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Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan di PT. Bayuadji Nusantara Industries,
Wisma Bayuadji, Jl.Gandaria Tengah, Kebayoran Baru, Jakarta Selatan.
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini berlangsung selama satu bulan terhitung
pada tanggal 01 Agustus 2018- 31 Agustus 2018. Praktikan ditempatkan di
bagian administrasi keuangan.

Praktik Kerja Lapanganini bertujuan untuk mengaplikasikan pengetahuan yang
didapat di universitas ke dunia kerja, serta mendapat pengetahuan dan
pengalaman di dunia kerja pada bidang Administrasi Perkantoran khususnya di
bidang Teknologi Perkantoran.

Penulisan laporan ini menguraikan manfaat serta tujuan dari Praktik Kerja
Lapangan (PKL), diantaranya menjalin kerja sama antara pihak-pihak yang
terlibat, yaitu perguruan tinggi dengan instansi tempat praktik mahasiswa
menerapkan ilmu yang didapat di perkuliahan, serta mendaptkan umpan balik
menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan di dunia kerja dan
menuntun perkembangan zaman.

Pada masa Praktik Kerja Lapangan, Praktikan terkadang mengalami berbagai
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bimbingan dan bantuan dari rekan kerja, serta pembimbing PKL di tempat
praktik, kendala tersebut dapat teratasi dengan baik dan mudah. Praktik Kerja
Lapangan ini dapat disimpulkan bahwa praktikan mendapat tambahan wawasan
pengetahuan yang lebih luas menganai dunia kerja yang sesungguhnya, serta
dapat menumbuhkan rasa tanggung jawab dan disiplin terhadap tugas yang
diberikan.
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

Kompetensi dan pengalaman sangat dibutuhkan saat ini di dunia
indutri untuk meningkatkan daya saing individu yang unggul, dapat
berbagai macam cara untuk meningkatkan kompetensi dan pengalaman
salah satunya melalui Praktik Kerja Lapangan. Program yang diwajibkan
oleh Fakultas Ekonomi ini harus diikuti semua mahasiswa yang menempul
pendidikan baik jurusan pendidikan maupun jurusan murni. Program
tersebut diharapkan akan memberi manfaat bagi semua kalangan yang
terlibat seperti misalnya dunia industri, universitas, maupun masyarakat
umum lainnya.

Dalam masa persaingan yang sedemikian ketatnya sekarang ini,
menyadari sumber daya manusia merupakan model utama dalam suatu
usaha, maka kualitas tenaga kerja harus dikembangkan dengan baik. Jadi
perusahaan atau instansi diharapkan memberikan kesempatan pada
mahasiswa/i untuk lebih mengenal dunia kerja denga cara menerima
mahasiswa/i yang ingin mengadakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan.

Praktik Kerja Lapangan adalah penerapan seorang mahasiswa/i
pada dunia kerja nyata yang sesungguhnya, yang bertujuan untuk

mengembangkan keterampilan dan etika pekerjaan, serta untuk



mendapatkan kesempatan dalam menerapkan ilmu pengetahuan
dan keterampilan yang ada kaitannya dengan kurikulum pendidikan

Program Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu cara yang
efektif untuk memajukan antara teori dan praktik yang dipelajari selama
perkuliahan dengan praktik kerja secara nyata di perusahaan tersebut
Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan praktikan di PT. Bayuadji
Nusantara Industries didasari akan tingginya rasa keingintahuan mengenai
praktik kerja yang diterapkan diperusahaan jasa tersebut. Setelah melalui
tahap administrasi yang telah dijalani, kemudian praktikan ditempatkan di
divisi Akuntansi dan Keuangan Bagian Penjualan yang sangat menentukan
arah dan kebijakan suatu perusahaan karena praktikan dapat mengamati
secara langsung proses atau aktivitas yang dijalani. Praktikan dapat
memahami secara langsung bagaimana cara mengelola data penjualan dan

pembelian serta stock barang di perusahaan



B. Maksud dan Tujuan Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

1. Maksud Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

a.

b.

C.

Mempelajari bidang keuangan dan peninputan data terkait
penjualan di Divisi Akuntansi & Keuangan PT. Bayuadji
Nusantara Industries

Menambah pengetahuan dan pengalaman di bidang kerja

Mengaplikasikan pengetahuan yang dimiliki di dunia kerja

2. Tujuan Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

a.

b.

Mengaplikasikan pengetahuan yang didapat di Universitas
kedunia kerja

Mendapat pengetahuan dan pengalaman didunia kerja pada
bidang Administrasi Perkantoran khususnya bidang

Teknlogi Perkantoran

C. Manfaat Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

1. Manfaat Bagi Mahasiswa Universitas Negeri Jakarta

a.

Dapat Menyamakan Persepsi antara ilmu pengetahuan yang
didapat dalam proses perkuliahan dengan penerapan atau
aplikasinya dalam dunia kerja

Membuat hubungan atau relasi yang baik antara mahasiswa
dengan dunia kerja

Memberikan pengalaman yang konkret perihal dunia kerja



2. Manfaat Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a. Dapat meningkatkan kompetensi mahasiswa yang berguna
untuk bersaing di dunia kerja

b. Adanya peluang kerja sama dalam bidang sumber daya
antara fakultas dengan dunia kerja

c. Menjadi akses yang baik bagi mahasiswa fakultas ekonomi
yang lain untuk melakukan hal-hal yang berkaitan dengan
akademik dan nonakademik

d. Mendapatkan citra yang positif dari dunia kerja perihal
keberhasilan praktik kerja lapangan yang dilakukan oleh
mahasiswa

3. Manfaat Bagi PT. Bayudji Nusantara Industries

a. Mendapat bantuan sumber daya manusia yang mumpuni
tanpa harus melalui serangkaian rekrutmen karyawan

b. Membuat hubungan antara universitas dengan PT. Bayuadji
Nusantara Industries

c. Menjadi sarana pemasaran yang baik bagi PT. Bayuadji
Nusantara Industries perihal produk maupun jasa yang
ditawarkan

d. Menjadi salah satu sumber mengenai perekrutan karyawan

PT. Bayuadji Nusantara Industries



D. Tempat Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

==
= BAYUADJI NUSANTARA INDUSTRIES. PT
~—

Gambar 11.1 : Logo PT. Bayuadji Nusantara Industries

Sumber : ahmad-tarmizi.blogspot.com

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang praktikan lakukan di PT. Bayuadji
terletak di  Wisma Bayuadji, Jl.

