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ABSTRAK

Frisca Mulviana (1701617050). Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada
Departemen Akuntansi dan Keuangan di PT Rajafa Group . Program Studi S1
Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Fakultas Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta, 2019.

Laporan Praktik Kerja Lapangan dibuat untuk memberikan gambaran mengenai
dunia kerja yang telah dilakukan selama PKL, dengan tujuan penulisan untuk
memenuhi salah satu persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi pada
Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Universitas
Negeri Jakarta. Praktikan melaksanakan PKL di PT Rajafa Group Jakarta.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan selama 35 hari kerja. Pelaksanaan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) menurut parktikan sebagai sarana untuk
mengaplikasikan teori yang telah didapat selama masa perkuliahan, serta untuk
menyiapkan diri menjadi sumber daya manusia yang berkualitas. Kegiatan yang
dilakukan praktikan selama PKL adalah Merapihkan dan mengelompokkan
dokumen, menjurnal menggunakan aplikasi accurate, menginput saldo rekening
koran, dan lain — lain. Dari setiap kegiatan yang telah dilakukan oleh peraktikan
selama praktik kerja lapangan berlangsung terdapat beberapa kendala yang
dihadapi praktikan yaitu, saat mengarsipkan dokumen dan mengoprasikan aplikasi
accurate. Cara mengatasi kendala tersebut praktikan mempelajari tata kelola sebuah
arsip sesuai nilai dan kegunaan arsip (Basuki:2008). Dan mempelajari cara
menggunakan accurate yang baik dan benar sesuai prosedur kerja di perusahaan.

Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan, Akuntansi dan Keuangan, Pengetahuan,
Pengalaman.
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Keuangan, PT Rajafa Group. Praktik kerja dan penulisan laporan ini dapat
berjalan dengan lancar tentunya berkat dukungan, bimbingan serta doa yang
tidak pernah lepas. Oleh karena itu Praktikan ingin memberikan ucapan
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. Teman-teman Pendidikan Akuntansi 2017 vyang senantiasa
memberikan saran dan dukungan dalam penyusunan Laporan PKL ini.

Praktikan menyadari dalam pelaksanaan dan penyusunan laporan

PKL ini terdapat banyak kekurangan. Oleh karena itu, praktikan memohon

maaf atas kesalahan yang ada, serta menerima kritik dan saran yang dapat

mengembangkan diri praktikan untuk kedepannya. Akhir kata semoga

laporan PKL ini dapat bermanfaat dan menambah wawasan pengetahuan

tentang Praktik Kerja Lapangan bagi penulis dan juga pembaca.

Jakarta, 03 Desember 2019
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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Dalam dekade terakhir ini angka kemiskinan dan pengangguran di Indonesia
mengalami penurunan yang bergerak sangat lambat, hal tersebut dipengaruhi oleh
beberapa faktor salah satunya terbukanya lapangan pekerjaan. Didalam dunia kerja,
para pemimpin perusahaan akan mengualifikasikan calon pekerja mereka dengan
syarat dan ketentuan sesuai keriteria yang dibutuhkan oleh perusahaan. Seperti sikap
profesional dibidangnya, tanggung jawab, pengalaman bekerja, dan sebagainya.
Selain itu, calon karyawan harus mempunyai mental yang siap untuk dapat bersaing
di dunia kerja, dengan menjadi manusia yang unggul dan adaptif terhadap

perkembangan zaman.

Untuk dapat memiliki kriteria seperti diatas, Universitas Negeri Jakarta
memiliki program Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebagai sarana penuntasan
tanggung jawab untuk mahasiswanya, yaitu menyiapkan lulusannya agar siap
bersaing di dunia kerja. Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah persyaratan kelulusan
mahasiswa dalam pengambilan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL). Banyak
Universitas yang menerapkan program yang sama maka semakin banyak saingan-

saingan handal dari perguruan tinggi lainnya.



Dengan diadakan PKL pada saat menempuh perkuliahan maka akan
membantu mahasiswa kedepannya untuk mendapatkan pekerjaan di perusahaan,
karena sudah memiliki gambaran serta pengalaman tentang dunia kerja. Selain itu,
PKL ini juga diharapkan dapat meningkatkan kompetensi mahasiswa seperti
kemampuan, pengetahuan, dan keterampilan dalam bidang akuntansi di lapangan

kerja.

PT Rajafa Group merupakan perusahaan yang praktikan gunakan sebagai
tempat pelaksanaan praktik kerja lapangan, guna memperoleh berbagai informasi
serta pengalaman dunia kerja secara nyata. Sebagai mahasiswa S1 Program studi
Pendidikan Ekonomi, konsentrasi Pendidikan Akuntansi, pelaksanaan PKL ini dapat
dijadikan sebagai bekal, pengalaman, serta pengetahuan untuk bersaing di dunia kerja

pada masa yang akan datang.

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan yakni:

a. Sebagai pemenuhan tugas akhir mahasiswa dalam mata kuliah Praktik
Kerja Lapangan.

b. Sebagai wadah praktik sesuai latar belakang pendidikan yang
ditempuh.

c. Mempelajari bidang pekerjaan sesuai latar belakang pendidikan yang
ditempuh.

2. Adapun tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan antara lain:



a. Memperkenalkan mahasiswa kepada dunia kerja.

b. Meningkatkan kreatifitas, keterampilan dan potensi diri mahasiswa.

c. Membentuk mahasiswa untuk menjadi pribadi yang mandiri,
profesional dan mampu bersaing saat memasuki dunia kerja.

d. Meluaskan pandangan mahasiswa terhadap bidang kerja yang
dilaksanakan selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapanga

Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan bagi para pihak-pihak yang terlibat yaitu:
1. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ
Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum yang
sesuai dengan kebutuhan di lingkungan instansi/perusahaan dan tuntutan
pembangunan pada umumnya. Dengan demikian Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta dapat mewujudkan konsep link and macth
dalam meningkatkan kualitas layanan pada stakeholders.
2. Bagi Mahasiswa
a. Mempersiapkan diri agar menjadi sumber daya manusia berkualitas
yang sesuai dengan kebutuhan di era teknologi informasi dan
komunikasi terkini.
b. Menambah keterampilan, pengetahuan, gagasan—gagasan seputar

dunia usaha serta industri yang professional dan handal.



¢. Meningkatkan efisiensi waktu dan tenaga dalam mendidik dan melatih
tenaga kerja yang berkualitas.

d. Mengenalkan mengenalkan mahasiswa pada pekerjaan lapangan di
dunia industri dan usaha sehingga pada saatnya mereka terjun ke
lapangan pekerjaan yang sesungguhnya dapat beradaptasi dengan
cepat.

e. Membentuk pola pikir mahasiswa agar terkonstruktif baik serta
memberikan pengalaman dalam dunia Industri maupun dunia kerja.

f. Sebagai bentuk pengakuan dan penghargaan bahwa pengalaman kerja
sebagai bagian dari proses pendidikan.

3. Bagi Instansi/Perusahaan

a. Membantu mengisi posisi yang kosong sementara.

b. Menunjang performa perusahaan.

c. Perusahaan dapat berkontribusi dalam mendukung program
pemerintah untuk menciptakan sumber daya manusia yang lebih
berkompeten.

d. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat
bagi pihak — pihak yang terlibat.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan:
Instansi : PT RAJAFA GROUP

Alamat : Gedung RIFA 7" floor,



JI. Prof Dr. Satrio Blok C4, Kav 6-7, RT. 7/RW.2, Kuningan., Kota
Jakarta Selatan. Daerah Khusus Ibukota Jakarta 12950
No.Tlp/Fax : (0622) 15260777

Website : www.rajafa.com

Praktikan memilih PT RAJAFA GROUP sebagai tempat untuk pelaksanaan
Praktik Kerja Lapangan, karena mobilisasi ke perusahaan tersebut terjangkau dan
praktikan ingin mengenal sebuah instansi swasta. Selain itu, di instansi ini, praktikan
ditempatkan di Departemen Akuntansi dan keuangan, sehingga dapat
membandingkan sekaligus menerapkan teori yang didapat dari mata kuliah akuntansi
yang telah dipelajari.

