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Permana ke PT. Pertamina, dan terakhir Membuat rekapitulasi pembelian bahan
bakar minyak untuk persediaan anak perusahaan. Setelah mengikuti kegiatan
PKL, praktikan memperoleh pengetahuan baru dari setiap tugas yang diterima,
khususnya dalam bidang keuangan yakni melakukan rekapitulasi pembelian pada
anak perusahaan PT. BSM dan mendistribusikan uang konsumsi secara tepat
waktu. Selain itu praktikan juga mempelajari cara melakukan verifikasi transaksi
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mengawasi dana kas keluar dan dana kas masuk serta melatih untuk bersikap

cermat, berhati-hati, dan penuh analisis dalam melaksanakan pekerjaan.
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KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan kehadiran Allah SWT, karena atas rahmat dan
karunianya-Nya sehingga kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) hingga
penyusunan laporan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dapat diselesaikan dengan

baik dan tepat pada waktu yang telah ditentukan.

Sholawat serta salam pun kami haturkan kepada junjungan kita Nabi
Besar Muhammad SAW dan para sahabatnya, yang telah memberikan tauladan
baik sehingga akal dan fikiran penyusun mampu menyelesaikan Laporan PKL,
semoga kita termasuk umatnya yang kelak mendapatkan syafa’at dalam menuntut

ilmu.

Dalam kesempatan ini kami mengucapkan terima kasih kepada pihak-
pihak yang telah banyak membantu dalam pelaksanaan dan penyusunan laporan

Kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) diantaranya :

1. Kedua orang tua, saudara, serta sahabat yang telah memberikan doa
sekaligus dukungan moril maupun materil;

2. Bapak Prof. Dr. Dedi Purwana E.S., M.Bus., selaku Dekan Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta;

3. Bapak Okto Junjungan selaku Direktur Keuangan PT. BSM,;

4. Bapak Unggul Purwohedi M.Akt, Ph.D, selaku dosen pembimbing PKL;

5. lbu Dr. Etty Gurendrawati, M.Si., Ak., selaku Ketua Program Studi D3
Akuntansi Fakutas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta;

6. Bu Ayu Permatasari selaku pembimbing selama kegiatan PKL.



7. Serta pihak pihak lain yang telah membantu dari pelaksanaan KKL hingga

tersusunnya laporan ini.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini, penulis susun berdasarkan apa yang
telah dijalankan selama melaksanakan PKL di PT. Bersatu Sejahtera Mandiri
yang dilaksanakan selama + 40 hari yaitu, mulai tanggal 17 Juli — 14 September
2018.

Penulis menyadari bahwa selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan
masih terdapat kekurangan. Maka penulis memohon kritik dan saran agar di

waktu yang akan datang penulis dapat memperbaikinya.

Jakarta, 11 Januari 2019

Penulis
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktek Kerja Lapangan

Berdasarkan data BPS (Badan Pusat Statistik) tahun 2018, jumlah
angkatan kerja pada Februari 2018 sebanyak 133,94 juta orang dibandingkan
Februari 2017 sebesar 131,55 juta orang. Hal ini menunjukkan adanya
kenaikan jumlah angkatan kerja sebesar 2,39 juta orang. Dalam satu tahun
terakhir, pengangguran berkurang 140 ribu orang, sejalan dengan tingkat
pengangguran terbuka yang turun menjadi 5,13 persen pada Februari 2018.
Lapangan pekerjaan yang mengalami peningkatan persentase penduduk yang
bekerja terutama pada Penyediaan Akomodasi dan Makan Minum (0,68
persen), Jasa Lainnya (0,40 persen), dan Industri Pengolahan (0,39 persen).
Sementara lapangan pekerjaan yang mengalami penurunan adalah Pertanian
(1,41 persen), Konstruksi (0,20 persen), dan Pendidikan (0,16 persen). Dari
data tersebut dapat disimpulkan bahwa Indonesia memiliki tingkat
pengangguran yang semakin menurun namun keadaan ini masih memerlukan

perhatian banyak pihak.

Oleh karena itu, untuk menghasilkan tenaga kerja yang terampil dan
berkualitas maka diperlukan pengembangan diri untuk meningkatkan kualitas

sumber daya manusia dengan cara meningkatkan mutu pendidikan dan



menyediakan sarana-sarana pendukung agar dapat menghasilkan lulusan yang

handal.

Salah satu cara yang dilakukan untuk menghasilkan lulusan berkualitas
yang terampil adalah dengan melakukan Program Praktek Kerja Lapangan
(PKL) sesuai dengan bidang studi yang ditempuh. Program PKL memberikan
kesempatan kepada mahasiswa untuk belajar langsung dalam dunia kerja.
Selain itu, mahasiswa juga dituntut lebih aktif, terorganisir dan tanggap
terhadap permasalahan serta mampu berkomunikasi baik dengan karyawan.
Hal ini sebagai upaya Program Studi mempersiapkan diri mahasiswa dalam

memasuki dunia kerja.

PKL dilakukan bertujuan untuk menambah pengetahuan, pengalaman
mengenai dunia kerja dan untuk memenuhi tugas akademik. Mahasiswa juga
dapat mengembangkan kemampuan khususnya dibidang akuntansi. Dengan
adanya kegiatan pengasah keterampilan ini, diharapkan mahasiswa mampu
bersaing di dunia kerja setelah lulus dari perguruan tinggi dan tidak

menambah jumlah pengangguran di Indonesia.

Selain untuk memenuhi tugas akademik, diharapkan kegiatan tersebut
dapat menjadi penghubung antara dunia industri dengan dunia pendidikan
serta dapat menambah pengetahuan tentang dunia industri sehingga

mahasiswa akan mampu mengatasi persaingan di dunia kerja.

Praktikan melaksanakan PKL di PT Bersatu Sejahtera Mandiri dan di

tempatkan di bagian Keuangan. Kegiatan PKL ini dilaksanakan untuk



memenuhi tugas kuliah dan menyelesaikan tugas akhir penyusunan Karya

IiImiah sebagai salah satu syarat kelulusan.

B. Maksud dan Tujuan PKL
1. Berdasarkan latar belakang pelaksanaan PKL diatas, maka maksud

pelaksanaan kegiatan PKL sebagai berikut:

a.

b.

Melakukan praktik kerja lapangan yang sesuai dengan bidangnya.
Mempelajari penerapan bidang akuntansi dalam praktik Kkerja
sesungguhnya.

Menerapkan dan mengaplikasikan ilmu yang di dapat di bangku

perkuliahan dengan dunia kerja sesungguhnya.

2. Sedangkan tujuan dilakukannya kegiatan PKL sebagai berikut :

a.

Memberikan bekal dan pengalaman kepada mahasiswa dalam dunia
kerja untuk menyesuaikan diri mengahadapi dunia kerja.

Membiasakan mahasiswa terhadap kultur dunia kerja yang berbeda
dengan kultur pembelajaran di kelas.

Mahasiswa menjadi lebih disiplin dan bertanggung jawab dalam
bekerja dan melaksanakan tugasnya.

Mendapatkan ilmu dan keterampilan baru yang didapatnya dalam
dunia kerja.

Mahasiswa mendapatkan pandangan untuk jenis pekerjaan yang sesuai
dengan kemampuannya.

Memberikan dorongan kepada mahasiswa untuk mendirikan lapangan

pekerjaan dengan berwirausaha.



g. Mahasiswa dapat menerapkan materi yang diperoleh dalam kampus ke
dunia kerja.
h. Mengukur kemampuan penalaran dalam memahami, membahas dan

menyelesaikan permasalahan yang dihadapi di lapangan.

C. Kegunaan PKL

PKL memiliki manfaat baik bagi mahasiswa, bagi Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta, dan juga bagi instansi atau perusahaan. Berikut
ini manfaat yang diperoleh dari Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai
berikut :

1. Bagi Mahasiswa

a. Merupakan syarat yang harus dipenuhi dalam sidang kelulusan
nanti.

b. Memberikan pengalaman serta wawasan baru mengenai dunia kerja
yang sesungguhnya.

c. Menerapkan pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti
perkuliahan dan juga menambah pengetahuan baru yang
sebelumnya belum didapatkan dalam bangku perkuliahan.

d. Melatih kemampuan berkomunikasi, kerja cerdas, kerja ikhlas,
terampil dan bertanggung jawab dalam menyelesaikan pekerjaan.

e. Menumbuhkan kemampuan untuk beradabtasi dengan ingkungan
serta orang baru.

2. Bagi FE UNJ



a. Sarana terjalinnya hubungan kerjasama yang baik antara FE UNJ
dengan tempat Praktikan melakukan PKL.

b. Sebagai sarana mendapatkan masukan atau umpan balik untuk
menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan
perusahaan pada umumnya.

c. Media promosi dengan menunjukkan kualitas calon lulusan FE
UNJ yang tercermin dari kinerja Praktikan.

3. Bagi PT. BSM

a. Memberikan kesempatan bagi Praktikan untuk lebih dalam
mengetahui eksistensi perusahaan, sehingga perusahaan dapat
menunjukan penampilan kinerja yang prima di pihak eksternal bagi
perusahaan.

b. Membangun hubungan dan komunikasi yang baik antara PT.
Bersatu Sejahtera Mandiri dengan FE UNJ sehingga bisa saling
menguntungkan.

c. Membantu perusahaan dalam menyelesaikan pekerjaan sesuai

dengan waktu yang telah ditentukan.

