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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan
Keberadaan mahasiswa di sebuah perguruan tinggi yang merupakan

lembaga pendidikan tertinggi di Indonesia diharapkan mampu menghasilkan
lulusan yang terampil, profesional, serta bertanggung jawab yang akhirnya
nanti dapat bersaing di dunia kerja. Pembekalan pada saat perkuliahan
menuntut mahasiswa supaya dapat mengaplikasikan setiap ilmu pengetahuan
yang diperoleh dengan praktik-praktik nyata di dalam dunia kerja. Mahasiswa
ditawarkan dengan berbagai bidang serta memilih bidang pekerjaan yang
disukai.

Seperti yang diketahui bersama mengenai implementasi Tri Dharma
Perguruan Tinggi, salah satunya yaitu on the job assignment merupakan
bentuk kerja sama yang dilakukan oleh perguruan tinggi dengan industri atau
perusahaan untuk dapat memberikan kerja nyata kepada mahasiswanya
sehingga proses pembelajaran dapat berjalan sampai akhirnya kompetensi
kerja standar dapat terpenuhi (Yuliawati:29, 2012). Oleh karena itu perguruan
tinggi, salah satunya Universitas Negeri Jakarta menyarankan mahasiswanya
mengikuti  Praktik Kerja Lapangan (PKL) untuk  mendukung
pengimplementasian Tri Dharma tersebut. Hal ini bertujuan supaya
mahasiswa dapat mengembangkan ilmu yang selama ini diterima di bangku
perkuliahan serta mengenali bagaimana dunia kerja yang sesungguhnya pada

perusahaan-perusahaan atau institusi-institusi yang ada di Indonesia.



Universitas Negeri Jakarta mengharuskan setiap mahasiswa jurusan
Akuntansi Fakultas Ekonomi untuk mengikuti PKL sebagai salah satu mata
kuliah wajib yang harus diikuti. Kegiatan PKL yang dilakukan mahasiswa
selama kurang lebih 40 hari ke depan diharapkan mampu memberikan
manfaat kepada mahasiswa untuk merasakan kondisi dalam dunia kerja
sesungguhnya dengan mengambil beberapa bidang pekerjaan di sebuah
perusahaan atau institusi yang dipilih oleh mahasiswa seperti cara membuat
laporan keuangan, seperti apa sifat dari masing-masing akun dan lain
sebagainya. Selain itu, melalui PKL yang dilakukan mahasiswa juga
diharapkan dapat meningkatkan kualitasnya sebagai sumber daya manusia
dengan cara mengimplementasikan setiap ilmu yang diterimanya pada waktu
perkuliahan di tempat praktikan akan melakukan PKL nantinya.

Di era modern seperti sekarang ini, kualitas sumber daya manusia
sebagai seorang pekerja sangat dipertimbangkan. Oleh karena itu, output dari
pendidikan harus dapat ditingkatkan mutunya supaya mampu bersaing di
tengah era globalisasi ini. Terlebih lagi, dengan semakin ketatnya persaingan
dalam meraih pekerjaan. Dengan adanya PKL ini, mahasiswa dapat
mempersiapkan dirinya di dunia kerja serta mengetahui hambatan-hambatan
seperti apa saja yang akan diterimanya, sehingga sebelum menghadapi dunia
kerja yang sesungguhnya mahasiswa dapat mengatasinya berdasarkan
pengalaman yang sudah didapat melalui PKL. Pelaksanaan PKL yang
dilakukan mahasiswa diharapkan akan menambah pengetahuan praktis dan

wawasan terutama bagi mahasiswa, dengan tidak mengganggu seminimal



mungkin kegiatan produksi perusahaan atau institusi yang menjadi tempat

Praktik Kerja Lapangan.

Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Maksud diadakannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), yaitu:

1.

Menyelesaikan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dengan bobot 2 sks
dan sebagai salah satu prasyarat kelulusan program studi S1 Akuntansi
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

Memperkenalkan kepada mahasiswa mengenai dunia kerja sesungguhnya
serta meningkatkan wawasan mahasiswa akan seperti apa praktik
akuntansi di dunia kerja yang sesungguhnya.

Membantu mahasiswa untuk memahami serta dapat mempraktikkan teori
akuntansi serta ilmu-ilmu akuntansi yang telah diajarkan di bangku

kuliah pada sebuah perusahaan atau institusi tempat PKL.

Tujuan diadakannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), yaitu:

1.

Meningkatkan ketrampilan dan pengalaman mahasiswa dengan
memberikan tanggung jawab melalui tugas-tugas yang akan diberikan di
tempat PKL.

Membentuk mental mahasiswa menjadi pekerja keras melalui pemecahan
masalah-masalah akuntansi yang akan ditemukan pada saat proses PKL
dilakukan.

Sebagai modal untuk mahasiswa untuk meningkatkan kualitas dirinya

sebelum masuk dalam dunia kerja yang sesungguhnya.



C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Adapun kegunaan PKL untuk mahasiswa, perusahaan, serta perguruan tinggi

adalah sebagai berikut:

1.

2.

Kegunaan PKL bagi Mahasiswa (Praktikan)

a. Mengasah keterampilan yang diberikan perguruan tinggi, sehingga

dapat bekerja dengan baik sesuai dengan bidang keahlian

akuntansi.

. Memahami dan mengetahui sistem kerja di dunia usaha dalam

bidang akuntansi pelaporan keuangan, audit, dan lain sebagainya

. Mengembangkan dan menumbuhkan sikap profesionalisme yang

diperlukan bagi mahasiswa untuk memasuki dunia kerja.

. Membuka wawasan mahasiswa agar dapat mengetahui dan

memahami aplikasi ilmunya dan mampu menyerap serta

berhubungan langsung dengan dunia kerja.

. Mengamati, mengembangkan dan menggunakan ilmu yang telah

didapat dari bangku kuliah.

. Melatih diri dan menambah pengalaman untuk beradaptasi dengan

dunia kerja yang sesungguhnya.

Kegunaan PKL bagi Hotel Swiss-Belresidences Kalibata

a. Menjalin hubungan yang baik dengan pihak Universitas Negeri

Jakarta, terutama Jurusan Akuntansi sebagai salah satu instansi
pendidikan bagi calon tenaga ahli bidang akuntansi yang

dibutuhkan dalam perusahaan.



b. Sebagai sarana untuk mengetahui kualitas pendidikan yang ada di
Program Studi S1 Akuntansi Universitas Negeri Jakarta sebagai
sarana untuk memberikan kriteria tenaga kerja yang dibutuhkan
oleh perusahaan.

c. Dapat memberikan masukan dan pertimbangan kepada Universitas
atau lembaga pendidikan untuk lebih meningkatkan kualitas dan
kuantitas perusahaan serta ikut memajukan pembangunan dalam
bidang pendidikan.

3. Kegunaan PKL bagi Program Studi S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta

a. Memperluas pengenalan program studi S1 Akuntansi Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta serta mempererat kerja sama
antara perguruan tinggi dengan Hotel Swiss-Belresidences
Kalibata.

b. Sebagai bahan masukan untuk mengevaluasi sampai sejauh mana
kurikulum yang dibuat sesuai dengan kebutuhan tenaga kerja yang
terampil di bidangnya.

c. Untuk  mengetahui  kemampuan  mahasiswanya  dalam

mengaplikasikan ilmu akuntansi yang didapat di bangku kuliah.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Hotel Swiss-

Belresidences Kalibata. Perusahaan tersebut bergerak di bidang jasa



perhotelan. Berikut ini merupakan informasi lengkap mengenai data

perusahaan tempat pelaksanaan PKL.:

nama perusahaan : Hotel Swiss-Belresidences Kalibata

alamat . JI. Raya Kalibata, Rawajati, Kota Jakarta Selatan,
12740

telepon 1 (6221)29 771771

fax 1 (62 21) 29 771 777

mobile : (62) 812 968 725 90

e-mail : gmsecsakj@swiss-belhotel.com

Alasan praktikan memilih Hotel Swiss-Belresidences Kalibata sebagai

tempat praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, yaitu:

1.

Menambah pengetahuan praktikan mengenai proses akuntansi serta
program akuntansi seperti apa yang digunakan pada divisi accounting di
perusahaan jasa, khususnya perhotelan.

Hotel Swiss-Belresidences Kalibata letaknya dekat dengan tempat tinggal

praktikan, sehingga memudahkan praktikan untuk datang tepat waktu.

E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan

1.

Tahap Persiapan

Pertama-tama praktikan mencari tahu perusahaan atau institusi mana
saja yang sedang mencari dan menerima mahasiswa untuk melaksanakan
Praktik Kerja Lapangan. Praktikan mencari tahu dengan bertanya kepada

kerabat serta mendatangi perusahaan secara langsung. Setelah


mailto:gmsecsakj@swiss-belhotel.com

mengetahui bahwa Hotel Swiss-Belresidences Kalibata menerima
mahasiswa untuk melaksanakan PKL, praktikan membuat surat
permohonan PKL dengan membuat surat pengantar dari Fakultas
Ekonomi yang ditandatangani oleh Kepala Program Studi S1 Akuntansi
kemudian surat tersebut diberikan kepada bagian Biro Akademik,
Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat (BAKHUM) yang akan
membuat surat permohonan PKL untuk ditujukan kepada Hotel Swiss-
Belresidences Kalibata.

Setelah surat permohonan PKL selesai dibuat oleh BAKHUM
(Lampiran 1), kemudian praktikan mengirimkan CV beserta surat
permohonan pelaksanaan PKL kepada pihak Hotel Swiss-Belresidences
Kalibata. Setelah menunggu beberapa hari, akhirnya pihak Swiss-
Belresidences Kalibata meminta praktikan untuk datang serta melakukan
wawancara dengan pihak HRD. Setelah melakukan wawancara, pihak
HRD langsung menerima praktikan untuk melaksanankan PKL di tempat
tersebut (Lampiran 2).

Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan PKL di Hotel Swiss-Belresidences Kalibata
yang berlokasi di JI. Raya Kalibata, Rawajati, Kota Jakarta Selatan,
12740. Praktikan melaksanakan PKL pada divisi Accounting, khususnya
pada bagian Account Payable, Income Audit, serta Account Receivable.

PKL mulai dilaksanakan pada tanggal 16 Juli 2018 dan diselesaikan pada



tanggal 14 September 2018 (Lampiran 3). Berikut ini adalah waktu

kegiatan PKL pada Hotel Swiss-Belresidences Kalibata:

Tabel 1.1 Jadwal Kegiatan Kerja

Hari Kerja Jam Kerja  Waktu Istirahat
Senin-Jumat 08.30 - 17.30 12.00 - 13.00
Sabtu, Minggu & Tanggal Merah LIBUR

Sumber: data diolah oleh penulis

3. Tahap Pelaporan

Praktikan menyusun laporan PKL untuk memenuhi mata kuliah
Praktik Kerja Lapangan serta sebagai salah satu prasyarat kelulusan di
program studi S1 Akuntansi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta. Persiapan untuk membuat laporan PKL ini sudah dilakukan
selama praktikan masih menjalani PKL dengan mengumpulkan berbagai
sumber berupa data-data yang praktikan kerjakan pada bagian-bagian
yang telah ditentukan. Selanjutnya, praktikan membuat laporan PKL
selama kurang lebih 3 (tiga) bulan dengan 4 (empat) kali melakukan

bimbingan dengan dosen pembimbing (Lampiran 28).






BAB |1
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Umum Hotel Swiss-Belresidences Kalibata

Berbeda dengan hotel lokal yang ada di Indonesia, Hotel Swiss-
Belresidences Kalibata adalah sebuah chain hotel. Chain hotel merupakan
sekelompok hotel dengan satu nama yang sama, berada di bawah manajemen
yang sama, serta memiliki standar yang sama. Akan tetapi, pemiliknya bisa
saja berbeda. Dalam hal ini, manajemen Hotel Swiss-Belresidences Kalibata
diatur olen Swiss Belhotel International, yang juga mengatur manajemen
seluruh Swiss Bel di seluruh dunia. Diantaranya Swiss Belhotel, Swiss
Belresidences, Swiss Belresort, Swiss Belzess, dan lainnya. Untuk pemilik
Swiss-Belresidence Kalibata sendiri bernama Bapak Emil. Selain itu,
mengenai tanggung jawab properti setiap hotel dilaporkan kepada masing-
masing pemilik, manajemen, dan stakeholder (sumber: hasil wawancara
dengan pihak HRD).

Hotel Swiss-Belresidences Kalibata merupakan hotel bintang 4 (empat)
yang usianya tergolong muda, dikarenakan baru mulai beroperasi sekitar tiga
tahun yang lalu, yakni tahun 2015. Pengelola usaha Hotel Swiss-
Belresidences Kalibata, yaitu PT Prisma Royal Hotel. Sedangkan yang
berperan sebagai perusahaan pengelola proyek keseluruhan pembangunan
proyek, yaitu PT Pardika Wisthi Sarana. Kedua perusahaan tersebut berada

dalam naungan perusahaan yang lebih besar, yaitu PT Dani Prisma Mitra atau
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yang dikenal dengan nama DANILAND. Sedangkan untuk bangunan
hotelnya berada satu wilayah dengan Apartment Woodland Park Residence.