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Program praktik kerja lapangan dilaksanakan selama 35 hari kerja, terhitung
sejak tanggal 15 Juli 2019 sampai dengan tanggal 30 Agustus 2019. Waktu
pelaksanaan yang ditentukan oleh pihak perusahaan dimulai dari hari Senin s.d. Jumat
pukul 08:45 s.d. 17:30 WIB. Adapun rincian terkait tahapan kegiatan selama
pelaksanaan praktik kerja lapangan, sebagai berikut:

1. Tahap Persiapan

Pada tahap persiapan, terhitung sejak mahasiswa diberi informasi mengenai
pelaksanaan praktik kerja lapangan, pada awal bulan Mei tahun 2019. Praktikan
mulai bergegas mendatangkan beberapa instansi untuk menanyakan apakah ada atau
tidaknya lowongan pekerjaan program magang ataupun PKL untuk mahasiswa.

Setelah mendapatkan informasi dari salah satu instansi yaitu PT RAJAFA SINAR


http://www.rajafa.com/

BOGA, yang menyatakan bahwa ada lowongan magang (PKL) untuk bulan Juli
sampai Agustus 2019. Praktikan langsung mengurus surat permohonan pelaksanaan
PKL di Biro Akademik Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat (BAKHUM)
yang ditunjukan untuk PT RAJAFA SINAR BOGA. Setelah satu bulan memberikan
surat permohonan PKL, CV dan surat lamaran pekerjaan program magang tersebut,
praktikan dihubungi melalui telephone oleh pihak perusahaan untuk di Interview.
Setelah interview selesai, satu minggu kemudian praktikan dinyatakan telah diterima
oleh pihak perusahaan untuk PKL di PT RAJAFA SINAR BOGA pada departemen
akuntansi dan keuangan. Pelaksanaan PKL dimulai dari tanggal 15 Juli sampai
dengan tanggal 30 Agustus 2019.
2. Tahap Pelaksanaan PKL
Praktikan melaksanakan PKL selama 35 hari terhitung sejak tanggak 15 Juli

sanpai dengan tanggal 30 Agustus 2019. Dengan waktu kerja selama lima hari (senin
s.d. jumat). Ketentuan kerja di PT RAJAFA SINAR BOGA, sebagai berikut:

Hari Kerja : Senin s.d. Jumat

Jam lstirahat :12:00 s.d. 13:00 WIB

Jam Kerja :08:45s.d. 17:30 WIB

Tampat : PT RAJAFA GROUP, Gedung RIFA 7" floor,

JI. Prof Dr. Satrio Blok C4, Kav 6-7, RT. 7/RW.2, Kuningan., Kota

Jakarta Selatan.



3. Tahap Pelaporan
Penulisan laporan praktik kerja lapangan disusun selama bulan Desember
2019. Penulisan ini berkaitan dengan data - data dan kegiatan yang dilakukan selama
praktik kerja lapangan berlangsung. Kemudian data tersebut diolah dan diserahkan
sebagai salah satu penulisan ilmiah maupun bukti telah terselesaikannya pkl di PT

RAJAFA GROUP yang dituangkan dalam bentuk laporan praktik kerja lapangan.



BAB |1
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

RAJAFA

1.1: Logo PT RAJAFA GROUP 1

PT RAJAFA GROUP merupakan perusahaan induk dari perusahaan bisnis
yang sangat beragam. Didirikan pada tahun 2005, kegiatan yang dilakukan oleh PT
RAJAFA GROUP mencakup berbagai kegiatan komersial di seluruh wilayah
Indonesia. Pertumbuhan reputasi perusahaan tercipta sejak lama dalam hal
profesionalisme dan keungggulan dari perusahaan pasokan peralatan medis kami
yang diakui, kami memperluas keberhasilan di gedung perkantoran, properti, F & B,
bisnis perawatan kesehatan dan konsultasi. PT RAJAFA GROUP memiliki komitmen
terhadap kualitas produk serta pelayanan yang diberikan dan berusaha untuk

memberikan yang terbaik di setiap sektor bisnis yang kami terlibat.



Memulai bisnis sebagai pemasok peralatan medis kecil, RAJAFA telah
tumbuh dan beragam untuk menjadi kelompok multi-disiplin yang berkembang yang
bertujuan untuk memimpin dalam berbagai bisnis spesialis. Operasi kami terdiri dari
aktivitas komersial, pengembangan properti jangka panjang, dan investasi di sektor
terkait. Masing-masing anak perusahaan kami memahami tuntutan spesifik dari
industri khususnya. Memberikan produk dan layanan berkualitas, sementara juga
berkontribusi nilai tambah bagi klien, karyawan, dan pemegang saham kami. Dari
segi konsultan dan perusahaan perawatan kesehatan RAJAFA telah disertifikasi

dengan sertifikasi 1SO. 1ISO 9001: 2008

Visi & Misi PT Rajafa Group

Visi PT Rajafa Group

“Menjadi perusahaan sector bisnis yang maju dan tumbuh beragam dibidang industi

jasa konsultan dan perawatan, property dan investasi, dan boga”.

Misi PT Rajafa Group

“Memberikan produk berkualitas dan layanan terbaik dengan fokus pada pelayanan
kepada klien dan pemegang saham, serta mencapai target penjualan, dan melayani

consumer dengan tulus dan sepenuh hati”.
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B. Struktur Organisasi
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11.2 : Struktur Organisasi PT RAJAFA 1

C. Kegiatan Umum Perusahaan

PT RAJAFA GROUP merupakan perusahaan induk dari perusahaan bisnis
yang sangat beragam. Kegiatan yang dilakukan oleh PT RAJAFA GROUP mencakup
berbagai kegiatan komersial di seluruh wilayah Indonesia. Anak Perusahaan PT

RAJAFA GROUP vyaitu Rajafa Property terdiri dari PT MANDRASEKAR

LESTARI dan PT RIFA JAYA MULIA, Rajafa Sinar Boga terdiri dari Restoran

Sederhana, Mitra Sederhana Pasteur, dan Suntiang, Rajafa Consultant terdiri dari PT

LENGGOGENI, PT RIFA BESTARI, dan PT PRIMADONA, dan Rajafa Health

Care terdiri dari PT MITRA RIFA SELARAS, PT RIFA JAYA MULIA, MRS
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LABORATORIUM KLINIK PRATAMA, dan KSO RUMAH SAKIT
FATMAWATI. Kegiatan PT RAJAFA GROUP yang lebih spesifik berkaitan dengan
pasokan peralatan medis, Sewa gedung perkantoran, investasi properti, F & B, bisnis

perawatan kesehatan dan konsultasi.



BAB Il
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Bidang Kerja

Pada saat melaksanakan Program Praktik Kerja Lapangan, praktikan
ditempatkan di Departemen Akuntansi dan Keuangan.

Penempatan ini disesuaikan dengan program studi praktikan yaitu
Pendidikan Akuntansi. Praktikan diberikan kesempatan untuk mengerjakan tugas

yang berkaitan dengan pencatatan akuntansi dan keuangan.

Pada bidang kerja sama tersebut, praktikan mengerjakan tugas diantaranya:

1. Menjurnal transaksi  penerimaan/pendapatan menggunakan  aplikasi
ACCURATE.

2. Menjurnal transaksi pembayaran (payment) menggunakan aplikasi
ACCURATE.

3. Menjurnal transaksi pengeluaran menggunakan aplikasi ACCURATE.

4. Mencari dan menyusun hasil yang telah dijurnal di ACCURATE, kemudian di
print data tersebut dan disatukan dengan bukti transaksinya.

5. Mencatat buku bank/rekening koran PT RIM.

6. Membuat invoice tagihan sewa lahan parkir dan perhitungan debit credit.

7. Merapihkan dan mengelompokan dokumen-dokumen transaksi sesuai dengan

hari/tanggal/tahun dan nama anak perusahaan ke dalam bantex.

