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ABSTRAK

Sartika Nawangsari (1701617080). Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL).
Pada bagian Finance and Accounting PT Mustika Alam Lestari Jakarta. Program
Studi Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan AKuntansi, Fakultas
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2019.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat untuk menambah serta meningkatkan
wawasan terhadap pengetahuan, pengalaman, kemampuan, dan keterampilan
mahasiswa, serta untuk memenuhi salah satu persyaratan akademik dlam
menyelesaikan studi. Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 bulan, yaitu
dari tanggal 05 Agustus s.d 05 September 2019. Praktikan ditempatkan dibagian
Finance and Accounting dengan kegiatan yang dilakukan praktikan selama PKL
yaitu mengoperasikan sistem CTOS dan mesin EDC, mengoperasikan sistem IES,
menggandakan dan mengarsipkan dokumen, melakukan pengecekan ulang
terhadap dokumen payment request sebelum dilakukan pembayaran, dan
melakukan input data payment request ke dalam Microsoft Excel.

Selama melaksanakan PKL, praktikan mengalami beberapa kendala yang
dihadapi yaitu tidak ada nya Standard Operational Procedure bagi praktikan.
Dalam mengatasi kendala tersebut, praktikan berusaha semaksimal mungkin
menanyakan kepada pembimbing secara berkala terkait dengan tugas yang bisa
dilakukan olek praktikan, dan praktikan memaksimalkan kesempatan dan waktu
yang diberikan kepada Pembimbing untuk mempelajari sistem yang ada.

Kata Kunci : Praktik Kerja Lapangan, Sistem CTOS, Mesin EDC, Sistem IES,
Finance and Accounting
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BAB I

PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang PKL

Perkembangan perekonomian di Indonesia mengalami perkembangan
yang sangat pesat, terlebih dengan berkembangnya kerja sama Internasional
yang tejadi yang menyebabkan hilangnya batas-batas negara. Namun tidak
dapat dipungkiri bahwa ketika batas negara tersebut semakin tergerus,
industri pun mengalami perkembangan yang begitu pesat. Banyak investor
yang berdatangan dan mencari peruntungan di negeri orang, tidak terkecuali
dengan Indonesia yang mencari serta membuka peluang yang ada. Tetapi
peluang kerja pun semakin terbuka dan lapangan pekerjaan semakin terbuka

lebar untuk masyarakat di Indonesia.

Di sisi lain, ketika sebuah negara sudah mengalami perkembangan
dengan perekonomiannya, hal tersebut menjadi daya tarik bagi pekerja-
pekerja yang ada di luar negeri untuk bersaing dan mendapatkan pekerjaan di
perusahaan-perusahaan yang ada di negara yang sedang berkembang tersebut.
Akibatnya persaingan untuk mendapatkan pekerjaan kembali terbuka dengan
ketatnya, bukan hanya bagi para pencari kerja yang ada di negara tersebut
tetapi juga bagi para pencari kerja yang berasal dari luar negeri. Ketika para
pencari kerja yang ada di Indonesia tidak siap dan tidak memiliki kemampuan
serta keterampilan yang diinginkan perusahaan, maka besar kemungkinan
akan kembali menimbulkan permasalahan sosial yang semakin berkembang,
yaitu pengangguran. Persaingan dalam mencari pekerjaan di Indonesia akan
semakin berat jika tidak diimbangi dengan peningkatan Sumber Daya
Manusia (SDM) yang mumpuni dan mampu bersaing.

Untuk itu sangat penting untuk menciptakan sumber daya Indonesia
yang mampu bersaing. Dimulai dengan menciptakan mahasiswa yang mampu

bersaing karena mahasiswa merupakan garda terdepan untuk melakukan
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1.2

perubahan dan juga merupakan generasi muda pemimpin bangsa. Mahasiswa
dihadapkan pada tantangan kesiapan, kemampuan dan keterampilan dalam
menghadapi dunia kerja yang sebenarnya agar mampu bersaing dengan
seluruh pencari kerja, baik dari dalam negeri maupun dari luar negeri. Oleh
karena itu, Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu institusi yang
bergerak di bidang pendidikan bertanggung jawab untuk menciptakan
mahasiswa unggul yang dapat bersaing di dunia kerja. Salah satu bentuk
nyatanya adalah dengan mewajibkan peserta didiknya untuk mengikuti dan
melaksanakan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang berbobot 2
SKS.

Sebagai mahasiswa S1 Pendidikan Ekonomi Konsentrasi Pendidikan
Akuntansi Fakultas Ekonomi, program PKL dapat memberikan kesempatan
serta gambaran tentang dunia Kkerja serta sebagai wadah untuk
mengimplementasikan ilmu yang didapatkan mahasiswa selama perkuliahan
berlangsung. Selain itu, PKL juga dapat menjadi wadah bagi pihak
Universitas Negeri Jakarta dan pihak Instansi/Perusahaan untuk dapat
menjalin kerja sama yang tentunya dapat menguntungkan bagi kedua belah

pihak.

Maksud dan Tujuan PKL

Berdasarkan latar belakang tersebut, maka pelaksanaan PKL dimaksudkan

untuk:

1. Memenuhi persyaratan untuk mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan bagi
mahasiswa
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Akuntansi,

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

2. Menambah pengalaman serta pengetahuan bagi praktikan di dalam dunia
kerja.



3. Mengetahui serta mempelajari kegiatan yang berhubungan dan sesuai
dengan bidang yang dipelajari selama perkuliahan berlangsung, yaitu

bidang akuntansi.
4. Mempersiapkan kesiapan dari praktikan sebelum memasuki dunia kerja.
Sedangkan tujuan dari pelaksanaan PKL adalah sebagai berikut:

1. Menciptakan mahasiswa yang mampu bersaing dan berwawasan luas serta

siap dalam menghadapi persaingan global.

2. Mengamati secara langsung kegiatan yang terjadi di Instansi/Perusahaan

yang dituju sesuai dengan bidang kerja yang relevan.