D. Tempat PKL
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di sebuah
Perseroan Terbatas yang bergerak dibidang pertambangan nikel dan
batubara. berikut adalah data lengkap mengenai tempat pelaksanaan PKL

adalah sebagai berikut:



Nama Perusahaan : PT. BERSATU SEJAHTERA MANDIRI

Alamat . Nirwana Sunter Asri Ill. JI. Sunter Permai Raya

Blok J1 No. 1 Jakarta 14350 - Indonesia

Telepon : (021) 6519988

Fax

: (021) 6511010

Bagian Penempatan : Bagian Keuangan (Finance)

. Jadwal Waktu PKL

Praktikan melaksanakan PKL di PT. Bersatu Sejahtera Mandiri

selama % 40 hari terhitung mulai tanggal 17 Juli-14 September 2018

dengan hari kerja yaitu Senin—Jum’at Pukul 08.30 s.d 17.30 WIB. Adapun

tahapan—tahapan pelaksanaan PKL adalah sebagai berikut :

1.

Tahap Pengajuan

Sebelum melaksanakan PKL, Praktikan mencari perusahaan
satu ke perusahaan yang lain yang bisa dijadikan tempat PKL pada
jangka Juli  sampai dengan Agustus 2018, setelah menemukan
perusahaan yang cocok untuk PKL, Praktikan mengunjungi
perusahaan tersebut untuk menanyakan tata cara pengajuan
permohonan PKL agar ketika dalam pembuatan surat administrasi,
agar tujuan suratnya tidak salah. Mengingat batas waktu pelaksanaan
PKL sudah dekat Praktikan langsung kembali ke Perusahaan untuk
memberikan Proposal Pengajuan PKL namun Surat Keterangan PKL
diberikan menyusul yang dibuat di Biro Administrasi Akademik dan

Kemahasiswaan UNJ.



Kemudian beberapa hari kemudian pihak perusahaan memberi
izin untuk melaksanakan PKL pada pertengahan juli hingga awal
September 2018. Dan beberapa hari kemudian surat keterangan PKL
pun telah selesai dan diberikan ke pihak perusahaan.

2. Tahap pelaksanaan

Praktikan melaksanakan PKL di PT. Bersatu Sejahtera Mandiri
bagian keuangan terhitung mulai 17 Juli-14 September 2018 yang
dilaksanakan setiap hari kerja dimulai pukul 08.30 sampai dengan
pukul 17.30 WIB dan waktu istirahat dari pukul 12.00 sampai dengan
pukul 13.00 WIB.

3. Tahapan Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan

Pada saat melaksanakan PKL, Praktikan mulai mencicil dalam
mengerjakan laporan sedikit demi sedikit yang sesuai dengan pedoman
penulisan laporan PKL. Hal pertama yang dilakukan adalah mencari
contoh penulisan yang baik dalam menyusun laporan PKL yang sesuai
dengan pedoman PKL dan mencari data — data yang dibutuhkan dalam
proses penulisan laporan PKL. Kemudian data itu diolah dan disusun
sebagai laporan praktik kerja lapangan. Pada saat membuat laporan
PKL praktikan juga mulai mendatangi dosen pembimbing PKL untuk

mendapat saran-saran terkait laporan PKL.



BAB Il

TINJAUAN UMUM PRAKTIK KERJA LAPANGAN

. Sejarah Kantor PT Bersatu Sejahtera Mandiri
PT Bersatu Sejahtera Mandiri (PT. BSM) pada awalnya lahir pada

tahun 2014. Pada periode ini PT. BSM mulai tergabung dalam “Tekindo
Group” untuk memperkuat kinerja dalam jasa perdagangan dan konstruksi
khususnya dibidang nikel dan batubara. PT. BSM adalah perusahaan yang
bergerak dibidang jasa perdagangan dan konstruksi yang didirikan
berdasarkan Akta Pendirian Notaris no. 637 tanggal 5 April 2014 yang
dibuat dihadapan notaris Ario Setyoso Adi Pataka, SH, M.Kn., dan ada
perubahan anggaran dasar dan komposisi pemegang saham yang
dimasukkan dalam Akta Perubahan Nama no. 17 tanggal 27 Desember
2017 yang dibuat dihadapan notaris Amelia Jocelyn Situngkir, SH, M.Kn.

Seiring dengan berjalannya waktu, PT. BSM memperluas jaringan
usaha dengan mendirikan anak perusahaan langsung dan anak perusahaan
tidak langsung. Anak perusahaan langsung dari PT. BSM adalah PT.
Polindo Setyatama. Sedangkan anak perusahaan tidak langsung dari PT
BSM adalah PT. Ajisetya Permana, PT. Taman Mastapa, PT. Castrol
Indonesia dan PT. Castrol Manufacturing Indonesia.

PT. Polindo Setyatama pada awalnya didirikan pada tahun 1991.
Pada tahun 2015, PT BSM dan Ibu Talita Setyadi mengambil alih

kepemilikan perusahaan PT. PS dan menjadikannya sebagai anak



perusahaan. PT. BSM memiliki anak perusahaan tidak langsung dan
melakukan kegiatan investasi di PT. Castrol Indonesia (PT. Cl) bidang
distributor minyak pelumas, PT. Castrol Manufacturing Indonesia (PT.
CMI) bidang produsen minyak peumas, PT. Taman Mastapa bidang
perhotelan dan PT. Ajisetya Permana bidang pom bensin dan distributor
gas rumah tangga.

Lokasi usaha PT. CI dan PT. CMI terletak di Cilegon, PT. TM
terletak di Bali dan PT. AP terletak di Yogyakarta. Sedangkan Kantor
Pusat PT. BSM terletak di Komplek Perkantoran Nirwana Sunter Asri 1lI
JI. Sunter Permai Raya Blok J 1 No. 1 - Jakarta 14350.

Visi PT. BSM adalah menjadi perusahaan internasional yang
terkemuka dalam industri pertambangan khusus nikel dan batu bara
dengan pelayanan yang profesional kepada semua mitra usahanya.

Sesuai dengan Visi Perusahaan, PT. BSM memiliki Misi yakni
sebagai berikut:

a) Tim manajemen yang kuat, sistematis, efektif, efisien dan
profesional dalam bidang masing-masing.

b) Memberi pelayanan super kepada semua mitra usahanya dengan
integritas yang tinggi.

¢) Membangun budaya kejujuran, saling membangun dan berinovasi di
dalam perusahaan.

d) Menghargai orang dan lingkungan.

e) Menciptakan nilai tambah untuk perusahaan.
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Lokasi perusahaan PT. BSM dan anak perusahaan PT. BSM :

KantorPusat : Komplek Perkantoran Nirwana Sunter Asri 1.
JI. Sunter Permai Raya Blok J1 No. 1, Jakarta 14350
- Kantor PTPS  :Perkantoran Arkadia Hijau 9 Tower B, Jakarta
- Kantor PT CI : Jalan Raya Merak Km 117; Cilegon 42438
- Kantor PT CMI :Jalan Raya Merak Km 117; Cilegon 42438
- Kantor PT TM :Jl. Legian No.139, Denpasar, Kuta, Kabupaten
Badung, Bali 80361
- Kantor PT AP : JI. Magelang Km 5, Sindudadi, Mlati,
Yogyakarta, 55284

. Struktur Organisasi Beserta Tugasnya
Pada tahun 2018, struktur organisasi PT. Bersatu Sejahtera Mandiri dapat
dilihat dibawah ini:

--------- Komisaris

[ DIREKTUR UTAMA |

| 1
Direktur Keuangan [ Direktur SDM-GA-Legal I [ Direktur Operasional ]
I
[ ] |

_| | _| | | _I MANAGER |
MANAGER FINANCE MANAGER HR-GA MANAGER LEGAL OPERASIONAL
[ spv. Finance & Acc ] || Spv. GA | LL_stafiegal ]|[ Sev.Operasional ]
| Spv. Pajak ] |[ staf Admin HR-GA ] Staf. Operasional
Spv. Adm Finance &
Accounting

Gambar 11.1 Struktur Organisasi PT. BSM

Uraian kepengurusan PT. Bersatu Sejahtera Mandiri tahun 2018 adalah
sebagai berikut:

1. Rapat Umum Pemegang Saham (RUPS)
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RUPS ini merupakan yang memiliki kekuasaan paling tinggi dalam
sebuah perusahaan. Pada hakikatnya RUPS ini adalah badan hukum
dan wadah perwujudan kerjasama para pemegang saham (persekutuan
modal). Hakikat ini berakibat bahwa demi kelangsungan
keberadaannya perseroan mutlak membutuhkan organ yaitu RUPS di
mana para pemilik modal sebagai pihak yang berkepentingan
berwenang sepenuhnya untuk menentukan kepada siapa akan mereka
percayakan pengurusan perseroan, direksi yang oleh UUPT ditugaskan
mengurus dan mewakili perseroan, dan dewan komisaris yang oleh
UUPT ditugaskan melakukan pengawasan serta memberi nasehat
kepada direksi.

Dapat dikatakan bahwa keputusan-keputusan yang menyangkut
struktur organisasi perseroan misalnya perubahan anggaran dasar,
penggabungan, peleburan, pemisahan, pembubaran dan likuidasi
perseroan, hak dan kewajiban para pemegang saham, pengeluaran
saham baru dan pembagian atau penggunaan keuntungan yang dibuat
perseroan sepenuhnya termasuk wewenang RUPS.

Direktur Utama

Direktur merupakan seseorang yang bertanggung jawab untuk
memimpin suatu perusahaan yang ditunjuk oleh Presiden Direktur.
Direktur memiliki tingkat jabatan tertinggi dalam sebuah perusahaan
yang bertugas untuk mengambil keputusan, menetapkan kebijakan

perusahaan dan bertanggung jawab atas kegiatan-kegiatan perusahaan.
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Oleh karena itu, tugas direktur sangatlah penting untuk
keberlangsungan hidup perusahaan.

