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KATA PENGANTAR

Puji syukur praktikan panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha
Esa karena atas berkah, rahmat dan karunia-Nya, praktikan dapat
menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dengan tepat
waktu.

Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu matakuliah
wajib yang harus ditempuh oleh praktikan di Program D-llI
Akuntansi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Laporan
Praktik Kerja Lapangan ini disusun sebagai bukti dari
dilaksanakannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang
berlangsung kurang lebih 2 bulan di PT. Adika Duabelas Persada.
Penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan ini juga merupakan
salah satu persyaratan guna mendapatkan gelar Ahli Madya.

Selama proses pelaksanaan dan penyusunan laporan PKL
ini, praktikan mendapatkan dukungan serta bantuan dari berbagai
pihak. Oleh karena itu, praktikan mengucapkan terima kasih
kepada:
. Allah SWT atas hidayah, petunjuk, dan ridho-Nya yang telah
diberikan kepada saya selaku praktikan;
. Kedua orang tua dan keluarga besar yang telah memberikan doa

dan dukungan moril maupun materil;



. Ibu Dr. Etty Gurendrawati, SE, M. Si, Ak selaku Ketua Program
Studi D3 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta;

. Bapak Adam Zakaria SE, Akt, M,Si, PH.D selaku dosen
pembimbing yang telah meluangkan waktu untuk membantu
praktikan dalam penulisan laporan PKL;

. Ibu Nur Chaerunissa selaku Direksi Utama yang telah mengijinkan
praktikan untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan;

. Bapak Rizal selaku pembimbing praktikan selama menjalankan
Praktik Kerja Lapangan;

Dalam penulisan laporan PKL ini, praktikan menyadari
bahwa masih terdapat banyak kekurangan karena keterbatasan
pengetahuan yang dimiliki. Oleh karena itu, kritik dan saran yang
bersifat membangun sangat praktikan harapkan agar laporan ini
dapat diselesaikan dengan baik. Semoga laporan PKL ini
memberikan manfaat dan dampak positif bagi para penggunanya.

Jakarta, Desember 2018

Praktikan
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BAB I

PENDAHULUAN
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Dewasa ini fenomena meningkatnya pertumbuhan penduduk di
Indonesia yang semakin tinggi, maka semakin meningkat juga SDM
(Sumber Daya Manusia) yang dimiliki Indonesia, namun dengan
semakin meningkatnya SDM yang dimiliki Indonesia tersebut tidak
memastikan bahwa SDM tersebut dapat bersaing dengan Negara lain.
Maka dari itu Indonesia harus membekali pendidikan dan keterampilan
sehingga SDM vyang dimiliki menjadi SDM yang berkualitas dan
mampu bersaing dengan Negara lain. Salah satunya adalah dengan
terjun langsung ke Dunia kerja, karena terjun langsung ke dunia kerja
dapat melatih SDM dengan sendirinya, karena di dunia kerja sesorang
dituntut untuk tidak hanya mengandalkan ilmu pengetahuan yang
dimilikinya tapi juga harus menggunakan keahlian dan keteramprilan
yang tinggi agar mampu bersaing dengan yang lain, di dunia yang
semakin global seperti saat ini, dengan keahlian dan keterampilan
tersebut maka seorang mampu bersaing di dunia kerja secara optimal
dibidang yang dimilikinya dan mampu memberi manfaat baik kepada
dirinya sendiri atau instansi tempat berkerjanya.

Pada dasarnya permasalahan dalam dunia kerja sangatlah luas dan
kesiapan adalah sesuatu yang harus dipersiapkan untuk menyelesaikan

masalah tersebut, pendidikan adalah tolak ukur yang telah menjadi



sorotan dimata dunia, baik Pendidikan Dalam Negeri mapun Luar
Negeri yang dapat menciptakan SDM yang berkualitas sehingga
mampu menjadikan kehidupan yang lebih baik.

Mahasiswa lulusan dari Perguruan Tinggi Negeri diharapkan
mampu menjadi penerus bangsa yang dapat membuat kehidupan yang
lebih baik, tapi pada kenyataannya banyak dari lulusan tersebut
mengalami kesulitan untuk beradaptasi dalam dunia kerja, hal tersebut
disebabkan karena kurangnya kompetansi dan pengetahuan terhadap
praktik kepada dunia kerja nyata, maka dari itu mahasiswa harus
meningkatkan ilmu pengetahuan dan keterampilan yang dimilikinya di
dunia kerja nyata yang dilakukan memalui PKL (Praktek Kerja

Lapangan).

Menurut Veithzalrival PKL merupakan kegiatan pendidikan yang
menyangkut proses belajar untuk memperoleh dan meningkatkan
ketrampilan diluar sistem pendidikan yang berlaku dalam waktu yang
relatifsingkat dengan metode yang lebih mengutamakan praktik dari
pada teori. PKL juga merupakan bentuk kegiatan dari program studi
yang memberikan pengalaman Kkerja secara langsung kepada
mahasiswa untuk terjun langsung sebuah industri dan dunia kerja yang
mungkin tidak ditemukan dikampus, sekalipun sebagai proses
pembelajaran mahasiswa yang sedang membangun,menghetahui
keberhasilan dan permasalahan yang dihadapi. PKL dilaksanakan oleh

perguruan tinggi dalam upaya meningkatkan Misi dan Bobot



pendidikan bagi mahasiswa untuk mendapatkan nilai tambah yang

lebih pada pendidikan tinggi.

PKL mahasiswa diharapkan mendapat pengalaman dalam dunia
kerja secara langsung, dan memahami lingkungan kerja yang baik. Hal
ini tentunya membantu mahasiswa untuk mendapatkan gambaran
mengenai cara kerja yang baik dan disiplin,sehingga kelak mahasiswa
dapat menjadi pekerja yang handal dalam bidangnya,dan mampu untuk
menembus Kketatnya persaingan didunia kerja. Karena mendapatkan
perkerjaan adalah suatu yang sangat sulit. Persaingan yang
ketat,lapangan pekerjaan yang sempit, dan masih banyak hal lainnya
yang jadi penyebab sulitnya mendapatkan pekerjaan maka PKL inilah
yang diperlukan untuk memberikan pelajaran kepada mahasiswa

untuk melihat dunia kerja secara lebih menyeluruh.