3. Menambah pengalaman serta wawasan bagi praktikan dan juga
memperkenalkan praktikan akan dunia kerja sebagai bekal setelah lulus
kuliah.

4. Menjalankan kewajiban Praktik Kerja Lapangan yang merupakan mata
kuliah wajib bagi mahasiswa Program Studi Pendidikan Ekonomi Fakultas

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

1.3 Kegunaan PKL
1. Bagi Mahasiswa
a. Sebagai gambaran pertama mahasiswa sebelum menuju dunia kerja.

b. Sebagai wadah untuk mengimplementasikan ilmu yang didapatkan

selama perkuliahan.

c. Melatih keterampilan komunikasi dan kemampuan berkoordinasi
dengan karyawan di PT Mustika Alam Lestari serta kemampuan

beradaptasi selama Praktik Kerja Lapangan (PKL) berlangsung.

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta



a.

3. Bag

a.

b.

Sebagai sarana memperkenalkan Program Studi Pendidikan Ekonomi
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta ke lingkup yang lebih

luas.

Sebagai bahan evaluasi terhadap program studi kependidikan yang
terdapat di Universitas Negeri Jakarta untuk mampu bersaing di dunia

kerja.

Sebagai sarana menjalin kerja sama atau hubungan yang baik dengan
pihak instansi/perusahaan yang diharapkan dapat menguntungkan
kedua belah pihak.

i Instansi/Perusahaan

Sebagai sarana menjalin silaturahmi dan kerja sama dengan pihak
Universitas sehingga dapat terjalin  hubungan yang dapat

menguntungkan kedua belah pihak.

Sebagai sarana merealisasikan bentuk tanggung jawab sosial
instansi/perusahaan karena telah memberikan kesempatan kepada

mahasiswa untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL).

1.4 Tempat PKL

Dalam menjalankan program PKL di PT Mustika Alam Lestari

Bagian Akuntansi. Berikut data lembaga tempat pelaksanaan PKL dilakukan:

Nama Instansi : PT Mustika Alam Lestari

Alamat Jalan Bitung Ujung No. 1 Pelabuhan Tanjung
Priok, Daerah Khusus Ibukota Jakarta, 14130

Telepon 1 (+62) 21 4374370

Website : www.malt300.com



Bagian Penempatan : Bagian Finance and Accounting

1.5 Jadwal Waktu PKL
1. Tahap Persiapan PKL

Praktikan memulai proses persiapan dengan merencanakan
perusahaan yang ingin dituju untuk pelaksanaan PKL dan mengajukan
pembuatan surat kepada pihak Fakultas dan Universitas untuk pembuatan
surat pengajuan PKL di perusahaan yang dituju. Setelah surat sudah
diterbitkan dari BAKHUM, praktikan mengajukan surat permohonan
kepada bagian Customer Service PT Mustika Alam Lestari. Setelah
menunggu beberapa hari praktikan dapat memulai PKL sesuai dengan

waktu yang telah disepakati.
2. Tahap Pelaksanaan PKL

Praktikan melaksanakan PKL selama 1 (satu) bulan terhitung sejak
tanggal 05 Agustus 2019 sampai dengan 05 September 2019, dengan

ketentuan jadwal operasional:

Hari Masuk : Senin s.d Kamis
Jumat
Waktu Kerja : 08.00 WIB s.d 17.00 WIB

08.00 WIB s.d 17.30 WIB
Waktu Istirahat :12.00 WIB s.d 13.00 WIB
11.30 WIB s.d 13.00 WIB

3. Tahap Penyusunan Laporan



Selama melaksanakan PKL di PT Mustika Alam Lestari praktikan
diwajibkan menuliskan hasil kegiatan PKL sebagai bahan acuan untuk
kelulusan bagi mahasiswa S1 Pendidikan Ekonomi Konsentrasi
Pendidikan Akuntansi Fakultas Ekonomi, juga sebagai laporan dan
pertanggungjawaban kepada perusahaan tempat praktikan melaksanakan
PKL. Penyusunan laporan PKL disesuaikan dengan Pedoman Praktik
Kerja Lapangan FE UNJ. Penyusunan dilaksanakan selama bulan Agustus
hingga September 2019 dilanjutkan pada bulan September 2019 hingga
November 2019 dengan meminta bimbingan kepada pembimbing selama
proses Praktik Kerja Lapangan (PKL) berlangsung dan kepada dosen
pembimbing yang telah ditentukan.



2.1

BAB |1

TINJAUAN TEMPAT PKL

Sejarah PT Mustika Alam Lestari

Pada bulan Juli 2004 PT Mustika Alam Lestari terpilih menjadi
mitra PT Multi Terminal Indonesia (MTI) dalam pengoperasian dermaga
dan lapangan penumpukan 214 dan 300 sebagai terminal multipurpose di
pelabuhan Tanjung Priok dengan masa operasi selama 17 tahun.

PT Nusantara Pelabuhan Handal (NPH) didirikan pada Desember
2008 dengan nama PT Kharisma Mutiara Agung (KMA). Secara resmi PT
Kharisma Mutiara Agung (KMA) berganti nama menjadi PT Nusantara
Pelabuhan Handal (NPH) pada Desember 2016. Kemudian PT Nusantara
Pelabuhan Handal mengambil alih PT Mustika Alam Lestari.

PT Mustika Alam Lestari memiliki beberapa blok di antaranya
blok A, blok B, blok C, blok R, dan dermaga. Berikut diantaranya:

a. Blok A merupakan area untuk ekspor barang, yang terdiri dari blok
A2, A3, A4, A5, A6 dan A7.

b. Blok B merupakan area impor barang, yang terdiri dari blok B2, B3,
B4 dan B5. Khusus untuk B5 merupakan area empty atau area peti
kemas yang kosong.

c. Blok C merupakan area yang disebut sebagai Behandle Container
yang mempunyai fungsi diperiksanya muatan container oleh petugas
Bea Cukai.

d. Blok R merupakan area untuk menimbun peti kemas Reefer yang
berisi muatan yang didinginkan sampai dengan suhu -300° C, seperti
daging, ikan, buah-buahan, obat-obatan, dan minuman.

e. Dermaga merupakan bangunan yang dirancang khusus pada suatu

pelabuhan yang digunakan atau sebagai tempat kapal untuk



2.2

2.3

2.4

ditambatkan atau merapat untuk melakukan kegiatan bongkar muat
barang.

