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 Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan selama 60 hari di PT PT 

Taspen Kantor Cabang Bekasi Divisi Pelaksana Kas & Verifikasi SPJ atau 

keuangan kasir. Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan 

melakukan beberapa pekerjaan yang harus diselesaikan, diantaranya melakukan 

tugas pengecekan dan penginputan data pada program SAP, melakukan Perekaman 

Digitalisasi Enrollment, dan Melakukan penginputan posting Surat Penerimaan 

Pembayaran Klim pensiun secara data harian. Setelah pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan selesai, praktikan lebih memahami tentang proses penggantian biaya 

(reimburse) pada PT Taspen KC Bekasi. Selain itu praktikan juga mendapatkan 

gambaran mengenai lingkungan serta pelaksaan kerja secara nyata 

Kata Kunci : Departemen Kas & Verifikasi Surat Pertanggung Jawaban, Posting 

Surat Permintaan Pembayaran Klim Harian, Pengecekan dan Penginputan Data 

SAP 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan  

Perkembangan ekonomi dalam era globalisasi saat ini telah menuntut 

setiap perusahaan yang bergerak di bidang produk maupun jasa harus mampu 

bersaing dengan perusahaan lainnya. Hal tersebut juga menuntut perusahaan 

untuk memiliki sumber daya manusia yang baik dan profesional. Sumber daya 

manusia merupakan salah satu unsur yang penting pada setiap perusahaan dan 

merupakan bagian inti dari berkembangnya suatu perusahaan. Oleh karena itu 

perusahaan harus selektif dalam memilih sumber daya manusia, tidak hanya 

memiliki wawasan secara teori saja, tetapi juga memiliki pengalaman, dan 

kesigapan dalam menghadapi dunia kerja.  

 Untuk membentuk sumber daya manusia yang kompetitif dan 

profesional, maka Universitas Negeri Jakarta mengadakan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL). Praktik Kerja Lapangan (PKL) digunakan sebagai sarana 

untuk menambah wawasan, pengetahuan, pengalaman dalam menghadapi 

dunia kerja yang sebenarnya dan mempersiapkan lulusan S1 Akuntansi agar 

mampu bersaing dalam dunia kerja. Selain itu, Kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) ini adalah salah satu syarat wajib yang harus dipenuhi oleh 

mahasiswa S1 Akuntansi sebagai syarat kelulusan dan untuk memperoleh gelar 

Sarjana Ekonomi (SE).  
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  Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini juga dapat membantu mahasiswa 

dalam menerapkan ilmu yang telah diperoleh pada saat perkuliahan dalam 

menyelesaikan pekerjaan yang diberikan maupun mengahadapi kendala dalam 

melaksanakan pekerjaan.  

  Pada Praktik Kerja Lapangan ini, praktikan memperoleh 

kesempatan untuk melaksanakan PKL di PT. Taspen (Persero) cabang Bekasi 

yang bergerak di bidang Asuransi Tunjangan Hari Tua Pegawai Negeri Sipil 

(PNS). 

  Oleh karena itu, sebagai mahasiswa Program Studi S1 Akuntansi 

pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta melaksanakan Praktik 

Kerja Lapangan yang dirancang untuk dapat siap bersaing dan mengetahui 

sejauh mana ilmu pengetahuan akuntansi yang telah dipelajari selama 

perkuliahan serta keterampilan yang dibutuhkan di dunia kerja.  

 

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun maksud dari praktikan dalam melaksanakan kegiatan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL), sebagai berikut:  

1. Memenuhi dan menyelesaikan mata kuliah PKL dan persyaratan kelulusan 

Program S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

2. Menerapkan teori-teori yang telah dipelajari pada saat perkuliahan ke dalam 

dunia kerja 

3. Meningkatkan rasa tanggung jawab, mandiri serta professional dalam 

menyesuaikan diri di lingkungan kerja. 
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Selain maksud tersebut, tujuan praktikan dalam melaksanakan PKL, 

sebagai berikut: 

1. Mendapatkan gambaran mekanisme kerja di bagian Keuangan terutama 

mengenal sistem software yang sering digunakan sebagai pembayaran 

Tunjangan Hari Tua (THT) para pensiun Pegawai Negeri Sipil (PNS). 

2. Menambah wawasan dan pengalaman kesempatan untuk mengembangkan 

serta meningkatkan kompetensi dan kualitas diri mahasiswa, agar dapat 

menjadi calon tenaga kerja yang berkualitas nantinya setelah lulus 

khususnya sebagai pegawai negeri sipil. 

 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

Praktik Kerja Lapangan yang telah selesai dilaksanakan, diharapkan 

dapat memberikan manfaat dan berguna bagi pihak-pihak terkait, antara lain: 

1. Bagi Praktikan 

a. Menumbuhkan dan meningkatkan sikap profesionalisme dan serta 

tanggung jawab melaksanakan pekerjaan. 

b. Memberikan gambaran dan mengenalkan kepada mahasiswa kondisi dan 

tantangan dunia kerja yang sebenarnya. 

c. Meningkat kemampuan yang dimiliki oleh mahasiswa sesuai dengan 

ilmu yang telah didapati selama perkuliahan di Fakultas Ekonomi UNJ.  
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2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum yang 

sesuai dengan kebutuhan di lingkungan instansi/perusahaan dan 

tuntutan pembangunan pada umumnya. 

b. Dapat membina dan meningkatkan kerja sama Universitas Negeri 

Jakarta khususnya bagi Fakultas Ekonomi dengan perusahaan tempat 

Praktikan melaksanakan PKL. 

 

3. Bagi PT Taspen (Persero) cabang Bekasi 

a. Dapat menjalin hubungan yang sehat dan dinamis antara instansi atau 

perusahaan dengan Lembaga Perguruan Tinggi. 

b. Dapat membantu para pegawai dan meringankan sedikit pekerjaan para 

pegawai dengan adanya Praktikan di PT Taspen (Persero) cabang 

Bekasi. 

 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

 Praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada sebuah 

perusahaan Badan Usaha Milik Negara (BUMN). Berikut ini merupakan data 

perusahaan tempat pelaksanaan PKL: 

 nama perusahaan  : PT Taspen (Persero) Cabang Bekasi 

 alamat     : Jalan Kemakmuran No. 39, Marga Jaya,  

 Bekasi Selatan. Marga Jaya. Kota Bekasi,  

 Jawa Barat. Kode pos 17141  

   telepon    : (021) 28519766 
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   faxmile   : 021-28519763 

 website   : www.taspen.co.id 

Praktikan memilih di perusahaan karena ingin lebih mengetahui tentang 

proses akuntansi pada bidang dana pensiun di perusahaan. Dalam program 

Praktik Kerja Lapangan ini praktikan melakukannya di PT Taspen (Persero) 

cabang Bekasi.  

 

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Waktu pelaksanaan PKL ini telah dilaksanakan mulai 4 Juni 2018 

sampai 10 Agustus 2018, bagian divisi umum meminta praktikan memajukan 

jadwal pkl untuk membantu memberikan pelayanan digitalisasi Enrollment 

karena waktu itu kekurangan tenaga karyawan. Praktikan ditempatkan dibagian 

Pelaksanaan Kas & Verifikasi Surat Pertanggung Jawab (SPJ).  

Praktikan memilih di perusahaan karena ingin lebih mengetahui tentang 

proses akuntansi pada bidang dana pensiun di perusahaan. Dalam program 

Praktik Kerja Lapangan ini praktikan melakukannya di PT Taspen (Persero) 

cabang Bekasi. Berikut adalah perincian tahap pelaksanaan PKL: 

1. Tahap Persiapan 

Sebelum melaksanakan PKL, praktikan mengurus surat permohonan 

pelaksanaan PKL di Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Hubungan 

Masyarakat (BAKHUM) yang ditujukan kepada kepala PT Taspen (Persero) 

cabang Bekasi. Setelah surat permohonan dibuat dengan jangka waktu 2 

sampai 4 hari kerja. (Lampiran ke 1 pada halaman 66). Praktikan ditempatkan 

pada bagian Pelaksanaan Kas & Verifikasi Surat Pertanggung Jawab (SPJ). 

http://www.taspen.co.id/
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Kemudian praktikan langsung memberikan surat permohonan PKL 

untuk PT Taspen (Persero) cabang Bekasi di pertengahan bulan Mei. Pada 

akhirnya praktikan diterima di Juni tanggal 4 untuk melakukan Praktik Kerja 

Lapangan, selain itu praktikan diminta agar membantu karyawan pelaksanaan 

pelayanan umum untuk proses perekaman digitalisasi Enrollment pada PNS 

yang sudah tidak aktif bekerja. (Lampiran ke 2, halaman 67)  

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan PKL di PT Taspen (Persero) cabang Bekasi 

dimulai tanggal 4 Juni 2018 sampai 4 Agustus 2018. (Lampiran 16, halaman 

86), kegiatan pkl dilakukan pada hari Senin sampai Jumat dimulai pukul 07.30 

sampai dengan pukul 14.00 WIB dan biasanya pada hari Jumat pagi di PT 

Taspen (Persero) cabang Bekasi untuk seluruh karyawan dan praktikan selalu 

mengikuti kegiatan senam pagi, bermain catur, jogging diarea sekitaran PT 

Taspen (Persero) cabang Bekasi, olahraga bulutangkis, volley ataupun bermain 

pingpong sebelum melakukan aktivitas pekerjaan selama 30 menit, hal tersebut 

dilakukan agar memberikan semangat pagi dan kesehatan bagi seluruh 

karyawan maupun praktikan.  