Keberadaan yang strategis serta konsep ramah lingkungan yang ada
pada Hotel Swiss-Belresidences Kalibata membuat para pengungjung tertarik
untuk datang atau bahkan membuat acara-acara seperti rapat, seminar, pesta
ulang tahun, dan lain-lain di hotel tersebut. Target pasar dari hotel ini selain
orang (pribadi) juga terhadap institusi-institusi pemerintahan serta
perusahaan-perusahaan besar. Untuk itu, hotel ini juga memiliki banyak kerja
sama dengan institusi-institusi pemerintahan maupun perusahaan-perusahaan
besar. Lokasi strategis hotel yang dekat dengan perusahaan-perusahaan besar
serta berbagai institusi pemerintahan menjadi keuntungan tersendiri bagi
Hotel Swiss-Belresidences Kalibata.

Fasilitas-fasilitas yang disediakan oleh hotel ini juga lengkap
diantaranya pembagian kamar hotel dari mulai Deluxe, Grand Deluxe, serta
Executive Suite yang sudah dilengkapi dengan televisi, air conditioner, akses
internet, dan fasilitas pendukung lainnya. Sedangkan untuk makanan dan
minuman, di hotel tersedia berbagai outlet sesuai dengan ciri khas masing-
masing sesuai dengan kebutuhan pelanggan, diantaranya Swiss Café, Jade
Lounge, dan Swiss Deli. Selain itu, juga tersedia ruangan yang cukup
memadai seperti ballroom apabila akan diadakan acara yang besar dengan
kebutuhan ruangan yang besar pula. Fasilitas pendukung lainnya seperti
kolam renang, Mini Gym, Spa, dan lainnya juga tersedia untuk menambah

kenyamanan serta menambah daya tarik pengunjung.
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Walaupun Hotel Swiss-Belresidences merupakan hotel baru, namun

sudah ada beberapa prestasi yang dicapai, diantaranya sebagai berikut:

Tabel 11.2 Penghargaan yang Diperoleh Hotel Swiss-Belresidences Kalibata

Tahun Penghargaan

Menjadi salah satu dari enam

2015 nominator dalam kategori ‘Hotel
Terbaik 2015’
Mendapatkan ‘Guest Review Award’
2016 dari www.booking.com

Pemenang dari penghargaan ‘Best
Customer Experience in Service —
untuk Kategori Premium’ pada ajang
2017 Traveloka Award

Mendapatkan predikat ‘Certificate of
Excellence’ dari TripAdvisor

Sumber: dokumen internal mengenai Sejarah dan Profil Swiss-Belresidences Kalibata Jakarta

Visi dan Misi Perusahaan

Visi

“To be a leading international hotel and hospitality management group with
a global reputation for commitment to management and service excellence,
and where ourPassion and Professionalism is the essence of the Swiss-
Belhotel International brand.”

Visi Hotel Swiss-Belresidences Kalibata, yaitu untuk menjadi sebuah hotel
internasional yang terdepan dan grup manajemen perhotelan dengan reputasi
yang mendunia pada sisi komitmen manajemen dan keunggulan jasa dan
dimana profesionalisme dan semangat kami merupakan bagian dari brand

Swiss-Belhotel International.


http://www.booking.com/
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Misi

1. Memberikan pengalaman yang menyenangkan dan mengesankan kepada
pelanggan melalui para staff yang bersemangat, produk-produk yang
menarik, dan lingkungan yang ramah.

2. Memberikan pelayanan yang sangat unik dengan konsep green living
untuk menciptakan kepuasan bagi para tamu.

3. Memberdayakan sumber daya manusia yang profesional dengan pelatihan
dan pengembangan yang eefektif serta memastikan lingkungan kerja yang
harmonis.

4. Memaksimalkan profitabilitas secara konsisten bagi para pemangku

kepentingan dengan memanfaatkan biaya yang ada secara efektif.

Selain dari visi dan misi yang sudah dipaparkan, terdapat juga delapan nilai

dasar yang dipegang oleh Swiss-Belresidences Kalibata, yaitu:

1. Passion & Professionalism, yaitu selalu berlandaskan passion dan bersifat
profesional dalam bekerja.

2. Exceeding Expectations, yaitu memenuhi harapan dari semua stakeholder.

3. Multi-Domestic Network, yaitu menjaga hubungan antara manajemen lokal
dan manajemen internasional.

4. Transparency [/ Strong Communication / Accessibility, yaitu
mengutamakan komunikasi yang jujur, terbuka, dan selalu terhubung

dengan semua stakeholder.
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5. Affordability and Value, yaitu menyesuaikan nilai dari produk dengan
permintaan pasar.

6. Local Cultural Appreciation, yaitu turut mengembangkan lingkungan local

7. Environmental/Sustainable Focus, yaitu turut mengembangkan lingkungan
hidup

8. Partnership, yaitu bekerja sama selayaknya tim.

B. Struktur Organisasi Perusahaan

Untuk mewujudkan tujuan perusahaan, salah satu syarat yang harus
dipenuhi yaitu adanya struktur organisasi yang baik. Hubungan yang baik
antardivisi harus tercipta supaya kelancaran kegiatan operasi perusahaan
dapat terpenuhi. Pada pelaksanaan PKL di Swiss-Belresidences Kalibata,
praktikan ditempatkan pada divisi accounting dari total delapan divisi yang
ada. Struktur organisasi Swiss-Belresidences Kalibata secara umum terdapat
pada (Lampiran 9). Sedangkan untuk struktur organisasi divisi accounting

secara tersendiri terdapat pada Gambar I1.1.
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Financial
Controller

Senior
Accountant

Book
Keeper
I 1 1 1 1 1 1
Purchasing IT Account Income General Account Cost Control
Supervisor Supervisor Payable Audit Cashier Receivable
. J
I T 1
Purchasing Receivin Store
Staff g Keeper

Gambar I1.1 Struktur Organisasi Divisi Accounting

Sumber: data diolah oleh penulis

Berdasarkan hasil wawancara dengan senior accountant, penjelasan
mengenai masing-masing peran dan tanggung jawab pada divisi accounting

akan dijelaskan sebagai berikut:

1. Financial Controller
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Memiliki peranan langsung terhadap urusan keuangan dan persiapan
analisa perusahaan, khususnya pembuatan laporan keuangan yang akan
dibantu oleh Senior Accountant. Selain itu, bertanggung jawab terhadap
perencanaan serta kebijakan pada bidang keuangan, praktik-praktik
akuntansi, menilai laporan keuangan sebelum ditetapkan menjadi laporan
keuangan resmi perusahaan, dan mengawasi setiap staf pada bagian

accounting.

. Senior Accountant

Bertanggung jawab atas kelancaran operasional di divisi accounting,
yang menyangkut Kkegiatan proses pencatatan, khususnya dalam
penyusunan laporan keuangan serta membantu Financial Controller dan
General Manager dalam menyusun anggaran perusahaan. Selain itu,
Senior Accountant juga mengawasi dan mengamati setiap tugas yang
dikerjakan oleh staf pada divisi accounting untuk melaporkan hasil-hasil
terbaru kepada Financial Controller. Apabila ada staf accounting yang
tidak masuk, senior accountant harus dapat bisa menunjuk siapa yang

dapat mengambil alih tugas tersebut atau diambil alih sendiri.

. Purchasing Supervisor

Bertanggung jawab atas kelancaran operasional di bagian pengadaan,
seperti receiving, store keeper, dan purchasing, termasuk Kkegiatan
pengadaan barang-barang keperluan operasional seperti makanan,

minuman, persediaan, dan barang-barang keperluan hotel lainnya serta



17

melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh General Manager,
Financial Controller ataupun Senior Accountant. Selain itu juga memlih
vendor-vendor yang memenuhi persyaratan serta memeriksa dan
menandatangani semua Purchase Request dan Daily Market List untuk

pembelian yang bersifat rutin ataupun diperlukan secara darurat.

. Book Keeper

Bertanggung jawab atas pembukuan semua Journal Voucher yang ada
dan dibukukan pada buku besar atau ledger, serta menutup buku dan
menyusun Work Sheet atau Trial Balance, mengisi semua formulir laporan
keuangan sesuai dengan angka-angka dalam buku besar serta
melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Senior Accountant dan
Financial Controller yang layak dan berhubungan dengan kegiatan

perusahaan.

. IT Supervisor

Bertanggung jawab untuk mengelola pekerjaan Teknologi Informasi
(TI) dalam operasional sehari-hari lingkungan perusahaan serta
memberikan solusi dan konsultansi teknologi untuk mencapai tujuan
perusahaan. Selain itu, bertanggung jawab pada kesiapan dan ketersediaan
sistem atau aplikasi komputer lingkungan perusahaan. Apabila diperlukan,
terkadang IT Supervisor juga bekerja sama dengan TI vendor untuk

merancang serta mengaplikasikan sebuah sistem atau aplikasi.
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6. Account Payable

Bertanggung jawab atas pencatatan semua utang-utang perusahaan
dan menyiapkan pembayarannya yaitu Payment Voucher, termasuk
pembayaran gaji, pembayaran pajak, pembayaran gaji karyawan harian,
pembayaran kepada supplier, dan lainnya sesuai dengan ketentuan yang
berlaku dengan menyertakan sertiap dokumen-dokumen pendukung serta
memeriksa tembusan Purchase Request (PR), Daily Market List, dan
Invoice atau nota. Untuk di Swiss-Belresidences Kalibata ini, dalam hal
pembuatan cash flow atau arus kas serta pembuatan giro diserahkan pada

bagian Account Payable.

7. Income Audit

Bertanggung jawab atas pemeriksaan dan pencatatan seluruh
penjualan baik cash maupun credit, serta membuat laporan harian berupa
Daily Revenue Report (DRR), Banquet Event Order (BEO) Reconciliation,
Entertainment Staff, dan lainnya sesuai dengan ketentuan. Sebenarnya
tugas utama seorang Income Audit, yaitu untuk melakukan verifikasi atas
kesesuaian transaksi keuangan yang berasal dari bagian Food and
Beverage serta Front Office. Selain itu seorang Income Audit akan
melakukan rekap mengenai jumlah uang masuk yang berasal dari

penjualan kamar, penjualan menu di semua outlet atau restaurant,
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pembagian komisi mengenai penyewaan tempat dan spa di tempat

tersebut.

8. General Cashier
Bertanggung jawab untuk mengambil dan menghitung remittance
sesuai dengan pendapatan yang disaksikan oleh seksi keamanan (security)
untuk kemudian akan dicek kembali oleh subdivisi Income Audit. Seorang
General Cashier mempunyai peran utama dalam mengelola pettty cash
dan reimbursement di sebuah hotel. Apabila ada dari divisi lain yang
membutuhkan pecahan uang tunai atau ingin melakukan penukaran uang

tunai bisa dilakukan oleh General Cashier.

9. Account Receivable
Bertanggung jawab untuk mengelola setiap piutang hotel, baik yang
berasal dari transaksi reservasi serta pemesanan kamar atau penyewaan
tempat yang dapat dilakukan oleh sebuah perusahaan swasta ataupun
pemerintahan. Apabila piutang tersebut sudah jatuh tempo, tugas seorang
Account Receivable adalah untuk menagihnya dengan mengirimkan
invoice yang dibuat sendiri. Penghitungan fee dikenakan untuk masing-

masing kartu kredit yang dibebankan kepada perusahaan.

10. Cost Control



11.

20

Bertanggung jawab dalam kelancaran operasional yang berkaitan
dengan pengendalian dan pengawasan harga pokok penjualan (Cost of
Good Sold) dan biaya dari seluruh departemen, serta peralatan operasi
(Operating Equipment) dan harta tetap (Fixed Assets) supaya tidak
melebihi dari anggaran yang sebelumya sudah ditetapkan. Selain itu, Cost
Control juga akan melakukan verifikasi terhadap data yang sudah
dimasukkan oleh subdivisi Receiving. Apabila sudah lolos verifikasi, maka
akan langsung diserahkan pada bagian Account Payable untuk segera
ditagih. Selain itu, apabila ada pihak-pihak yang ingin mengambil barang
keperluan di store, harus mendapat persetujuan terlebih dahulu dari cost
control dan diawasi oleh subdivisi store keeper. Kegiatan market survey
juga dilakukan oleh cost control bersama dengan subdivisi purchasing

atau receiving.

Purchasing

Berada di bawah naungan Purchasing Supervisor dan bertanggung
jawab untuk melakukan pembelian melalui pesanan ke supplier dengan
membuat Purchase Request, yaitu barang yang darurat dibutuhkan atau
bukan barang yang memang menjadi kebutuhan rutin perusahaan dan
Daily Market List. Pembuatan Purchase Request dan Daily Market List
dilakukan secara kredit dengan waktu yang sudah disepakati sebelumnya.

Tugas lain dari purchasing, yaitu untuk mengadakan tender supplier dan
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memilihnya sesuai dengan kesepakatan dari Purchasing Supervisor dan

Financial Controller.

Store Keeper

Bertanggung jawab atas penyimpanan, keselamatan, dan pengeluaran
barang-barang persediaan maupun peralatan operasi yang disimpan di
General Store Room. Apabila ada barang yang akan masuk atau keluar
dari General Store Room, harus diketahui dan atas persetujuan oleh Store
Keeper dan Cost Control. Selanjutnya, barang yang masuk atau keluar
tersebut akan ditulis di kartu persediaan oleh Store Keeper. Selain itu,
Store Keeper juga memeriksa kembali barang-barang yang sebelumnya
sudah diterima oleh subdivisi Receiving dan melakukan stock opname
setiap bulannya dibantu dengan subdivisi cost control untuk menjaga
ketersediaan barang sudah sesuai dengan anggaran Yyang dibuat

sebelumnya.