Visi dan Misi PT Mustika Alam Lestari

Visi dan Misi PT Mustika Alam Lestari adalah “memberikan jasa
pelayanan bongkar muat kapal dan penumpukan peti kemas yang efisien
dan cost effective untuk meningkatkan daya saing pengguna jasa

pelabuhan dalam perdagangan Internasional”.

Logo Perusahaan

O NPH

MUSTIKA ALAM LESTARI

Sumber : PT Mustika Alam Lestari

Gambar 1 Logo PT Mustika Alam Lestari

Tata Nilai PT. Mustika Alam Lestari

PT. Mustika Alam Lestari dan segenap karyawannya berusaha
secara berkesinambungan memberikan pelayanan terbaik kepada
pelanggan dengan berusaha menjunjung tinggi core value (nilai-nilai)

yang menjadi standar, filosofi dan dasar pelayanan, yaitu:

a. Team work
b. Humble

C. Integrity

d.  Safety



e. Discipline
f. Customer Oriented

g. Clean and Neat

2.5  Struktur Organisasi
Bagian Finance and Accounting dijabarkan lebih rinci sebagai berikut:
1. General Manager Finance and Administration

a. Mengkoordinasikan dan mengontrol perencanaan, pelaporan,
serta pembayaran kewajiban pajak perusahaan agar efisien,

akurat, tepat waktu, dan sesuai dengan peraturan yang berlaku.

b. Merencanakan dan mengkoordinasikan penyusunan anggaran
perusahaan, serta mengontrol penggunaan anggaran tersebut
untuk memastikan penggunaan dana secara efektif dan efisien

dalam menunjang kegiatan operasional perusahaan.

c. Mengelola fungsi akuntansi dalam memproses data dan
informasi keuangan untuk menghasilkan laporan keuangan yang

dibutuhkan perusahaan secara akurat.

d. Merencanakan dan mengkoordinasikan pengembangan sistem
serta prosedur keuangan dan akuntansi. Selain itu, untuk
mengontrol pelaksanaannya untuk memastikan semua proses

dan transaksi keuangan berjalan dengan tertib dan teratur.

e. Merencanakan dan mengkonsolidasi perpajakan seluruh
perusahaan untuk memastikan efisiensi biaya dan kepatuhan

terhadap peraturan perpajakan.



f.
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Merencanakan, mengkondisikan, dan mengontrol arus kas
perusahaan (cash flow), terutama pengelolaan piutang dan utang.
Sehingga, hal ini dapat memastikan ketersediaan dana untuk
operasional perusahaan dan kondisi keuangan perusahaan dapat

tetap stabil.

Pengambil keputusan ketika terjadi masalah yang berkaitan

dengan akuntansi dan administrasi perusahaan.

2. Supervisor Finance

a.

Bertanggung jawab atas seluruh kegiatan yang berkaitan
dengan kas kecil (petty cash).

b. Memastikan kelancaran operasional kasir.

c. Menerima permohonan restitusi dari konsumen, baik terjadi
karena double bayar maupun kesalahaan bayar.

d. Melakukan pembayaran nota atas pengajuan PPh 23.

e. Memeriksa laporan harian dari kasir.

f. Melakukan perekapan dan bertanggung jawab terhadap
inventory perusahan.

3. Cashier

a. Melayani konsumen yang melakukan pembayaran atas
performa.

b. Menerima pengajuan restitusi dari pelanggan yang nantinya
diserahkan kepada Supervisor Finance.

c. Bertanggung jawab dan menjaga keutuhan mesin EDC.

d. Melakukan pembuatan serta pelaporan harian pendapatan

pershift kerja.
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4. Purchasing
a. Menerima permohonan permintaan belanja dari General Affair.
b. Menghubungi pemasok untuk mendapatkan penawaran.
c. Setelah mendapatkan persetujuan, lalu bagian purchasing
membuat purchase order.
d. Memastikan barang yang diterima sesuai dengan purchase
order, lalu barang diserahkan ke bagian General Affair.
e. Melakukan evaluasi rutin kepada pemasok, minimal satu tahun
sekali.
f. Membuat payment request untuk diserahkan ke bagian
accounting.
5. Supervisor Accounting
a. Berperan sebagai internal kontrol
b. Melakukan rekonsiliasi terhadap laporan posisi keuangan.
c. Membuat laporan keuangan.
6. Payment
a. Melakukan pembayaran atas payment request.
b. Melakukan penjurnalan atas uang yang dikeluarkan melalui
pembayaran bank.
c. Melakukan rekonsiliasi antara saldo di bank dengan pencatatan
yang ada di perusahaan.
d. Melakukan penjurnalan terhadap piutang karyawan perusahaan.
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e. Sebagai penerima surat yang di dapatkan dari perusahaan lain
untuk PT Mustika Alam Lestari sub bagian accounting.

f. Sebagai pihak yang bekerja sama dengan bank yang digunakan
oleh PT Mustika Alam Lestari.

7. Tax
a. Melakukan pengarsipan dan pembayaran atas PPh 23.

b. Melakukan pengarsipan terhadap dokumen terkait dan

pembayaran atas Pajak Pertambahan Nilai (PPN).

c. Melakukan pengarsipan terhadap dokumen terkait dan

pembayaran atas PPh pasal 4 Ayat (2).
d. Melakukan pengarsipan terhadap dokumen terkait PPh Pasal 25.
e. Mengelola Fixed Assets.
8. Revenue
a. Melakukan pelaporan atas pendapatan harian.
b. Melakukan pelaporan atas pendapatan bongkar/muat kapal.

c. Merekap piutang dari perusahaan terpilih baik dalam bentuk

Rupiah maupun Dollar.

