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Judul   : Laporan Praktik Kerja Lapangan Pada  
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Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilakukan selama 44 hari kerja di PT Aetra Air 

Jakarta pada Accounting and Tax Department. Selama melaksanakan PKL, 

praktikan melakukan tugas-tugas yang berhubungan dengan Payment Voucher, 

Pajak, e-SPT, Stock Opname, Vehicle Expense, dan Cash Reserve Voucher. 

Selama PKL, praktikan mendapat ilmu dan pengalaman yang berharga dalam 

menyelesaikan pekerjaan. Pekerjaan yang dilakukan praktikan kemudian 

diserahkan kepada bagian staf masing-masing yang memberikan praktikan 

pekerjaan, dengan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini praktikan dapat 

menerapkan pekerjaan yang sebenarnya terjadi di dalam perusahaan. Selain itu 

praktikan mendapatkan pengalaman dan wawasan dalam menghadapi dunia kerja 

yang sebenarnya. Praktikan dituntut untuk disiplin, bertanggung jawab dan 

memiliki etos kerja yang tinggi dalam melaksanakan pekerjaan. 

 

Kata kunci: PT Aetra Air Jakarta, Payment Voucher, e-SPT, Stock Opname, 

Vehicle Expense, Cash Reserve Voucher. 



 
 

iii 
 

 



 
 

iv 
 

 

 



 
 

v 
 

KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur saya panjatkan atas kehadirat Allah SWT yang telah 

melimpahkan karunia, rahmat dan hidayah-Nya yang telah memberikan 

saya nikmat kesehatan, sehingga saya dapat menyelesaikan laporan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dengan baik dan tepat waktu. 

Penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun sebagai bukti 

yang merupakan hasil dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang telah 

dilaksanakan, dimulai pada tanggal 08 Juli 2019 sampai dengan 06 

September 2019 di PT Aetra Air Jakarta.  

Dalam penyusunan laporan ini, praktikan menyadari sepenuhnya 

bahwa selesainya laporan PKL ini tidak terlepas dari dukungan, 

semangat, serta bimbingan dari berbagai pihak, baik bersifat moril 

maupun materil. Oleh karena itu, praktikan ingin menyampaikan ucapan 

terima kasih antara lain kepada:  

1. Orang tua praktikan yang telah memberikan doa dan dukungannya 

kepada praktikan. 

2. Prof. Dr. Dedi Purwana E.S., M.Bus., selaku Dekan Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.  

3. Dr. Etty Gurendrawati M.Si., Ak. selaku Koordinator Program Studi 

D3 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.  

4. Hafifah Nasution, S.E.,M.S.Ak. selaku Dosen Pembimbing PKL, 

atas bimbingan dan arahannya hingga tersusunnya laporan ini.  
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5. Ibu Dita Ratna, Bapak Mukti Ali dan Bapak Jehan Fatahillah selaku 

pembimbing praktik kerja lapangan PT Aetra Air Jakarta. 

6. Seluruh Karyawan PT Aetra Air Jakarta yang telah membantu dan 

bekerjasama dengan baik selama pelaksanaan praktik kerja 

lapangan.  

7. Rekan-rekan mahasiswa yang sudah berkenan membantu dalam 

penyusunan laporan PKL. 

8. Serta semua pihak yang terlibat dan tidak dapat disebut satu 

persatu yang telah memberikan dukungannya selama proses dan 

penyusunan laporan ini. 

Semoga PKL ini dapat memberikan manfaat yang dapat digunakan 

penyusun maupun pembaca. Tentu laporan ini masih belum sempurna 

dan memiliki banyak kekurangan, dalam hal ini penulis mohon maaf yang 

sebesar-besarnya atas segala bentuk kesalahan dalam penyusunan. 

Akhir kata, praktikan berharap semoga Allah SWT dapat memberikan 

segala kebaikan kepada semua pihak yang terlibat dalam penulisan dan 

penyusunan laporan ini. 

 

Jakarta,   November 2019 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang PKL 

 Saat ini Indonesia sedang dihadapkan pada pemberlakuan Masyarakat 

Ekonomi ASEAN (MEA) yang sudah di depan mata. MEA merupakan suatu 

bentuk kerjasama ekonomi negara-negara ASEAN dalam membentuk 

komunitas ekonomi ASEAN untuk menciptakan perekonomian kawasan 

ASEAN yang stabil, makmur dan berdaya saing tinggi. Perlu diketahui bahwa 

terdapat empat pilar MEA yang meliputi: 1) terbentuknya pasar dan basis 

produksi tunggal; 2) kawasan berdaya saing tinggi; 3) kawasan dengan 

pembangunan ekonomi yang merata; 4) Integrasi dengan perekonomian dunia. 

Implikasi dari keempat pilar tersebut yaitu adanya arus perdagangan dan tenaga 

kerja asing yang bebas masuk ke Indonesia. Akibatnya jika sumber daya 

manusia Indonesia tidak dapat bersaing dengan tenaga kerja asing, maka bisa 

dipastikan Indonesia hanya bisa menjadi pembantu di negara sendiri. 

(Achyanadi S., 2016) 

 Kebutuhan akan sumber daya manusia yang berkualitas menjadi suatu 

keharusan di tengah-tengah perubahan yang begitu cepat pada segala bidang 

kehidupan. Sumber daya manusia yang dibutuhkan oleh perusahaan harus 

memiliki keahlian sesuai dengan bidang pekerjaan yang terdapat pada 

perusahaan. 
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Dunia  kerja saat ini menuntut perguruan tinggi untuk menghasilkan 

lulusan yang dapat bersaing secara kompetitif serta dapat beradaptasi dengan 

hal baru. Perkembangan ilmu pengetahuan berkembang sangat pesat sehingga 

mengharuskan orang-orang serta perusahaan atau instansi untuk dapat 

mengikuti perkembangan tersebut agar nantinya tidak tertinggal maupun kalah 

bersaing. Teknologi yang semakin canggih dapat membantu menyelesaikan 

pekerjaan secara cepat dan efisien. Akan tetapi, kemajuan teknologi tersebut 

harus didukung oleh kemampuan sumber daya manusia yang berkompeten. 

Oleh karena itu, kualitas dan kemampuan sumber daya manusia harus 

seimbang dengan kualitas teknologi saat ini.  

Pendidikan memiliki peran yang sangat penting dalam membentuk 

keterampilan dan kecakapan seseorang untuk memasuki dunia kerja yang 

mengikuti kondisi teknologi saat ini. Pendidikan yang dilakukan di perguruan 

tinggi saat ini masih terbatas pada pemberian teori dan praktek. Agar dapat 

memahami dan memecahkan setiap permasalahan yang muncul di dunia kerja, 

maka mahasiswa perlu melakukan kegiatan pelatihan kerja secara langsung di 

instansi/lembaga yang relevan dengan program pendidikan yang diikuti. 

Sehingga setelah lulus dari perguruan tinggi yang bersangkutan, 

mahasiswa/mahasiswi dapat memanfaatkan ilmu dan pengalaman yang telah 

diperoleh selama masa pendidikan dan masa pelatihan kerja untuk 

menerapkannya di dunia kerja yang sebenarnya.  
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Universitas Negeri Jakarta merupakan salah satu perguruan tinggi di 

Indonesia yang berupaya untuk dapat menghasilkan sumber daya manusia yang 

mampu bersaing dalam dunia kerja serta memiliki keahlian dan kualitas yang 

dibutuhkan baik oleh instansi maupun perusahaan. Tidak hanya memiliki 

kualitas dalam bidang ilmu pengetahuan, lulusan dari Universitas Negeri 

Jakarta diharapkan memiliki moral dan attitude yang baik sehingga dapat 

bersikap sesuai dengan standar perusahaan dan menjaga nama baik universitas. 

Salah satu upaya yang dilakukan oleh Universitas Negeri Jakarta dalam 

rangka menghasilkan lulusan yang berkualitas adalah dengan melalui kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan. Praktik Kerja Lapangan  merupakan kegiatan yang 

memberikan kesempatan bagi mahasiswa  Universitas Negeri Jakarta untuk 

dapat merasakan dunia kerja, mendapatkan pengetahuan baru yang tidak 

didapat dari bangku perkuliahan, serta memberi kesempatan bagi mahasiswa 

untuk menerapkan ilmu yang didapat dari perkuliahan.  Dengan kata lain, 

Praktik Kerja Lapangan ini merupakan suatu bentuk kegiatan 

pengimplementasian mengenai kemampuan mahasiswa terkait materi 

pembelajaran yang didapat selama masa perkuliahan.   

