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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur kepada Tuhan Yang Maha Esa, karena atas berkat dan rahmat-
Nya, Praktikan diberikan kesehatan serta kekuatan sampai saat ini sehingga berhasil
menyusun, membuat, dan menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini.

Adapun maksud dan tujuan dalam penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan
ini yaitu untuk memenuhi salah satu syarat memperoleh gelar Sarjana Ekonomi
pada Program Studi S1Akuntansi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.
Serta sebagai bentuk pertanggung jawaban Praktikan yang telah melaksanakan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Delta Adib Distribusi selama dua bulan.

Praktikan menyadari tanpa bantuan dari berbagai pihak, Laporan PKL ini
tidak akan terselesaikan. Untuk itu Praktikan mengucapkan terima kasih kepada:

1. Orang tua dan keluarga Praktikan yang selalu memberikan dukungan

material dan moril kepada Praktikan.

2. Prof. Dr. Dedi Purwana ES, M.Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi

Universitas Negeri Jakarta.

3. Dr. | Gusti Ketut Agung Ulupui, SE.,M.Si, AK, CA selaku koordinator

program studi Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

4. Indra Pahala, SE, M.Si, selaku dosen pembimbing PKL.

5. Bapak Aji Suhendro, selaku manajer AR PT.Delta Adib Distribusi.

6. Ibu Yuyun Widiastuti, Ibu Vini Afriani selaku SPV AR Mt dan AR GT dan

pembimbing selama melaksanakan PKL di PT.Delta Adib Distribusi



7. Mas Aang, Mas Heri, Mba Astrie, Mba Kiki yang telah memberikan banyak

informasi selama pelaksanaan PKL.

8. Sahabat-sahabat Akuntansi angkatan 2015 yang telah memberikan doa dan

dukungan.

Dalam Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, Praktikan menyadari masih
terdapat kesalahan serta kekurangan karena keterbatasan pengetahuan yang dimiliki
Praktikan. Masih ada hal-hal yang perlu diperbaiki dan dissmpurnakan, karenanya
Praktikan terbuka akan kritik dan saran yang dapat menjadikan laporan ini lebih
baik. Akhir kata, semoga Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini bisa

bermanfaat bagi pihak-pihak yang membutuhkan.

Jakarta, Desember 2018

Praktikan
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Distribusi adalah suatu kegiatan pemasaran yang bertujuan untuk
memudahkan proses penyampaian produk dari produsen kepada konsumen.
Dengan kata lain, pengertian distribusi adalah penghubung antara aktivitas

produksi dan konsumsi.

Pada pelaksanaannya, distribusi merupakan bagian dari proses pemasaran
yang dapat memberikan nilai tambah pada produk melalui berbagai fungsi
seperti utility, tempat, waktu, dan hak kepemilikan produk. Selain itu, tercipta
juga kelancaran arus pemasaran, baik secara fisik maupun non-fisik seperti arus

informasi, promosi, negosiasi, pembayaran, dan lain sebagainya.

Perusahaan distribusi juga memilki kontribusi penting dalam perekonomian
guna upaya peningkatan Gross Domestic Product (Produk Domestik
Bruto/PDB) Indonesia yang pada 2016 diprognosakan mencapai US$ 940,95
miliar, selisih ekspor dan impor yang ditunjukkan dengan penurunan volume
impor sejumlah produk, juga berperan untuk menstimulasi kegiatan
perekonomian masyarakat serta mendukung anggaran negara melalui kontribusi

dividen dan pajak.



Praktik Kerja Lapngan (PKL) adalah sebuah pengalaman bagi mahasiswa
untuk memulai sesuatu yang baru dalam ilmu pengetahuan terutama di dunia
kerja, PKL juga dapat dijadikan sebagai tempat kompetisi mahasiswa untuk
menjadi lulusan yang kompeten, tangguh, dan mampu beradaptasi dengan
lingkungan kerja.

Pengenalan dunia kerja dapat dilakukan dengan berbagai hal, salah satunya
adalah dengan melakukan kegiatan PKL atau Praktik Kerja Lapangan. Instansi
pendidikan seperti sekolah atau perguruan tinggi lainnya dituntut untuk
menciptakan sumber daya manusia yang memiliki pengetahuan serta
keterampilan di dalam dunia kerja. Salah satunya adalah dengan melakukan
kegiatan Praktik Kerja Lapangan.

Kegiatan ini dilakukan oleh Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
baik di perusahaan negeri ataupun swasta. Dalam struktur kurikulum Universitas
Negeri Jakarta, Praktik Kerja Lapangan dijadikan suatu mata kuliah yang wajib
dilakukan oleh seluruh mahasiswa.

Praktik Kerja Lapangan juga menjadi suatu prasyarat untuk kelulusan.
Dalam kegiatan ini mahasiswa diharapkan dapat mengetahui segala situasi dan
kondisi di dalam dunia Kkerja, serta permasalahan apa saja yang sering terjadi dan
bagaimanakah cara untuk mengatasinya.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) diharapkan dapat menjadi sarana
pembelajaran yang efektif bagi mahasiswa untuk menjadi manusia yang

kompetitif. Kegiatan PKL ini juga turut mendukung visi Universitas Negeri



Jakarta, yaitu “Building Future Leader”. Dengan pengalaman di dunia kerja,
mahasiswa dapat belajar untuk mengembangkan dirinya secara efektif.

Dengan adanya kegiatan praktik kerja lapangan mahasiswa juga dapat
belajar menjadi pribadi yang mandiri karena segala sesuatu yang terjadi di suatu
instansi tempat praktikan memulai kegiatan PKLnya, Praktikan tidak dituntut
agar cepat berbaur dengan lingkungan sekitar serta menghadapi mesalah yang
terjadi dengan tenang. Sehingga mahasiswa dapat berkembang dan jika suatu
saat lulus dari Universitas para mahasiswa sudah tidak asing lagi dengan dunia
kerja.

Pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini, praktikan berkesempatan untuk
melaksanakannya di PT Delta Adib Distribusi di bagian Finance Tax Accounting
divisi Account Receivable merupakan salah satu divisi yang bertugas melakukan
penagihan masalah keuangan kepada customer karena praktikan ingin
mengetahui bagaimana proses pendidikan dan pelatihan yang ada di perusahaan

yang bergerak dibidang jasa terutama pengadaan bahan makanan halal.

. Maksud dan Tujuan PKL
1) Maksud Praktik Kerja Lapangan
a)  Memenuhi salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa S1 Akuntansi,
Fakultas Ekonomi, Universitas Negri Jakarta.
b)  Melatih kemampuan dan disiplin Praktikan dengan merasakan secara

nyata permasalahan riil di dunia kerja.



d)

Menambah wawasan, pengetahuan, serta pengalaman kerja praktikan
tentang penerapan teori di bangku kuliah, khususnya di mata kuliah
Akuntansi Biaya dan Audit.

Memberikan kontribusi terhadap Divisi Account Receivable, PT.
Delta Adib Distribusi yang merupakan tempat Praktikan

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.

2) Tujuan Praktik Kerja Lapangan

a)

b)

d)

f)

Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan
keterampilan mahasiswa.

Mengarahkan mahasiswa untuk menemukan permasalahan maupun
data yang berguna dalam penulisan PKL dan Laporan Praktek Kerja.
Mendapatkan masukan guna umpan balik dalam usaha
Penyempurnaan kurikulum yang sesuai dengan tuntutan dunia industri
dan masyarakat.

Membina dan meningkatkan kerjasama antara Fakultas Ekonomi —
UNJ dengan instansi Pemerintah atau swasta di mana mahasiswa
ditempatkan.

Pengabdian kepada masyarakat (Perwujudan Tri Dharma Perguruan
Tinggi).

Memberikan gambaran dunia kerja bagi para mahasiswa tingkat akhir.



C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

1) Bagi Praktikan

a)

b)

d)

Untuk menumbuhkembangkan rasa tanggung jawab, profesionalisme
serta kedisiplinan yang nantinya sangat dibutuhkan ketika memasuki
dunia kerja yang riil.

Mengetahui dan mengukur kemampuan yang dimiliki Praktikan
dalam menghadapai situasi dadakan di dunia kerja.

Memotivasi Praktikan untuk dapat melakukan pekerjaan secara efektif
dan efisien.

Belajar mengenali situasi dan kondisi nyata dunia kerja di lingkungan
bisnis terutama di PT Delta Adib Distribusi.

Praktikan dapat menambah wawasan dan ilmu pengetahuan agar
dapat meningkatkan potensi yang ada di dirinya untuk menjadi aset
instansi yang berkualitas tinggi dan menjadi tenaga kerja yang siap

pakai.

2) Bagi Universitas Negri Jakarta

a)

b)

Meningkatkan kualitas SDM (mahasiswa yang nantinya lulus)
Universitas Negri Jakarta khususnya di bidang Akuntansi, Fakultas
Ekonomi.

Membuka interaksi antara S1 Akuntansi, Fakultas Ekonomi

Universitas Negri Jakarta dengan instansi yang bersangkutan (PT



Delta Adib Distribusi) sehingga dapat terjalin kerjasama atau
hubungan baik antara keduanya.

Dapat menjadi tolak ukur pencapaian kinerja Program Studi S1
Akuntansi khususnya untuk mengevaluasi hasil pembelajaran oleh

instansi tempat PKL (PT Delta Adib Distribusi).

3) Bagi PT Delta Adib Ditribusi

a)

b)

Dapat menjadi bahan masukan bagi instansi (PT Delta Adib
Distribusi) untuk menentukan kebijakan perusahaan di masa yang
akan datang berdasarkan hasil pengkajian dan analisis yang dilakukan
mahasiswa selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan.