Nusantara Industries yang
GandariaTengah, Kebayoran Baru, Jakarta Selatan. Aktivitas Praktik Kerja

Lapangan dilakukan di Divisi Akuntansi dan Keuangan bagian Penjualan.

E. Jadwal Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan pada tanggal 01

Agustus 2018 - 31 Agustus 2018 dengan total 21 hari kerja dengan waktu

pelasanaan dimulai dari puku 09.00 WIB — 17.00 WIB
Tabel 1.1 Jadwal Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan
Jam Kerja Jam Istirahat

Hari Kerja
12.00 s.d 13.00 WIB

Senin s.d Jumat 09.00 s.d 17.00 WIB
Perincian tahap pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan sebagai berikut :

1. Tahap Persiapan
Praktikan melakukan persiapan dengan mempersiapkan surat-surat

pengantar dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta untuk
Biro

pengajuan Praktik Kerja Lapangan di

dibuatkan surat




Administrasi Akademik dan Keuangan (BAAK) yang ditujukan ke

beberapa perusahaan termasuk PT. Bayuadji Nusantara Industries

Selanjutnya praktikan mengajukan surat pengantar tersebut kepada PT.
Bayuadji Nusantara Industries dan surat tersebut diserahkan langsung

ke bagian HRD perushaan pada tanggal 26 Juli 2018.

2. Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Pt. Bayudji
Nusantara Industries pada Divi Akuntansi dan Keuangan bagian
Penjualan selama 1 (Satu) bulan. Terhitung dari tanggal 01 Agustus
2018 sampai dengan tanggal 31 Agustus 2018. Praktikan bekerja
fulltime mulai dari hari Senin sampai dengan Jumat mulai pukul

09.00-17.00 WIB

3. Tahap Penulisan Laporan Kegiatan

Setelah menjalani masa Praktik Kerja Lapangan selama kurang lebih
satu bulan, praktikan diwajibkan untuk membuat laporan mengenai
kegiatan Praktk Kerja Lapangan yang sudah berlangsung. Laporan ini
merupakan salah satu syarat untuk lulus dalam mata kuliah Praktik
Kerja lapangan yang juga menjadi salah satu syarat kelulusan Program
Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta. Laporan ini berisis tentang pengamatan dan pengalaman
praktik selama masa Praktik Kerja Lapangan di PT. Bayuadji

Nusantara Industries Divisi Akuntansi dan Keuangan Bagian



Penjualan. Penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan dimulai dari

bulan Maret 2019 sampai bulan Juni 2019.

Hal pertama yang dilakukan Praktikan adalah mencari data-data yang

dibutuhkan dalam penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan yaitu

dengan meminta dan mencari data yang telah dikerjakan kepada pihak

perusahaan tempat Praktik Kerja Lapangan selama melaksanakan

tugas di tempat tersebut. Setelah mendapatkan data yang diperlukan,

maka praktikan akan mengumpulkan data-data tersebut yang nantinya

akan dipergunakan dan diolah sebagai bukti telah melaksanakan

kegiatan untuk membuat laporan Praktik Kerja Lapangan dan akhirnya

diserahkan sebagai tugas akhir berupa laporan Praktik Kerja Lapangan.

Tabel 1.2 Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Tahap

Bulan

Juli 2018

Agustus 2018

Persiapan PKL

Maret 2019

Pelaksanaan

PKL

Penulisan

Laporan PKL

April 2019

Mei 2019

Juni 2019




BAB I1

TINJAUAN UMUM PT. BAYUADJI NUSANTARA INDUSTRIES

A. Sejarah Singkat PT. Bayuadji Nusantara Industries
Pabrik Air Minum Dalam Kemasan (Air Mineral) “JAVA” yang

berkedudukan di JI. Raya Muncul KM.7 No. 1 Banyubiru adalah
Perusahaan yang bergerak di bidang produksi Air Minum Dalam Kemasan
Merk “JAVA”. Untuk Tercapainya tujuan Perusahaan, maka perlu
ditunjang dengan sarana dan prasarana antara lain Sumber Daya Manusia
(SDM) sebagai sumber pokok yang menggerakkan roda mekanisme
perusahaan. Lancar dan tertibnya roda perusahaan ini akan sangat
tergantung pada sumber daya manusia tersebut, oleh karena itu sumber
daya manusia tersebut dibina secara terus menerus dengan dipacu oleh
ilmu, keahlian dan sikap mental yang baik serta berpegang pada azas
keseimbangan antara kepentingan perusahaan dan kepentingan sumber
daya manusia secara perorangan. Terlaksananya pembinaan dan
terwujudnya keseimbangan yang baik dan dinamis perlu diatur dalam
sebuah peraturan, yang disebut Peraturan Perusahaan.
B. Bidang Usaha Perusahaan

PT. Bayuadji Nusantara Industries adalah perusaan yang bergerak dalam
bidang perindustrian. Produk yang dihasilkan adalah air minum dalam

kemasan (Air Mineral) “JAVA” yang diambil dari sumber mata air yang



ada didalam lingkungan pabrik. Proses produksi dibantu dengan mesin

serta
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terjamin kebersihannya. Selain itu lingkungan pabrik juga bersih dan
masih banyak pohon yang tumbuh, maka kemurnian air mineral akan
terjaga dengan baik.
C. Fasilitas Perusahaan
PT. Bayuadji Nusantara Industries dalam rangka menunjang kesejahteraan
karyawan yaitu dengan menyediakan beberapa fasilitas lain.
1. Perusahaan mengikutsertakan karyawan/karyawati dalam program
jaminan sosial yang terdiri atas :
2. Komputer, Laptop,Mesin Fotocopy, Telepon, Faximile
3. Fasilitas tempat ibadah
Perusahaan memberikan fasilitas tempat ibadah berupa mushola
yang dapat digunakan bagi karyawan/karyawati yang beragama
islam untuk menjalankan ibadah sholat
4. Koperasi
Untuk menumbuhkan rasa kebersamaan dan kegotongroyongan
serta meningkatkan  perserikatan pekerja, maka perusahaan
mendukung terbentuknya kegiatan di bidang koperasi karyawan.