Dalam pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja lapangan, mahasiswa dilatih 

untuk dapat beradaptasi dengan lingkungan kerja. Selain itu, mahasiswa akan 

memperoleh pengetahuan dan informasi dari instansi atau perusahaan tempat 

dilaksanakannya kegiatan praktik kerja lapangan tersebut. Dengan begitu, 

mahasiswa dapat melatih mental dan keterampilan yang dimiliki, serta siap 

menghadapi tantangan dalam dunia kerja. 
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B. Maksud dan Tujuan PKL 

1. Maksud  

Adapun maksud dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini adalah: 

a) Untuk memenuhi persyaratan kelulusan bagi mahasiswa D3 Akuntansi 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

b) Untuk melatih kemampuan, disiplin, dan tanggung jawab praktikan 

dengan terjun langsung ke dunia kerja yang sesungguhnya. 

c) Untuk mengaplikasikan pengetahuan yang didapat di bangku 

perkuliahan. 

d) Untuk mencari pengalaman bekerja. 

2. Tujuan  

Tujuan pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini adalah: 

a) Menambah pengetahuan praktikan khususnya yang berhubungan dengan 

Accounting and Tax. 

b) Mendapatkan pengalaman kerja dengan praktik langsung di dunia kerja. 

c) Memperoleh sikap menjadi sosok yang kuat secara mental dan tidak 

mudah menyerah untuk menjadi tenaga kerja yang handal dan 

professional. 

 

C. Kegunaan PKL 

Kegiatan PKL ini diharapkan dapat bermanfaat bagi beberapa pihak, yaitu: 

1. Bagi Praktikan 

Adapun manfaat adanya kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini bagi 

praktikan adalah: 
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a. Melatih dan menambah pengalaman serta meningkatkan keterampilan 

dalam melakukan pekerjaan sebagai bekal untuk memasuki dunia kerja. 

b. Mampu mengadakan perbandingan antara ilmu yang diperoleh 

diperkuliahan secara teori dengan kenyataan selama mengikuti PKL. 

c. Memberikan kesempatan dalam mempraktekkan langsung keahlian dan 

keterampilan yang dimiliki mahasiswa. 

d. Memberikan rasa tanggung jawab dan disiplin yang tinggi dalam 

persiapan terjun ke dunia kerja. 

e. Kegiatan yang sesuai dengan bidang studi yang dapat mengkaitkan 

antara teori dan praktik yang diterapkan di tempat PKL. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

Adapun manfaat adanya kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini bagi 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta adalah: 

a. Menjalin dan meningkatkan hubungan kerja sama yang harmonis antara 

perusahaan dengan perguruan tinggi, khususnya dengan PT Aetra Air 

Jakarta. 

b. Dapat mempersiapkan lulusan yang berkualitas dan siap menghadapi 

dunia kerja.  

c. Sebagai bahan evaluasi mengenai program pendidikan agar dapat 

menghasilkan sumber daya manusia yang terampil dan dibutuhkan oleh 

perusahaan. 

3. Bagi PT Aetra Air Jakarta 

Adapun manfaat bagi PT Aetra Air Jakarta tempat praktikan  

melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut: 
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a. Dengan pelaksanaan PKL diharapkan perusahaan mampu 

meningkatkan hubungan kemitraan dengan pihak kampus, khususnya 

dengan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

b. Mampu melihat kemampuan potensial yang dimiliki mahasiswa 

sehingga akan lebih mudah untuk perencanaan peningkatan di bidang 

SDM. 

c. Untuk mewujudkan peran serta perusahaan dalam meningkatkan SDM 

melalui lembaga pendidikan. 

 

D.  Tempat PKL 

Tempat praktikan melaksanakan kegiatan PKL ini adalah PT Aetra 

Air Jakarta. Perusahaan ini bergerak dalam bidang pengelola dan penyedia 

layanan air bersih. Selama melaksanakan kegiatan PKL di PT Aetra Air 

Jakarta praktikan ditempatkan  di Accounting and Tax Department.   

Berikut merupakan data perusahaan tempat praktikan melaksanakan 

kegiatan PKL. 

Alamat Perusahaan   : Menara Satu Sentra Kelapa Gading Lt. 2,  

    Jl. Boulevard Kelapa Gading LA3 No. 1,  

    Kelapa Gading, Jakarta Utara, 14240 

Telepon  : 021-29385757 

Fax  : 021-29385757 

E-mail  : contact.aetra@aetra.co.id 

Website  : https://www.aetra.co.id/ 

 

mailto:contact.aetra@aetra.co.id
https://www.aetra.co.id/
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Praktikan memilih PT Aetra Air Jakarta sebagai tempat PKL karena  

(1) PT Aetra Air Jakarta memiliki Accounting and Tax Department di mana 

departemen ini sesuai dengan pendidikan yang saat ini praktikan tempuh. (2) 

Di antara tiga tempat PKL yang praktikan tuju yakni PT Toyota Motor 

Manufacturing Indonesia, RS. Royal Progress, dan PT Aetra Air Jakarta, 

hanya PT Aetra Air Jakarta yang memberi kesempatan kepada praktikan 

untuk melaksanakan kegiatan PKL. (3) Lokasi PT Aetra Air Jakarta yang 

dekat dari tempat tinggal membuat praktikan memilih PT Aetra Air Jakarta 

sebagai tempat PKL karena akan menghemat waktu dan biaya.  

 

E.  Jadwal dan Waktu PKL 

Jadwal dan waktu pelaksanaan kegiatan PKL ini dibagi menjadi 3 

tahapan, yaitu: 

1. Tahap Persiapan 

Sebelum melaksanakan PKL, praktikan mencari informasi instansi 

yang dapat menerima mahasiswa untuk melaksanakan PKL. Cara yang 

ditempuh praktikan di antaranya yaitu menghubungi via telepon dan 

mencari referensi tempat PKL kepada rekan praktikan. Pertama, 

praktikan mendapat rekomendasi dari rekan praktikan untuk PKL di PT 

Toyota Motor Manufacturing Indonesia. Setelah mengetahui bahwa PT 

Toyota Motor Manufacturing Indonesia menerima mahasiswa PKL, 

praktikan segera membuat surat permohonan PKL di Biro Administrasi, 

Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat (BAKHUM) dan setelah 

surat tersebuat selesai dibuat praktikan lalu menitipkan surat tersebut 
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kepada rekan praktikan di mana rekan praktikan tersebut merupakan 

salah satu karyawan dari PT Toyota Motor Manufacturing Indonesia. 

Dua hari setelah praktikan memberikan surat permohonan PKL, 

praktikan mendapatkan jawaban bahwa di PT Toyota Motor 

Manufacturing Indonesia hanya menerima PKL untuk bulan September-

Oktober 2019 dikarenakan sampai bulan Agustus 2019 sudah penuh. 

Kedua, praktikan menghubungi RS Royal Progress via telepon dan 

pihak RS Royal Progress memberitahukan kepada praktikan untuk 

mengirimkan CV via e-mail. Namun, beberapa minggu kemudian pihak 

RS Royal Progress tidak memberikan jawaban.  

Ketiga, praktikan lalu mencoba menghubungi PT Aetra Air Jakarta 

via telepon. Saat mengetahui bahwa PT Aetra Air Jakarta menerima 

mahasiswa untuk PKL, praktikan sesegera mungkin membuat surat 

permohonan PKL di Biro Administrasi, Kemahasiswaan dan Hubungan 

Masyarakat (BAKHUM) yang ditujukan untuk HRD PT Aetra Air 

Jakarta.  

Setelah surat permohonan PKL dibuat, praktikan langsung 

memberikan surat tersebut kepada HRD PT Aetra Air Jakarta tepatnya 1 

Juli 2019 dan pada hari itu juga praktikan diizinkan dan berkesempatan 

untuk PKL di PT Aetra Air Jakarta mulai 8 Juli 2019. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan PKL selama 44 hari di PT Aetra Air 

Jakarta, yang dimulai pada tanggal 8 Juli 2019 sampai dengan 6 

September 2019 dengan waktu bekerja mulai hari Senin-Jum’at pada 
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pukul 07.30-16.30 WIB. Praktikan ditempatkan pada Accounting and Tax 

Department. 

Tabel I.1 di bawah ini merupakan jam kerja praktikan di PT Aetra 

Air Jakarta. 

Tabel I.1 

Jam Kerja di PT Aetra Air Jakarta 

Hari Kerja Waktu Kerja Istirahat 

Senin-Kamis 07.30-16.30 12.00-13.00 

Jum’at 07.30-16.30 11.30-13.00 

Sumber: Dokumen Internal PT Aetra Air Jakarta, Tahun 2019 

3. Tahap Pelaporan  

Praktikan menyusun laporan PKL berdasarkan apa yang telah 

dilaksanakan praktikan selama kegiatan PKL di PT Aetra Air Jakarta. 