Kegiatan Umum Perusahaan

PT Mustika Alam Lestari yang beralamat di Jalan Bitung Ujung
No.1, Pelabuhan Tanjung Priok DKI Jakarta merupakan sebuah
perusahaan yang bergerak dalam bidang penyedia jasa layanan pelabuhan

untuk perdagangan Internasional. Lingkup pelayananannya meliputi
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kegiatan delivery, receiving, behandle, monitoring of reefer, dan

stevadoring. Berikut penjelasannya:

a.

Delivery, merupakan layanan yang diberikan untuk kegiatan yang
berhubungan dengan pengiriman peti kemas ke negara yang dituju atau
dapat disebut dengan ekspor.

Receiving, merupakan layanan yang diberikan untuk kegiatan yang
berhubungan dengan penerimaan peri kemas dari negara lain atau yang
biasa disebut dengan kegiatan impor.

Behandle, Menurut Peraturan Menteri Perhubungan Nomor : KM. 11
tahun 2007 tentang pedoman penetapan tarif pelayanan jasa bongkar
muat peti kemas Container di dermaga konvensional di pelabuhan
yang diselenggarakan oleh badan usaha pelabuhan. Pasal 1 behandle
memiliki pengertian : Behandle adalah kegiatan penanganan peti
kemas dan barang dalam peti kemas sesuai permintaan pemilik barang
atau yang menguasai terkait dengan pemeriksaan instansi yang
berwenang. Dalam hal ini yang melakukan pemeriksanaan adalah
pihak dari Bea Cukai atau Balai Besar Karantina Pertanian.

Monitoring of reefer, merupakan kegiatan yang dilakukan untuk selalu
mengecek container yang menggunakan refregeration systems yang
menggunakan sistem pendinginan tertutup, untuk mengawetkan atau
menjaga temperatur atau suhu komoditi yang di dalamnya dengan
temperatur yang sesuai, agar barang yang terdapat di dalamnya tidak
mengalami pembusukan atau kontaminasi, contohnya container yang
berisi buah, daging, ikan, obat-obatan, minuman, dll.

Stevedoring, merupakan pekerjaan membongkar barang dari kapal ke
dermaga/ tongkang/truk atau memuat barang dari
dermaga/tongkang/truk ke dalam kapal sampai dengan tersusun dalam

palka kapal dengan menggunakan derek kapal atau derek darat.
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Sumber Daya Manusia PT Mustika Alam Lestari

Guna menunjang pelaksanaan tugas pokok dan fungsinya, PT
Mustika Alam Lestari memiliki tenaga Sumber Daya Manusia yang
handal. Jumlah pegawai PT Mustika per 31 Agustus 2019 berjumlah 235
orang yang terdiri dari Pegawai Tetap dan Pegawai Kontrak, yang dapat

digambarkan sebagai berikut:

250

206

200

150

B Karyawan Tetap
100 -

B Karyawan Kontrak

50

StatusKerja

Sumber : Dikelola Oleh Praktikan

Gambar 2 Grafik Penggolongan Karyawan Berdasarkan Status Pekerjaan

Selain itu, dari data di atas, dapat digambarkan komposisi pegawai
PT Mustika Alam Lestari berdasarkan Jenjang Pendidikan sebagai berikut:



BerdasarkanJenjang Pendidikan

1

= SD

u SMP

= SMA

M Diploma

M Sarjana

B pasca Sarjana

Sumber : Dikelola Oleh Praktikan

Gambar 3 Grafik Penggolongan Karyawan Berdasarkan Jenjang Pendidikan

15
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3.2

BAB Il

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
Bidang Kerja

Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Mustika
Alam Lestari, Praktikan ditempatkan di bagian Finance and Accounting.
Penempatan ini sesuai dengan program studi yang diambil oleh praktikan
dan tugas dari bagian finance and accounting yaitu melakukan pelaporan
dan pertanggungjawaban terhadap hal keuangan serta pajak yang sesuai
dengan standar akuntansi yang berlaku, serta mempersiapkan bahan
pendukung untuk penyusunan Laporan Keuangan PT Mustika Alam
Lestari .

Saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan

ditugaskan melakukan bidang pekerjaan seperti:

1. Mengoperasikan sistem CTOS dan mesin EDC untuk melakukan

pembayaran.
2. Menggandakan dokumen dan melakukan pengarsipan dokumen.
3. Mengoperasikan sistem IES.

4. Melakukan pengecekan ulang dokumen payment request sebelum

dilakukan pembayaran.

5. Melakukan input data payment request ke dalam Microsoft Excel.

Pelaksanaan Kerja

Selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
selama 24 (dua puluh empat) hari kerja yaitu dimulai dari tanggal 05

Agustus 2019 s.d 05 September 2019, praktikan diminta untuk
16
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memperhatikan pola kerja para pegawai dan diperkenalkan perlahan-lahan
mengenai tugas yang akan dikerjakan selama melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan (PKL).

Sebelumnya selama satu minggu, praktikan ditempatkan di Billing
untuk mengetahui dokumen-dokumen terkait untuk pelaksanaan ekspor
maupun impor serta pembayaran yang dilakukan dan mekanisme yang
terjadi sebelum dilanjutkan ke bagian accounting.

Pada awalnya, praktikan diajarkan cara menggunakan peralatan-
peralatan kantor yang diperlukan dalam penyelesaian pekerjaan dan
mempraktikannya secara langsung. Praktikan diminta untuk bertanya
apabila mengalami atau menemui kendala dalam penggunaan peralatan

kantor yang telah diajarkan.

Bidang pekerjaan yang ditugaskan kepada praktikan diantaranya

adalah sebagai berikut.

1. Mengoperasikan sistem CTOS dan mesin EDC untuk melakukan

pembayaran.