Berdasarkan hal tersebut, sebelum praktikan menghadapi langsung
ke dalam dunia kerja, untuk mendapatkan gambaran secara langsung
akan kondisi dunia kerja, Program Studi Diploma Il Akuntansi
Fakultas Ekonomi Univesitas Negeri Jakarta (FE UNJ) mengadakan
PKL. Dengan melaksanakan PKL diharapkan praktikan dapat
menambah softskill dibidang akuntansi yaitu dengan praktik langsung
disebuah perusahaan atau instansi sehingga praktikan dapat
mengimplementasikan ilmu yang didapat saat kuliah dan mendapatkan
pengetahuan tambahan yang tidak praktikan dapat dibangku

perkuliahan. Dengan praktikan melakukan praktik kerja lapangan di



tempat yang praktikan tuju juga dapat menambah relasi yang baru
sehingga praktikan mempunyai relasi yang luas untuk mencari

lapangan pekerjaan dimasa yang akan datang.

Praktikan memilih PT Adika Duabelas Persada sebagai tempat
PKL karena perusahaan ini adalah sebuah Workshop Studio yang
bernaung dibawah PT. Adika Duabelas Persada yang menyediakan
jasa layanan dalam bidang jasa design dan konstruksi,terutama dalam
dunia entertainment. Dalam hal ini menitik beratkan pada kontruksi,
desaign panggung, exhibition dan dekorasinya. kontraktor panggung
dimana produksinya sesuai dengan pesanan EO (Event Organizing)
disini praktikan ingin mempelajari pencatatan-pencatatan akuntansi

dari proses produksi hingga pemasangan panggung dan pameran.

Sebelum melaksanakan PKL praktikan mempersiapkan surat
pengantar yang dibuat oleh BAAK dan ditujukan untuk perusahaan
yang ingin dituju. Untuk melaksanakan PKL ini praktikan harus
memenuhi persyaratan yang telah ditentukan oleh Fakultas yaitu sudah
memenuhi target sks sebanyak 110 sks dan melakukan PKL dalam
jangka waktu dua bulan.

PKL yang merupakan matakuliah wajib bagi praktikan tersebut
juga akan disusul dengan penyelesaian tugas akhir penyusunan karya
ilmiah. Khususnya DIIl akuntansi untuk menyelesaikan studi di
Universitas Negeri Jakarta. Dengan melaksanakan PKL diharapkan

mahasiswa mengetahui gambaran tentang dunia Kkerja Yyang



sesungguhnya, dan dapat memberikan ilmu terutama bidang akuntansi.
Kegiatan praktikkerja lapangan ini sangat berguna bagi mahasiswa
yang bertarung didunia kerja nantinya, dan menambah pengalaman

untuk mahasiswa.

B. Maksud dan Tujuan PKL

1. Maksud diadakannya PKL antara lain:

a. Menyelesaikan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan
persyaratan kelulusan Program D-IlIl Akuntansi Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta;

b. Memberikan pengetahuan kepada praktikan tentang kondisi
dunia kerja yang sebenarnya.

c. Menghasilkan tenaga kerja yang memiliki keahlian,

profesional, tanggung jawab, dan etos kerja.

2. Tujuan diadakan PKL antara lain:

a. Mempersiapkan diri untuk menjadi sumber daya manusia
berkualitas yang memiliki pengetahuan, ketrampilan,serta
keahlian yang sesuai dengan perkembangan zaman.

b. Memberikan pengalaman bagi mahasiswa agar dapat menjadi
tenaga kerja yang profesional dan bertanggung jawab dalam

dunia kerja.



C.

Mahasiswa dapat mengaplikasikan teori pengantar ilmu
akuntansi yang dipelajari diperkuliahan bidang akuntansi ke

dalam dunia kerja.

Meningkatkan wawasan pengetahuan ,pengalaman dan

ktrampilan yang dimiliki mahasiswa.

Melatih kedisplinan dan tanggung jawab praktikan dalam
melaksanakan tugas sehingga diharapkan dapat menjadi lulusan

professional yang siap terjun didunia kerja.

C. Kegunaan PKL

PKL mempunyai manfaat yang sangat besar bagi perusahaan,

mahasiswa dan perguruan tinggi. Adapun manfaat PKL tersebut antara

lain:

1. Kegunaan bagi PT Adika Duabelas persada:

a.

b.

Membantu kegiataan pelaksanaan pekerjaan.

Dapat terjalinnya kerjasama yang saling menguntungkan dan
bermantfaat bagi pihak-pihakyang terlibat.

Membantu menyiapkan calon tenaga kerja yang berkualitas dan

bertanggung jawab.

2. Kegunaan PKL bagi praktikan:

a. Menambah wawasan praktikan tentang dunia kerja.



d.

€.

. Sebagai sarana untuk mengembangkan pengetahuan yang

diperoleh diperkuliahan dan mencoba menemukan sesuatu

yang baru yang belum diperoleh dari pendidikan formal.

. Dapat mengaplikasikan teori yang didapat dalam perkuliahan

ke dalam dunia kerja.
Melatih mahasiswa dalam menghadapi dunia kerja.

Dapat meningkatkan kemampuan praktikan.

3. Kegunaan PKL bagi Fakultas Ekonomi UNJ :

a.

Menjalin hubungan baik antara Fakultas Ekonomi dengan
instansi atau perusahaan tersebut;

Meningkatkan efesiensi pendidikan dan pelatihan tenaga kerja
yang berkualitas.

Memberikan gambaran bagi mahasiswa mengenai dunia kerja;

. Membangun Kkerja sama antara dunia pendidikan dengan

perusahaan sehingga perguruan tinggi lebih dikenal oleh

kalangan dunia usaha.

. Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum

agar sesuai dengan kebutuhan dilingkungan instansi atau
perusahaan dan tuntutan dunia industri dan masyarakat,
sehingga prodi D3 Akuntansi UNJ dapat mencetak lulusan

yang kompeten dalam dunia kerja.



