memproduksi saja. Oleh karena itu, PT Grafindo Triutama membutuhkan
teknisi dalam mengerjakan proyeknya karena produk yang dihasilkan termasuk ke
dalam kelas menengah.

Contoh produk yang ditawarkan oleh PT Grafindo Triutama pada Divisi
Interior, yaitu Furniture, bangun ruang kantor, ruang atm dan sebagainya.
Sementara itu, produk dari Divisi Advertising, yaitu billboard, neon box, letter
timbul dan sebagainya. Produk-produk tersebut biasanya disurvey dan diukur
terlebih dahulu lokasi dan situasi lapangannya seperti apa. Kemudian dibuat
dokumen untuk rincian dari total anggaran dan perjanjian-perjanjian lain terkait
dengan proyek tersebut. Apabila sudah sesuai dan sepakat. Maka proyek sudah
bisa dilaksanakan.

Selain memberikan jasa untuk memasang dan menjual produknya, PT
Grafindo Triutama juga melakukan proses produksi sebelum produk tersebut
dijual dan dipasang pada lokasi yang telah ditentukan. Proses produksi tersebut
dilakukan di Workshop yang digunakan sebagai pabrik sekaligus gudang untuk
menyimpan produk yang belum selesai dan mesin-mesin yang dimiliki oleh PT
Grafindo Triutama. Bahan baku yang biasa digunakan untuk membuat produk-
produk, yaitu baja yang biasanya dibeli dari perusahaan “Mega Baja”. Bahan
tersebut biasanya diantar ke workshop untuk dicek apakah kualitas dan
kuantitasnya sesuai dengan pesanan atau tidak.

Kegiatan lain yang dilakukan oleh PT Grafindo Triutama, yaitu dengan
melakukan kegiatan sosial. Misalnya, setiap malam jumat, PT Grafindo Triutama

melakukan Pengajian rutin di workshop dengan mengundang Ustad dan
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perwakilan daerah setempat seperti RT atau RW yang juga dihadiri oleh karyawan
laki-laki PT Grafindo Triutama. Ketika Hari Raya Idul Adha, PT Grafindo
Triutama tidak libur, tetapi tetap masuk dan melaksanakan kurban juga di
workshop dan membagikan sebagian dagingnya kepada warga dari RT setempat.
Kegiatan tersebut telah dilaksanakan setiap tahun yang digagas oleh Direktur
Utama PT Grafindo Triutama dengan tujuan untuk menyambung silaturahmi

dengan masyarakat setempat.



BAB Il
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

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

Grafindo Triutama yang berlangsung selama dua bulan, Praktikan ditempatkan
pada bagian Finance yang berada dalam naungan divisi Finance dan Accounting,
yang membantu tugas Bendahara perusahaan dalam menjalankan fungsi bagian
Keuangan.

Dalam bagian Finance ini, PT Grafindo Triutama sedang membutuhkan
karyawan magang untuk membantu menyelesaikan tugas terkait aktivitas
keuangan di perusahaan tersebut. Hal tersebut karena salah satu karyawan bagian
Finance di PT Grafindo Triutama sedang cuti melahirkan. Namun, praktikan juga
diberikan tugas yang menjadi pekerjaan bagian Accounting dari Divisi Finance
dan Accounting.

Keterkaitan Divisi Finance dan Accounting dengan divisi lain, yaitu divisi
Finance dan Accounting akan memberikan dana yang dibutuhkan oleh divisi
Advertising, Divisi Printing dan Interior saat mereka membeli bahan baku dan
pengeluaran lainnya yang dibutuhkan untuk melakukan proyek. Selain itu, Divisi
Finance dan Accounting juga akan mencatat dan menagih hutang dagang dari
setiap klien untuk Divisi Advertising, Printing, dan Interior. Sedangkan

keterkaitan Divisi Finance dan Accounting dengan Divisi HR dan Umum adalah,

23
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Divisi Finance dan Accounting akan memberikan data dari absen karyawan untuk
dapat menghitung berapa gaji dari karyawan tersebut. Dalam hal tersebut, Divisi
HR akan memeriksa dan mengevaluasi apabila ada karyawan yang absennya
cukup banyak dan memberikan Reward apabila data kehadirannya cukup baik.
Sementara kaitan antara Divisi Finance dan Accounting dengan Divisi Workshop
adalah, Divisi Finance dan Accounting akan memberikan data terkait bahan baku
yang dibeli dan akan diproses dalam Workshop kepada bagian Supervisor
lapangan. Nantinya Supervisor lapangan akan melihat data apa saja bahan baku
yang akan dikerjakan dalam Workshop.

Selama melaksanakan PKL di PT Grafindo Triutama, Praktikan dibimbing
dan dipandu oleh satu orang dari bagian Finance yang bernama Ibu Ribut Sri
Rahayu, Beliau membantu praktikan dalam mengenalkan Bagian Finance beserta
tugas-tugasnya. Selain itu, Beliau juga berkoordinasi dengan Accounting Manager
untuk memberikan tugas bagian Accounting kepada praktikan.

Praktikan mendapatkan berbagai tugas dari bagian Accounting dan
Finance selama menjalani PKL di sana. Bidang kerja yang dilakukan oleh
Praktikan pada bagian Accounting, yaitu pengelolaan kas kecil.

Sementara untuk bidang kerja yang dilakukan oleh praktikan di bagian
Finance sebagai berikut:

1. Merekapitulasi biaya pengeluaran proyek divisi Interior per klien.

2. Membuat laporan hutang dagang pada Microsoft Excel per klien.
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B. Pelaksanaan Kerja

Praktikan memulai kegiatan PKL pada tanggal 17 Juli 2018 sampai
dengan tanggal 14 September 2018 di bagian Finance. Sebelum memulai PKL,
Praktikan harus bertemu dengan HRD dari PT Grafindo Triutama untuk diberikan
pengarahan dan pelaksanaan kerjanya. Lalu, Praktikan diperkenalkan dengan
pembimbing yang akan membimbing Praktikan selama melaksanakan PKL.
Selanjutnya, Praktikan diperkenalkan kepada pegawai-pegawai yang ada di bagian
Finance, Accounting, dan Invoice. Praktikan dibimbing terlebih dahulu sebelum
melaksanakan tugas-tugas yang diberikan.

Berikut pelaksanaan tugas-tugas yang diberikan kepada Praktikan selama
melakukan kegiatan PKL di PT Grafindo Triutama pada bagian Accounting dan
bagian Finance:

1. Pengelolaan Kas Kecil (Pada Bagian Akuntansi)

Menurut Warren et. al (2014:387), Seringkali perusahaan harus
membayar sesuatu seperti ongkos kirim, perlengkapan kantor dan perbaikan
ringan yang jumlahnya kecil. Meskipun jumlahnya kecil, pembayaran seperti itu
terjadi cukup sering, sehingga jumlah totalnya menjadi signifikan. Oleh karena
itu, untuk mengendalikan sistem pembayaran yang jumlahnya kecil, bukan dengan
mengeluarkan Cheque tetapi dengan menggunakan dana kas khusus yang disebut
sebagai Dana Kas Kecil.

PT Grafindo Triutama memiliki 3 (tiga) divisi usaha, vyaitu divisi
Advertising atau periklanan, divisi Interior serta divisi Printing atau percetakan.
Oleh karena itu, pembimbing memberikan arahan kepada praktikan untuk

mengelola kas kecil tersebut dari semua divisi. Dalam mengelola kas kecil,
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praktikan diberikan tugas untuk mengelola pengeluaran dan pemasukan kas kecil
perusahaan. Pengelolaan kas kecil ini dimulai dengan menghitung kembali apakah
jumlah pengeluaran dan pemasukan kas kecil tersebut sudah sesuai dengan bukti
yang ada atau belum. Selanjutnya, praktikan membuat jurnal terkait dengan
pengeluaran dan pemasukan kas kecil dan meng-input pengeluaran dan
pemasukan kas kecil tersebut ke dalam software akuntansi yang digunakan oleh
perusahaan untuk dapat mengetahui laporan dari pengeluaran dan pemasukan kas
kecil.

Sebelum praktikan mengelola kas kecil perusahaan, Pembimbing
menerima laporan pengeluaran dan pemasukan kas kecil dari setiap divisi.
Laporan tersebut berupa rincian pengeluaran dan pemasukan kas kecil setiap
divisi selama sebulan dan bukti pengeluaran kas kecilnya. Rincian pengeluaran
dan pemasukan kas kecil berisi tanggal, subjek dan deskripsi dari pengeluaran dan
pemasukan kecil serta jumlah dari pengeluaran dan pemasukan kas kecil setiap
bulan dari Januari sampai Agustus 2018. Sementara contoh dari bukti pengeluaran
dan pemasukan kas kecil dapat dilihat dalam lampiran 6 dan 7 Halaman 50 dan
51.

Selanjutnya pembimbing memberikan rincian pengeluaran dan pemasukan
kas kecil serta bukti pengeluaran dan pemasukan kas kecil dari setiap divisi
kepada praktikan untuk diperiksa kesesuaiannya. Praktikan memeriksa kesesuaian
tanggal, subjek, deskripsi, dan jumlah dari pengeluaran dan pemasukan kas kecil
pada rincian tersebut dengan buktinya. Jika telah sesuai, berarti siap untuk di-

input ke software (Proses Penjurnalan).
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Berikut ini langkah-langkah menjurnal pengeluaran dan pemasukan Kas

Kecil PT Grafindo Triutama pada Software “ArthaMedia”:

a. Login. Praktikan membutuhkan ID dan Password pembimbing untuk

b.

dapat Login ke dalam Software Akuntansi “ArthaMedia”. Setelah
Login, tampilan awal software terdapat dalam lampiran 8 langkah 1
halaman 52;

Input PC (Petty Cash) = muncul pilihan In/Out:

- Jika menginput pengeluaran kas kecil pilih Out.