Penyusunan laporan PKL ini merupakan salah satu syarat untuk 

menyelesaikan Program Studi D3 Akuntansi, Fakultas Ekonomi, 

Universitas Negeri Jakarta.  

Data-data yang dibutuhkan untuk menyusun laporan PKL praktikan 

dapatkan selama melaksanakan kegiatan PKL. Praktikan mulai 

menyusun laporan PKL sebulan setelah kegiatan PKL dimulai atau lebih 

tepatnya pada pertengahan bulan Agustus 2019. Praktikan menyusun 

laporan PKL sesuai dengan pedoman yang telah ditetapkan oleh Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Sejarah PT Aetra Air Jakarta 

PT Aetra Air Jakarta didirikan pada tanggal 4 Desember 1997 dengan 

nama PT Kekar Thames Airindo. Saat itu,  pemegang saham Perusahaan 

terdiri dari Thames Water Overseas sebesar 80 % dan PT Kekar Pola Airindo 

(KPA) sebesar 20 %. PT Aetra Air Jakarta mulai beroperasi secara komersial 

setelah ditandatanganinya Perjanjian Kerja Sama (PKS) dengan Perusahaan 

Daerah Air Minum Daerah Khusus Ibukota Jakarta (PAM JAYA) pada 

tanggal 28 Januari 1998 dengan tanggal berlaku 1 Februari 1998 dan 

memiliki jangka waktu 25 tahun. Perjanjian Kerja Sama ini bertujuan untuk 

mengembangkan dan mengelola produksi dan distribusi air bersih di wilayah 

bagian timur Daerah Khusus Ibukota Jakarta. Pada tanggal 26 Oktober 1998 

nama Perusahaan berganti menjadi PT Thames PAM JAYA (TPJ) dengan 

struktur kepemilikan saham terdiri dari Thames Water Overseas sebesar 95 % 

dan PT Kekar Pola Airindo (KPA) sebesar 5%. 

Pada tanggal 17 Januari 2007, PT Thames PAM JAYA menjadi PT 

Aetra Air Jakarta dengan struktur kepemilikan saham yang sama dengan saat 

masih bernama PT Thames PAM JAYA. Pada tanggal 31 Desember 2016, 

Pemegang saham PT Aetra Air Jakarta adalah Acuatico Pte. Ltd dengan 

kepemilikan sebesar 95% dan PT Alberta Utilities sebesar 5%. 
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Pada tanggal 31 Desember 2018 terjadi perubahan struktur 

kepemilikan saham yaitu Acuatico Pte. Ltd. dengan kepemilikan saham 

sebesar 95% dan PT Tamaris Prima Energi sebesar 5%.  

PT Aetra Air Jakarta saat ini berkantor pusat di Menara Satu Sentra 

Kelapa Gading Lantai 2, Jl. Boulevard Kelapa Gading LA3 No. 1, Kelapa 

Gading, Jakarta Utara. PT Aetra Air Jakarta merupakan perusahaan yang 

bertanggung jawab untuk mengelola, mengoperasikan, memelihara, serta 

melakukan investasi untuk mengoptimalkan, menambah dan meningkatkan 

pelayanan air bersih di wilayah operasional PT Aetra Air Jakarta. Wilayah 

operasional PT Aetra Air Jakarta adalah sebelah timur Sungai Ciliwung 

meliputi sebagian wilayah Jakarta Utara, sebagian wilayah Jakarta Pusat, dan 

seluruh wilayah Jakarta Timur. 

 1. Visi, Misi, dan Nilai  

a. Visi  

PT Aetra Air Jakarta memiliki visi yaitu menjadi penyedia layanan air 

minum terdepan di Indonesia. 

b. Misi  

 Adapun misi PT Aetra Air Jakarta adalah sebagai berikut: 

1. Memenuhi kebutuhan air minum pelanggan melalui pelayanan 

prima. 

2. Mengembangkan perusahaan yang sehat secara berkelanjutan dan 

pemangku kepentingan. 
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3. Membangun lingkungan kerja yang kondusif untuk meningkatkan 

profesionalisme dan kepuasan karyawan. 

c. Nilai  

 PT Aetra Air Jakarta memiliki tujuh nilai dalam melakukan 

kegiatan operasional perusahaan, yaitu: 

1. Mengutamakan Pelanggan 

Maksud dari mengutamakan pelanggan yaitu merespon dan 

menyelesaikan masalah yang ada dengan cepat serta selalu 

berusaha memenuhi kepuasan dan harapan pelanggan. 

2. Berkualitas 

Maksud dari berkualitas yaitu memastikan tercapainya standar 

kualitas dalam setiap pekerjaan serta memberikan yang terbaik 

yang dimiliki dalam setiap bekerja. 

3. Berintegritas 

Maksud dari berintegritas yaitu satunya kata dengan perbuatan 

serta tidak menyalahkan wewenang dalam menjalankan tugas. 

4. Inovatif 

Maksud dari inovatif yaitu selalu mendorong terciptanya ide-ide 

baru untuk meningkatkan kualitas kerja serta memperbaiki proses 

kerja agar menjadi lebih efisien, efektif dan produktif. 

5. Peduli 

Maksud dari peduli yaitu peduli terhadap kebutuhan pelanggan, 

rekan kerja dan lingkungan serta merasa ikut memiliki perusahaan. 
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6. Terbuka 

Maksud dari terbuka yaitu memberikan informasi yang benar 

secara cepat setiap dibutuhkan serta bersedia untuk berubah dengan 

menerima kritik dan saran positif. 

7. Bersinergi 

Maksud dari bersinergi yaitu saling bekerja sama secara kooperatif 

untuk memberikan kontribusi positif dalam mencapai hasil terbaik 

bagi perusahaan serta bersikap proaktif dan progresif dalam 

bekerja sama.  

 

2.  Sertifikasi 

  Sertifikasi yang diperoleh PT Aetra Air Jakarta, antara lain adalah : 

a. ISO 9001:2015 tentang Operation of Water Supply Management 

ISO 9001:2015 diterbitkan oleh Lloyd’s Register Quality 

Assurance dengan masa berlaku 22 Maret 2019 sampai dengan 8 April 

2022. Salah satu komitmen PT Aetra Air Jakarta dalam meningkatkan 

kinerja dan kepuasan pelanggan adalah menerapkan standar 

internasional Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2015 dari Badan 

Sertifikat Lyod’s Register Quality Assurance. 

Gambar II.1 di bawah ini merupakan Sertifikasi ISO 9001:2015 

yang diperoleh oleh PT Aetra Air Jakarta. 
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Gambar II.1 

Sertifikasi ISO 9001:2015 

Sumber: Dokumen Internal PT Aetra Air Jakarta, Tahun 2019 

b. OHSAS 18001:2007 tentang Occupational Health Safety Assessment 

Series 

 OHSAS 18001:2007 diterbitkan oleh Lloyd’s Register Quality 

Assurance pada 17 Januari 2018 dan berlaku hingga 3 Februari 2021. 

 Gambar II.2 di bawah ini merupakan Sertifikasi OHSAS 

18001:2007 yang diperoleh oleh PT Aetra Air Jakarta. 

 

Gambar II.2 

Sertifikasi OHSAS 18001:2007 

  Sumber: Dokumen Internal PT Aetra Air Jakarta, Tahun 2019 
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c. ISO/IEC 17025:2008 tentang Laboratory Accreditation 

  ISO/IEC 17025:2008 yaitu Sertifikasi mengenai kompetensi 

sebagai Laboratorium Penguji, ditetapkan oleh Komite Akreditasi 

Nasional pada 20 April 2016 dan berlaku hingga 19 April 2020. 

  Gambar II.3 di bawah ini merupakan Sertifikasi ISO/IEC 

17025:2008 yang diperoleh oleh PT Aetra Air Jakarta. 

 

Gambar II.3 

Sertifikasi ISO/IEC 17025:2008 

Sumber: Dokumen Internal PT Aetra Air Jakarta, Tahun 2019 

 

B. Struktur Organisasi  

1. Struktur Organisasi PT Aetra Air Jakarta 

 PT Aetra Air Jakarta dipimpin oleh seorang President Director dan 

dibantu oleh seorang Vice President Director. President Director 

membawahi tujuh divisi, yaitu Operation, SBU South Area, SBU North 

Area, Human Capital, Assurance, dan Finance and Business Services. 

Struktur Organisasi lengkap PT Aetra Air Jakarta terdapat pada Lampiran 

8.  