D. Tempat PKL

Nama Perusahaan : PT. Adika Duabelas Persada

Alamat : JI. H. Matali No.5 Blok C,RT 011/RW 09

Bintara Jaya, Bekasi barat,Jawa Barat 17136

Telepon : 081311541213

Praktikan memilih PT. Adika Duabelas Persada sebagai tempat
dilaksanakannya PKL karena praktikan ingin mengetahui lebih banyak
mengenai kegiatan akuntansi di perusahaan tersebut. Dengan
melakukan PKL di PT.Adika Duabelas Persada praktikan ingin

mengaplikasikan ilmu yang telah didapat dibangku perkuliahan.

E. Jadwal dan Waktu PKL

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama dua
bulan yaitu mulai tanggal 1 Juli 2018 sampai dengan 30 Agustus 2018.

Adapun Jadwal PKL melalui tiga tahapan proses, yaitu :

1. Tahap persiapan PKL

Dalam tahapan pertama Praktikan mencari informasi selama
kurang lebih 3 minggu mengenai tempat perushaan yang sesuai dan
menerima PKL. Setelah menemukan perusahaan yang sesuai praktikn
mempersiapkan surat-surat pengantar dari BAAK yang akan diberikan
kepada jurusan untuk disetujui, setelah disetujui, Praktikan

memberikan surat pengantar tersebut kepada PT. Adika DuaBelas



Persada dimana Praktikan mengajukan permohonan melaksanakan
kegiatan PKL.
2. Tahap Pelaksanaan PKL

Setelah PT. Adika Duabelas Persada menyetujui Praktikan untuk
melaksanakan kegiatan PKL, Praktikan memulai PKL sejak 1 Juli
sampai dengan 30 Agustus 2018 selama 8 minggu, setiap hari Senin
sampai Jum’at pukul 09.00 WIB sampai dengan pukul 17.00 WIB dan

hari Sabtu pukul 10.00 WIB sampai dengan pukul 17.00 WIB.

3. Tahap Pelaporan

Praktikan menyusun laporan PKL untuk memenuhi salah satu
syarat kelulusan Program Studi Diploma Il Akuntansi, Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.Praktikan mempersiapkan laporan
PKL di mulai dari awal bulan November 2018 dan selesai bulan

Desember 2018.



BAB |1
TINJAUAN UMUM
PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Sejarah Perusahaan
Berawal dari sebuah studio yang bernama zackdesign,kemudian

berubah nama menjadi Adikal2 Productions karena seiring dengan
perkembangan lingkup perkerjaan yang lebih luas,sampai saat ini kami
telah menjadi sebuah perusahaan yang mempunyai badan hukum
terhitung sejak tahun 2014. Adapun maksud dan tujuan didirikan
Adikal2 productions yang berhubungan dengan khlayak umum yaitu
dapat menyerap tenaga kerja yang sifatnya padat karya baik dari
bidang jasa sehingga dapat mengurangi pengangguran.

Adikal2 Production adalah sebuah Workshop Studio yang
bernaung dibawah PT. Adika Duabelas Persada,yang menyediakan
jasa layanan dalam bidang jasa design dan konstruksi,terutama dalam
dunia entertainment. Dalam hal ini menitik beratkan pada
kontruksi,desaign panggung,exhibition dan dekorasinya.
Pameran merupakan bentuk dari media iklan yang lain dari yang
lain,karena media pameran bisa merangsang terjadinya penjualan
secara langsung oleh para pengunjung stand-stand pameran yang
bersangkutan,pameran merupakan satu-satunya media periklanan yang

menyentuh semua panca indera. Kegiatan ini sangat diharapkan dapat

10
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menjalin komunikasi antara seniman atau perusahaan yang diwakili
oleh karya seninya dengan apesiator dari penikmat seni.

Adapun tujuan dari diselenggrakannya pameran mempunyai aspek
yaitu dari pandangan sosial yang kegiatannya diselenggarakan secara
luas dalam masyarakat ataupun secara terbatas didalam sebuah daerah
yang ditujukan untuk kepentingan sosial. Kegiatan pameran yang
diselenggarakan merupakan wahana untuk menumbuhkan apresiasi
masyarakat terhadap seni yang berguna untuk perbaikan karya seni
yang telah ada. Bentuk apresiasi yang diberikan dapat berupa apresiasi
kreatif dan juga apresiasi efektif. Sebuah penghargaan akan muncul
pada saat pengamat melihat , memahami serta menghayati karya seni
yang diamatinya,adanya kegiatan pameran akan memberikan apresiasi
aktif serta apresiasi pasif. Apresiasi aktif yang muncul biasanya
perusahaan yang telah menyelenggarakan pameran dan juga penikmat
seni telah melihat pameran akan termotivasi untuk menciptakan karya
seni, sedangkan apresiasi pasif muncul dari orang biasa setelah
menyaksikan pameran.

Oleh karena itu itu PT Adika Duabelas Persada menyajikan tatanan
yang menarik dan mengedepankan aspek-aspek kreatif serta kerapihan,
yang dimulai dari ide-ide yang kreatif dan representative serta
penataan yang cermat dan terkonsep. PT Adika Duabelas Persada telah
banyak memiliki berbagai pengalaman serta didukung oleh sumber

daya yang berpengalaman baik dari team designer maupun produksi
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yang memiliki dedikasi serta profesionalitas yang tinggi. PT Adika
Duabelas Persada memberikan pelayanan jasa pembuatan booth
pameran, baik dengan system sewa maupun beli serta pameran
berkelanjutan. Sesuai dengan desain dan material yang konsumen
butuhkan.

. Visi dan Misi

Visi:

Menjadi mitra usaha terpecaya,berkomitmen untuk memberikan
yang terbaik dengan mengedepankan kualitas serta pelayanan yang
prima demi kemudahan dan kepuasan pelanggan.

Misi:

1. Mewujudkan persaingan yang bersih dari setiap produsen

kepada pelanggan melalui harga yang kompetitif.