12
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8. Membuat kode/nama perusahaan/isi dokumen terkait/tahun kepada bantex

yang telah dirapihkan.

B. Pelaksanaan Kerja

1. Menjurnal  transaksi  penerimaan/pendapatan menggunakan  aplikasi

ACCURATE
Dalam melaksanakan tugas ini, praktikan diberikan invoice
pendapatan dari RM MSP Bandung maka peendapatan tersebut dicatat
didalam ACCURATE. Sebelum menjurnal, praktikan diajarkan terlebih
dahulu cara mengoperasikan aplikasi akuntansi yang dinamakan
ACCURATE.
Berikut ini salah satu contoh langkah — langkah menjurnal pendapatan yang
diterima dari RM MSP Bandung yang akan dicatat oleh PT RSB:
1) Klik aplikasi ACCURATE yang telah tersedia, kemudian setelah di

klik akan muncul tampilan seperti berikut:

CPS= -
welcome to @CCUIrale

G@@

Buka Data Perusahaan
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2) Setelah muncul tampilan seperti diatas maka klik data perusahaan

untuk menginput/menjurnal transaksi yang berkaitan dengan keuangan

perusahaan, kemudian akan muncul tampilan seperti dibawah ini:

L% i s s 1 = + O —_ e

3) Setelah muncul tampilan seperti diatas maka klik lokal > klik Ok,
untuk menentukan perusahaan yang mana yang akan Kita catat

transaksinya, kemudian akan muncul tampilan seperti dibawah ini:
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-
Berkas Persapan Daftar Atifitss Customize Loporan Jendels Bantuan

4) Setelah muncul tampilan seperti diatas maka klik RSB > klik Buka.
Langkah selanjutnya sebelum mengakses data perusahaan tersebut,

Praktikan harus loading menggunakan akun pengguna dan kata sandi

yan telah diberikan oleh pembimbing pkl.

Berkas Persiapan Daftar Aktifitss Customize Laporan Jendela Banfuan

5) Kemudian setelah loading akan muncul tampilan seperti dibawah ini:
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b Buku Bank (&3] /3 Menu Penjelajah Ac. (53| & Faktur pembelians.. 63
e
-~ <
-4
@
A Faktur Pembekian
Ef
E
= E4

L 1
@ User Moruad

) Orire Tutsial
I3 Facebook

£ Maiing it

] CP3Sot website
&) Oriire Regatraton

Formelr Terboka . ¥ |
] Pergigat l
&) (witled 1) H
T Buku Benk
) Menu Perielaish Acouate

‘Periode 11/2019 - Dari 01 Nopember 2019 +/d 30 Nopember 2019 Daftar Sebagai SUPERVISOR

6) Untuk menginput/menjurnal akun pendapatan maka klik kolom Kas

Bank, kemudian akan muncul tampilan seperti dibawah ini:

) User Marwal
@) Orive Tuoial
Facebaoh

o Mairg it

48] CPSScht webste
&) Orive Reganaton

FormebeTerbula . ¥ |
1) Panginga e
&) lurtited 1) 15
& BukuBark

1) MerusPeiplajsh Accudte ~
= | Periode 11/2019 - Dari 01 Nopember 2019 5/d 30 Nopember 2019 Daftar Sebsgs SUPERVISOR
_ 179 @ 1 Y m

7) Dalam hal ini praktikan akan menjurnal akun pendapatan maka dari

tampilan diatas klik penerimaan dan akan muncul tampilan seperti

dibawah ini:



8)
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WCULIBATE A - PLIULMATA SINAN BOGA e Al : B30 P L31] - [Penarimamn Baru
Bubs Pumiapen Dafwr Scifim Lapoun jrcels Banjean

[y T ra . g - a oy AP S——
- W P Tl e g e vaeesta
L Other Deposit [ —
2 G ek Pacsi T . Sepaet =
- Ferslaan vaharhe  BMFSE- X
| Wanjusiom rete wums g
 roebeam -
(] sk Tetan
R Amaut ]
B -
_d Prject

Errssos 1 Total Bepunt =0
Eadats | e 5000 & Ran |l Sewgan b Teng N bl |
o Perinde LY - Dud 0 Mopersiner 10116 140 3) Hopowber 2113 Do Gemmpuyni SIRERRARCR |

Menginput kolom diatas dengan mengisi deposit to, voucher no, date,
memo (sesuai rekening yang digunakan untuk transaksi, pencatatan
tanggal sesuai dengan kejadian transaksi, memo sesuai dengan
keterangan yang berkaitan dengan transaksi, untuk amount akan terisi
otomatis).

Account no. (diisi akun pendapatan sesuai analisa bukti transaksi yang
ada = 4101-005 untuk akun pendapatan RM MSP Bandung), account
name (akan muncul manual), amount (diisi sesuai dengan jumlah yang
tertera di bukti transaksi), memo yang terdapat di kolom diisi seperti

memo diatas. Kemudian akan terisi seperti tampilan dibawah ini:
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ACCURATE4 - PT.RAJAFA SINAR BOGA  [Nama Alias : RSB (IP 138)] - [Penerimaan : BM/RSB-07-19/016]

Berkas Persiapan Daftar Aktifitas Laporan Jendela Bantuan

- Pene J.% /O Pengingat ®B/a T Buku Bank. [£3) / @ Penerimaan : BMR... (23]
& p

» = Fizpus (X)) Transaksi berulang [T Salin Transaksi + |

Mandiri 1290005689246 Deposit

Voucher No. ~ BM/RSB-07-19/016
Date T

Memo “Terima dari SA MSP Pelunasan Omset Periode 40

Amount
4101005 Pdpt. RM MSP Bandung Rp 35,905,000 Terima dar SA MSP Pelunasan Omsat Periode <

@) User Maral

@) Driine Tutarial
Facebook

& Mailing st

&) CPSSah website
&] Online Fregistration

omuirTerbule ¥
(3 Pengingat =
&] (untited 1) Total Deposit = 35,905,000
& Buku Bank
 Penerimaan : BM/ASE -0

i,

Bantuzn @ [\Es-npgnnﬂauﬂ\ﬂs-nnannmunu ¥ Batal ]_

Periode 11/2010 - Dari 01 Nopember 2010 s/d 30 Nopember 2019 Daftar Sebagai SUPERVISOR

-

9) Setelah diinput/dijurnal seperti diatas maka langkah selanjutnya klik
simpan & tutup untuk mengakhiri proses penjurnalan akun

Pendapatan.

Berkas Persiapan Daftar Akffitas Laporan Jendela Bantuan

] /D Penginga:
B

@ Buku Bank 23] /@ Penerimaan : BM/R... (3]

7} SalinTranseksi + |

DepositTo  [EIFETETI Mandii 1240005683246 3 Deposit

Voucher No.  BMRSB-07-18/016
Date o470

Memo Terima dari SA MSP Pekunasan Omset Periode 40

Memo

Amount
Pdpt. RM MSP Bandung Rp 35,305,000 Terima dari SA MSP Pelunasan Omat Periode ¢

no— |

@) User Manual

Q) Onine Tutoral
Facebock

7 Mailing st

4] CPSSait website
4] Dniine Registration

o e ¥ |

() Pengingat -

& uritled 1) 35,905,000
T Buku Bank - ].
% Penerimaan: BM/RSB-0. Bantuan @ [ s Simpan & simpan & Tutupd) %] Batal

-
Periode 11/2010 - Dari 01 Nopember 2010 s/d 30 Nopember 2010 bagai SUPERVISOR

N 2

2. Menjurnal transaksi pembayaran (payment) menggunakan aplikasi

ACCURATE
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Pada tahap ini, cara pengerjaannya hampir sama dengan menjurnal akun
pendapatan. Namun ada beberapa sedikit perbedaan dalam proses
pengerjaannya, yaitu:

1) Dari tahap setelah loading kemudian akan muncul tampilan seperti

dibawah ini:

3] /) MenPenjelajah Ac... 13|, & Faktuc pembelians... (5

@) User Marual
) Oriine Tutoial

K Facebook.

o Maiirg it

&) CPsSott website
&) Orire Regatiaton

(Formele Terbuka . 3 |
) Pengingat i
&) (writed 1) ;l
& Buku Bank

) MenuPerielsish Accuste ~

| Periode 11/2019 - Dari 01 Nopember 2019 /d 30 Nopember 2019 Daftar Sebagai SUPERVISOR

2) Untuk menginput/menjurnal pengengeluaran/pembayaran (payment)

maka klik kolom Kas Bank, kemudian akan muncul tampilan seperti

dibawah ini:

Berkas Persiopan Daftar Aktifitas Laporan jendela Bantuan

[iRemetatah X sk sank [£3) /D) Menu Perjelajeh Ac... [c31|/ 8 Faktur Pembelian s... (53] | Fektur Penjuston s (3 /Iy Bkt dumatzans (53] Bkt Jumalens (3 (]
A -

Rekonsiliasi Bank

) Orlne Regististion

Formubir Terbuka ¥

1) Pengingal 2
&) (ontied 1) £
& Buku Bark

1) Menu Penislajsh Accurste +

| Periode 11/2019 - Deri 01 Nopember 2019 s/d 30 Nopember 2019 Daftar Sebagai SUPERVISOR
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3) Dalam hal ini praktikan akan menjurnal akun yang berkaitan dengan

pembayaran maka dari tampilan diatas klik pembayaran dan akan

muncul tampilan seperti dibawah ini:

Berkas Persiapan Daftar Aktifitss Laporan Jendela Bontuan

Penjelajah ZU /D) Menu Penjelaish Ac 8 Faktur Pembelian 6. B Foktur Perjualan Ba 1 Bukti Jumal Baru il Bukt Jumal Baru % Pembayaran Baru (6]

& B iy #riapus (T Transaks beriang [} saln Transaksi =
iy Buku Besar

Other Payment Rancangan .4 KeLayar v
4 Kas Bank Paid From v Payment -
=4 Persediaan Voucher No.  BKIRSB-09-18/017 [ void Chegue
= penjualan Cheque fio.
B e /11209 3|

2/ Pembelian

) Aset Tetap wemo

Total Payment :: 0

Bantuan &8 | lza Simpan & Baru HH Simpan &mluv” ¥ Batal ‘

| Periode 11/2019 - Dari 01 Nopember 2019 #/d 30 Nopember 2019 Daftar Sebagai SUPERVISOR
[s T W . .

4) Menginput kolom diatas dengan mengisi Paid From, voucher no, date,

memo (sesuai rekening yang digunakan untuk transaksi, pencatatan
tanggal sesuai dengan kejadian transaksi, memo sesuai dengan
keterangan yang berkaitan dengan transaksi, amount akan terisi secara
otomatis).

Account no. (diisi no. akun sesuai analisa bukti transaksi yang ada =
6200-010, 6200-006, dan 7200-001), Account name (akan muncul
manual = Biaya akomodasi, Biaya kesehatan, Biaya administrasi
bank), amount (diisi sesuai dengan jumlah yang tertera dibukti
transaksi), memo yang terdapat di kolom diisi seperti memo diatas.

Kemudian akan terisi seperti tampilan dibawah ini:
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(£3] g Pembayaran : BKJR... 23]

Rencangan dKelayar ¥
& =] Payment ~
Voucher No.  BKRSB-07-13/013
Cheaque o
Date wpzs B
Memo. By Credit Card Bark Mege, & CIHB ajn B Pub
Payee
Amount 79,088,443 Pastikan Jumlah amount
say Tuuh pukuh sembian juts semblan pubih delapen rbu svpst ratus svpst pulih tig
=
) User Mans
) Orine Tutsial
Facsbook
e Malingliat
&) CPSSalt websie
&) Orine Regetiston
formubr Terbuka ¥ |
13 Poraran o =
] (urkiled 1) Total Payment 79,098,443
 Buku Bk
Ty Pambaaren: BRFSED Bantuen 9 | len Simpan & Baru | A Simpan & Tutup | ¥ Batal

Diari D1 Nopermber 2010 5/d 30 Nopember 2010

5) Setelah diinput/dijurnal seperti diatas maka langkah selanjutnya klik

simpan & tutup untuk mengakhiri proses penjurnalan transaksi

pembayaran.

(E3] /G Pembayaran : 8KIR... 23]

Rancagen AReLayar ¥
- Fayment -
Veucher Mo, BRRSBO7-19/013
Cheque tio,
Date oprmE @)
Mema By Credit Cord Bark Mega, & CIMB ajn B Pub
Payee
e s (] o
say Tub s seeblen juts semisian pubh delspen rbu emast retus enpst b g
s20010 Baya Akomodas. Rp 4,982,535 Bava Thet bupuy
6200005 Baya Kesehatan Rp 74,610,508 Baya pengabatan dan asuransi bu put
200901 Bays Adminisasi Sark R0 5,000 Bava Adm
— | =
) User Mans
) Orine Tutsial
Facsbook
iy Maiing st
&) CPSSolt mebsie
&) Orine Regetiston
FormubrTerbula ¥
L3 Pengingat = B
&) (it 1] ! alg! Payment = 79,098,443
 BukuBark

G Pembayaran: BL/RSBD.. +

3. Menjurnal transaksi pengeluaran menggunakan aplikasi ACCURATE
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Pada tahap ini, cara pengerjaannya hampir sama dengan sebelumnya. Namun
ada beberapa sedikit perbedaan dalam proses pengerjaannya, yaitu:

1) Dari tahap setelah loading kemudian akan muncul tampilan seperti

dibawah ini:

T3 Wenu Pemelaan Ac (53] § Faktur pembeian s.. (3

Faktur Pembehan

9
&
&
] As
E
B
=
u
0

N1
@) User Moruad
@) Oriie Tutsrl
Facsbosk
G Maiing it
&) CPSSoh website
&) Orive Regsiation

Formulir Terbuka »
) Pergingat 22
8] ‘|
S Buku Bank

) MenuPeriglsish Accuale «

] Periode 11/2019 - Dari 01 Nopember 2019 /d 30 Nopember 2019 Daftar Sebagai SUPERVISOR

[
[ - [

2) Untuk menginput/menjurnal transaksi pengeluaran maka klik kolom
Buku Besar > klik Bukti jurnal umum, kemudian akan muncul

tampilan seperti dibawah ini:
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€3] /) Mens Penfelajah Ac... (£3]| S Faktur Pembelian B... (63| = Faktur Panjusten 8a... (53] |/ & Bukti Jumal Bary

@) User Mol
) Orie Tutcosl

I3 Facebook

S Maing st

) PSSt webste
&) Oriine Rogistiation

FormubrYerboka ¥ |
1) Pengrgat e
&) (urtitled 1] &
S Buku Bark.

1) Menu Penelosh Accurste +

] Periode 11/2019 - Dari 01 Nopember 2019 /d 30 Nopember 2019 Doftar Sebagai SUPERVISOR

3) Dalam hal ini praktikan akan menjurnal akun yang berkaitan dengan
banyak pengeluaran maka dari tampilan diatas klik bukti jurnal umum

dan akan muncul tampilan seperti dibawah ini:

Berkas Persiopan Doftar Aktifitas Laporan Jendela Bantuan
| Penjelajoh ] /e s sank &/D menw e
I = apus

Journal Voucher Rancangan 4 Kelayar ~

No. [BKRSB-09-19/013
10/11/2015 [

aEormulrTerbukn ¥

[3 Pengingat =

&l (untited 1) B Debits=:0 Credits =0
Ty Buku Bark

[ MenuPenislizh Acourals + st € [ 1 Smpan & garu [ 1 smpan & ruwp[ ¥ et

Periode 11/2019 - Dari 01 Nopember 2019 s/d 30 Nopember 2019

4) Menginput kolom diatas dengan mengisi voucher no, date, description

(sesuai lanjutan kode transaksi sebelumnya, pencatatan tanggal sesuai
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dengan kejadian transaksi, description sesuai dengan keterangan yang
berkaitan dengan transaksi).