Dengan adanya beberapa direktur dalam perusahaan maka
diperlukannya pimpinan Direktur atau Direktur Utama adalah orang
yang dipilih oleh President Direktur dari beberapa direktur untuk
dijadikan pimpinan Direktur. Direktur Utama juga merupakan
orangyang berwenang merumuskan dan menetapkan suatu
kebijaksanaan dan program umum perusahaan, atau organisasi sesuai
dengan batas wewenang yang diberikan oleh suatu badan pengurus
atau badan pimpinan yang serupa seperti dewan komisaris.

Direktur Keuangan

Direktur keuangan adalah salah satu orang yang bertanggung
jawab dalam mengelola maupun mengambil keputusan terkait
keuangan perusahaan. Tugas dan tanggung jawab Direktur Keuangan
adalah melakukan identifikasi terhadap pengukuran dan laporan yang
akurat terhadap kondisi keuangan perusahaan sebelum mengambil
sebuah keputusan, menganalisis dan meminimalkan risiko.

Manager Finance

Manager Finance merupakan pihak yang bertanggung jawab

dalam mengatur dan dalam pengambilan kebijakan di perusahaan.

Terdapat tiga bagian yakni:


http://www.mediabpr.com/kamus-bisnis-bank/perusahaan.aspx
http://www.mediabpr.com/kamus-bisnis-bank/organisasi.aspx
http://www.mediabpr.com/kamus-bisnis-bank/dewan.aspx
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a. Supervisor Finance & Accounting

Bagian ini bertindak dan bertanggung jawab sebagai pihak
yang bertugas untuk melakukan pengawasan dan pengontrolan
bagian penerimaan dan pengeluaran dana perusahaan. Bagian ini
juga bertugas untuk mencari pendanaan perusahaan dan
bertanggung jawab dalam mengalokasikan pembiayaan untuk
kegiatan operasi. Bagian ini juga bertanggung jawab untuk
melaksanakan pembayaran atau kewajiban perusahaan baik dalam
jangka pendek maupun jangka panjang seperti upah gaji karyawan
setiap bulan dan tunjangan uang makan dan stansport secara
mingguan. Untuk uang makan dan transport karyawan tingkat staf
sebesar Rp. 50.000,- per hari sedangkan untuk tingkatan manajer
dan direksi uang makan sebesar Rp. 25.000,- perhari dan uang
transport diberikan dengan sistem reimburse setiap minggu.

Bagian finance dan accounting juga bertanggung jawab
dalam mencatat kegiatan transaksi yang terjadi secara harian dan
membuat laporan keuangan baik bulanan, semesteran maupun
tahunan. Laporan keuangan tersebut juga meliputi laporan
keuangan arus kas masuk dan arus kas pengeluaran. Selain itu,
bagian ini juga bertugas membuat Rencana Kerja Anggaran Biaya
(RKAB) diawal tahun untuk kegiatan operasional selama setahun
dan bertanggung jawab dalam mengembangkan sistem keuangan

yang lebih efektif dan efisien.
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b. Supervisor Pajak
Supervisor pajak adalah bagian yang bertanggung jawab untuk
mengelola pajak yang terjadi di perusahan. Pengelolaan tersebut
berupa pembayaran pajak dan melakukan pengontrolan pajak di
perusahaan.
c. Supervisor Administrasi Finance dan Accounting
Bagian ini sangat berkaitan dengan bagian Finance dan
Accounting. Divisi ini memiliki tugas dan tanggung jawab dalam
mengelola administrasi keuangan dan akuntansi di perusahaan.
selain itu bagian ini juga berfungsi sebagai wadah untuk
penyimpanan berkas terkait keuangan dan mendokumentasikan
tiap kegiatan operasional perusahaan yang terjadi.
5. Direktur HR-GA-Legal
Direktur HR-GA-Legal adalah salah satu orang yang bertanggung
jawab dalam mengelola maupun mengambil keputusan terkait
pembuatan kebijakan perusahaan. Tugas dan tanggung jawab Direktur
HR-GA-Legal adalah melakukan pengawasan dan pengontrolan
terhadap semua kegiatan terkait dengan sumberdaya internal dan
ekternal perusahaan, pengadaan barang yang dibutuhkan perusahaan

dan semua kegiatan yang berkaitan dengan legalitas perusahaan.
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6. Manager HR-GA

Manajer HR-GA adalah pihak yang bertanggung jawab dalam

mengatur dan mengelola SDM yang ada diperusahaan dan melakukan

hubungan baik dengan pihak ekternal perusahaan.

1. Supervisor GA
Memiliki tugas dan tanggung jawab dalam melaksanakan
kepentingan pihak eksternal perusahaan. yakni pengurusan
dokumen perusahaan domisili, akta dan sebagainya. Bagian ini juga
bertugas mewakili perusahaan dalam setiap undangan ataupun
pertemuan dari pemerintah dan bertugas menajga sosialisasi
dengan masyarakat di luar lingkungan perusahaan.

2. Staf Administrasi HR-GA
Suatu divisi dalam suatu perusahaan yang berfungsi untuk
pengembangan SDM dalam perusahaan tersebut seperti
mengadakan pelatihan, mengirim diklat dan sebagainya. Bagian ini
juga berfungsi sebagai pengadaan barang untuk kebutuhan
karyawan, mendata absen karyawan, merekruitment karyawan,
membuat peraturan dan tata tertib karyawan dalam melakukan
kativitas perusahaan dan melayani segala kebutuhan karyawan

dalam melaksanakan aktivitas perusahaan.
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7. Manager Legal
Manager Legal merupakan pihak yang bertanggung jawab dalam
mengelola perizinan yang terkait legalitas perusahaan dan sebuah
proyek yang akan dijalankan perusahaan.
1. Staff Legal
Staff legal memiliki tugas untuk membuat perjanjian dengan pihak
ekternal baik dalam bidang jual beli maupun perjanjian antar
perusahaan. Divisi ini juga bertugas untuk memproses dalam
mengurus akta pendirian perusahaan.
8. Direktur Opersional
Direktur Opersional adalah salah satu orang yang bertanggung jawab
dalam mengelola maupun mengambil keputusan terkait menjalankan
proyek perusahaan baik dalam negeri maupun luar negeri. Tugas dan
tanggung jawab Direktur Opersional adalah meakukan pengawasan
dan pengontrolan terhadap jalannya suatu proyek.
9. Manajer Operasional
Manajer Opersional adalah pihak yang bertanggung jawab dalam
mengatur jalannya suatu proyek yang ada diperusahaan dan bertindak
juga sebagai pengawasan terhadap jalannya suatu proyek serta mencari
proyek-proyek baru yang menguntungkan bagi perusahaan.
1. Supervisor Operasional
Memiliki tugas untuk menjalankan dan melaksakan suatu proyek

perusahaan baik dalam nergeri maupun luar negeri. Divisi ini juga
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bertugas untuk membuat Rencana Anggaran Kerja (RAK) suatu
proyek serta mewakili perusahaan dalam urusan pemerintahan
maupun masyarakat sekitar seperti amdal, CSR, Comdev dan
sebagainya.

2. Staff Operasional
Memiliki tugas dan tanggung jawab menjalan proyek serta
membantu direktur dan supervisor operasional dalam menjalankan

suatu proyek perusahan

C. Kegiatan Kantor PT. Bersatu Sejahtera Mandiri
Kegiatan umum yang dilakukan PT. BSM adalah induk perusahaan

yang melakukan pengawasan terhadap anak perusahaan yang dilakukan di
kantor pusat. PT. BSM ini mendukung kegiatan bisnis utama perususahaan
yakni mengawasi dan memanajemen anak perusahaan dan perusahaan
afiliasi lainnya. Termasuk mengatur strategi dan perencanaan organisasi,
mengendalikan saham, aset dan investasi dalam perusahaan anak atau
perusahaan afiliasi lainnya.

Disamping jasa-jasa diatas, PT. BSM juga dapat memperluas
bidang usaha yang profesional melalui pembukaan anak perusahaan
langsung dan anak perusahaan tidak langsung. Kegiatan utama PT. PS
adalah menjalankan kegiatan perusahaan Induk melalui metode
kepemilikan untuk mengendalikan aset dan / atau saham anak perusahaan,

termasuk berinvestasi dalam modal dan berinvestasi di perusahaan.
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PT. Polindo Setyatama (PS) adalah 99% dimiliki olen PT BSM dan

anak perusahaan,

didirikan pada tahun 1997 dan berinvestasi di

perusahaan-perusahaan berikut: PT. Castrol Indonesia dimiliki oleh PT.

Polindo Setyatama (PS) sebesar 12,2%, PT. CMI sebesar 12,2%, PT. AP

dimiliki oleh PT PS adalah 90% dan mengoperasikan pompa bensin di

desa Penundan, Kabupaten Batang serta distributor gas rumah tangga di

Kabupaten Kulonprogo, provinsi DIY. PT TMsebesar 75% yang saat ini

berinvestasi hotel di Bali dengan merek Hilton Garden Inn Bali Kuta.

A 4

PT. Taman
Mastapa (75%)

PT. Castrol
Indonesia (12,2%)

PT. CMI (12,2 %)

Gambar 11.2. Kepemilikan anak perusahaan PT. BSM

PT. Polindo
Setyatama (99 %)

v

PT. Ajisetya
Permana (90%)
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Pada PT. BSM memiliki bagian finance dan accounting. Praktikan
ditugaskan oleh Direktur Keuangan bekerja sebagai staf Finance dan
accounting PT. BSM. Bagian ini berhubungan dengan proses yang
terlibat dalam transfer dana operasional perusahaan dan juga
bertanggung jawab dalam pencairan, pengelolaan, pengalokasian dana
serta melakukan penerimaan dan pembayaran dana operasional
perusahaan.