3. Tahap Pelaporan Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan telah mempersiapkan Laporan Praktik Kerja Lapangan 

dimulai dari awal bulan September dan selesai pada bulan Oktober. Laporan 

ini disusun sebagai salah satu syarat kelulusan Program Studi Sarjana Strata I 

Akuntansi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. (Lampiran ke 15, 

halaman 85)
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Sejarah Perusahaan 

Berdasarkan sejarah pada web TASPEN (www.taspen.co.id), 

terselenggaranya Konferensi Kesejahteraan Pegawai Negeri pada tanggal 25-

26 Juli 1960 di Jakarta telah menghasilkan Keputusan Menteri Pertama RI 

Nomor 388/MP/1960. Pada keputusan tersebut, Pemerintah menetapkan 

pentingnya pembentukan jaminan sosial sebagai bekal bagi Pegawai Negeri 

dan keluarganya di masa purna bakti.  

Sejak tanggal 17 April tahun 1963 PT. Taspen (Persero) merupakan 

suatu Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yang ditugaskan untuk 

menyelenggarakan Program Asuransi Sosial Pegawai Negri Sipil. Pada saaat 

ini kantor PT. Taspen (Persero) memiliki 6 kantor cabang utama dan 36 kantor 

cabang yang tersebar diseluruh Indonesia termasuk di kota Bekasi yang 

bertempat di JL. Kemakmuran No. 39 Marga Jaya, Bekasi Selatan.  

Berdasarkan wawancara dengan Kepala Cabang PT Taspen di Bekasi, 

bapak Janu Warsito, PT Taspen (Persero) cabang Bekasi awalnya mengontrak 

di sebuah Ruko yang terletak di Jl. Ir. H. Juanda No.137. Bekasi Jawa Barat. 

Pada tahun 2014 PT Taspen (Persero) cabang Bekasi sudah memiliki gedung 

sendiri sehingga berpindah ke Jalan Kemakmuran No. 39, Marga Jaya, Bekasi 

Selatan, Marga Jaya, Bekasi Selatan. Kantor Cabang Bekasi resmi menjadi 

kantor cabang sejak bulan September 2013 atas dasar Peraturan Direksi Nomor 

PD-20/DIR/2013 tanggal 4 September 2013 dengan jumlah peserta aktif 

http://www.taspen.co.id/
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46.933 dan peserta pensiun 43.419 dengan membawahi 3 Pemerintah Daerah 

dan 2 KPPN.  

Kemudian, secara garis besar bekerjanya suatu cabang adalah Cabang 

diberi modal kerja, baik berupa uang kas, maupun aktiva lainnya oleh kantor 

pusat. Selain itu, PT Taspen (Persero) cabang Bekasi mempunyai Visi dan Misi 

sebagai berikut: 

1. Visi Perusahaan 

Visi PT Taspen adalah “PT Taspen (Persero) cabang Bekasi dengan 

“Menjadikan Taspen sebagai pengelola Dana Pensiun dan Tabungan Hari 

Tua (THT) yang benar dengan pelayanan tepat orang, tepat waktu, tepat 

jumlah, tepat tempat dan tepat administrasi.” 

2. Misi Perusahaan 

Misi pada PT Taspen adalah “Menjadi Pengelola Dana Pensiun Dan 

Tabungan Hari Tua (THT) Serta Jaminan Sosial Lainnya Yang 

Terpercaya.”  
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 B. Struktur Organisasi 

 Adapun struktur organisasi dari PT Taspen (Persero) cabang Bekasi. 

Dalam pelaksana PKL, praktikan ditempatkan di subdivisi Pelaksana Kas & 

Verifikasi SPJ.  

 

Gambar II.1 Struktur Organisasi PT Taspen cabang Bekasi 

(sumber: data diolah Praktikan) 

 

Berikut adalah tanggung jawab dari masing-masing bagian dan tugas yang berbeda 

dalam struktur organisasi PT Taspen (Persero) cabang Bekasi:  

1. Kepala Kantor Cabang 

Kepala Cabang bertanggung jawab dengan membawahi langsung 

kepala bidang layanan dan manfaat, kepala bidang umum dan sumber daya 

manusia, kepala bidang adminitrasi keuangan, dan kepala bidang kasi kas & 

verifikasi surat pertanggung jawaban (spj). Uraian tugas dan wewenang kepala 

kantor cabang yaitu: 

 

a. Perencanaan dan pengendalian kegiatan Kantor Cabang. 
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b. Pengelolaan kegiatan operasional Kantor Cabang. 

c. Penyelenggaraan tugas yang dapat mendukung mutu pelayanan 

demi kepuasan peserta untuk Kantor Cabang, meliputi: tinjauan 

manajemen, audit mutu internal, control dokumen dalam data, 

teknis statistik serta pengendalian catatan mutu. 

2. Kepala Seksi Layanan dan Manfaat 

Uraian tugas dan wewenang kepala seksi kepersertaan, yaitu: 

a. Mengesahkan kebenaran pengajuan klim manfaat program PT 

Taspen (Persero). 

b. Menetapkan besarnya klim sesuai dengan prosedur yang ditetapkan, 

memverifikasi dan melaporkan kepada manajemen perusahaan. 

(pembagian pada Jasa Kematian dan santunan yatim kepada 

pensiunan yang sudah meninggal, pembagian tunjangan berupa 

asuransi pada Jasa Kecelakaan Kerja). 

3. Kepala Seksi Kepesertaan 

Uraian tugas dan wewenang kepala seksi kepersertaan, yaitu: 

a. Bertanggung jawab atas terselenggaranya kegiatan administrasi 

peserta (system digitalisasi Enrollment) 

 

4. Kepala Seksi Umum dan SDM 

Uraian tugas dan wewenang kepala seksi kepersertaan, yaitu: 
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a. Penyelengaraan kegiatan administrasi personalia kantor cabang 

serta penetapan pemberian fasilitas bagi karyawan (pulpen, 

stempel,steples) 

b. Penyimpanan dan pemeliharaan keakuratan serta kerahasiaan 

data/dosir karyawan 

5. Kepala Seksi Kas dan Verifikasi SPJ 

Uraian tugas dan wewenang kepala seksi kas dan verifikasi spj, yaitu:  

a. Menyelenggarakan kegiatan perpajakan 

b. Memverifikasi dan memonitoring laporan pertanggung jawaban. 

(laporan harian, voucher kas keluar atau kas masuk) 

6. Kepala Seksi Administrasi Keuangan 

Uraian tugas dan wewenang kepala seksi adminitrasi keuangan, yaitu: 

a. Mengadministrasi dan memonitoring penerimaan iuran 

b. Menagih dan kolektibilitas Iuran (pada halaman 10) 

Berdasarkan dari wawancara Kepala Cabang PT Taspen di Bekasi, bapak 

Janu Warsito, Adapun 3 hal yg menjadi perbedaan serta pembandingan fungsi 

antara kantor cabang dan kantor pusat, seperti: 

1. Laba atau rugi aktivitas ditentukan secara terpisah. Cara ini menunjukan 

bahwa diperlukan rekening rekening khusus pembukuan untuk kantor 

pusat, terutama rekening penghasilan untuk mencatat semua transaksi.  

2. Kantor Pusat memberikan kebijakan dan prosedur untuk dilaksanakan oleh 

kantor cabang, sedangkan untuk kantor cabang itu sendiri yakni yang 

menjalankan prosedur untuk memberikan pelayanan kepada peserta (aktif 



13 
 

 
 

ataupun pensiun). Kemudian di beri wewenang untuk melaksanakan 

transaksi-transaksi dengan pihak ke tiga.  

3. Pembukuan yang akan diselenggarakan oleh kantor pusat tergantung pada 

tujuan yang dikendaki yaitu mengenai laba atau rugi yang di dapat dari 

aktivitas melalui kantor cabang tersebut. Artinya: Manajer cabang harus 

melaporkan informasi tentang volume aktivitas dan hasil usaha cabang 

kepada kantor pusatnya, karena data demikian penting untuk analisa dan 

pengambilan keputusan.  