Perusahaan (PT Delta Adib Distribusi) akan mendapat bantuan tenaga
dari Praktikan yang melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan.
Adanya kerjasama atau hubungan baik antara Universitas Negeri
Jakarta dengan PT Delta Adib Distribusi sehingga perusahaan tersebut

dikenal oleh kalangan akademis dan dunia pendidikan.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Nama Perusahaan : PT Delta Adib Distribusi

Alamat

Telepon
Fax

Web

: Jalan Kebagusan Raya No.2,Pasar Minggu,Jakarta
Selatan 12550

: 62-21-7807795

: 62-21-78844924

: www.adibfood.com



E — Mail . info.at.adibfood.com
Penempatan : Divisi Finance Tax Accounting Bagian Account
Receivable

Alasan Praktikan memilih PT Delta Adib Distribusi sebagai tempat
pelaksanaan PKL karena PT Delta Adib Distribusi adalah suatu perusahaan jasa
yang bergerak dalam bidang pengadaan berbagai jenis bahan makanan halal
hingga berbagai macam produk olahan lainnya yang sudah go internasional dan
memiliki banyak cabang di berbagai daerah di Indonesia Selain itu, Adib juga
menyediakan jasa transportasi bahan makanan serta penyewaan fasilitas cold
storage, Adib juga memiliki mitra hingga timur tengah yang menjadikan
PT.Delta Adib Distribusi menjadi suatu perusahaan jasa pengadaan barang
makanan terbesar yang berada di Indonesia, sehingga praktikan memilih PT
Delta Adib Distribusi karena praktikan juga belum mengetahui tentang bidang
pekerjaan terutama pendistribusian dan praktikan juga ingin mengetahui
bagaimana sistem Akuntansi yang ada di PT Delta Adib Distribusi serta untuk
menerapkan ilmu yang telah praktikan terima selama kuliah di Universitas
Negeri Jakarta.

E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan

Jadwal Pelaksanaan PKL Praktikan terdiri dari beberapa tahapan yaitu tahap

persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan.
1. Tahap Persiapan
a. Pada awalnya Praktikan menghubungi nomor HRD PT.Delta Adib

Distribusi yang didapatkan dari salah satu teman Praktikan, setelah



mendapatkan balasan dari pihak PT.Delta Adib Distribusi bahwa
perusahaan membutuhkan seorang mahasiswa untuk membantu
sejumlah kegiatan yang berada di salah satu bagian di perusahaan
PT.Delta Adib Distribusi.

b. Kemudian Praktikan mengurus surat permohonan PKL di BAAK pada
13 Agustus 2018, ditujukan kepada HRD Manager PT Delta Adib
Distribusi yang beralamat di Jalan Kebagusan Raya No.2 Kebagusan,
Pasar Minggu, Jakarta Selatan 12550. Praktikan mendapat info tentang
PKL di tempat tersebut dari JobStreet.com.

c. Pada 14 Agustus 2018, surat permohonan izin PKL selesai dibuat oleh
BAAK.

d. Praktikan mengirim surat permohonan izin PKL ke HRD Manager PT
Delta Adib Distribusi pada tanggal 14 Agustus 2018 dan dalam bentuk

fisiknya pada tanggal 16 Agustus 2018.

Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 2
bulan, terhitung dari tanggal 16 Agustus 2018 sampai tanggal 16 Oktober
2018 di Bagian Finance Tax Accounting Divisi Account Receivable di
bawah bimbingan Ibu Vini Afriani dan Ibu Yuyun Widiastuti. Praktikan
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan mulai pukul 08.30 WIB —

16.30 WIB pada hari Senin sampai dengan Rabu dan 08.30 — 17.30 WIB



pada hari Kamis dan Jum’at dan waktu istirahat selama 1 jam yaitu dari
pukul 12.00 sampai dengan pukul 13.00 WIB.
Tahap Pelaporan

Praktikan menyusun Laporan PKL ini sebagai kewajiban untuk
memenuhi salah satu persyaratan mendapat gelar Sarjana Ekonomi di
Fakultas Ekonomi, Universitas Negri Jakarta serta sebagai bentuk
pertanggungjawaban telah melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan
di PT Delta Adib Distribusi. Penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan
dilakukan setelah kegiatan Praktik Kerja Lapangan selesai. Laporan ini
dibuat berdasarkan pengamatan serta pengalaman Praktikan selama
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dan berisikan data-data

yang diperoleh langsung dari perusahaan.



BAB |1

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

PT. Adib Global Food Supplies didirikan pertama kali oleh Bapak Budi
Mulyono sebagai Usaha Dagang di Denpasar pada bulan Agustus 1995. Pada tahun
2005 kantor pusat ADIB berpindah ke JI. Kebagusan Raya No. 2, Kebagusan, Pasar
Minggu, Jakarta Selatan. Seiring dengan perpindahan tersebut terbentuklah
Perseroan Terbatas yang diberi nama PT.Adib Global Food Supplies. Hingga saat
ini, PT. Adib Global Food Supplies telah berkembang dengan sangat pesat dan
memiliki kantor cabang yang disertai dengan gudang dimasing-masing kantor yang
secara strategis tersebar di Medan, Batam, Jakarta, Bandung, Jombang, Surabaya,
Denpasar dan Makasar. Cabang-cabang di kota-kota besar lainnya yang sedang

dalam pengembangan, antara lain: Balikpapan, Pontianak, Manado, dan Sorong.

PT. Adib Global Food Supplies adalah perusahaan jasa yang bergerak dalam
bidang pengadaan berbagai jenis bahan makanan halal mulai dari daging dan
sayuran segar hingga berbagai macam produk olahan lainnya. Selain itu, Adib juga
menyediakan jasa transportasi bahan makanan serta penyewaan fasilitas cold

storage.

Sebagai perusahaan yang mengutamakan layanan dan kualitas terbaik bagi

pelanggan, kami berkomitmen untuk selalu memberikan produk yang terjamin

10
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mutunya, menjaga ketepatan waktu pengiriman, dengan harga yang kompetitif.

Dengan didukung oleh SDM yang berpengalaman.

Pada pameran Food and Hotel Indonesia 2011 tanggal 6 hingga 9 April lalu,
Adib berpartisipasi dengan membuka sebuah booth bersama VietPhu.
Dalam pameran ini Adib memperkenalkan layanan baru penyewaan truk dan
gudang berpendingin bagi kebutuhan transportasi dan penyimpanan perishible

goods.

Selain menyediakan berbagai jenis bahan pangan segar dan olahan yang
halal dan bermutu tinggi, Adib telah melebarkan operasinya hingga meliputi
penyediaan jasa transportasi dan pergudangan berpendingin. Pelebaran sayap
operasional ini tidak lepas dari dukungan lebih dari 100 karyawan yang
berpengalaman dibidangnya sehingga dapat terus memberikan layanan terbaik

dengan harga yang kompetitif.

Setelah sukses dengan pemasaran konvensional, kini Adib memperluas
jangkauannya dengan meluncurkan website dua bahasa yang akan menjadi portal
bagi mitra lama maupun baru. Website ini menjadi sarana untuk menampilkan
rangkaian produk unggulan, promo khusus, maupun produk baru yang akan
dipasarkan Adib. Selain itu, portal ini juga dapat berfungsi sebagai media
komunikasi (melalui fitur Contact Us maupun surel) dan untuk melihat berita
terbaru berkaitan dengan industri makanan segar dan beku yang menjadi layanan

utama Adib. Layanan lainnya yaitu penyewaan truk dan gudang berpendingin
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1) Profil Perusahaan

Nama Perusahaan : PT Delta Adib Distribusi

Alamat : Jalan Kebagusan Raya No.2 Pasar Minggu, Jakarta
Selatan

No telp 1 62-21-780 7795

Fax 1 62-21-7884 4924

E-Mail : info.at.adibfood.com

Website : http://www.adibfood.com

Jenis Perusahaan : Perusahaan Jasa penyedia bahan makanan halal

2) Logo Perusahaan

adibfcod —
Adib

Gambar 2.1 Logo PT Delta Adib Distribusi

3) Visi Perusahaan

Penyedia jasa makanan HALAL terbaik.
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4) Misi Perusahaan

Makanan berkualitas, hidup berkualitas

B. Struktur Organisasi

Setiap perusahaan pasti memiliki bagan atau struktur organisasi yang
menjelaskan tentang bagian/divisi apa saja yang terdapat di perusahaan. Struktur
organisasi juga merupakan suatu kejelasan dari setiap jabatan yang di pegang oleh
setiap karyawan. Struktur organisasi juga menjelaskan tentang fungsi dan bidang
kerja yang ditangani oleh setiap divisi. Oleh karena itu setiap divisi yang tergabung
dalam satu struktur organisasi harus bisa saling bekerja sama, di Adib sendiri bagian
AR Jakarta terdapat masing-masing sektor lagi seperti MT (Modern Trade) MT
sendiri terbagi lagi menjadi MTI (Modern Trade Independen) dan MTKA (Modern
Trade Key Account), yang membedakan antara MTI dan MTKA hanyalah di
penagihannya saja karena di MTKA semua penagihan dilakukan melalui sistem dan
jika MTI hanya dilakukan secara manual, sementara GT (General Trade) dan FS
(Food Service) yang membedakan sektor-sektor tersebut hanyalah TOP (Term Of
Payment) karena biasanya MT adalah suatu perusahaan yang sudah nasional
maupun internasional memiliki masa pembayaran yang lebih lama yaitu 40 hari,
GT adalah transaksi yang dilakukan perorangan 3 hari dan FS adalah restoran,
rumah makan maupun hotel memiliki masa pembayaran selama 30 hari . Gambar

2.2 menggambarkan tentang struktur organisasi divisi AR PT Delta Adib Distribusi.
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Structur Dept Finance-AR
Efektif 1.9.2018

SPV AR GT & FS
KT182
( Vini)

A/RStaff
[ 2 Person Vacant)

Collector
(2 Person)

SPV AR MTKA & MTI
KT1&2
{ Yuyun |

AJR Staff
[Astrie )

Collector
(2 Person )

AR MANAGER
| Aji Suhendro |

SPV AR East
(Fauziah)

A/RStaff
(4 cabang)

Biling Staff
|4 cabang)

Collector
(4 eabang)

SPV AR West
(Rian P)

A/R Staff
(4 cabang)

Biling Staff
(4 cabang)

Collector
(4 cabang)

Gamobar 2. 2 Struktur Organisasi Divisi AR PT Delta Adib Distribusi.