2. Melakukan pengembangan produk yang inovatif untuk

membuat produk yang semakin baik.

PT Adika Duabelas Persada akan mengelola bisnis melalui
praktek-praktek terbaik dengan mengoptimalisasikan sumber daya
manusia yang unggul, penggunaan teknologi yang kompetitif, serta
membangun kemitraan yang saling menguntungkan dan saling

mendukung secara sinergis.

. Tujuan Perusahaan

Adapun tujuan didirikan perusahaan PT Adika Duabelas Persada

yang berhubungan dengan khalayak umum vyaitu dapat menyerap
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tenaga tenaga kerja yang sifatnya padat karya baik dari bidang jasa

maupun non jasa sehingga dapat mengurangi pengangguran.

. Strategi Perusahaan

Salah satu kunci sukses penerapan konsep pemasaran adalah
pemahaman atas kebutuhan, keinginan dan para perilaku pelanggan.
Untuk kebijikan produk itu sendiri dapat ditempuh melalui beberapa
kebijakan diantaranya membedakan produk dengan produk dipasaran,
sehingga produk yang dihasilkan akan unik dan dengan keunikan
tersebut maka customer akan tertarik dengan produk yang
dihasilkan.kemudian untuk kebijakan produk juga bias dilakukan
dengan mendesain produk yang sederhana sehingga dapat menarik

customer. Ada beberapa strategi kebijakan diantaranya:

1. Kebijakan harga

Kalau ditinjau dari segi harga ada juga kebijakan harga
diantaranya dengan menetapkan harga diatas harga pesaing.
Dalam hal ini harus terjamin terlebih dulu produk yang
dipasarkan. Kemudian dapat menetapkan harga mengikuti
harga pesaing. Dengan kebijakan ini PT Adika Duabelas
Persada dapat mempertahankan jumlah pelanggan,dengan
tujuan agar pelanggan tidak pindah ke yang lain. Dengan
kebijakan penetapan harga mengikuti harga pasaran diharapkan
para pelanggan tidak kecewa dan akan tetap jadi pelanggannya.

Kemudian dapat juga menerapkan diskon harga produk.
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2. Kebijakan distribusi
Distribusi dilakukan untuk penyaluran produk yang Kita
buat untuk menyebarkan atau menyalurkan produk, adapun
kebijakan  distribusi  bias  ditempuh  dengan cara
mendistribusikan desain produk disetiap ada pameran terutama
yang berhubungan dengan arsitektur. Kemudian dapat juga

ditempuh dengan cara mengikuti disetiap ada tender.

3. Kebijakan promosi
Promosi adalah komunikasi yang persuasive, mengajak,
mendesak, membujuk, meyakinkan. Dalam menerapkan
kebijakan promosi menerapkan kebijakan promosi yang
dilakukan diantaranya menaruh desain-desain di social media

dan sebagainya.
E. Struktur Organisasi

Struktur  organisasi adalah salah satu sarana yang digunakan
manajemen untuk mencapai sasarannya. Karena sasaran diturunkan
dari strategi organisasi secara keseluruhan,logis kalau strategi harus
terkait erat. Tepatnya struktur harus mengikuti strategi. Jika
manajemen melakukan perubahan signifikan dalam strategi
organisasinya, struktur pun perlu dimodifikasi untuk menampung dan
mendukung perubahan ini. Sebagian besar kerangka strategi dewasa ini
terfokus pada tiga dimensi inovasi, minimalisasi biaya, dan imitasi

pada desain struktur yang berfungsi dengan baik untuk masing-masing



dimensi dan struktur organisasi perusahaan PT Adika Duabelas

persada adalah sebagai berikut:

Direktur Utama

Administrasi

Desainer

Manager Produksi

Gambar 11.1

Sumber: Direktur utama PT Adika Duabelas Persada

Dalam pelaksanaan setiap tugas dalam manajemen PT Adika
Duabelas Persada telah disusun struktur oganisasi, hal ini untuk
mempermudah setiap pekerjaan serta pelimpahan wewenang masing-
masing bagian. Berikut rincian dari struktur organisasi serta tugas masng-

masing bagian:

1. Direktur (dijabat oleh Ibu Chaerunissa)
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Bertanggung jawab sepenuhnya atas semua hal mengenai

pengurusan dan kepimilikan perusahan. Menghubungkan

perusahaan dengan pihak lain,dengan ketentuan bahwa:

a. Memperoleh, melepaskan, atau memindahkan hak

atas benda-benda tetap atau kepunyaan perusahaan.
Meminjam atau meminjamkan uang atas nama
perusahaan

Membebani kekayaan perusahaan

Mengankat seorang kuasa atau lebih dan mencabut

kembali kekuasaan itu.

2. Administrasi (dijabat oleh bapak Rizal)

a.

Bersama dengan manajer produksi membuat
rencana anggaran dan pendapatan

Mengeluarkan biaya-biaya rutin yang menjadi
tanggung jawabnya

Menerima form belanjaan dari bagian material
Dalam menjalankan tugasnya bertanggungjawab
langsung kepada direktur

Bertanggung jawab atas keluar masuknya kas
Bertanggung jawab terhadap pembelian dan

pembayaran material.

3. Desainer(bapak Zack)

a.

Membuat desain gambar booth dari klien
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Membuat ukuran-ukuran kerangka booth untuk
dikerjakan oleh manager produksi
Mengatur material apa saja yang akan digunakan

dalam pengerjaan both

4. Manager produksi(bapak Yono)

a.

5. Desainer

a.

b.

Membuat form permintaan barang ke bagian
material

Mengatur persiapan apabila gambar sudah turun
dari desainer

Mengatur loading ditempat yang diminta oleh klien
Bertanggung jawab atas hasil set both/panggung

terhadap klien

Mendesain gambar sesuai pesanan

Menguraikan ukuran pesanan kemanager produksi

6. Manager produksi

a.

b.

C.