PEETE

I ) 18216800 375858 oo rmsenenconfip=t
Fila Edit Wiew Favortes Took Haelp % @ Coman v [ Select

G Fovores | g ] SuggetedStes = ] Death tol sestoZin +
8 o5 webtnl Si - B -0 # v Pager Safeiy= Took~ @-

Yard Announcement Payment Tickesing BBM Repofing System Sefing Bt

- - - - - - - PELUNASAN KEGIATAN LAPANGAN
ctws

{ TUNAI - LOKET )

Capyrpt(c) 2013 P1 PRI
User 1026 Logn Seist - 03 septesber 3019 10:20

Proforma No
® Tunal
Payment Code - putanc
 DEBIT
No Dabit Card

Trace No

Ha Register invaice Type [ [
Invaice Date

HEWP

Custamer

Vessel ID

Payment date

Usarid

Dasar Peng. Pajak

Jumlah PPN{10%)

Administras)

Materal +

Done @ nteinet | Potected Mode: On

Sumber: PT Mustika Alam Lestari

Gambar 4 Sistem CTOS
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Sumber : PT Mustika Alam Lestari

Gambar 5 Mesin EDC

Sistem CTOS merupakan sistem yang digunakan di bagian
Billing mulai dari penyiapan performa, melakukan pembayaran,
hingga diterbitkan kartu ekspor maupun impor. Dalam hal ini
praktikan diberikan kesempatan untuk diajarkan menggunakan
sistem CTOS dan mesin EDC ketika pelanggan melakukan
pembayaran, dan mempraktekannya secara langsung. Di bagian
Billing PT Mustika Alam Lemstari terbagi menjadi tiga loket
dimana sebelum nota lunas diterbitkan, pelanggan harus
mengajukan dokumen-dokumen pendukung ekspor maupun impor,
behandle serta kegiatan monitoring of reefer, untuk bisa dibuatkan
proforma pada Loket 1 vyang selanjutnya bisa dilakukan
pembayaran pada Loket 2 dengan menggunakan mesin EDC yang
tersedia dengan 3 bank mitra dan pencetakan kartu ekspor maupun
impor pada Loket 3, agar barang yang ingin dilakukan ekspor
maupun impor bisa masuk ke lapangan penumpukan, yang
selanjutnya diangkut ke kapal dan dapat dikirimkan ke negara yang
dituju atau dikeluarkan dari lapangan pelabuhan untuk diangkut ke

tempat yang dituju.
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2. Menggandakan dokumen dan melakukan pengarsipan dokumen.

Praktikan diajarkan untuk melakukan penggandaan
dokumen dan pengarsipan dokumen sesuai dengan SOP yang
berlaku. Kegiatan pengarsipan dokumen meliputi, mencari
dokumen di odner yang ditentukan, merapikan dokumen, dan
menyusun dokumen ke dalam odner. Dokumen yang biasanya
diarsipkan oleh praktikan adalah faktur pajak dan payment request
dimana dokument faktur pajak digunakan untuk pengembalian
pajak atau claim PPH 23 pelanggan dan payment request
digunakan untuk melakukan pembayaran yang berhubungan
dengan kegiatan operasional perusahaan.

3. Mengoperasikan sistem IES.

= IES Client v8.36 : Mustika - [u] X

Help Submit Quit Functions Commands

[ I 7 . ¢ e, S . S S - B |

Select Application @ Mustika Alam Lestari 2018

el (s A=

ounting Contr ssets

@%/”’Biﬁ@/

General Ledger Joumnals

Sumber : PT Mustika Alam Lestari
Gambar 6 Sistem IES

Sistem IES merupakan sistem yang digunakan oleh PT
Mustika Alam Lestari untuk mengelola seluruh data yang berkaitan

dengan administrasi dan keuangan. Sistem terintegrasi untuk
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memenuhi seluruh perintah yang dapat dikelola oleh pegawai

untuk memenuhi kebutuhannya. Dalam hal ini, praktikan diberikan

kesempatan untuk mengoperasikan sistem IES yang meliputi

kegiatan untuk:

a)

b)

Melakukan input pendapatan harian.

Kegiatan input pendapatan harian dilakukan dengan
menggunakan sistem IES yang telah terintegrasi dengan sistem
CTOS dan melibatkan penggunaan aplikasi Microsoft Excel.
Kegiatan ini rutin dilakukan oleh praktikan dengan
memperhatikan ketentuan tanggal dan waktu yang telah
ditetapkan. Pada awalnya praktikan mengambil data yang ada di
bagian Billing untuk dilakukan pelaporan dengan menggunakan
chrystal report, lalu menuju CTOS Import, CTOS Data, lalu
masuk ke dalam sistem IES.

Melakukan penjurnalan atas payment request.

Setelah dilakukan pembayaran dan disahkan oleh pihak
yang berwenang yaitu oleh General Manager Finance &
Adiminstration dan Supervisor Accounting, kemudian dilakukan
penjurnalan oleh bagian payment dengan melibatkan sistem IES.
Penjurnalan wajib dilakukan untuk mengetahui arus pengeluaran
dan penerimaan yang terjadi di dalam perusahaan dan seluruh
aktivitas yang terjadi di dalam perusahaan. Penjurnalan dibantu
menggunakan input data pada Microsoft Excel yang terintegrasi
di seluruh komputer yang ada di bagian Finance & Accounting
agar dapat diakses oleh seluruh pegawai pada bagian tersebut dan
sebagai base data jika suatu hari dibutuhkan informasi terkait
dengan permasalahan yang berhubungan dengan payment
request.

Melakukan pencocokan antara rekonsiliasi bank dengan catatan

yang ada di dalam perusahaan.



21

Pencocokan saldo antara rekonsiliasi yang diterbitkan oleh
pihak bank dengan pencatatan yang dimiliki oleh perusahaan
sangat penting dilakukan karena untuk mengetahui arus kas
maupun setara kas yang terjadi di dalam keuangan perusahaan
dan untuk memastikan kembali atas pengeluaran-pengeluaran
yang terjadi di dalam perusahaan benar adanya atau tidak.
Rekonsiliasi dilakukan dengan memasukkan atau menginput
ulang kode dari setiap transaksi yang telah di eksport dari
Microsoft Excel ke dalam sistem IES, jika saldo telah sesuai
antara Microsoft Excel dan sistem IES maka data dapat

dibuktikan kebenarannya.

4. Melakukan pengecekan ulang terhadap dokumen payment request

sebelum dilakukan pembayaran.