Receiving

Bertanggung jawab atas penerimaan barang-barang yang dibeli oleh
perusahaan serta memeriksa apakah kualitas, kuantitas, dan harga sudah
sesuai dengan Purchase Request atau Daily Market List yang sudah dibuat
untuk selanjutnya menyerahkan barang-barang tersebut ke General Store

Room. Selain itu, subdivisi receiving juga melaksanakan tugas-tugas lain
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dari subdivisi cost control serta melakukan pembagian giro yang sudah

dibuat sebelumnya oleh subdivisi account payable.

C. Kegiatan Umum Perusahaan

Hotel Swiss-Belresidences merupakan perusahaan yang bergerak dalam
bidang industri perhotelan. Berikut jasa-jasa yang ditawarkan oleh pihak
Hotel Swiss-Belresidences, yaitu:

1. Bidang Akomodasi
Merupakan usaha utama dari Swiss-Belresidences dengan menyediakan
kamar untuk keperluan tamu yang menginap. Design bangunan hotel yang
menarik, fasilitas kamar yang memadai, ukuran kamar yang bervariasi
(Deluxe, Grand Deluxe, dan Executive Suite), serta fasilitas-fasilitas
pendukung lain menjadi daya tarik utama untuk menarik pengunjung.
Selain itu, Swiss-Belresidences juga memiliki Ballroom yang sering
digunakan oleh perusahaan ataupun pemerintah untuk melakukan acara-
acara. Pihak hotel melakukan kerja sama dengan berbagai instansi
pemerintah dan juga perusahaan dengan cara menawarkan pembayaran
dengan menggunakan City Ledger bagi instansi yang ingin melakukan
kegiatan rutin di Swiss-Belresidences Kalibata dengan cara mengisi Guest
Deposit. Setelah melakukan perjanjian untuk membuat suatu acara dan
sudah merencanakan tanggal, jumlah pax, residential (paket penyewaan
tempat dan kamar) atau non-residential (paket penyewaan tempat, baik
setengah hari ataupun satu hari penuh), selanjutnya pihak hotel akan

membuat Banquet Event Order (BEO). BEO merupakan perencanaan yang
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dibuat oleh pihak marketing berupa estimasi harga untuk sebuah acara

yang akan dilakukan.

. Bidang Food & Beverage

Bidang Food & Beverage atau makanan dan minuman ini meliputi
tiga outlet, pertama Swiss Cafe yang menyajikan hidangan internasional
dan makanan tradisional Indonesia yang popular. Kedua, Jade Lounge
yang menyajikan berbagai makanan ringan, cocktail dan juga mocktail.
Ketiga, Swiss Deli yang menyajikan berbagai pilihan kue, pastry dan
bakery. Selain itu, ada fasilitas Room Service juga yang menyediakan

fasilitas untuk mengantarkan makanan ke kamar tamu.

. Bidang Lain-Lain

Bidang ini merupakan bidang yang menyediakan pelayanan di luar
operasi kamar dan restoran untuk memenuhi berbagai macam kebutuhan
yang diperlukan oleh para tamu yang datang. Usaha ini adalah usaha
pelayanan Laundry, Swimming Pool, Meeting Room, Safety Box, Mini
Gym, serta Mandiva Spa. Mandiva Spa dengan pihak Swiss-Belresidences
Kalibata melakukan sharing profit. Oleh karena banyaknya persaingan,
maka untuk menunjang keberhasilan perusahaan, maka bentuk jasa yang
ditawarkan oleh pihak hotel harus benar- benar yang bisa memuaskan para
tamu yang datang dengan tujuan menginap maupun dengan tujuan bisnis

atau yang lainnya.
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BAB Il
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Swiss-

Belresidences Kalibata selama 42 hari, praktikan ditempatkan di divisi
accounting. Oleh karena itu, praktikan hanya akan membahas mengenai
bagian-bagian pada divisi tersebut, khususnya pada bagian yang sesuali
dengan penempatan praktikan. Divisi ini memiliki sepuluh (10) orang staf
atau karyawan yang dipimpin oleh seorang Financial Controller dan seorang
Senior Accountant yang mewakilinya.

Masing-masing staf atau karyawan tersebut memiliki tugas dan
fungsinya masing-masing. Akan tetapi, secara garis besar divisi accounting di
hotel berfungsi untuk mengendalikan kegiatan operasional keuangan, baik
pengeluaran maupun penerimaan. Pada divisi ini praktikan ditempatkan pada
subdivisi Account Payable, Account Receivable serta Income Audit. Pada
subdivisi Account Payable praktikan diberikan tugas mulai dari memeriksa
dokumen-dokumen pendukung serta memeriksa tembusan Purchase Request
dan Daily Market List yang sebelumnya sudah diperiksa oleh subdivisi Cost
Control untuk kemudian akan dibuatkan Payment Voucher, membuat giro
serta membagikannya, dan membuat laporan arus kas.

Selanjutnya, pada sub divisi Account Receivable praktikan diberikan
tugas untuk membuat surat tagihan (invoice) kepada pelanggan (pemerintahan,

perusahaan, atau travel agent). Sedangkan pada sub divisi Income Audit,

25
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praktikan diberikan tugas mulai dari melakukan verifikasi atas kesesuaian
transaksi keuangan yang berasal dari bagian Food & Beverage dan Front
Office, penyesuaian Banguet Event Order (BEO) dengan amandemen yang
ada, serta melakukan pembuatan Daily Revenue Report (DRR). Dalam
pelaksanaan PKL di Swiss-Belresidences Kalibata praktikan mengerjakan hal-
hal berikut:
a. Subdivisi Account Payable:

1. Memeriksa dokumen pendukung untuk pembuatan payment voucher
2. Membuat payment voucher
3. Membuat dan membagikan giro pembayaran
4. Membuat laporan arus kas (cash flow)

b. Subdivisi Account Receivable:
1. Membuat invoice untuk perusahaan maupun pemerintahan

c. Subdivisi Income Audit:
1. Melakukan pemeriksaan untuk setiap transaksi penjualan yang sudah

masuk dalam laporan transaksi pada bagian Front Office

2. Membuat Banquet Event Order (BEO) Reconciliation

3. Membuat Daily Revenue Report untuk bagian Food & Beverage

Pelaksanaan Kerja
Dalam pelaksanaan tugas di Swiss-Belresidences Kalibata, praktikan

diberikan arahan mengenai bidang kerja yang akan dilaksanakan selama PKL

oleh Senior Accountant pada divisi accounting. Setelah diberikan arahan
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mengenai kegiatan divisi tersebut secara umum, kemudian praktikan
dibimbing untuk melakukan tugas pada subdivisi Account Payable, Account
Receivable, dan Income Audit. Secara umum, divisi accounting ini mengatur
seluruh kegiatan perusahaan yang berkenaan dengan pengeluaran dan
penerimaan.

Proses yang berkaitan dengan pengeluaran berkaitan dengan sub divisi
Account Payable, Purchasing, Receiving, dan Store Keeper. Proses ini
bermula dari pembuatan Purchase Request dan Daily Market List (Lampiran)
yang dibuat oleh subdivisi Purchasing. Kemudian subdivisi Receiving akan
mengecek kesesuaian barang yang diterima berdasarkan kuantitas, kualitas,
harga, serta kelengkapan dokumen. Selanjutnya, barang tersebut akan
disimpan oleh subdivisi Store Keeper dan dokumennya akan diserahkan pada
subdivisi Cost Control. Setelah dilakukan pengecekan oleh Cost Control
dengan sistem yang ada, maka akan diserahkan pada subdivisi Account
Payable untuk dibuatkan Payment Voucher.

Sedangkan mengenai proses penerimaan akan berkaitan dengan
subdivisi Account Receivable dan Income Audit. Setiap penerimaan yang
diterima oleh perusahaan, yaitu yang berasal dari bagian Food & Beverage
serta Front Office akan diperiksa terlebih dahulu oleh subdivisi Income Audit.
Pemeriksaan secara rinci yang dilakukan Income Audit seperti jumlah kamar
yang tersewa serta jumlah penjualan makanan serta minuman pada masing-
masing outlet. Setelah Income Audit melakukan pemeriksaan, data mengenai

pemasukan yang berasal dari jumlah kamar yang disewa oleh pihak-pihak
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seperti pemerintahan, perusahaan, serta melalui travel agent akan diserahkan

kepada subdivisi Account Receivable untuk kemudian dibuatkan tagihan

(invoice). Penjelasan secara rinci mengenai pekerjaan yang praktikan lakukan

selama menjalankan PKL di Swiss-Belresidences Kalibata adalah sebagai

berikut:

a. Subdivisi Account Payable

1. Memeriksa kelengkapan dokumen-dokumen pendukung untuk membuat
Payment Voucher

Sebelum dilakukan pembuatan Payment Voucher oleh subdivisi

Account Payable, kelengkapan dokumen-dokumen seperti kwitansi
(Lampiran 12), dokumen receiving (Lampiran 13), cap resmi atau tanda
tangan dari pihak supplier harus diperiksa dengan benar. Setiap harinya
subdivisi Account Payable akan menerima dokumen receiving yang sudah
diperiksa oleh subdivisi Cost Control beserta pendukungnya seperti
kwitansi atau tanda terima lain untuk kembali diperiksa (double check).
Apabila masih ada kesalahan atau hal-hal lain yang harus dikoreksi,
dokumen tersebut akan dikembalikan kepada subdivisi cost control.
Namun, apabila semua dokumen sudah lengkap akan disimpan sesuai
nama supplier pada sebuah lemari penyimpanan. Dokumen-dokumen
tersebut nantinya akan digunakan sebagai dokumen pendukung pada saat

pembuatan payment voucher.

2. Membuat Payment Voucher
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Payment Voucher merupakan dokumen vyang dibuat untuk
membuktikan bahwa pembayaran telah dilunaskan. Pembayaran akan
dilakukan apabila semua dokumen yang dibutuhkan sudah lengkap dan
terpenuhi. Pembayaran akan diproes apabila supplier telah menukar faktur
(Lampiran 11) yang ada untuk menagih setiap pembelian yang sudah
dilakukan. Tenggat waktu dari saat supplier menukar faktur sampai
menerima pembayaran biasanya selama 30 hari atau 1 (satu) bulan bahkan
bisa lebih. Pada saat supplier melakukan tukar faktur, divisi Account
Payable akan mempersiapkan dokumen-dokumen pendukung yang
sebelumnya sudah diperiksa. Selanjutnya, pembuatan Payment Voucher
akan dilakukan dengan menggunakan aplikasi Power Pro yang sudah
sering digunakan pada industri perhotelan. Adapun langkah-langkah
pembuatan Payment Voucher (Lampiran 15) dengan menggunakan
aplikasi Power Pro sebagai berikut:

a. Pada saat semua dokumen pendukung pembuatan Payment Voucher
untuk masing-masing supplier sudah lengkap barulah pembuatannya
dapat dilakukan menggunakan aplikasi Power Pro;

b. Pertama-tama praktikan membuka aplikasi Power Pro untuk subdivisi
Account Payable;

c. Selanjutnya praktikan memasukkan user name dan password dari

subdivisi Account Payable;
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d. Selanjutnya praktikan meng-klik pilihan cash dan selanjutnya pilihan
new, (Lampiran 15, Halaman 66) maka akan muncul tampilan Cash
Payment Entry (Lampiran 15, Halaman 67);

e. Pada tampilan Cash Paymen Entry, praktikan mengisi beberapa kolom.
Untuk kolom bank, praktikan mengisinya dengan nomor 003 (bank
out). Sedangkan untuk mengisi kolom document, praktikan mengisinya
dengan nama supplier yang akan dibuatkan pembayarannya.
Selanjutnya, pada kolom open date dan prepared, praktikan mengisinya
dengan tanggal dibuatnya Payment Voucher. Sedangkan pada kolom
supplier, praktikan mengisinya dengan nama supplier yang akan
dibuatkan pembayarannya. Sedangkan pada kolom note, praktikan
mengisinya dengan informasi-infomasi seperti nama supplier, nomor
rekening bank, nama bank, serta nama yang mewakili nomor rekening
bank tersebut (Lampiran 15, Halaman 67);

f. Selanjutnya praktikan meng-klik pilihan apply kemudian klik pada
pilihan load. Setelah itu akan muncul setiap transaksi atas nama
supplier tersebut yang pembayarannya belum dilakukan (Lampiran 15,
Halaman 68);

g. Kemudian praktikan meng-klik dua kali pada transaksi-transaksi yang
akan dilakukan pembayarannya;

h. Lalu Payment Voucher yang sudah dibuat akan dicetak untuk kemudian
akan ditandatangani oleh pihak yang membuat (subdivisi Account

Payable); dan
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i. Langkah terakhir yang dilakukan adalah menyerahkan Payment
Voucher yang sudah dibuat (Lampiran 16) kepada Senior Accountant,
Financial Controller, dan General Manager untuk ditandatangani dan

kemudian akan dilakukan pembayaran.

3. Membuat dan membagikan giro pembayaran

Setelah Payment Voucher yang dibuat sudah ditandatangani oleh
Senior Accountant, Financial Controller, dan General Manager,
selanjutnya akan dilaksanakan pembayaran dengan membuat giro
pembayaran. Giro pembayaran merupakan sebuah produk bank berupa
simpanan dari nasabah perseorangan maupun badan usaha, yang
penarikannya kapan saja dapat dilakukan, selama jam Kkerja, dengan
menggunakan bilyet giro (sikapiuangmu.ojk.go.id). Pihak Swiss-
Belresidences Kalibata menerbitkan giro pembayaran mundur dimana giro
yang dibayarkan tetapi belum jatuh tempo.