7. Material

Mengatur produksi susuai pesanan
Menentukan material untuk produksi

Mengawasi pemasangan saat loading berlangsung

Melihara peralatan produksi
Mengecek stok bahan baku saat produksi

Belanja bahan-bahan material
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8. Produksi
a. Persiapan membuat kerangka pesanan
9. Lapangan

a. Pemasangan akhir produksi dilapangan

F. Kegiatan Umum PT Adika Duabelas Persada
Pada umumnya sebuah perusahaan memiliki pembagian tugas serta
tanggung jawab tertentu begitu juga pada PT Adika Duabelas Persada
terdapat bagian-bagian yang memiliki wewenang serta tanggng jawab
tertentu dalam menyelesaikan pekerjnnya. Kegiatan umum perusahaan

sebagai berikut:

1. Desainer

Bagian yang mengurusi desain gambar yang meliputi
desain gambar dan gambar kerangka both pameran. Bagian
desain mempunyai wewenang untuk merubah desain sesuai
permintaan customer dan memutuskan desain yang sekiranya
ada permasalahan dalam bentuk desain. Bagian desain
mempunyai tanggung jawab dalam penentuan bahan desain
yang akan dipakai meliputi kayu,papan,aksesoris yang akan

dipakai diproduk furniture tersebut.

2. Manager produksi
Manager produksi adalah yang mengurusi masalah

produksi terutama produksi furniture yang dipesan oleh
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customer.apabila gambar desain sudah selesai maka gambar
desain tersebut akan dikirim kemanager produksi yang
selanjutnya akan diproses sampai proses produksi tersebut
selesei. Manager produksi mempunyai wewenang untuk
memutuskan masalah ketika dalam proses menemukan
masalah.
Material

Bagian material adalah bagian yang bertanggung jawab
mengurusi semua bahan yang akan digunakan untuk produksi,
dari bahan baku,perlengkapan dan aksesoris. Dari proses
pembeliannya sampai barang yang dibeli sampai kebagian
produksi. Dalam bagian ini material mempunyai wewenang
untuk mengambil keputusn saat pembelian berlangsung seperti
barang tertukar,barang yang tidak sesuai pembelian dan
terkadang sampai pngembalian barang.
. Persiapan
Bagian persiapan adalah bagian untuk mempersiapkan suatu
produk furniture. Pada bagian ini dituntut masalah kebersihan,
kerapihan dan ketelitian. Pada bagian persiapan mempunyai
wewenang untuk mengatur dan memutuskan permasalahan
yang berhubungan dengan pekerjaan persiapan booth seperti
contohnya pembuatan kerangka,backdrop dan finishing cat atau

finishing yang lain. Pada bagian ini mempunyai wewenang
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untuk mengatur semua bagian finishing dari produk yang
dibuat,mulai dari workshop sampai bagian lapangan.

. Lapangan

Bagian lapangan adalah bagian yang mengurusi semua
pemasangan furniture (loading). Pada bagian ini mempunyai
wewenang untuk memutuskan masalah yang ada dilapangan,
biasanya bagian lapangan mempunyai masalah yang paling
banyak yang akan dihadapi dalam pemasangan kerangka-
kerangka furniture. Bagian lapangan mempunyai tanggng
jawab untuk mrngatur semua bagian dilapangan dari pekerjaan
yang berhubungan dengan dekorasi,finishing, dan kebersihan

lapangan.



BAB Il

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Adika
Duabelas Persada dalam 40 hari kerja, praktikan ditempatkan pada bagian
administrasi yang bertanggung jawab mencatat pengeluaran dan
pemasukan,serta kebijakan-kebijakan atas segala opersional yang berkaitan
dengan keuangan PT Adika Duabelas Persada.
Adapun bidang pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan selama
melakukan PKL di instasi tersebut antara lain:
1. Melakukan penginputan faktur piutang.
2. Mencatat permintaan barang yang dibutuhkan saat produksi.
3. Melakukan pencatatan pengeluaran dibuku kas kwarto.
4. Membayar honor kepada pekerja tidak tetap.
B. Pelaksanaan PKL
Dalam melaksanakan tugas di PT.Adika Duabelas Persada
praktikan harus bisa memiliki keterampilan dan pemahaman dalam
melaksanakan tugas-tugas yang akan dikerjakan selama melakukan
praktik kerja lapangan. Praktikan mengerjakan beberapa tugas selama di
tempat PKL, praktikan memulai PKL pada tanggal 1 Juli 2018 dan

berakhir tanggal 30 agustus 2018 . Kegiatan ini dilaksanakan selama hari
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kerja yaitu senin s.d jumat yang setiap harinya dimulai pada pukul 09.00-
17.00 WIB dan hari sabtu dimulai pukul 10.00 — 17.00 WIB.

Pada hari pertama kerja praktikan diajak berkeliling kesetiap
tempat yang berada dalam kantor maupun gudang sekaligus tempat
produksi booth pameran,panggung,exibithion sebagai pengenalan diri
terhadap tempat kerja dan pegawai disana. Praktikan diperkenalkan kepada
staf administrasi  yaitu sebagai pembimbing praktikan yang akan
mengajarkan bagaimana cara bekerja dibagian administrasi dan praktikan
diberikan pengarahan mengenai langkah-langkah kerja yang akan
dilakukan setiap hari,berikut tugas-tugas yang diberikan selama PKL di
PT.Adika Duabelas Persada:

1. Melakukan peng

Praktikan diberikan tugas untuk mencatat faktur-faktur piutang
perusahaan yang menggunakan jasa PT.Adika Duabelas Persada yang
terhitung dibulan juli 2018 sampai agustus 2018, disini perusahaan
melakukan perjanjian pembayaran sebelum pemesanan dilakukan dan
dibayarkan setelah event atau pameran selesai.

Praktikan diberikan bukti-bukti tagihan piutang yang kemudian
dicatat dimicrosoft exel. Disetiap faktur praktikan diharuskan
menghitung jumlah vyang harus dibayarkan pemesan seperti
pemasangan panggung,pemasangan backdrop (latar belakang

panggung) dan sebagainya lalu praktikan merekapitulasi jumlah
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piutang yang terhitung dari bulan juli 2018 sampai bulan agustus 2018.
Berikut cara mendata piutang:
a) Praktikan membuka invoice piutang bulan juli dan agustus
2018 seperti contoh pada lampiran 6.

b) Praktikan membuka ms.excel yang ada dikomputer kantor

kemudian mendata piutang-piutang kedalam ms.excel

c) Memasukan nomor invoice.

d) Memasukan nama proyek.

e) Memasukan nilai proyek.

f) Kemudian menjumlahkan nilai proyek.

g) Jika sudah selesei dilaporkan kebagian administrasi.