F. Struktur Organisasi
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Gambar I1. 1 Struktur Organisasi PT. Bayuadji Nusantara Industries
Sumber : http://repository.uksw.edu/bitstream
1. Direktur
a. Memutuskan dan menentukan peraturan tertinggi perusahaan
b. Bertanggung jawab dalam memimpin dan menjalankan perusahaan
c. Bertanggung jawab atas kerugian yang dihadapi perusahaan

termasuk juga keuntungan perusahaan
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Merencanakan serta mengembangkan sumber-sumber pendapatan

dan pembelanjaan kekayaan perusahaan

General Manager

Mengelola operasional harian perusahaan

Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasi, mengawasi, dan
menganalisis semua aktivitas bisnis perusahaan

Merencanakan dan mengontrol kebijakan perusahaan agar dapat
berjalan dengan maksimal

Memastikan setiap departemen melakukan strategi perusahaan
dengan efektif dan optimal

Mengelola anggaran keuangan perusahaan

Sekretaris

Menerima email, telepon, Surat-surat dan fax masuk

Menerima dan melayani tamu

Berkoordinasi dengan satpam

Menyimpan Arsip / Surat

Menyimpan dokumen penting / rahasia perusahaan

Menyusun dan membuat jadwal kegiatan pimpinan

Memberikan masukan yang positif kepada pimpinan
Menyiapkanagendarapat, menyiapkan naskah rapat, menyiapkan

naskah pidato atau pernyataan pimpinan serta membuat laporan
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dan notulen rapat.

Mengoreksi semua laporan yang harus di tandatangani pimpinan

. Accounting

Merencanakan, mengkoordinasikan dan mengontrol arus kas
perusahaan (cashflow), terutama pengelolaan piutang dan hutang
Mengelola fungsi akuntansi dalam memproses data dan informasi
keuangan untuk menghasilkan laporan keuangan yang dibutuhkan
perusahaan secara akurat dan tepat waktu.

Merencanakan dan mengkoordinasikan penyusunan anggaran
perusahaan, dan mengontrol penggunaan anggaran tersebut untuk
memastikan penggunaan dana secara efektif dan efisien dalam
menunjang kegiatan operasional perusahaan.

Menerima daftar rekapitulasi absensi karyawan, berikut potongan-
potongan gaji dari Departemen Personalia, untuk memastikan
perhitungan gaji bulanan dilakukan secara benar dan akurat.
Membuat daftar gaji, slip gaji, laporan transfer dan mentransfer ke
rekening masing-masing karyawan, agar pemenuhan hak karyawan
dilakukan sesuai dengan yang telah ditetapkan dan tepat waktu.
Membuat laporan Jamsostek, dan melakukan pembayarannya, agar

hak karyawan dipenuhi dengan baik.
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g. Melakukan stock opname setiap akhir bulan untuk melihat
ada/tidaknya selisih jumlah barang di gudang dan catatan di
keuangan

h. Membuat Laporan bulanan maksimal tanggal 10 awal bulan untuk
disampaikan kepada atasan mengenai neraca keuangan perusahaan
(laporan laba-rugi), arus kas perusahaan (cashflow), dan

pengelolaan piutang dan hutang.

5. Personalia

a. Merencanakan dan mengembangkan kebijakan dan sistem
pengelolaan SDM.

b. Merencanakan, Mengendalikan serta Mengevaluasi
administrasi dan prosedur HRD.

c. Mengatur dan melaksanakan fungsi pelaksanaan SDM
(Rekruitmen, Penempatan karyawan, Kontrak kerja karyawan,
dan Pengembangan karyawan).

d. Menganalisa dan mengupdate kebutuhan skill dan ketrampilan
seluruh karyawan diperusahaan.

e. Memastikan aturan dan tata — tertib yang dimiliki oleh
perusahaan dijalankan dan diikuti oleh semua karyawan
diperusahaan.

f. Monitoring terhadap dokumen legalitas milik perusahaan.
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g. Menciptakan suasana yang harmonis serta membina hubungan
yang baik antara karyawan dan perusahaan.

h. Mengurus dan mengakomodir fasilitas BPJS Ketenagakerjaan
dan BPJS Kesehatan seluruh Karyawan

i. Membuat Laporan bulanan kepada atasan (tiap awal bulan
maksimal tanggal 10):

J. Update terhadap Jumlah Man Power yang ada dalam seluruh
departemen.

k. Laporan Man Power Planning

I. Laporan Realisasi Training

m. Melaporkan aktifitas Kegiatan SDM (Training, Mutasi,
Promosi, Demosi, Turn Over Karyawan)

n. Membuat planning anggaran dan rencana kegiatan training atau
pelatihan disesuaikan dengan kondisi perusahaan dan
kebutuhan karyawan

0. Menyiapkan Laporan hasil kerja dan rencana kerja ke depannya

untuk Agenda Meeting Operasional setiap bulan

6. Quality Control
a. Melakukan pemeriksaan terhadap jalannya proses produksi
untuk memastikan kesesuaian prosedur.
b. Memonitor kualitas material serta hasil produksi dengan

perbandingan kualitas standard
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Menyusun dan menyiapkan dokumen-dokumen QC dan data
produksi (sample, air hasil laboratorium dan data lain yang
diperlukan)

Menganalisa masalah yang timbul pada kualitas proses dan
hasil produksi

Menyusun usulan pemecahan masalah yang terkait dengan
kualitas proses dan hasil produksi

Menjalankan tugas-tugas QC lainnya dalam upaya pencapaian
kualitas produk perusahaan