 

C. Kegiatan Umum PT Taspen (Persero) 

PT Taspen cabang bekasi melakukan pelayanan sesuai dengan prosedur 

untuk memberikan pelayanan kepada pesert aktif/pensiun. Dengan begitu 

adanya perbedaan dengan kantor pusat dalam melaksanakan kegiatan 

umumnya yakni kantor pusat lebih mendanai uang sedangkan kantor cabang 

hanya menerima pendanaan dari kantor pusat lalu kantor cabang meninjau 

langsung atas kebenarannya. Kemudian PT Taspen (Persero) memiliki 4 jenis 

program kegiatan umum, diharapkan akan selalu senantiasa untuk dapat 

memberikan pelayanan sebaik-baiknya kepada semua peserta pensiun, seperti: 

1. Program Tabungan Hari Tua (THT) 

Pada program THT terbagi menjadi beberapa program yakni Dwiguna, 

Askem (Asuransi Kematian), dan Uang Duka: 

a. Dwiguna 

Jenis asuransi yang memberikan jaminan keuangan kepada Pegawai 

Negeri Sipil yang sudah mulai memasuki usia pensiun. Peserta program 
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THT terdiri dari: Pejabat Negara, Pegawai BUMN (Badan Usaha Milik 

Negara), atau BUMD (Badan Usaha Milik Daerah). 

b. Asuransi Kematian / Askem  

asuransi Kematian merupakan asuransi berjangka yang dibatasi usia anak, 

yaitu sampai dengan usia 25 tahun (dengan catatan: belum bekerja atau 

belum menikah) dan Istri tidak boleh menikah lagi, jika istri tersebut 

ketahuan menikah lagi maka akan diberhentikan tunjangan atau pun 

santunan yatim. 

c. Uang Duka Wafat (UDW)  

Bila Seorang penerima Pensiun meninggal dunia, maka 

diberikan Uang Duka Wafat (UDW) sebesar 3 (tiga) kali penghasilan 

terkhir. Bila seorang Penerima Tunjangan Veteran meninggal dunia, maka 

kepada istri/suami diberikan UDW yang besarnya ditetapkan Rp300.000,-  

2. Program Pensiun 

Pensiun adalah penghasilan yang diterima oleh penerima pensiun 

setiap bulan sebagai jaminan hari tua selama bertahun-tahun bekerja dalam 

dinas Pemerintah, diantaranya: 
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a. Pensiun Terusan 

Merupakan pensiun almarhum/almarhumah yang meninggal dunia lalu 

diteruskan kepada isteri/suami/anak, sebesar pensiun yang diterima 

almarhum atau almarhumah semasa hidup, dalam jangka waktu tertentu. 

b. Pensiun bagi Janda/Duda/Anak 

Pensiun yang diberikan kepada janda atau duda ataupun anak karena 

pensiunan meninggal dunia. 

c. Pensiun Lanjutan 

Uang pensiun lanjutan akibat perpindahan antor bayar antar kantor 

cabang PT Taspen (Persero). 

3. Jaminan Kecelakaan Kerja 

Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK) adalah perlindungan atas risiko 

kecelakaan kerja atau penyakit akibat kerja berupa perawatan, santunan, dan 

tunjangan cacat. Peserta Program JKK adalah Pegawai Aparatur Sipil Negara 

(ASN) yang menerima gaji dari Anggaran dan Pendapatan Belanja Negara 

atau Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah kecuali Pegawai ASN di 

lingkungan Kementerian Pertahanan. 

4. Jaminan Kematian 

Jaminan Kematian aminan Kematian (JKM) adalah perlindungan atas 

risiko kematian bukan akibat kecelakaan kerja berupa santunan kematian. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Selama melaksanakan kegiatan PKL di PT Taspen (Persero) KC Bekasi 

JL. Kemakmuran No. 39, Marga Jaya, Bekasi Selatan. Jawa Barat 17141, 

praktikan ditempatkan sesuai dengan program studi praktikan di Akuntansi 

yaitu Pelaksana Kas & Verifikasi Surat Pertanggung Jawaban (SPJ). 

Adapun cakupan tugas yang menjadi bagian dari pekerjaan selama 

menjalani PKL. Praktikan diberikan tugas langsung dengan bimbingan Ibu 

Winda Nurmala dan Ibu Putri Thamara. Dalam pelaksanaan kerjanya, 

praktikan mengerjakan hal-hal seperti: 

1. Perekaman Digitalisasi Enrollment 

2. Melakukan Posting Surat Permintaan Pembayaran Klim (SPP), 

3. Mencetak Laporan Harian (meliputi: Laporan Transfer Bank/ Daftar 

Pengantar Pengiriman Cekpos) 

4. Posting Klim Pensiun 13 / UKP Rapel secara Batch. 

5. Memeriksa kembali verifikasi data dari Lembar Pengantar Transaksi 

(LPT) sebelum di input pada sistem voucher dan kemudian praktikan 

menginputnya menggunakan Software System Application and Product in 

data processing (SAP). 
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B. Pelaksanaan Kerja 

Praktikan melaksanakan PKL selama 3 bulan dimulai tanggal 4 Juni 

sampai 10 Agustus 2018. Pada hari pertama, praktikan harus menemui bapak 

Janu Warsito selaku sebagai Kepala Cabang PT Taspen (Persero) cabang 

Bekasi dan kemudian menemui bapak Rasudin Arif selaku Kepala Divisi Kasi 

Umum & SDM terlebih dahulu untuk memperkenalkan diri. Setelah menemui 

Kepala Subbag Kasi Umum & SDM dan Kepala Cabang PT Taspen Bekasi, 

selanjutnya praktikan diperkenalkan kepada pegawai-pegawai yang ada di 

Seksi/Subbag bidang lainnya.  

Dalam melaksanakan tugas selama kegiatan PKL pada PT Taspen 

(Persero) cabang Bekasi, Praktikan diberikan arahan mengenai bidang kerja 

dan tugas yang akan praktikan lakukan selama PKL oleh pembimbing yang 

sudah ditugaskan oleh PT Taspen (Persero) cabang Bekasi. Dalam pelaksana 

kerja di subdivisi Pelaksana Kas & Verifikasi SPJ, Praktikan harus dapat 

memahami alur kerja dan juga memahami dokumen-dokumen transaksi yang 

akan digunakan pada setiap transaksi perusahaan.  

Berikut tugas-tugas yang diberikan kepada praktikan selama 

melakukan kegiatan PKL di PT Taspen (Persero) cabang Bekasi pada subdivisi 

Pelaksana Kas & Verifikasi SPJ, antara lain: 

 

1. Perekaman Digitalisasi Enrollment  

Dalam rangka peningkatan Layanan kepada para pensiunan, TASPEN 

mengembangkan sistem digitalisasi pelayanan pembayaran pensiun dengan 

menggunakan media kartu pintar (Taspen Smart Card). Untuk hal tersebut, 
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diperlukan proses perekaman data Biometrik (Enrollment) yang nantinya akan 

memberikan kemudahan, keamanan dan kenyamanan pada saat pengambilan 

uang pensiun. 

Digitalisasi Enrollment yakni sebuah alat pendeteksi data yang baru di 

sosialisasikan pada akhir 2017. Dengan pengawasan bimbingan Ibu Putri 

Thamara selaku senior Kasi Pelaksanaan Kas & Verifikasi SPJ. Enrollment 

yaitu berupa digitalisasi alat mendeteksi data diri dari para pensiunan PNS yang 

secara langsung. PT Taspen Persero bekerja sama pada PT Telkom Indonesia 

Tbk.  

Dalam hal digitalisasi enrollment tersebut, praktikan melakukannya 

dengan menggunakan laptop, kamera, kemudian pengeras suara (MIC) dan alat 

sidik jari. Berikut ini adalah langkah yang dilakukan praktikan dalam 

melakukan digitalisasi enrollment, seperti: 

a. Praktikan menerima data pensiunan, seperti Kartu Karip dan Kartu Tanda 

Penduduk (KTP) kemudian dilakukan pencocokan identitas data, Setelah 

data pensiun sudah sesuai dengan karip dan tanda pendudukan, pensiun 

bisa melanjutkan proses perekaman. 

 



19 
 

 
 

Gambar III.1 Mencocokan Identitas Data  

(sumber: data diolah Praktikan) 

b. Langkah selanjutnya yang dilakukan praktikan lakukan adalah melakukan 

perekaman gambar (pengambilan wajah foto pensiunan), jika pensiunan ada 

yang memiliki kesipitan dalam kedua matanya maka karyawan dan praktikan 

harus menyuruhnya untuk melihat ke atas agar hasilnya valid supaya nanti 

seolah mata yang sipit tersebut tidak seperti merem, dan terakhir jika ada 

pensiunan yang fisiknya sedang sakit dengan menggunakan kursi roda ataupun 

sulit jalan maka pensiunan akan dibantu di gendong untuk ke lantai 2 dengan 

dibantu security-security yang ada di PT Taspen (Persero) cabang Bekasi. Jika 

pensiunan ada yang memakai kacamata, karyawan dan praktikan harus 

menyuruhnya untuk melepaskannya agar hasilnya tidak berbayang.  