Penulisan giro harus dilakukan secara hati-hati dengan tidak
melakukan penebalan pada setiap penulisannya. Apabila ada penebalan,
maka giro tersebut dianggap tidak sah dan harus ditulis ulang. Elemen
penting dalam giro yang harus diisikan berupa nominal uang yang akan
dibayar, tanggal penarikan, nama bank, nama penerima, serta nomor
rekening. Informasi-informasi tersebut didapatkan langsung dari pihak
supplier yang akan dibayar oleh pihak perusahaan (Lampiran 18). Giro

yang sudah jadi (Lampiran 17) akan ditandatangani oleh pihak General
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Manager. Giro tersebut nantinya akan dibagikan sebagai alat pembayaran
kepada supplier. Untuk tagihan di bawah lima ratus ribu rupiah, dilakukan
pembayaran tunai tanpa giro. Pembagian giro akan dilakukan setiap hari
Jumat pada pukul 14.00-16.00 yang dibantu oleh subdivisi Receiving.

Apabila ingin mendapatkan giro pembayaran, supplier harus
membawa dokumen pendukung berupa surat jalan asli (Lampiran 14)
sebagai bukti yang sah. Setelah diperiksa bahwa surat jalan yang dibawa
asli, maka giro pembayaran dapat diberikan. Namun, sebelumnya
penerima giro harus menandatangani daftar pengambilan giro dan giro
yang asli sebelumnya harus difotokopi terlebih dahulu oleh subdivisi
Account Payable untuk disimpan menjadi arsip subdivisi Account Payable
bersama dengan dokumen-dokumen pendukung lainnya.

Hasil kerja praktikan dari proses ini adalah seberapa banyak giro yang

dapat dibuat dan dibagikan kepada supplier.

. Membuat laporan arus kas (cash flow)

Pembuatan laporan cash flow atau disebut laporan arus kas pada Hotel
Swiss-Belresidences Kalibata dilakukan oleh subdivisi Account Payable.
Menurut finansialku.com, laporan arus kas adalah sebuah laporan yang
menunjukkan perincian dari arus kas masuk (penerimaan) dan keluar
(pengeluaran) suatu perusahaan pada periode tertentu. Dengan adanya
laporan arus kas ini, keadaan keuangan dari perusahaan dapat diketahui

apakah sedang untung ataukah rugi. Untuk itu, dibutuhkan semua catatan
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mengenai penerimaan dan pengeluaran kas perusahaan dalam periode
tertentu. Informasi tersebut didapatkan dari pencetakan rekening koran
dari ketiga bank yang bekerja sama dengan Swiss-Belresidences Kalibata.
Perusahaan memiliki dua Bank-In (Bank Mandiri dan Bank Bukopin) dan
satu Bank-Out (Bank BCA).

Arus kas yang keluar merupakan semua beban-beban yang harus
dibayarkan oleh perusahaan. Pada Swiss-Belresidences ini, laporan arus
kas yang dibuat akan dilaporkan kepada General Manager setiap harinya.
Dari laporan arus kas yang ada, dapat diketahui jumlah uang yang ada dan
pembayaran apa yang sudah dibayarkan dan dari mana saja penerimaan
tersebut berasal. Berbeda dengan laporan arus kas yang praktikan pelajari
selama perkuliahan, laporan arus kas pada Swiss-Belresidences ini hanya
menunjukkan keadaan keuangan pada setiap Bank-In dan Bank-Out serta
tidak terdapat pembagian seperti arus kas dari kegiatan operasi, arus kas
dari kegiatan pendanaan, bahkan arus kas dari kegiatan investasi.

Adapun langkah-langkah untuk membuat laporan arus kas (cash flow)
sebagai berikut:

a. Pertama-tama praktikan mencetak rekening koran ketiga bank yang ada,
yaitu Bank BCA (Bank Out), Bank Mandiri dan Bank Bukopin (Bank
In);

b. Selanjutnya, membuka folder cash flow yang terdapat pada documents;
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. Kemudian membuka folder sesuai bulan yang akan dibuat laporan arus
kasnya dan akan terbuka laporan arus kas dalam bentuk microsoft excel
(Lampiran 19, Halaman 72);

. Setelah itu, praktikan mengisi kolom beginning balance yang ada
dengan data dari ending balance hari sebelumnya;

. Kemudian pada masing-masing rekening koran setiap bank diperiksa
transaksi mana saja yang merupakan pemasukan atau pengeluaran;

. Pemasukan dapat berasal dari penjualan tunai, kartu kredit, bank
transfer atau internal transfer antarbank. Sedangkan pengeluaran
biasanya berupa pencairan giro yang dilakukan oleh supplier, sehingga
akan dimasukkan pada pengeluaran Bank Out (Bank BCA);

. Lalu setelah memasukkan angka-angka berdasarkan pemasukan atau
pengeluaran, selanjutnya dapat diketahui ending balance dari masing-
masing bank;

. Khusus untuk Bank Out (Bank BCA), akan dibuatkan rincian mengenai
pengeluaran serta penerimaannya berasal dari mana saja (Lampiran 19,

Halaman 73);

i. Selanjutnya pada kolom paling bawah kanan akan dapat terlihat jumlah

saldo dari ketiga akun bank tersebut; dan

j. Langkah terakhir adalah mengirimkan laporan arus kas kepada General

Manager lewat e-mail beserta rincian yang ada.
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Hasil kerja praktikan dari proses ini adalah laporan arus kas (Lampiran
19) yang akan dilaporkan kepada General Manager setiap harinya supaya
dapat dilihat berapa besar saldo kas yang dimiliki pada masing-masing

rekening bank dalam bentuk e-mail.

. Subdivisi Account Receivable
Membuat invoice untuk perusahaan dan pemerintahan

Pada Hotel Swiss-Belresidences Kalibata, pembuatan invoice
dilakukan oleh subdivisi Account Receivable. Pembuatan invoice biasanya
ditujukan kepada pihak pemerintahan, perusahaan atau lembaga, serta
travel agent. Pihak-pihak travel agent yang sudah biasa bekerja sama
dengan pihak perusahaan seperti Booking.com, Expedia, Traveloka,
PegiPegi, dan masih banyak travel agent terkenal lainnya. Subdivisi
Account Receivable akan menerima informasi mengenai pihak siapa saja
yang harus dibuatkan invoice yang berasal dari subdivisi Income Audit
yang sebelumnya sudah memeriksa seluruh transaksi.

Setelah melakukan pembuatan invoice, Account Receivable akan
mempersiapkan pengiriman invoice. Untuk mengetahui pihak siapa saja
yang harus dikirimi invoice, subdivisi Account Receivable bekerja sama
dengan divisi lain, yaitu divisi sales. Setelah melakukan persiapan
pengiriman, maka invoice tersebut akan siap dikirimkan oleh kurir yang

ada.
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Adapun langkah-langkah pembuatan invoice pada subdivisi Account

Receivable sebagai berikut:

a. Pertama-tama praktikan membuka folder all invoice yang terdapat pada
documents;

b. Selanjutnya memilih folder government atau company dan akan terbuka
format invoice dalam bentuk microsoft excel;

c. Selanjutnya praktikan mengisi nominal yang akan ditagihkan
berdasarkan dokumen-dokumen pendukung yang berasal dari income
audit;

d. Kemudian praktikan mengisi alamat lengkap sesuai dengan government
atau company yang dituju. Sedangkan, khusus untuk travel agent proses
pembuatan invoice cenderung lebih mudah dikarenakan menggunakan
aplikasi Power Pro. Secara otomatis invoice sudah jadi dan siap untuk
dicetak berdasarkan nama travel agent yang ingin dikirimi invoice;

e. Setelah semua informasi sudah diisi secara lengkap, kemudian invoice
siap dicetak;

f. Invoice yang sudah jadi akan diperiksa dan ditandatangani oleh
Financial Controller; dan

g. Kemudian invoice yang sudah ditandatangani diberikan cap dan

kemudian difotokopi untuk menjadi arsip subdivisi Account Receivable.

¢. Subdivisi Income Audit

1. Memeriksa transaksi keuangan bagian Front Office (FO)
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Secara garis besar, bagian pada perhotelan dibagi menjadi dua, yaitu
Food & Beverage (FB) dan Front Office (FO). FB termasuk di dalamnya
seputar penjualan makanan dan minuman yang berasal dari empat outlet
(Swiss Café, Jade Lounge, Banquet, dan Room Service) baik secara tunai
maupun dengan kartu kredit, debit, dan lainnya. Sedangkan Front Office
termasuk di dalamnya transaksi penjualan kamar, penyewaan laundry, spa,
dan lainnya. Namun, pada saat pelaksanaan PKL praktikan lebih sering
memeriksa bagian FO. Pada bagian FO pembayaran ada yang dilakukan

secara tunai (official receipt), kartu kredit, city ledger, dan lainnya.

Apabila penyewaan kamar dilakukan oleh pihak pribadi, biasanya
mereka akan diminta untuk membayar harga sewa kamar ditambah dengan
jaminan. Apabila uang jaminan tersebut tidak digunakan, maka akan
dikembalikan (refund). Sedangkan untuk pihak pemerintahan atau
perusahaan yang sudah biasa menjalankan kerja sama dengan pihak Swiss-
Belresidences Kalibata, biasanya mereka memilih untuk membayar
menggunakan city ledger. Dimana setelah tamu menginap atau melakukan
suatu acara, setiap tagihan baru akan ditagihkan pada pihak perusahaan
atau pemerintahan. Atau dengan cara lain, yaitu dengan mengisi guest
deposit oleh pihak perusahaan atau pemerintahan. Sehingga apabila ingin
melakukan suatu acara, pembayarannya dapat langsung dipotong dari

guest deposit yang ada.

Income Audit memeriksa setiap transaksi tersebut yang berasal dari

closing cashier report (Lampiran 21) yang dibuat oleh bagian FO dan
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dicocokkan semua informasi yang ada dengan sistem (Power Pro). Apabila
sudah sama dengan sistem, informasi tersebut dapat berlanjut kepada
subdivisi Account Receivable untuk selanjutnya dibuatkan invoice.
Sedangkan apabila ditemukan perbedaan, makan pihak income audit
terlebih dahulu harus memastikan kepada bagian FO untuk diketahui
apakah memang terdapat kesalahan input atau memang terdapat

perubahan.

. Membuat Banquet Event Order (BEO) Reconciliation

Banquet merupakan salah satu outlet dari bagian Food and Beverage.
Outlet ini biasanya menangani apabila pihak pemerintahan atau
perusahaan mengadakan suatu acara yang dibuat di Swiss-Belresidences
Kalibata. Untuk paket ini, Swiss-Belresidences membaginya menjadi dua
yaitu residential (Lampiran 24) dan non-residential (Lampiran 22). Untuk
residential, apabila pihak perusahaan atau pemerintahan melakukan suatu
acara (setengah hari atau seharian penuh) dan disertai juga dengan
penyewaan kamar. Sedangkan untuk non-residential, apabila pihak
perusahaan atau pemerintahan hanya melakukan suatu acara saja di Swiss-
Belresidences Kalibata (baik setengah hari atau seharian penuh) yang tidak

disertai dengan penyewaan kamar.

BEO reconciliation ini dibuat supaya dapat mengetahui seberapa
besar pemasukan yang diterima oleh outlet banquet (tidak termasuk
pemasukan penyewaan kamar). Selain itu juga, karena dalam penyewaan

tempat untuk melakukan suatu acara tersebut menggunakan fasilitas salah
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satunya ballroom yang memang harus sharing profit dengan pihak lain,
dari BEO reconciliation ini juga bisa diketahui nilai yang akan diterima
masing-masing pihak. Manfaat lain dari penghitungan BEO reconciliation
ini juga kita dapat mengetahui bagaimana realisasi dari pembuatan BEO
yang dibuat sebelum acara berlangsung dan setelah acara tersebut

berlangsung. Apakah sudah sesuai anggaran atau tidak.

Adapun langkah-langkah untuk membuat BEO reconciliation pada

subdivisi Income Audit sebagai berikut:

a. Pertama-tama praktikan membuka microsoft outlook untuk mencari e-
mail yang telah dikirim oleh divisi sales perihal BEO perusahaan atau
pemerintahan untuk kemudian akan dicetak;

b. Selanjutnya membuka folder BEO reconciliation pada documents;

c. Kemudian membuka folder sesuai bulan yang akan dibuatkan BEO
reconciliation dan akan terbuka dalam tampilan microsoft excel;

d. Setelah terbuka, praktikan mengisi kolom-kolom yang ada sesuai
dengan BEO yang sudah dicetak sebelumnya;

e. Apabila terdapat perubahan atau perbedaan harga, cek kembali e-mail
untuk melihat apakah ada amandement (Lampiran 23) atau tidak dan
kemudian kembali mengisi kolom-kolom yang ada;

f. Khusus untuk residential, lihat pada informasi residential revenue split
request (Lampiran 25) untuk mengetahui berapa besar nominal
pemasukan yang ada pada outlet banquet (tidak termasuk penyewaan

kamar);
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g. Setelah semua nominal banquet telah dimasukkan, maka dijumlah dan
akan diketahui berapa pemasukan yang diterima outlet banquet setiap
harinya;

h. Selanjutnya BEO reconciliation yang sudah dibuat (Lampiran 26) akan
dicetak dan diserahkan kepada Financial Controller untuk
ditandatangani; dan

i. BEO reconciliation yang sudah dicetak dan ditandatangani kemudian
diserahkan kepada General Manager sebagi laporan dari subdivisi

Income Audit.