Membuat laporan kegiatan bulanan kepada atasan mengenai
kinerja setiap bulan dan rencana kerja untuk bulan berikutnya
(tiap awal bulan maksimal tanggal 10)

Menyiapkan laporan hasil kerja dan rencana kerja ke depannya
untuk agenda meeting operasional setiap bulan

Selalu berkoordinasi dengan bagian lain yang terkait

Memberikan petunjuk bidang teknik dalam pelaksanaan proses
produksi

Bertanggung jawab penuh atas kelancaran proses terutama
yang menyangkut kerja peralatan dan pemakaian mesin dalam
pabrik

Mengumpulkan data teknis untuk membuat laporan secara rutin

dan berkala
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d. Mengatur dan mengelola penggunaan listrik secara efisien

e. Menyusun rencana pemeliharaan  perbaikan  maupun
perencanaan dan pembaharuan ke arah kesempurnaan dan
kemanapun kerja mesin-mesin

f. Menyusun jadwl pemeliharaan dan perbaikan fassilitas
perusahaan atau asset perusahaan, mesin-mesin, peralatan, dan
fasilitas produksi agar proses produksi dapat berjalan dengan

lancar

8. PPIC

a. Merencanakan proses produksi dengan koordinasi dengan
bagian yang terkait

b. Merencanakan, mengadakan, mengendalikan, mengevaluasi
dan melaporkan semua material serta semua kebutuhan
material baik yang telah dimiliki perusahaan ataupun yang
belum dimiliiki perusahaan dengan berkoordinasi kepada
bagian terkait

c. Menjalin hubungan baik dengan semua supplier perusaahaan
untuk mendapatkan service dan best price

d. Menganalisa pemakaian material

e. Menerima order dari bagian pemasaran dan pihak distributor
serta memastikan bahwa order yang sudah diterima selesai

dalam jangka waktu yang sudah disepakati
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f. Mengkondisikan pengiriman dan ekspedisi pengambilan
barang dari agen atau distributor dan memastikan bahwa
semuanya dalam pengawasan

g. Membuat laporan kegiatan bulanan kepada atasan (tiap awal
bulan maksimal tanggal 10) antara lain laporan mengenai:

h. Pemesanan barang / material\

I. Pemasukan barang/ material\

J. Pengeluaran/pemakaian barang/material

k. Kerusakan barang/ material (penyimpanan/ Reject supplier)

I.  Hasil Produksi

m. Stock opname raw material dan barang jadi

n. Status material

0. Persediaan barang/material (stock)

p. Melakukan monitoring terhadap aktivitas pergudangan
(penyimpanan material dan produk jadi)

g. Menyiapkan dan membuat surat jalan untuk setiap barang yang
dikeluarkan dari perusahaan

r.  Menyiapkan laporan hasil kerja dan rencana kerja ke depannya

untuk agenda meeting operasional setiap bulan

9. Produksi

a. Merencanakan produksi sesuai dengan target-target perusahaan
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b. Menyiapkan segala hal yang terkait dengan proses produksi
untuk menjalankan proses produksi

c. Mengatur ruangan pabrik terkait dengan penempatan material
produksi, hasil produksi, alat penunjang produksi dan bahan
produksi lainnya dalam kondisi tertib dan teratur

d. Mengatur lay out alur produksi dari mulai persiapan produksi
hingg hasil akhir produksi termasuk penyimpanan dan
pengaturan produk jadi

e. Membuat laporan hasil akhir produksi baik harian, mingguan,
bulanan dan atau tahunan secara konsisten dan kontinue (untuk
laporan bulanan maksimal tanggal 10 awal bulan disiapkan
untuk diserahkan keatasan)

f. Menyiapkan Iporan hasil kerja bulanan sebelum dan rencana
kerja bulanan ke depannya untuk agenda meeting operasional
setiap bulan

g. Meminimalisir terjadinya reject material dan hasil produksi

10. Pemasaran
a. Menenukan harga jual, produk yang akan dilaunching, jadwal
kunjungan serta system promosi untuk memastikan tercapainya
target penjualan
b. memonitor perolehan order serta merangkumkan forecast untuk

memastikan kapasitas produksi terisi secara optimal
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c. Memonitor jumlah stock seluruh Dept. Sales & Marketing
untuk memastikan umur stock perusahaan tidak melebihi target
yang telah ditentukan

d. Menganalisa dan mengembangkan strategi marketing untuk
meningkatkan jumlah pelanggan dan area sesuai dengan target
yang ditentukan

e. Menganalisa dan memberikan arah pengembangan design &
warna, untuk memastikan pengembangan produk sesuai dengan
kebutuhan pasar

11. General Affair

a. General Affair Melakukan aktivitas pemeliharaan atas seluruh
dan sarana penunjang, serta perbaikan gedung dan melakukan
proses penggantian atas fasilitas/sarana penunjang yang rusak

b. Melakukan analisa kebutuhan dan penunjang untuk departemen
umum dan security kemudian mengajukaan rencana anggaran
atas pengadaan dan pemeliharaan seluruh fasilitas umum untuk
kemudian diajukan kepada bagian keuangan dan manajenen
perusahaan untuk dianggarkan dan disetujui

c. Bertanggung jawab terhadap monitoring jadwal dan
penanganan perpanjangan surat kendaraan, KIR, Servis
kendaraan dan penanganan kerusakan fasilitas dan prasarana

umum milik pabrik (Toilet karyawan, area parkir dan barang
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inventaris kantor sepert foto copy dll) dengan menghubungi
subcont atau pihak ketiga

Bertanggung jawab terhadap pengelolaan security dan
keamanan di lingkungan perusahaan

Memastikan aturan dan tata tertib yang dimiliki perusahaan
dijalankan dan diikuti oleh semua karyawan diperusahaan
Membuat laporan bulanan kepada atasan (tiap awal bulan
maksimal tanggal 0) atas kinerja dan kendala yang dialami
selama 1 bulan baik itu kegiatan perawatan, pembangunan,
kebersihan dan kegiatan lainnya yang berkaitan dengan

departemen umum
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di PT. Bayuadji Nusantara