Account no. (diisi no. akun sesuai analisa bukti transaksi yang ada),
account name (akan muncul secara manual), debit kredit (diisi sesuai
dengan jumlah yang tertera di bukti transaksi), memo yang terdapat di

kolom diisi sesuai keterangan. Kemudian akan terisi seperti tampilan

dibawah ini:

) /@ ook Jorl - 0GR 3|
@ #vops Cliransssisensong |7 Soin Tramaks « |

Journal Voucher Rarcangan 3 KeLayer_x

Voucher Mo, BKRSB-07-19/009
D ) M curency
Deseription Pencaran CH. 835513 Utk Biaya Cperasional

Koo Kantr Pusat (DR)

B 6,186,100 ‘Terima Pencairan OH. 835515 Uik Biaya Operasionsl
Mandi 1340005699246 Rp 6,186,100 Pencsian CH, 835519 Utk Biaya Cperasionsl
Blaya BEM, Tol don Parkie Rp 300,000 15 BEM Mobil v 1

Biaya Transport Rp 0,000 Bizya Gojek Kiim Dickumen ke Aprt Essent

Bioya Tramport Rp 50,000 Bioya B8M Motor ke AgoticKuringrs, 3 Triayass 6P,
By BB, Tol don Parkic Rp 115,000 16 Uang E-toll uk Supr 2.0 Sahi & 88m Motor ke A

6300007 Beban Prrlengkapn Rp 0,000 Penbuatan Stemple K50 Pasteur
6200003 Biaya BB, Tol dan Parkic Rp 101,500 16 Uang E-olluk Supr a.n Chaend I
620016 Baya Entertarment 0 98,000 Penbelan Kopi Starbuck Utk Meeting ok, R) dg Bp 14
6200003 Biaya BBM, Tol dan Parkic Rp 121,000 15 Uang E-oll uk Supir ajn Mrza & Baya Parkr

Jasize ¥ | lozn-011 Blaya maters Rp 4,000 Pembelan Maters

) User Menusal 6300011 Biaya ATK Kantor Rp 407,350 Fenbelan ATK ulk Pemakaian Bn Mes 19

) Orine Tuional s0-003 aya B0, Tol dan Parky RD 168,000 15 Liang E-toll Ut Suor 2/ Mrza

[ 6200003 Bilaya BEM, Tol den Parki Rp 275,000 BN Mobi Tnova & Biaya Parkr d Sabid City & 508D

Mgt s20-003 iaya B0, Tol dan Pariy Rp 423,000 Eiaya BN Mabi BMW R1J & Parke 0 Caiowood

1) CPscan webite 30002 Biaya Transpert 89 1,500,000 Biaya Transport Bok. Camen  Chef Sederhana )

) Drie Fegisrsion s20-003 iy B0V, Tol den Paris R0 65,000 15 Liang E-toll utk Pak Lubeman Antar Bu Pyt ke Bandz
6200003 By BEM, Tol den Parkic Rp 710,000 Bicya BM Mok BMIY B 123 1. Albbard B 312 GRR &
6300003 By Kensumsi Rp 38,750 Penbslon A Aqus Gelas

— ¢ | s3moz Biaya Transpart Rp 35,000 Bisy Gojek Kinm Dekusmen ke Ibu Kusmudyano

Do 2™ By BEM, Tol den Parki Rp 15,000 Bave B Mot Craend ke Bt ArbiDolmen | )

range

&) (urkited 1) I Debils = 12,372,200 Credhits 12,372,200

Jp Buku Bark |

oot e s [ i s s s | |

| Periode 11/2019 - Dari 01 Nopember 2019 o/d 30 Nopember 2019 Daftar Sebagai SUPERVISOR
- e D

5) Setelah diinput/dijurnal seperti diatas maka langkah selanjutnya klik
simpan & tutup untuk mengakhiri proses penjurnalan transaksi

tesebut.
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Berkas Persiopan Doftar Aktifitss Laporan Jendels Bantuan

ela B /1) Pencingx =)

2 Buky Bank 73 /@ Bukti Jumal : BKJRS... |3

a1 CH. 835515 Uk By Cperasional

Kes Kantor Pusat (IDR) Terima Pencairan Cr. 835513 Utk Biaya Operasonal

BEIEEEIEE

Mandi 129000568924 6,186,100 Pencaran Cr, 835518 Uk Biaya Cperasionsl
By BEM, Tol der Park Rp 300,000 15 BBV Mo Haw 1
Biaya Transpart Rp 4,000 Biaya Gojek Kim Dckumen ke Aprt Essent -
Bioya Transport Rp 50,000 Biaya BAM Mator ke Aotk Kuringra, ) Triayasa &P
By BB, Tol don Parkic Rp 115,000 16 Uang E-toll uk Supr 2.0 Sahi & 88m Motor ke A
6300007 Beban Prrlengkapn Rp 0,000 Penbuatan Stemple K50 Pasteur
6200003 Biaya BB, Tol dan Parkic Rp 101,500 16 Uang E-olluk Supr a.n Chaend
600016 Baya Entertarment 0 98,000 Penbelan Kopi Starbuck Utk Meeting ok, R) dg Bp 14
6200003 Biaya BB, Tol dan Parkd Rp 121,000 15 Uang E-oll uk Supir ajn Mrza & Baya Parkr
TRsAR i ¥ | sam 011 Blaya maters Rp 4,000 Pambelan Materai
) User Menusal 6300011 Biaya ATK Kantor Rp 407,350 Fenbelan ATK ulk Pemakaian Bn Mes 19
) Orine Tuional s0-003 aya B0, Tol dan Parky RD 168,000 15 Liang E-toll utk Suor 2 Mrza
B Facobook: 5200003 Biaya BEM, Tol den Parkd Rp 275,000 BBV Mobi Tnava & Biaya Parkr d Sahid City & SCE0
Sy Meinglil 6200003 Biaya BEM, Tol den Parki: Rp 423,000 Biaya BEM Mol BV R1J & Parkk dl Gaowood
&) CPSlt websie sm0z Baya Tranmart 821,500,000 Biaya Trangport Bok. Caman { Chef Sederhans )
) i Fegottin 6200003 By BEM, Tol den Parkic Rp 65,000 15 g E-oll utk Pak Lukman Antar Bu Py ke Bands
s0-003 iy BEM, Tol den Parks Ro 710,000 Biaya BEM Mabi BMIY B 123 Y1 Albhard B 312 GRR. B
6300003 By Kensumsi Rp 38,750 Penbilon Ak Aqua Geles
3| sm0om Biaya Transpart Rp 35,000 Bisy Gojek Kinm Dekusmen ke Ibu Kusmudyano
[RormaleTerbela Ll 0 By BEM, Tol den Parki Rp 15,000 Fioya 58M Mator Chaeru ke Ement. Ambd Dokumen
L Pergrgat -
&) (urbites 1) I Debils = 12,372,200 Credhits 12,372,200
Jp Buku Bark

g Bukti Jumal - BK/RSBD..

4. Mencari dan menyusun hasil yang telah dijurnal di ACCURATE, kemudian di

print data vyang telah kita input/jurnal dan disatukan dengan bukti

transaksinya.