- Jika menginput pemasukan kas kecil pilih In.

Kolom Account dan Description. Kolom Account disesuaikan dengan
kas kecil divisi. Dibutuhkan Chart Of Account untuk dapat mengetahui
account setiap divisi. Sementara description diisi sesuai yang ada dalam
rincian data pengeluaran dan pemasukan kas kecil, yaitu Subjek dan
deksripsi pekerjaan atau proyek yang dilakukan. Contohnya untuk
pengeluaran kas kecil, subjek atas nama Wahyudi dan deksripsi
pekerjaannya adalah operasional ambil puing ke proyek BNI Sudirman.
Sementara contoh untuk pemasukan kas kecil yaitu subjek atas nama
Mamik dengan deksripsi pekerjaannya adalah pengisian kas kecil
interior. Khusus untuk pemasukan kas kecil ditambah dengan nama
Bank dan nomor cek dari transaksi pemasukan kas kecil tersebut;
Penyesuaian Kolom Tanggal. Kolom tanggal ini sangat penting
karena akan mempengaruhi No. Voucher dan jika terjadi kesalahan,

tidak dapat di edit atau dihapus nomor voucher yang telah muncul.
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Tampilan menyeseuaikan kolom account, description dan tanggal,

terdapat dalam lampiran 8 Langkah 2 halaman 53;

Add Detail. Memasukkan rincian pencatatan jurnal yang dipengaruhi

oleh pengeluaran kas kecil tersebut dengan cara mengeklik add details.

Tampilan dari add details, akan muncul beberapa kolom: Accounts,

Descriptions, Debit/Credit dan Amount. Tampilan ini terdapat dalam

Lampiran 8 langkah 3 halaman 54;

Kolom Accounts diisi dengan mengeklik tombol yang berada di
samping accounts untuk mencari akun yang kita perlukan sebagai
debit untuk transaksi pengeluaran, dan sebagai kredit untuk
pemasukan dari kas kecil. Kolom akun untuk pengeluaran kas kecil
harus disesuaikan dengan nomor divisi terkait, karena terdapat nama
akun yang sama dengan 3 (tiga) nomor berbeda untuk 3 (tiga) divisi
yang ada. Contohnya, terdapat 3 nomor akun (beban) transportasi
dan untuk mengetahui perbedaannya, praktikan harus melihat dari
Chart Of Accounts. Sementara untuk Kolom akun untuk pemasukan
kas kecil, praktikan hanya akan memilih akun ayat silang, hal
tersebut adalah arahan dari pembimbing;

Kolom Descriptions, disesuaikan dengan bukti yang ada. Contohnya
untuk pengeluaran kas kecil yaitu faktur pembelian BBM dan
pembayaran parkir. Maka praktikan mengetik BBM dan parkir.
Namun terkadang muncul pengeluaran tanpa bukti, seperti biaya

konsumsi dan lembur. Jika pengeluaran tersebut terdapat dalam
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rincian, maka tetap diinput sebagai akun Transportasi, hal ini
merupakan arahan dari pembimbing. Sementara contoh untuk
pemasukan kas kecil adalah pengisian kas kecil interior, ini sesuai
dengan bukti yang sudah ada dan tidak perlu memasukkan subjek,
nama bank dan nomor cek dari transaksi pemasukan kas kecil
tersebut.

- Debit/Credit akan otomatis muncul sesuai dengan pilihan In/Out di
awal. Jika pengeluaran kas kecil memilih Out dan muncul debit.
Sementara untuk pemasukan kas kecil memilih In dan muncul kredit.

- kolom amount diisi sesuai dengan nominal yang terdapat pada bukti.

- Jika semua sudah terisi Klik OK. Tampilan pengisian add detail
terdapat dalam lampiran 8 langkah 4 halaman 55.

f. Jika data yang telah di input dalam add detail sudah sesuai, selanjutnya
adalah mencopy dan paste yang tertulis di decription ke dua kolom
remark. Terakhir klik save untuk menyimpan dan mendapatkan nomor
voucher. Jika sudah di-save dan muncul nomor voucher, nomor tersebut
tidak akan bisa dihapus atau diganti kembali. Terakhir masukan ke form
bukti pengeluaran kas kecil dan urutkan sesuai tanggal dan nomor
voucher untuk diberikan kembali kepada pembimbing. Tampilan ini
terdapat dalam lampiran 8 Langkah 5 halaman 56.

Setelah itu, pembimbing akan merapihkan serta mengarsipkan data

yang sudah diinput oleh praktikan untuk dilaporkan kepada Direktur

Utama.
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Itulah pekerjaan yang Praktikan kerjakan pada bagian Accounting PT
Grafindo Triutama, yaitu pengelolaan kas kecil. Praktikan mengelola pengeluaran
dan pemasukan kas kecil perusahaan dari bulan Januari 2018 sampai bulan
Agustus 2018. Selanjutnya, Berikut ini adalah beberapa pekerjaan yang praktikan

kerjakan pada Bagian Finance PT Grafindo Triutama.

2. Merekapitulasi Biaya Pengeluaran Proyek Divisi Interior per Klien
(Bagian Finance)

Setiap divisi memiliki pengeluaran dari proyek masing-masing. Karena
PT Grafindo Triutama memiliki tiga divisi, maka terdapat pengeluaran proyek
dari tiga divisi, yaitu divisi Advertising, Interior dan Printing. Rekapitulasi ini
dibutuhkan oleh perusahaan untuk meminimalisir kesalahan yang mungkin
terjadi. Seperti kesalahan dalam mengelompokkan pengeluaran proyek setiap
divisi, atau kesalahan tidak terpisah oleh perusahaan dikarenakan tidak jelasnya
informasi yang diperoleh. Dalam hal ini, praktikan hanya memisahkan proyek-
proyek dari divisi Interior dan mengelompokkan proyek sesuai dengan klien.
Karena beberapa proyek selama bulan Januari sampai dengan Agustus bisa
dengan klien yang sama.

Divisi Interior dari PT Grafindo Triutama mengerjakan proyeknya sesuai
dengan pesanan dari klien. Oleh karena itu, merekapitulasi biaya pengeluaran
proyek setiap divisi untuk setiap klien menurut praktikan sama seperti membuat
kartu harga pokok pesanan. Menurut Mulyadi (2015:44), kartu harga pokok

pesanan adalah catatan penting yang digunakan dalam metode harga pokok
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pesanan. Kartu tersebut berfungsi untuk membantu dalam mengumpulkan biaya

produksi dari setiap pesanan. Dalam kartu harga pokok pesanan, terdapat biaya

bahan baku, biaya tenaga kerja dan biaya overhead pabrik.

Pada pekerjaan ini, praktikan hanya merekapitulasi biaya bahan baku.
Pembimbing memberikan data berupa microsoft excel yang berisi semua proyek
dari Divisi Interior untuk bulan Januari sampai bulan Agustus 2018 kepada
praktikan. Kemudian pembimbing mencontohkan bagaimana cara merekapitulasi
dan memisahkan proyek tersebut per klien.

Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan oleh praktikan untuk
mengerjakan pekerjaan yang diberikan oleh pembimbing:

a. Pertama, Sheet 1 yang berisi semua proyek dari bulan Januari sampai
pertengahan bulan Agustus. Tampilan ini terdapat dalam lampiran 9 langkah
1 halaman 57. Praktikan membuat sheet baru di file Microsoft excel yang
sama untuk salah satu klien. Misalnya “Bank Mega Situ Cipayung”. Maka
semua proyek atas nama pekerjaan dan proyek “Bank Mega Situ Cipayung”
akan ada di Sheet 2;

b. Selanjutnya, Praktikan membuat format tabel yang sama dengan sheet 1
untuk di sheet 2 namun, khusus untuk Proyek Dari “Bank Mega Situ
Cipayung”. Dalam Sheet 2, harus diurutkan sesuai tanggal, disesuaikan
permintaan bahan bakunya dan dikoreksi sesuai dengan jumlah permintaan
proyek serta dihitung totalnya. Tampilan ini terdapat dalam lampiran 9

langkah 2 halaman 57 dan;



32

c. Jika semua proyek sudah direkapitulasi dan dikelompokkan sesuai dengan
kliennya, maka file di-save dan diserahkan kepada pembimbing. Selanjutnya,
pembimbing akan merapihkan laporan proyek per klien untuk dilaporkan

kepada Direktur Utama;

3. Membuat Laporan Hutang Dagang dengan Microsoft Excel untuk Setiap
Klien

Proyek yang dikerjakan oleh PT Grafindo seringkali menggunakan sistem
pembayaran hutang, karena proyek yang dikerjakan membutuhkan biaya yang
cukup banyak dalam membeli bahan baku dan membayar pekerja yang
mengerjakannya. Hal tersebut juga karena klien dari PT Grafindo Triutama juga
melakukan pembayaran dengan sistem pembayaran hutang. Oleh karena itu, divisi
Finance dan Accounting harus membuat laporan hutang dagang perusahaan.
Laporan hutang dagang tersebut dibuat untuk setiap klien, sehingga praktikan
menganggap pekerjaan ini seperti membuat “Buku Besar Pembantu Hutang”.

Menurut pendapat dari Hisam sam melalui artikelnya yang berjudul
“Buku Besar, pengertian dan menurut para ahli” mengatakan bahwa Buku besar
pembantu utang seringkali disebut sebagai buku utang yang khusus mencatat tiap-
tiap pemasok secara terperinci, siapa saja pemasok yang memberikan pinjaman
kredit dan berapa jumlah utangnya.

Praktikan diberikan kesempatan untuk membuat laporan Hutang dagang

semua divisi untuk semua Kklien dalam format Microsoft Excel Finance yang akan
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dilaporkan kepada Direktur utama. Laporan yang praktikan buat dalam Microsoft
Excel tersebut hanya Agustus 2018.