 

Gambar III.2 Perekamanan Gambar 

 (sumber: data diolah Praktikan) 

c. Langkah berikutnya yang praktikan lakukan adalah perekaman sidik jari pada 

2 ibu jari jempol tangan kanan dan tangan kiri. Dengan meletakan 2 ibu jari 

pada sistem sidik jari dengan bersamaan. Disarankan kepada pensiun pada 
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saat perekaman tidak dengan kondisi tangan basah karena nanti hasilnya akan 

tidak terdeteksi. Jika ada pensiunan yang fisiknya sedang sakit dengan 

menggunakan kursi roda ataupun sulit jalan maka pensiunan akan dibantu di 

gendong untuk ke lantai 2 dengan dibantu security-security yang ada di PT 

Taspen (Persero) cabang Bekasi. 

 

Gambar III.3 Perekamanan sidik jari 

 (sumber: data diolah Praktikan) 

d. Kemudian dilanjutkan dengan perekaman sidik jari pada 4 jari tangan kanan 

dan tangan kiri. Dengan meletakan 4 jari pada sistem sidik jari dengan 

bersamaan. Disarankan kepada pensiun pada saat perekaman tidak dengan 

kondisi tangan basah karena nanti hasilnya akan tidak terdeteksi. 
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Gambar III.4 Perekamanan sidik jari untuk 4 jari 

(sumber: diolah dioleh Praktikan) 

e. Setelah perekaman pengambilan foto dan sidik jari selesai. Langkah 

selanjutnya yang praktikan lakukan adalah perekaman suara. Dengan, 

Pensiunan akan disuruh menyebutkan dan mengejakan huruf serta angka-

angka yang ada di monitor laptop dengan lancang. Kemudian proses suara 

tersebut akan terdeteksi secara otomatis pada sistemnya. Jika suara tidak 

terdeteksi, maka pensiun harus melakukan pengulangan kembali dengan suara 

yang lancang dalam pengejaan huruf serta angka dengan benar walaupun 

terbatah-batah dalam pengejaannya. 
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Gambar III.5 Digitalisasi Enrollment 

 (sumber: diolah oleh Praktikan) 

 

f. Selanjutnya tahap terakhir yakni akan diproses selama 1 jam dan hasil output 

pada proses digitalisasi enrollment tersebut, nantinya pensiun akan 

mendapatkan kartu smart taspen. 

Alat digitalisasi enrollment itu gunanya supaya memudahkan pensiunan 

untuk tidak lagi jauh-jauh ke bank cukup mengakses dengan beberapa salah satu 

rekaman saja bisa dengan menggunakan otentikasi sidik jari, ataupun otentikasi 

selfie wajah menggunakan Handphone para pensiunan, nantinya akan ada 

applikasinya tersendiri dengan mengunduh di aplikasi store untuk pengguna 

mobile apple (iphone) serta play store untuk pengguna android. Perihal 

kelanjutan enrollment nantinya para pensiunan akan mendapatkan card smart 

taspen. (Halaman 19). 

2. Posting Klim Surat Permintaan Pembayaran Klim (SPP) 

Melakukan posting hingga menghasilan laporan harian SPP Klim melalui 

Software Aplikasi Layanan Satu Titik yang sudah dimiliki di PT Taspen Persero. 

Sebelum melakukan posting tersebut praktikan harus memiliki username dan 
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password untuk bisa login dan mengakses nya lebih lanjut. Username dan 

password tersebut hanya karyawan Pelaksanaan Kas & Verifikasi SPJ serta Kasi 

Adminitrasi Keuangan saja yang dapat mengakses software tersebut.  

Praktikan melakukan pekerjaan posting data asli yang masih berupa kertas 

(Daftar Klim yang belum di transaksikan) yang berasal dari kepala Kasi Kas 

Verifikasi & SPJ kemudian mencocokan jumlah bersih dengan data yang ada di 

software tersebut.  

Berikut ini adalah langkah proses yang dilakukan praktikan untuk posting 

Klim Surat Permintaan Pembayaran Klim (SPP) dengan Layanan Satu Titik Vast, 

seperti: 

a. Praktikan menerima Daftar Klim Yang Belum Ditransaksikan terlebih dahulu 

dari Kepala Kasi Kas & Verifikasi SPJ (Ibu Gerda Lammindo) 

 

Gambar III.6 Menerima data dari kepala kasi kas & verifikasi spj 

 (sumber: diperoleh dari kepala kasi kas) 
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b. Selanjutnya praktikan melakukan login pada account dengan memasukan user 

id dan password. Praktikan mengKlik pada kolom keuangan. Kemudian akan 

muncul otomatis pada pilihan program jenis produk pensiun yang ingin di 

posting 

 

Gambar III.7 Log in pada aplikasi sistem informasi layanan satu 

(sumber: diolah oleh praktikan) 

c. Selanjutnya praktikan mengKlik pada kolom keuangan. Kemudian akan 

muncul otomatis pada pilihan program jenis produk pensiun yang ingin di 

posting 

d. Kesehariannya, praktikan melakukan posing dengan jenis program 

diantaranya: THT/dwiguna (nomer 1), Pensiun (nomer 4), Jaminan Kematian 

(nomer 5), Jaminan Kesehatan Kerja (nomer 6). 



25 
 

 
 

 

Gambar III.8 Pilihan program posting 

(sumber: diolah oleh praktikan)  

e. Setelah praktikan melakukan log in, langkah selanjutnya praktikan 

melakukan posting dengan klik nomor 1 untuk melakukan posting program 

Asuransi atau Tunjangan Hari Tua / dwiguna (THT). Klik salah satu nama 

secara dua kali yang ingin diposting, sebelum melakukan posting harus 

mencocokan jumlah dibayarkan dan tanggal posting di applikasi layanan satu 

titik sudah sesuai dengan Daftar Klim yang belum ditransaksikan. 

 

Gambar III.9 Posting dwiguna di proses 

(sumber: diolah oleh praktikan) 
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f. Setelah melakukan pemilihan program posting pada nomer 1, praktikan 

melakukan mencocokan tanggal posting dan mencocokan jumlah angka pada 

kolom yang dibayarkan. Jika jumlah angka tidak sesuai maka praktikan tidak 

diperbolehkan untuk melanjutkan proses posting. 

 

Gambar III.10 Mencocokan tanggal posting 

 (sumber: diolah dengan praktikan) 

g. Langkah selanjutnya praktikan melakukan posting pada program JKK dan 

JKM. Dengan klik nomor 5 dan 6 untuk melakukan posting program Jaminan 

Kematian, Jaminan Kesehatan Kerja. Klik salah satu nama secara dua kali yang 

ingin diposting, sebelum melakukan posting harus mencocokan jumlah 

dibayarkan dan tanggal posting di aplikasi layanan satu titik sudah sesuai 

dengan Daftar Klim yang belum ditransaksikan. 
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Gambar III.11 Posting JKM/JKK diproses 

(sumber: diolah oleh praktikan) 

h. Setelah melakukan pemilihan program posting pada dwiguna serta JKM dan 

JKK, praktikan melakukan posting pada program pensiun. Dengan klik nomor 

4 untuk melakukan posting program pensiun. Klik salah satu nama secara dua 

kali yang ingin diposting, sebelum melakukan posting harus mencocokan 

jumlah dibayarkan dan tanggal posting di applikasi layanan satu titik sudah 

sesuai dengan Daftar Klim yang belum ditransaksikan. 

 

Gambar III.12 Posting Program Pensiun  
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(sumber: diolah oleh praktikan) 

i. Setelah melakukan pemilihan program posting pada nomer 4, praktikan 

melakukan mencocokan tanggal posting dan mencocokan jumlah angka pada 

kolom yang dibayarkan. Jika jumlah angka tidak sesuai maka praktikan tidak 

diperbolehkan untuk melanjutkan proses posting. 

j. Tahap terakhir adalah praktikan mencetak laporan spp klim harian sebanyak 2 

rangkap disertai cap stempel kembang logo taspen yang nantinya akan menjadi 

hasil output untuk diberikan kepada kepala kasi kas & verifikasi spj 

 

Gambar III.13 Posting SPP Klim selesai 

 (sumber: diolah oleh praktikan) 

 

Surat Permintaan Pembayaran (SPP) klim, yang dimaksud dengan tahap 

kegiatan untuk pengajuan pembayaran bagi peserta Tabungan Hari Tua (THT) 

yang harus dibayarkan pada setiap bulannya ke kantor PT. Taspen (persero) 

cabang. Yang dimaksud dengan Klim menurut PT. Taspen dalam buku Panduan 
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yakni Pengurusan Hak Peserta Tabungan Hari tua, Klim merupakan suatu 

pengajuan atau permohonan hak pembayaran. (halaman 23).  

3. Membuat Laporan SPP Klim Harian 

Praktikan mendapatkan arahan dari Ibu Gerda Lammindo selaku Kepala 

Kasi Kas & Verifikasi SPJ untuk membuat Laporan SPP Klim dengan 

menggunakan data Harian dari beberapa program yang sebelumnya sudah 

dilakukan posting SPP Klim terlebih dahulu, yang nantinya akan diberikan 

akhirnya diserahkan ke Kepala Kantor Cabang. Berikut ini adalah langkah yang 

dilakukan praktikan untuk membuat Laporan SPP Klim Harian: 

a. Setelah praktikan melakukan posting dikelompokan menjadi beberapa 

program posting. Praktikan melakukan mencetak Laporan SPP harian. 