16 
 

 
 

2. Struktur Organisasi Accounting and Tax Department 

  Accounting and Tax dibawahi oleh seorang Senior Finance. Senior 

Finance bertanggung jawab kepada Finance Business Service. Praktikan 

dibawahi dan dibimbing oleh Accounting and Tax Manager. 

Gambar II.4 di bawah ini merupakan struktur organisasi 

Accounting and Tax Department PT Aetra Air Jakarta. 

 

Gambar II.4 

Struktur Organisasi Accounting and Tax Department PT Aetra Air Jakarta 

Sumber: Dokumen PT Aetra Air Jakarta, Tahun  2019 
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1. Accounting and Tax Manager 

  Accounting and Tax Manager membawahi beberapa supervisor 

diantaranya Lead Cash and Tax, Lead Asset dan Lead Non Asset & 

Financial Reporting. 

Adapun tugas dan tanggung jawab Accounting and Tax Manager yaitu: 

1. Mengawasi kegiatan operasional keuangan dan akunting, memastikan 

semua pembayaran benar dan dipantau dalam anggaran, memastikan 

bahwa praktek keuangan sejalan dengan semua hukum dan peraturan.  

2. Melakukan koordinasi pekerjaan dengan staf yang berkaitan dengan 

proses akuntansi, keuangan dan mengontrol arus kas perusahaan guna 

menyelesaikan laporan dapat terselesaikan tepat waktu. 

3. Bertanggung jawab dan mengawasi setiap data transaksi yang dicatat 

dan memastikan sudah sesuai dengan bukti-bukti yang valid. 

4. Bertanggung jawab terhadap pengawasan dan pengontrolan atas 

semua transaksi keuangan dan budgeting. 

2. Lead Cash and Tax 

  Lead Cash and Tax membawahi beberapa staf diantaranya 

Payment Officer dan Tax Officer. Lead Cash and Tax bertugas untuk 

mengawasi kegiatan pembayaran operasional perusahaan dan memastikan 

semua pembayaran sudah sesuai serta mengawasi perhitungan serta 

pelaporan pajak sehingga meminimalisir terjadinya penyelewengan.  

a. Payment Officer 

 Adapun tugas dan tanggung jawab Payment Officer yaitu: 



18 
 

 
 

1. Melakukan pemeriksaan dan perhitungan atas validitas tagihan.  

2. Menjamin kelancaran pembayaran terhadap vendor perusahaan. 

3. Melakukan follow up pembayaran terhadap vendor. 

4. Memastikan pembayaran terhadap vendor perusahaan berjalan 

dengan lancar dan tepat waktu.  

b. Tax Officer  

 Adapun tugas dan tanggung jawab Tax Officer, yaitu: 

1. Bertanggung jawab terhadap e-SPT.  

2. Menghandle hal-hal yang berkaitan dengan penghitungan, 

pembayaran dan pelaporan pajak terhutang kepada Direktorat 

Jenderal Pajak. 

3. Memverifikasi input dan output dari faktur pajak untuk 

memastikan keakuratan pajak. 

4. Membuat rekonsiliasi pajak. 

3. Lead Asset 

Adapun tugas dan tanggung jawab Lead Asset yaitu: 

1. Melakukan pendataan, pengontrolan, dan pelaporan terhadap asset 

yang dimiliki perusahaan. 

2. Membuat asset code untuk pengadaan barang yang dibeli oleh PT 

Aetra Air Jakarta. 

3. Membuat contract code untuk project yang sudah direncanakan. 

4. Menjurnal asset dari ARN dan invoice. 

5. Menghitung dan mencatat depresiasi asset. 
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4. Lead Non Asset & Financial Reporting 

  Lead Non Asset bertugas untuk mengawasi dan memastikan 

kegiatan accounting sudah berjalan dengan baik mulai dari input jurnal 

sampai menyajikan laporan keuangan. Lead Non Asset membawahi satu 

orang di bidang Liabilities Officer. 

Adapun tugas dan tanggung jawab Liabilities Officer yaitu: 

1. Melakukan pengecekan Cash Advance dan Cash Expense. 

2. Membuat jurnal Cash Advance dan Cash Expense. 

3. Membuat Payment Voucher. 

 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

PT Aetra Air Jakarta adalah sebuah perusahaan yang bergerak dalam 

bidang penyediaan air bersih. Pada tanggal 1 Februari 1998, Perusahaan 

resmi menjadi mitra PAM JAYA dalam melayani kebutuhan air bersih untuk 

masyarakat Jakarta hingga tahun 2023. Sebagai mitra Pemerintah, Perusahaan 

mendukung penyediaan investasi dan pendampingan teknikal terkait 

infrastruktur air bersih. 

Berdasarkan Perjanjian Kerja Sama dengan PAM JAYA, cakupan 

layanan Perusahaan dimulai dari pengolahan air baku menjadi air bersih, 

mendistribusikannya, melakukan pembacaan meter air, mengelola tagihan air, 

serta meningkatkan cakupan pelayanan pelanggan.  

PT Aetra Air Jakarta mengambil sumber air baku dari Waduk Jatiluhur 

yang disalurkan melalui Saluran Tarum Barat. Jarak antara Waduk Jatiluhur 

ke IPA Buaran mencapai 77 km, sementara ke IPA Pulogadung mencapai 85 



20 
 

 
 

km, di mana terdapat empat perlintasan dengan Sungai Jambe, Sungai Cibeet, 

Sungai Cikarang, dan Sungai Bekasi. 

Pengolahan air baku menjadi air bersih dilakukan di dua lokasi IPA, 

yakni di Buaran dan Pulogadung dengan kapasitas 10.500 liter per detik. Air 

bersih yang diproduksi di IPA Aetra harus memenuhi Peraturan Menteri 

Kesehatan No. 492 tahun 2010. 

Berdasarkan Perjanjian Kerja Sama dengan PAM JAYA, Perusahaan 

melakukan kegiatan-kegiatan usahanya tersebut mulai dari produksi, yakni 

pengolahan air baku menjadi air bersih, dan pendistribusian, yakni 

mendistribusikan air bersih kepada pelanggan, melakukan pembacaan meter 

air pelanggan, melakukan pengelolaan tagihan air kepada pelanggan, serta 

melakukan peningkatan cankupan pelayanan pelanggan. 

Dalam proses distribusinya, setelah melalui proses pengolahan di IPA, 

air bersih kemudian didistribusikan kepada pelanggan melalui jaringan 

perpipaan, mulai dari pipa trunk main, pipa sekunder, pipa tersier dan terakhir 

pipa dinas ke meter air pelanggan. Pemakaian air pelanggan diukur 

menggunakan meter air setiap bulannya. Alat meter air ini telah memenuhi 

standar SNI dan yang secara regular diganti untuk tetap memenuhi standar 

akurasi. Kemudian hasil pembacaan secara langsung akan dikirimkan ke 

sistem pembayaran dan penagihan Perusahaan. Pelanggan nantinya akan 

menerima struk hasil pembacaan dalam satuan meter kubik dan biaya yang 

harus dibayar berdasarkan tingkat konsumsi air. Gambar II.5 di bawah ini 

merupakan area pelayanan PT Aetra Air Jakarta. 
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Gambar II.5  

Peta Area Pelayanan PT Aetra Air Jakarta 

Sumber: Dokumen Internal PT Aetra Air Jakarta, Tahun 2019 

 

Berdasarkan gambar di atas PT Aetra Air Jakarta membagi area 

pelayanan pelanggan ke dalam dua  Strategic Business Unit (SBU), yaitu 

Stategic Business Unit (SBU) Utara dan Strategic Business Unit (SBU) 

Selatan. 

1. Strategic Business Unit (SBU) Utara   

Strategic Business Unit (SBU) Utara memiliki lima kantor Area 

Bisnis (AB) yang secara langsung berhubungan dengan pelanggan yaitu, 

(1) AB Dewa Ruci, (2) AB Sindang, (3) AB Enggano, (4) AB Podomoro, 

dan (5) AB Martadinata. 
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Batas Wilayah SBU Utara: 

Strategic Business Unit (SBU) Utara berbatasan dengan Laut Jawa 

di sebelah Utara, berbatasan dengan Jl. Kemayoran Gempol, Sunter, Jl. 

Angkasa, Yos Sudarso, Pertamina,  Jl. Baru (Sukapura) di sebelah selatan, 

berbatasan dengan Kodya Bekasi di sebelah Timur, dan berbatasan dengan 

Wilayah Operasional PT Palyja di sebelah Barat. 

Gambar II.6 di bawah ini merupakan area pelayanan pelanggan 

pada Strategic Business Unit (SBU) Utara. 