Langkah-langkah Praktikan dalam membuat Laporan Hutang Dagang ke
Microsoft Excel, yaitu:

a. Pembimbing memberikan catatan hutang dagang dalam bentuk bukti
pengeluaran kas besar semua divisi secara berurut sesuai nomor AP.
Tampilan untuk bukti pengeluaran kas besar terdapat dalam Lampiran
13 halaman 64;

b. Praktikan dibimbing untuk membuat file Microsoft Excel baru dengan
format yang diinginkan oleh pembimbing. Pembimbing mngarahkan
untuk membuat kolom tanggal, nomor, permintaan, jumlah dan total.
Tampilan ini terdapat dalam Lampiran10 langkah 1 halaman 58;

c. Setelah membuat file Microsoft Excel dengan format yang sesuai,
praktikan membuat beberapa sheet sesuai dengan nama klien.
Contohnya klien dengan nama Papyrus House. Hal ini dilakukan
supaya mengetahui jumlah hutang dagang pada masing-masing klien;

d. Selanjutnya secara berturut-turut praktikan menginput nama klien, No
AP, No PO, No Invoice dan terakhir adalah nama pekerjaannya, di
kolom permintaan. Terakhir masukan jumlah pengeluaran. Tampilan ini
terdapat dalam Lampiran 10 langkah 2 halaman 58;

e. Pembimbing menginformasikan kepada praktikan bahwa ada beberapa
transaksi yang Nomor POnya sama, jika hal tersebut terjadi praktikan

hanya menginput informasi dari transaksi tersebut dan menambahkan
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dibawah kolom yang Nomor POnya sama. Selanjutnya jumlahnya
ditambahkan dan hasilnya dipindahkan di kolom total. Tampilan ini
terdapat dalam Lampiran 10 langkah 3 halaman 59;

f. Jika semua sudah di input ke dalam Microsoft Excel dengan urutan
tanggal yang sesuai dan satu klien satu sheet, file disave dan
dikembalikan kepada pembimbing; dan

g. Pembimbing akan memeriksa kembali file yang dibuat oleh praktikan,
jika sudah selesai maka akan dimasukkan ke dalam list laporan hutang
dagang perusahaan per bulan. File tersebut akan menjadi data bagian
Finance yang akan dilaporkan ke Direktur utama jika Laporan hutang

dagang untuk semua klien telah selesai dibuat;

C. Kendala Yang Dihadapi
Selama Praktikan menjalankan PKL di PT Grafindo Triutama, Praktikan

mengalami berbagai kendala dalam menjalankan pekerjaan yang telah diberikan
oleh Pembimbing. Kendala yang dihadapi Praktikan, yaitu sebagai berikut:

1. Praktikan kesulitan untuk menghafal akun-akun yang terdapat dalam PT

Grafindo Triutama, karena perusahaan tersebut memiliki tiga divisi yaitu

Divisi Advertising, Interior dan Printing, sehingga memiliki cukup

banyak akun yang digunakan dalam proses penjurnalan. Selain itu,

praktikan juga kesulitan untuk membedakan beberapa nama akun yang

sama seperti akun “transportasi”’, meskipun nomor akunnya berbeda, hal

ini membuat praktikan harus melihat lebih teliti lagi, agar akun

“Transportasi” antar divisi tidak tertukar;
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2. Praktikan juga sering kesulitan ketika ingin bertanya dengan pembimbing
yang berada di bagian Finance. Hal ini karena pembimbing harus
memback-up pekerjaan karyawan bagian Finance yang sedang Cuti.
Sehingga menghambat pekerjaan yang praktikan lakukan karena
praktikan tidak mengetahui apakah pekerjaan tersebut sudah benar atau
belum; dan

3. Praktikan mengalami kesulitan untuk memahami istilah-istilah yang
terdapat dalam Perusahaan manufaktur seperti PT Grafindo Triutama.

Karena belum pernah berurusan secara langsung dengan industri tersebut.

D. Cara Mengatasi Kendala

Selama menjalani PKL di PT Grafindo Triutama, Praktikan telah menemui
beberapa kendala yang telah menghambat pekerjaan dari praktikan. Kendala-
kendala tersebut harus segera diatasi secepat mungkin semampu praktikan agar
tidak menjadi beban pikiran bagi praktikan karena kendala-kendala tersebut.

Dalam mengatasi kendala tersebut Praktikan melakukan beberapa hal,
yaitu sebagai berikut:

1. Praktikan mencatat nomor akun beserta nama akun yang terdapat dalam
Chart Of Account agar dapat menghafal akun yang memiliki kesamaan
nama namun nomor yang berbeda;

2. Ketika mengalami kesulitan untuk bertanya kepada pembimbing,
Praktikan memanfaatkan fasilitas LAN (Local Area Network) yang
terdapat dalam Komputer. Fasilitas ini membantu karyawan untuk

bertanya langsung kepada pembimbing meskipun terkadang masih
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terdapat kesalahfahaman karena hanya lewat LAN. Selain itu, Praktikan
juga bertanya saat jam pulang kerja tiba, biasanya pada saat menuju
parkiran atau pintu keluar kantor; dan

Praktikan melakukan pencarian di internet terkait dengan istilah yang
terdapat dalam PT Grafindo Triutama, seperti istilah Aanwijzing, BAST
dan istilah lainnya. Selain itu, praktikan juga bertanya kepada karyawan

lain yang telah memahami istilah tersebut.



BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Pembelajaran yang praktikan dapatkan selama di bangku perkuliahan
ternyata belum cukup. Praktik Kerja Lapangan (PKL) telah membuktikan bahwa
pembelajaran yang praktikan dapatkan harus dipraktikan dengan baik dan benar.
Hal tersebut dilakukan dalam rangka mempersiapkan diri untuk menghadapi dunia
kerja, PKL merupakan program yang dapat membantu mahasiswa untuk
mempraktikan secara langsung teori yang didapatkan pada tempat kerja seperti
perusahaan, sehingga ketika lulus tidak ada lagi rasa bingung untuk bekerja.

PT Grafindo Triutama terpilih menjadi tempat untuk praktikan
melaksanakan PKL. Perusahaan tersebut memberikan kesempatan kepada
praktikan untuk melaksanakan PKL karena terdapat salah satu karyawan yang
sedang cuti hamil. Saat Pelaksanaan PKL, Praktikan mendapatkan ilmu tentang
ketelitian dan kedisiplinan. Karena PT Grafindo Triutama tidak memiliki banyak
karyawan sehingga apapun kesalahan yang praktikan lakukan akan langsung
terlihat dan diperbaiki oleh pembimbing atau karyawan perusahaan lainnya.
Penggunaan mesin absensi kartu juga mengajarkan kepada praktikan, bahwa
pelanggaran terkait kedisiplinan, yaitu keterlambatan tidak boleh dilakukan
kecuali terdapat alasan yang dapat diterima. Karena melalui mesin tersebut akan

terlihat pukul berapa praktikan sampai di kantor dan pulang ke rumah.

37
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Mengolah hutang dagang dan mengelola kas kecil adalah ilmu yang
praktikan dapatkan saat melakukan PKL di PT Grafindo Triutama. Hutang dagang
merupakan salah satu aspek penting yang perlu diperhatikan oleh semua
perusahaan, salah satunya PT Grafindo Triutama. Karena hutang dagang menjadi
pilihan transaksi oleh klien untuk proyek yang dikerjakan PT Grafindo Triutama.
Sementara Kas Kecil merupakan salah satu aspek yang perlu diperhatikan
meskipun transaksinya kecil, namun jumlah transaksinya cukup besar.

Beberapa kesimpulan yang dapat diambil oleh praktikan saat
melaksanakan PKL pada PT Grafindo Triutama, yaitu sebagai berikut:

1. Praktikan mendapat ilmu tentang pengolahan kas Kkecil, mulai dari
pengecekan kesesuaian daftar kas kecil perbulan setiap divisi dengan
buktinya sampai dengan menginput pengeluaran dan pemasukan kas kecil
tersebut ke dalam software Akuntansi yang dimiliki oleh PT Grafindo;

2. Praktikan mendapat ilmu tentang cara membuat buku besar pembantu utang
perusahan untuk divisi Advertising, Interior dan Printing;

3. Praktikan juga mendapat ilmu tentang pengolahan proyek dari PT Grafindo
Triutama. Pengolahan ini dilakukan dengan pemisahan proyek setiap divisi
agar dapat mengetahui jumlah proyek setiap divisi dan mengetahui jumlah
proyek setiap klien; dan

4. Praktikan juga mendapatkan ilmu tentang Softskill seperti kedisiplinan,
kemandirian dan kepekaan sosial dari PT Grafindo Triutama. Kedisiplinan,
yaitu saat pencatatatan waktu sampai dan pulang praktikan saat PKL,

Kemandirian, yaitu saat praktikan diberikan pekerjaan dan tidak dapat



39

bertanya karena kesibukan pembimbing dan kepekaan sosial, yaitu saat acara

idul adha.

B. Saran

Dalam melaksanakan PKL terdapat beberapa kekurangan yang harus

diperbaiki. Oleh karena itu, praktikan akan memberikan saran yang membangun

agar pelaksanaan PKL menjadi lebih baik kedepannya. Beberapa saran yang dapat

praktikan berikan antara lain:

1. Bagi Praktikan

a.

Praktikan harus mereview beberapa teori yang sudah didapatkan pada
semester-semester sebelumnya, seperti teori tentang kas kecil dan buku
besar pembantu utang dan piutang agar tidak bingung ketika
mengerjakan praktiknya;

Praktikan harus dapat membangun silaturahmi yang lebih baik dengan
seluruh karyawan di tempat PKL agar tidak menemui kesulitan saat
mengerjakan pekerjaan saat PKL dan saat membuat Laporannya; dan
Praktikan harus mengembangkan softskill yang diperlukan untuk bekerja
agar menjadi pribadi yang lebih baik lagi, khususnya softskill tentang

kedisiplinan, kemandirian dan kepekaan sosial.