Hasil kerja praktikan dari proses ini adalah laporan harian BEO
reconciliation (Lampiran 26) yang akan dilaporkan kepada General

Manager supaya dapat diamati penghasilan pada outlet banquet.

. Membuat Daily Revenue Report

Daily Revenue Report dibuat untuk memeriksa dan mencocokkan
hasil yang dibuat dengan sistem serta aktual yang ada. Dari laporan ini
dapat diketahui bagaimana perbandingan antara perencanaan anggaran
yang sudah dibuat dengan aktual yang ada, baik dari harian, bulanan,
bahkan tahunan. Untuk membuat daily revenue report harian (Lampiran
27), praktikan harus memiliki informasi hari sebelumnya sebagai acuan

praktikan untuk membuat laporan.
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Selain itu juga, praktikan dapat mengetahui berapa persen tingkat
okupansi pada perusahaan. Semakin tinggi presentasi okupansi, maka
semakin baik. Hal itu dikarenakan semakin banyak jumlah unit hotel yang
sudah disewa atau ditempati. Selain okupansi dari jumlah kamar, kita juga
dapat mengetahui persentase dari food & beverage yang estimasinya sudah
dihitung oleh sub ivisi cost control. Dari situ praktikan dapat melihat

apakah persentase aktualnya sudah sesuai anggaran yang dibuat atau tidak.

Adapun langkah-langkah untuk membuat Daily Revenue Report pada

subdivisi Income Audit sebagai berikut:

a. Pertama-tama praktikan melihat jumlah daily revenue report pada hari
sebelumnya;

b. Selanjutnya pada kolom MTD Actual, dari informasi hari sebelumnya
tambahkan MTD Actual (hari sebelumnya) dengan jumlah today actual
(hari ini). Kemudian akan diketahui jumlah MTD Actual dan YTD
Actual hari ini; dan

c. Pada akhirnya akan diketahui total revenue pada today actual, MTD
Actual, dan YTD Actual; dan

d. Setelah itu, daily revenue report (Lampiran 27) akan dilaporkan kepada

General Manager dalam bentuk e-mail.

Hasil kerja praktikan dari proses ini adalah laporan harian penjualan

dari masing-masing item seperti room, food, beverage, dan lainnya yang
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akan dilaporkan kepada general manager dalam bentuk e-mail untuk

kemudian dapat dilihat perkembangan revenue dari masing-masing item.

C. KENDALA YANG DIHADAPI

Selama melaksanakan PKL di Swiss-Belresidences Kalibata, terdapat
beberapa kendala yang praktikan hadapi, antara lain:

1. Kurangnya komputer, khususnya untuk praktikan dalam melaksanakan
tugas yang diberikan. Padahal sebagian besar proses yang dijalankan
pada divisi tersebut memerlukan komputer dalam pelaksanaannya.

2. Dokumen Cashier Closing Report yang dibuat oleh bagian FO sering
terjadi kesalahan, sehingga menyulitkan praktikan dalam memeriksa
dokumen-dokumen pendukung pada subdivisi Income Audit.

3. Kesulitan apabila ingin mencari data-data di bulan-bulan lalu yang tidak
tersimpan dalam bentuk soft copy, sehingga memakan banyak waktu

untuk mencarinya.

D. CARA MENGATASI KENDALA
Adapun dari beberapa hambatan yang praktikan hadapi membuat

praktikan kurang efektif dan efisien dalam melaksanakan tugas dan juga
tanggung jawab yang telah diberikan, namun hal tersebut dapat praktikan
atasi dengan cara-cara sebagai berikut:

1. Oleh karena terbatasnya jumlah komputer yang ada, praktikan

menggunakan komputer milik karyawan lain yang sedang tidak dipakai
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untuk mengerjakan tugas yang diberikan. Apabila semua komputer
terpakai, biasanya praktikan mengerjakan tugas lain yang tidak
menggunakan komputer dalam pengerjaannya seperti merekap data dan
lain-lain.

Apabila praktikan mengalami kesulitan mengenai informasi-informasi
yang kurang jelas dan dirasa janggal, praktikan bertanya kepada subdivisi
Income Audit yang ada karena cenderung lebih sering menemukan
kesulitan-kesulitan seperti itu dan dapat mengatasinya.

Tumpukan dokumen yang ada pada bulan yang sudah lewat bisa
dirapikan atau dipindahkan ke tempat lain terlebih dahulu supaya tidak
menjadi tumpukan, sehingga membuat sulit apabila ingin mencari

dokumen-dokumen penting pada bulan yang bersangkutan.



BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bermanfaat untuk mahasiswa
dalam menambah ilmu pengetahuan, keterampilan dan keahlian yang lebih
memadai, serta bermanfaat dalam penerapan ilmu yang diperoleh saat
perkuliahan untuk dilakukan dalam dunia kerja yang sebenarnya.

Selama melaksanakan PKL di Swiss-Belresidences Kalibata,
praktikan memperoleh banyak pengalaman dan ilmu pengetahuan dalam hal
penyesuaian diri dengan lingkungan kerja yang nyata. Selain itu, dari
kegiatan PKL yang dilakukan praktikan juga diminta untuk memahami
dengan cepat pekerjaan yang sudah diajarkan sebelumnya, menyelesaikan
pekerjaan yang diberikan dengan baik dan tepat waktu, bekerja sama dengan
pekerja yang lain, menghargai dan menghormati orang-orang yang sudah
bersedia membantu pekerjaan yang praktikan lakukan, serta lebih teliti dalam
melakukan tugas yang diberikan.

Beberapa hal yang berguna bagi Praktikan setelah melakukan PKL di
Swiss-Belresidences Kalibata, yaitu:

1. Praktikan mengetahui cara pembuatan payment voucher.
2. Praktikan mengetahui cara pembuatan giro serta langkah-langkah
pembagian giro.

3. Praktikan dapat memahami alur pembuatan arus kas (cash flow).

44
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4. Praktikan mengetahui cara pembuatan invoice serta langkah-langkah
untuk mengirimkan invoice.

5. Praktikan mengetahui cara melakukan pemeriksaan untuk setiap transaksi
yang sudah masuk dalam laporan transaksi pada bagian Front Office

6. Praktikan dapat membuat rekonsiliasi Banquet Event Order (BEO).

7. Praktikan mengetahui cara pembuatan laporan penjualan harian, bulanan,

bahkan tahunan pada bagian Food & Beverage.

B. Saran

Praktikan menyadari adanya kekurangan selama melaksanakan PKL
di Swiss-Belresidences Kalibata. Oleh karena itu, praktikan memberikan
beberapa saran untuk meningkatkan dan memperbaiki kinerja baik kepada
praktikan selanjutnya, bagi Universitas Negeri Jakarta, serta bagi Swiss-
Belresidences Kalibata, antara lain sebagai berikut:
1. Bagi praktikan selanjutnya

a. Menggali informasi lebih banyak mengenai perusahaan baik negeri
maupun swasta yang terbuka untuk mahasiswa apabila ingin melakukan
kegiatan PKL pada bidang kerja akuntansi.

b. Mempersiapkan diri dengan meningkatkan ilmu pengetahuan,
keterampilan, serta kedisiplinan yang dapat menunjang keberhasilan
praktikan pada saat pelaksanaan PKL.

c. Menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan dengan baik dan tepat waktu
serta mencatat hal-hal penting yang diperlukan untuk penyusunan

laporan PKL.
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2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a.

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta harus lebih banyak
menjalin silaturahmi dan kerjasama dengan beberapa perusahaan baik
swasta ataupun negeri, sehingga memudahkan mahasiswa yang ingin
melaksanakan kegiatan PKL dalam mencari tempat yang diinginkan.

Sebelum dilakukan kegiatan PKL, pihak Fakultas Ekonomi Universitas
Negeri Jakarta sebaiknya terlebih dahulu membekali mahasiswa dengan
mengadakan kegiatan sosialisasi mengenai prosedur pelaksanaan PKL,
gambaran mengenai kegiatan PKL yang akan dilakukan, serta hal-hal

yang harus dipersiapkan untuk mendukung pembuatan laporan PKL.

3. Bagi Hotel Swiss-Belresidences Kalibata

a.

Pihak Hotel Swiss-Belresidences Kalibata diharapkan dapat tetap
menjalin kerja sama dengan pihak Fakultas Ekonomi Universitas
Negeri Jakarta untuk mempermudah rekomendasi pelaksanaan PKL

bagi mahasiswa selanjutnya.

. Menyediakan fasilitas berupa komputer untuk praktikan selanjutnya

yang akan melaksanakan PKL.
Lebih terbuka dengan informasi mengenai penerimaan kegiatan PKL
untuk mahasiswa, misalnya dengan membuat pemberitahuan melalui

website.
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Lampiran 1: Surat Permohonan Pelaksanaan PKL

y—- - - —

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI , DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon/Faximile : Rektor : (021) 4893854, PRI : 4895130, PR I1 : 4893918, PR III : 4892926, PR IV : 4893982
BUK : 4750930, BAKHUM : 4759081, BK : 4752180

W Bagian UHT : Telepon, 4893726, Bagian Keuangan : 4892414, Bagian Kepegawaian : 4890536, Bagian Humas : 4898486
(o ) Laman : www.unj.ac.id
(e
Nomor : 14571/UN39.12/KM/2018 04 Oktober 2018
Lamp. : -

Hal :Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan Mandiri

Kepada Yth.
Wita Junifah (General Manager Swiss-Belresidences Kalibata)

J1. Raya Kalibata No.22, RT.6/RW.7, Rawajati, Pancoran, Kota
Jakarta Selatan, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 12740

Kami mohon kesediaan Bapak/Ibu untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri Jakarta :

Nama : Mauri Eleina Tifania
Nomor Registrasi : 8335153165
Program Studi : Akuntansi

Fakultas : Ekonomi

Jenjang : 81

No. Telp/Hp + 085779294072

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas mata kuliah
"Praktek Kerja Lapangan" pada tanggal 16 Juli 2018 sampai dengan tanggal 14 September 2018.

Atas perhatian dan kerja samanya disampaikan terima kasih.

_,ilgepala Biro Akademik, Kemahasiswaan
. odan"Hubupgan Masyarakat

“Woro Bastmoyo, SH.
Tembusan : NIP‘.V‘19630403 198510 2 001
1. Dekan Fakultas Ekonomi

2. Koordinator Program Studi Akuntansi
=




Lampiran 2: Surat Penerimaan Magang

y—

L’ swiss-belresidences

KALIBATA - JAKARTA

Jakarta, 16 Juli 2018

Kepada Yth:

Kaprodi Perhotelan
Universitas Negeri Jakarta
Ditempat

Perihal: Konfirmasi Pelaksanaan On The Job Training

Dengan Hormat,
Berdasarkan Surat Permohonan Pelaksanaan On The Job Training untuk
Mahasiswi atas nama :

Mauri Elena Tifania

Bersama ini kami sampaikan bahwa Mahasiswi tersebut di atas kami terima
untuk melaksanakan kerja praktik di perusahaan kami dengan periode training
selama 2 bulan yaitu dari 16 Juli - 14 September 2018 di Department
Accounting.

Demikian pemberitahuan dari kami, atas perhatian dan kerjasamanya, kami
ucapkan terima kasih. ;

Hormat kami,
gas : 5
L @gbelnesldmcss
— KALI ‘A - JIAKARTA
B e

Pepen Gustamiaji
Human Resources Manager

Jalan Kalibata Raya No.22, Jakarta 12750
Tel: (62-21) 29 771 771 Fax: (62-21) 29 771 777
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Lampiran 3: Surat Keterangan Praktik Kerja Lapangan

L’ swiss-belresidences

KALIBATA - JAKARTA

Jakarta, 14 September 2018
Kepada Yth:
Kaprodi Perhotelan
Universitas Negeri Jakarta
Ditempat

Perihal: Surat Keterangan Telah Melakukan On The Job Training

Dengan Hormat,
Nama yang kami sebutkan dibawah ini :

Mauri Elena Tifania

Telah melakukan On The Job Training di Swiss-Belresidences Kalibata selama
dua (2) bulan di Department Accounting pada periode 16 Juli — 14 September
2018.

Demikian Surat Keterangan dari kami, atas perhatian dan kerjasamanya, kami
ucapkan terima kasih.

Hormat kami,

%&lusidmcss
ATA - JAKARTA

Pepen Gustamiaji
Human Resources Manager
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Lampiran 4: Daftar Kehadiran Praktik Kerja Lapangan

y—

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

: % KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI @ Ae

3 Kampas Universitas Negeri Jakasta Gedung R, Jalan Rawamangun Mok, Jakasta 13220
s Telepon (021) 4721 227/4706285, Fax: (021) 4706285
‘. e Larsn: www.fe.unj ac.id
DAFTAR HADIR

PRAKTEK A LAPANGAN

Nama
No. Registrasi
Program Studi 3
Tempat Praktik -Hotel.. ﬁ)m &(@!\WMQW’D
Alamat Praktik/Telp :3J]: th kato, R ND. 22 Jawre 0340,
..1mta,mn.c.o.@h. Tidrg Gictan
NO HARUTANGGAL PARAF KETERANGAN
1. | .Senn /1 Juh 208 1. %
2 | ®losa i Ji 208 2%
3 Mbum}u"a‘“& ................... ST
o [PamiSiy B do® W
s, | Jmatyao Joi qom s 9w
6 A@ﬂm.!?:?’...ij.[.J.'.i..f—‘.‘?.‘.g ................. 6.
7 | Rlow, 24 Toj g0 7%
g |fabu, 25 Jn o8 5.
o | Komi6, 26 Jf o) o.My .
o, | Jumat. o Jui g8 0.8
11. an\n,SOIHlaOl& ................ 1.
12. (e’qpalkl‘%'g ..................
13, | Rebu, ) AOWRY 208
14 quU.ZF\BustUSQDI ............. 100
15 Jum%'s’%“mr%'% ..........