Praktikan tidak terlalu mengalami kesulitan dalam melakukan
tugas ini karena hanya mencatat dan menghitung piutang-piutang yang
terhitung dari bulan juli sampai bulan agustus yang lalu dilaporkan
kebagian administrasi seperti contoh pada lampiran 7.

Mencatat permintaan barang yang dibutuhkan saat Produksi.

Selama PKL berlangsung praktikan tidak hanya didalam
ruangan melainkan diluar ruangan yaitu digudang tempat produksi.
Produksi disini diartikan pembuatan kerangka-kerangka dekorasi
panggung atau pameran yang terbuat dari papan dan kayu atau besi,
biasanya kerangka-kerangka dekorasi tersebut dibuat sesuai dengan
pesanan. Sebelum membuat kerangka-kerangka tersebut perusahaan

harus membuat gambar desain kerangka yang dibuat oleh arsitek yang
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merupakan desainer PT Adika DuaBelas Persada tersebut. Kemudian
gambar tersebut diberikan kepada Bapak Yono yang merupakan
manager produksi sekaligus mandor dilapangan, Bapak Yono sudah
bekerja semenjak PT Adika Duabelas persada berdiri maka dari itu dia
sangat ahli dalam membaca gambar tersebut. Kemudian Bapak Yono
memberikan instruksi kepada para pekerja lapangan untuk merakit
kerangka-kerangka dekorasi yang sesuai dengan gambar.

Praktikan diberikan tugas untuk mencatat pengeluaran selama
produksi seperti pembelian bahan baku yaitu
teriplek,paku,sekrup,cat,besi dan lain-lain, yang sangat dibutuhkan
selama produksi karena setiap satu pesanan membutuhkan banyak
bahan baku. Dan kemudian isi staples yang juga penting, maksud
staples disini merupakan staples yang berukuran besar dikhususkan
untuk pemasangan banner,spanduk dan gambar backdrop yang
dipasang sebagai penghias panggung yang dibeli pada saat produksi
berlagsung dan dicatat sebagai permintaan bahan baku yang harus
dibeli. praktikan mencatat pengeluaran bahan baku di form permintaan
yang dinstrusikan oleh manajer produksi yaitu bapak yono, setelah
ditandatangi bapak yono lalu diberikan oleh bagian material untuk
dicek stok bahan baku digudang yang berisi
triplek,sekrup,paku,cat,amplas,dempul dan lain-lain.Kemudian

ditandatangani oleh bapak Bastian yang bertugas dibagian
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material.Berikut adalah alur mencatat permintaan barang yang

dibutuhkan saat produksi:

a)

b)

f)

9)

Praktikan bertemu bagian manajer produksi yaitu bapak yono
untuk mencatat permintaan bahan baku untuk produksi.

Praktikan mencatat yang harus dibeli pada saat itu juga seperti
triplek,sekrup, paku,cat,amplas dan sebagainya sesuai instruksi
bapak Yono.

Setelah itu praktikan meminta tanda tangan bapak Yono.

Praktikan memberikan kebagian material untuk dicek stok bahan
baku untuk permintaan dari bagian produksi.

Setelah dicek praktikan meminta tanda tangan kepada bagian
material yaitu bapak Bastian.

Setelah itu praktikan memasukan harga satuan dan mengalikan
dengan kuantitas yang dibutuhkan pada form permintaan caranya
dengan melihat nota pembelian bulan lalu.

Setelah menghitung seluruh permintaan bahan baku lalu praktikan
memberikannya kepada bapak Rizal selaku bagian administrasi

untuk dimintai persetujuannya seperti pada contoh lampiran 8.

Melakukan pencatatan pengeluaran dibuku kas kwarto.

Buku kas merupakan informasi penting yang perlu dimiliki

oleh perusahaan untuk mengetahui perkembangan keuangan. Melalui

buku kas seorang bisa mengetahui bagaimana kondisi keuangan

sebuah perusahaan. Pencatatan segala hal yang berhubungan dengan
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keuangan ini merupakan hal penting untuk suatu perusahaan. Kondisi
keuangan serta berbagai transaksinya bisa diketahui disini sehingga
bisa dijadikan sebagai acuan dalam berbagai hal. Berbagai keputusan
penting yang akan diambil biasanya akan ditentukan dari kondisi
keuangan. Keadaan finansial terutama kas adalah sangat penting untuk
diketahui serta bagaimana bisa bertambah serta berkurangnya. Analisis
bisa dilakukan dan dibuatlah rencana keuangan pada masa berikutnya
dengan bantuan buku kas. Bagi perusahaan penggunaan buku kas
harian ini merupakan hal yang sangat penting yang berhubungan
langsung dengan keuangan. Pembuatan laporan keuangan memerlukan
bukti kas harian. Segala hal detail yang berhubungan dengan kondisi
finansial juga bisa diketahui pasa satu periode tertentu. Perusahaan
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.

Dalam perusahaan kontraktor pangung pengeluaran kas tiap hari
sangat banyak dilakukan dan harus dicatat dibuku kas. Pada tugas ini
praktikan diberikan uang kas atau dalam perusahaan tempat praktikan
bekerja disebut dengan pettycash untuk mengatur pengeluaran yang
dibutuhkan dalam pembelian bahan baku, produksi maupun loading.
Praktikan ditugaskan mencatat semua pengeluaran sesuai Yyang

dibutuhkan dalam produksi,pembelian bahan baku,dan loading beserta
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buktinya berupa tanda tangan penerima uang dan nota pembelian

bahan baku. Berikut cara melakukan pencatatan pengeluaran kas:

a)

b)

d)

f)

Praktikan diberikan uang kas langsung oleh bapak Rizal untuk
keperluan pembelian bahan baku,uang operasional dan uang makan
bagian produksi.