2. Bagi FE UNJ

a.

FE UNJ harus membantu mahasiswa yang akan melaksanakan PKL
dalam memberikan alternatif tempat agar memudahkan mahasiswa

mendapatakan tempat PKL;
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FE UNJ harus memberikan pengarahan yang lebih baik lagi dengan
jangka waktu yang lebih lama agar mahasiswa tidak bingung saat akan
melaksanakan PKL; dan

FE UNJ harus dapat memberikan waktu yang pas untuk mahasiswa
melaksanakan PKL dan apabila terdapat mahasiswa yang terlambat PKL
sehingga mengganggu perkuliahannya, harus diberikan dispensasi dan
tidak dianggap absen dari perkuliahan tersebut. Hal tersebut agar

mahasiswa tidak merasakan kerugian dari pelaksanaan PKL.

3. Bagi PT Grafindo Triutama

a.

PT Grafindo Triutama harus memperhatikan kelengkapan perusahaan
lebih baik lagi seperti sejarah dan struktur perusahaan sebaiknya dibuat
dalam website agar masyarakat termasuk praktikan lebih mudah
mengetahuinya;

PT Grafindo Triutama harus memperbaiki beberapa fasilitas yang sudah
kurang baik, seperti komputer edisi lama dan ruangan kantor yang agak
sempit karena terlalu banyaknya berkas yang tidak tertata dengan baik
yang disebabkan oleh beberapa lemari atau tempat penyimpanan barang
yang sudah tidak layak; dan

PT Grafindo Triutama harus menambah karyawan pada beberapa divisi
agar pekerjaan yang dilakukan sesuai dengan job descriptionnya. Karena
beberapa kali praktikan melihat terdapat karyawan yang mengerjakan

pekerjaannya diluar dari divisi dari karyawan tersebut.
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Lampiran 1: Surat Permohonan PKL
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Lamp. b
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. Manager HRD

PT. Grafindo Tri Utama

JI. Moch. Kahfi 1 no.21C
Jagakarsa Jakarta Selatan

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

Nama : Muhammad Fakhrul Muttagien
Nomor Registrasi : 8335155123

Program Studi . Akuntansi

Fakultas . Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
No. Telp/HP . 085772040784

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas
mata kuliah pada bulan 16 Juli s.d. 14 September 2018.

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan,
dan Hubungan Masyarakat

:,Sas oyo, SH
Tembusan : 03 198510 2 001
1. Dekan Fakultas Ekonomi

2. Koordinator Akuntansi
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Lampiran 2: surat penerimaan PKL

R/
Q PT. GRAFINDO TRIUTAMA

ADVERTISING, PRINTING & INTERIOR

SURAT KETERANGAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN
Nomor : 0203/HRD/GT/0918

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : Soeparno
Jabatan : Direktur PT. Grafindo Triutama
Alamat :JI. Moch. Kahfi I No. 10 A, Jagakarsa, Jakarta Selatan

Dengan ini menerangkan bahwa :

Nama : Muhammad Fakhrul Muttagien
Asal Sekolah : Universitas Negeri Jakarta
Alamat Sekolah : Kampus Universitas Negeri Jakarta

Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

Bahwa yang bersangkutan telah melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di
perusahaan kami PT. Grafindo Triutama terhitung mulai tanggal 17 Juli 2018 s/d 14 September
2018.

Selama praktek kerja lapangan di PT. Grafindo Triutama, yang bersangkutan telah mempelajari
tentang Akuntansi di Divisi Finance & Accounting. Yang bersangkutan telah melaksanakan
tugas dan tanggung jawabnya dengan baik dan selalu aktif mempelajari dan mengikuti
kegiatan administrasi yang berlangsung di perusahaan kami.

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

Jakarta, 14 September 2018
PT. GRAFINDO TRIUTAMA ’af

Direktur

Head Office : JI. Moch. Kahfi | No. 10 A, Jagakarsa Jakarta Selatan 12620 » Telp.(021) 781 8135, 7883 0953, Fax. (021) 789 1502
Branch Office : JI. Moch, Kahfi | No. 21 C, Jagakarsa Jakarta Selatan 12620 » Telp.(021) 7884 3311, 7884 3382 Fax. (021) 7884 3382
Email : grafindo2003@yahoo.com

OO ——
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Lampiran 3: Surat Pernyataan

SURAT PERNYATAAN

Yang bertanda tangan dibawah ini :
nama : Ribut Sri Rahayu

jabatan : Manager Divisi Finance PT Grafindo Triutama

Dengan ini, menyatakan bahwa Sejarah Perusahaan dan Struktur
Organisasi yang telah di jelaskan oleh Saudara Muhammad Fakhrul Muttagien
dalam Laporan Praktik Kerja Lapangan adalah benar dan sesuai dengan keadaan
l’I‘ Grafindo Triutama ketika yang bersangkutan melaksanakan Praktik Kerja

 d PfGraﬁndoTrip_tmna. >



Lampiran 4: Struktur Organisasi
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STRUKTUR ORGANISASI PERUSAHAAN

PT GRAFINDO TRIUTAMA

DIREKTUR UTAMA

Divisi . bvisl DIVISI DIVISI . DIVISI ADMIN; DIVISI
INTERIOR | ADVERTISING | PRINTING FIN 8 _ACC HR & UMUM | WORKSHOP
.................. - L ¥ ' v
SUPERVISOR SURVEYOR/ DPERATOR SUPERVISOR
] | AccounTing I ADMINISTRASI
LAPANGAN LAPANGAN MESIN LAPANGAN
________ e
- . p ; FUMAN QuALTY
¢ DRAFTER TEKNISI DESIGNER - I
H - RESOURCE CONTROL
: : : Ui | = e
TEKNISI DESIGN OFFICER
EGRAPH Ic I it e o F U
DPERATOR |
MESIN
CUTTING

Sumber: Dokumen perusahaan yang telah dimodifikasi oleh praktikan dan
disetujui oleh pihak PT Grafindo Triutama.
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Lampiran 5: Rincian kegiatan PKL

‘*e\:&Rl’i‘.\ IENTERIAN RISET, TEKNOLOGI D A

e

o Y NPENDIDIKAN TINGGI 4%
BNE UNIVERSIT ;
e Y ‘RSITAS NEGERI JAKARTA
N ~ FAKULTAS EKONOMI
Rantpus Universitas Negeri Jakarta Godung R, Jalan Rawamangun Moka, Jakarta 13220
i '{ ;”.‘ Telepon (621) 4721227/4706283, Fax: (21 4706288
& *"‘“Fﬂx‘.ﬂ‘ 4 Laman: veww femj ac.id
Sl Lt
' RINCIAN KEGIATAN
PRAKTIK KERJA LAPANGAN
2 SKS
Nama - Muhammad Fakhrul Muttagien
No.Registrasi (8335155123
Program Studi ST Akuntansi
Tempat Praktik - PT Grafindo triutama
Alamat Praktik/Telp - JI. Moch Kahfi | No, 10A Jakarta Selatan
NO T HARVTANGGAL ~ KETERANGAN :
FERSTRISIIE GV PR SO0 RSy S, ] i s ZRTAe z et - o |
1 | Selasa. 17 Juli 2018 Pengenalan praktikan dengan pembimbing dan bagian- i
R0 : z bagian vang akan dikerjakan. —a l
o : Rekapitulasi dan input pengeluaran dan Pemasukan Kas |
) § 2 P 5aE .
e RabuA8 Juli2018 kecil, pada bulan Februari - Maret 2018 divisi Advertisine, |
e s Mg B Rekapitulasi dan input pengeluaran dan Pemasukan Kas
3G P Ranus 49 Juk 2018 kecil, pada bulan April - Mci 2018 divisi Advertising. |
1 N Tl Rekapitulasi dan input pengeluaran dan Pemasukan Kas
i ' Jum’at, 20Juli 2018 kecil, pada bulan Januari — Maret 2018 divisi Interior.
! s oA T Rekapitulasi dan input pengeluaran dan Pemasukan Kas
3. i Sefiin, 23Juli 2018 kecil, pada bulan April - Mei 2018 divisi Interior.
i . Rekapitulasi dan input pengeluaran dan Pemasukan Kas
6. | Selasa, 24 Juli 2018 bccil L N sisi Priti
1 , pada bulan Januari — Maret 2018 divisi Printing.
L -
i . Rekapitulasi dan input pengeluaran dan Pemasukan Kas
7. ! Rabu, 25 Juli 2018 ccil. nada bulan April - Mei 2018 divisi Printing
: g , P ulan Apri ei ivist Printing.
3 Kamis. 26 Juli 2018 Rekapitulasi dan input pengeluaran dan pemasukan Kas
RE amis, 20 Juli kecil, pada bulan Juni — Awal Juli 2018 divisi Interior.
| X Mengarsip laporan Kas kecil semua divist sampai bulan
9. i Jum’at, 27 Juli 2018 Juni dan laporan pengeluaran Bank. .
! 4 Rekapitulasi pengeluaran dan Pemasukan Kas kecil. pada
.l0° l Senin, 30 Juli 2018 bulan Juni — Awal Juli 2018 divisi Advertising.
‘ Rekapitulasi Deposit yang belum dipa_var dan Eom
11, | Selasa, 31 Juli 2018 Perjalanan Dinas pada bulan Januari - Februari 2018.
: Rekapitulasi biaya pengeluaran proyek divisi Interior, pada
12, | Rabu, 1 Agustus 2018 bulan Januari — Maret 2018. L e
3 (53 Amustis 3018 Rckapi?lil_:iéi b:\;lp:;;g‘d;—'\m proyek divisi Interior, pada
13. | Kamis, 2 Agustus bulan April ~ Mei 2018,
V.l | 3 A 2018 Rekapitulasi bi:\,\'aoplc;\gcluamn proyek divisi Interior, pada
.} 14, | Jum’at, 3 Agustus bulan Juni - Juli 2018. ]
o ; : Rekapitulasi biaya pengeluaran Proyck divisi Advertising.
15. | Senin, 6 Agustus 2018 sada bulan Januari — Maret 2018 " ]