Setelah seluruh dokumen pendukung payment request telah
dikumpulkan menjadi satu kesatuan. Maka sebelum dilakukan
pembayaran, bagian payment harus mengecek kembali nominal
yang akan dilakukan pembayaran sebelum dilakukan pembayaran
agar meminimalisir terjadinya kesalahan. Pengecekan dokumen
payment request harus dicocokan kembali antara lembar pengajuan
dana dengan invoice serta faktur pajak pelengkap payment request
tersebut untuk mengikuti SOP yang berlaku dalam perusahaan agar

meminimalisir terjadinya kesalahan.
5. Melakukan input data payment request ke dalam Microsoft Excel.

Input data payment request ke dalam Microsoft Excel
diperlukan sebagai kontrol ketika terjadi permasalahan atau
kesalahan di dalam melakukan input data pada sistem IES.
Microsoft Excel tersebut juga sebagai pengendali, atau
mempermudah pegawai bagian finance and accounting ketika

terjadi permasalahan di masa lampau yang dibahas kembali di
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masa yang akan datang untuk pencarian databasenya. Penginputan
harus disesuaikan dengan bukti bayar dari bank dan invoice
pendukung dokumen. Format yang digunakan dalam Microsoft

Excel untuk pengendalian ini meliputi:

a) Tanggal

b) Untuk/Dari

c) Deskripsi

d) Nomor Referensi
e) Debit

f) Kredit

g) Saldo

Kendala yang Dihadapi

Selama praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT
Mustika Alam Lestari pada bagian Finance and Accounting, praktikan
mengalami kendala yaitu tidak adanya Standard Operational Procedure
(SOP) bagi Praktikan. Pihak perusahaan telah membuat alur Praktik
Kerja Lapangan bagi praktikan selama PKL di PT Mustika Alam Lestari.
Namun tidak adanya kepastian pekerjaan untuk dikerjakan oleh praktikan
yang membuat praktikan kurang memiliki kesibukan selama kegiatan

PKL berlangsung.

Cara Mengatasi Kendala

Cara praktikan mengatasi kendala yang dihadapi adalah dengan
berusaha menanyakan kepada pembimbing maupun pegawai di bagian
finance and accounting terkait dengan pekerjaan yang dapat dikerjakan
oleh praktikan. Selain itu, praktikan berinisiatif untuk bertanya kepada
pegawai yang berada di sekitar praktikan terkait dengan pekerjaan yang
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dapat praktikan kerjakan, serta praktikan mengisi waktu luang dengan
mengerjakan penyusunan laporan Praktik kerja Lapangan (PKL).
Praktikan juga memanfaatkan komputer dengan baik untuk mempelajari
dan memahami sistem yang digunakan perusahaan yaitu sistem CTOS dan
IES saat diberikan pekerjaan dan pada saat diberikan akses penggunaan
komputer yang ada di dalam perusahaan.

Menurut Sani (2012: 2), Standard Operational Procedure (SOP)
adalah serangkaian instruksi tertulis yang diberlakukan mengenai berbagai
proses penyelenggaraan administrasi pemerintah, bagaimana dan kapan
harus dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan, dan Prosedur Pelayanan
adalah aktivitas pelayanan dari awal sampai dengan akhir pemberian
pelayanan (Wijaya, 2016). Hadiwiyono (2013:1) menjelaskan bahwa
Standard Operational Procedure (SOP) adalah pedoman yang berisi
prosedur-prosedur operasional standar yang ada di dalam suatu organisasi
yang digunakan untuk memastikan bahwa setiap keputusan, langkah atau
tindakan dan penggunaan fasilitas pemrosesan yang dilaksanakan oleh
orang-orang di dalam suatu organisasi, telah berjalan secara efektif,

konsisten, standar, dan sistematis. (Wijaya, 2016)

Sedangkan fungsi SOP menurut Puji Indah (2014:35) adalah
sebagai berikut (Hartatik,2014) :

1) Memperlancar tugas petugas/pegawai atau tim/unit kerja.
2) Sebagai dasar hukum bila terjadi penyimpangan.

3) Mengetahui dengan jelas hambatan-hambatannya dan mudah

dilacak.

4) Mengarahkan petugas/pegawai untuk sama-sama disiplin dalam
bekerja.

5) Sebagai pedoman dalam melaksanakan pekerjaan rutin.
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Standard Operational Procedure (SOP) sangat dibutuhkan karena
pekerjaan dapat dilaksanakan dengan efisien dan efektif sehingga tidak
banyak waktu, tenaga, dan biaya yang dikeluarkan. SOP sangat dibutuhkan
bagi setiap instansi atau perusahaan karena setiap karyawan atau para
pekerja dapat mengetahui pekerjaannya dengan spesifik sehingga terhindar
dari masalah. Begitupun bagi Praktikan, SOP sangat dibutuhkan agar
Praktikan dapat memahami lingkup kerja yang dilakukan selama proses
PKL berlangsung dan mempelajarinya dengan mudah dan cepat sehingga

terhindar dari berbagai kesalahan.



BAB IV

SIMPULAN DAN SARAN

4.1 Simpulan

Persiapan mendasar dibutuhkan untuk SDM yang bermutu di Indonesia
agar memiliki keterampilan yang dibutuhkan oleh sektor industri
internasional saat ini yaitu salah satu caranya dengan dilaksanakannya PKL.
Dalam melaksanakan PKL mahasiswa diajak untuk bersentuhan langsung
dengan berbagai kegiatan teknis dari sebuah teori yang telah diajarkan
dibangku perkuliahan. PKL ini menjadi sebuah cara terbaik bagi mahasiswa
untuk memperoleh pengalaman dalam pengaplikasian langsung ilmu yang
telah dimiliki.

Selama Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT
Mustika Alam Lestari pada divisi Finance & Accounting, secara garis besar
ilmu yang praktikan dapatkan di antaranya:

1) Gambaran tentang kehidupan serta suasana lingkungan kerja yang

sesungguhnya.