 

 

 

 

 

 

Gambar II.6 

Area Pelayanan Pelanggan SBU Utara 

Sumber: Dokumen Internal PT Aetra Air Jakarta, Tahun 2019 

 

2. Strategic Business Unit (SBU) Selatan   

Strategic Business Unit (SBU) Selatan memiliki delapan kantor 

Area Bisnis (AB) yang secara langsung berhubungan dengan pelanggan 

yaitu, (1) AB Pulomas, (2) AB Salemba, (3) AB Cempaka Baru, (4) AB 

Gading Permai, (5) AB Tipar Cakung, (6) AB Gudang Air, (7) AB Balai 

Pustaka, dan (8) AB Duren Sawit. 
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Batas Wilayah SBU Selatan: 

Strategic Business Unit (SBU) Selatan berbatasan dengan Jl. 

Kemayoran Gempol, Sunter, Jl. Angkasa, Yos Sudarso, Pertamina, Jl. 

Baru (Sukapura) di sebelah Utara, berbatasan dengan Jl. Salemba Tengah, 

Pramuka, Pemuda, Jl. Bekasi Raya, I Gusti Ngurah Rai (rel kereta) di 

sebelah Selatan, berbatasan dengan Kodya Bekasi di sebelah Timur, dan 

berbatasan dengan Wilayah Operasional PT Palyja di sebelah Barat. 

Gambar II.7 di bawah ini merupakan area pelayanan pelanggan 

pada Strategic Business Unit (SBU) Selatan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar II.7 

Area Pelayanan Pelanggan SBU Selatan 

Sumber: Dokumen Internal PT Aetra Air Jakarta, Tahun 2019 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja 

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT Aetra Air Jakarta selama 

44 hari kerja. PT Aetra Air Jakarta berlokasi di Menara Satu Sentra Kelapa 

Gading Lt. 2, Jl. Boulevard Kelapa Gading LA3 No. 1, Kelapa Gading, 

Jakarta Utara. Selama melaksanakan kegiatan PKL di PT Aetra Air Jakarta, 

praktikan ditempatkan di Tax Officer dan Liabilities Officer. Selama 

melaksanakan PKL, praktikan di bawah bimbingan Bapak Mukti Ali selaku 

staf  Tax Officer dan Bapak Jehan Fatahillah selaku staf  Liabilities Officer. 

Berikut tugas yang praktikan lakukan selama pelaksanaan PKL, yaitu: 

1. Memasukkan data Payment Voucher ke dalam Microsoft Excel. 

2. Memasukkan data PPh Pasal 4 ayat (2) ke aplikasi e-SPT Pajak 

Penghasilan Masa Pasal 4 ayat (2) dan Input No. NTPN PPh Pasal 4 ayat 

(2) yang sudah dibayar. 

3. Melakukan stock opname di Warehouse Buaran. 

4. Memasukkan data Vehicle Expense ke dalam Microsoft Excel. 

5. Menjurnal Cash Reserve Voucher. 

B. Pelaksanaan Kerja 

Praktikan dalam menjalankan tugasnya dituntut harus dapat 

memahami pekerjaan yang diberikan oleh pembimbing Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) di perusahaan tempat di mana praktikan PKL.  
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Berikut merupakan penjelasan tugas yang telah praktikan kerjakan 

selama PKL: 

1. Memasukkan Data Payment Voucher ke dalam Microsoft Excel  

 Payment Voucher adalah dokumen yang membuktikan 

pembayaran telah dilunaskan. (Fatkhudin A., 2016) 

Payment Voucher merupakan bukti bahwa telah terjadi transaksi 

pembayaran yang dilakukan PT Aetra Air Jakarta. Praktikan diberi tugas 

oleh pembimbing untuk menginput data Payment Voucher ke dalam 

Microsoft Excel. Payment Voucher yang dilakukan oleh PT Aetra Air 

Jakarta dapat dibuat setelah staf Payment Officer sudah melakukan 

pembayaran tagihan kepada vendor perusahaan. Tujuan diadakannya input 

Payment Voucher ini adalah untuk memudahkan staf Liabilities Officer 

untuk melakukan penginputan Journal Transaction Payment Voucher ke 

dalam sistem akuntansi perusahaan. Dalam melakukan input data Payment 

Voucher ke dalam Microsoft Excel, praktikan membutuhkan dokumen 

berupa Payment Voucher (terdapat dalam Lampiran 9-Hal. 62). 

Sebelum melakukan penginputan data Payment Voucher, analisis 

terlebih dahulu data Payment Voucher tersebut. Pastikan Payment 

Voucher tersebut sudah diapproval dengan ditandatangani oleh Liabilitas 

Officer, Lead Non Asset, Accounting and Tax Manager, serta Director 

Finance and Bussiness Services. Jika sudah diapproval, maka Payment 

Voucher tersebut dapat diinput ke dalam Microsoft Excel. 

Adapun langkah dalam memasukkan data Payment Voucher ke 

dalam Microsoft Excel adalah sebagai berikut. 
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1. Masukkan kode akun sesuai dengan yang ada pada Payment Voucher 

ke dalam kolom Account Code. 

2. Masukkan tanggal pembayaran tagihan kepada vendor perusahaan ke 

dalam kolom Trans Date Time. 

3. Masukan nomor Payment Voucher (PV XXX) ke dalam kolom 

TReference. 

4. Masukan data Serial Number, Nomor Invoice, Nama Vendor dan Tipe 

Payment Voucher ke dalam kolom Description. 

5. Masukkan periode pembayaran Payment Voucher ke dalam kolom 

period. 

6. Masukkan jenis mata uang yang digunakan dalam hal ini IDR 

(Indonesia Rupiah) ke dalam kolom IDR/Other. 

7. Masukkan nominal total pembayaran yang telah dilakukan ke dalam 

kolom Orig_AMT. 

8. Masukkan kode karyawan yang menginput data ke sistem dalam hal 

ini adalah JNF atau nama dari Liabilities Officer yaitu Jehan 

Fatahillah ke dalam kolom JRNAL_SRCE. 

9. Masukkan periode penginputan data ke dalam kolom Entry Period. 

10. Masukkan tipe jurnal yang akan digunakan dan dalam Payment 

Voucher masukan tipe jurnal CP yaitu Cash Payment (Pengeluaran 

Kas) ke dalam kolom JRNAL_TYPE. 

11. Masukan kode Cost Center yang sesuai dengan transaksi yang 

dilakukan ke dalam kolom Analysis Cost Center.  
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12. Masukan kode proyek (apabila ada) ke dalam kolom Analysis Project 

Code 

13. Masukan kode supplier atau vendor PT Aetra Air Jakarta ke dalam 

kolom Analysis Supplier Code 

14. Masukan kode karyawan PT Aetra Air Jakarta (apabila ada) ke dalam 

kolom Analysis Employee Code 

15. Masukan kode CWIP (apabila ada) ke dalam kolom Analysis CWIP 

16. Masukan kode supplier atau vendor PT Aetra Air Jakarta yang 

terdapat PPh yang dikenakan agar nantinya saat menginput ke sistem 

staf Tax Officer dapat menghitung besarnya pajak yang dikenakan ke 

dalam kolom Analysis Tax Purposes 

17. Masukan kode kontrak dengan vendor PT Aetra Air Jakarta (apabila 

ada) ke dalam kolom Analysis Contract Code. 

18. Setelah seluruh data diinput, praktikan menyimpannya di salah satu 

folder PC yang secara otomatis dapat terbaca langsung oleh staf 

Liabilities Officer melalui sistem. Data ini selanjutnya akan diinput ke 

dalam sistem akuntansi yang dimiliki perusahaan oleh Liabilities 

Officer. 

Hasil pekerjaan praktikan ini disajikan pada Lampiran 10 hal. 63. 

 

2. Memasukkan data PPh Pasal 4 ayat (2) ke aplikasi e-SPT Pajak 

Penghasilan Masa Pasal 4 ayat (2) dan Memasukkan No. NTPN PPh 

Pasal 4 ayat (2) yang sudah dibayar.  
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PPh Pasal 4 ayat (2) merupakan pajak yang dipotong atau dipungut 

dari penghasilan yang dipotong dari bunga deposito dan tabungan lainnya, 

bunga obligasi dan surat utang negara, bunga simpanan yang dibayarkan 

koperasi, sewa tanah dan/atau bangunan, jasa konstruksi, hadiah undian, 

transaksi saham dan sekuritas lainnya, serta transaksi lain sebagaimana 

diatur dalam peraturan perpajakan.  