Jakarta, 14 September 2018
Penilai,
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RINCIAN KEGIATAN
PRAKTIR KERJA LAPANGAN

2 SKS
Nama ' - Muhammad Fakhial Muttagien
No Registrasi RIZSI55123
Prowram Studi - S1 Akuntansi
Tempat Prakuk PT Grafindo Triutama
Alamat Praktik/Telp : J1 Moch Kahfi 1 No. 10A Jakarta Selatan
NO T HAlel A\:CGAL T KETERANGAN
o b RCkallU'ﬂSl biaya pcngcluamn proyck divisi Advertising,
3
‘6 o ‘bclnia, 7 ‘\82\1{1 958‘_ __pada bulan April - Mei 2014, i
= RLkaplml.m hm.x pcnb(.lua.wn pm)uk diviss Advertisng,
; 2 {
i Rabm S Agusios 2018 ada bulan Juni ~Juli 2018,

Rekapitulasi Form Perjalanan Dinas pada bulan Marct -
Mei 2018. !
Rekapitulasi Form Pcrjalanan Dinas p'uh bulan Suni ~Juls |
2018.

Rekapitulasi Laporan Hutang Dagang Divisi Advertising
Bulan Januari ~Februari 2018,

18. i Kamis. 9 .-\gusms 2018

19‘ | Jum at, 10 Agustus 2018

‘90 xqenm H A\qustus 2018

'