Dengan klik pada nomor 5. Kemudian proses pencetakan laporan di proses. 

 

Gambar III.14 Cetak Laporan Harian Pembayaran SPP 

 (sumber: diolah oleh praktikan) 

b. Kemudian setelah itu praktikan klik salah satu program yang ingin di cetak 

Laporan Surat Permintaan pembayaran (SPP) Harian. Sebelum cetak laporan 

harus di view laporan dahulu untuk mengecek semua data posting pada 

program pensiun sudah semua di posting apa belum. 
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Gambar III.15 Proses pencetakan Laporan SPP Klim selesai 

 (sumber: diolah oleh praktikan) 

Untuk mengakses Laporan Surat Permintaan Pembayaran klim harian, 

praktikan masih menggunakan software Layanan Satu Titik “Vast”. (halaman 

24).  

Kemudian, praktikan Membuat Laporan Transfer Bank/ Daftar Pengantar 

Pengiriman Cekpos/Transfer bank, sesuai tanggal harian tersebut dengan 

mengelompokkan sesuai dengan kantor bayar pada tiap masing-masing mitra 

bank yang berbeda, dengan menggunakan software Layanan Satu Titik Vast dan 

Microsoft word, praktikan mencetak sebanyak dua rangkap. Tahapan-tahapannya 

seperti: 

c. Membuka aplikasi layanan satu titik dengan log in menggunakan user dan 

password account yang dimiliki ibu kepala kasi kas & verifikasi spj untuk 

memproses mencetak laporan DP Cek pos dan Transfer.  
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Gambar III.16 Cetak DP CEK Pos dan Transfer diproses 

 (sumber:diolah oleh praktikan) 

d. Setelah praktikan selesai mencetak Laporan SPP harian, praktikan 

melanjutkan mencetak Laporan DP Cek Pos dan Transfer. Dengan klik 

nomor 4 Klik program gabungan, dengan begitu nantinya akan muncul 

semua mitra bayar 

 

Gambar III.17 proses mencetak Laporan DP Cek Pos dan Transfer 

 (sumber: diolah oleh praktikan) 

e. Selanjutnya, praktikan klik pada program gabungan untuk memilih jenis 

program, dengan begitu nantinya akan muncul semua mitra bayar. Klik 

metode pencetakan dengan memilih semua bendaharawan. Lalu klik tanggal, 
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setelah itu memilih tanggal bayar sesuai tanggal posting nya. Dan proses 

cetak laporan dimulai 

  

Gambar III.18 Laporan DP Cek Pos dan Transfer selesai  

(Sumber: diolah oleh praktikan) 

Tujuan dibuatnya tersebut yakni, PT Taspen (Persero) cabang Bekasi akan 

menyetorkan Daftar Pengantar Pengiriman cekpos/transfer bank berupa rincian 

total jumlah pada laporan SPP Klim harian sesuai masing-masing mitra bank. 

(halaman 32), kemudian praktikan membuat surat pengantar yang berisi rincian 

jumlah SPP Klim harian dengan menggunakan Microsoft word . 

Tahap terakhir selanjutnya praktikan membuat surat pengantar untuk 

Daftar Pengantar Pengiriman Cekpos sebagai hasil outputnya, menggunakan 

Microsoft word yang nantinya akan di jadikan satu dokumen saat pengiriman ke 

tiap masing-masing mitra bayar yang berbeda, seperti  



33 
 

 
 

 

Gambar III.19 Surat Pengantar untuk masing-masing mitra bayar 

(Sumber : Data diolah oleh Praktikan) 

f. Praktikan membuat surat pemindah bukuan hak peserta sebagai surat pengantar 

dari kantor cabang untuk kantor mitra bayar menggunakan Microsoft word. 

Kemudian diprint sebanyak 2 rangkap disertai tanda tangan kasi kas & 

verifikasi spj dan stempel kembang PT Taspen (Persero) cabang Bekasi.  

4. Posting Klim Pensiun 13 / UKP Rapel secara Batch 

Praktikan mendapat arahan oleh Ibu Gerda Lammindo untuk posting 

Klim Pensiun 13 / UKP Rapel secara Batch setiap bulannya untuk mengetahui 

berapa banyak pensiun yang sudah mendapatkan haknya pada pembagian THR 

atau Gaji ke 13x untuk pensiunan atau pun Pegawai Negeri Sipil yang masih 

aktif bekerja. Pembayaran gaji bulan ketiga belas ini dibebankan pada instasi 

atau lembaga tempat PNS, anggota TNI, anggota Polri/Pejabat Negara bekerja. 
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Berdasarkan web Finance detik (https://finance.detik.com), Fauzi 

Rachman 2017. Mengenai penerima gaji, pensiun dan tunjangan ke-13, 

Peraturan Pemerintah ini memaparkan, yaitu PNS yang telah diangkat sebagai 

Aparatur Sipil Negara secara tetap oleh pejabat Pembina Kepegawaian untuk 

menduduki jabatan pemerintahan, anggota TNI, dan anggota Polri. Sementara 

para pejabat negara yang berhak memperoleh gaji ke-13 adalah Presiden dan 

Wakil Presiden, Ketua, Wakil Ketua dan anggota MPR, Ketua, Wakil Ketua 

dan anggota DPR, Ketua, Wakil Ketua dan anggota DPD; serta Ketua, Wakil 

Ketua.  

Praktikan mendapatkan arahan oleh ibu Winda Nurmalasari untuk 

melakukan Posting klim pensiun 13 dengan mencocokan jumlah pada kolom 

kantor bayar dan kemudian mencocokan sesuai pada tanggal rencana bayar 

dengan data pengiriman cekpos/transfer dari pihak mitra bank yang sudah 

bekerja sama dengan PT Taspen (Persero) cabang Bekasi. Setelah melakukan 

Posting klim pensiun 13, praktikan melaporkan hasil posting nya kepada 

Kepala Kasi Kas & Verifikasi SPJ dan nantinya pencairan dana gaji ke-13 akan 

diproses. Tahap-tahapnya sebagai berikut: 

a. Praktikan menerima data mentahan dari Ibu Gerda Lammindo selaku 

kepala kasi kas & verifikasi spj berupa pengiriman data cekpos, kemudian 

praktikan akan melakukan posting sesuai mitra banknya masing-masing. 

 

https://finance.detik.com/berita-ekonomi-bisnis/d-4095590/hore-gaji-ke-13-pns-dan-pensiunan-mulai-dicairkan
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Gambar III.20 Menerima data dari kepala kasi kas & verifikasi spj 

(sumber: menerima data dari kepala kasi kas) 

b. Langkah selanjutnya yang praktikan lakukan adalah pengisian pada user id dan 

password pada account yg dimiliki ibu Gerda Lammindo selaku kepala kasi 

kas & verifikasi spj. 

 

Gambar III.21 Melakukan nondapem pensiun 13 batch 

(sumber: data diolah Praktikan) 
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3. Setelah user dan password benar-benar sudah ter- login pada laman aplikasi 

layanan satu, kemudian klik proses nondapem pensiun 13, lalu klik cetak 

DP/Cekpos/Posting, dan lalu klik posting klim pensiun 13.  

 

Gambar III.22 Melakukan posting pensiun 13 

(sumber: data diolah Praktikan) 

4. Setelah klik posting klim Pensiun 13/ukp rapel secara 2 kali, akan muncul 

tampilan seperti ini dan kemudian akan keluar semua nama-nama mitra bank. 

5. Contohnya: klik BRI Bekasi Unit Kayuringin secara dua kali pada mouse 

kemudian cocokan total kantor bayar pada data asli dengan jumlah total yang 

ada di software. 

6. Langkah selanjutnya yang praktikan lakukan adalah Cocokan tanggal rencana 

bayar yang ada di aplikasi dengan yang ada di data awal berasa dari kepala kasi 

kas, Cocokan jumlah bayar yang ada di aplikasi dengan yang ada di data awal 

berasa dari kepala kasi kas, Kemudian klik posting dan proses dimulai. 
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Gambar III.23 Proses Posting Klim Pensiun 13 / UKP Rapel secara Batch 

 (sumber: diolah oleh Praktikan) 

 

7. Tahap terakhir adalah Setelah ter-posting semua akun, kepala kasi akan 

mencairkan dana pensiun 13 kepada para pensiunan yang bersangkutan 

(halaman 35) 

5. Posting Penggantian Biaya kemudian memeriksa kembali verifikasi data 

dari Lembar Pengantar Transaksi (LPT) dan mencetak laporan kas harian 

menggunakan Software System Application and Product in data processing 

(SAP)  

Praktikan diberi pekerjaan untuk membuat atau menginput voucher kas 

keluar penggantian biaya (reimburse) yang bertujuan untuk mengetahui berapa 

besar jumlah uang yang sudah dikeluarkan oleh perusahaan kepada karyawan 

terhadap klaim pengeluaran yang dilakukan karyawan untuk kepentingan 

perusahaan. Praktikan mendapatkan tugas untuk membuat voucher kas keluar 

penggantian biaya atas arahan Ibu Gerda Lammindo. Berikut ini adalah tampilan 

proses posting pembuatan voucher kas keluar pada penggantian biaya (Reimburse), 

praktikan melakukan posting input melalui SAP, kemudian setelah itu, praktikan 
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membuat atau input Lembar Pengantar Transaksi, hingga akhirnya menghasilkan 

laporan kas harian. 

a. Log in terlebih dahulu dengan memasukan user dan password account SAP, 

 

 

Gambar III.24 Log in aplikasi SAP 

 (sumber: data diolah Praktikan) 

b. Langkah selanjutnya yang praktikan lakukan adalah membuka aplikasi 

Software System Application and Product in data processing (SAP) lalu 

Memasukan company code “TAS” yang artinya taspen, lalu memasukan kode 

business area “A306” yakni selalu sebagai kode untuk voucher kas keluar. 