Bagian ini juga dituntut untuk mengatur kebutuhan uang kas
perusahaan dan memastikan semuanya sesuai dengan pencatatan yang
dilakukan bagian akuntansi dan berkewajiban dalam mengatur dana
perusahaan agar digunakan secara efektif untuk memaksimalkan
keuntungan dan menjaga penggunaan dana tersebut secara efisien.

Berikut merupakan tugas yang diberikan kepada Praktikan selama
kegiatan PKL di PT. BSM yakni:

1. Mendokumentasikan bukti pengeluaran transport direksi,

2. Membuat flowchart tata cara pembuatan voucher penerimaan dan
voucher pengeluaran kas kecil sesuai dengan kebijakan perusahaan
dan mempresentasikan hasil flowchart,

3. Mengalokasikan uang konsumsi,

19
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4. Membuat rekapitulasi penebusan bahan bakar minyak.
5. Meng-input data pada formulir pembukaan rekening,
6. Membuat internal memo untuk pendebetan dana dari rekening BRI

PT. Ajisetya Permana ke PT. Pertamina,

B. Pelaksanaan Kerja
Selama mengikuti Praktek Kerja Lapangan (PKL), Praktikan
ditempatkan di bagian Finance di PT. BSM. Berikut rincian terkait
pekerjaan yang dilakukan praktikan di PT. BSM vyaitu:
1. Mendokumentasi bukti pengeluaran transport direksi.

Pada minggu pertama praktikan belum diberikan jobdesk
yang tetap mengenai bagian keuangan. Praktikan hanya diminta
membantu pembimbing dalam mendokumentasi dokumen-
dokumen yang menjadi bukti transaksi untuk pengeluaran transport
direksi. Pengeluaran tersebut dapat dikategorikan ke dalam
kelompok pengeluaran kas kecil. Pengeluaran untuk transportasi
tersebut dapat di reimburse oleh direksi selama seminggu sekali
dengan disertai penyerahan bukti transaksi yang dipakai untuk
transportasi selama hari kerja.

Tujuan mendokumentasi bukti transaksi tersebut adalah
agar lebih mempermudah dalam pencatatan tiap transaksi yang
terjadi dan untuk melengkapi sebuah pencatatan transaksi

keuangan yang disimpan agar dapat digunakan kembali jika terjadi
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salah pencatatan dalam penyusunan laporan keuangan serta untuk
dilanjutkan ke proses reimburse.
Langkah-langkah  untuk  mendokumentasikan  bukti

transaksi tersebut yakni:

1) Menerima bukti pengeluaran dari staff keuangan PT. BSM.

2) bukti transaksi tersebut disatukan dan diidentifikasi jenis
kelompok pengeluaran untuk transport direksi seperti tiket tol.

3) Kemudian menyusun bukti transaksi dana transport untuk
direksi berdasarkan tanggal pemakaian didalam kertas HVS.

4) Kemudian bukti transaksi tersebut ditempelkan menggunakan
lem kertas. ( Terdapat pada lampiran 5)

5) Setelah itu, bukti transaksi tersebut di photocopy.

6) Kemudian dokumen diserahkan ke staf keuangan dan disimpan

sebagai bukti untuk dilakukan proses reimburse.

Membuat flowchart tata cara pembuatan voucher penerimaan

dan voucher pengeluaran kas kecil

Pada minggu kedua pada hari senin tanggal 23 Juli 2018,
praktikan mulai diberi tugas oleh Pak Okto Junjungan sebagai
direktur keuangan PT. BSM untuk membuat flowchart tata cara
pembuatan voucher penerimaan dan voucher pengeluaran. Tujuan
pembuatan  flowchart voucher penerimaan dan voucher

pengeluaran yakni sebagai media pembelajaran dan panduan dalam
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pencatatan voucher penerimaan dan voucher pengeluaran pada kas

kecil.

a. Flowchart Voucher Penerimaan kas kecil
Voucher penerimaan kas kecil adalah salah satu pencatatan

yang menandakan adanya penerimaan di kas perusahaan. Dalam

dokumen tersebut, terdapat verifikasi transaksi dimana berfungsi

sebagai Quality Control dalam pengendalian kas perusahaan,
sebagai media pembelajaran dan sebagai verifikasi transaksi.

Bagian verifikasi transaksi voucher hanya digunakan untuk bagian

finance.

Berikut merupakan langkah-langkah membuat flowchart
voucher penerimaan sebagai berikut:

1) Menerima dokumen atau file excel yang berkaitan dengan
voucher penerimaan perusahaan yang berisi kumpulan voucher
masuk PT. BSM bulan April 2018 (Terdapat pada lampiran
6).

2) Memahami pencatatan dalam voucher penerimaan di
perusahaan dengan aktif bertanya kepada pembimbing PKL,
staf keuangan dan Direktur Keuangan.

3) Membuat alur pembuatan tata cara pengisian voucher
penerimaan dalam dokumen excel dan word. Pada bagian ini
praktikan juga aktif bertanya mengenai alur pembuatan tata

cara pengisian form voucher penerimaan.
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7)
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Mempresentasikan hasil flowchart voucher penerimaan pada
tanggal 6 Agustus 2018. Pada tahap ini praktikan memaparkan
hasil flowchart yang praktikan kerjakan. Kemudian berdiskusi
mengenai hasil flowchart tersebut dan dikoreksi oleh direktur
keuangan PT. BSM.

Setelah dikoreksi, praktikan melakukan revisi terkait flowchart
yang praktikan buat dan aktif bertanya mengenai flowchart
tersebut.

Setelah di revisi, praktikan mempresentasikan kembali hasil
revisi flowchart dan didiskusikan kembali pada tanggal 14
Agustus 2018. Jika data yang dibuat sudah dirasa cukup baik
maka data flowchart tersebut disimpan. (Terdapat pada
lampiran 8)

Setelah itu praktikan pun mengirim soft file dokumen terkait
flowchart voucher penerimaan melalui gmail kepada
pembimbing PKL dan Direktur Keuangan.

Flowchart Voucher Pengeluaran kas kecil

Voucher Pengeluaran kas kecil adalah salah satu pencatatan
yang menandakan adanya pengeluaran di kas kecil perusahaan.
sama seperti voucher penerimaan, voucher pengeluaran juga
terdapat verifikasi transaksi dimana berfungsi sebagai Quality
Control dalam pengendalian kas kecil perusahaan, media

pembelajaran dan sebagai verifikasi transaksi di pengeluaran
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kas kecil perusahaan agar sesuai dengan yang dianggarkan

perusahaan. Berikut langkah-langkah membuat flowchart tata

cara pembuatan voucher pengeluaran:

1)

2)

3)

4)

5)

Menerima dokumen atau file excel yang berkaitan dengan
voucher pengeluaran perusahaan yang berisi kumpulan
voucher pengeluaran PT. BSM bulan April 2018 (Terdapat
pada lampiran 7).

Memahami pencatatan dalam voucher pengeluaran di
perusahaan dengan aktif bertanya kepada pembimbing
PKL, staf keuangan dan Direktur Keuangan.

Membuat alur pembuatan tata cara pengisian voucher
pengeluaran dalam dokumen excel dan word. Pada bagian
ini praktikan juga aktif bertanya mengenai alur pembuatan
tata cara pengisian form voucher pengeluaran.
Mempresentasikan hasil flowchart voucher pengeluaran
pada tanggal 30 Agustus 2018. Pada tahap ini praktikan
memaparkan hasil flowchart yang praktikan kerjakan.
Kemudian berdiskusi dengan pembimbing PKL mengenai
hasil flowchart tersebut dan dikoreksi oleh direktur
keuangan PT. BSM.

Setelah dikoreksi, praktikan melakukan revisi terkait
flowchart yang praktikan buat dan aktif bertanya mengenai

flowchart tersebut.
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6) Setelah di revisi, praktikan mempresentasikan kembali
hasil revisi flowchart dan didiskusikan kembali pada
tanggal 14 September 2018. Jika data yang dibuat sudah
dirasa cukup baik maka data flowchart tersebut disimpan
dan diberikan kepada bagian keuangan untuk digunakan
sebagai panduan untuk membuat voucher pengeluaran kas
kecil. (Terdapat pada lampiran 9)

7) Setelah itu praktikan pun mengirim soft file dokumen
terkait flowchart voucher pengeluaran melalui gmail

kepada pembimbing PKL dan Direktur Keuangan.

3. Mengalokasikan uang konsumsi

Menurut Peraturan Pemerintah Republik Indonesia nomor
78 tahun 2015 tentang Pengupahan pasal 5 ayat 3, yang dimaksud
dengan “tunjangan tidak tetap” adalah suatu pembayaran yang
secara langsung atau tidak langsung berkaitan dengan
Pekerja/Buruh, yang diberikan secara tidak tetap untuk
Pekerja/Buruh dan keluarganya serta dibayarkan menurut satuan
waktu yang tidak sama dengan waktu pembayaran Upah pokok,
seperti tunjangan transport dan/atau tunjangan makan yang
didasarkan pada kehadiran. Berdasarkan peraturan tersebut
perusahaan menganggarkan uang makan/konsumsi sebagai uang
tambahan bagi karyawan termasuk dalam gaji karyawan. Uang

konsumsi tersebut dianggap sebagai tunjangan uang makan yang
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dihitung setiap minggu berdasarkan kehadiran karyawan.

Pemberian tunjangan uang konsumsi tersebut bertujuan agar

terpenuhinya kehidupan karyawan yang layak.

Adapun rincian yang praktikan kerjakan sebagai berikut:

a)

b)

Memisahkan dan memotong kertas yang berisi jumlah dan data
kepemilikan uang konsumsi setiap karyawan, manajer dan
direksi (dokumen voucher penerimaan terlampir pada
lampiran 5). Bagi karyawan biasa mendapatkan uang makan
sebesar Rp.25.000,- dan uang transport sebesar Rp.25.000,-
sedangkan Direksi dan Manajer mendapatkan uang makan
sebesar Rp.25.000 dan uang transport menggunakan sistem
reimburse selama seminggu dengan sertai bukti transaksi
sepeti struk tol. (Terdapat pada lampiran 10).