Industries yang bertempat di Wisma Bayuadji, Jalan Gandaria Tengah,
Kebayoran Baru, Jakarta selatan. Aktivitas Pelaksanaan Praktik Kerja
Lapangan dilaksanakan di divi Keuangan dan Penjualan. Praktik Kerja
Lapangan dimulai pada tanggal 01 Agustus 2018 sampai dengan 31
Agustus 2018 dengan total 21 hari kerja. Praktikan melakukan Praktik
Kerja Lapangan Setiap Hari Senin s/d Jumat dengan jam masuk 09.00 s/d
17.00. Adapun Jobdesk dari bagian utang yaitu:
Selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan berlangsung praktikan
melakukan beberapa tugas yang diberikan oleh staff keuangan dan
penjualan sebagai berikut :
1. Mengecek data penjualan di Microsoft Excel yang dikirim dari
pihak pabrik
2. Menginput data penjualan di aplikasi MyJurnal
3. Menandai data penjualan di Microsoft Excel apabila telah diinput
di aplikasi MyJurnal
4. Mengecek kesamaan jumlah barang dan nominal uang yang

diterima antara data di Microsoft Excel dengan aplikasi MyJurnal
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5. Mengecek kesamaan jumlah piutang penjualan antara data di

Microsoft Excel dengan aplikasi MyJurnal
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B. Pelaksanaan Kerja
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1. Mengecek data penjualan di Microsoft Excel yang dikirim dari

pihak pabrik
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Gambar 111.1 Data Penjualan Bulan Juni 2018

Sebelum menginput setiap data faktur yang diterima di bagian
keuangan pabrik ke aplikasi MyJurnal, terlebih dahulu diperlukan
pengecekan satu per satu di setiap laporan satu bulan dimulai dari
tanggal paling awal hingga paling akhir. Nomor faktur juga harus
di cek terlebih dahulu apakah sesuai dengan data di Aplikasi
MyJurnal. Apabila berbeda, maka data yang di Excel lah yang
menjadi acuan yang benar.

2. Menginput data penjualan di aplikasi MyJurnal
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Gambar 111.2 Menu Penginputan Data Penjualan
Aplikasi MyJurnal
Setelah mencocokan data di Excel, maka selanjutnya adalah
menginput data faktur penjualan di aplikasi MyJurnal langkah
langkah yang harus dilakukan adalah :

a. Hal pertama yang perlu dilakukan adalah mengklik menu
penjualan di aplikasi MyJurnal, setelah itu akan muncul
tampilan menu seperti gambar diatas.

b. Selanjutnya adalah memilih data pelanggan disesuaikan
dengan tanggal di setiap faktur.

c. Setelah itu, menginput email yang digunakan admin
penginput di Jurnal

d. Tahap selanjutnya adalah mengiinput alamat penagihan.



26

e. Setelah itu, adalah menginput tanggal transaksi dan tanggal
jatuh tempo yang disesuaikan dengan data yang diperoleh
di Excel.

f. Setelah semua telah diinput, selanjutnya adalah klik OK
dengan mengecek kembali apakah telah sesuai dengan data
yang berada di Excel

Menandai data penjualan di Microsoft Excel apabila telah diinput

di aplikasi MyJurnal
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Gambar 111.3 Data Penjualan Bulan Juli 2018
Untuk memberi kemudahan dalam membedakan data penjualan
yang bersifat tunai atau kredit, maka sesudah menginput data
penjualan di aplikasi MyJurnal, perlu dilakukan penandaan warna

khusus. Dimana warna hijau muda pada lampiran gambar diatas
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menunjukkan data penjualan yang dibayar secara tunai, sedangkan
warna hijau tua menunjukkan data penjualan yang dibayar secara
kredit. Adapun pemberian warna khusus yakni warna orange
dimana memberi tanda bahwa data tersebut memiliki kesalahan
penginputan dari pihak keuangan pabrik.

Mengecek kesamaan jumlah barang dan nominal uang yang

diterima antara data di Microsoft Excel dengan aplikasi MyJurnal
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Gambar 111.4 Hasil Penginputan Data Penjualan di
Aplikasi MyJurnal
Data penjualan yang telah berhasil diinput di aplikasi MyJurnal
akan muncul tampilan seperti gambar yang terlampir diatas,dimana
terdapat rincian berupa jumlah barang, nama produk, jenis produk,

harga satuan, dan jumlah barang. Apabila dibayar secara tunai,
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maka tidak ada tagihan yang muncul di tampilan MyJurnal dan
berisikan keterangan bahwa sudah dibayar sesuai dengan Subtotal.
Sebelum mengclose dan melanjutkan penginputan pada faktur lain,
maka perlu pengecekan kembali antara semua rincian data di
aplikasi MyJurnal engan data di Excel yang dikirim oleh pihak
pabrik sebelum diberikan penandaan.

Mengecek kesamaan jumlah piutang penjualan antara data di

Microsoft Excel dengan aplikasi MyJurnal
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Gambar I11.5 Data Rincian Piutang
Data penjualan yang bersifat kredit akan dimasukkan dalam bentuk
rincian data piutang yang sudah tersedia dan dikirim oleh pihak
pabrik. Lewat data sesuai terlampir pada gambar diatas, maka

diperlukan pengecekan dan menandainya dengan memberikan
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warna kuning pada setiap faktur yang telah sesuai dengan data di

aplikasi MyJurnal

C. Kendala yang Dihadapi

1. Masih belum ada deadline dalam penginputan faktur penjualan di
aplikasi MyJurnal
Dalam menjalankan tugas yang diberikan oleh pembimbing
praktikan di tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan
menemui masalah dimana setiap data faktur penjualan yang
diberikan oleh pihak keuangan pabrik sering mengabaikan dan
mengulur waktu dalam menginput ke aplikasi MyJurnal, saat
praktik di bulan Agustus 2018, praktikan memulai penginputan
data penjualan dimulai dari bulan Januari, dimana sudah lebih dari
7 bulan belum diinput. Selain terjadi keterlambatan, terkadang juga
ditemukan kesulitan dalam mencocokkan kesamaan data di excel
dan aplikasi MyJurnal diakibatkan tsudah terlalu lama dan terjadi
penumpukan.