Praktikan diberikan tugas oleh staf Tax Officer untuk menginput 

data PPh Pasal 4 ayat (2) ke dalam aplikasi e-SPT Pajak Penghasilan Masa 

Pasal 4 ayat (2). Tujuan diadakannya penginputan data PPh Pasal 4 ayat 

(2) ini adalah untuk dilakukannya perhitungan, pembayaran, serta 

pelaporan PPh Masa Pasal 4 ayat (2). Dalam hal ini praktikan diberikan 

tugas untuk menginput PPh Pasal 4 ayat (2) yang berkaitan dengan 

penghasilan atas sewa tanah dan/atau bangunan dan penghasilan atas jasa 

konstruksi. 

PPh Pasal 4 ayat (2) atas penghasilan sewa tanah dan/atau bangunan. 

PT Aetra Air Jakarta memiliki salah satu vendor perusahaan, yaitu 

PT Bhanda Ghara Reksa yang mana perusahaan tersebut memiliki 

penghasilan yang diperoleh dari PT Aetra Air Jakarta. Penghasilan yang 

dimaksud adalah penghasilan atas penyewaan gedung penyimpanan 

dokumen. PT Aetra Air Jakarta menyewa boks untuk penyimpanan 

dokumen yang nantinya oleh PT Bhanda Ghara Reksa disimpan di dalam 

gedung penyimpanan PT Bhanda Graha Reksa  Dalam hal ini, PT Aetra 

Air Jakarta merupakan pihak yang dipotong PPh Pasal 4 ayat (2) atas 
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penghasilan dari sewa bangunan. Tarif yang dikenakan yaitu sebesar 10% 

dari harga jual.  

PT Aetra Air Jakarta pada bulan Juni 2019 menyewa 5.223 boks 

penyimpanan dokumen dengan harga satuan @Rp 3.000,-. Maka dasar 

pengenaan pajaknya, yaitu 5.223 boks x Rp 3.000 = Rp 15.669.000. PPh 

Pasal 4 ayat (2) yang dikenakan yaitu 10% x DPP Pajak = 10% x Rp 

15.669.000 = Rp 1.566.900. 

PPh Pasal 4 ayat (2) atas Penghasilan Jasa Konstruksi 

PT Aetra Air Jakarta memiliki salah satu vendor perusahaan, yaitu 

PT Spectra Odelia Shorai yang mana perusahaan tersebut memiliki 

penghasilan yang diperoleh dari PT Aetra Air Jakarta. Penghasilan yang 

dimaksud adalah penghasilan atas projek konstruksi yang dilakukan oleh 

PT Spectra Odelia Shorai. Dalam hal ini, PT Aetra Air Jakarta merupakan 

pihak yang dipotong PPh Pasal 4 ayat (2) atas penghasilan dari jasa 

konstruksi. Tarif yang dikenakan yaitu sebesar 3% dari dasar pengenaan 

pajak.  

PT Spectra Odelia Shorai pada bulan Juni 2019 melakukan 

kegiatan yang berkaitan dengan jasa konstruksi. Dasar pengenaan 

pajaknya yaitu sebesar Rp 108.511.867. PPh Pasal 4 ayat (2) yang 

dikenakan yaitu 3% x DPP Pajak = 3% x Rp 108.511.867 = Rp 3.255.356. 

Dalam melakukan penginputan PPh Pasal 4 ayat (2), praktikan 

membutuhkan dokumen berupa daftar bukti potong PPh Masa Pasal 4 ayat 
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(2) yang diberikan oleh staf Tax Officer (terdapat pada lampiran 11 - hal. 

64) 

Adapun tata cara menginput data PPh Pasal 4 ayat (2) atas 

penghasilan sewa tanah dan/atau bangunan dan penghasilan atas jasa 

konstruksi ke e-SPT PPh Pasal 4 ayat (2) yang praktikan kerjakan adalah 

sebagai berikut. 

1. Buka Aplikasi e-SPT Pajak Penghasilan Masa Pasal 4 ayat (2) 

(terdapat dalam Lampiran 12 - hal. 65) 

2. Lalu Akan terbuka tampilan awal. 

3. Isi Username: Administrator dan Password: 12345 (terdapat dalam 

Lampiran 13 - hal. 66) 

4. Setelah itu buka menu Program. Pilih buat SPT, lalu tentukan masa 

pajak yang ingin dibuat, tahun pajak. Lalu tekan tombol buat. 

(terdapat dalam Lampiran 14 - hal. 67) 

5. Jika SPT Masa sudah berhasil dibuat sesuai dengan periode yang 

bersangkutan. Selanjutnya adalah input bukti potong sesuai transaksi 

yang terkena objek pajak PPh 4 ayat (2). Dengan klik SPT PPh lalu 

pilih Daftar Bukti Pemotongan/Pemungutan PPh Final Pasal 4 ayat 

(2). 

6. Setelah itu, pilih daftar bukti potong sesuai dengan Objek pajak yang 

dikenakan. Dalam hal ini PT Aetra Air Jakarta mengenakan pajak atas 

Penghasilan dari Usaha Jasa Konstruksi dan Penghasilan dari 

Persewaan Tanah dan/atau Bangunan yang dilakukan oleh vendor PT. 
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Aetra Air Jakarta dalam melakukan kegiatan operasionalnya. (terdapat 

dalam Lampiran 15 - hal. 68) 

7. Selanjutnya isikan identitas Wajib Pajak yang dipotong seperti, 

Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP), Nama Wajib Pajak, dan Alamat 

Wajib Pajak. Setelah itu, masukkan nilai bruto dari transaksi yang 

dilakukan. Pastikan kesesuaian antara nilai bruto dan tarif yang 

dikenakan. Maka akan otomatis muncul nilai besarnya pajak yang 

dikenakan. Jika sudah, klik simpan. (terdapat dalam Lampiran 16 - 

hal. 69) 

8. Jika semua sudah diinput maka akan tampil daftar PPh Pasal 4 Ayat 

(2) periode yang bersangkutan. (terdapat dalam Lampiran 17 - hal. 69) 

9. Setelah itu dapat dilihat hasil Bukti Potong PPh Pasal 4 Ayat (2) atas 

Jasa Konstruksi dan Sewa Tanah dan/atau Bangunan dengan menekan 

bukti potong. (terdapat dalam Lampiran 18 - hal. 71) 

10. Hasil Bukti Potong PPh Pasal 4 ayat (2) tersebut lalu dicetak oleh 

praktikan dan praktikan serahkan kepada staf Tax Officer.  

11. Selanjutnya staf Tax Officer membayar ke kas Negara dengan 

memberikan kode e-FIN yang dimiliki perusahaan.  

12. Setelah PPh Pasal 4 ayat (2) telah dibayarkan ke Kas Negara maka 

staf Tax Officer akan mendapatkan No. NTPN (Nomor Transaksi 

Penerimaan Negara). No. NTPN ini sebagai bukti bahwa Wajib Pajak 

telah melunasi pajaknya ke Kas Negara sesuai dengan waktu yang 

telah ditentukan. Staf Tax Officer akan memberikan kode NTPN ini 
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kepada praktikan untuk praktikan input kembali ke dalam e-SPT PPh 

Pasal 4 ayat (2). (terdapat dalam Lampiran 19 - hal. 72) 

13. Praktikan lalu memasukkan kode NTPN tersebut ke dalam e-SPT PPh 

Pasal 4 ayat (2) sebagai Surat Setoran Pajak (SSP). (terdapat dalam 

Lampiran 20 - hal. 73) 

14. Setelah itu praktikan mengekspor file dalam bentuk csv dan 

mengunduhnya untuk disimpan di folder PC. File yang tersimpan di 

PC akan terhubung langsung dengan computer staf Tax Officer. Tax 

Officer akan menjadikan data ini untuk penguploadan e-filling pajak 

perusahaan. (terdapat dalam Lampiran 21 - hal. 74) 

Hasil pekerjaan praktikan untuk tugas ini terdapat pada Lampiran 12 

sampai dengan Lampiran 21 hal. 65-74. 