Billing SPV
KTi&2
(Aang)

Billing Staff

Berikut ini adalah penjelasan tentang struktur organisasi dari PT Delta Adib

Distribusi :

1. Manager AR

Manager AR saat ini yaitu Bpk Aji Suhendro yang memiliki tugas

utama mengarahkan setiap tugas dan tanggung jawab dari masing masing

bagian agar mencapai target yang diharapkan oleh perusahaan, memastikan

pengecekan dan analisa tagihan bulanan para debitur terlaksana dengan

baik, memastikan data balance AR tersedia dan sudah direkonsiliasi

(disamakan) dengan data lapangan, memastikan update perkiraan cashflow

penerimaan dan tunggakan AR tersedia, memastikan ketersediaan daftar

penagihan AR.
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2. Supervisor AR GT dan FS

Supervisor AR GT(General Trade) dan FS(Food Service) saat ini
yaitu Ibu Vini Afriani yang memiki tugas utama mengatur collection dari
seluruh pelanggan di wilayah Jakarta, mencapai target collection yang
diharapkan perusahaan, menjaga umur piutang agar selalu current,
mengawasi atau mengontrol proses penagihan agar berjalan sesuai
prosedur sehingga tidak terjadi penyimpangan dan penggelapan faktur

maupun tagihan.

Penagihan yang dilakukan oleh Ibu Vini Afriani hanya yang
tergolong dalam kategori GT (General Trade) perorangan ataupun pasar
yang hanya memiliki batas maksimal pembayaran selama 3 hari sedangkan,
FS(Food Service) restoran, hotel, rumah makan, dll memiliki batas

maksimal pembayaran selama 30 hari,

Saat ini Ibu Vini belum mempunya staff. Tugas lain lbu Vini Afriani
membuat kwitansi, mengecek pembayaran konsumen GT dan FS serta
membuat laporan mingguan dan bulanan mengenai hasil tagihan di

konsumen GT dan FS.

3. Collector AR GT dan FS

Collector saat ini di GT dan FS yaitu Bapak Tomo dan Bapak
Khairul yang bertugas sebagai tukar faktur secara manual ataupun

penagihan yang bersifat cash jika tidak bisa melalui sistem, Collector juga
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bertugas sebagai pembawa pesan dari masing-masing pihak mengenai
kelengkapan dokumen serta hal-hal yang tidak dimengerti oleh pihak

perusahaan untuk kriteria masalah penagihannya.

. Supervisor AR MT

Supervisor AR MT(Modern Trade) saat ini yaitu Ibu Yuyun
Widiastuti yang memiliki tugas yang sama dibagian mengatur collection
dari seluruh pelanggan di wilayah Jakarta, mencapai target collection yang
diharapkan perusahaan, menjaga umur piutang agar selalu current,
mengawasi atau mengontrol proses penagihan agar berjalan sesuai
prosedur sehingga tidak terjadi penyimpangan dan penggelapan faktur

maupun tagihan.

Penagihan yang dilakukan oleh Ibu Yuyun Widiastuti berbeda
sektor dengan Ibu Vini Afriani karena para konsumen yang tergolong dalam
MT (modern trade), MT sendiri terbagi menjadi dua yaitu MTI(Modern
Trade Independen) dan MTKA(Modern Trade Key Account), MTI sendiri
bersifat lokal seperti Diamond, toserba gading, dll sedangkan
MTKA(Modern Trade Key Account) bersifat jaringan atau nasional seperti
lotte, carefour, matahari, save max, dll dan batas maksimal pembayarannya

selama 40 hari.

Ibu Yuyun Widiastuti juga bertugas membuat kwitansi,

mengurutkan jadwa tukar faktur, memfilling dokumen, menginput melalui
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sistem b2b serta membuat laporan mingguan dan bulanan mengenai

konsumen MT.

Staff AR MT

Staff AR MT(Modern Trade) saat ini yaitu Ibu Astrie yang memiliki
tugas membuat laporan mingguan maupun bulanan mengenai konsumen—
konsumen vyang baik dalam pembayarannya maupun tidak baik
pembayarannya, mempersiapkan sales invoice untuk penjualan kas maupun
kredit untuk memastikan bahwa sales invoice dibuat dengan benar dan
sesuai ketetapan perusahaan, serta membantu Ibu Yuyun Widiastuti dalam
hal penagihan yang bersangkutan dengan konsumen dalam kategori

MT(Modern Trade) terutama MTI.

Collector AR MT

Collector saat ini di MT yaitu Bapak Dicky dan Bapak Yogi yang
bertugas sebagai tukar faktur secara manual ataupun penagihan yang
bersifat cash jika tidak bisa melalui sistem. Collector juga bertugas sebagai
pembawa pesan dari masing-masing pihak mengenai kelengkapan dokumen
serta hal-hal yang tidak dimengerti oleh pihak perusahaan untuk Kriteria

masalah penagihannya.

Supervisor AR East

Supervisor AR East saat ini yaitu Ibu Fauziah yang bertugas

Mengatur collection dari seluruh pelanggan yang bertempat diwilayah timur
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Indonesia, mencapai target collection yang diharapkan perusahaan, menjaga
umur piutang agar selalu current, membuat laporan mingguan dan bulanan
mengenai hasil dari collection wilayah East, mengawasi atau mengontrol
proses penagihan agar berjalan sesuai prosedur, sehingga tidak terjadi

penyimpangan dan penggelapan faktur maupun tagihan.

East disini berarti diluar wilayah jakarta karena Supervisor Jakarta
dipegang oleh Ibu Vini dan Ibu Yuyun, Ibu Fauziah memegang wilayah
Indonesia bagian Timur seperti Denpasar, Lombok, dll tugas utama Ibu
Fauziah masih sama seperti Ibu Vini dan Ibu Yuyun yaitu bagian penagihan

kepada konsumen.

Supervisor AR West

Supervisor AR West saat ini yaitu Bapak Rian dimana tugas dari
Bapak Rian masih sama seperti supervisor lainnya. mengatur collection dari
seluruh pelanggan di wilayah barat Indonesia, mencapai target collection
yang diharapkan perusahaan, menjaga umur piutang agar selalu current,
membuat laporan mingguan dan bulanan mengenai hasil dari collection
wilayah West, mengawasi atau mengontrol proses penagihan agar berjalan
sesuai prosedur sehingga tidak terjadi penyimpangan dan penggelapan
faktur maupun tagihan di masing masing wilayah akan tetapi Bapak Rian
dikhusukan di wilayah Indonesia bagian Barat seperti Bandung, Bogor,

Bekasi, dll.
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Supervisor Billing

Supervisor Billing saat ini yaitu Bapak Aang yang memiliki tugas
utama membuat invoice untuk masing masing sektor yang berada di divisi
AR, membuat serah terima billing untuk AR, membuat billing rekonsiliasi,
membuat laporan mingguan mengenai invoice yang telah di cetak dan tidak
dicetak serta menseleksi kelengkapan dokumen untuk dijadikan invoice,.
memastikan seluruh delivery order telah di input untuk dijadikan Invoice
dan mencetak Faktur Pajak, memastikan seluruh dokumen penunjang
Invoice dan Faktur Pajak telah lengkap, melakukan rekonsiliasi Invoice
fisik dengan sistem, membuat laporan tutup penjualan setiap akhir bulan
dan memastikan bahwa tidak terjadi masalah dalam satu bulan tersebut,
melakukan tugas yang berkaitan dengan masalah administrasi di bagian
Billing, melaksanakan tugas lainnya sesuai dengan kebijaksanaan pimpinan

perusahaan.

Staff Billing

Staff Billing saat ini yaitu Bapak Heri yang memiliki tugas
membantu Bapak Aang untuk mengprint invoice, menseleksi dokumen,
membuat serah terima dan membuat billing rekonsiliasi jika ada nominal
yang salah input dari Bapak Aang. Staff billing juga mengerjakan laporan
mingguan mengenai invoice-invoice yang telah di cetak maupun yang tidak
dicetak karena dokumen tidak memenuhi persyaratan, Memastikan seluruh

delivery order telah di input untuk dijadikan Invoice dan mencetak Faktur
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Pajak, memastikan seluruh dokumen penunjang Invoice dan Faktur Pajak
telah lengkap, melakukan rekonsiliasi Invoice fisik dengan sistem,
membuat laporan tutup penjualan setiap akhir bulan dan memastikan bahwa
tidak terjadi masalah dalam satu bulan tersebut, melakukan tugas yang
berkaitan dengan masalah administrasi di bagian Billing, Melaksanakan

tugas lainnya sesuai dengan kebijaksanaan pimpinan perusahaan.

C. Kegiatan Umum Perusahaan

PT Delta Adib Distribusi yang disingkat PT DAD, pada awalnya bergerak
dibidang jasa dalam pengadaan berbagai jenis bahan makanan halal mulai dari
daging dan sayuran segar hingga berbagai macam produk olahan lainnya, kini PT
Delta Adib Distribusi juga menyediakan jasa transportasi bahan makanan serta
penyewaan fasilitas gudang pendingin yang mengutamakan layanan dan kualitas

terbaik bagi pelanggan.

Setelah sukses dengan pemasaran konvensional kini Adib memperluas
jangkauannya dengan meluncurkan website dua bahasa yaitu www.adibfood.com
yang menjadi portal digital bagi mitra lama maupun baru, website ini menjadi
sarana untuk menampilkan produk unggulan, promosi khusus maupun produk baru

yang akan dipasarkan Adib.

Hingga saat ini PT Delta Adib telah berkembang dengan sangat pesat dan
memiliki kantor cabang yang secara strategis tersebar di kota Medan, Batam,
Jakarta, Bandung, Jombang, Surabaya, Denpasar dan Makassar cabang-cabang

dikota besar lainnya masih pada tahap pengembangan seperti Balikpapan,
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Pontianak, Manado dan Sorong. Pelebaran sayap ini tidak lepas dari dukungan lebih
dari 100 karyawan yang berpengalaman dibidangnya sehingga dapat terus

memberikan layanan terbaik dengan harga yang kompetitif.

Berbagai macam produk yang ditawarkan PT Delta Adib Distribusi, Berikut

ini adalah produk yang ada di PT Delta Adib Distribusi :

1. Daging.

Bekerja sama dengan APFINDO (Asosiasi Produsen Daging & Feedlot
Indonesia), Adib menyediakan berbagai jenis potongan daging sapi halal
dengan kualitas terbaik yang mengacu pada Handbook of Australian Meat.
Semua daging sapi lokal Adib berasal dari rumah potong bersetifikasi halal
yang kami operasikan secara mandiri. Adib juga mengimpor daging sapi

beku yang berasal dari Ausralia dan New Zealand.

2. lkan Laut dan Air Tawar.