Pcm.lg
;ﬂa —bsln:sudmccs

KALFBATA - JAKARTA

Catatan : [o7.11
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan (. hw‘w ......... MAT .......

Mohon legalitas dengan membubuhl cap Instansi/Perusahaan




Lampiran Daftar Hadir PKL (lanjutan)

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGIL, DAN PENDIDIKAN TINGGI =
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA UQAS
PSS

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
2k Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
gtk i eemocis

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KlERJA LAPANGAN

Nama

Na. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik 5
Alamat Praktik/Telp :

HARITANGGAL KETERANGAN

15. fe'“‘“‘”’&‘”’ﬁ‘”a‘“ .......... Lt Bie

Format inf dapat diperbanyak sesuai kebutuhan (R R e T )
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan

53




Lampiran Daftar Hadir PKL (lanjutan)

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jakan Rasamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285

% Laman: www fe.unj.ac.id

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI @ A

DAFTAR HADIR
PRAKTEK Kzl-IR.lA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi 3

Program Studi cSL BSUNONL

Tempat Praktik : ﬂ‘)be} it Bﬁl do K““m

Alamat Praktik/Telp ;m.mmm R=wll 2340
Gl 9., Rnctfan, ora

NO HARI/TANGGAL PARAF KETERANGAN

1| ROk, 29 Asuibas 2008 1.9
Komi(,30 Aoitus ol 2 Dy

Pem\a.l

é SS- bslnssndmc
ES
Catatan : Teruat A RARMAT
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan ] ( = ‘)A i
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan



Lampiran 5: Rincian Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

r

Lembar Kegiatan Praktik Kerja Lapangan
Hotel Swiss-Belresidences Kalibata Jakarta

No

Hari dan Tanggal

Kegiatan PKL

Senin, 16 Juli 2018

Berkenalan dengan staff yang ada di divisi accounting

Pengenalan sub divisi account payable, account
receivable dan income audit serta pengenalan mengenai

‘aplikasi akuntansi yang digunakan (Power Pro) di divisi

accounting

Melakukan input dan pengecekan pada sub divisi
account payable

Selasa, 17 Juli 2018

Melakukan pengecekan kartu kredit pada sub divisi
account receivable (pembagian fee)

Melakukan pengisian giro

Rabu, 18 Juli 2018

Membuat BEO reconciliation

Pengecekan bagian Front Office serta dokumen-
dokumen pendukung pada sub divisi income audit

Kamis, 19 Juli 2018

Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit

Jumat, 20 Juli 2018

Melaksanakan pembagian giro dibantu dengan sub
divisi receiving

Penjelasan tentang pembuatan cash flow

Senin, 23 Juli 2018

Melakukan pengecekan kartu kredit pada sub divisi
account receivable (pembagian fee)

Membuat cash flow

Selasa, 24 Juli 2018

Penjelasan tentang siklus yang terjadi pada sub divisi
account payable

Pengenalan sub divisi general cashier

Rabu, 25 Juli 2018

Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi mcome audit

Membuat BEO reconciliation

Kamis, 26 Juli 2018

Membuat invoice pada sub divisi account receivable

Melakukan pengecekan kartu kredit pada sub divisi
account receivable (pembagian fee)

Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit

Membuat BEO reconciliation

Jumat, 27 Juli 2018

Melakukan pengecekan pada bagian Lront Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit

Membuat invoice pada sub divisi account receivable

Senin, 30 Juli 2018

Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit

Selasa, 31 Juli 2018

Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit

%ﬁi“swiss—belnesidmces

KALIBATA - JAKARTA
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Lampiran Rincian Praktik Kerja Lapangan (lanjutan)

r

Membuat invoice pada sub divisi account receivable

13

Rabu, 1 Agustus 2018

Melakukan pengecekan kartu kredit pada sub divisi
account receivable (pembagian fee)

Mempersiapkan pengiriman invoice

Kamis, 2 Agustus 2018

Mempersiapkan dokumen-dokumen pendukung untuk
pembuatan payment voucher

Membuat payment voucher

Mempersiapkan pengiriman invoice

Melakukan pengecekan kartu kredit pada sub divisi

account receivable (pembagian fee)

Jumat, 3 Agustus 2018

Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit

Membuat invoice pada sub divisi account receivable

Melakukan pengecekan kartu kredit pada sub divisi
account receivable (pembagian fee)

16

Senin, 6 Agustus 2018

Mempersiapkan pengiriman invoice

Melakukan pengecekan kartu kredit pada sub divisi
account receivable (pembagian fee)

Membuat BEO reconciliation

17

Selasa, 7 Agustus 2018

Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit

Membuat Daily Report Revenue pada bagian Food &
Beverage

18

Rabu, 8 Agustus 2018

Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit

Membuat Daily Report Revenue pada bagian Food &
Beverage

Melakukan pengecekan kartu kredit pada sub divisi
account receivable (pembagian fee)

Kamis, 9 Agustus 2018

Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit

Melakukan pengisian giro

Melakukan pengecekan kartu kredit pada sub divisi
account receivable (pembagian fee)

20

Jumat, 10 Agustus 2018

Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit

Membuat Daily Report Revenue pada bagian Food &
Beverage

Membuat BEO reconciliation

21

Senin, 13 Agustus 2018

Melakukan pengecekan pada bagian Aront Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit

Melakukan pengecekan kartu kredit pada sub divisi
account receivable (pembagian fee)

Membuat invoice pada sub divisi account receivable

22

Selasa, 14 Agustus 2018

Membuat payment voucher

& v
g?% swiss-belresidences
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Lampiran Rincian Praktik Kerja Lapangan (lanjutan)

23

24

Rabu, 15 Agustus 2018

L 4

Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit

Membuat BEO reconciliation

Melakukan pengecekan kartu kredit pada sub divisi
account receivable (pembagian fee)

Membuat Daily Report Revenue pada bagian Food &
Beverage

" Kamis, 16 Agustus 2018

| Melakukan pengisian giro
Melakukan pengecekan kartu kredit pada sub divisi
account receivable (pembagian fee)

Mempersiapkan pengiriman invoice

25

Senin, 20 Agustus 2018

Melakukan pengisian giro

Melakukan pengecekan kartu kredit pada sub divisi
account receivable (pembagian fee)

Mempersiapkan pengiriman /nvoice

26

Selasa, 21 Agustus 2018

Membuat payment voucher

Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit

20

Kamis, 23 Agustus 2018

Melakukan pengecekan kartu kredit pada sub divisi
account receivable (pembagian fee)

Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit

28

Jumat, 24 Agustus 2018

Mempersiapkan pembagian giro dengan membuat daftar
penerima (supplier)

Melakukan pembagian giro dibantu dengan sub divisi
receiving

Melakukan pengecekan kartu kredit pada sub divisi
account receivable (pembagian fee)

Membuat BEO reconciliation

29

Senin, 27 Agustus 2018

Melakukan pengisian giro

Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit

30

Selasa, 28 Agustus 2018

Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit

31

Rabu, 29 Agustus 2018

Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit

Membuat BEO reconciliation

o2

Kamis, 30 Agustus 2018

Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit

Membuat rekapan invoice dan poin pelanggan

Melakukan pembuatan invoice pada sub divisi account
receivable

Mempersiapkan pembagian giro dengan membuat daftar
penerima (supplier) :

33

Jumat, 31 Agustus 2018

Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta

'd . :
U% swiss-belresidences

KALIBATA - JAKARTA
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Lampiran Rincian Praktik Kerja Lapangan (lanjutan)

dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit
Mempersiapkan pengiriman invoice
Melakukan pembagian giro dibantu dengan sub divisi
receiving
34 | Senin, 3 September 2018 | Membuat payment voucher

! Mempersiapkan pengiriman invoice
35 | Selasa, 4 September 2018 | Melakukan pengecekan kartu kredit pada sub divisi
' account receivable (pembagian fee)
36 | Rabu, 5 September 2018 | Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit
Melakukan pembuatan invoice pada sub divisi account
receivable
Melakukan pengisian giro
37 | Kamis, 6 September 2018 | Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit
Melakukan pembuatan payment voucher
38 | Jumat, 7 September 2018 | Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit
Melakukan pembuatan invoice pada aub divisi account
receivable
39 | Senin, 10 September 2018 | Melakukan pengecekan pada bagian /ront Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit
Melakukan pembuatan invoice pada aub divisi account
receivable
Mempersiapkan pengiriman invoice
Membuat Daily Report Revenue pada bagian Food &
Beverage
40 | Rabu, 12 September 2018 | Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit
Melakukan pengisian giro
Melakukan pembuatan invoice pada aub divisi account
receivable
41 | Kamis, 13 September 2018 = Melakukan pengisian giro SR
Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit
Membuat Daily Report Revenue pada bagian Food &
Beverage
Membuat BEO reconciliation
Melakukan pembuatan invoice pada aub divisi account
receivable
42 | Jumat, 14 September 2018 | Melakukan pengecekan pada bagian Front Office serta
dokumen-dokumen pendukung sub divisi income audit
Melakukan pembagian giro dibantu dengan sub divisi
receiving -
Membuat Daily Report Revenue pada bagian Food &

L3
Efi swiss-belresidences
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Lampiran 6: Penilaian Praktik Kerja Lapangan

4
Ny
o

Jetpy

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
Kampas Universitas Negeri Jakarta Gedang R, Jalan Rawamangun Moka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGL DAN PENDIDIKAN TINGGI @ e

59

Laman: www.fe.unj.ac.id
PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRA% SARJANA (S1)
Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik : 1
Alamat Prakuk/Telp NO akaRt (1340,
umpmrunIume{m
SKOR
NO ASPEK YANG DINILAIT e KETERANGAN
i ehadican e 1. Keterangan Penilaian :
Skor  Nilai Bobot
2 | Kedisiplinan % ..... 86-100 A 4
81-85 A- 357
% Seei 76-80 B+ 33
3 | Sikap dan Kepribadian L e -
8 o |66-70 B- 27
4 |KemampuanDasar = |..W 61-65 C+ 23
. 56-60 C 2,0
5 i litas | ... D Sy g
‘Ketmmpllan Menggunakan Fasilitas z 46.50 b 1
6 |Kemampuan Membaca Situasi dan | ..... ’6 ..... 2. Alokasi Waktu Praktik :
Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif
50 3 sks : 135-175 jam kerja efektif
7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan
""""""" Nilai Rata-rata :
& | Aktivitas dan Kreativitas #lo
""""""""""""" =810,
o | Kecepatan Waktu Penyel Tugas e 10 (sepuluh)
10 | Hasil Pekerjaan 6’; Nilai s
81 A
Angka bulat huruf
Jumlah P s |Ocdapan Rahs s Patedy G
va- 208
wiss-belresidences
KALIBATA - JAKARTA
COMERE e v amabieseseesacissasei saearehns " ..... )

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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Lampiran 7: Surat Pernyataan

SURAT PERNYATAAN

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama : Mamat Rahmat
Jabatan . Senior Accountant

Dengan ini, menyatakan bahwa penjelasan mengenai masing-masing Peran dan
Tanggung Jawab pada divisi accounting serta Kegiatan Umum Perusahaan yang telah dijelaskan
oleh Saudara Mauri Eleina Tifania dalam Laporan Praktik Kerja Lapangan adalah benar dan
sesuai dengan keadaan Hotel Swiss-Belresidences Kalibata ketika yang bersangkutan

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Hotel Swiss-Belresidences Kalibata.