21 Selasa 13 :\z,uslus 2018 gﬁl(l:ﬁlht:{l;:?z; liyj)::;l;éi&mng Dagang Divisi At.umsm,,
ol Rabu. l 5 Agustm 5 0l8 g:ﬁ::ﬁzrsn }:&o;gr; ;lumng [)agang Divisi Adv mhmg,
.,3 l\a | 2 ; .chkapltulaﬂ dan mput mllgclmran dan Pemasukan Kas |
mis, 16 Agustus 2018 kecil, pada bulan Juni -~ Juli 2018 divisi Printmg |
24. | Jum at, 17 Agustus 2018 Upacara 17 Agustus di Kantor,
- |
.‘_,i Sc fiin,; 20 Agustus 20 18 ?;li?:f;tgl::; :::ﬁ'o;::fl :‘{utang Dagang Divis: Interior BuL.n
S26; | Selasa 2] Agustus 2018 Rcﬁfxlu{l\.:;:ﬂl.;gtl);an Hutang Dagang Divist interior Bu!an
x’
2 i Rabu, 22 Agustus 2018 k;:(iol:aya Idul Adha 1439 H, potong hewan kurbandi |
} 23:‘ Kamis, 23 Agustus 20l8 :Aecln:apljl::rllz:xzx‘:iag)oran Hutang l)ag.,ang Divist Interior Huldn
129, J.um‘al.»’.?A Agustus 2018 SR ;ﬁk;?;:t;‘l.m Laporan Hutang Dagang Divisi Interior Bu!an‘
ili i
e P o b et e e e Sy !
30 Rekapitulasi Laporan Hutang Dagang Divist Advertising :
% Bulan Juh 20 l 8 '
~~~~~ A T, £ i)

Jakarta, 14 Scptcmbcr 2018
Penilai,

( RlELT m( fh ftrIv)
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EKNOLOGI,DANPENDIDIKAN TINGGI

g R, Jalan Rawamangun Muka. Jakarta 13220

Laman: www.fe.unj.acid

RINCIAN KEGIATAN

PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik

2 SKS

. Muhammad Fakhrul Muttagien
- 8335155123

: S1 Akuntansi

- PT Grafindo Triutama

Alamat Praktik/Telp :JI. Moch Kahfi

1 No. 10A Jakarta Selatan

N0 | HARUTANGGAL

oo e

31. | Selasa, 28 Agustus 2018

T KETERANGAN

’——"—‘féﬁﬂi’n?ﬁs’?i@%}&&@élﬁi&i proyek divisi Interior, pada
ulan April - Mei 2018.(revist yan, schelumnya)

32 | Rabu, 29 Agustus 2018

I'Rckapitulasi biaya pengeluaran proyek divisi Interior, pada

bulan Juni - Juli 2018 (revisi yang scbelumnya)

Rekapitulasi biaya pengeluaran proyek divisi Advertising,

33, Kamis, 30 Agustus 2018 ada bulan April - Mei 20 18 (revisi yang sebelumnya) |
s 5 ckapitulasi biaya pengeluaran proyek divisi Interior, pada
{34 [lum'st, 31 Agustus 2018 bulan Juni - Juli 2018 {rvist yang sebeBurns)
35 Senin, 3 September 2018 . 1ckonsnhasl bank sccara sederhana untuk bulan Januari -
{ Maret 2018,
3 b l 1 <O o 2 < -
36, | Selasa. 4 September 2018 jl::loggll ;‘am bank secara sederhana untuk bulan April
~ Rekapi iava penge ok Klien divisi interior |
17 Rabu, 5 September 2018 L ckapitulast biaya pengeluaran proyek klien divisi interior

38. | Kamis, 6 September 2018

BN BSD Lt_8). pada bulan Januari ~ Agustus 2018
‘Rcl\apltulasi biaya pengeluaran proyck Klicn divisi
Advertising (BNT CNM BSD), pada bulan Januarn -~
Agustus 2018

39 1 Jum’at, 7 September 2018

SRR Ao S R

40. 1 Senin, 10 September 2018

Rekapitulasi biaya pengeluaran proyek klien divisi
Advertising (BRI Hayam Wuruk), pada bulan Januari -
Agustus 2018

Rekapitulasi pembayaran
Januari - Juli 2018

Subcon divisi Intcrior Bulan

41. | Selasa, 11 September 2018

MTahun Baru Islam 1440 H, kantor diliburkan

- 42, Rabu, 12 September 2018

L }Kamas, 13 September 2018

Menginput laporan hutang dagang divisi Advertising ke
Microsoft Excel bulan Agustus 2018 .
Menginput laporan hutang dagang divisi Printing ke
Microsoft Excel bulan Agustus 2018

44, Jum'at, 14 September 2018

Menginput laporan hutang dagang divisi Interior ke
Microsoft Excel bulan Agustus 2018

&% FW“WWh&wbm;ak t‘qi-ui.hbpmbqn

Jakarta, 14 September 2018
Penilai,

KT LAY



Lampiran 6: Contoh bukti pengeluaran Kas kecil
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Lampiran 7: Contoh Bukti pemasukan Kas kecil




Lampiran 8: Langkah-langkah pengelolaan kas kecil

Langkah 1, Tampilan Awal software Akuntansi untuk pengelolaan kas kecil
setelah Login dan input PC

BN repLIx

PETTY CASH

L Input PC

*. Report PC

CASH & BANK

i~ Input Cash & Bark

i Buku Kas & Bark

i Memo Pembelian

ACCOUNTING
Jumal Memorial
Kuwitansi

~ Purchases Invoice

- Fakiur Pajak

- Report
General Jurnal
General Ledaer
Trial Balance
Profit & Loss

~ Balancs Sheet

- AR Report

- P Repart
Aging Schedulz AR
Aging Schedule AP

Master

- Ms

- Ms

- Ms.
Ms.
Ms.
Ms.

Cost Center
Pekeriaan
Profit & Loss
Balance Sheet
Co&
Parameter

Ms. Marketing
~ Ms. Currency
- Closing rear
- User Management
BEGINNING BALANCE
\- Opening Balance

*- Aceounts Receivable

i+ Aooounts Payable

- Stock Adjustment
uTILITY

i~ Change Password

L Exit

LOGIN A5 RIAI
)

Petty Cash
Voucher
#ccounts 401,101 - KAS BESAR INTERIOR | Date |43 Ju 2018 -
Description Rate
Acc No. Account Name | Description ‘ D/C ‘ Origin Amount Ref No_ ‘ IDR Amount |
Remark
[ | ORIGIN
[ [

Save Add Detail Edit Detail | Delete Detail




Langkah 2, Tampilan penyesuaian antara bukti dengan Software

Tampilan untuk pengeluaran kas kecil
EY RAPLIX Enterprise

PETTY CASH
[ Petty Cash

- Repart PC Voucher
CASH & BANK /0wt four <] Tepe [GEMERAL = No.

Input Cash & Bank: #ocounts (10,206 - Kas Kee Umm = Date  [7Map20ie v
Buku Kas & Bank
Description [WAHYLIDI - (1PS AMBIL PLING KE PROYEK BNI Rate

Account Name ‘ Description | D/C | Drigin Amount Ref No. | IDR Amount |

Memao Pembelian
ACCOUNTING
- Jumal Memorial
- Kuitarisi
- Purchases Invaice Acc No.
Faktur Paick
Repart
General Jumal
- General Ledger
- Trisl Balance
- Prfit & Lass
Balance Sheet
4R Repart
2P Report
Aging Schedule 4R
- ging Scheduls AP
aster
- Ms. Cost Center
Ms. Pekeriaan
Ms. Profit & Loss
Ms Balance Sheet
Ms. COA
-Ms. Parameter
- Ms. Marketing
- Ms. Currency
Closing Tear
User Management
BEGINNING BALANCE
Opening Balance
- Aosounts Rrecsivable
- Biccounts Payable (Remeis
. Stock Adjustment [WAHYLIDI - (IPS AMBIL PUING KE PROYEK BRI SLIDIRMAN | | omisin
uTILITY

‘W’AHYUDI -0PS AMEIL PUING KE PROYEK BNI SUDIRMAN |

=

Exit

Save | addDetal | EdiDetail | Delete Detail|

LOGIN AS RIRI CAPS

Tampilan untuk pemasukan kas kecil

3 RAPLIX Enterpri
PETTY CASH
PC

Petty Cash

Repanl PC Voucher
CASH & BANK In/0ut iy =] Twpe [GENERAL - Mo

Input Cash & Bank Accourts 107206 - Kas Keol Umum =] Date  [26Map2mis
" Bukufas & Bank Desciiption [MAMIK - PENGISIAN KAS KECIL INTERIOR (MEGA
- Memo Pembslian o e

ACCOUNTING
Jumal Memarial
Kuitansi
Purchases Invoice Acc No.
Faktur Pajak
-Report
- General Jumal
- General Ledger
Trial Balance
Profit & Loss
Balance Sheet
- 4R Fleport
- 4F Report
- ging Schedule AR
#ging Schedule AP
aster
Ms. Cost Center
Ms. Pekeriaan
- Ms. Profit & Loss
- Ms. Balance Shest
- Ms. COA
Ms. Parameter
Ms. Marketing
Ms. Currency
Clasing Year
- User Management
BEGINNING BALANCE
- Dpening Balance
Accounts Receivable
Accounts Payable
Stock Adjustment [MAMIK - PENGISIAN KAS KECIL INTERIOR [MEGA A42 504101) | DRIGIN
uTILITY

|MAMIK - PENGISIAM Ka5S KECIL INTERIOR (MEGA aas 904101) ‘

Account Name | Description | D/C | Origin Amount Ref No. | IDR Amount |

=

Remark

-~ Exit

Save Add Detail Edit Detail | Delete Detail

LOGIM AS RIRI CAPS




Langkah 3, Tampilan untuk mengisi “Add Details”

Tampilan untuk pengeluaran kas kecil

PETTY CASH
Input FC
Fiepart PC
CASH & BANK
Input Cash & Bank
Buku Kas % Bank
Meme Pembelian
ACCOUNTING
Jumal Memerial
Kitarsi
Purchases Inwice
Fakiun Pajak.
Fiepart
General Jumal
General Ledger
Tial Balance
- Profit & Loss
- Balance Sheet
- 4R, Repart
AP Repart
Aging Schedule AR
Aging Schedule AP
aster
- Ms. Cost Center
- M. Pekeriaan
Ms. Prafit & Lass
Ms. Balance Sheet
Ms CO&
Ms. Parameter
- Ms. Markating
- Ms. Curency
- Clasing Year
User Management
BEGINNING BALANCE
Opening Balance
Accounts Recsivable
Accounts Payable
Stack Adjustment
uTILITY
Change Passward
Eit

=

54

&Y RAPLIX Enterprize

Petty Cash
Voucher
N e R — ol —
Accounts 101,206 - Kas Kecil Lmum ] Date  [17map2mis =
Desciiplion [wWaHYLDI - OPS AMEIL PUING KE FROYEK BHI Rate
Acc No. Account Name | | D/C | Origin Amount Ref No. ‘ IDR Amount |
Accounts
Dessiiption
Debet / Credt
Amount
DK | Cancel
- Remark
[WAHLIDI - 05 AHEIL PLING KE PROVER BNl SUDIFMAN ORIGIN
‘WAHYUDI-DF‘S AMBIL PUING KE PROYEK BNI SUDIRMAN DR

| Hew | Save | Edi | vod | AddDetal | EdtDetal | Delete Detail

Eind | Close |

LOGIN A5 RIRI

Tampilan untuk pemasukan kas kecil

PETTY CASH
Input P
Repart FC
CASH & BANK
~ Input Ciash & Bank
- BukuKas & Bank
- Memo Pembelian
ACCOUNTING
Jumal Memarid
Fwitansi
Puichases Invoice
- Faktur Paiak.
Repart
- General Jumal
General Ledger
Tial Balance
Profit & Loss
Balance Shest
4R Repart
&P Report
- Aging Schedule AR
Aging Schedule AP
Master
Mz Cost Center
Ms. Pekeriaan
~Ms. Profit & Loss
- Ms. Balance Shest
Hs. COA
Ms. Parameter
Ms. Marketing
Ms. Curency
- Closing Year
- User Management
BEGINNING BALANCE
Opening Balance
Accounts Receivable
Aceounts Papable
Stook Adjustment
uTILITY
- Changs Password
- Exit

[EAFS [NUM [IN5 [10:30 Af

Petty Cash
Voucher
/0w [ =] Toee [GENERAL =] o [ ]