Pada tahap ini, cara pengerjaannya hampir sama dengan sebelumnya. Namun
ada beberapa sedikit perbedaan dalam proses pengerjaannya, yaitu:
1) Dari tahap setelah loading kemudian akan muncul tampilan seperti

dibawah ini:

ACCURATE 4 - PLRAJAFA SINAR BOGA  [Nama Alias : RSB (IP 138)] - [Menu Penjelajah Accurate]

Berkas Persiapan Daftar Altifitas Laporan Jendela Bantuan
i N2 [ Pengingz @ a T ok Bank 3] /) Menu Penjelzjeh Ac... [£5| &V Faktus pembelians... [63]

Pesanan Pembelian Faktur Pembelian

E
&
A
E
E

@ User Morua

) Oriie Tusisl
Facebook
CaMaingit

&) CPSSoh website
&) Orire Regstraton

|

) Pengingat
&) (writed 1)
T Bk Benk
) Menu Perishajsh Accurste «

B >

Periode 11/2019 - Dari 01 Nopember 2019 /d 30 Nopember 2019
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2) Untuk print data tersebut maka klik kolom kas bank > klik buku bank,

kemudian akan muncul tanpilan seperti dibawah ini:

Berkas Persiapan Daftar Aktftas Laporan lendela Bantuan
[ R e T ] /1) Mena Penselajah Ac... & Faktur Pembetian 5... [£3] /B Faktur Fersualon Ba... (53] |/ iy Sukti Jomalgary 3]/ Bukti umalBory [

3

s — |
&) User Marual

@) Onie Tutond
I Fanebook

£ Masbng bt

) CPsSoltwebsto
&) Orine Regstiaon

Formube Terbuka ¥
1) Perorgat -
&) lurnted1) =)
2 Buku Bank

3 Menu Pecielaish Accuals -

Periode 11/2019 - Dari 01 Nopember 2019 5/d 30 Nopember 2019 Daftar Sebagai SUPERVISOR

3) Setelah muncul tampilan diatas, maka kita klik buku bank, kemudian

akan muncul tampilan seperti dibawah ini:

Bukti JumalBary (538

Bukti Jurnal Beru £3| / g Buka Bank

Pencaran O1, 835519 Utk Bisya Operasonal
St ke PT. MSL, Mandei 1020007008599, Kontrbusi Acara Bukbes 2019
By ke SA S3rio, bisya Entertain dan Rapat Dreksi
renma Prgaman dan PT. MSL, Mandr! 1020007008559
yr Credt Card Bank Mega, & CIMB ajn fu Put 79,098,442.00
By luren 89S Kesehatan Bin Jul 2019 1,025,696.00

. RSB, Mandri 138401500 -
Terima dart SA MSP Pelunasan Omset Periode £ 35,905,000.00 2
Teuks Umar, Joni 6,89,300.00 .
Byr Cicdan Mobd Suzuks Flash ajn Bpk Anf .
S ke Rek PT. RIM, Mandri 1020007010660 Kontribus: Byr Internet 8in Juk 2019 -
Byr Credit Card Permata ajn Tbu JMR utk bisya skomodasi e
Biaya Proses BBN utk Mobil Suzuid Pak Arif .
Byr ke PT., ACA, Blaya Asurangl Pols Mobl Inova B 1187 SOV .
8yr luran 8735 Ketenagakerjaan Bin Jul 2019
i —— 8y Pajsk PP Pasal 21 Mesa s 2019 /564,785 : -
@) User Marussd =
@ Orfne ol wemmm -
:‘m L
Mading st 299,860.00 -
&) PSS websie Tou Sof 3,806,500.00 -
Byr hutang ke PT. RIM, Mandiri 1020007030660 Byr Listrk Bin Juni 2019 2,511,387.00 -
&) Orie Rogitiation Terma dari SA Coete Omset Periode 14 152,015,147.00 -
Terma dan SA Pateur Omset Perode 20 470,000,000.00
Terma dan Bu Aninda, Baya Gay afn Mrza 4,413,431.00 "
™ St kembek Siza Uang Pembelan Baterai Laptop Pak Wally 220,000 -
FormteTerbwka ¥ | By " MSL, Mandi 450,000,000.00 2
o - G 2,229,400.00 -
Q = Byr ke SA Satrio, Baya Meetng Tgl 16 X 2019 311,630.00 .
& rid 1) . v, 220,025,000.00 -
2y BukuBank . RSP- Mandiri 72,257,000.00 -
1) Meru Perieah Accuse - | 24342018 Terina i A Chan Periocs 4 ZoLTRO =

T VT Ve S—
Peniode 11/2019 - Dari 01 Nopember 2019 /d 30 Nopember 2019
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4) Dari tampilan diatas selanjutnya klik Bank pada kolom atas untuk

menentukan rekening yang digunakan selama transaksi pencatatan

berlangsung, klik date di kolom atas sesuai transaksi yang akan kita

print.

Langkah

selanjutnya klik tanggal yang terdapat dikolom bawah untuk

membuka transaksi tersebut dan di print , contoh transaksi diatas yang

nomor 3

. Seperti tampilan dibawah ini:

B

Pengembelen T
Terma Cician Pengembalan Prjaman &/ Meria
asya

Terma Ciian Pengembalan Prjaman ajn T 884,
51,844,96:
Pencaren O 0 oo o0 85,659,862.52
St ke PT. MSL, Mandei 1020007008599, Kontrbusi Acara Buikber 2019 2,983,736.00  82,675,126.52
By7 ke SA Satrk, biaya Entertai dan Rapat Dreksi 2,599,290.00  B0,085336.52
Terma Pngaman dari PT, MSL, Mandri 1020007008559 166,000,000.00 246,085,336.52
8y Credt Card Sank Mg, & CIMB ajn Bu Pus 79,088,443.00  166,987,383.52

1,025,696.00  165,961,697.52

13LET40IS00  34,087,682.52

35,505,000.00 69,992,682.52

Jani 6,89,300.00 7%,89,92.52

2,%1,00000  74,478,462.52
'660,000.00

8y Juran 8935 Kesehatan 8n Jul 2019

Terma dar) SA MSP Pelunasan Omset Periode 4
-

8y Ciclan Mobé Suzuls Flash 3/ Bk Arf
S ke Rek PT, RUM, Mandi 1020007010660 Kanribus Byr Internet B Juk 2019 Y X
Byr Credit Card Permata a/n Tou MR utk bays skcmodasi 3,190,996.00  70,627,484.52

Biaya Proses BN utk Mobi Sua Pak Mf 23760000 68,229,884.52
8y be P, ACA, Biaya Asurans Pols Mobl 1n0va B 1187 S0V 4619,I78.00  63,610,706.52
Tautan ¥ 8 furan 8935 Ketenagakessan Bn ) 2019 4897200 9,001,782
8y Pajac PP Pasal 21 Masa A 2015 45647600 408634552
@ User Mo LE05,50000  52,250,445.52
@ Orive Tutol Terima Orset dai SA Sudrman Perk 119,659,749.00 171,910, 19452
Pencaran CH, HR 835620 utk biaya operasonal 4,263,20000  167,64%,994.52
Facsbock Prjaman utk PT. RM, Mandi 1020007010660 11,761,000.00  155,885,994.52
S Maing et Biaya Mskan Siang Meetig Tou Put Tg 3(7/19 2986000  155,5%,134.52
e Pembetan Komputer 380650000  15L79,634.52
- Liedebasusd By hutang ke PT. ROM, Mancet 1020007010660 By Lisrk B s 2015 2513700 145,268,247.52
48] 0rive Rogiaion Terma dari SA Cpete Omset Periode 14 152,015,147.00 301,283,394.52
Terma dan SA Pateur Omset Perode 20 470,000,000.00 771,283,394.52
Terma dan Bu Aneds, Baya Gaj ajn Mrza 4413,431.00 775,696,825.52
> S kembeh Ssa Uisng Penbelan Beterai Laptop Pak Vially 220,000.00 775,916,825.52
FometeTerbus . %] By MSL, Mandel 450,000,000.00  285,916,825.52
(3 Pergnget & 8y Credt Card Bark UCB a/n Bu Put atas biaya penbetan cbat 2,29,900.00  265,887,425.52
= 8 be 5A Satro, Baya Meetng Tol 16 i 2019 31163000 265,375,795.52
B uriod 1) -~ ; 000000 46,350,795
3 BukuBark . RSP- Mardin 72,267,000.00 wrmse -
2432 -, Teria dar SA G Peiode 36 236,111,738.00 mmesHe -
L) Menu PeriedshAccuste -} 203410 axpeni E Rokok Roiatmac PacmataA AU TR 26222121200 a1 06 3 d
| Periode 11/2019 - Dari 01 Nopember 2019 s/d 30 Nopember 2019 Dshar Sebagai SUPERVISOR

& »

5) Selanjutnya setelah tanggal transaksi yang akan di print diklik maka

akan muncul tampilan seperti dibawah ini (sesuai dengan yang telah

kita jurnal sebelumnya):
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Berkas Persiopan Doftar Aktifitss Laporan Jendela Bantuan

enjelo 2% /O pengingat (B
8 @ i .