Demikian Surat Pernyataan ini dibuat dengan sungguh-sungguh dan dipergunakan

dengan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 31 Januari 2019

L1 swiss-\d‘w r&e%?&é&ts

KALIBATA - JAKARTA

Mamat Rahmat



Lampiran 8: Logo Hotel Swiss-Belresidences Kalibata

swiss-belresidences

KALIBATA » JAKARTA

61



62

Lampiran 9: Struktur Organisasi Hotel Swiss-Belresidences Kalibata

Wita Junifah
General Manager

Director of Sakes Financal 'tmt’clk! HR Managut

E Arles Pyt Yacant
Frant Office Manager Exec. Housekeepar

Chiet Englneer 8 Manager Exacutive Chef
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Lampiran 10: Daily Market List
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Lampiran 11: Contoh Faktur
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Lampiran 12: Contoh Kwitansi
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Lampiran 13: Contoh Dokumen Receiving
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Lampiran 14: Contoh Surat Jalan Asli
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Lampiran 15: Pembuatan payment voucher

PARDIKA WISTHL S4RANA, FT
lB144 SPASKZDIVA M, OlAug-18 Open T SPASANG DIVA MADRI 003 0IR 0
6178 AE0EK | M8 Othug1B Open  SWISSBERESIDENCES KALBATA- 03 0IR 0
6263 ISOHWLAACCU Otugd8 Open  PARDIKA WISTH SARANA, PT [} BIMBINIR | 5040 =
6247 CRENZMARSIC OlAugB Open  QrenzMarsndo 0IR 0
l62% GASTRO GITT SAF OAug-8 Open  GASTRO GIST SARANA, PT 0IR [1]
6306 SINAR SOSR0 [Aug-18  0-hug-18 Open  SINARSOSRO, PT 3,20,000.00 TR 3,27m,000.00 4
68 MANTO SLPPLIRR 0 3 NAug-i8 Open  MANTO Suppler 1,500,000.00 TR 0
633 LICEWEFE N B Open  SWISSBELHOTEL INTERNATIONAL 111422200 IR 1,114,200
6345 KA CIFTR MM Z B G-18 Open  ARKA CIPTA ABADI, CV 1,400,000.00 IR 1,400,000.00
6347 CREINZ MARSIL| 8 3tHugdB Open  (QrenzMarsnda 1,050,000.00 TR 1,050,000.00
6390 SYNEF i Open  SHTSSBERESIDENCES KABATA 8,000,000.00 TR B, 0.00
6353 CMIK OFFSET PR B 3-8 Open (M ning 4,500,000.00 R 4;800,000.00
I6355 SAMUDRA MONT?, i B JtAug-i8 Open  SAMLORAMONTAZ PT 299002500 IR
6360 RMANA PRIMA T 8 31-wg-15 Open  AMANAH PRIMA INDONESIA, PT T588,075.55 IR 7,683,075.25
636 PANGAN LESTARI i 3Aug-B Open  PANGANLESTARI, PT 3 0,00 IR ! .00
6443 ARTLANDRY 1 B 3iAugf Open  The ART Laundry &Cry Chaning 3,033,300.00 IR 3038,500.00
6402 LANGEEG MAH g-18 Open | Langgeng Makmur Kancana, Pt 6,200,000.00 LR £,270,000.00
6403 HEA TR B B 3lAug-18 Open  ARKACIPTA ABADI, CV 000,00 TR 1,400,000.00
JE404 MASTRADA 3thug-18 Open  MASTRADA,PT 003 1,389,500.00 IR 1
6405 MEAR 8 3118 Open B, OV 0IR 0
4% PELLINASAN MARY B 3-8 Open {155-E RESIDENCES KALBATA 00,00 TR
6445 JAYAMAEMR. 8 3l Open  JAYAMAGMR S MR
lgs12 DAY 13-19 MG 1 7 ] o8 Open  SWISSBERESDENCESKALBATA 7,920,000.00 IR
6408 MR B 3B Open  UMAR,PD 19,500,000.00 IR 13,300,000.00
6410 UMAR B o8 Open  UMAR,PD 2740,000.00 IR 0,000.00
IF416 PRIMA JAYA 3 A8 Open  PRIMAJNTA 4053,200.00 IR 4/068,200.00
lE417 SENTRA NIAGA B B 3118 Open  Senira Miaga Bersama, Pt 6,555,000.00 TR £,535,000.00
lB423 SAIIDARIBIUT? 8 3l-Aug-18 Open  SATIDA RIZIUTAMACY 18,083,600.00 TR B, 0.00
IF4% PRMA ) w5 Open  SUPARMATEK,FT 3 00,00 IR
6460 LICENCEFEE ! 8 3118 Open  SWISS-SELHOTEL INTERNATICHAL 3
IF%1 STAAH 1201309 ) 3Aug-1B Open  SWISSBELHOTEL INTERNATIOHAL
6464 SOLTNDO ADYERT) Hur-i8 3tug-l8 Open  SOUNDD ADVERTISING
647 AYRMEL Z 3l-Aug-18 Open  Ayameu Supplier 003 7,180,000.00 IR
IF431 PUJI LESTARIPLF| 8 3lAg-8 Open  PUNLESTARIPURNAME, PT 03 TMTB0 IR
6473 SUMBER GIZTLTA 2 B 3-8 Open  SUMBER GITTLTAMA 003 1,955,300.00 IR 1,966,500.00
homos]  [maso].
[ENTH }

30-Jul-2018 (Mon] TAURK 100




Lampiran pembuatan payment voucher (lanjutan)

SR E

6305
6308
6339
645
6347
6350
16353

PAHGOIAM
AR 10
DN A8
RETHRSIC
GASROGTISH
SR SOSR0
YATOSPLER
UEERE N
RACPTA A
RS
SERGITRAS
OROFETR
SHMERAMONTE
AAHPRIAT
PAVGANLESTARI
JRTURY 1
LANGEENG QY
JRKACPTA KA
MASTRADA
VEIR
PELNASHNNERS

LEERE DL
STAMK 11195
SO0 ADERT
A1

PULLESTARIPLE
SMER GIIUTH

e ——————
s [iodfom) |

OpenDate  30/07/2018

CedDie /082018 v

Prepered  13/08/2018

o data to dispay>

Ayanhy Suppler
PUT LESTART PLRNAMA, PT
SUMEER GIZI UTAMA

03 33,1%,809.00 IR
03 0IR
003 103
00 B714%7.00 IR

1,400,000.00 IR
1090,000.00 IR

00 DR

003 3,03,50.00 IR
s 6,20,000.00 IR

10,175,000.00 DR
9,24 70000 DR

7,520,000.00 IR
003 19,800,000.00 DR
00000 IR

1278200k
s 7,180,000.00 IR
03 1447500 IR

69

3,1%6,800

0

0

25,7114%7.00

0

0

3,270,000.00
000.00

1,050,000.00
8,000,000.00
4,800,000.00
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Lampiran pembuatan payment voucher (lanjutan)

< i

- g e
640 LICENCE FEE L' D8 18 Open  SWISSEELHOTEL INTERNATIONAL 003 23,631,400 R B30
661 STAAH 1L Nrhug-18 | 31-Aug-L § i K k 03 10,83%,000.00 IR 10,83%,000.00
16464 SOLINDC ADVERT g8 gt ‘— 03 17282300 IR 17282300
697 AfAMU BhugB c 03 7,180,000 IR 7,180,000

6431 PUIILESTARIPLF g 18 Op St 2 Pregare 3 T TBUER T80
47 SMBREIIUTE i 1 Opg v | BCAS3.017.5588 03 195,500.00 IR 1,965,300
6434 ANUGRAHAM 003 78150000 IR 787350009
645 KRAVAPRADA 03 168465 1R 1624162 i

FAYOLA FOOD

647  JDDANPRINTING 003 5000000 IR

649 UNLER Vhug-18 g S v Cedie s 03 5,807,35.00 IR

B0 SMRAMOTE g : s W EEOR

B4 SIRBUNKMM B d s 19 - m

6475 SAYAPMASLTAM A8 : FAYOLA FOOD, UD L]

b (RETMRSIC g8 S 0 0

6433 PANGANLESTARI BAg-8 3Augis Opd " 003 24

6478 TOKO USAHA JAY A8 g | . - d 03 3,310,00.00 R 3310,00.00
602 SURYABERKATS Bhug-18 18 Opell [N (A FAYOLA 372018 Recehing 003 2,30,00.00 IR 230,000
6503 ARIFO0D A8 x 4 BN 0.0
.?L DARYFO0D B8 S g (g3 FAYOLADSIT01E Receing ‘Ili 828,00.00 R 828,000
654  SBVRAMULIAL Bhg-8 g 053 FAYOLABG07/201E Receing 03 5,400,000.00 IR 5,400,000
6505 DOOCKEPATF Bl : B (BAp 0 HITE Ry Y 0 LREENR

16582 AMANAH PRIA A8 4 TurlB FAYOLA LT/ Recehing 03 5,091 BLI IR

54  FAYOLAFOOD kg8 3 - m 10,230,000.00 IR

16533 SURYA GEMILANE A8 A8 Opd 003 6,475,290.00 IR 6,475,290.00
6430 JATAMANDIRI 2518 g 3 10,136,800 DR 10,135,58000
16532 HCO335MISMAT 035ep-18 g 03 IR 0
16533 MITRAMAMRE 035ep-18 | 035e-18 Opd w03 1,334 000.00 DR 1,34 000.00
6511 ASTECH Bhug8 A8 Opd 003 700,000.00 IR 700,000.00
16519 KOPERASTALEG 1 Bhug-18 § q 3 646897300 IR 646891300

652t {DIPLOMA 1 TS B3 18 Op — - = - 3 16,500,000.00 R 16,500,000.00
6522 PARIAN B8 : 03 10,600,000.00 R 10,600,000.00
6523 PARDIKAWISTH BAgS 0S8 Opd 003 15,00 IR B0

654 QRENZMARSDC 03%ep-18 035 dl_ 03 ).\ 1,795,001

6573 KOMINDOBIZOLL (4Sep-18 0 3 16,31, 810 R 16,381, 8100
6535 UTAMATEHX 035ep-18 | 03Sep-1 UTAMATERK, OV 03 680,000.00 IR 650,000.00
681 HKCONERBWCE 055ep-18 | 055ep-18 Open  SWISSEELRESDENCESKALBATA 003 4000,000.00 IR 400,000
655 LANGGENG MAM 035018 | 035e-18 Open  Langgeng Makmur Kencans, Pt 03 1,193,000.00 IR 119300000

homos  possa .

| 30-Jul-2018 Mon] TAUFK | 100
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Lampiran 16: Contoh payment voucher

H swiss-belresidences
KALIBATA ~ JARARTA
Payment Voucher
Payo FAYOLA FOOO, UD Remark
N BPV/ 8486
Oue Dae A28 UD Fayols Foed
Check No BCA a/n Nurdianto
Code % 6330527178
vw-l Receving [ Accourt Name | Date | Test l Decumant | Tota Aount
22410 20281 03-Juk18  BCA 5230175588 FAYOLA 0307/2018 1,470,000.00
8011301 Food leventory
20468 20332 05Juk18  BCA 523017 5588 FAYOLA 050772018 2.450,000.00
801-1-301 Food kwentory
2521 20376 0618 BCA 523017 5588 FAYOLA 06072018 1,470,000.00
8011301 Food leventory
258 20483 10us18 BCAS201TSSE8  FAYOLA 10077208 260000000
8011201 Food ewertory
23183 20059 3118 BCA 523017 5588 FAYOLA 310772018 2,240,000,00
8011301 Food kwentory
Terblang - Sepulh ks e raus 6 pukih 1 Total (OR) 1n,m.mno]
N
Propard by Chackad by Assronms by Agprovec by Kooty Raconns by
{ Accourt Payable ) { Chef Acoountant ) || [ Finance Cantroler ) ( Goneral Manager | { ) { )
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Lampiran 17: Contoh Giro Pembayaran
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Lampiran 18: Informasi yang diberikan Perusahaan terkait penulisan giro




Lampiran 19: Contoh Laporan Arus Kas (Cash Flow)

74

File GUICE  [nset  Page Lay Formulas  Data  Review  View  Help Q Tell me what you want to do
& Calior MEERY W e B A 2
B3 Copy ~ =
BIIU- A- ' &

Clipboard IF1 Font L Alignment Number Styles

H28 v X v | oo
A B £ D E F G H

1 Summary Period 28 Sep 2018
2 No Desaription Bank BCA Bank Bukopin Bank Mandiri Total
3 523-017-5588 102-359-9011 101-000-7249-137
4 Beginning Balance XKKNXK XXKKKK XXKKXK
5 Cash In 28/09/2018
6 | 1 |CashSales 00000
7 | 2 |CreditCard 000000
8 | 3 |Bank Transfer 000000
9 | 4 |Internal Transfer
10| 5 |Others
1 Total XXXNXK XNKKXK KKK
12| |CashOut 28/09/2018
13| 1 |A/P Trade Payment 0000
14| 2 |Tax21.238PB1
15| 3 |Salary & THR
16| 4 |Internal Transfer
17| 5 |Others 000000
18 Total 00K 000K
19 Ending Balance KEKNAN NXKKKN XKKKKN
20 Planning Payment
21| 1 |ReadyGiro 000000
22| 2 |Giro On Proces 000000
23| 3 |Salary&THR
24| 4 |Tax21.238°PB 1
25 Total XNNNK
26 Actual Balance XXXXXX XXXXKX XXKXXX
27 Internal Transfer - 0,00 0,00
B I S I S ™ R S
29

1

.| 275ep2018 | 28Sep2018 | 205ep2018 | SummaryBCA | Cek | Sukanda | Sheeti | (B
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Lampiran Laporan Arus Kas (lanjutan)

Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Help QTeHmewhatyouwanttodo

o PR —
b dbau Calbi KK =2 §r Biplet Geneal ’ i
B Copy ~ i "
Paste == &= EMerge&Center - . % %0 s ez

« ¥ Format Painter Formatting = Table~ S

Clipboard fa Font fa Alignment fa Mumber fa Styles
1 v k
| ] K L M il 0] p
1 BCA 523-017-5588
2 \tama Tehnik 00000 ED 127798
3 Mekar OO ED 127807
4 Prima Jaya 00000 ED 127824
5 Prima Jaya 00000 EC 609928
] Mekar 00000 ED 697059
i Kartu Kridit Y0000
8 Kartu Kridit 00000
9 Anugerah Alam Indonesia 000001 ED 697061
10 Puji Lestari Purnama 00000 ED 127778
" Traveloka Y0000
12 Traveloka 0000
13
14
15
16
17
18
19
20
il
2
]
A
25
26
n
28
20