2) Memberikan motivasi untuk lebih memikirkan profesi masa depan .

3) Mengukur sejauh mana keterampilan yang dimiliki Praktikan.

4) Memberikan bekal sekaligus mempersiapkan mental dan pengetahuan
untuk perencanaan menghadapi tantangan maupun persaingan di
dalam dunia kerja.

5) Praktikan menjadi terlatih untuk dapat terbuka dengan orang baru,
bertanggung jawab, mandiri dan dapat menyesuaikan diri dengan
lingkungan baru atau lingkungan kerja.

6) Praktikan mendapatkan ilmu tentang sistem kerja dalam PT Mustika

Alam Lestari yang belum pernah praktikan ketahui sebelumnya.

25
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4.2 Saran

Berdasarkan pengalaman yang praktikan peroleh saat menjalankan
kegiatan Praktik Kerja Lapangan, ada beberapa saran yang diharapkan dapat
membantu dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) agar lebih baik
kedepannya. Saran yang dapat diberikan antara lain:

1) Bagi Mahasiswa yang akan melaksanakan PKL

a. Mahasiswa yang hendak mempersiapkan PKL, ada baiknya selalu
mencari informasi kepada rekan ataupun mahasiswa lain yang
sebelumnya telah melakukan PKL terkait perusahaan dan info-
info PKL lainnya seperti pemberkasan yang diperlukan.

b. Saat pelaksanaan, mahasiswa diharapkan menyelesaikan setiap
tugas dengan penuh tanggung jawab dan berusaha menjaga nama
baik pribadi serta universitas dengan mematuhi peraturan yang
telah ditetapkan oleh perusahaan

c. Mahasiswa harus memiliki kemampuan komunikasi yang baik agar
dapat bersosialisasi dengan pegawai dan sikap inisiatif yang
tinggi dan diharapkan dapat menjalin hubungan baik dengan para

pegawai untuk kelancaran pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan.

2) Bagi Universitas

a. Membuat hubungan yang baik sehingga terjalin kerja sama dengan
perusahaan atau instansi yang nantinya dapat memudahkan
mahasiswa untuk mendapatkan tempat PKL

b. Memberikan pengarahan secara terpadu kepada mahasiswa untuk
persiapan Praktik Kerja Lapangan (PKL).

c. Adanya pembekalan atau bimbingan secara sistematis agar
mahasiswa dapat menjalankan PKL dengan baik sesuai dengan

tujuan yang hendak dicapai.



27

3) Bagi Perusahaan
a. Memberikan penugasan yang relevan dengan kemampuan
mahasiswa PKL sehingga pelaksanaan PKL dapat mencapai
tujuan yang dikehendaki baik oleh universitas maupun perusahaan
b. Adanya SOP dalam penerimaan mahasiswa magang sehingga
pelaksaan kerja mahasiswa dapat terstruktur dan dapat

dipertimbangkan hasilnya.
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Lampiran 6 : Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan

Hari, Tanggal

Daftar Aktivitas

Senin, 05 Agustus 2019

1.Mempelajari dan memahami sistem yang digunakan dan
dokumen yang dibutuhkan untuk aktivitas ekspor maupun
impor.

2. Membantu melayani pelanggan.

Selasa, 06 Agustus 2019

1.Mempelajari dan memahami sistem yang digunakan dan
dokumen yang dibutuhkan untuk aktivitas ekspor maupun
impor.

2. Membantu melayani pelanggan.

Rabu, 07 Agustus 2019

1.Mempelajari dan memahami sistem yang digunakan dan
dokumen yang dibutuhkan untuk aktivitas ekspor maupun
impor.

2. Membantu melayani pelanggan.

Kamis, 08 Agustus 2019

1.Diajarkan untuk melayani pelanggan saat melakukan
pembayaran menggunakan mesin EDC dan mempraktekannya
secara langsung .

2. Membantu melakukan rekonsiliasi manual.

Jumat, 09 Agustus 2019

1. Membantu melayani pelanggan saat melakukan pembayaran

menggunakan mesin EDC.

Senin, 12 Agustus 2019

1. Menggandakan dokumen.
2. Melakukan pengarsipan dokumen.
3.Diagjarkan untuk melakukan input pendapatan harian dan

mempraktekannya secara langsung .

Selasa, 13 Agustus 2019

1. Menggandakan dokumen.
2. Melakukan pengarsipan dokumen.
3. Diajarkan untuk melakukan input pendapatan bongkar muat

kapal dan penghapusan Pajak Pertambahan Nilai (PPN) atas
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perusahaan yang bebas PPN dan mempraktekannya secara
langsung.

4. Melakukan input pendapatan harian.

Rabu, 14 Agustus 2019

. Melakukan input pendapatan harian.
. Melakukan pengarsipan dokumen.
. Menggandakan dokumen.

. Melakukan scan dokumen.

Kamis, 15 Agustus 2019

. Melakukan pengarsipan dokumen.
. Menggandakan dokumen.

w N P~ w N R

.Diajarkan untuk melakukan input payment request ke dalam

Microsoft Excel dan mempraktekannya secara langsung.

Jumat, 16 Agutus 2019

1. Menggandakan dokumen.
2. Membantu melakukan cek ulang terhadap pajak dan diajarkan
untuk melakukan input pajak serta mempraktekannya secara

langsung.

Senin, 19 Agustus 2019

1. Membantu input pendapatan harian.

2. Melakukan scan dokumen.

w

. Membantu mengecek kembali dokumen pembayaran sebelum

dilakukan pembayaran dan melakukan pengarsipan dokumen.

Selasa, 20 Agustus 2019

. Membantu input pendapatan harian.
. Menggandakan dokumen.

. Melakukan pengarsipan dokumen.

A W N R

.Membantu melakukan pengecekan ulang payment request
sebelum dilakukan pembayaran.

Rabu, 21 Agustus 2019

1. Membantu input pendapatan harian.
2. Diajarkan untuk input payment request ke dalam sistem IES
dan mempraktekannya secara langsung.