Ikan laut maupun air tawar, semuanya ada disini. Apapun kebutuhan
Anda, pastikan Anda mendapatkannya dari Adib, karena kami selalu
mengutamakan kesegaran produk dan ketepatan pengiriman. Ragam
ikan laut dan air tawar Adib telah dipercaya oleh mitra-mitra kami

selama bertahun-tahun.
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3. Buah-Buahan.

Dapatkan berbagai buah tropis dalam warna dan rasa terbaiknya.
Armada transportasi berpendingin kami menjamin rasa dan warna buah-
buahan yang kami kirimkan tetap terjaga hingga mencapai tujuannya.
Produk buah-buahan unggulan kami tak hanya meliputi buah local,

namun juga buah impor

4, Sayuran.

Salah satu produk sayuran unggulan kami adalah jamur. Adib
menyediakan berbagai jenis jamur terbaik yang terjamin kesegarannya
hingga tiba di tangan Anda. Selain jamur dengan kualitas premium,
Adib menyediakan berbagai sayuran lokal dan impor yang telah melalui

menyaringan standar mutu.

5. Makanan Olahan atau Beku.

Menyimpan makanan olahan dalam suhu yang stabil akan menjaga
rasanya dan menjadikannya lebih tahan lama. Prinsip inilah yang kami
utamakan dalam pengembangan infrastruktur  penyimpanan

berpendingin Adib.

6. Bahan yang dikeringkan.

Pengeringan yang sempurna terhadap bahan makanan bermutu
tinggi dapat memperpanjang masa penyimpanannya  serta

mempermudah cara penyimpanan. Tak perlu lagi menyimpan dalam
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suhu tertentu maupun cemas bahwa rasanya akan berubah. Adib
menawarkan beragam bahan makanan yang dikeringkan, dikemas
dalam botol, maupun dalam kaleng. Mudah disimpan, dapat digunakan

kapan saja, dan rasanya tetap terjamin.

. Domba.

Untuk melengkapi pilihan daging berkualitas bagi pelanggan kami,
Adib juga menyediakan potongan daging domba untuk berbagai
kebutuhan retail maupun industri makanan berskala menengah hingga

besar.

. Ayam.

Mengacu kepada standar kualitas internasional, Adib menyediakan
ayam potong halal bermutu tinggi yang dihasilkan dari rumah potong
bersertifikasi yang kami kelola. Untuk memenuhi permintaan, kami tak
hanya menyediakan ayam dalam bentuk potongan, namun juga ayam

tanpa kulit dan ayam utuh.
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PELAKSAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Pekerjaan

Dalam melaksakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan di tempatkan di PT
Delta Adib Distribusi Divisi Finance Tax Accounting bagian Account Receivable.

Praktikan ditempatkan di Bagian yang dikepalai oleh Bpk Aji Suhendro.

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan ditempatkan di
bagian Account Receivable dibawah bimbingan Ibu Vini Afriani dan Ibu Yuyun
Widiastuti selaku Supervisor yang menangani penagihan masalah keuangan di

masing-masing sektor general trade dan modern trade.

Selama pelaksanaan praktik kerja lapangan praktikan mengerjakan tugas-tugas
di PT Delta Adib Distribusi yang meliputi:
Pekerjaan di Bagian AR :
1. Memisahkan invoice yang asli dan copy untuk di filling.
2. Mencocokkan data invoice dengan kelengkapan dokumen yang lainnya
untuk selanjutnya dilakukan penagihan.
3. Filling bukti bank masuk atau piutang.
4. Filling faktur pajak.
5. Membuat kwitansi untuk persiapan penagihan kepada konsumen.
6. Menginput melalui sistem b2b (lotte mart, lotte shopping, Foodhall,

transretail, ranchmarket, hypermart, carrefour).

24
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7. Mengurutkan persiapan tukar faktur sesuai jadwal penagihan.

Pekerjaan di Bagian Billing :

1. Membuat tanda terima serta menceklis serah terima invoice dari bagian
billing ke AR.

2. Menginput invoice dari billing untuk memproses pesanan konsumen.

3. Membuat billing rekonsiliasi.

Pekerjaan di bagian Gudang :

1. Melakukan stock opname.

B. Pelaksanaan Kerja

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 2 bulan,
terhitung dari tanggal 16 Agustus 2018 sampai tanggal 16 Oktober 2018 di Divisi
Finance Tax Accounting bagian Account Receivable di bawah bimbingan Ibu Vini
Afriani dan Ibu Yuyun Widiastuti. Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja
Lapangan mulai pukul 08.30 WIB — 16.30 WIB pada hari Senin sampai dengan
Rabu dan 08.30 — 17.30 WIB pada hari Kamis dan Jum’at dan waktu istirahat

selama 1 jam yaitu dari pukul 12.00 sampai dengan pukul 13.00 WIB.

Sebagai staff di bagian Account Receivable, praktikan memiliki tugas
membantu karyawan di bagian Account Receivale dalam mengelola serta merekap
data — data konsumen dan berkas — berkas pembayaran ataupun pembelian
konsumen di PT.Delta Adib Distribusi. Apabila praktikan lalai dalam mengerjakan
pekerjaan, maka akan banyak pekerjaan yang menumpuk dan akan mengakibatkan

hilangnya data — data penting konsumen.
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Disini praktikan juga berinisiatif dengan membantu di berbagai bagian lain
selain AR, vyaitu bagian Billing dan bagian Gudang karena praktikan ingin
menambah pengetahuan serta ilmu yang akan praktikan peroleh selama PKL di
Delta Adib Dsitribusi.

Saat pertama kali bekerja, praktikan diberikan pengarahan tentang latar
belakang perusahaan, alur pekerjaan seluruh departemen yang ada di PT Delta Adib
Distribusi, terutama pekerjaan pada bagian Account Receivable, serta budaya
organisasi yang ada. Praktikan juga mendapatkan penjelasan tentang pekerjaan apa
saja yang biasanya dikerjakan oleh bagian Account Receivable oleh Ibu Vini Afriani
dan Ibu Yuyun Widiastuti. Praktikan diharapkan melaksanakan pekerjaan dengan
baik walaupun pekerjaan tersebut berada di luar jobdesc selama masih berada di
dalam ruang lingkup praktikan.

Berikut adalah penjelasan dari masing pekerjaan yang dikerjakan oleh praktikan:

1. Memisahkan invoice yang asli dan copy untuk di filling.

Praktikan ditugaskan oleh lbu Vini Afriani dan Ibu Yuyun Widiastuti
selaku pembimbing praktikan untuk memisahkan antara invoice yang
asli dan copy untuk difilling sesuai nama customer dan bulan terjadinya
transaksi guna memudahkan para karyawan untuk mencari segala jenis
transaksi yang dilakukan masing masing customer pada bulan bulan
tertentu dan guna meminimalisir salah input nominal yang dilakukan
karyawan.

Berikut tahap-tahap untuk memfiling invoice :
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A. awal mulanya invoice yang sudah di lakukan penagihan akan di
bawa kembali oleh collector.

B. jika sudah mendapat stempel dari customer sebagai bukti bahwa
customer tersebut telah melakukan pembayaran setelah di bawa
kembali oleh collector.

C. Kemudian invoice tersebut akan dilaorkan di masing-masing divisi
untuk melaporkan pembayaran tersebut, setelah itu invoice yang asli
akan kita kembalikan kepada customer dan yang asli untuk
perusahaan sebagai tanda kedua belah pihak telah menyelesaikan
transaksi tersebut.

2. Membuat tanda terima serah invoice dan mencocokan.

Menceklis serah terima dari bagian billing yang diserahkan kepada

bagian AR, untuk pembuatan serah terima praktikan dibimbing oleh Bpk

Aang selaku Supervisor billing, pembuatan serah terima menggunakan

sistem yaitu ERP (Enterprise Resource Planning) yang dimana semua

pesanan konsumen berada.

Berikut tahap-tahap pembuatan serah terima serta menceklisnya :

A. Pertama Invoice yang telah diterima dari Admin Sales akan di seleksi
oleh bagian billing untuk di cetak.

B. Invoice yang telah dikirim oleh bagian Admin Sales terdapat di
sistem ERP perusahaan yang akan di pilah oleh bagian billing untuk

segera di cetak.
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. Setelah di cetak, bagian billing akan membuatkan serah terima untuk
bagian AR agar bagian AR mengetahui seberapa banyak invoice
yang talah di cetak.

. Setelah di cetak kemudian pihak billing memberikan invoice serta
serah terima kepada bagian AR.

. Setelah diserahkan kemudian bagian AR mengecek kembali serta
menceklis invoice yang telah diterimanya apakah sama dengan serah
terima yang di buat atau tidak.

. Setelah di ceklis oleh bagian AR kemudian serah terima yang copy
dikembalikan ke bagian billing sebagai informasi bahwa pihak AR

telah menerima semua invoice yang telah di cetak oleh pihak billing.

Mencocokkan data invoice dengan kelengkapan dokumen.

Sebelum melakukan penagihan kepada customer dokumen harus

dicocokkan terlebih dahulu mengenai pesanan, nomor invoice, homor

delivery order bahkan total dari pembelian konsumen, guna mencegah

salah paham antara penjual dan pembeli yang mengakibatkan konsumen

menjadi marah dan tidak mau membayar pesanan tersebut.

A. Pertama pihak AR akan memilah invoice yang akan segera dilakukan

penagihan.

B. Kemudian pihak AR akan meminta kelengkapan dokumen setiap

masing-masing divisi seperti delivery order, faktur pajak, dil.

C. Setelah bagian AR mendapatkan semua dokumen pelengkap, maka

bagian AR akan mengecek semua dokumen terlebih dahulu apakah
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data yang ada didokumen tersebut sama dengan data yang ada di
invoice.

D. Setelah semua dokumen sama dan lengkap baru pihak AR bisa
melakukan penagihan kepada customer.

Menginput invoice dari billing untuk memproses pesanan konsumen.

Praktikan juga diajarkan untuk membuat invoice pesanan dari konsumen,

disini praktikan dibimbing oleh Bapak Aang dan Bapak Heri guna

menghindari salah input angka maupun huruf, karena untuk mengetahui
pesanan konsumen praktikan harus membuka sistem perusahaan yang
disebut ERP(Enterprise Resource Planning).

Berikut tahap-tahap penginputan invoice :

A. Setelah menerima pesanan dari Admin sales kemudia bagian billing
akan mengeceknya di sistem perusahaan yeng bernama ERP
(Enterprise Resource Planning).