Memisahkan dan menyisihkan uang konsumsi dan transport
untuk setiap karyawan. Kemudian uang tersebut ditempelkan
menggunakan stapler dengan kertas kecil yang berisi nama,
tanggal kehadiran dan jumlah uang konsumsi dan transport
yang didapatkan oleh karyawan selama satu minggu.
Mengalokasikan uang konsumsi kepada direksi sedangkan
uang konsumsi dan transport karyawan dialokasikan oleh
karyawan lain. Setelah itu, direksi diminta untuk
menandatangani form tanda penerimaan uang konsumsi dari

staf keuangan.
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d) Menyerahkan form tanda terima penerimaan uang konsumsi

kepada staf keuangan.

4. Membuat rekapitulasi pembelian persediaan bahan bakar
minyak
Merekapitulasi pembelian bahan bakar minyak ini
bertujuan untuk mengontrol kegiatan pengeluaran operasi
perusahaan. Terdapat lima jenis bahan bakar minyak yang ditebus
oleh anak perusahaan PT. BSM atau PT. Ajisetya Permana yakni
bahan bakar minyak jenis premium, pertamax, pertalite, bio solar
dan pertamax DEX. Kegiatan pembelian tersebut dilakukan setiap
hari dengan hari kerja senin — sabtu.

Berikut merupakan langkah membuat rekapitulasi pembelian bahan

bakar minyak yang praktikan kerjakan:

a. Mencari data pembelian bahan bakar minyak yang dilakukan
setiap hari kecuali hari minggu dan hari libur nasional melalui
media social via grup whatsapp Asisten Manajer Keuangan.

b. Membuka aplikasi Microsoft excel.

c. Kemudian membuat tabel penebusan bahan bakar minyak
untuk persedian bahan bakar minyak di daerah Penundaan
(PN), Mranggen (MR), Srogo (SR) dan Bawang (BW) dari
bulan Juni sampai September tahun 2018. Setiap dearah

tersebut memiliki lima jenis persedian bahan bakar minyak
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yakni premium, pertamax, pertalite, bio solar dan pertamax
DEX.

d. Kemudian data yang telah didapat diinput kedalam tabel
tersebut sesuai dengan tanggal pembelian, jenis bahan bakar
minyak dan lokasi SPBU. Untuk jenis premium, pertamax,
pertalite dan bio solar dihitung dengan cara total penebusan
dikali dengan kapasitas tanggi. Sebagai contoh untuk jenis
premium, pertamax, pertalite dan bio solar adalah 2x8 = 16
artinya penebusan dilakukan dua kali menggunakan truk tangki
yang memiliki kapasitas 8.000 liter sedangkan DX dihitung
dengan 1 x 2 = 2 artinya penebusan dilakukan sekali
menggunakan truk tangki yang memiliki kapasitas 2.000 liter.
(Terdapat pada lampiran 11)

e. Setelah data diinput, data disimpan dalam laptop, flashdisk dan

dikirim kepada Asisten Manajer Keuangan melalui via gmail.

5. Menginput data pada formulir pembukaan rekening
Terdapat dua formulir yang praktikan lakukan dalam
menginput data yakni formulir pembukaan rekening perorangan
BRI untuk Presiden Direktur dan formulir pengkinian data nasabah
untuk PT. Tekindo Kerja Lestari di Bank Permata. Berikut
merupakan langkah-langkah yang praktikan kerjakan:
a. Menerima Formulir pembukaan rekening perorangan dari

Asisten Manajer Keuangan PT. BSM dan formulir pengkinian
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data nasabah untuk PT. Tekindo Kerja Lestari di Bank Permata
yang sudah di tanda tangani oleh presiden direktur. (Terdapat
pada lampiran 12 dan lampiran 13)

b. Kemudian meminta informasi data yang dibutuhkan ke bagian
HRD terkait informasi perusahaan seperti NPWP Presiden
Direktur, bidang kegiatan perusahaan, kartu identitas penduduk
dan informasi data pengurus perusahaan.

c. Setalah data terkumpul, praktikan mulai menginput data-data
tersebut pada formulir dengan menggunakan pensil.
Penggunaan pensil tersebut dalam menginput data dikarenakan
agar tidak terjadi kesalahan pencatatan pada penginputan.

d. Setelah semua data yang diperlukan formulir tersebut diinput.
Formulir diserahkan kepada Asisten Manajer Keuangan untuk
dilakukan pengecekan.

e. Kemudian jika terdapat kesalahan pencatatan maka data
tersebut dapat direvisi kembali, namun jika data tidak terdapat
kesalahan dalam pencatatan maka data tersebut dipertegas
kembali menggunakan pulpen.

f. Kemudian formulir tersebut diserahkan kembali kepada Asisten

Manajer Keuangan.

6. Membuat internal memo untuk pendebetan dana
Internal memo adalah surat yang digunakan sebagai nota

pembelian yang dibuat khusus untuk keperluan dalam kantor.
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Pembuatan internal memo hanya dibuat oleh bagian finance dan

accounting yang bertujuan untuk memberikan informasi mengenai

penebusan bahan bakar minyak untuk PT. Mega Kerja Anugrah dan

anak perusahaan PT. BSM yakni PT. Ajisetya Permana. Berikut

merupakan cara pembuatan memo yang praktikan buat dari bulan

April — Juni tahun 2018 yakni:

a. Menerima dokumen yang berisi data penebusan bahan bakar

minyak untuk kegiatan operasional anak perusahaan PT. BSM

yakni PT Ajisetya Permana dari bulan April hingga bulan juni

tahun 2018 dari Asisten Manajer Keuangan PT. BSM.

b. Membuat kerangka info memo di aplikasi Microsoft Word

(terdapat pada lampiran 14 dan lampiran 15) yang terdiri dari:

a)

b)

d)

e)

nomor memo dengan ketentuan penulisan nomor memo/nama
departemen/bulan/nama perusahaan/tahun.

Tanggal pembuatan memo penebusan bahan bakar minyak.
Perihal atau judul memo mengenai kegiatan transaksi
penebusan bahan bakar minyak PT. Ajisetya Permana.
Deskripsi yang berisi mengenai pemindahan dana dari
rekening perusahaan ke rekening tujuan serta mencantumkan
deskripsi bahan bakar minyak yang dibeli dan mencantumkan
jumlah transaksi.

Dibagian bawah mencantumkan nama Asisten Menajer untuk

penanda tanganan.
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c. Memo tersebut disusun secara berurutan berdasarkan tanggal
penebusan bahan bakar minyak. (Terdapat pada lampiran 16 dan
lampiran 17)

d. Setelah memo tersebut dibuat secara berurutan, praktikan

mengirim memo tersebut ke manajer keuangan melalui e-mail.

C. Kendala yang dihadapi
Dalam setiap pekerjaan pasti memiliki hambatan-hambatan,
termasuk yang praktikan alami dalam melaksanakan tugas di bagian
keuangan, praktikan mengalami beberapa kendala:

1. Laptop yang dipakai Praktikan ketika presentasi hasil flowchart
mengalami error. Sehingga untuk mempersiapkan keperluan
presentasi memerlukan waktu yang lama dan menghambat
terjadinya presentasi.

2. Praktikan mengalami kesulitan dalam memahami kata-kata
baru dalam verifikasi transaksi voucher penerimaan dan
pengeluaran di bagian verifikasi transaksi. Sehingga praktikan
memerlukan waktu yang lama untuk membuat flowchart
voucher penerimaan dan voucher pengeluaran.

D. Cara menghadapi kendala

Dalam menghadapi setiap kendala yang dihadapi, praktikan

melakukan hal berikut:

1. Praktikan meminjam laptop staf Keuangan di PT. BSM untuk

melanjutkan presentasi dan data yang digunakan untuk
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presentasi disimpan rapih didalam flash disk dan gmail agar
data tidak mudah hilang dan memiliki file cadangan ketika data
hilang di satu tempat.

. Praktikan mempelajari istilah-istilah baru dalam verifikasi
transaksi voucher penerimaan dan voucher pengeluaran dengan
cara bertanya dan berdiskusi kepada staf keuangan
bertugas dalam pembuatan voucher. Dan dengan cara

berdiskusi ketika selesai presentasi mengenai hasil flowchart.



BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan
Kegiatan PKL yang dilakukan di PT. Bersatu Sejahtera Mandiri
selama = empat puluh hari praktikan mendapatkan banyak pelajaran yang
tidak didapat dibangku perkuliahan, seperti beradabtasi dengan lingkungan
kerja yang sesungguhnya, pentingnya disiplin dan etika profesi serta
pentingnya bersosialiasi dengan lingkungan kerja untuk menambah
wawasan dan menjadi bekal ketika praktikan terjun dalam dunia kerja.
Selama program PKL, praktikan banyak belajar dan mendapatkan
banyak pengetahuan, khususnya dibidang keuangan. Sehingga praktikan
dapat memberikan kesimpulan dari proses kegiatan PKL di PT. BSM
yaitu:
1. Praktikan dapat belajar alur dan cara pencatatan voucher Kkas
penerimaan dan voucher kas pengeluaran dengan baik dan benar.
2. Praktikan dapat mempelajari bagaimana cara berkomunikasi yang baik
dan efektif dengan lingkungan dunia kerja.
3. Melalui PKL, Praktikan mendapatkan gambaran yang jelas mengenai
dunia kerja yang sesungguhnya.
4. Di PT. BSM, praktikan juga dilatih untuk bersikap cermat, teliti,

berhati-hati dan penuh analisis dalam melaksanakan pekerjaan.
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5. Praktikan dapat mengetahui bagaimana cara pengelolaan dana yang
baik dan benar di bagiankeuangan terutama pengelolaan keuangan kas
keluar yang perlu ketelitian dan analisis yang benar.