Praktikan mencatat uang yang diberikan oleh bapak Rizal sebagai
pettycash disebelah debet dibuku kas kwarto.

Kemudian untuk pembelian bahan baku praktikan harus
memberikan form permintaan pembelian bahan baku beserta tanda
tangan bagian menejer produksi dan bagian material kebagian
administrasi untuk persetujuan.

Jika sudah mendapatkan persetujuan kemudian praktikan
mengeluarkan uang sesuai form permintaan dan yang menerima
uang adalah bagian material yang bertugas untuk membeli
keperluan tersebut, selain itu yang menerima uang harus
melakukan tanda tangan dibuku penerimaan uang.

Jika bagian material sudah melakukan pembelian bahan baku,
maka harus menyetorkan nota pembelian untuk praktikan catat
disebelah kredit dan nota tersebut praktikan tempel dibuku nota
beserta nomor urut nota berdasarkan nomor urut nota sebelumnya.

Untuk pengeluaran operasional loading seperti uang makan
loading,operasional pick up dicatat dikredit dan yang menerima

uang harus tanda tangan dibuku penerimaan uang. Sedangkan
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operasional pick up digunakan untuk isi bensin dan parkir harus

melaporkan struck pembelian bensin dan struck parkir setelah

loading untuk ditempel dibuku bukti nota serta diberi nomor sesuai
urutan nomor nota sebelumnya.

g) Jika sudah selesai melakukan transaksi praktikan menghitung
kembali uang yang ada ditangan dengan catatan dibuku Kkas,
apabila sudah balance yang ditangan dengan catatan pengeluaran
kemudian dilaporkan kebagian administrasi.

Praktikan mempunyai tanggung jawab yang besar pada tugas ini
karena harus memegang uang kas untuk pengeluaran kebutuhan
perusahaan sehingga praktikan harus mencatat pengeluaran dengan
benar di buku kas kwarto seperti contoh pada lampiran 9 dan harus
disertakan dengan bukti tempel seperti contoh pada lampiran 11 dan
tandatangan seperti contoh pada lampiran 10.

4. Membayarkan upah dan informasi slip gaji kepada pekerja tidak tetap.
Tanggal gajian merupakan sesuatu yang ditunggu-tunggu
oleh para karyawan dalam sebuah perusahaan dalam aktivitas
kerja. Gaji sendiri merupakan suatu kewajiban dalam bentuk tunai
yang dibayarkan oleh perusahaan kepada pekerja/buruh karena
telah menggunakan waktu, tenaga, dan pikiran pekerjanya selama
periode tertentu untuk mencapai tujuan perusahaan.
Beberapa perusahaan didalam membayarkan upahnya

kepada pekerja/buruh terkadang memberikan selembaran slip gaji
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sebagai tanda bukti bahwa perusahaan tersebut sudah
melaksanakan kewajibannya dalam membayar gaji kepada pekerja.
Lembaran slip gaji tersebut berupa dokumen yang nantinya akan
dicetak oleh perusahaan untuk diberikan kepada pekerja/buruh
karena tidak sedikit dari para pekerja/buruh yang memerlukan slip
gaji untuk menunjang kebutuhan hidupnya sendiri. Sesuai
peraturan pemerintah Nomor 78 Tahun 2015 tentang pengupahan
mengatur secara jelas bahwa pengusaha wajib memberikan bukti
pembayaran upah yang memuat rincian upah yang diterima oleh
pekerja/buruh pada saat upah dibayarkan.

Slip gaji memiliki pengertian yaitu sebuah bukti resmi
penerimaan gaji kepada para pekerja/buruh yang diberikan oleh
perusahaan tempatnya bekerja atau diberikan oleh sipemberi gaji.
Pada umumnya selembaran slip gaji memuat tentang gaji bersih
yang diterima oleh pekerja/buruh seperti gaji pokok, gaji proyek
dan terkadang berisi nilai pinjaman yang dipinjam oleh
pekerja/buruh  terhadap perusahaan. Dalam tugas ini praktikan
memberikan upah kepada pekerja lepas / freelance pada akhir
bulan beserta informasi proyek yang dikerjakan selama sebulan
penuh. Berikut alur pembagian upah beserta slipnya:

a) Praktikan diberikan informasi upah perproyek, kasbon, dan

upah persiapan dalam ms.excel seperti dalam lampiran



30

b) Praktikan diberikan slip gaji kosong yang sudah
ditandatangani oleh Ibu Nur Chaerunisa selaku direktur
utama seperti dalam lampiran 12.

c) Kemudian praktikan mengisi slip gaji tersebut sesuai
informasi yang tertera dims.excel.

d) Setelah itu praktikan mengisi nama pada slip gaji

e) Mengisi gaji proyek dan gaji persiapan.

f) Mengisi kasbon pada bulan juli

g) Kemudian hasil dari gaji dikurangi kasbon.

h) Kemudian menuliskan proyek yang dikerjakan pada bulan
agustus.

i) Setelah pekerja menyesuaikan informasi proyek yang sudah
dikerjakan selama satu bulan penuh kemudian pekerja
menandatangani slip gaji tersebut seperti pada contoh
lampiran 12.

C. Kendala Yang Dihadapi
Selama Praktikan melaksanakan PKL di PT. Adika Dubelas persada
tidak lepas dari kendala-kendala yang tentunya mengganggu kelancaran
kegiatan PKL Tidak terkecuali dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan
terlebih  praktikan merupakan mahasiswa yang belum memiliki
pengalaman kerja yang cukup.
Adapun kendala-kendala yang dihadapi oleh praktikan selama PKL

adalah:
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1. Pada awal melaksanakan PKL praktikan merasa canggung karena masih
sulit untuk beradaptasi dengan lingkungan sekitar.