B. Setelah membuka ERP, kemudian pesanan konsumen di edit untuk
ditandai masing-masing sektor MT, GT dan FS dalam bentuk word.

C. Setelah pesanan di edit dalam bentuk word, maka pesanan tersebut
siap untuk di cetak.

Filling bukti bank masuk atau piutang.

Memfilling bukti bank masuk biasanya jika nominal pembelian customer

terbilang cukup besar maka customer akan mentransfer melalui bank,

biasanya bukti bank masuk didapat dari perusahaan yang sudah nasional

perusahaan dapat mengetahui bukti bank masuk melalui sistem
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perusahaan ERP jika ada pembayaran masuk maka kita harus mengeprint

bukti tersebut kemudian di cap lunas dan di filling guna memudahkan

setiap divisi untuk melihat dan menilai pembayaran customer yang
lancar maupun tidak lancar.

Berikut tahap-tahap Filling bukti bank masuk :

A. Pertama pihak AR akan mengecek status pembayaran di sistem ERP
perusahaan.

B. Jika customer sudah melakukan pembayaran, pihak AR akan
mencetak bukti pembayaran customer tersebut yang berbentuk bukti
bank masuk.

C. Setelah di cetak, kemudian bukti bank masuk tersebut di cap lunas
dan di copy untuk di filling guna memudahkan karyawan untuk
melihat status pembayaran customer yang baik dan yang tidak baik.

Membuat billing rekonsiliasi.

Billing rekonsiliasi berguna sebagai dokumen yang menyatakan bahwa

telah terjadi salah input invoice seperti contoh jumlah pesanan, nomor

invoice ataupun sebagainya, disini praktikan di bimbing oleh Bapak Heri
selaku staff billing AR Jakarta untuk membuat billing rekonsiliasi,
karena setiap transaksi yang dilakukan sales bisa saja terjadi kesalahan
komunikasi terhadap admin sales yang mengakibatkan admin sales salah
input saat konsumen melakukan pembelian, maka SPV Billing dan Staff
Billing harus benar benar teliti pada saat sebelum invoice di cetak dan

diberikan kepada bagian AR untuk dilakukan penagihan.
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Berikut tahap-tahap membuat billing rekonsiliasi :

A. Pihak AR akan menginfokan kepada bagian billing bahwa ada salah
input harga maupun tanggal jatuh tempo pembayaran.

B. Kemudian pihak billing akan membuka drop box perusahaan yang
dimana terdapat format pembuatan billing rekonsiliasi.

C. Kemudian format tersebut di copy ke word untuk mencatat kesalahan
yang terjadi di invoice.

D. Kemudian di cetak dan di gabung dengan invoice yang mengalami
kesalahan untuk menginfokan kepada customer bahwa terdapat
kesalahan input dalam invoice tersebut.

. Filling faktur pajak.

Memfilling faktur pajak biasanya transaksi yang hanya dilakukan oleh

perusahaan yang dikategorikan MT karena perusahaan MT meminta 2

faktur pajak jika ingin melakukan penagihannya hal ini bertujuan agar

masing-masing pihak memegang satu faktur pajak sebagai bukti bahwa
barang tersebut memiliki pajak dan konsumen sudah membayarkan pajak
barang tersebut.

A. Pertama pihak AR meminta faktur pajak ke divisi perpajakan.

B. Setelah mendapatkan faktur pajak pihak dari divisi perpajakan,
bagian AR akan mengcopy faktur pajak tersebut.

C. Setelah di copy pihak AR akan menggabungkan satu faktur pajak
kepada dokumen lainnya guna menginfokan ke customer bahwa

terdapat pajak di barang tersebut.
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D. Kemudian faktur pajak yang copy di filling dan di gabungkan dengan
dokumen copy lainnya untuk di gabungkan dalam satu box.

Membuat kwitansi.
Praktikan ditugaskan membuat kwitansi mengenai total pembelian
konsumen dan mengecap kwitansi jika sudah tercetak sebagai dokumen
pelengkap untuk penagihan kepada konsumen, karena biasanya masing-
masing konsumen memiliki syarat tertentu jika ingin melakukan
penagihan ini sering terjadi pada bagian MT lokal maupun nasional jika
dokumen tidak lengkap maka pihak konsumen akan menunda
pembayaran.

Berikut tahap-tahap membuat kwitansi :

A. Pertama membuka drop box perusahaan, drop box adalah suatu
sistem yang di buat oleh perusahaan untuk menaruh semua data yang
berkaitan dengan berjalannya kegiatan suatu perusahaan.

B. Kemudian ke folder FTA Division ho-AR, folder FTA Division ho-
AR adalah sebuah folder yang berisikan mengenai data data dari
divisi Finance, Tax dan Accounting.

C. Kemudian ke folder Migrasi AR, folder Migrasi AR adalah sebuah
folder yang berisikan format untuk pembuatan bermacam-macam
dokumen yang dibutuhkan oleh bagian AR.

D. Kemudian ke folder kwitansi

E. Kemudian ke folder masing-masing sektor yang akan di input

MT,GT dan FS.
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Melakukan stock opname.
Praktikan juga diajarkan untuk melakukan stock opname oleh audit
internal perusahaan yaitu Ibu Kiki dan Kepala gudang Bapak Budi, disini
praktikan ditantang oleh Ibu Kiki dan Bapak Budi agar dapat dengan
cepat melihat sesuatu yang terjadi di pergudangan dan dengan cepat
menyimpulkan kejadian yang pertama dilihat oleh praktikan sebagai
tambahan ilmu pengetahuan jika praktikan suatu saat nanti melakukan
hal seperti ini kembali.

Berikut tahap-tahap melakukan stock opname :

A. Pertama praktikan meminta total persediaan untuk masing-masing
barang kepada bagian pergudangan yang di dampingi oleh ibu Kiki
selaku auditor internal perusahaan.

B. Kemudian praktikan menyamakan persediaan yang ada di gudang
dan di sistem.

C. Setelah menyamakan kemudian praktikan menghitung fisik barang
yang di gudang untuk memastikan barang tersebut berjumlah sama
atau tidak serta mengecek kondisi barang.

D. Dan jika sudah, hasil dari stock opname akan di berikan kepada
manajer perusahaan sebagai bukti dan masukan jika terdapat
kejanggalan dalam melakukan stock opname.

Menginput penagihan melalui sitem b2b.

B2b (bisnis to bisnis) adalah aktivitas transaksi bisnis secara elektronik

antara pelaku bisnis dengan pelaku bisnis lainnya, penginputan melalui
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sistem biasanya hanya ada di MTKA vyaitu perusahaan yang sudah

nasional maupun internasional yang segala jenis transaksi hanya

dilakukan melalui sistem, sistem b2b juga dapat memudahkan

perusahaan dalam masalah penagihan karena mempermudah divisi MT

dengan memasukan nomor vendor yang tertera di supply sheet dan

password yang telah diberi oleh pihak vendor.

A. Masuk ke situs web b2b lotte.

B. Log in dengan id dan password yang telah diberikan oleh pihak lotte.

C. Masukkan nomor suppy sheet untuk mengetahui dokumen

D. Kemudian klik accept untuk meneruma dokumen.

E. Masukkan nomor invoice, nomor faktur pajak jika ada, dan isi nama
penginput.

F. Kemudian save untuk dijadikan pdf.

G. Kemudian upload invoice tersebut untuk dilakukan penagihan.

Mengurutkan persiapan tukar faktur sesuai jadwal penagihan.

Tukar Faktur atau penagihan biasanya tidak dapat dilakukan setiap hari

kepada konsumen karena konsumen memiliki jadwal tersendiri untuk

membayar kepada supplier tertentu, maka dari itu praktikan ditugaskan

oleh Ibu Yuyun Widiastuti untuk mengurutkan jadwal tukar faktur yang

dilakukan oleh collector. ini juga bertujuan agar penagihan yang

dilakukan dapat berjalan secara efisien dan tidak terjadi kendala yang

tidak di harapkan oleh perusahaan.

Berikut tahap-tahap mengurutkan jadwa tukar faktur :
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A. Buka drop box perusahaan, drop box adalah suatu sistem yang di buat
oleh perusahaan untuk menaruh semua data yang berkaitan dengan
berjalannya kegiatan suatu perusahaan.

B. Kemudian ke folder FTA Division ho-AR, folder FTA Division ho-
AR adalah sebuah folder yang berisikan mengenai data data dari
divisi Finance, Tax dan Accounting.

C. Kemudian ke folder lama, folder lama adalah sebuah folder yang
berisikan mengenai data-data customer dari tahun-tahun sebelumnya
yang pernah melakukan sejumlah transaksi dengan perusahaan.

D. Kemudian ke folder DT Collector, adalah sebuah folder yang
berisikan mengenai masa pembayaran customer yang harus segera di
tagihkan.

C. Kendala Yang Dihadapi
Selama praktikan melaksanakan PKL di PT Delta Adib Distribusi Divisi
Account Receivable, banyak sekali kendala — kendala yang sering dihadapi oleh

praktikan. Kendala — kendala tersebut adalah sebagai berikut:

1. Pada awal masuk PKL, praktikan tidak diarahkan terlebih dahulu oleh
pembimbing mengenai pekerjaan maupun tugas yang harus dikerjakan oleh
praktikan, sehingga praktikan bingung harus memulai pekerjaan dari mana
terlebih dahulu di PT Delta Adib Distribusi.

2. Setelah beberapa hari bekerja, pekerjaan yang diberikan sama saja, oleh
karena itu praktikan terkadang mendapat pekerjaan yang sebelum-

sebelumnya sudah dilakukan oleh praktikan bahkan tidak mendapatkan
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pekerjaan walaupun praktikan sudah memintanya kepada pembimbing di
tempat PKL, sehingga praktikan berinisiatif membantu bagian lain selama
masih di divisi Finance.

3. Terkadang sering terjadi miss communication antara praktikan dengan
pembimbing, baik yang disebabkan oleh pengucapan bahasa ataupun

volume suara.