B. Saran

Bagi praktikan selanjutnya, praktikan harus lebih mempersiapkan
diri dari segi akademik maupun keterampilan agar dapat mendukung
pelaksanaan PKL, diharapkan selama pelaksanaan PKL di perusahaan
khususnya bagian keuangan, praktikan harus aktif dalam menggali
informasi mengenai pengelolaan keuangan di perusahaan tersebut.
Praktikan juga harus menyelesaikan semua tugas yang diberikan Direktur
Keuangan, asisten Manajer Keuangan dan pembimbing PKL dengan
penuh tanggung jawab, tepat waktu dan rasa bahagia.

Bagi UNJ, diharapkan dalam pelaksanaan PKL selanjutnya dapat
memfasilitasi mahasiswa untuk mendapatkan tempat PKL pada
perusahaan, instansi, atau BUMN yang telah terjalin kerja sama yang baik
dengan UNJ, khususnya pada FE UNJ, program studi D3 Akuntansi,
sehingga mahasiswa biasa lebih fokus dengan persiapan sebelum
pelaksanaan PKL yang lebih maksimal.

Bagi PT. Bersatu Sejahtera Mandiri (PT. BSM), diharapkan dapat
memberikan bimbingan yang lebih intens bagi praktikan dalam
melaksanakan tugas-tugas yang diberikan. PT. BSM juga diharapkan
menggunakan sistem komputerisasi pada pencatatan yang belum tersistem

dengan baik. Selain itu diharapkan PT. BSM dapat melengkapi sistem
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pencatatan mengenai nama setiap jurnal dari Chart of Account dan
memberikan batas jumlah minimal dan maksimal pada tahap verifikasi

transaksi agar dapat mengontrol keuangan dengan mudah.
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LAMPIRAN-LAMPIRAN

Lampiran 1. Surat permohonan PKL
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Lampiran 2. Struktur Organisasi

| DiRekTUR UTAMA |
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Komisaris

Direktur Keuangan

| Direktur SOM-GA-Legal |
|

| Direktur Operasional |

Spv. Adm Finance &
Accounting

o | MANAGER
MANAGER FINANCE MANAGER HR-GA MANAGER LEGAL OPERASIONAL

[ spv. Finance & Acc | || Spv. GA [ (| Staf Legal | || Spv. Operasional |

| Spv. Pajak | | Staf Admin HR-GA | | Staf. Operasional |




Lampiran 3. Rincian Kegiatan PKL

LOG KEGIATAN HARIAN

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp

: Dina Salsabila

: 8323164957

: D3 Akuntansi

: PT. Bersatu Sejahtera Mandiri

: Komplek Perkantoran Nirwana Sunter Asri I

JIn. Sunter Permai Raya Blok J 1 No. 1 - Jakarta 14350

Periode Kegiatan (Minggu ke 1 dan 2)

No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pembimbing
1 Selasza(,) 1187 Juls Pengenalan lingkungan kantor oleh Pak Jonsons M
; Memfotocopy bukti transaksi dana transport

2
2 | Rabu, 18 Juli 2018 [ = Jee fap
3 Kam;-sé 1189 Juli Meminta tanda tangan presiden direktur untuk cek M
%4 Jum'at, 20 Juli Meminta tandatangan direksi atas penerimaan M
2018 _uang makan selama seminggu
S | Sabtu, 21 Juli 2018 Menata ulang ruangan dibagian keuangan ﬁ”“f)
Training oleh Pak Okto
6 | Senin, 23 Juli 2018 Mempelajari bagian — bagian yang akan di M
kerjakan dalam pemt flowchart
7 Selasa, 24 Juli Mempelajari dokumen voucher masuk bagian M
2018 peml voucher 3k
8 | Rabu, 25 Juli 2018 Me_mpelz_‘jaxi doku!nen voucher masuk bagian
verifikasi transaksi
9 Kamis, 26 Juli Memfotocopy bukti transaksi uang transport An{)
2018 direksi
10 fum ;’6 12 87 Juli Mendistribusikan uang makan direksi M

Pembimbing

PT. BERSAWRA MANDIRI

(M Bondtagas
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LOG KEGIATAN HARIAN

Nama : Dina Salsabila

No. Registrasi : 8323164957

Program Studi : D3 Akuntansi

Tempat Praktik : PT. Bersatu Sejahtera Mandiri

Alamat Praktik/Telp : Komplek Perkantoran Nirwana Sunter Asri IIT

JIn. Sunter Permai Raya Blok J 1 No. 1 - Jakarta 14350

Periode Kegiatan (Minggu ke 3 dan 4)

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pembimbing
1 Senin, 30 Juli 2018 - Mendiskusikan hasil flowchart voucher masuk
dengan Ka Ayu (Pembimbing)
2 Selasa, 31 Juli 2019 - Merevisi hasil Flowchart Voucher Masuk
] Rabu, 1 Agustus 2018 [~ Merevisi hasil Flowchart Voucher Masuk
4 Kamis, 2 Agustus 2018 |- Memfotocopy bukti transaksi uang transport
direksi

- Menginput data pada formulir pendaftaran
rekening perorangan BRI untuk Presiden Direktur

TZRE = 2 - Zen

5 Jumat, 3 Agustus 2018 |- Mendistribusikan uang makan direksi
6 Senin, 6 Agustus 2018 (- Mempresentasikan Hasil Flowchart Voucher

Masuk
7 Selasa, 7 Agustus 2018 |-  Merevisi hasil Flowchart Voucher Masuk

- Membuat Flowchart Voucher Keluar

8 Rabu, 8 Agustus 2018 - Membuat Flowchart Voucher Keluar
9 Kamis, 9 Agustus 2018 |- Memfotocopy bukti transaksi uang transport

direksi
10 Jumat, 10 Agustus 2018 |- Mendistribusikan uang makan direksi

Pembimbing
PL. BERSMEM MANDIRI




NO. Kegistrasi 1832310495/

Program Studi - D3 Akuntansi

Tempat Praktik : PT. Bersatu Sejahtera Mandiri

Alamat Praktik/Telp : Komplek Perkantoran Nirwana Sunter Asri [11

JIn. Sunter Permai Raya Blok J 1 No. 1 - Jakarta 14350

Periode Kegiatan (Minggu ke 5 dan 6)
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan | Pembimbing ]
1 | Senin, 13 Agustus 2018 | - Mendiskusikan Hasil Flowchart Voucher masuk |
dengan ka Ayu dan Ka Albert (Pembimbing) | _7, ﬂ
- Mempresentasikan hasil flowchart voucher masuk
2 | Selasa, 14 Agustus 2018 | - Menginput data pada formulir pengkinian data |
nasabah permata bank untuk PT. Tekindo Kerja ‘ M
Lestari
3 Rabu, 15 Agustus 2018 | - Merapihkan, menyatukan dan memfotocopy bukti M
transaksi uang transport direksi
I 4 ’ Kamis, 16 Agustus 2018 | - Melakukan pendistribusian uang makan untuk ﬂm?
direksi
| 5 | Jumat 17 Agustus 2018 | | 1n;p 1y ARI KEMERDEKAAN ol
J 6 | Senin, 20 Agustus 2018 | - Melakukan pengecekan kembali hasil Flowchart
Voucher Keluar ¢ W ‘
’ 7 | Selasa, 21 Agustus 2018 - Mempresentasikan hasil Flowchart Voucher M
Keluar
8 | Rabu, 22 Agustus2018 | _ | 5R HARIIDHUL ADHA ool
9 | Kamis, 23 Agustus 2018 | | yypuR HARI IDHUL ADHA fo{
- melakukan pemisahan uang makan dan transport
10 | Jumat, 24 Agustus 2018 karyawan
- Melakukan pendistribusian uang makan untuk q\"@?
direksi
Pembimbing
PT. BERSA RA MANDIRI

(AWVQM\“W“S )



Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik Telp

LOG KEGIATAN HARIAN

- Dina Salsabila

- 8323164957

- D3 Akuntansi

- PT. Bersatu Sejahtera Mandiri
Komplek Perkantoran Nirwana Sunt
JIn. Sunter Permai Raya Blok J 1 No. l-

er Asri 111
Jakarta 14350

Periode Kegiatan (Minggu ke 7 dan 8)

— =
Hari/Tanggal

No

Uraian Kegiatan

1 | Senin, 27 Agustus 2018

Mendiskusikan Hasil Flowchart Voucherll(cluﬁr o

(5]

| Selasa, 28 Agustus 2018

Merevist hasil Flowchart Voucher Masuk dan Voucher

keluar

3 Rabu, 29 Agustus 2018

Merapihkan, menyatukan dan Memfotocopy bukti
transaksi uang transport direksi

Kamis, 30 September
| 2018

Merevisi hasil Flowchart Voucher Masuk
Memisahkan daftar uang makan dan transport karyawan

Mempresentasikan hasil Flowchart Voucher Keluar

o

’ Jumat, 31 Agustus 2018

lzin
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Pembimbing

6 | Senin, 3 September 2018

Merevisi dan memperbaiki hasil flowchart voucher

keluar

7 | Selasa, 4 September 2018

Merevisi hasil flowchart voucher keluar

8 | Rabu, 5 September 2018

Izin setengah hari

Merevisi hasil flowchart voucher keluar

Kamis. 6 September

Merapihkan, menyatukan dan Memfotocopy bukti

9
2018 transaksi uang transport direksi A)‘ﬁf
~ Mendistribusikan uang makan direksi dan meminta
10 | Jumat, 7 September 2018 datangan penerimaan uang makan direksi ebw