3. Scan dokumen dan melakukan pengarsipan.

4. Membantu input dokumen payment request ke dalam Microsoft

Excel.
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Kamis, 22 Agustus 2019

. Melakukan input pendapatan harian.
. Melakukan pengarsipan dokumen.

. Menggandakan dokumen.

Jumat, 23 Agustus 2019

. Melakukan input pendapatan harian.

Senin, 26 Agustus 2019

. Melakukan input pendapatan harian.

Selasa, 27 Agustus 2019

. Melakukan input pendapatan harian.

N R R R w N e

.Melakukan pengecekan ulang payment request sebelum
dilakukan pembayaran.

. Menggandakan dokumen.

. Scan dokumen.

. Melakukan pengarsipan dokumen.

Rabu, 28 Agustus 2019

. Melakukan input pendapatan harian.

. Melakukan pengarsipan dokumen.

w N RO~ W

. Diajarkan untuk melakukan pencocokan antara rekonsiliasi dari
bank dengan pencatatan yang ada di dalam sistem IES dan

mempraktekannya secara langsung.

Kamis, 29 Agustus 2019

1. Melakukan input data payment request ke dalam Microsoft
Excel.
2. Melakukan pencocokan antara rekonsiliasi dari bank dengan

pencatatan yang ada di dalam sistem IES.

Jumat, 30 Agustus 2019

1. Melakukan input pendapatan harian.

2. Melakukan pengarsipan dokumen.

Senin, 02 September 2019

1. Melakukan input pendapatan harian.

2. Diajarkan untuk melakukan pencarian data yang terkait dengan
kegiatan pencocokan saldo antara rekening koran dengan
catatan pada perusahaan.

3. Melakukan pencocokan antara rekonsiliasi dari bank dengan
pencatatan yang ada di dalam sistem IES.

4. Menggandakan dokumen.

5. Melakukan pengarsipan dokumen.
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Selasa, 03 September 2019

1. Melakukan input data payment request ke dalam Microsoft
Exel.

2. Melakukan pengarsipan dokumen.

Rabu, 04 September 2019

1. Melakukan pengarsipan dokumen.
2.Diajarkan untuk melakukan perekapan bukti potong PPh 23
dan mempraktekannya secara langsung.

3. Menggandakan dokumen.

Kamis, 05 September 2019

1. Melakukan pencocokan antara rekonsiliasi dari bank dengan
pencatatan yang ada di dalam sistem IES.

2. Melakukan input journal transaction dari Microsoft Excel ke
dalam sistem IES.

3. Menggandakan dokumen

4. Melakukan pengarsipan dokumen




Lampiran 7

: Jadwal Kegiatan PKL

Jadwal Kegiatan PKL
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Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta Tahun Akademik 2018-2019

No

Bulan Kegiatan

Pendaftaran
PKL

Surat
Permohonan
PKL ke
Perusahaan

Kontak dengan
Perusahaan
untuk
penempatan
PKL

Pelaksanaan
PKL

Penulisan
Laporan PKL

Penyerahan
Laporan PKL

Koreksi
Laporan PKL

Penyerahan
Koreksi
Laporan PKL

Batas Akhir
Penyerahan
Koreksi




Laporan PKL

10.

Penutupan
Program PKL
dan
Pengumuman
Nilai PKL
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Lampiran 8

: Contoh Proforma
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Lampiran 9 : Contoh Laporan Pendapatan Harian

Pendapatan tg]  03-08-2018 07:00 s/d

04-08-2018 0T:00

42

Mote -
No Nota Amount Tanggal Nota Tanggal Pelunasan
Sumary
SHIFT PIUTANG CASH DEBIT TOT
Shift [ Fep- Rp. 0.00 Rp Rp. 000 Rp.
Shift I Rp Rp - Rp Rp 0.00 Rp
Shift III Rp. Ep - Rp Rp. 000 Rp.
Rp. Rp. 0.00 Rp. Rp. 0.00 Rp.
Dulai dari Mo Hota 1345026 sampai dengan 1345257

Mustika Alam Lestari

CTOS Daily Invoice Feed

Key Invoice Date Invoice Total Currency Cash YN Indicator C/P/D Customer Code

1442165
1442166
1442167
1442168
1442169
1442170
1442171
1442172
1442173
1442174
1442175
1442176
1442177
1442178
1442180
1442181
1442182
1442183
1442184
1442185
1442186
1442187
1442188
1442189
1442150
1442151
1442152
1442193

27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019
27/08/2019

.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00

p.
p.
p.
p.
p.
p.
rp.
p.
p.
rp.
p.
p.
p.
p.
p.
p.
rp.
p.
p.
rp.
p.
p.
p.
p.
p.
p.
p.
p.

EETEZEEZTEZTEODOZEZEZ=EZZEEZODEZEZEZEZE=EQOEEEE=R

Customer Name



Lampiran 10 : Contoh Faktur Pajak
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Lampiran 11 : Contoh Dokumen Payment Request
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Lampiran 12 : Struktur Organisasi Perusahaan

PT Mustika Alam Lestari

Per 1 Februari 2018

EUPS

Dievran Komisaris Dhrslsi

Chuality Health Safaty

Enviroment
Commercial Tarminal GM Finanee & Managament Granaral
Opearation Adm Information Affairs
Swstams
| | Operation | Spv.
Cust, Finanes T Yard Maint
= Support & & Offica
Bzhandls | Planning I Spv. Support Service
Accounting
— Claim ! Sacuity I pa—

Sumber : PT Mustika Alam Lestari

Gambar 7 Struktur Organisasi PT Mustika Alam Lestari



Lampiran 13 : Struktur Organisasi Bagian Finance & Accounting

Gm. Finance
& Adm
1
1 1 1
Spv. Finance SPV. HRD
pv. Accounting
Cashier — Tax
Purchasing — Revenue
4 Payment

Sumber : PT Mustika Alam Lestari

Gambar 8 Stuktur Bagian Finance and Accounting



Lampiran 14 : Dokumentasi

Finance and Accounting Division
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Lampiran 15 : Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL
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Lampiran 16 : Format Saran dan Perbaikan Laporan PKL
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