 

Gambar III.25 Melakukan pengisian posting voucher 

(sumber: data diolah Praktikan) 
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c. Klik pada kolom posting voucher, kemudian memasukan SAP Document 

Number “6800048238” lalu memasukan Fiscal Year “2018”, fiscal year yakni 

tahun dikerjakannya Voucher tersebut. Klik simbol seperti jam dengan tanda 

ceklis yang ada di pojok atas. 

d. Klik tanggal posting “01.08.2018” atau klik tanggal posting untuk mengecek 

tanggal posting sesuai dibuatnya voucher kas keluar tersebut. Klik keterangan, 

kemudian memasukan teks Keterangan “Penerimaan Lelang Aset 2018” 

 

Gambar III.26 Melakukan pencocokan keterangan, dan tanggal posting 

 (sumber: diolah oleh praktikan) 

e. Setelah akun-akun tersebut di-posting pada SAP. Selanjutnya klik simbol 

seperti kotak merah dan kotak hijau untuk melakukan pengecekan data voucher 

nya sudah benar apa belum (No SAP voucher, tahun, tanggal posting, dan 

keterangan). 
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Gambar III.27 Proses penyimpanan pada database di SAP 

 (sumber: data diolah Praktikan) 

f. Kemudian setelah praktikan melakukan menyimpan database, tahap terakhir 

praktikan mencetak voucher, Klik simbol kertas selembar pada kolom atas 

untuk melakukan print atau mencetak voucher tersebut. 

 

Gambar III.28 proses posting selesai 

(sumber: diolah oleh Praktikan) 

  Berdasarkan wawancara dengan Kepala cabang PT Taspen (Persero) di 

Bekasi, bapak Janu Warsito, Proses dalam pengeluaran kas yang terjadi di kantor 
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cabang ada 3 jenis kegiatan seperti: a. untuk pembayaran kegiatan operasional, b. 

untuk pembayaran kegiatan surat dinas kerja diluar kantor cabang, c. untuk 

pembayaran pengobatan karyawan. Jenis kegiatan tersebut harus dituangkan dalam 

prosedur pengeluaran kas perusahaan agar transaksi pengeluaran kas tersebut aman, 

sesuai dengan kebijakan perusahaan, dilengkapi bukti yang kuat serta diotorisasi 

oleh pihak-pihak yang berwenang. 

 Biasanya di kantor cabang untuk perihal kegiatan internal tersebut 

digunakan bersifat operasional ataupun non operasional seperti: kegiatan lelang 

antar pihak karyawan internal dan eksternal, pemeliharaan asset (service mobil 

operasional kantor PT Taspen (Persero) cabang Bekasi, Penggantian AC atau 

Service pengisian freon AC, Pembelian Aqua untuk Jamuan).  

Selain itu selama praktikan melakukan praktik kerja lapangan di PT Taspen 

cabang Bekasi kesehariannya praktikan memproses input pada voucher kas keluar 

meliputi beberapa kegiatan seperti voucher kas keluar perjalanan dinas, voucher 

pada kegiatan internal seperti mengikuti lelang, voucher kas keluar pada 

penggantian biaya pengobatan karyawan rawat inap ataupun rawat jalan dengan 

proses tahapan alur nya memiliki kesamaan pada proses tahapan voucher kas keluar 

yang sudah dijelaskan oleh praktikan di sebelumnya (halaman 38). 

Setelah praktikan menyelesaikan input pada voucher penggantian biaya, 

tahap terakhir praktikan akan menghasilkan hasil output berupa laporan kas harian. 

g. melakukan log in pada SAP terlebih dahulu, kemudian klik pada kolom file 

favorite, dan klik file Laporan harian 
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Gambar III.29 Tampilan awal proses mencetak laporan kas harian 

 (sumber: data diolah Praktikan) 

8. Setelah itu dilanjutkan praktikan mengisi company code, bussines area, 

general ledger account, dan posting date (tanggal posting), kemudian mengisi 

company code, bussines area, general ledger account, dan posting date (tanggal 

posting), Akan muncul tampilan cash bank seperti ini, kemudian mengisi 

company code “TAS”, business area “A306”, G/L account “121010101”, 

posting date “01.08.2018” (atau tanggal pada posting). 

 

Gambar III.30 melakukan Log in aplikasi SAP 

 (sumber: data diolah Praktikan) 

9. Tahap terakhir adalah praktikan menghasilkan output laporan kas harian 

berupa mencetak voucher tersebut. Dengan Klik simbol gambar jam di pojok 
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kiri untuk melakukan proses laporan harian. Tahap terakhir akan muncul 

tampilan Laporan Kas Harian, sebelum diprint harus dicek kembali pada 

jumlah saldo akhir harus 0. Proses pembuatan laporan harian selesai 

 

Gambar III.31 Laporan kas harian selesai 

 (Sumber: diolah oleh Praktikan) 

  

Pembuatan laporan keuangan memerlukan buku kas harian. Segala hal 

detail yang berhubungan dengan kondisi financial juga bisa diketahui. Penggunaan 

buku kas harian ini merupakan hal yang sangat penting yang berhubungan langsung 

dengan keuangan. 

Pada satu periode tertentu, perusahan memerlukan buku kas ini untuk 

mencatat segala keuangan agar kondisinya selalu diketahui. Pada setiap harinya, 

kondisi ini akan diketahui dengan menggunakan bantuan dari buku kas harian. 

Praktikan terlebih dahulu melakukan input Lembar Pengantar Transaksi untuk 

memonitoring sesuai kebutuhan voucher yang ingin keluarkan tergantung dari jenis 

kegiatan, seperti: 
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a. Dengan klik monitoring LPT untuk membuat Lembar Pengantar Transaksi, 

lalu input Lembar Pengantar Transaksi sesuai kebutuhan 

 

Gambar III.32 Tampilan Input Lembar Pengesahan Transaksi 

 (sumber: data diolah praktikan) 

b. Setelah itu, Praktikan memproses input pada Lembar Pengantar Transaksi 

dengan mengisi NAMA dan NIK serta mengisi keperluan dana program sesuai 

identitas karyawan yang bersangkutan dalam pengajuan penggantian biaya. 
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Gambar III.33 Lembar Pengantar Transaksi selesai 

(Sumber: diolah oleh Praktikan) 

 

c. Tahap terakhir praktikan yang lakukan adalah menghasilkan output berupa 

Lembar Pengantar Transaksi di print secara 2 rangkap 

 

Membuat voucher kas keluar penggantian biaya (reimburse), perihal 

perjalanan dinas atau SKPD 

Berdasarkan web Kemenkeu, (bppk.kemenkeu.go.id), Johannes Aritonang 

2015, Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 113/PMK.05/2012 

tentang Perjalanan Dinas Dalam Negeri Bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, Dan 

Pegawai Tidak Tetap. Setiap Perjalanan Dinas oleh pegawai dilakukan berdasarkan 

perintah atasan yang tertuang dalam Surat Tugas.  

Perjalanan Dinas ini meliputi: Perjalanan Dinas Jabatan. Perjalanan Dinas 

Jabatan digolongkan menjadi: 

a. Perjalanan Dinas Jabatan yang melewati batas Kota; dan 

b. Perjalanan Dinas Jabatan yang dilaksanakan di dalam Kota. 

c. Komponen Perjalanan Dinas Jabatan adalah: 

1. uang harian; 

2. biaya transportasi; 

3. biaya penginapan; 

4. sewa kendaraan dalam Kota. 

Dikarenakan proses posting membuat voucher kas keluar sama tahapannya, 

dengan begitu sebelumnya sudah dijelaskan oleh praktikan tahapannya pada 

halaman 38.  

http://bppk.kemenkeu.go.id/idpublikasi/artikel/167-artikel-pajak/20910-biaya-perjalanan-dinas-atau-reimbursement
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Membuat voucher kas keluar penggantian biaya (reimburse) perihal 

pengobatan untuk karyawan 

Berdasarkan web Medical check up reimbursement, 

(hendar7.tripod.com/medical.htm) tahun 2017, Penggantian biaya perawatan 

kesehatan dan pengobatan hanya berhak diambil oleh karyawan yang telah diangkat 

menjadi karyawan tetap. Penggantian biaya perawatan kesehatan dan pengobatan 

diberikan kepada karyawan tetap atau suami / istri karyawan tetap beserta 3 (tiga) 

orang anak karyawan tetap yang berusia dibawah 21 (dua puluh satu) tahun.  