Tz Buku Bank. [£2] /Ul Bukct Jumal : BR/RS... 57|
. 7~ N,

Journal Vouches
Journal Voucher
Voucher No.  BK/RSB-07-19/009

Date Al [ Mt Currency
Descrpton | Pencaran CH, 835513 Utk Biaya Operagonal

Debit

Credit
Kas Kantor Pusat (10R) Rp6,166,100 “Terima Pencaran CH, 835519 Utk Baya Operasonal
Mandii 1240005682246 #6186, 100 Pencaran CH, 835518 Utk Bisya Cperasional

Memo

Biaya BBM, Tl dan Pard 7 300,000 T 53 by |
aya Trargrt R 10,000 Biaya Gojk Krim Dokumen ke Aprt Bcsent
Biaya Transport R 50,000 Biaya BB Mot ke Apotk Kuringna, 1 Trtayasa &
inya BB, Tl don Park p 115,000 5 ang £-od vtk Sup .1 5ol 66m Motor ke At
0007 Bebn Perkengkanen Ro 60,000 Penbustan Stempe K5O Pasteur
s00003 Biaya BEM, ol don Park #p 101,500 8 Uang E-ol utk S .0 Chaend
w0036 Siaya Entertsinment Rp 5,000 Penbean Kopi Starbuck utk eeting 5ok, R1dg B He
500003 iaya BB, ol dan Park "9 121,000 6 Uang E-ol uth Sup ajn Mirza & Baya Parkr
(Mautan, L E ] sam00nt Biaya materai Rp 48,000 Permbelian Materai
@ Usoranual e Biaya AT Kantor "p 407,350 Penbelan ATK utk Pemakian b el 19
@ 0nina Tuos 6200003 iaye BBM, Tl don Parkr p 168,000 5 ang -0l vtk Supr ojn iz
ey 0403 iava BEM, Tl dan Parki 7o 275,000 et Mobl Inove 8 Biaya Parkr i Sahid ity 8,500
SaMalnglit e0003 iaya BEM, Tl dan Parki Rp 423,000 iy BEM bl B R0 & Parksr d Oaknood
P w0022 Biaye Transport R 1,500,000 Biaya Trarsport Bk, Canan ( Chef Sederhana)
i 5200003 iaya BB, Toldan Park R 65,000 6 ang £-ol utk Pk Lukman Antar u ut ke Banda
0403 ey BEM, Tl don Park " 710,000 By BEM Miobi EVIY B 123 11, Aherd 312 GRR. &
sw00003 Biaya Konsu Rp 3,750 Penbelan Ar Aqua Gelas
o | ooz Seya Trarmport Rp 35,000 Baya Gk Krim Dokumen ke Tou Ksmuiyore
s — ] Fiaya BEM, Toldan Parki Rp 15,000 Biaya BEM Motar Chaer ke Essent, Anbi Dokumen
1) Pongigal = el
B niled ) 1 Debits :12,372:200 Credits : 12.372.200
g Buku Bark

W ki sl BKASE0

019 s/d 30 Nopember 2019 Dattar Sebagai SUPERVISOR
I g

6) Langkah selanjutnya klik pada bagian pojok kanan atas (Ke Layar)

untuk memunculkan bentuk jurnal voucher, seperti tampilan dibawah

g Buku Back 3] /@ Bukt Jumal : BK/RS.

/3 Tamoitan dariBukt: .. |

. RIALL? .9R0F R, SATRIONO Journal Voucher

Vouher No. : BK/RSB-07-19/009
Date : 220120

‘Account fio. Account fiame Hemo

1301001 [Kas Kantor Pusat (DR) 6,156, 100) O[ferma Pencaran Cr. 835513 Uk Beya

1102001 [Mandi 1240005689246 o 6,136, 100 Pencairan CH. 835519 Utk Biaya
foperasions

200-003 [Biaya B5M, Tol dan Parke 300,000 0/ BBM Mobd N 1

300022 fpiaya Transport 40,000 0[paya Gogek Krim Dokumen ke Aprt Essent

30002 fpiaya Trangport 50,000| 0 ey BBM Motor ke Apotik Kungrs,
[frtavasa & parke

200003 fpiaya 88M, Tol don Parke 115,00) 0/fsiLong E-4ol utk Supr a.n Seh & 86m
frotor ke atham

300007 fpeban perenghapen 60,000 0 Permbuustan Stempie KSO Pasteur

200-003 [Biaya B5M, ol dan Perkr 101,500) Ofis Uang E-tol utk Supr 8.0 Chaend

300016 [paya Entertainment 98,000 0[pembelan Kog Starbuck utk Meetng Bok.
RJ dg Ep Handoyo

200003 [Biaya B8M, Tol dan Parke 121,000| Ofs g ol bk ior a s B

@) Uses Mo
) Ordre Tutcnal
Facebook

o Malrg it

&) CPSSot webats
&) Ordre Asgiision

1) Pengingat
&) (untiied 1)

2 Buku Bark

A Bukt ol B/RSBA

v mavaca cran maca 8 Al
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7) Dari tampilan tersebut langkah selanjutnya klik pada bagian pojok kiri

atas (print), kemudian akan muncul tampilan seperti berikut ini:
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Buku Bask G Bkt Jumal : BK/RS... [63) /L) Tampilan dart Bukt . €3
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6) Setelah muncul tampilah seperti diatas maka langkah selanjutnya
untuk mengakhiri proses penjurnalan dan diprint pastikan name mesin
print sesuai dengan yang ingin digunakan > klik ok untuk mencetak
hasil jurnal kemudian diinput / disatukan dengan bukti transaksi untuk
diberikan kepada staff accounting yang bersangkutan.

5. Mencatat buku bank/rekening koran PT RJM.

Dalam melaksanakan tugas ini, praktikan diberikan rekening koran Bank BNI
bulan Juli oleh pembimbing PKL. Selanjutnya praktikan langsung menjurnal
menggunakan microsoft excel sesuai dengan arahan yang diberikan oleh
pembimbing.

Berikut ini salah satu hasil yang telah saya kerjakan:
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S T
men  Pagelwost  Fomuss D Revew iew a@eo@m
aral oA == Feeste Cuton K O S ;:j‘"m i
HHHHHHHHHH 3L B %A EEEEE Eesacennc Wou o R0 Drotow St b e Do 500 S pna
........ font : At s s cotrs
S =E615-D633
B [ o F G H J K

| | Fi3
| | aszssee| namam]

BUKU BANK PT.RIFA JAYA MULIA A/C.0787873897 BNI DUKUH BAWAH
TAHUN 2019

URALAN DEBET KREDIT SALDO
BT Tana1m
19127/19]CH_CG 163476
520 Biaya Serace Mol Vins B 123 MK 2226000
Uawan 2% 3 M 260,000
Pelty Cash
iarya BBM Mobil Yenia B 2570 SFG 205 000
= men e KAP Surabaya | 72000
3 B M i 45,000
Pembslan Tria utk Prnter Finance Raafa Groug 124000
Permbslian Sunigpe, Gula, Kagi Tehsarmang. Baygon, Tissue, a1 128520
Pembeian AT Pemaiasn Bin Jur 19 184275 L
iya TV Cable ] 160400 =
(Onghy Pembelian A 200000
Biay; 165 000
Pamiistan 5
[TOTAL 378200 10 327 962 L
UYWL JN 2018 WTANG KE BU 63 el = o

IEr R T ——)

=12 ale]m om]=]q]

(bentuk rekening koran bank BNI PT RJM dan hasil pencatatan yang praktikan

kerjakan).