2. Sering terjadi ketidaksamaan data antara data yang dikirim oleh
pihak pabrik ke pihak keuangan kantor pusat
Karena proses pengiriman data faktur dikirim dalam bentuk
softcopy dan terkendala dengan jarak yang cukup jauh,dimana
pabrik terletak di wilayah Semarang, Jawa Tengah sedangkan

kantor pusat di Jakarta, maka terkadang ditemukan kendala
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ketidakcocokan data yang dikirim dengan aplikasi MyJurnal yang
sudah terinput. Untuk mengubahnya, diperlukan staff admin pabrik
yang terlebih dahulu harus dihubungi via telepon atau WhatsApp
dan sering terjadi kesalahpahaman dan keterlambatan untuk
diubah. Sehingga praktikan apabila menemukan data faktur yang
tidak sesuai harus menunggu konfirmasi dahulu oleh pihak pabrik

dengan bantuan koordinasi staff keuangan di kantor yang lain.

D. Cara Mengatasi Kendala

1. Untuk mengatasi kendala terkait deadline dalam penginputan
faktur penjualan di aplikasi MyJurnal, praktikan berusaha untuk
mempercepat proses penginputan dengan membagi tugas bersama
rekan kerja di divisi keuangan dan dalam satu bulan transaksi
penjualan, praktikan berusaha untuk menyelesaikannya selama 3
hari, dimana dalam waktu satu hari harus menyelesaikan transaksi
penjualan dari tanggal 1-10.

2. Dalam hal ini seperti fungsi manajemen menurut Husaini (2011),
Planning (perencanaan) merupakan proses pengambilan keputusan
atas sejumlah alternative mengenai sasaran dan cara-cara yang
dilaksanakan dimasa yang akan datang guna mencapai tujuan yang
yang dikehendaki serta pemantauan dan penilaiannya atas hasil
pelaksanaannya, yang dilakukan secara sistematis dan

berkesinambungan. Dengan fungsi manjemen harus cepat
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mengambil keputusan untuk mencapai tujuan yang dikehendaki
serta pemantauan dan penilaiannya yang secara sistematis dan
berkesinambungan.

Menurut Gun R. Semin (2013) Teori Komunikasi yang masuk
dalam kelompok teori interaksi memandang kehidupan sosial
sebagai suatu proses interaksi. Dengan demikian, komunikasi
merupakan bentuk interaksi. Komunikasi adalah kendaraan atau
alat yang digunakan untuk bertingkah laku dan untuk memahami
serta memberi makna terhadap segala sesuatu di sekitar Kita.

Teori interaksi memandang struktur sosial sebagai produk, bukan
penetu dalam interaksi.masyarakat tidak aka nada tanpa
komunikasi atau interaksi ini. Struktur soaial seperti organisasi,
kelompok, keluarga dan institusi masyarakat lainnya tiak terjadi
dengan sendirinya.

Selain itu adanya komunikasi penting agar terjalin interaksi antara
sesama manusia. Menurut Kossen, (2012) perilaku manusia dan
antar hubungan dalam organisasi dengan tujuan menggabungkan
kebutuhan- kebutuhan dan sarana-sarana pribadi dengan
kebutuhan-kebutuhan dan sarana-sarana organisasi  secara
menyeluruh.

Dalam mengatasi kendala ketidaksamaan data antara data yang
dikirim oleh pihak pabrik ke pihak kantor pusat, praktikan meminta

tolong kepada pembimbing yakni Bapak Akhmad Zacki serta
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Manager Keuangan kantor pusat Bapak Jihan untuk menghubungi
tim keuangan pabrik yang menjadi admin dalam menginput data
faktur penjualan untuk segera melakukan tindakan pengoreksian

serta dapat mengabarinya baik lewat via e-mail atau telepon.
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BAB IV

PENUTUP

A. KESIMPULAN
Praktik Kerja Lapangan terdapat beberapa manfaat yang dapat diambil

olen Mahasiswa, Universitas, maupun Perusahaan. Salah satu contohnya
yaitu dapat mengadakan kerja sama langsung diantara ketiga belah pihak.
Berdasarkan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan oleh Praktikan
di PT. Bayuadji Nusantara Industries maka dapat disimpulkan:

1. Praktikan dapat mengambil pelajaran bagaimana cara
berorganisasi, pengalaman menjadi staff akuntansi dibagian
pengelolaan utang, dan mendapatkan relasi secara langsung
dibidang Akuntasi dan Keuangan khususnya di PT. Bayudji
Nusantara Industries

2. Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan di PT. Bayudji
Nusantara Industries, Praktikan menghadapi beberapa kendala
seperti Belum adanya Standar Operasional (SOP) dalam hal
penentuan jatuh tempo pembayaran utang dan Kurangnya Sumber
Daya Manusia di bagian pengelolaan utang khususnya di bagian
tukar faktur.

3. Cara mengatasi kendala tersebut praktikan sering berkonsultasi dan
meminta rekomendasi staff bagian utang, serta mempraktikan kerja

cerdas dalam mengatasi kurangnya SDM yang dimiliki.
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B. SARAN
Setelah praktikan menjalani Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT.
Bayuadji Nusantara Indstries maka praktikan dapat memberikan saran
yang besifat membangun bagi Mahasiswa, PT, dan Universitas
1. Bagi Mahasiswa
Saran yang dapat saya sampaikan vyaitu mahasiswa dapat
memahami ilmu pengetahuan yang didapat di Perguruan Tinggi
dan memhami bentuk-bentuk kerja prestatif yang akan sangat
berguna jika ingin PKL di berbagai macam perusahaan.
2. Bagi PT. Bayuadji Nusantara Industries
Terkait dalam pengelolaan keuangan dan pelaporan data penjualan
serta pembelian sebaiknya bagian keuangan perusahaan untuk
disiplin menyelesaikannya secara tepat waktu dan tidak menunda-
nunda hingga berbulan-bulan. Dan alangkah baiknya, penginputan
data penjualan serta pembelian dilakukan seminggu sekali dan
maksimal sebulan sekali sesuai bulan berjalan.
3. Bagi Universitas
Fakultas Ekonomi seharusnya memberikan beberapa rekomendasi
mengenai perusahaan yang berkerja sama antara fakultas dengan
perusahaan dalam bidang Praktik Kerja Lapangan, sebab terdapat
beberapa perusahaan yang bagus tidak menerima Program PKL
jika perusahaan tersebut tidak menjalin kerja sama antara