€ v .| BSep2018 | 24Sep2018 | 255ep2018  26Sep 2018 | 27Sep2018 | 28Sep 2018 | 205ep i .. @ : [4



Lampiran 20: Contoh invoice

!
“JAKARTA
| INVOICE |
INO TAGIHAN I 003485
NO
ATE 250Kt-18 [MAsEs owi
ATT : Ms. Arum

Address : Jakarta
Mobile : 0821 1065 5552
Telp/fax : -

76
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Lampiran 21: Contoh Cashier Closing Report yang akan dicocokkan dengan

sistem

Swiss-Belresidences Kallbata Jakarta Cashier ClosinqﬂRE‘por‘t
13:Seplember-2018 53170 P

Batch ID - TOER

Cashier - ADAM

Beginning Date  12-Sep-18 00:00:00
Last Posting  : 12-Sep-18 07:49:43
FO Shift o1

Correction Pagling : 0 0.00
Negative Posting: 1 100,000.00
Charge Posting - 0.ea
Credit Posting : 2,100,000.00

Total Trarsaclion - =2 000, 000.00

Opening Deposil : 0.00

Cash Received : 2,100,000.00
Cash Refund : 100,000.00

Closing Depasit < 2,000,000.00
Actual Cash : 0.00
Cash Ower (Shart) : {2,000, 000.00)

Description

FO - Cash

kumia prastia, Mr. ket DF KEY - 100,000

SUHARTOMD WIBIRNVD , M BDVIDUAL ROOM FAYMENT - 700,000

SUPYADI EUYADIL , M BDVIDUAL ROOM FAYMENT - E50,000

mrushammad ifan S, M. BODKING.COM EBATTLEMENT - E50,000

Dy TrisBania, Mr. Traveloka DF KEY - 100,000

2,100,000

FO - Refund

Dy TrisBania, Mr. 05518 - {100,000y
FO - RefundBubtotal {100,000)

Grand Total 2,000,000 |
[Poswr Pro Baolution Prirded By : ERY 12092018 5:32:38 PM




Lampiran 22: Contoh Banquet Event Order (BEO) non-residential (fullboard

78

meeting)
Event No ;93709
Function + WORLD BANK MEETING Follo - 9370
Company : WORLD BANK Data Event + 10Sep 18 5/d 10 Sep 18
Address + INDONESIA S EXCHANGE Phone | Fax
Number Of Person  © 15 Pax/ Person In Charge : lsmi/ Mrs Sylvis
Package : VIP Guest '
Senin, 10 Sepumbaf 2018

[ Vetom Tt | Dunead | Lapodt Fanoalncharge | Remark

Mastig Room Asta Coloe Breck | 103)- 110

Swes Cale Luseh 16 1500

Wockrg Rocm Asa Cokobrok? | 1400-1500

AN § RONNE | 100308 |l Room 840- 1740 i/ Moy Sy

Seultvstaﬂstandbya(pafwmarea
« Parking area preparation
+ Maintaining safety and security for all participants

Prepere:
« Equipment: 2 unit projector, 2 it Screen 2:3m, Mirophane

10/09/2018 Fullday Mesting Package : Rp, 380.000,nett X 15y Wireless 2 pes, Extention Cable
pax X 1day = Rp., 5,700,000, o o Staff stand by at Venue
Additional Screen & Proyektor : Rp.1,000,000,-net + Please make sure AC with good condition

Breakdown:
Coffee Break 1 ; Rp. 90.000,-natt X 15pax = Rp. 1,350,000,

Lunch + Rp. 200.000,-nett X 15pax = Rp, 3,000,000, . sUkeeping
: e 5 mmmmedaamminuldmsw
Coffee Break 2 : Rp, 90,000,nett X 15pax =z;37$o°;°.323, . Saffsandbyn e

Total : Rp.6.700.000,-net
“Guarantes by GL

BANQUET EVENT ORDER (BEO)
2390ISEPRO1ISMICR
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Lampiran 23: Contoh Amandement dari BEO

H swiss-belresidences

KALIBATA - JAKARTA

Event Titke : BEQ'WORLD BAMEK

Date of Event : 10 September 2018

BEO Mumber 1 2390/ SEPTEMBER f2018
Venue : MAHONI 9

AMENDMENT

Dear FB, FO, Reseraation, Eichen & Acct please be informed :
BEQ WORLD BANK OM 10 SEPT 2018 CANCEL ADDTIOMAL SCREAN LCD  herewith the details;

10/09/2018  CANCELRENTALSCREEN Rp.1.000.000,-nett/day X 1 PCS = Rg. 1.000.000,

If &y changes we will infarm you soon,

Thank you for your attention.

Prepared by | Appraved by :
-]
¥
& P
£ !
Desi Maharani EMI

Asst. Sales Manager Senior Sales Manager



Lampiran 24: Contoh BEO residential

80

BANQUET EVENT ORDER
Event No :93525

11-15/09/2018
Residential Fullboard Meeting Package : Rp, smoo,
nett X 28pax X 4day = Rp. 72,800,000,

ADD
RBF GRAND DELUXE 11-15 SEPT IDR, 900,000, X 4 DAYS
= RP, 7,200,000,

= R’l lﬁ.m.m,'

*\Wil be paid by bank transfer

BANQUET EVENT ORDER (BE 0) 2401 SEPI2018
2401ISEP1201815MICR

T Fiichen

. )JJ"“
+ Menu errange by
+ Please prepare on : 11 SEPT 2018
» LUNCH FOR 28 PAX
+ DINNER FOR 28 PAX

Function + BNN 1BU RURI 11-15 SEPT Follo + 63525
Company & BN (Badan Narkotka Nasional Date Event + 1158p 18514 15 Sop 18
Number Of Person  ; 28 Pax/ Person In Charge ¢ ANDHIKA / RURY
Package : VIP Guest :
Tuesday, 11 Soptmhr 2018
Tenite DileSan | Dunbed | Lot Pancamchage | e
Swea oy lh 1200- 140
Slss Calo Dimar 1600 200
GARAR 1WA018 | 182010 | Reund Tabke 12m. 20 ANDHIRA [ RURY
- + LUNCH FOR 26 PAX
=4+ CB 2 FOR 28 PAX ( BIKA AMBON , BITTER BALLEN AND
KELETIKAN )
+ DINNER FOR 28 PAX
+ Please prepare on : 14 SEPT 2018

- |+ CBIFOR 26 PAX ( S0SIS SOLO , VANILA ECLAIR AND

e = m

A+ CB2 FOR 28 PAX ( SEAFOOD SPRING ROLL , LAPIS SURABAYA
AND KELETIKAN )

+ DINNER FOR 26 PAX

» B3 FOR 28 PAX ( SOMAI , PISANG GORENG KEIU AND
KELETIKAN )

0 mm-upmmwumocmx

+ Equipment; 1 unit Projector, 1 unit Sereén 2:3m, Mcrophone
Wirelass 2 pes, Extention Cabie

+ Please prepare Registration Tabie for 2 persans

=]+ Setup besed on Swiss-Belresidences Kalibata Jakarta standard

]+ Stalf stand by at Venue

+ Please set up head table

_jﬁ‘f_m Mn&‘a}xﬁh’.ﬂ!.‘g
+ Security staff stand by ek parking area and ift area
o Parking area preparation

+ Maintaining sefety and sacurity for all participants
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Lampiran 25: Contoh Residential Revenue Split Request

RESIDENTIAL REVENUE SPLIT REQUEST

GROUP NAME
CHECK IN
CHECK OUT
Room/Person
RATE CODE

ROOMS
BREAKFAST
ROOM + BREAKFAST

Coffee Break 2X
Lunch

Dinner

Cookies

FB REVENUE (Exc Bfast)
FO OTHERS/PARKING/ 2pax
FB OTHERS REVENUE/ 2 pax
SELLING PRICE

[ BNN - IBU RURY |
| 11-Sep-18 |
[ 15-Sep-18 ]
[ 14 DLX TWIN ROOMS / 28 PAX i
| RSGOV-002 |
NETT ++
660,000 545,455
50,000
[ 660,000 Per Rooms |
90,000
115,000
115,000
NETT =
| 320,000 |Per Person 264,463
[ 0 |
I 0 J
[ 650,000 Per Pax |

82



Lampiran 26: BEO Reconciliation

83

G6
A B ] D EF G | J Kk L M N a P @3 R § T U

1

2

3 -belresidences

4 ATA IAKARTA

5 | 3WIS3-BELRESIDENCES KALIBATA

] |BANQUET RECORCILIATION I

7 |Date 10-Sep-18

8

) "
» BED hetual Biling
i N Aecounts Name Event Wariance | Remark
o Details Amaunt Details Amaunt
1
# | 1 [Rekayasaindusmil32867) Fullday Meeting Fullday Meeting Fp 340000 30 par | 10.200000)  FuldayMeeting Rp 280332 & 30 pax 6423752
1 (Ewent 10-4 Sep 2018) Mahani 7 Semice 842975
# Tan 327273
7
9 Mz Indhi
# 10.200.000 10.200.000 -
;ﬂ BED hetual Biling
% o Aocaunts Name Evert Warianoe | Remark
2 Detailz Amouni Detals Amount
K
2 | 2 |Kemendes lbuUmi(33713) Fullday Meeting Fullday Meeting Fp 350000 90 pax 10.500.000 | FulldayMeeting Rp 289256 » 50 pan 14.462.810
% (Ewent 10 Sep 2018) Gaharu 3 Service 1446281
a Tan 1530409
bl Mr.Andlka
“ 17.500.000 17.500.000 -

A B C o EF G | J K L M N Q P Q R g T U

S

3 | 3 [FisipUnversitas Indamesia (33741) F F Fp 400,000 30 pax 12000000 [ FulldayMeeting Fp 330573 » 50 pax 3317.355

% (Event 10 Sep 2018] Mahani g Service I

w Tan 1030.309

®

a8 Ms Tania

40 12.000.000 12.000.000 -

:‘2 BED BenislBillng

= ND Accaunts Name Evert Wariance | Remark
o Details Amaunt Details Amaunt

4

46 | 4 [Kemendes PakPerdi(33738) Fullday Mesting Fullday Mesting Fp 350,000 50 pax T1.500.000 [ Fullday Meeting Rp 209256 « 50 pan 14.462.810

L (Ewent 10 Sep 2018) Gaharul Service 1446281

48 Tau 1530309

]

50 Mr.Andika

5 17.500.000 17.500.000 -

:i BED AatualBiling

5t NO Aocounts Name Evert Wariance | Remark
= Details Amount Details Amount

5

5 5 |orldBankMeeiing(33709) Fulday Meeting FuldayMeeing | Fp 380000 5 par | 5700000 FuldsyMeeting Fp  3M050 « 5 pax 471074

58 (Event 10 Sep 2018] Mahani 3 Service 471074

59 Tan Sia162

60

Ll Ms Indira

62 ©.700.000 5.700.000 -

Tnral Dananun

62.300.000



Lampiran BEO reconciliation (lanjutan)

D11 & Ff | Details

© D E|F G H| | J K

L1 swiss-belresidences

KALIBATA « JAKARTA

WISS-BELRESIDENCES KALIBATA BANQUET RECONCILIATION
DATE 11-5EP-18

84

W e et e

BEOQ

=

Actual Billing

Details Amount

=

| Event

Details

Amount

Variance

Remark

14 Residential Lunch Rp 115000 x 28 pax 3.220.000
15 Gaharu 1 Coffee Break 2 Rp 45000 x 28 pax [ 2520000
16 Dinner Rp 115000 x 28 pax 3.220.000

Lunch
Coffee Break
Dinner

Rp 95041 x
2 Rp 37190 x
Rp 95041 x
Semice
Tax

28 pax
28 pax
28 pax

2661157
2082645
2661157
740486
814.545

20 8,960,000

8.960.000

Total Revenue

7.404.959



Lampiran 27: Contoh Daily Revenue Report

85

118 M k

A B E D E F G K
2 FISIPUI Kemenag lbu Diah
3 PLN BNN lbu Rury SWISS-BELRESIDENCES KALIBATA
4 IcW DAILY REVENUE REPORT
5 INFID INRUPIAH
6 Date Of Report ; 12/09/2018
7 REVENUE TODAY TODAY M-T-D M.T.D Y-T-D Y.TD LASTYEAR | LASTYEAR
8 ACTUAL | BUDGET ACTUAL BUDGET ACTUAL BUDGET M-T-D Y-T-D
9 Room 60580786 [ 70029824 | 863037242 840357884 [ 16.335.870602 | 13.227.922.343 643084917 | 11.841.269.154
10| Food 0K XK UK XAOK YUK YUK UK KK
11 Beverage 3660837 [ 3171667 34 469 862 38060000 [ 855220725 840960000 20040570 | 736.829.244
12| Tobbaco 202479 - 269256 - 6.392.560 - 694215 21231814
13 Room Rental Banquet - - - - -
14 | Telephone 41.267 3669
15 Guest Laundry X0 X0 YUK O UK UK YUK XK
16 Business Center 22366 2035537 268.396 26286 187 5636.324 1710434 73621 461
17 Others Service XXX YO0 YO0 YO0 00X 00X YO0 YUK
18] Others Revenue 248000 3762.000 69420 268
19
2
bl
22 TOTALREVENUE (Rp) | xxxxxx XXX XAXXXX XXX XXXXXX XXXXXX XAXXXX XXXXXX
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Lampiran 28: Kartu Bimbingan PKL
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Lampiran: Kartu Bimbingan PKL
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