Biaya perawatan kesehatan dan pengobatan yang ditanggung perusahaan 

untuk setiap kali pengajuan adalah sebesar 80% dari jumlah pengobatan yang 

dikeluarkan. Perawatan kesehatan dan pengobatan yang diberikan meliputi: 

1. Pengobatan dan perawatan rumah sakit. 

2. Perawatan kehamilan, kelahiran, dan keluarga berencana. 

3. Perawatan gigi. 

4. Pemeriksaan mata serta pembelian kacamata (frame lensa) menurut 

resep dokter. 

Dikarenakan proses posting membuat voucher kas keluar sama 

tahapannya, dengan begitu sebelumnya sudah dijelaskan oleh praktikan 

tahapannya pada di halaman 38.  

Pada karyawan PT. Taspen mendapatkan jatah tiap tahunnya dari PT. 

Taspen untuk biaya pengobatan baik pengobatan rawat inap atau pengobatan 

rawat jalan. Sistem Informasi penggantian biaya pengobatan pensiunan tersebut 

pada PT. Taspen (Persero) cabang Bekasi dibagi menjadi 2 bagian seperti: 

1. Penggantian biaya pengobatan rawat inap: 
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a. Bagian Personalia/umum (SDM) menerima surat rujukan rawat inap dari 

karyawan PT. Taspen kemudian diteliti pada database.  

b. Seksi Personalia/umum membuat surat jaminan rawat inap untuk 

disampaikan ke rumah sakit yang bersangkutan.  

c. Rumah sakit menerima surat jaminan rawat inap kemudian memberikan 

berkas tagihan ke bagian Personalia/umum 

d. Bagian Personalia/umum meneliti berkas tagihan kemudian menghitung 

dan mencetak daftar rincian biaya untuk disampaikan ke divisi 

perbendaharaan/ bagian keuangan.  

e. Bagian keuangan menyetujui daftar biaya rawat inap dan membuatkan 

voucher. Dan bagian Personalia/umum merekam data biaya rawat inap 

dan approval claim ke database karyawan.  

f. Bagian Personalia/umum membuat lembar pengantar transaksi (LPT) 

kemudian disampaikan ke divisi perbendaharaan/ bagian keuangan 

beserta lampiran lainnya seperti rincian biaya, surat jaminan, dan berkas 

tagihan.  

g. Lampiran-lampiran tersebut kemudian disetujui kemudian disimpan ke 

dalam arsip perusahaan dan pensiunan mendapatkan biaya penggantian 

pengobatan. 

 

2. Penggantian biaya pengobatan rawat jalan: 

a. Bagian Personalia/umum menerima bukti pembayaran pengobatan dari 

pensiunan karyawan PT. Taspen kemudian diteliti pada database 
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pensiunan dan dokumen pengobatan apakah pensiunan tersebut berhak 

atas penggantian biaya atau tidak, jika tidak maka dikembalikan ke 

pensiunan tersebut.  

b. Bukti pembayaran pengobatan tersebut disampaikan ke kepala cabang 

PT Taspen (Persero) cabang Bekasi untuk disetujui dan dikeluarkan 

Surat Keputusan Pengobatan, selajutnya direkam ke database karyawan.  

c. Selanjutnya bagian Personalia/umum mencetak daftar rincian biaya 

pengobatan kemudian diverifikasi, setelah itu dibuat daftar pembayaran 

penggantian pengobatan dan LPT.  

d. LPT dibuat dua lembar, lembar pertama untuk disampaikan ke divisi 

perbendaharaan/bidang keuangan dan lembar kedua untuk arsip.  

e. Daftar pembayaran penggantian pengobatan dan LPT disetujui bagian 

keuangan dan dibuatkan voucher kemudian bagian keuangan 

melaksanakan pembayaran penggantian pengobatan.  

f. Daftar pembayaran penggantian pengobatan, daftar rincian 

biayapengobatan dan LPT disimpan oleh bagian umum sebagai 

dokumen untuk arsip. 

Sebelum praktikan melakukan pembuatan voucher kas keluar, praktikan 

harap memeriksa kembali resume verifikasi dari bagian umum, nota dinas dan 

kemudian kuitansi-kuitansi pembelian barang apapun atau invoice lainnya 

untuk dijadikan sebagai bukti dokumen pendukung untuk diberikan ke kas kasir 

(Pelaksanaan Verifikasi Kas & SPJ). (Lampiran 11 halaman 81)  



49 
 

 
 

Berdasarkan web PT AMZ Wira Indonesia Instansi Pelatihan software 

akuntansi (www.kursusakuntansi.co.id) tahun 2015, SAP adalah kependekan 

dari System Application and Product in data Processing. Software ini 

merupakan Enterprise Resources Planning (ERP) atau suatu perangkat 

manajemen dan Ilmu Teknologi untuk menunjang perusahaan dalam 

merencanakan dan merealisasikan kegiatan operasionalnya dengan lebih efektif 

terutama yang berkenaan dengan keuangan. 

 

Gambar III.34 Alur Flowchart Penggantian Biaya Pengobatan Karyawan 

(Sumber : Data diolah Praktikan) 

Start. Karyawan mengajukan berupa dokumen kertas pengobatan seperti 

surat rujukan pasien, kuitansi, rincian biaya lainnya ke PT Taspen (Persero) 

http://www.kursusakuntansi.co.id/
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cabang Bekasi yang berasal dari rumah sakit ataupun klinik untuk diproses lebih 

lanjut (1.0), kemudian PT Taspen (Persero) cabang Bekasi akan melanjutkan 

proses pengajuan penggantian biaya karyawan tersebut ke bagian umum untuk 

diproses secara manual dokumen kertas pengajuan tersebut (2.0), setelah 

diproses manual melalui komputer kemudian bagian umum menghasilkan 

sebuah keputusan untuk diberikan bagian adminitrasi keuangan apakah 

penggantian biaya bisa dicairkan atau tidak kemudian (3.0), lalu pada bagian 

adm.keuangan melakukan komunikasi perihal keputusannya kepada bagian kas 

& verifikasi spj kemudian akan dilanjutkan pemrosesan melalui komputer untuk 

mengecek data dan informasi (4.0), setelah sudah dilakukan pengecekan data 

dan informasi oleh adm.keuangan kemudian dilanjutkan prosesnya ke bagian 

Kas & Verifikasi SPJ untuk dilakukan pengerjaan dalam membuat voucher kas 

keluar penggantian biaya untuk pengetikan online melalui komputer di software 

SAP dan data disimpan secara permanen digunakan sebagai database untuk 

diberikan ke PT Taspen (Persero) cabang Bekasi (5.0) proses pengencairan 

penggantian biaya dilakukan dalam waktu sehari, setelah voucher kas keluar 

pada penggantian biaya sudah dikeluarkan dan dicairkan oleh kasi kas & 

verifikasi SPJ lalu PT Taspen (Persero) cabang Bekasi meneruskan proses 

dengan memberikan dokumen berupa pencairan penggantian biaya karyawan 

yang bersangkutan ke pihak rumah sakit / klinik tersebut (6.0), setelah rumah 

sakit menerima pencairan penggantian biaya karyawan dari PT Taspen 

(Persero) cabang Bekasi kemudian pihak rumah sakit memberikan tambahan 

keterangan atau resume kepada PT Taspen (Persero) cabang Bekasi (7.0). finish 
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C. Kendala Yang Dihadapi 

Dalam melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan banyak 

mendapatkan pengalaman berharga yang tidak diajarkan selama proses 

perkuliahan. Selain itu, praktikan juga mendapatkan beberapa kendala di 

tempat praktik kerja, kendala tersebut, yaitu:  

1. Praktikan mengalami kendala pada melakukan posting, dan mencetak 

laporan SPP klim harian dengan membutuhkan kesabaran karena pada 

software applikasi Layanan Satu Titik Vast sangat lambat dan sering kali 

terjadi “not responding” dan keluar dari sistem sendiri dengan begitu 

praktikan harus mengulangnya kembali dari awal. 

2. Praktikan mengalami kendala saat mengumpulkan data laporan SPP Klim 

harian, dan laporan Kas Harian pada ruangan Kas Verifikasi & SPJ karena 

di PT Taspen Persero KC Bekasi tersebut banyaknya dokumen yang 

tercampur. Pada file dosiran dari semua pensiunan yang berasal dari 

customer service pun juga ikutan menumpuk sembarangan di ruangan 

tersebut. Antara laporan SPP klim harian ataupun laporan Kas harian 

tercampur dengan file yang isinya dorsiran dan ditambah tumpukan kertas-

kertas yang sudah tidak dipakai lagi, tanpa adanya pemisahkan tiap masing-

masing file tersebut. 