2. Kurangnya pc atau computer dalam perusahaan.

3. Pada saat pembagian upah ada sebagian pekerja yang protes karena
kurangnya proyek yang tertera pada slip gaji.

D. Cara Mengatasi Kendala
Usaha-usaha yang dilakukan praktikan dalam mengatasi kendala-
kendala yang dihadapi praktikan saat melakukan kegiatan PKL adalah :

1. Praktikan mencoba memaksakan diri untuk beradaptasi dengan
lingkungan sekitar dengan cara bertanya mengenai pekerjaan yang
diberikan kepada praktikan apabila praktikan tidak paham ataupun
kurang paham

2. Untuk mengatasi kurang PC atau Computer yang ada, selama
melaksanakan PKL praktikan membawa Laptop sendiri agar mudah
mengerjakan perkerjaan.

3. Dalam mengatasi kurangnya proyek dalam informasi slip gaji maka
praktikan catat dibuku lalu dilaporkan kebagian administrasi untuk

diproses.



BAB IV
PENUTUP

A. Kesimpulan

Kegiatan PKL merupakan suatu sarana bagi praktikan untuk
mengimplementasikan  pengetahuan yang didapat selama dalam
perkuliahan serta mendapatkan pengalaman tentang kondisi dunia kerja
yang sebenarnya. Selama mengikuti PKL di PT. Adika Duabelas Persada
praktikan mendapatkan pengetahuan yang berguna. Dalam melaksanakan
pekerjaan, praktikan dituntut untuk disiplin waktu, pemahaman yang cepat
serta bertanggung jawab dalam melakukan tugas yang diberikan oleh
pembimbing.

Selama melaksanakan PKL di PT.Adika Duabelas Persada praktikan

dapat mengambil kesimpulan, sebagai berikut:

1. Praktikan telah mengetahui alur pencatatan pengeluaran kas setiap
hari yang bertanggung jawab atas pettycah yang diamanahkan oleh
praktikan.

2. Mengatahui isi format dalam slip gaji.

3. Mengetahui harga bahan baku dalam produksi booth/stage.

4. Mengetahui alur form permintaan dari bagian persiapan kebagian
administrasi.

5. Praktikan dapat belajar menghargai waktu dan bertanggung jawab

atas tugas-tugas yang telah diberikan.
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6. Praktikan  juga  belajar untuk  berkomunikasi  dengan
baik,beradaptasi dengan lingkungan baru, dan belajar untuk
melihat masalah yang ada didunia kerja, hal tersebut bisa dijadikan
pengalaman dalam dunia kerja yang akan dihadapi oleh praktikan.

Praktikan menyadari bahwa ternyata dunia kerja tidak semudah yang

dibayangkan dan sangat jauh berbeda dengan apa yang didapat pada
bangku kuliah. Disini praktikan dituntut untuk lebih disiplin dalam waktu
dan lebih bersikap mandiri dan tegas dalam melakukan suatu pekerjaan.

Selama proses PKL praktikan mengerjakan banyak tugas yang

sebelumnya belum pernah praktikan lakukan dibangku kuliah. Praktikan
diberikan pengetahuan tentang bagaimaa mengaplikasikan dan
menjalankan suatu pekerjaan yang akan berguna untuk didunia kerja.
Selain itu kegiatan PKL ini juga memberikan pengalaman yang sangat

penting dan berharga terutama dalam kehidupan sehari-hari.

. Saran

Kegiatan PKL ini diharapkan mampu menambah pengetahuan serta
kemampuan praktikan untuk bersosialisasi dan bersaing didunia kerja yang
sebenarnya. Berdasarkan pengalaman selama menjalani kegiatan PKL di
PT Adika Duabelas Persada, praktikan memiliki beberapa saran yang
kiranya dapat membantu pelaksanaan PKL kedepannya agar lebih baik

lagi.
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1. Bagi Mahasiswa

a.Mahasiswa harus benar-benar mempersiapkan segala hal yang
berkaitan dengan pelaksanaan PKL, mulai dari mencari tempat PKL,
hingga berkonsultasi dengan dosen atau penasehat akdemik, guna
meminimalisir permasalahan yang mungkin dilakukan.

b. Mahasiswa harus  mempersiapkan diri baik  secara
fisik,pikiran,maupun persiapan secara mental. Hal ini diperlukan
agar mahasiswa selalu siap menghadapi permasalahan serta kendala
yang dihadapi.

c. Mahasiswa harus meningkatkan Kketilitianya agar tidak terjadi
kesalahandan harus lebih baik lagi dalam melaksanakan pekerjaan
yang diberikan oleh pembimbing.

d. Menjalin hubungan baik dengan para pegawai ditempat PKL agar
dapat memperoleh informasi dan pengetahuan yang terkait dengan

bidang yang sedang dilakukan.

e. Praktikan harus disiplin dalam hal waktu.

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a. Terus menjalin kerja sama dengan perusahaan atau instansi-instansi
agar pelaksaan PKL dapat lebih baik lagi;

b. Memberikan informasi dan panduan kepada praktikan sebelum

masuk langsung ke dunia kerja.

c. Harus lebih komunikatif lagi kepada mahasiswa tentang

pelaksanaan PKL
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Meningkatkan kualitas pelayanan akademik secara menyeluruh,
khususnya pada tahap persiapan PKL.Terutama pada bagian
persuratan. Universitas harus meningkatkan kinerja persuratan agar
proses pengiriman surat dari universitas kepada perusahaan

menjadi lebih cepat.

3. Bagi PT. Adika Duabelas Persada

a.

Diharapkan pembimbing dapat lebih komunikatif lagi terhadap
peserta PKL agar pelaksanaan PKL dapat berjalan dengan lancar;
Terus saling bekerja sama dengan Universitas-universitas agar

pelaksanaan PKL berjalan dengan lancar;
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Lampiran 1 Surat Permohonan Pelaksanaan
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Lampiran 2 Surat Keterangan Melaksanakan




Lampiran 3 Daftar Hadir PKL
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Lampiran 4 Daftar Harian Kegiatan PKL
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Lampiran 5 Penilaian PKL
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Lampiran 8 Contoh Bentuk Form Permintaan Bahan Baku
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Lampiran 9 Pencatatan Pengeluaran Kas
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Lampiran 10 Bentuk Buku Bukti Pengeluaran Kas
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