D. Cara Mengatasi Kendala
Selama Praktik Kerja Lapangan di PT Delta Adib Distribusi Divisi Account
Receivable terkadang dalam situasi yang membingungkan praktikan harus bisa
mengatasi setiap kendala yang terjadi selama PKL dengan solusi yang baik dan
tepat, agar setiap pekerjaan yang diberikan dapat dikerjakan dengan efisien oleh
praktikan.
1. Kendala penyesuaian diri dengan lingkungan
Penyesuaian diri merupakan bentuk proses yang melingkupi reaksi
mental dan tingkah laku, dimana individu sedang berupaya untuk
mengambil keberhasilan dalam mengatasi kebutuhan — kebutuhan di dalam
dirinya, ketegangan — ketegangan, konflik — konflik , dan frustasi yang
dialaminya, sehingga tingkat keselarasan antara tuntutan dalam diri dengan
apa yang diinginkan oleh lingkungan dimana ia tinggal dapat terwujud
dengan baik ( Schneiders Desmita, 2009 : 192 )
Pada awal pelaksaan PKL, Praktikan tidak mengetahui bagaimana
cara menyesuaikan diri dengan lingkungan yang baru karena setiap

lingkungan pasti memiliki perbedaan masing-masing seperti cara bergaul,
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gaya bahasa, gaya pakaian ataupun perilaku. Pada awal PKL praktikan tidak
terlalu banyak bicara karena praktikan ingin mengtahui karakter dari
masing-masing yangg ada di lingkungan tersebut agar tidak salah dalam
mengambil tindakan.

Penyesuaian diri adalah usaha yang dilakukan oleh manusia dalam
mencapai harmoni/kesatuan untuk diriya sendiri dan lingkungan sekitar
agar bisa memusnahkan rasa permusuhan, rasa dengki, iri hati, sebuah
prasangka, gangguan depresi, ekspresi kemarahan, dan emosi negatif yang
dianggap sebagai respon pribadi yang tidak sesuai dan kurang efisien
(Kartini Kartono, 2002:56).

Dalam menghadapi penyesuaian diri dengan lingkungan yang baru
praktikan dituntut harus dengan mudah mengenal lingkungan yang ada di
ssekitarnya agar kegiatan PKL berjalan dengan baik dan tepat disini cara
praktikan menyesuaikan diri dengan lingkungan baru dengan cara berbaur
dengan gaya bicara yang sopan, sikap yang baik serta menghormati setiap
karyawan yang ada di perusahaan, serta jangan malu untuk bertanya jika
ada sesuatu hal yang praktikan tidak mengerti. dengan begitu praktikan
dapat dengan mudah menyesuaikan lingkungan yang baru dengan cepat.

. Kendala Masalah Karakteristik Pekerjaan

Pekerjaan adalah sebuah pendekatan dalam merancang pekerjaan
yang menunjukkan bagaimana pekerjaan dideskripsikan ke dalam lima
dimensi inti yaitu keanekaragaman keterampilan, identitas tugas, arti tugas,

otonomi dan umpan balik (Robbins dan Judge, 2007:268)
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Berdasarkan pengertian di atas bahwa sebuah pekerjaan adalah
keanekaragaman keterampilan, identitas tugas, arti tugas, otonomi dan
umpan balik, maka dari itu Praktikan sering kali menanyakan kepada
karyawan lain jika pembimbing sedang sibuk perihal istilah — istilah yang
asing menurut praktikan, agar tugas yang diberikan dapat dikerjakan dengan

baik.

. Kendala Masalah Komunikasi

Menurut Onong Uchjana Effendy, kumunikasi merupakan proses
penyampaian pesan yang dilakukan seseorang kepada orang lain, dengan
tujuan untuk memberitahukan, mengubah sikap, pendapat atau prilaku
orang tersebut. Penyampaian pesan dapat dilakukan secara lisan (langsung)
maupun melalui media (tidak langsung).

Berdasarkan  kutipan tersebut komunikasi adalah  proses
penyampaian pesan yang dilakukan oleh seseorang untuk memberitahukan
suatu pesan yang dilakukan secara lisan maupun media, jadi oleh kare
dalam berkomunikasi kedua belah pihak harus saling memahami mengenai
pesan tersebut agar komunikasi berjalan dengan lancar.

Untuk mengatasi masalah komunikasi  Praktikan  harus
menyesuaikan kondisi dilingkungan tersebut karena para karyawan yang
ada memiliki gaya bahasa masing-masing. Dengan begitu komunikasi yang
ada di suatu perusahaan dapat berjalan secara baik karena setiap pesan yang

disampaikan dapat dipahami oleh semua pihak.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Kesimpulan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan selama praktikan
melaksanakan kegiatan PKL di PT Delta Adib Distribusi Divisi Finance Tax
Accounting bagian Account Receivable. Praktikan mendapatkan banyak
manfaat, baik itu pengalaman, pengetahuan, dan semua yang terkait dalam
dunia kerja terutama di bagian Account Receivable. Sehingga praktikan dapat
menambah wawasan yang di dapatkan selama malaksanakan kegiatan PKL,
karena hanya dengan PKL Praktikan bisa mengetahui seberapa jauh
kemampuan yang sudah Praktikan dapat di Universitas, Sehingga suatu saat
nanti jika Praktikan memasuki dunia kerja yang sebenarnya, Praktikan tidak
akan bingung dengan pekerjaann yang harus dilakukan pertama kali oleh
praktikan , karena sebelumnya sudah mempunyai pengalaman yang baik di

dunia kerja terutama di bagian AR.

Selama 2 bulan pelaksanaan PKL, Praktikan ditempatkan pada bagian
Account Receivable dan diberi tugas untuk menjalankan kegiatan penagihan

kepada customer, bidang kerja yang Praktikan jalankan adalah:

39
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. Memisahkan invoice yang asli dan copy untuk di filling guna
meminimalisir salah input segala jenis transaksi yang dilakukan
karyawan di bagian AR.

. Membuat tanda terima serta menceklis serah terima invoice dari bagian
billing ke AR yang bertujuan untuk memberitahu bagian Billing bahwa
invoice sudah diterima oleh bagian AR.

. Mencocokkan data invoice dengan kelengkapan dokumen yang lainnya
untuk selanjutnya dilakukan penagihan karena sebelum dilakukannya
penagihan dokumen-dokumen lainnya harus lengkap dan steples
menjadi satu.

. Menginput invoice dari billing untuk memproses pesanan konsumen,
segala jenis pesanan akan masuk ke admin sales terlebih dahulu yang
kemudian dikirimkan ke bagian billing untuk segera dicetak juga sudah
memenuhi syarat perusahaan .

. Filling bukti bank masuk atau piutang yang bertujuan untuk mengetahui
tanggal terjadinya pembayaran yang dilakukan customer.

. Membuat billing rekonsiliasi guna memberitahu kepada bagian AR dan
customer bahwa terjadi salah input mengenai harga maupun jenis
barang.

. Filling faktur pajak yang bertujuan untuk memberitahu konsumen
bahwa barang tersebut memiliki pajak dan memberitahu perusahaan

bahwa konsumen telah membayarkan pajaknya .
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8. Membuat kwitansi untuk persiapan penagihan kepada konsumen,
pembuatan kwitansi hanyalah sebagai dokumen pelengkap untuk
melakukan penagihan kepada customer.

9. Melakukan stock opname yang bertujuan untuk mengecek persediaan
barang yang ada di gudang, mengecek kelayakan barang serta
mencocokan jumlah barang yang ada di gudang dengan jumlah yang ada
disistem.

10. Menginput melalui sistem b2b (lotte mart, lotte shopping, Foodhall,
transretail, ranchmarket, hypermart, carrefour), penginputan b2b
dilakukan untuk melakukan penagihan kepada customer yang tergolong
MTKA yang penagihannya hanya dilakukan melalui sistem.

11. Mengurutkan persiapan tukar faktur sesuai jadwal penagihan yang
bertujuan agar semua penagihan yang dilakukan oleh collector dapat
terorganisasi dan berjalan dengan lancar.

Selama PKL di PT Delta Adib Distribusi, Praktikan mempunya beberapa
masalah seperti yang pertama Praktikan belum mengerti mengenai seperti apa tugas
yang akan dikerjakan oleh Praktikan saat hari pertama melaksanakan PKL dan juga
seperti apa lingkungan tempat PKL tersebut mengenai sikap, gaya berbicara
ataupun sifat masing-masing karyawan, yang kedua praktikan memiliki kendala
seperti mengerjakan tugas yang sama seperti sebelumnya dan terkadang tidak
mendapat pekerjaan saadit awal-awal bulan, yang ketiga Praktikan terkadang
mengalami miss communication dengan karyawan di bagian AR karena terkadang

para karyawan menggunakan bahasa yang sedikit sulit dimengerti oleh Praktikan.
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Dalam menghadapi setiap kendala yang terjadi, Praktikan harus tetap tenang
dan melihat situasi yang terjadi di lingkungan terlebihi dahulu agar setiap kendala
yang terjadi dapat di minimalisir sehingga setiap kendala dapat diatasi dengan
mudah dan efisien, Maka dari itu setiap terjadi kendala Praktikan harus
menanyakan terlebihi dahulu mengenai hal-hal yang Praktikan tidak mengerti
kepada pembimbing Praktikan di tempat PKL, dengan kata lain Praktikan harus
banyak bertanya kepada setiap karyawan di tempat Praktikan melaksanakan

kegiatan PKL.