Universitas dengan perusahaan



DAFTAR PUSTAKA

http://repository.uksw.edu/bitstream/123456789/11950/3/T0 552013007 BA

B%20111.pdf (Diakses pada 10 Juni 2019)

WAHYUNINGSIH, TRI (2010) ANALISIS PENGUKURAN KINERJA
PERUSAHAAN DENGAN METODE BALANCED SCORECARD (Studi Kasus
PT. Bayu Adji Nusantara Industries). Diploma thesis, Univerversitas

Muhammadiyah Surakarta.

https://docslide.net/documents/surat-keputusan-56af671bcf172.html (Diakses Pada

10 Juni 2019)

Marsofiyati dan Henry Eryanto. Manajemen Perkantoran, Jakarta: Lembaga

Pengembangan Pendidikan UNJ

35


http://repository.uksw.edu/bitstream/123456789/11950/3/T0_552013007_BAB%20III.pdf
http://repository.uksw.edu/bitstream/123456789/11950/3/T0_552013007_BAB%20III.pdf
https://docslide.net/documents/surat-keputusan-56af671bcf172.html

36

LOG HARIAN
No Hari/Tanggal Jenis Kegiatan
1 Rabu, 1 Agustus Pengenalan staff dan pimpinan PT.

2018

Bayudji Nusantara Industries
Pengarahan Job description dan tata
tertib di bagian keuangan perusahaan
Mempelajari aplikasi software input

data penjualan

2 Kamis, 2 Agustus Menginput data penjualan bulan Januari
2018 Tanggal 1-10
Menandai data piutang di Excel bulan
Januari tanggal 1-10
3 Jumat, 3 Agustus Menginput data penjualan bulan Januari
2018 Tanggal 11-20
Menandai data piutang di Excel bulan
Januari tanggal 11-20
4 Senin, 6 Agustus Menginput data penjualan bulan Januari
2018 Tanggal 21-31
Menandai data piutang di Excel bulan
Januari tanggal 21-31
5 Selasa, 7 Agustus Menginput data penjualan bulan
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2018

Februari tanggal 1-10
Menandai data piutang di Excel bulan

Februari tanggal 1-10

6 Rabu, 8 Agustus Menginput data penjualan bulan
2018 Februari tanggal 11-20
Menandai data piutang di Excel bulan
Februari tanggal 11-20
7 Kamis, 9 Agustus Menginput data penjualan bulan
2018 Februari tanggal 21-28
Menandai data piutang di Excel bulan
Februari tanggal 21-28
8 Jumat, 10 Agustus Menginput data penjualan bulan Maret
2018 tanggal 1-10
Menandai data piutang di Excel bulan
Maret tanggal 1-10
9 Senin, 13 Agustus Menginput data penjualan bulan Maret
2018 tanggal 11-20
Menandai data piutang di Excel bulan
Maret tanggal 11-20
10 Selasa, 14 Agustus Menginput data penjualan bulan Maret

2018

tanggal 21-31




Menandai data piutang di Excel bulan

Maret tanggal 21-31

11

Rabu, 15 Agustus

2018

Menginput data penjualan bulan April
tanggal 1-10
Menandai data piutang di Excel bulan

April tanggal 1-10

12

Kamis, 16 Agustus

2018

Menginput data penjualan bulan April
tanggal 11-20
Menandai data piutang di Excel bulan

April tanggal 11-20

13

Selasa, 21 Agustus

2018

Menginput data penjualan bulan April
tanggal 21-30

Menandai data piutang di Excel bulan
April tanggal 21-30

Pergi ke kantor pajak KPP Kebayoran
Lama Jakarta Selatan untuk melakukan

Lapor Pajak Bulanan

14

Rabu, 22 Agustus

2018

Menginput data penjualan bulan Mei
tanggal 1-10
Menandai data piutang di Excel bulan

Mei tanggal 1-10
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15 Kamis, 23 Agustus Menginput data penjualan bulan Mei
2018 tanggal 11-20
Menandai data piutang di Excel bulan
Mei tanggal 11-20
16 Jumat, 24 Agustus Menginput data penjualan bulan Mei
2018 tanggal 21-31
Menandai data piutang di Excel bulan
Mei tanggal 21-31
17 Senin, 27 Agustus Menginput data penjualan bulan Juni
2018 tanggal 1-10
Menandai data piutang di Excel bulan
Juni tanggal 1-10
18 Selasa, 28 Agustus Menginput data penjualan bulan Juni
2018 tanggal 11-20
Menandai data piutang di Excel bulan
Juni tanggal 11-20
19 Rabu, 29 Agustus Menginput data penjualan bulan Juni
2019 tanggal 21-30
Menandai data piutang di Excel bulan
Juni tanggal 21-30
20 Kamis, 30 Agustus Menginput data penjualan bulan Juli
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2018

tanggal 1-10°
Menandai data piutang di Excel bulan

Juli tanggal 1-10

21

Jumat, 31 Agustus

2018

Menginput data penjualan bulan Juli
tanggal 11-31
Menandai data piutang di Excel bulan

Juli tanggal 11-31
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Lampiran 1

Surat Keterangan Permohonan lIzin PKL

: %‘\_ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI , DAN PENDIDIKAN TINGGI

\% ; UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
3 Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawaenangun Muka, Jakaets 13220
> T"‘ ! Telepon/Faximile : Rektor : (021) 4893854, PRI - 4895130, PR 11 AXIIOLE, PR IIL: 4892926, PR IV : 4893982
_ BUK : 4750930, BAKHUM : 4759081, K - 4752180
g.,'”""l Hagian UHT  Telepon, 4891726, Bagian Keuangan : 4592414, Bagian Kepegawaian - 4590536, Bagian Humas ; 4895444
fetert Laman : www.unj ac i
bt
Nomor 1943/UN39.12/KM2018 31 Jul 2018
Lamp
Hal Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth HRD PT. Bayuadji Group
JI Gandaria Tengah 1l No.44 Kramat Pola
Kebayoran Baru, Jakarta Selatan

Kami mohon kesedinan Saudara untuk dapat menenima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta
Nama Salomo Elang Paksi Vidaksa
Nomor Registras: 8105161637
Progrem Studi Pendidikan Ekonormi
Fakultas Ekonomi Universitas Negen Jukarta
No Telp/HP 085887155496

Unluk melaksanakar, Prakiek Kera Lapangan pada tanggal 1s.d 31 Agustus 2018 dalam
rangka memenuhi tugas mata kuliah

Atas perhatian dan kerj; Saudara, kami kan tenma kasin

Tembusan :
1 Dekan Fakultas Ekonomi
2 Koordinator Prodi Pendidikan Ekonomi




Lampiran 2

Surat Keterangan Penerimaan PKL

=
f: BAYUADJI NUSANTARA INDUSTRIES. PT

" WISMA BAYUADJI *
1. Gandaria Tengah Ill No. 44 Kebayoran Baru Jakarts - 12130
Telp. (021) 7232324 (Hunting) Fax. (021) 7232025

Nomor Lyvasmwvm/zms

Lamp =
Peni . Persetujuan Permohonan Lzin Prakiek Kenja Lapangan/Magang
i e : g Jakarta, 2/ Agustus 2018
Kepada Yth,
Pimpinan Universitas Negeri Jakarta
Fakultas Ekonomi
J1. Rawamangun Muka
Jakarta
Tip (021) 4893854
Dengan Hormat,
Schubungan dengan Surat Nomor 1943/UN39.12/KM/2018 tertanggal 31 Juli 2018 perihal
Permohonan Izin Praktek Kerja Lap atas nama Mah scbagai berikut
Nama Salomo Elang Paksi Vidaksa
Nomor Registrasi 8105161637

Program Study Pendidikan Ekonom)
Durasi Prakick Kerja Lapangan : 01 Agustus 2018 ssmpai dengan 31 Agustus 2018

Bersama mi kami gizinkan yang b 2k untuk dapat melak kan Praktek
chw::wv&:maﬂnsunmwnlmm’myngldﬁkmm

X berharap setelah ja L tersebut dapat menambah wawasan bidang
k?m L yu:r““‘d KWD& study/disiplin Ilmu terkait bagi Mahasiswa

;-mg bersangkutan

-
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Lembar Penilaian PKL
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Lembar Absensi PKL

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
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DAFTAR HADIR
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Lampiran 5

Surat Keterangan PKL

=
é BAYUADJI NUSANTARA INDUSTRIES. PT

" WISMA BAYUADJI "
21 Gandaria Tengah Il No. 44 Kebayoran Baru "
Telp. (021) 7232324 (Hunting) Fax mljﬁ;'a‘;ozlsz o

SURAT KETERANGAN MAGANG

NO_ /88 e BNIVIIZ018

Yang b datangan dibawah ini gkan bahwa
Nama HARYO YUDIANTORO
Jabatan Manager Personalia

Dengan ini menerangkan bshwa
Nama Salomo Elang Paksi Vidaksa

Nomor Registrasi 8105161637

Program Study Pendidikan Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (UNJ)

Adalah benar yang b 2b telah melaksanakan kegiatan kerja Magang pada PT. Bayuadji
Nusantara Industries Jakarta yaitu mulai pada tanggal 01 Agustus 2018 sampai dengan tanggal
31 Agustus 2018

Sclama bekerja Magang di PT. Bayuadji Nusantara Industries Jakarta yang bersangkutan telah
melaksanakan Tugas dan tanggung jawabnya dengan baik dan sesuai dengan yang diharapkan

Perusahaan.
DemikhnSwKﬂmnMambndimekdapﬁdnpaguukmdehmmpﬂukm
berkepentingan dan dapat dipergunal bagai

Jakarta, 31 Agustus 2018
Personalia
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Lampiran 7

Format Bimbingan PKL
L""Pihan
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Lampiran 8

Format Saran dan Perbaikan PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

@

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
s o z,M_chr,_..»m EKONOMI
Ampus UniversitasNeger Jakata Gedung R, i Ravwarngun
e g
FORMAT SARAN DAN PERBAIKAN PKL
FAKULTAS EKONOMI - UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
1. Nama Mahasiswa i nio?owﬁ?w«% da¥sa
2. No.Registrasi . GlosTLiEny "
3. Program Studi o RO BT foraa
4. Tanggal Ujian PKL BT AT
’ TANDA TANGAN
NO | NAMA PENGUJI/PEMBERI SARAN MASALAH SARAN PERBAIKAN HALAMAN
1 [Mafsohvahn,s P, b |- Usuan el d. Wembar exsetunt| T A
2 distguar¥ag 49 s\ dpuan A o | =
N _ fo(bartan Ed & 19 26
4| - Cumbel Oumbes dfC [Meine | & 212
Gl USSR S
[ 6] e i, Lapmi i i)
7] ] i Al l T
[ 8]
[9o] . !
Sudah diperbaiki sesuai saran Pemblmbin E?s?;.%%
<== SETUJU DIPERBANYAK ==> o y w, UM O M

Catatan :

i n maan PKL .....
2. Target perbaikan/pe «3.23» e

3. Kartu ini harus dilampirkan

A . , kartu ini harus diperlihatkan kepada Pembimbing
1. Pada waktu konsuliasi perbaikan/penyempurnasn PKL o

Tim Penguji untuk penyerahan