3. Pada sistem Software Akuntansi SAP sangatlah lambat dalam prosesnya, 

hal tersebut praktikan harus menunggu yang menghabiskan waktu cukup 

lama dan kelemahan dari SAP hanya boleh beberap user saja yang dapat 

mengakses pada software SAP tersebut. Dengan begitu praktikan harus 

bergantian log in. 
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D. Mengatasi kendala yang dihadapi 

Hambatan yang dihadapi oleh praktikan akan membuat kinerja dalam 

praktik kerja menjadi kurang baik. Namun, disinilah kemampuan praktikan 

dalam menghadapi masalah atau kendala diuji untuk mampu mencari jalan 

keluar dari setiap masalah. Berikut ini solusi yang dilakukan oleh praktikan 

dalam menghadapi kendala yang ada selama praktik kerja, yaitu: 

1. PT Taspen (Persero) khususnya pada bagian teknisi teknologi dan informasi 

harus sering melakukan pengecekan edisi update terakhir dari software 

applikasi Layanan Satu Titik Vast pada edisi update yang terbaru. 

2. PT Taspen (Persero) cabang Bekasi harus mempunyai ruangan tersendiri 

untuk memisahkan file. Apalagi banyaknya file yang ada di PT Taspen 

(Persero) cabang Bekasi sehingga tidak asal dalam penyimpanan di ruangan 

Kas Verifikasi & SPJ, agar saat waktu butuh pada review untuk berita acara 

Kepala Kasi Kas & Verifikasi SPJ dengan kepala kantor cabang untuk tiap 

laporan harian tidak banyak waktu yang terbuang cuma karena mencari dan 

harus memisahkan terlebih dahulu antara file dorsiran pada pensiunan atau 

laporan harian yang lain dengan file kertas yang sudah tidak dipakai lagi, 

karena ruangan kas tersebut terlihat seperti gudang.  

3. Diperlukan adanya pengembangan sistem SAP agar proses penyelesaian 

pekerjaan dapat lebih efektif dan efisien. Pengembangan sistem dapat 

berarti menyusun sistem yang baru untuk menggantikan sistem lama secara 

keseluruhan atau memperbaiki sistem yang telah ada. Dengan adanya 

pengembangan sistem SAP dari yang lama ke yang baru diharapkan 
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program SAP mengalami peningkatan dari segi kinerja, peningkatan 

kualitas informasi yang disajikan. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

Program praktik kerja lapangan memberikan banyak manfaat bagi 

praktikan terkait bidang akuntansi. Program praktik kerja lapangan mampu 

membuka wawasan praktikan bahwa bidang pekerjaan akuntansi yang 

dijumpai diperusahaan jauh berbeda dengan apa yang praktikan pelajari di 

bangku perkuliahan. Bidang akuntansi yang praktikan temui di perusahaan 

tempat melaksanakan praktik kerja lapangan banyak menuntut kemampuan 

analisa dalam proses pengerjaannya. 

Selama melaksanakan praktik kerja lapangan di kantor PT. Taspen 

(Persero) cabang Bekasi selama 3 bulan, praktikan mendapatkan tambahan 

ilmu dan pengalaman sebagai hasil dari pelaksanaan PKL pada subdivisi 

Pelaksana Kas & Verifikasi SPJ. Oleh karena itu, praktikan dapat mengambil 

kesimpulan hasil pelaksanaan PKL sebagai berikut: 

1. Praktikan mendapatkan ilmu tentang bagaimana proses Sistem Keuangan 

pada pembayaran klim SPP program pensiun, asuransi, JKK dan JKM 

dalam 1 hari yang di proses sesuai dengan sesuai Standar Operasional 

Prosedur (SOP) dengan menggunakan software yang dimiliki oleh PT. 

Taspen yang bernama Layanan Satu Titik Vast. Software.  

2. Praktikan mendapatkan banyak pengalaman baik yaitu dapat belajar 

mengenal bagaimana sistem alur kas pada pengeluaran kas di PT. Taspen 

(Persero) cabang Bekasi yang sudah SOP dalam penggunaan System 
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Application and Product in data processing (SAP), yang dapat menjadi 

bekal praktikan dalam menghadapi dunia kerja sesungguhnya. 

3. Praktikan juga belajar untuk disiplin waktu dan bertanggung jawab dalam 

melaksanakan setiap pekerjaan. 

 

B. Saran 

1. Bagi PT TASPEN (Persero) Cabang Bekasi 

PT Taspen (Persero) cabang Bekasi sebaiknya memberikan kode akses 

kepada praktikan yang melaksanakan praktik kerja lapangan sebagai identitas 

dan juga sebagai akses masuk kedalam ruangan masing–masing agar praktikan 

dapat masuk keruangan dan melanjutkan pekerjaan tanpa harus menunggu 

karyawan PT Taspen (Persero) cabang Bekasi terlebih dahulu.  

PT Taspen (Persero) cabang Bekasi harus rutin mengadakan 

pengembangan pada sistem SAP dari yang lama ke yang baru diharapkan 

program SAP mengalami peningkatan dari segi kinerja, peningkatan kualitas 

informasi yang disajikan, peningkatan manfaat atau keuntungan yang terjadi, 

peningkatan pengendalian untuk mendeteksi kesalahan serta kecurangan yang 

akan terjadi, peningkatan pelayanan yang diberikan sistem, serta peningkatan 

terhadap efisiensi operasi sehingga dapat menghindari program SAP berjalan 

lambat. 

Perlu adanya ruangan khusus untuk pengontrolan kas harian yang 

terjamin keamanannya untuk menyimpan berkas-berkas atau dokumen penting 

milik PT Taspen (Persero) cabang Bekasi, untuk menghindari tindakan tidak 

di inginkan yang dapat merugikan. 
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2. Bagi Fakultas Ekonomi Jurusan Akuntansi (S1)  

Sebaiknya pihak Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas 

Ekonomi Akuntansi lebih mentaati Pedoman Praktik Kerja Lapangan, seperti 

membagikan dosen pembimbing Praktik Kerja Lapangan sebelum kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan dimulai sehingga dapat memberikan bimbingan dan 

konsultasi terkait kesulitan yang dialami selama Praktik Kerja Lapangan, 

bukan hanya sekedar memeriksa Laporan Praktik Kerja Lapangan saja. 

 

3. Bagi Praktikan yang akan melakukan Praktik Kerja Lapangan  

Diharapkan mampu mencari tempat praktik yang baru bukan 

berdasarkan dari lokasi praktik angkatan sebelumnya. Hal ini dikarenakan ada 

baiknya praktikan yang baru mencari pengalaman baru di tempat yang berbeda. 
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LAMPIRAN – LAMPIRAN   
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Lampiran 1: Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 2: Persetujuan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 3: Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 

  



62 
 

 
 



63 
 

 
 

 
  



64 
 

 
 

Lampiran 4: Penilaian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 5: Lembar Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan 
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(Sumber : Data diolah oleh Praktikan)  
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Lampiran 6: Struktur Organisasi PT Taspen (Persero) cabang Bekasi 

 

 
(Sumber : Data diperoleh dari PT Taspen cabang Bekasi)  
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Lampiran 7: Laporan Klim Surat Permintaan Pembayaran Harian 

 

  
 

(Sumber : Data diolah oleh Praktikan) 
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Lampiran 8: Daftar pengantar cekpos/ transfer bank sudah tercetak akan 

dikirim ke tiap masing-masing mitra bank 

 

 

Tampilan surat pemindahbukuan hak peserta yang sudah di print dalam 2 rangkap, 

setelah itu dikirim oleh pesuruh di PT Taspen Persero KC Bekasi. 

  

(Sumber : Data diolah oleh Praktikan)  
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Lampiran 9: Voucher kas keluar penggantian biaya (reimburse) pada kegiatan 

internal  

  

  

(Sumber : Data diolah oleh Praktikan) 
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(Sumber : Data diolah oleh Praktikan)  
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Lampiran 10: Voucher kas keluar SKPD/Dinas penggantian biaya (reimburse) 

dan dokumen-dokumen pendukung  

 

  

  
(Sumber : Data diolah oleh Praktikan) 
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Lampiran 11: Voucher kas keluar pengobatan karyawan dan dokumen-

dokumen pendukung  

  

  

  

  

 
(Sumber : Data diolah oleh Praktikan) 
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Lampiran 12: Voucher kas keluar pengobatan karyawan pada penggantian 

biaya (reimburse) dan dokumen-dokumen pendukung 

   

 
(Sumber : Data diperoleh dari PT Taspen cabang Bekasi)  
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Lampiran 13: Foto bareng dengan Kepala Cabang Bapak Janu Warsito dan 

Kasi Kas & Verifikasi SPJ Ibu Lammindo 
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Lampiran 14: Aktivitas olahraga di hari jumat pagi (main pimpong, dan 

senam, catur) 

 

 

pi 
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Lampiran 15: Kartu Konsultansi PKL  
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Lampiran 16: Surat Keterangan Magang 
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