B. Saran
1. Saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a. Sebaiknya Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
memberikan pengarahan terlebih dahulu terkait dengan pelaksanaan
kegiatan PKL, agar mahasiswa yang baru pertama kali mengikuti
kegiatan PKL tidak bingung dengan apa yang harus dilakukannya
pertama kali masuk ke kantor maupun sesudah pelaksanaan kegiatan
PKL.

b. Fakultas seharusnya memberikan opsi ataupun tempat kepada
mahasiswa yang sulit untuk mendapatkan tempat PKL sehingga
kegiatan PKL dapat berjalan dengan efisien.

c. Dalam pengurusan surat untuk PKL, sebaiknya BAAK lebih teliti
lagi dalam hal pengetikan agar tidak terjadi kesalahan dalam

pengetikan surat untuk PKL.
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2. Saran untuk PT Delta Adib Distribusi
Sebaiknya PT Delta Adib Distribusi menambah sarana dan prasarana
untuk mahasiswa yang akan melakukan PKL di perusahaan tersebut agar
kegiatan PKL dapat berjalan efektif dan memberikan pekerjaan yang
berbeda-beda dalam satu minggu agar mahasiswa yang melaksanakan PKL
tidak jenuh dan bosan dengan perkerjaannya.
3. Saran untuk Mahasiswa
Sebaiknya mahasiswa mencari informasi tentang tempat PKL yang
menurutnya pas dengan apa Yyang diharapkan dan bidang keahlian
mahasiswa terlebih dahulu, agar mahasiswa mengetahui apa saja yang ada
di tempat PKLnya serta jenis pekerjaannya apakah sesuai dengan bidang
yang diminati.atau tidak agar mahasiswa merasa nyaman dan tidak berniat
untuk mencari tempat PKL yang lain karena akan memakan waktu

perkuliahan jika mahasiswa pindah tempat PKL.
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Lampiran 1 : Surat Permohonan Praktik Kerja Lapangan
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Nomor  : 1962/UN33.12/KMI2018 14 Agustus 2018
Lamp. te
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. HRD Manager PT. Delta Adib Distribusi

JI. Kebagusan Raya No.2 Kebagusan, Pasar Minggu,
Jakarta Selatan 12550

Kami mohon kesediaan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negerl

Jakarta -
Nama . Ario Wibowo
Nomor Registrasi : 8335154279
Frogram Studi : Akuntansi
Fakutas : Ekonomi Universitas Negeri Jakarna
No TelpsHP : 08521940105¢

Untuk melaksanakan Prakiek Kerja Lapangan pada tanggal 15 Agustus s.d. 15 Oklober 2018
da’am rangka memer uhi tugas ma:a kulish.

Atas perhatian dan kerjasama Szudara, kami sampaikan terima kasih.

Kepa'z Biro Akademik, Kemahasiswaan,
dan"Hub.ungan Masyarakat

Tembusan :
1. Dekan Fakul:as Ekoncmi
2. Kocrdinator Prodi Akuntanst
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Lampiran 2 : Surat Penerimaan dari PT Delta Adib Distribusi

[
|
!

PERJANJIAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN
! NO.: 257/HCCA-PPKL/DAD-KP/VIII/2018

Pada hari ini Kamis tanggal 16 Agustus 2018, telah disepakati Perjanjian Praktek Kerja
Lapangan (PKL) sebagai berikut :

Nama : Diah Ayu Eko Kusumawardani 2

Jabatan : Human Capital Corporate Affairs Supervisi

Bertindak atas nama PT. Delta Adib Distribusi, selanjutnya disebut sebagai Pihak Pertama.

Nama : Ario Wibowo
Alamat : Jl. Haji Ung RT/RW 003/004 Kel. Utan Panjang Kec. Kemayoran, Jakarta Pusat.
Selanjutnya disebut sebagai Pihak Kedua.

Kedua pihak sepakat memberlakukan ketentuan-ketentuan di bawah ini :

1. Pihak kedua, merupakan peserta magang di PT Delta Adib Distribusi (PT DAD) dengan
penempatan di department Account Receivable (AR) selama 2 (dua) bulan mulai dari
tanggal 16 Agustus 2018 s/d tanggal 16 Oktober 2018

2. Pihak Kedua mendapat kompensasi uang saku sebesar Rp 50.000,-/hari, yang akan
dibayarkan setiap tanggal 16 sesuai bulan berjalan. Apabila pihak kedua tidak hadir maka
tidak mendapatkan uang saku.

3. Pihak kedua diwajibkan untuk mematuhi tugas dan tanggung jawab yang telah diatur oleh
Supervisi Terkait.

4. Pihak kedua diwajibkan bekerja sesuai dengan waktu yang telah ditentukan oleh pihak
kesatu dan tidak diperbolehkan untuk lembur.

5. Hal-hal lain yang belum tercantum dalam ketentuan perjanjian ini, dapat diatur dan
dibubuhkan kemudian.

PT DELTA ADIB DISTRIBUSI,
Pihak Pertama, Pihak Kedua,
)

d

DIAH AYU EKO K ARIO WIBOWO
HCCA Supervisi Peserta Magang

DAE-AW/ynu//
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Lampiran 3 : Absensi Praktik Kerja Lapangan
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Lampiran 5 : Surat Keterangan Selesai Praktik Kerja Lapangan

DeltA\dib

OIsTRIBUS!

No. 305/SK-HCCA/DAD-KP/X/2018

SURAT KETERANGAN

Yang bertanda tangan di bawah ini, menerangkan bahwa :

Nama : Ario wibowo
Alamat : J1. Haji Ung RT/RW 003/004 Kelurahan Utan Panjang, Kecamatan Kemayoran,
Jakarta Pusat.

Adalah benar yang bersangkutan peserta Magang di Departemen Account Receivable (AR) pada
perusahaan kami PT Delta Adib Distribusi yang berkedudukan di Jalan Kebagusan Raya No. 2
Kebagusan Pasar Minggu, Jakarta Selatan selama 2 (dua) bulan dari tanggal
16 Agustus s/d 16 Oktober 2018.

Demikian agar yang berkepentingan maklum dan mempergunakan Surat Keterangan ini
sebagaimana mestinya.

Jakarta, 16 Oktober 2018
PT DELTA ADIB DISTRIBUSI, -

DINA ARIYATI
HCCA Manager

DEA//

PT. DELTA ADIB DISTRIBUSI
Food Trading & Distribution

JL. Kebagusan Raya No 2A RT/RW 004/001 Kebagusan Pasar Minggu Jakarta Selatan.
Phone : (+62) 021 - 2211 4933
Fax  :(+62) 021 - 2961 1872
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Lampiran 7 : Dokumen Kelengkapan Invoice

Faktur Pajak

Kode dan Nomor Seri Faktur Pajak : 010.004-18.71411931

Pengusaha Kena Pajak

Nama : PT DELTAADIB DISTRIBUSI
Alamat : JL. CASABLANCA RAYANO. 45 RT 009 RW 005, MENTENG DALAM , JAKARTA SELATAN
NPWP : 83.908.574.3-015.000

Pembeli Barang Kena Pajak / Penerima Jasa Kena Pajak

Nama : PT LOTTE SHOPPING INDONESIA
Alamat : JL. LINGKAR LUAR SLATAN Blok KAV 5 & 6 CIRACAS CIRACAS JAKARTATIMUR DI JAKARTA
NPWP : 01.562.024.8-092.000

No. Nama Barang Kena Pajak / Jasa Kena Pajak Harga Jual/Penggantian/Uang
Muka/Termin
1 Straw Mushroom Pealed - Pouch 250 gr 652.500,00
Rp 22.500 x 29
Harga Jual / Penggantian 652.500,00
Dikurangi Potongan Harga 0,00
Dikurangi Uang Muka 0,00]
Dasar Pengenaan Pajak 652.500,00
PPN = 10% x Dasar Pengenaan Pajak 65.250,00
Total PPnBM (Pajak Penjualan Barang Mewah) 0,00)

Sesuai dengan ketentuan yang berlaku, Direktorat Jenderal Pajak mengatur bahwa Faktur Pajak ini telah
ditandatangani secara elektronik sehingga tidak diperlukan tanda tangan basah pada Faktur Pajak ini.

JAKARTA SELATAN, 19 September 2018

AHMAD SHODIQ

180921001220# JKT

PEMBERITAHUAN: Faktur Pajak ini telah dilaporkan ke Direktorat Jenderal Pajak dan telah memperoleh persetujuan sesuai 1 dari 1
dengan ketentuan peraturan perpajakan yang berlaku. PERINGATAN: PKP yang menerbitkan Faktur Pajak yang tidak sesuai

dengan keadaan yang dan/atau dimaksud Pasal 13 ayat (9) UU PPN dikenai sanksi

sesuai dengan Pasal 14 ayat (4) UU KUP
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o
LOTTE Grosir Invoice
LOTTE Mart
LOTTE Super
Page 1of 1
18100706001100020
Store Code 06001 Supplier Code 036252
Store Name PASAR REBO (DD) Supplier Name DELTAADIB
Store Address JL.LINGKAR LUAR SELATAN KV.5 Supplier Address JL. CASABLANCA RAYA NO.45 RT009
RWO005 MENTENG DALAM, TEBET
Company Registration ~ 01.562.024.8-092.000 Company Registration ~ 83.908.574.3-015.000
Invoice Date 16-Oct-2018 Order Date 07-Oct-2018
Invoice Number 1810160600100113 Order Number 1810070600100009
Tax Information - Reference Number 181021000484
Item Code Item Name Amount Amount After
No Total gty Unit Price Tax Pct
UOM / Unit Barcode BT I
0029726000 JAMUR CHAMPIGNON 250 G TZ00 T6,500.01 T98,000.00 T98,000.01 00
001 040029726000
1.000/EA
0029727000 JAMUR CHAMPIGNON 1 KG 15.00 32,500.00 487,500.00 487,500.00 0.00
002 040029727000
1.000/ EA
—Fotat-Ametat
VAT Amoumt
toxury Tax
—Gramd-Totat
Jakarta,16-Oct-2018
Ario

AR
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PT. MATAHARI PUTRA PRIMA
PT DELTA ADIB DISTRIBUSI INVOICE 40y
' J1. Kebagusen Raya, No. 2 Rt 004/Rw 001 No Palanggan 1010135 FMT FRESH SEMANGGI
Sumss Pinapec s Safe 1 Tol Involce  : 29/Nav/2018 2L 3and. Sudrman No,50, RT.A/RW.4
Delt dlb g Mo.Tnvoke 181121002297 Karet Semangg, Kecamatan
4 g Setiabud| Jukarta
DUTEH  prag : cob.jakatagdntandiv.caid Spnt HNET 14 oo T D
Salesman : OFFICE NPWP
No. DO Kode Brg Nama Barang Qty Harga Diskon PPN Jumdah
00/DAD-)KT/20181128-82C861C 8131303 ETIRA Champignon Pouch - Slice 250 gr 36.00 14000 0 10 $04.000
DO/DAD-IKT/20181128-82CB61C 81301-01  Chamgignon 250 gr 2400 17000 0 L] 408.000
1. Kaed tidak melayani Retur / Pengembalian ltem Barang melewati batas 1x24 jam Untuk Pembayaran Transfer ke Rek. : Subionl i 912:000
2. Retur Pembellan harus disertakan bukti inveice PT Delta Adib Distribusi PPN i 50,400
3. BG / Cek dianggap lunas apabila telah dicairkan ke bank Bank Mandiri Biaya Kirim ' 0
A/C No. 127-000-979953-3 Diskon 1 0
Tertllang : Sembilan Ratus Enam Puluh Dua Ribu Empat Ratus Rupiah GrandTotal t 962.400
Dibuat, Mengetahul, Menyerahkan, Menerima,
{ ) ( ( { )
Branch Accounting Coliector/Driver Customer