Aceounts  [101.206 - Kas keoi Umum ~] Date  [2GMay2miz -
Descriptior [MAMIE - PENGISIAN KAS RECIL INTERIOR MEGA IRk
A, A041001]
Acc No. Account Name | Description ‘ p/C ‘ Origin Amount Ref No. ‘ IDR Amount ‘
Aeoounts
Description
Debet / Credit
Aot
ok | Concel
 Remark
[MEMIE. - FENGISIN KaS KECIL INTERIOR (MEGA 644 904101) ORIGIN
[MAMIK -FENGISIAN KAS KECIL INTERIOR (MEGA 54 04101) oE

| New | 5ave| Edit | Yoid | AddDetal | EditDetal | Delete Detal

Find | Close ‘

[CAPS [MUM |15 [10:45 &b
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Langkah 4, Tampilan pengisian “Add Detail” sesuai dengan buktinya
Tampilan untuk pengeluaran kas kecil

RAPLIX Enterprise

PETTY CASH Petty Cash
& Input PC Vouch
L. Report FC oucher

i Input Cash & Bank. fecounls  [107 20 - s Keal Unom =1 Date  [17May2018 =

i Buku Kas & Bank

L. Memo Pembelian Description  fwaHDI - OPS AMBIL PUING KE PROYEK BNI Rate
SUDIRMAN -

ACCOUNTING
Account Name ‘ Description ‘ D/C ‘ Origin Amount | Ref No. ‘ IDR Amount ‘

Jumal Memorial
Kuwitansi
Purchases Invoice Acc No.
Faktur Paisk

- Fiepart

General Jumal

General Ledger

Tiial Balance

Profit & Loss

Balance Shest

AR Report

AP Repart

Aging Schedule AR Accaunts -
e Sl AP ‘502 005 - TRANSPORTASI

aster Description [BEM DAN PARKIR

Ms. Cost Center Debet / Credit ] -
Ms.

Pekerjaan
Ms. Profit & Loss Amaurt
Ms. Balance Sheet
Ms. CO& _
M. Parameler [8K coneel |
Ms. Marketing

Ms. Cunency
Closing Year

User Management
BEGINNING BALANCE
L. Dpening Balance

- Accaunts Receivable

=

. Accounts Payable Remark
(g [WAHYUIDI - OFS AMEIL FUING KE PROYEK BNI SUDIRMAN | || omiem | 0.00|
uTiuTy [WAHYLIDI - (175 AMBIL FUINE KE PROEK BHI SUDIRMAN |
L Esit
Sav | [ AddDetai | Edi Detsi | Delete Detal
LOGIN &5 RIF B — ~[CAPS [NUM 1N [10:31 &

Tampilan untuk Pemasukan kas kecil

Y RAPLIX Enterprise
PETTY CASH

Input PC

Report PC Voucher
CASH & BANK In/0u [l <] Twpe [GENERAL =~ Mo

Input Cash & Bank. Accounts 107 205 Kas Keci Umom =] Date [Bmayarie -
Buku Kas & Bank Do .
Merno Pembeian esciption MAM;E;EETE\S\AN KAS KECIL INTERIOR [MEGA, ate

ACCOUNTING
Account Name ‘ Description ‘DIE ‘ Origin Amount | Ref Ho. ‘ IDR Amount |

Petty Cash

Jumal Memorial
Kuitansi
Purchases Invoice Acc No.
Faktur Paiak
-Fleport
General Jumal
General Ledger
Trial Balance
Frofit & Loss
Balance Shest
AR Report
AP Rieport

Aging Schedule AR Accounts 102,000 - AYAT SILANG
‘Aging Schedule AP ‘

aster Desciiption PENGISIAN KAS KECIL INTERIOR WORKSHOP

Ms. Coost Cenler Debet/ Credt [ -
Ms.

Pekerjaan

Ms. Profit & Loss Amount

Ms. Balance Shest

Ms. COA

Ms. Parameter

Ms. Markeling

Me. Currency

Closing Year

User Management

BEGINNING BALANCE
Opening Balance
Becounts Receivable
#ccounts Payable Floanari

Stock Adustment [HAHIK - PENGISIEN FAS KECIL INTERIOR (MEGA A42 904101) | || oRisIN

uTILITY

‘MAM\K PENGISIAN KAS KECIL INTERIOR [MEGA A28 304101) |
Exit
Save | Add Detail Edit Detal | Delete Detail

=

il

CAPS | NUM | INS | 10:46 Ab




Langkah 5, Tampilan Kas kecil yang telah diinput dan mendapatkan no.

voucher

Tampilan untuk pengeluaran kas kecil

! ! RAPLIX Entary

General Jumal
General Ledger
Trial Balance
Profit & Loss
~ Balance Shest
- &R Report
-~ 4P Repart
Aging Scheduls AR
Aging Schedule &P
aster
-~ Ms. Cost Center
- Ms. Peketiaan
-~ Ms. Profit & Loss
Ms. Balance Sheet
Ms. COA
Ms. Parameter
Ms. Marketing
« Ms. Currency
+ Cloging Year
~ User Management
BEGINNING BALANCE
Opening Balance

=

TTY CASH
N Petty Cash
" Fpor FC Voucher
CASH & BANK In?0u  Jour -] Tvee [GENERAL -1 No. KKUK1805-00044
Input Cash & Bank Aocaunts  [T01 206 - Foos Kool Unnum = Date  [17Map 2018
Buku Kas & Bank —_— Rt
i Meme Pembelian =3cription %Aagmln OPS AMEIL PUING KE PROTEK BNI ate ﬂ
ACCOUNTING Status [VALID
Jumal Memarial
Kuwiitansi
- Purchases Invoice Acc No. Account Name Description D/C Origin Amount Ref No. IDR Amount
'Eﬁk"ﬂ Paiak 502.005 _ TRANSPORATASI BEM DAN PARKIR [ 112,000.00 112,000.00]
- Repart

Accounts Receivable

Acoounts Payable Remark

Stock Adjustment

‘WAHYUD\ -0PS AMEIL PUING KE PROYVEK BNI SUDIRMAN

uTILITY
Changs Passwerd

‘W’AHYUD\ -0OFS AMBIL PUING KE PROVEK BNI SLIDIRMAN

| IDR

Exit

LOGIN A5 RIRI

| || omisN 112.000.00
112.000.00

Eind | Close

CAPS

Tampilan untuk pemasukan kas kecil
Desceey - I T

PETTY CASH

[ Petty Cash

- Repait PC

CASH & BANK /0 fiw

| Towe [GENERAL

El

~Input Cash & Bark

Aeeourts[101 206 s Keol Unim
- BukuKas & Bark

El

Memo Perbeien pesbin

ACCOUNTING

MAMIK - PENGISIAN KAS KECIL INTERIOR [MEGA
A4 904101

Jumal Memorial

Voucher

Mo [KKUM1805-00002
Date  [35 ey 2012
Stalus [VALID

- Kuitansi
Putchases Inveice Acc No. Account Name

Description

‘DIE‘ Origin Amount ‘ Ref No. ‘ IDR Amount

- Faktur Pajskc 102000 AYAT SILANG:

PENGISIAN KAS KECIL INTERIOR

C

3,000,000.00

3,000,000.00)

Repart

- General Jumal

- General Ledaer
Trial Balance

- Prafit & Loss
Balance Sheet

- AR Peport
AP Repott

- Aging Schedule AR
Aging Schedule 4P
aster

~Ms. Cost Center
Ms. Pekeriaan

- Ms. Prafit & Loss
Ms. Balance Sheet

- Ms. COA
Ms. Parameter

- Ms. Marketing

- Ms. Cumency
Closing ear

- User Management

BEGINNING BALANCE

- Opering Balance

=

Aceounts Receivable

- Aocourts Payeble Hen Ak

Stock Adiustment

‘MAM\K -PENGISIAN KAS RECILINTERIOR MEGA As4 904101

ORIGIN ‘

3,000,000 uu\

uTILITY \MAM\K FENGIS 1AM K&S KECIL INTERIOR ME GA A48 504101) |
- Change Password
Eii
New l:l Edit Yoid ‘ ‘
LOGIN A FIRI

3,000.000.00
Eind  Close

CAPS [ NUM [ING | 10:48 &M

Copyiight ® 2016 Raplis

1
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Lampiran 9: Merekap biaya pengeluaran proyek divisi Interior per klien
Langkah 1,Tampilan Sheet 1 microsoft excel yang berisi keseluruhan proyek

divisi Interior
5 ALLL [Compatibility Mode] - Microseft m_@@ﬂ

Home | nsett  Pagelmjout  Fommulas  Data  Review  View @ -9 x
= b Times NewRom = 11+ || A" A7 | Siwrap Text General - ﬁ 7| T 3‘ @ Z Autosun ﬂ
g D Bz 0o A Berge e onter - | [8 - %+ |38 3] cmm . l? o B B Eﬁ
- Fomat Painter — = = 200 Eormatting  as Table - Styles - - ||[Qaerr  Fiter- select-
Clipboard It} Font ] Alignment ] HNumber It} Styles Cells Editing |
@ Secuity Waming Automatic update of links has been disabled |  Options... *
[ can - | PENGAJUAN u/k SEWA SCAFOLDING KE-6 BANK MEGA SETU CIPAYUNG
A 8 c D E F = H 1 1
1 D o
2 No P/ //
3 Cek: Tl :
s 6L | N PERMINTAAN JUMLAH TOTAL PIM2 JAMERINDO
1) TMARET S PC[I:fﬂSN wk SEWA SCAFOLDING KE-6 BANK MEGA SETU
2138 |CASH SUMBER REZEKI : ( talangan pak tris )
2135 Sewa Periode 17/02/2018 -17/03/2018
2138 Main Frame 170= 7 et @35.000 25000
2137 Main Frame 170 =5 pes @10.000 50,000
2138/ Cross Brace 220= 1 pcs @7.000 7,000
2139, llack Base 080 = 6 pes @7.000 0000
2140 U head 060 = 4 pcs @7.000 28,000
2141 Cat Walk =2 pes @30.000 50,000
2142 Tangga = 3 pes @65.000 105,000 627,000
2143 PENGAJUAN wk BANK MEGA SETU - CIPAYUNG
2144 CASHTE. BANGUNAN INDAH GEMILANG :
2145 |AM White = 2 bks @20.000 40,000 40,000
2146 PENGAJUAN u/k ATM BNI PUSDIKLAT KEMLU
2107 |CASHHANNOCHS : ( talangan fwan ) ‘ |

bt — 1 oh @32.000 | 55000 | ss.000
14°C ) W] PRIORITAS 1, Sheets . BNIFEDEX ~PIN 2 DES'16 B MEGA RUNGKUT S8Y B HEGA PEKAN BARU B MEGA PADAN] TN ]
i

Select destination and press ENTER or choose Paste

ome | Inset  Pageloyout  Formulas  Data  Review  View @ - o x

= &t P i |5 = . e 7 | e B 5 | E AutoSum -

B Times New Rom ~ 12~ | A" A7) | Wrap Text. General ﬁ g E 3‘ @ @i ﬂ ﬁ

e eemari (B2 1070 & s [§0 o[BSt for 1w e G, e

Clipboard & Font ] Alignment & Number & Styles Cells Editing |
@ Security Wamning  Automatic update of inks has been disabled | Options... *
‘ B8 & ke ‘ PENGAJUAN u/k SEWA SCAFOLDING KE-6 BANK MEGA SETU CIPAYUNG
A B c D E F G H [ 1

1 REKAPITULASI

2 PEK. INTERIOR BANK MEGA SETU CIPAYUNG

3
4
5

6 TANGGAL KETERANGAN PENGELUARAN

7 WORKSHOP (CASH) | PO TOTAL
8 2 MARET 18 [PENGAJUAN wk SEWA SCAFOLDING KE-6 BANK MEGA SETU CIPAYUNG
9 CASH SUMBER REZEKI : ( falangan pak tris )
10 Sewa Periode 17/02/2018 -17/03/2018
1 Main Frame 170 =7 set @35.000 245,000
12 Main Frame 170 = 5 pes @ 10.000 50,000
13 Cross Brace 220 =1 pes @7.000 7.000
14 Jack Base 060 = 6 pcs @7.000 42.000
15 U head 060 = 4 pcs @7.000 28.000
16 Cat Walk =2 pes @30.000 60,000
17 Tangga =3 pes @63.000 195,000 627,000
18 PENGAJUAN wk BANK MEGA SETU - CIPAYUNG
19 CASH TB. BANGUNAN INDAH GEMILANG :
20 AM White = 2 bks @20.000 40,000 40,000
21 PENGAJUAN ok BANK MEGA SETU - CIPAYUNG =
n CASH MATRIAL MITRA - ( talangan mba mira )
W 4 b M| PRIORITAST | Sheetl - Sheet6 .~ BNIFEDEX ! B MEGA RUNGKUT SBY -~ B MEGA PEKAN BARU