 

3. Melakukan Stock Opname di Warehouse Buaran  

Stock opname merupakan bentuk kegiatan untuk melakukan 

penghitungan ulang persediaan dan bertujuan untuk mengetahui jumlah rill 

atau nyata persediaan. Stock opname penting dilaksanakan untuk 

melakukan kontrol, sehingga perusahaan dapat memantau dan mengetahui 

aset yang dimiliki. Dengan dilaksanakannya kegiatan stock opname 

persediaan secara menyeluruh maka akan diperoleh laporan rill persediaan 

yang akan dijadikan bahan pertimbangan selanjutnya. (Wince E., 2017) 

Stock Opname oleh PT Aetra Air Jakarta diadakan setiap satu tahun 

sekali tepatnya pada pertengahan tahun. Untuk tahun 2019 ini Stock 
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Opname dilakukan pada hari Rabu dan Kamis, 17-18 Juli 2019 praktikan 

berkesempatan untuk ikut berpartisipasi dalam stock opname tahun 2019 

yang dilakukan di Warehouse PT Aetra Air Jakarta yang bertempat di 

Buaran, Jakarta Timur. Stock Opname merupakan kegiatan penghitungan 

fisik persediaan yang ada di gudang. Tujuan dilakukannya stock opname 

ini adalah untuk mengetahui tentang kebenaran dan keakuratan catatan 

pembukuan perusahaan. Stock Opname merupakan kegiatan yang penting 

dilakukan karena merupakan salah satu fungsi dari pengendalian internal. 

Praktikan terlibat langsung ke lapangan untuk mengecek 

ketersediaan persediaan yang dimiliki oleh PT Aetra Air Jakarta 

diantaranya pipa penyulingan air dan pipa penyambungan. Saat 

kegiatannya praktikan dipandu oleh dua orang yang bertugas sebagai 

penjaga dan pengelola Warehouse.  

Dalam melakukan Stock Opname, praktikan membutuhkan 

dokumen berupa Formulir Bukti Stock Opname Warehouse (terdapat pada 

lampiran 22 - hal. 75) 

Dalam mengecek ketersediaan fisik persediaan yang dimiliki PT 

Aetra Air Jakarta, praktikan dibantu oleh pihak Warehouse dalam 

menghitung dan memberitahu jenis persediaan yang dimiliki. Praktikan 

juga diberikan dua lembar formulir yang berisi lokasi peninjauan, tanggal 

peninjauan, pihak finance yang bertugas, nama persediaan, total 

persediaan. Setelah menghitung dan mencatat total persediaan, formulir 

tersebut harus ditandatangani oleh pihak finance dan pihak warehouse agar 
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menjadi bukti bahwa persediaan tersebut telah dihitung. Setelah itu 

formulir pertama praktikan berikan kepada staf Aset untuk dilakukannya 

penginputan ke dalam sistem dan lembar selanjutnya di tempelkan ke 

persediaan yang tertera dalam formulir untuk dilakukannya audit oleh 

pihak internal perusahaan. Hasil pekerjaan praktikan untuk tugas ini 

terdapat pada Lampiran 22 hal. 75. 

 

4. Input Data Vehicle Expense ke dalam Microsoft Excel 

Biaya kendaraan adalah semua biaya yang harus dikeluarkan oleh 

operator sehubungan kepemilikan dan pengoperasian kendaraan untuk 

tujuan komersial dan pribadi yang terdiri dari biaya tetap dan biaya tidak 

tetap. Biaya operasi kendaraan dipengaruhi oleh berbagai faktor, misalnya 

kondisi fisik jalan, geometrik, tipe perkerasan, kecepatan operasi, dan 

berbagai jenis kendaraan (Oktariani, 2015).  

Vehicle Expense (Beban Kendaraan) merupakan seluruh biaya 

kendaraan untuk kendaraan motor/mobil pribadi karyawan yang dipakai 

untuk kegiatan perusahaan berupa BBM, parkir, biaya toll diganti semua 

oleh perusahaan dengan sistem Reimbursment. Sistem Reimbursment 

merupakan pengembalian seluruh biaya kendaraan yang sebelumnya sudah 

dilakukan oleh karyawan (Oktariani, 2015). Bukti dokumen dapat berupa 

struk pembelian BBM di SPBU, struk parkir, serta struk pada saat masuk 

tol. Praktikan diberikan tugas oleh pembimbing untuk menginput data 

vehicle expense. Tujuan diadakannya penginputan data Vehicle Expense 
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adalah untuk dilakukannya reimburse kepada karyawan yang 

bersangkutan.  

Dalam melakukan penginputan data Vehicle Expense ke dalam 

Microsoft Excel, praktikan membutuhkan dokumen berupa data Vehicle 

Expense Karyawan (terdapat pada lampiran 23 - hal. 76) 

Adapun langkah dalam memasukkan data Vehicle Expense ke 

dalam Microsoft Excel adalah sebagai berikut. 

1. Masukkan kode akun, dalam hal ini input kode 0355400 yang mana 

merupakan akun Fuel, Park, and Toll Staff ke dalam kolom Account 

Code. 

2. Masukkan tanggal pembayaran reimbursement kepada karyawan pada 

kolom Trans Date Time. 

3. Masukan data nama karyawan, nama manajer di mana karyawan 

tersebut bekerja dan Plat Nomor Kendaraan ke dalam kolom 

Description. 

4. Masukkan periode pembayaran reimbursement ke dalam kolom 

Period. 

5. Masukkan jenis mata uang yang digunakan dalam hal ini IDR 

(Indonesia Rupiah) ke dalam kolom IDR/Other. 

6. Masukkan nominal total pembayaran yang telah dilakukan ke dalam 

kolom Orig_AMT. 
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7. Masukkan kode karyawan yang menginput data ke sistem dalam hal 

ini adalah JNF atau nama dari Liabilities Officer yaitu Jehan 

Fatahillah ke dalam kolom JRNAL_SRCE. 

8. Masukkan periode penginputan data Vehicle Expense ke dalam kolom 

Entry Period. 

9. Masukkan tipe jurnal yang akan digunakan dan dalam Vehicle 

Expense masukan tipe jurnal GJ yaitu General Journal (Jurnal 

Umum) ke dalam kolom JRNAL_TYPE. 

10. Masukan kode Cost Center yang sesuai dengan bagian masing-masing 

karyawan ke dalam kolom Analysis Cost Center. 

11. Masukan FUEL-SPBU untuk mengetahui jenis reimbursement ke 

dalam kolom Analysis Project Code. 

12. Analysis Supplier Cost seharusnya diisi dengan kode supplier namun 

dalam Vehicle Expense tidak ada jadi dikosongkan. 

13. Masukan kode karyawan PT Aetra Air Jakarta (apabila ada) ke dalam 

Analysis Employee Code. 

14. Masukan kode CWIP (apabila ada) ke dalam kolom Analysis CWIP. 

15. Masukan kode supplier atau vendor PT Aetra Air Jakarta ke dalam 

kolom Analysis Tax Purposes. Namun dalam Vehicle Expense tidak 

ada jadi dikosongkan. 

16. Masukan kode kontrak dengan vendor PT Aetra Air Jakarta (apabila 

ada) ke dalam Analysis Contract Code. Namun untuk Vehicle 

Expense tidak ada contract code jadi dikosongkan. 
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17. Hasil pekerjaan praktikan nantinya akan praktikan cetak dan 

selanjutnya diberikan kepada staf Liabilities Officer untuk 

dilakukannya penginputan ke dalam sistem. 

Hasil pekerjaan praktikan untuk tugas ini terdapat pada Lampiran 24 

hal. 78. 

 

5. Menjurnal Cash Reserve Voucher  

Cash Reserve merupakan cadangan kas yang dimiliki perusahaan 

untuk kegiatan operasional perusahaan (Syaiful Bahri, 2016). Praktikan 

diberikan tugas untuk menjurnal transaksi Cash Reserve Voucher. 

Praktikan diberikan tugas untuk menjurnal pada form Cash Reserve 

Voucher dan diisi sesuai transaksi yang terjadi. Tujuan diadakannya 

penjurnalan pada Cash Reserve Voucher yaitu untuk dilakukannya 

pembayaran dengan menggunakan cadangan kas perusahaan kepada yang 

bersangkutan serta penginputan ke dalam sistem akuntansi perusahaan. 

Dalam melakukan penjurnalan Cash Reserve Voucher, praktikan 

membutuhkan dokumen berupa data Employee Expense Report (terdapat 

pada lampiran 25 - hal. 79) 

Adapun langkah dalam menjurnal Cash Reserve Voucher adalah 

sebagai berikut. 

1. Tuliskan nomor Cash Reserve Voucher dengan format No. 

XX/bulan/tahun ke dalam kolom CV No. 

2. Tuliskan tanggal pengajuan pembayaran ke dalam kolom Date. 
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3. Tuliskan pihak yang mengajukan pembayaran ke dalam kolom Payee. 

4. Tuliskan nama departemen pihak yang bersangkutan ke dalam kolom 

Dept. 

5. Ceklis tipe mata uang yang digunakan yakni IDR. 

6. Tuliskan cost center sesuai dengan pihak yang mengajukan ke dalam 

kolom Count Centre. 

7. Tuliskan kode akun sesuai dengan transaksi yang dilakukan ke dalam 

kolom Account Code. 