B%ng Cabang
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Lampiran 8 : Kegiatan Harian Praktek Kerja Lapangan

HARI/TANGGAL

KETERANGAN

Kamis

16 Agustus 2018

Memisahkan invoice asli dan copy untuk di filling

Menceklis serah terima invoice dari billing untuk AR

Senin Mencocokkan invoice dengan nomor DO
20 Agustus 2018 Input invoice dari billing
Memisahkan invoice asli dan copy untuk di filling
Selasa Memisahkan invoice asli dan copy untuk di filling
21 Agustus 2018
Kamis Memisahkan invoice asli dan copy untuk di filling

23 Agustus 2018

Jum’at

24 Agustus 2018

Filling piutang (bukti kas masuk)

Membuat tanda terima tukar faktur

Senin Memisahkan invoice asli dan copy untuk di filling
27 Agustus 2018 Membuat billing rekonsiliasi
Selasa Memisahkan invoice asli dan copy untuk di filling

28 Agustus 2018

Rabu Filling faktur pajak
29 Agustus 2018 Filling invoice susai dengan nama customer
Kamis Membuat kwitansi untuk persiapan penagihan
30 Agustus 2018 Ikut membantu melakukan stock opname
Jum’at Filling voucher bukti kas masuk
31 Agustus 2018 Filling pembuatan invoice
Senin Input b2b Lotte Mart

03 September 2018

Membuat kwitansi untuk persiapan penagihan

T
Dt -

ITA - ACCOUNT RECEPvAN
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Selasa Roating persiapan tukar faktur
04 September 2018 | Filling piutang (bukti kas masuk)
Rabu Memisahkan invoice asli dan copy untuk di filling
05 September 2018 | Membuat kwitansi untuk persiapan penagihan
Kamis Menceklis dan mencocokkan invoicedengan nomor invoice dan
66 Septemiber 3013 item serta jumlah pesanan customer
Membuat tanda terima invoice
Senin Filling voucher bukti kas masuk
10 September 2018 | Menceklis serah terima invoice dari billing untuk AR
Rabu Memisahkan invoice asli dan copy untuk di filling
12 September 2018 | Membuat kwitansi untuk persiapan penagihan
Kamis Filling invoive susai dengan nama customer
13 September 2018
Jum’at Filling piutang (bukti kas masuk)
14 September 2018
Senin Memisahkan invoice asli dan copy untuk di filling
17 September 2018
Selasa Input b2b Lotte Shopping
18 September 2018

ITA - ACCOUNT RECEPWAM
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HARI/TANGGAL KETERANGAN
Rabu Input b2b Food Hall (Swalayan Sukses Abadi)
19 September 2018
Kamis Menyiapkan dokumen tuker faktur
20 September 2018 Memilah invoice untuk dijadikan kwitansi dan tukar faktur,
Trans Retail, Foodhall dan Lotte
Jum’at Input b2b Ranch Market atau farmers (Supra Boga Lestari)
21 September 2018 Memmbuat Kwitansi Hypermart
Senin Input b2b Lotte Mart
24 September 2018
Selasa Membuat kwitansi hypermart

25 September 2018

Memisahkan invoice asli dan copy untuk di filling

Rabu Input b2b Lotte Shopping
26 September 2018 Memisahkan invoice asli dan copy untuk di filling
Kamis Input b2b Lotte Shopping
27 September 2018
Jum’at Input b2b Ranch Market atau farmers (Supra Boga Lestari)
28 September 2018 Input b2b Lotte Mart
Senin Input kelengkapan dokumen Lotte Shopping dan Lotte Mart
1 Oktober 2018 Menggabungkan faktur pajak dengan dokumen lainnya
Selasa Input b2b Trans Retail (Carrefour)
2 Oktober 2018 Filling invoice sesuai nama customer
Rabu Input b2b Lotte Mart
3.0ktober 2018 Input b2b Lotte Shopping

Input kelengkapan dokumen Lotte DAD dan AGFS

we | |
D&‘A\@W*

FTA - ACCOUNT RECEPVANT
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Kamis Membuat kwitansi hypermart
4 Oktober 2018 Filling invoice sesuai customer
Input b2b Ranch Market atau farmers (Supra Boga Lestari)
Jum’at Menggabungkan Invoice dengan dokumen lainnya
5 Oktober 2018
Senin Input b2b Lotte Shopping
08 Oktober 2018 Input kelengkapan dokumen Lotte DAD dan AGFS
Selasa Menggabungkan faktur pajak dengan dokumen lainnya
09 Oktober 2018 Input b2b Matahari (Hypermart)
Membuat kwitansi Matahari
Rabu Menceklis serah terima invoice dari billing untuk AR
10 Oktober 2018 Input b2b Matahari (Hypermart)
Kamis Membuat kwitansi Matahari (Hypermart)
11 Oktober 2018 Input kelengkapan dokumen Trans Retail (CarreFour)
Jum’at Input b2b Trans Retail
12 Oktober 2018
Senin Menggabungkan invoice dengan QOkumen lainnya
15 Oktober 2018
Selasa Input b2b Lotte Shopping
16 Oktober 2018

ITA - ACCOUNT RECERVAM
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— Cabang : JAKARTA 2
No. form : FM-FN.JKT2-001
" & % BUKTI BANK MASUK ReRe T DAL

PT DELTA ADIB DIsTRIBUs; Bank: ..BSM....... NoSRekE 71073831310 10 DESEMBER 2018

3 Tanggalssivs dtntitesiiss
BBM1103-1218-1941

| terima Dari :
No. No. Perkiraan Keterangan Jumlah
13 DAD-JKT matahari putra prima 138,068,419
ekt W29 55
7 ~—— T AG |
Yook ‘j_;\&‘A B | e
: T
' pT, ADI3 GLOBAL FOOD _S“.':"P‘J.T'
No. Rek
| Bank : TOTAL : 138,068,419
fCek / BG No. ‘
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eeéé PTDELTA ADIB DISTRIBUSI
BILLING REKONSILIASI BR 00066 /lizzaHu [ 1218
Customer : Pizza Hut Harapan Indah
Product : Champignon
No. DO : DO/ADIB-JKT/181210/BCATBEA
No. Customer : AA12
Perihal : Perbedaan Harga
Champignon DO: 27,000 SS: 30,000
|
Penyebab  : Harga Belum Up pt i
I A Wl W 0
o/
Kesimpulan D Rugi D Tidak Rugi
Tindak Lanjut : Harga Mengikuti SS
Tanggal
Dibuat Oleh Menyetujui Mengetahui
( Sales ( Branch Manager { KAM ) (_Billing )
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Lampiran 9 : Kalender Closing Departemen AR
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Lampiran 10 : Penginputan Penggunaan Sistem B2B
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(Sender): SERANG

Mn&nmnsmrr(m)

Invoice No.: 1810090602200033
Invoice Date: 2015-10-09
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Total Amount: 650,000
Price Comrection:
Vat Correction: 0
VAT Amount: 0
Grand Totak: 650,000
Remarks:
Fnance Name: Ao |
nte: AY

Date modified Type
/102010 100)  PDF Document
00/90/2018 10:14 POF Document
/10720181016 PDF Document
8] 181021000166 OB 1618 PDF Document
1#) 181021000167 010720181022 POF Docurment
[#) 181021000168 00720181024 POF Daeurnent
181021000169 D9/10/2018 10:26  POF Document
1021000170 3 V0720181030 POF Document
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From (Snder). A WA
Ao (Basedgmont); (0L TA AU D15 TRIBUSTIT ( K34 )

LOTS | BO290607 210034
Moy O
Bovwessem W, LG 200010
Tven Dt 2010100
e W

Waiyar Condo 000000
Meiyor W LA

M vinbe. [
ORI AR WG | K

From (Sender); SERANG
To (Reciplent): DELTA ADIB DISTRIBUST PT ( £34 )

Lot; 3
Rarvisaon: 0
Tnvoice Wo.: 1610
Invoice Date: 20151665
File tho,

Buyer Code: 06077
Buyor Hame: SCRANG
Supplor Tekephone No.:
Supphor Five Ho.: 02178

Mo Hhem Code t ’ Ut e,
O3 06272000 2 t 32,500.00
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09/10/2018 10:03 POF Document
091072018 10114 PDF Dacument
00102018 116 POF Document
09/10/2018 1018 POF Document
09/\0/20181022 | POF Dacument
09/10/2011024  POF Document
09/10/2018 1026 PDF Document
B 09/10/201810:30° POF Document

Type POF Document |

Size: 249 K8

Date modifiest 09/10/2018 10:30

Canel

Buyer Code:
Buyer Hame: 56

e st
o, tom Caoe
05 0025727000

Reference No.: 18102100
Tax Serial No.: %
Tax Date: 20181001 ‘m Il
Suppber Details " ’
Buyer Code: 06022 Supplier Code: 036252
Buyer Name: SERANG Suppher Hame: na.TA 0

iy \I«ylr;llf( u' l

ot | | et

it ‘ “ ’]fh
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Lampiran 11 : Kartu Konsultasi Bimbingan Laporan PKL

1. Nama Mahasiswa
2. No.Registrasi

3. Program Studi

4. Dosen Pembimbing

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negerl Jakarts Gedung R, Jalan Rewsmangun Muka, Jakana 13220

Tolepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj s0.ld

NO| TGL/BLN/THN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING ._.)J-Eﬂ..m ._.>~%Mz

| | (O00=n 2045 | Japoran fPolrid Ayl 72Lop yam u$

2 |77 o 2009 [(Porar;  orediy s Taposyep =& AY

3 | T2y 200g / poran  Prltd Ko Jopopgar \H

4

5

6

7

8

3

10

1

12 p

SETUJU UNTUK UJIAN PKL {

Catatan : _— a

|. Kartu ini dibawa dan dit

q

i oleh P

Pembimbing pada saat k
2. Kartu ini dibawa pada saat ujian PKL, apabila diperlukan dapat m.uni__an_s: sebagai bukti pembimbingan