Pembimbing

PT. BERSAT

A9y, 1Mo

A -



Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp

1LOG KEGIATAN HARIAN

: Dina Salsabila

: 8323164957

: D3 Akuntansi

- PT. Bersatu Sejahtera Mandiri

: Komplek Perkantoran Nirwana Sunter Asri I11
Jin. Sunter Permai Raya Blok J | No. 1 - Jakarta 14350

Periode Kegiatan (Minggu ke 9)

. . s Paraf
No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pembimbing

Senin, 10 s o

1 September 2018 Merevisi hasil flowchart voucher keluar M
Selasa, 11 -

2 September 2018 LIBUR (tahun baru Hijriyah) M

3 Sep?e?r?#erg 018 Membuat rekapitulasi pembelian bahan bakar 1 ; P
Kamis. 13 Membuat rekapitulasi pembelian bahan bakar

4 Septembér 2018 Mendistribusikan uang makan kepada direksi M
S T4 Melak}xkan pendistribusian uang makan untuk

5 September 2018 direksi

BRSNS Mempresentasikan Hasil Flowchart keluar

PT. BERSAT

Ay Reematass S

Pembimbing

RTERA MANDIRI

)
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Lampiran 4. Daftar Hadir PKL

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

: Dina Salsabila

Nama
No. Registrasi : 8323164957
Program Studi : D3 Akuntansi

Tempat Praktik : PT. Bersatu Sejahtera Mandiri

Alamat Praktik/Telp : Komplek Perkantoran Nirwana Sunter Asri Il|

JIn. Sunter Permai Raya Blok J 1 No. 1 - Jakarta 14350

on Off Clock \{\(ﬁ
Name Date Duty Duty In Clock Out AWME(Q
| DINASALSABILA | 7/17/2018 | 8:30| 17:30 Masuk q
DINASALSABILA | 7/18/2018 |  8:30| 17:30| 811
/MASALSABILA [7/192018 | 830| 1730| 811
DINASALSABILA | 7/20/2018 |  830| 17:30| 811 17:33
[ Dina saLsaBILA |7/21/2018 | 830| 17:30| 944 14:09 4:24 | 1:14
EA SALSABILA | 7/22/2018 | 8:30| 17:30 MINGGU
DINA SALSABILA | 7/23/2018 830| 17:30| 8:26 17:36 9:09
DINA SALSABILA | 7/24/2018 830| 17:30| 811 17:34 9:23
DINA SALSABILA | 7/25/2018 830| 17:30| 822 17:38 9:15
DINA SALSABILA | 7/26/2018 8:30| 17:30| 8:29 17:34 9:05
DINA SALSABILA | 7/27/2018 830| 17:30| 823 17:35 9:11
DINA SALSABILA | 7/28/2018 8:30 17:30 SABTU
DINA SALSABILA | 7/29/2018 8:30 17:30 MINGGU
DINA SALSABILA | 7/30/2018 8:30| 17:30 8:43 17:32 8:48 | 0:13
DINA SALSABILA | 7/31/2018 8:30| 17:30| 827 17:35 9:07|
DINA SALSABILA | 8/1/2018 8:30| 17:30| 822 17:32 9:10| |
DINA SALSABILA | 8/2/2018 8:30| 17:30| 8:25 17:53 928 | |
DINA SALSABILA | 8/3/2018 830| 17:30| 818| 17:36| 917]
DINA SALSABILA | 8/4/2018 830 17:30 bl
DINA SALSABILA | 8/5/2018 8:30 | 17:30 M:j




'DINASALSABILA | 8/6/2018 8:30| 17:30| s:20 12:37] 916
DINA SALSABILA | 8/7/2018 8:30| 17:30| 809 17:59 i 9:50 \
DINA SALSABILA _| 8/8/2018 8:30| 17:30] 815
'DINA SALSABILA | 8/9/2018 8:30| 17:30] 818 1745 927( |
DINA SALSABILA | 8/10/2018 830 17:30) 821 17:36 | 9:14 | \
DINA SALSABILA | 8/11/2018 8:30| 17:30 SABTU
DINA SALSABILA | 8/12/2018 8:30 | 17:30 ~ MINGGU
DINA SALSABILA | 8/13/2018 8:30 | 17:30 | 825 17:45 919, |
DINA SALSABILA | 8/14/2018 830| 17:30| 823 17:44 9:21
DINA SALSABILA | 8/15/2018 830 | 17:30| 827 17:52 9:25
DINA SALSABILA | 8/16/2018 830 17:30| 823 17:43 9:20
DINA SALSABILA | 8/17/2018 8:30| 17:30
DINA SALSABILA | 8/18/2018 830 17:30 SABTU
DINA SALSABILA | 8/19/2018 8:30 | 17:30 MINGGU
DINA SALSABILA | 8/20/2018 830 1730 827 17:45 9:18
DINA SALSABILA | 8/21/2018 830 17:30| 823 18:48 10:24
DINA SALSABILA | 8/22/2018 8:30 | 17:30
DINA SALSABILA | 8/23/2018 8:30| 17:30
DINA SALSABILA | 8/24/2018 830| 17:30] 823 17:50 9:27
DINA SALSABILA | 8/25/2018 8:30 | 17:30 SABTU
DINA SALSABILA 8/26/2018 8:30 17:30 MINGGU
| DINA SALSABILA | 8/27/2018 830 | 17:30| 828 1742 91a| |\
| DINA SALSABILA | 8/28/2018 830| 17:30| 825| 17:30| 909 |
| DINA SALSABILA | 8/29/2018 830 | 17:30| 824| 17:49|  92a| |
DINA SALSABILA | 8/30/2018 830| 1730| 831| 18:03| 932|001
DINASALSABILA | 8/31/2018 | _ 8:30 | 17:30| 824 | I |
DINA SALSABILA | 9/1/2018 8:30| 17:30 SABTU
DINA SALSABILA | 9/2/2018 8:30| 17:30 MINGGU
DINA SALSABILA | 9/3/2018 8:30| 17:30| 826 17:51 9:25
DINA SALSABILA | 9/4/2018 830| 17:30 828 17:46 9:18
DINA SALSABILA | 9/5/2018 8:30 | 17:30 17:51
DINA SALSABILA | 9/6/2018 830, 17:30| 830
DINA SALSABILA | 9/7/2018 8:30| 17:30] 826 17:47 9:21
DINA SALSABILA | 9/8/2018 8:30| 17:30 SABTU
| DINA SALSABILA | 9/9/2018 8:30 | 17:30 MINGGU
DINA SALSABILA | 9/10/2018 8:30| 17:30  8:20 17:46 9:25
DINA SALSABILA | 9/11/2018 8:30 | 17:30 LIBUR
DINA SALSABILA | 9/12/2018 8:30| 17:30| 7:19 17:52 10:32
DINA SALSABILA | 9/13/2018 830 | 17:30] 741 e
DINA SALSABILA | 9/14/2018 8:30| 17:30| 8:28
| DINASALSABILA | 9/15/2018 8:30 | 17:30 SABTU




| DINA SALSABILA | 9/16/2018 |

8:30

17:30

MiNGGy ]

Tanggal IPM""*’?

Penilai,
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Lampiran 5. Mendokumentasi bukti-bukti pengeluaran transport Direksi
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Lampiran 6. Daftar format voucher penerimaan

form: TEK-FIN2017CBV
PT. BERSATU SEJAHTERA MANDIRI

CASH/BANK VOUCHER
Receipt D Inter-Account I:I Payment IDR D
Date 23/11/2017 — CBV No. 201711-CI-001-CIDR
From/To  A.Setyadi .
Division Department Project ‘ P.IC.
IPO IPO IPO AYU
COA Dr Cr Purpose/Description
250,000,000.00 f
Balance 250,000,000.00 250,000,000.00
Invoice date Received date Due date Prepared by
23/11/2017 23/11/2017 .. .23111/2017 AYU
Notes
Approved by Director Posted by Received by
Mahatmadi Okto Junjungan P Ayu Permatasari Ar siaGita
R “ form: TEK-FIN2017TCL
Transaction-Checklist
Date .23/11/2017 .. TCLNo. 201711-CI-001-CIDR
From/To
Division Department Project P.IC.
IPO IPO IPO AYU
No. Checklist Description R |x| A |=| Score Notes
1 | Original invoice - X - = -
2 | Original VAT invoice - x| - = -
3 | a tax number and/or VAT certificate of supplier in archive - X - -
b delivery note and/or acceptance-inspection note - X - -
¢ purchase order and/or copy of contract and/or confirmation 1.0 | x - = -
note from authorized personnel
d invoice issuer and beneficiary of money are identical - X| - = -
e original receipt of payment and/or self-prepared - x| - = #
payment/transfer form
1 withholding taxes calculatec 1.0 x - = -
g words and numbers are printed clearly, understandable 10" - = -
h calculations are accurate 1.0 x| - = -
i descriptions are declared clearly, match to supporting 1.0 | x < = %
documents and differences have been investigated
j division, department, project and person-in-charge are 10| x - = &
declared and allocated accurately
k chart of accounts allocated accurately 1.0 x| (1.0)| = (1.0)
Total (1.0)
Invoice date Received date Due date Prepared by
23/11/2017 23/11/2017 23/11/2017 AYU
Scoring: R :Relevant '0'(if FALSE)or '1' (if TRUE) A : Available '-1' (if UN-AVAILABLE) or '1' (if AVAILABLE)
Checker-1 by | | Checker-2 by

Additional notes
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Lampiran 7. Daftar format voucher pengeluaran