8. Tuliskan nama akun sesuai dengan kode akun ke dalam kolom 

Account Title. 

9. Tuliskan total pembayaran yang akan dilakukan ke dalam kolom 

Amount (Debit/Kredit) 

10. Tuliskan deskripsi transaksi ke dalam kolom Description. 

11. Setelah semua data sudah ditulis, selanjutnya formulir Cash Reserve 

Voucher tersebut praktikan serahkan kepada staf Liabilities Officer 

untuk dilakukannya penginputan ke dalam sistem. 

Hasil pekerjaan praktikan untuk tugas ini terdapat pada Lampiran 26 

hal. 80. 

 

C. Kendala Yang Dihadapi 

 Selama melaksanakan kegiatan PKL di PT Aetra Air Jakarta, 

praktikan dihadapkan dengan permasalahan yang harus dihadapi dan 

membutuhkan solusi dalam melaksanakan tugas yang diberikan oleh 

pembimbing praktikan selama kegiatan PKL. Masalah yang dihadapi adalah:  
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1. Kurangnya arahan dari karyawan ketika memberikan tugas kepada 

praktikan sehingga praktikan sering melakukan kesalahan dalam 

mengerjakan tugas-tugas yang diberikan. 

2. Penyimpanan dokumen yang kurang tertata dengan baik membuat 

praktikan sulit untuk menemukan dokumen yang dicari. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

 Untuk mengatasi kendala yang dihadapi praktikan agar tugas yang 

diberikan diselesaikan dengan baik, maka cara yang dilakukan praktikan 

untuk menghadapi kendala-kendala tersebut yaitu sebagai berikut: 

1. Praktikan harus aktif bertanya kepada karyawan lain, Setelah itu, praktikan 

mempelajari lebih lanjut dokumen yang biasa praktikan kerjakan. Apabila 

praktikan masih merasa kurang paham, praktikan akan bertanya lagi secara 

detail kepada karyawan lain agar praktikan lebih memahami jenis-jenis 

dokumen yang ada serta fungsi-fungsinya dalam kegiatan akunting 

perusahaan.. 

2. Dalam pencarian dokumen, sebaiknya dokumen diurutkan  sesuai dengan 

nomornya agar dapat memudahkan dalam pencarian dokumen. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan 

Kegiatan PKL merupakan salah satu persyaratan kelulusan bagi 

mahasiswa D3 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

Kegiatan PKL ini sangat bermanfaat bagi mahasiswa, karena mahasiswa 

dapat dituntut untuk melatih kemampuan, kedisiplinan serta tanggung jawab 

dengan terjun langsung ke dunia kerja yang sesungguhnya. Mahasiswa juga 

dapat berkontribusi langsung terhadap institusi yang merupakan tempat 

praktikan dalam menjalankan Praktek Kerja Lapangan, yaitu PT Aetra Air 

Jakarta pada Accounting and Tax Department. 

Berdasarkan analisa yang dilakukan selama praktikan melaksanakan 

PKL pada PT Aetra Air Jakarta dengan data-data yang ada, maka praktikan 

dapat mengambil beberapa kesimpulan, yaitu: 

1. Kegiatan PKL telah menambah ilmu pengetahuan praktikan, khususnya 

yang berhubungan dengan Accounting and Tax, seperti (1) Input data 

Payment Voucher yaitu bukti bahwa telah terjadinya pelunasan atas 

tagihan PT Aetra Air Jakarta di mana praktikan berkesempatan untuk 

menginput journal transaction Payment Voucher, (2) Input PPh Pasal 4 

ayat (2) ke dalam e-SPT yaitu untuk dilakukannya perhitungan, 

pembayaran serta pelaporan PPh Masa Pasal 4 ayat (2), (3) Melakukan 

stock opname yaitu praktikan berkesempatan untuk terjun langsung 
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menghitung persediaan yang dimiliki PT Aetra Air Jakarta, (4) Input data 

Vehicle Expense yaitu melakukan penginputan beban kendaraan karywan 

perusahaan, dan (5) Menjurnal Cash Reserve Voucher yaitu melakukan 

penjurnalan terhadap pengeluaran cadangan kas perusahaan yang 

digunakan. 

2. Praktikan dapat menerapkan budaya kerja yang baik dan penuh dengan 

tanggung jawab, seperti disiplin dalam kehadiran di kantor dan tanggung 

jawab dalam setiap tugas yang diberikan sehingga ke depannya dapat 

mudah beradaptasi dengan lingkungan yang baru setelah lulus dari 

Universitas Negeri Jakarta. 

 

B. Saran 

Setelah melaksanakan PKL yang berlangsung selama 44 hari, 

praktikan dapat memberikan saran dan diharapkan saran tersebut dapat 

bermanfaat bagi PT Aetra Air Jakarta dan juga pihak lain yang 

berkepentingan. Adapun saran-saran tersebut antara lain: 

1. Bagi Praktikan 

a. Bagi praktikan yang akan melaksanakan PKL agar mempunyai rasa 

inisiatif, jangan menunggu untuk disuruh,  tetapi harus banyak  bertanya  

yang nantinya akan dapat banyak pengarahan bagi praktikan tersebut, 

karena berdasarkan pengalaman praktikan dengan adanya inisiatif dan 

banyak bertanya dapat membuat praktikan dapat berkembang dan 

membuat pihak perusahaan menjadi lebih percaya untuk memberikan 

tugas kepada praktikan. 
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b. Praktikan harus lebih mempersiapkan diri dalam bidang akademik 

maupun keterampilan agar dapat menyelesaikan pekerjaan yang 

diberikan oleh pembimbing secara teliti dan tepat waktu, karena 

berdasarkan pengalaman praktikan dengan memiliki pengetahuan dan 

teori dalam bidang akademik yang cukup akan sangat membantu dalam 

praktiknya, seperti menjurnal praktikan harus memiliki pengetahuan 

yang mumpuni untuk memasukkan akun-akun yang berkaitan dengan 

transaksi yang terjadi. 

c. Memiliki keterampilan dan cakap dalam bidang lainnya, seperti 

kemampuan dalam teknologi karena hal tersebut sangat dibutuhkan 

untuk memasuki dunia kerja. Dengan berbekal keterampilan, akan lebih 

memudahkan mahasiswa dalam melaksanakan tugasnya, karena 

praktikan mengalami bahwa teknologi saat ini terus berkembang seiring 

zaman. Dahulu setiap pekerjaan masih menggunakan cara-cara manual. 

Namun, sekarang sudah ada sistem yang terhubung langsung, sehingga 

praktikan harus dapat beradaptasi dengan hal baru.  

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Meningkatkan pelayanan akademik, khususnya persiapan untuk 

menghadapi PKL bagi mahasiswanya. 

b. Sebaiknya lebih maksimal dalam memberikan sosialisasi tentang PKL, 

seperti tata tertib sebelum calon praktikan terjun ke dalam dunia kerja 

c. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta hendaknya lebih 

meningkatkan kerja sama antara perusahaan-perusahaan baik 
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perusahaan swasta maupun pemerintah agar terjalin hubungan yang 

lebih baik dengan perusahaan-perusahaan tersebut. Ini bertujuan agar 

mempermudah lulusan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

untuk memasuki dunia kerja pada perusahaan-perusahaan tersebut. 

 

3. Bagi PT Aetra Air Jakarta 

a. Demi meningkatkan mutu pelayanan kepada pelanggan sebaiknya 

diterapkan kedisiplinan pada semua karyawan, sehingga pelayanan dan 

kualitas kerja dapat lebih maksimal, karena praktikan melihat sendiri 

sering tidak adanya karyawan di tempat saat jam kerja berlangsung, 

sehingga dapat membuat kinerja menjadi tidak efektif. 

b. Untuk karyawan, praktikan berharap agar lebih menerima mahasiswa 

PKL dengan baik. 
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Lampiran 17 - Tampilan Rincian Daftar PPh Pasal 4 ayat (2) yang sudah 

diinput 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



71 
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Lampiran 19 - Bukti Pembayaran PPh Pasal 4 ayat (2) ke Kas Negara 
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Lampiran 21 - Tampilan untuk menyimpan bukti SSP 
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Lampiran 22 - Formulir Bukti Stock Opname Warehouse dan Persediaan 

Pipa yang dimiliki 
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Lampiran 23 - Data Vehicle Expense Karyawan PT. Aetra Air Jakarta 
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Lampiran 25 - Data awal untuk Menjurnal Cash Reserve Voucher yaitu 

Employee Expense Report 
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Lampiran 26 - Formulir Jurnal Cash Reserve Voucher  
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Lampiran 27 - Kartu Konsultasi Bimbingan PKL 

 

 