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Lampiran 10, Membuat laporan hutang dagang menggunakan Microsoft
Excel

Langkah 1, Tampilan awal kolom yang dibuat untuk mencatat hutang dagang per
klien

@ Home | Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View @- o x

A it (K H o FaE e d

SWrap Text

“m Q(
153 Copy
Faste I U- Sy FS Merge & Center Condtonal Format  Cell  Insert Delete Format sorté Find &
J Format Painter M = Hz” a- H” s Formatting ~ as Table = Styles - CClear  Fifter~ Seled
Clipboard Font C “ Alignment Styles Cells Editing.
B4 [€ A
P~ [a] c ] D | £
1 No: P/ 08/2018
2 |Cek Tgl :  AUGUST 2018
3 TGL NO PERMINTAAN JUMLAH TOTAL
4

Pagelayout  Formulas  Data  Review  View ® -2 x

LH T X Autosum -
meteten-li_- (4] ELE T 57 )
() ) v A A e e i - s Rl PLE ey

Font it Styles. Editing
- £ | 1824000 =
c ] D | E F G H | ) K L M
No: B/ /082018
Tgl : AUGUST 2018
PERMINTAAN JUMLAH | TOTAL
1 [PAPYRUS HOUSE, AP1808-506, PO: PN1808-012521, INV = 1.824.000

5 378/VII/PH/2018, PEK: STIKER KACA SEA GAMES BNIKC :

6

7 [Pembulatan -

g TOTAL 1,824,000
| &1
10| ™ #
1 Hana |
1| 1 AW 1

-

13
14|
|
15|
17|
18]

WA n

T B0
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Langkah 3, Tampilan hutang dagang yang telah diinput dan telah mendapatkan
total hutang dagang salah satu klien

\GUSTUS [Compatibility Mode] - Microsoft

Home  Inset  Pagelayout  Fomulas  Data  Review | View |

J’g D Ii_u @ Ruler V' Formula Bar Q @ _ET E E E::t

V| Gridlines  ¥| Headings

1] View Side by Side - g@
| 2

4] Synchronous Seralling

Normal| Page Page Break Custom Full Zoom 100% Zoomto | Mew Amange Freeze Sav Switch | Macros
Layout Preview | Views Screen Message Bar Selection || Window  All  Panes~ _ Unnide | 214 Reset Window Position | warkspace Windows -
Workbook Views Shaw/Hide Zoom Window Macros |
[ D5 e Jx | 1824000
=

A B & D E F G H | J K L M

No: P/ /0812018
2 Cek: Tgl : AUGUST 2018
3 TGL |NO PERMINTAAN JUMLAH TOTAL

[PAPYRUS HOUSE, AP1808-306, PO: PN1808-012521, INV =
5 378/VII/'PH2018, PEK: STIKER KACA SEA GAMES BNIKC
IPAPYRUS HOUSE, AP1808-506, PO: PN1808-012541, INV =
2 . 3 . ! 648,
6 379/VIIVPH2018, PEK: TAMBAHAN STIKER KACA SEA 1823000]  ssdm.000
7 [Pembulatan - -

TOTAL 3,648,000 3,648,000

1,824,000

10
1
12
13

14
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Lampiran 11: Daftar Hadir PKL
!

KEMENTERIAN #ISHT TERNOGLOGHLDANPENDIDIR AN TINGG {‘
L # \!\’u«"-u.'\s NECGERL FAKARTA i::-,g) m
\*l’!\l)\()\\l
sebuingnriar:

)

PAFTAR BADIR
PRAKTIK RERIA LAPANGAN

I AKS
Noama Muhammaid Fakieol Muttagen
Nps Registrast KITNISK12T
Program Stadi A1 Akuntansg
Tempat Prakiik 1 Grafinddo Triatarma

Alamat Praktk/Telp 11 Moch Kabfi 1 No. (O fakarta Selatan
NGO HARVTANGGAL PARAF \ RETERANGAN
1. | Selasa, 17 Jali 2018 1
2 ;;Ral\n. 18 Juli 2018
]
3 | Kamis, 19 Juli 2018

4. | Jum’at, 20 Juli 2018
1

S, | Senin, 23 Juli 2018 \

6 | Selasa, 24 Juli 2018 ’\'

7 {Rabu 25 Juli 2018 \

| 8 |Kamis, 26 Juli 2018 “1.‘:
i o | Jum’at, 27 Juli 2018 \‘
10. | Senin, 30 Juli 2018 \\

11. | Selasa, 31 Juli 2018

12. | Rabu, 1 Agustus 2018
13. | Kamis, 2 Agustus 2018
14. | Jum’at, 3 Agustus 2018
15. | Senin, 6 Agustus 2018

Jakarta, 14 September 2018
Penilai,

Saton b InstansifPerusah R SR RAHASY

Mohan lcgalllu dengnn ) th hi cap Per
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__(}NIVERSlTAS NEGERI JAKARTA -
FAKULTAS EKONOM1L o el

}\nmp‘xs Universitas Negert llkw Geding B, Jalan Rawatmingan Mida, Jakarta 1322)
T Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706283
Limtan: www.fenni acid

; DAFTAR HADIR
PRAKTIK KERJA LAPANGAN
2 SKS
Namn‘~ : Muhammad Fakhrul Muttagien
No.Registrasi 18335155123
Program Studi : S1 Akuntansi
Tempat Praktik : PT Grafindo Triutama
Alamat Praktik/Telp : JI. Moch Kahfi 1 No. 10A Jakarta Selatan
NO HARIUTANGGAL PARAF ! KETERANGAN ’ll
i

16. | Selasa, 7 Agustus 2018

17. | Rabu, 8 Agustus 2018

\
-18. | Kamis, 9 Agustus 2018 \\
19. | Jum’at, 10 Agustus 2018 \
20. | Senin, 13 Agustus 2018 l&
21. | Selasa, 14 Agustus 2018
22. | Rabu, 15 Agustus 2018
23. | Kamis, 16 Agustus 2018
24. | Jum’at, 17 Agustus 2018
25. | Senin, 20 Agustus 2018
26. | Selasa, 21 Agustus 2018
27. | Rabu, 22 Agustus 2018
28 | Kamis, 23 Agustus 2018

1 20 | Junrat, 24 Agustus 2018

| 30. | Senin, 27Agustus 2018

Jakarta, 14 September 2018
Pe_nilai,‘
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_"”’ i, }\EMFNTERIAN RISET TEKNOLOGLD A\PE\D!DH\ 4\ TINGGE - QE&}
_ UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Ramwes Pniversiter Neport b rrta Cedbing R, 39ban R:nux R \(J;. Aarts 13200
g A2 TATANS, Fax (215 4TOAT
ia

Y

Telepen (0211
{an, e fe ung acid

DAFTAR HADIR
PRAKTIK KERIA LAPANGAN

2 8KS
Nama Mubammad Fakbrul Muttagien
No Registrasi (8335155123
Program Studi - S1 Akuntansi
Tempat Praktik PT Grafindo Triutama
Alamat Praktik/Telp - Ji Moch Kahfi | No. 10A Jakarta Selatan
[No] M"'“"'ii','x'ri'l?f}ii\"(;;‘ééiffw T BRRAF | KEIERANGAN |
g i " i e et e e S
31 ! Sclasa, 28Agustus 2018 |
32, iRabu‘ 20Agustus 2018
33. | Kamis, 30Agustus 2018

34 | Jum’at, 31Agustus 2018

35. | Senin, 3 September 2018
36. | Selasa, 4 September 2018
37. | Rabu, § September 2018
38. | Kamis, 6 September 2018
39. | Jum’at, 7 September 2018
40. | Senin, 10 September 2018
41. | Selasa, 11 September 2018
42. | Rabu, 12 September 2018

43. | Kamis, 13 September 2018

44. | Jum’at, 14 September 2018

Jakarta, 14 September 2018
Penilai,
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pampiran 12: Penilaian PKL

KEMENTERL-\N- RISET TEKNOLOGLDANPENDIDIKAN TINGGI :
UNIVERSITAS NEGERT JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kmpuis Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (921) 4721227 4706 Fax (021) 4706285
Taman: wivw. fe.un 4c.id

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)

2 SKS
Nama . Muhammad Fakhrul Muttagien
No.Registrasi : 8335155123
Program Studi : S1 Akuntansi
Tempat Praktik . PT Grafindo Triutama

Alamat Praktik/Telp - J1. Moch Kahfi 1 No. 10A Jakarta Selatan

] ; [ SKOR Kl
NO ASPEK YANG DINILAIL i _ KETERANGAN |
| 3 i
, : 20 1. Keterangan Penilaian : |
1 | Kehadiran g E
30 Skor  Nilai Bobot i
2 | Kedisiplinan 86-100 A 4 i
81-85 A- 3,7 !
o A %G 76-80 B+ 33 ‘1
3 | Sikap dan Kepribadian 7175 B 30 i
; 6670 B- 27 1
4 | Kemampuan Dasar 1Y 61-65 C+ 23 i
| 56-60 C 2,0
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas S 5155 C- 1.7
P o c 9 s D 1

6 | Kemampuan Membaca Situasi  dan Q5 - 2. Alokasi Waktu Praktik :

Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif

) 3 sks : 135-175 jam kerja efektif
7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan 4G -

Nilai Rata-rata :
3 Aktivitas dan Kreativitas %0

LS = BYIS

o | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas QS 10 (sepuluh)

Nilai Akhir :

4 N

|| Angka bulat

i

|

!

|

{

10| Hasil Pekerjaan %0 ‘
o |
|

!

E

|
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Lampiran 13: Contoh Bukti pengeluaran Kas Besar




Lampiran 14: Kartu Konsultasi Bimbingan Penulisan Laporan PKL

TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

KEMENTERIAN RISET,
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMIM -
e v..::("mmmm Fax: (021) 4706285
‘Laman: wwwe fo.unj ac.id

KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENUUSAN PKL

P, BEO0T3 301 2004 .

S. Judul PKL

@ vars
R T

h:'}ﬁm km%«. 0 A.....

TANDA TANGAN

NO| TGUBLN/THN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING PEMBIMBI
Ao 1598 [Qersotn \enison Wt o Uy _Sesvol gorayn fedoman

: b Ugokan Kequvd SPuva PKL, (o,
3 \H’\O'”.O\S Bob 1 Perbonked b Lam\_.\—etn Bole 2.

4 i /\/

s (5121208 [eay, T o U Perbarletc v (anjutan &b 3. 2 Z
s /
7

: 2 [ (108 [Ba t{:w\q, :o. . Bab 4 ¢ kelencimpan

0 e, Lo /&
' 17 200 G (g [

12
e SETUJU UNTUK UJIAN PKL)|

: Kartu ini dibawa dan dit i oleh P saat k .

Kartu ini dibawa pada saat ujian PKL., apabila di dapat dij sebagai bukti

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

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

1. Nama Mahasiswa
2. No.Registrasi

3. Program Studi

4. Dosen Pembimbing

KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL
5. Judul PKL o
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NO| TGL/BLN/THN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING \T';RQITANGAN
17 (39.. 2015 | Laporcer (eagheay. Bbmtr & Corgeoy s I 2
2 7 ? [ s
309 Jan 1o |laporan  (engleay Forbntt: v Gty o Ugpisn |
il = z % =1
5 T 4\
6 l J
; \
. \
9
10
11
12
_SETUJULKTUK UJIAN PKL
/V
Catatan : . .
1. Kartu ini dibawa dan di

oleh
2. Kartu ini dibawa pada saat vjian PKL, npabllu di

pada saat e
perlukan dapat dipergunakan sebagai bukti pembimbingan