PT. BERSATU SEJAHTERA MANDIRI

CASH/BANK VOUCHER
|:| Receipt D Inter-Account Payment IDR |:| Valas
Date .26 JANUARI 2018 . ... CBVNo. . .
FromTo TJHONG SENDRAWAN (BCA-0350-4919-53) ;
Division Department Project P.I.C.
BSM
COA Dr Cr Purpose/Description
140,000,000.00° aran ke 1 (50%)untuk’
Sendrawan (BCA-0350-4919-53)
Balance 140,000,000.00 140,000,000.00 | ) )
Invoice date Received date Due date Prepared by
22-Jan-18 e AYU
Notes .. ) ) ) )
Approved by Director Posted by Received by
Mahatmadi _Okto Junjungan P ... AyuPermatasari Ar iaGta oo
- o form: TEK-FIN2017TCL
Transaction-Checklist
Date .26 JANUARI 2018 . . ... TCLNo.
FromTo TJHONG SENDRAWAN (BCA-0350-4919-53) N B
Division Department Project P.IC.
BSM TS
No. Checklist Description R |x =| Score Notes
1 | Original invoice T 10|= 1.0
2 | Original VAT invoice - X - = -
3 | a tax number and/or VAT certificate of supplier in archive - x| - = -
b delivery note and/or acceptance-inspection note - X - = -
¢ purchase order and/or copy of contract and/or confirmation 10| x 101]= 1.0
note from authorized personnel
d invoice issuer and beneficiary of money are identical 1.0 x 10|= 1.0
original receipt of payment and/or self-prepared 10| x 10| = 1.0
payment/transfer form
i withholding taxes calculated 10| x| (1.0)= (1.0)
g words and numbers are printed clearly, understandable 10| x 10| = 1.0
h calculations are accurate 1.0 | x 10| = 1.0
i descriptions are declared clearly, match to supporting 10| x 101= 1.0
documents and differences have been investigated
j division, department, project and person-in-charge are 1.0 | x 10|= 1.0
declared and allocated accurately
k chart of accounts allocated accurately 10| x| (1.0) = (1.0)
Total 6.0
Invoice date Received date Due date Prepared by
22 8 s 20242N18 " o 28-Jan:18 . AYY ’
Scoring: R : Relevant '0'(if FALSE) or '1' (if TRUE) A : Available '-1' (if UN-AVAILABLE) or '1' (if AVAILABLE)
Checker-1 by I | Checker-2 by

Additional notes
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Lampiran 8. Flowchart alur pengisian voucher penerimaan

3. tulis nama divisi, departemen, project dan nama
inisiator

| 4_Tulis jumlah transaksi serta COA jurnal ]

[ 5 Tulis deskripsi transaksi disertai nama inisiator |

6. Tulis tanggal invoice, tanggal penerimaan invoice, tanggal jatuh
tempo, & tulis nama pembuat voucher

7. Tulis catatan jika diperlukan
end >>

start >
5. Rlelevan ] [ 10[. Available ]
[R:wopr:@] [Ca:(0.7a:(10 ]

13.3 PO/Kontrak/Confirmation notes

13.4 Kesamaan Jumlah di Invoice &uang yang
bayar

13.5 Bukti pembayaran asli selain invoice '— Tulis verifikasi
transaksi jika diperlukan
13.6 Perhitungannya dgn pajak atau tidak '—

[ 137 Kata & angka jelas & dapat dimengerti }

13.8 Perhitungannya akurat
[ 139 ian deskripsi dengan dokumen ] ——— —

13.10 Keakuratan antara yg mendeklarasi-kan dengan
yang meng-alokasikan

(e

[ 14. Menj tiap score dari setiap point verifikasi transaksi |

15. Tulls tanggal penerimaan, no CBV & no.
TCL

17. verifikasi oleh

18. Cheker 1 19. Cheker 2
(finance) (finance supervisor)

20. Penanda tanganan Direksi, Direktur
Keuangan, penyedia & penerima cash

SELESAI
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Lampiran 9. Flowchart alur pengisian voucher pengeluaran

3. tulis nama divisi, departemen, project dan nama
inisiator

| 4_Tulis jumlah transaksi serta COA jurnal ]

5 Tulis deskripsi transaksi disertai nama inisiator ]

I 6. Tulis tanggal invoice, tanggal penerimaan invoice, tanggal jatuh

tempo, & tulis nama pembuat voucher

end >>

7. Tulis catatan jika diperlukan

start >

9. Relevan
I I
[R:(1,0, TR [A:(1,0.7A:(-10) ]

] [_10.Available ]
o]
L 17

12 original VAT invoice
13.1 Database supplier

13

13.3 PO/Kontrak/Confirmation notes

—

surat jalan

13.4 Kesamaan jumlah di Invoice &uang yang
bayar

Tulis verifikasi
transaksi jika diperlukan

13.5 Bukti pembayaran asli selain invoice '—
13.6 Perhitungannya dgn pajak atau tidak |—

[ 13.7 Kata & angka Jelas & dapat dimengerti }

13.8 Perhitungannya akurat

l_—__

I____

(e

[ 139 deskripsi dengan dokumen

13.10 Keakuratan antara yg mendeklarasi-kan dengan
yang meng-alokasikan

tiap score dari setiap point verifikasi transaksi |

15. Tulls tanggal penerimaan, no CBV & no.
TCL

17. verifikasi oleh

19. Cheker 2

| (finance supervisor)

18. Cheker 1
(finance)

20. Penanda tanganan Direksi, Direktur
Keuangan, penyedia & penerima cash

SELESAI
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Lampiran 10. Daftar uang konsumsi dan transport karyawan

selama seminggu pada tanggal 24-30 Agustus 2018




Lampiran 11. Rekapitulasi pembelian persediaan bahan bakar

minyak
SPBU
Tanggal Penundaan (PN) Mranggen (MR) Srogo (SR) Bawang (BW)
P [PX]PL|BS[DX| P |PX[PL|BS|DX| P |PX|PL[BS|DX| P [PX]PL]|BS|DX
2
4
5 1 113
6 3 1
7 2 2
8 2]1]1]2
2
21
22
23
5 2 1151 2 i]a i 2
26 1 4 111 1/1
27
28 2 115 1 1
29 1 5]1 1]1 o

30
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belum jelas
tanggal merah



Lampiran 12. Form pembukaan rekening perorangan BRI
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Lampiran 13. Form pengkinian nasabah Permata Bank pada PT

TKL
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Lampiran 14. Daftar penebusan bahan bakar minyak PT MKA

56



57

Lampiran 15. Daftar penebusan bahan bakar minyak PT ASP
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Lampiran 16. Form memo internal untuk penebusan bahan bakar

minyak PT. MKA

INFO MEMO / DISPOSISI *)

Nomor : 001/Keu/TV/MKA/2018 | Tanggal : 02/04/2018

Perihal :Pendebetan dana dari Rek BRI MKA 5820.01.0000.12.309

TANGGAPAN/ DISPOSISI

*¥*) Kepada / Pari : Anggun
Mohon di pindahkan dana sebesar Rp.59.495.652 ke rek PT. Pertamina bank
BRI 881.8824.712368 ( w/ Tebus BBM BW PL 8 K1)

Julia

Lampiran 17. Form memo internal untuk penebusan bahan bakar

minyak PT. ASP

INFO MEMO / BISPOSISI *)

Nomor : 001/Keu/TV/ASP/2018 | Tanggal : 02/04/2018

Perihal :Pendebetan dana dari Rek BRI ASP 2199.01.000.158.309

FANGGAPAN/ DISPOSISI

**) Kepada / Pari : Anggun

Mohon di pindahkan dana sebesar Rp.206.752.173 ke rek PT. Pertamina bank
BRI 881.8824.712368 ( uw/ Tebus BBM PN P 8 K1 BS 32 Kl & Kurang Bayar
Pertamina - BBM )

Julia
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Lampiran 18. Form penilaian PKL

¥ EMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA é@? uQaAsS

FAKULTAS EKONOMI

Kampu raitas Negen Jakarta Gedun Jlan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 i
Telepon (0211 47. 74 Fax (021) 4706285
’A“ ) Laman www e un)ac il
INTLAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM DIPLOMA 111
....... SKS
Nama L RERG 2RO
No 4]
Program Studi
Tempat Praktik $ ndn L
Alamat Praktik/Telp : . o Sunter ase Ul
JL nu ! Jauafty uturs
SKOR N
NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
1 | Kehadiran f)cj 1. Keterangan Penilaian :
a 2 Skor  Nilai Bobot
2 | Kedisiplinan PR AL 86-100 A 4
65 81-85  A- 3.7
. P 76-80 B+ 3,3
3 | Sikap dan Kepribadian | .0 :
Fii 71-75 B 30
@q 66-70  B- 2,7
4 | Kemampuan Dasar ~ [..d 61-65 C+ 23
93 56-60 C 2,0
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas | ....0.70.... 51-55 C- 17
46-50 D 1
o lx - 95 | ,
emampuan  Membaca  Situasi  dan | .07 2. Alokasi Waktu Praktik :
Mengambil Keputusan 2 sks : 80-160 jam kerja efektif

(2 Minggu s.d 1 bulan)

7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan 9‘]’ _____ Nilai Rata-rata :
3 Aktivitas dan Kreativitas
L985........ =.95,
10 (sepuluh) !
9 Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas S4B )
10 Hasil Pekerjaan 9% ..... Nilai Akhir :
Angka bulat huruf
Jumlah 00 s
.lakana,“’. O\bee(' 10|8 e
Penilai,
BRBS bt AR M ANDIRL
Catatan : PT'( A 3 'T“'}”S')

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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Lampiran 19. Surat Keterangan PKL
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Lampiran 20. Kartu Konsultasi Pembimbing

FAKULTAS EKONOMI
wm MMKIMWMMJ‘NIJM
lmﬂ)mmms. l’lx (021) 4706285

... purwched
3908 192004
' MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING

Fevs) Bab /=71 bug. Sfukty agangas

Pevsi Bab Tl len