6. Membuat invoice tagihan sewa lahan parkir dan perhitungan debit credit.

Dalam melaksanakan tugas ini, praktikan ditugaskan membuat invoice
tagihan sewa parkir seperti contoh invoice yang telah diberikan oleh
pembimbing, dan selanjutnya untuk perhitungan debit kredit diberikan arahan
oleh pembimbing.

Berikut ini salah satu hasil yang telah saya kerjakan:
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tampilan diatas merupakan bentuk surat tagihan contoh yang diberikan

pembimbing (lingkar merah) dan surat tagihan yang saya buat (lingkar biru).

Cara pengerjaanya yaitu mengisi no. surat yang sesuaikan dengan buku surat
masuk dan keluar, untuk penulisan tanggal ditulis sesuai pembuatan surat,
kepada diisi sesuai tujuan surat akan diberikan, kemudian untuk keterangan
surat terkait dengan tagihan yang akan dilakukan oleh perusahaan (PT Rajafa)
kepada perusahaan yang menyewa lahan parkir (Mr. Marco), kemudian untuk
total amount diisi sesuai dengan perhitungan debit credit dan invoice Mr Marco

dengan tampilan yang lebih jelas seperti dibawah ini:
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Diisi sama seperti
invoice

Tanggal jatuh
tempo
pembayaran diisi
tanggal setelah
dua minggu
suarat tagihan
dikeluarkan

Sama seperti
diatas

Langkah selanjutnya print invoice yang telah kita input untuk diberi materai
dan ditanda tangani oleh accounting yang bersangkutan, kemudian diberikan
langsung kepada perusahaan Mr. Marco yang berada di Gedung Satrio Tower
Lt. 6. Unit. 8, yang berada di sebelah gedung Gedung Rifa tempat praktikan

bekerja.

7. Merapihkan dan mengelompokan dokumen-dokumen transaksi sesuai dengan

hari/tanggal/tahun dan nama anak perusahaan kedalam bantex.
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Gambar 111.2: Suasana kerja sdh tertata 1

Membuat kode/nama perusahaan /isi dokumen terkait/tahun kepada bantex

yang telah dirapihkan.

Dalam melaksanakan tugas ini, praktikan ditugaskan untuk merapihkan

ataupun meng-arsipkan dokumen sesuai dengan tanggal, kode, nama
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perusahaan, dan lain sebagainya sesuai dengan arahan dari pembimbing.

Berikut salah satu hasil pekerjaan yang telah praktikan kerjakan:

© i
@@ R

H105 5 7|

. Nov i! s/d nnﬂm.:ss;nn l.lnﬁll-aqnu ~
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Gambar 111.3: Data label sbim diprint 1

Gambar I11.4: Tampilan label stlh diprin 1

C. Kendala Yang Dihadapi
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Kendala yang terjadi selama praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan

(PKL) pada bagian Departemen Akuntansi dan Keuangan di PT Rajafa Group, yaitu:
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1) Praktikan mengalami kesulitan dalam mengarsipkan dokumen,
contohnya seperti mencari, mengumpulkan, memelihara dan lain
sebagainya. Hal tersebut terjadi karena tata kelola penyimpanan arsip
yang kurang baik, kemudian terbatasnya sarana dan prasana seperti
lemari untuk menyimpan dokumen transaksi perusahaan yang kurang
memadai sehingga menyebabkan masih banyak dokumen transaksi
perusahaan yang ditaruh di dalam tumpukan kardus dan adapun yang
ditumpuk diatas meja para staff accounting dan belum diarsipkan
dengan baik. Hal tersebut berdampak pada ketidakefisienan
pelaksanaan kerja pada diri praktikan, juga berdampak pada pihak-
pihak yang membutuhkan dokumen transaksi tersebut.

2) Praktikan mengalami kesulitan dalam mengoperasikan/menggunakan
aplikasi accurate dengan baik dan benar. Contoh saat menjurnal
terkadang keliru dalam memasukan akun, salah input nominal yang
tercatat pada transaksi, dan lain sebagainya. Hal tersebut terjadi karena
praktikan baru mempelajari cara mengoperasikan/menggunakan
aplikasi accurate saat menjurnal transaksi perusahaan.

D. Cara Mengatasi Kendala
Untuk mengatasi kendala yang dihadapi praktikan tersebut, maka
langkah yang dilakukan oleh praktikan untuk mengatasinya adalah sebagai

berikut:



36

1) Mengarsip Dokumen

arsip menurut Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai
bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi
dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara,
pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam
pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara
(Tempat, Arsip, & Pelajar, n.d.).

Berdasarkan fungsinya arsip dibedakan menjadi dua, yaitu arsip

dinamis dan arsip statis. Sebagaimana tertuang dalam pasal 2 Undang-
Undang Nomor 7 Tahun 1971 tentang ketentuan-ketentuan Pokok
Kearsipan yang menyebutkan bahwa fungsi arsip dibedakan atas
(Fakultas, Universitas, & Gorontalo, 1996):

1) Arsip dinamis yang dipergunakan secara langsung dalam
perencanaan,  pelaksanaan, penyelenggaraan  kehidupan
kebangsaan pada umumnya atau dipergunakan secara langsung
dalam penyelenggaran administrasi Negara.

2) Arsip statis yang tidak dipergunakan secara langsung untuk
perencanaan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada
umumnya maupun untuk penyelenggaraan  sehari-hari

administrasi Negara.
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Tata Kelola sebuah arsip tersebut harus disesuaikan dengan nilai dan
kegunaan arsip. Pengelolaan arsip menurut Basuki (2008) terbagi
menjadi dua yaitu sesuai dengan penggolongan arsip dinamis dan arsip
statis yaitu:

1) Arsip dinamis : Kaptur, regristrasi, klasifikasi, klasifikasi akses
dan keamanan, identifikasi status keamanan, identifikasi status
penyusutan, penyimpanan, penggunaan dan pelacakan, serta
pelaksanaan penyusutan.

2) Arsip statis : akuisisi, penataan dan deskripsi, serta preservasi.

Proses Penyusunan Arsip dalam jangka waktu tertentu akan semakin

menumpuk ditempat penyimpanan, hal ini menyebabkan kurang
efektif dan kurang efisien didalam sistem kearsipannya. Dalam hal ini
perlu melakukan penyusutan terhadap arsip. Penyusutan arsip menurut
Yatimah (2009:212) dapat diartikan sebagai kegiatan mengurangi
arsip agar arsip-arsip yang diperlukan agar dapat cepat dan mudah
ditemuka kembali. Berdasarkan hal tersebut, tujuan penyusutan arsip
yaitu ;

1) Mendayagunakan arsip dinamis sebagai berkas kerja ataupun

sebagai bahan referensi.
2) Menghemat ruangan penyimpanan arsip, peralatan dan

perlengkapan arsip.
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3) Mempercepat penemuan kembali terhadap arsip yang
dibutuhkan.

4) Menyelamatkan bahan bukti pertanggungjawaban.
Pencatatan pemindahan atau pemusnahan berkaitan dengan orang yang
menyerahkan arsip dan orang menerima arsip  sebagai
penanggungjawab arsip (Nuraida, 2012:106). Menurut Yatimah
(2009:214), berita acara penghapusan arsip memuat keterangan
sebagai berikut:

1) Nama kantor.

2) Nama pejabat yang diserahi tugas untuk memusnahkan arsip.

3) Surat keputusan pemusnahan.

4) Jenis surat atau dokumen yang dimusnahkan.

5) Waktu dan tempat penghapusan.

6) Petugas yang ikut dalam proses pemusnahan.

7) Cara pemusnahan.

8) Saksi-saksi
Arsip merupakan sumber informasi dalam rangka melakukan kegiatan
perencanaan, penganalisaan, perumusan kebijaksanaan, pengambilan
keputusan, pembuatan laporan, penilaian, pengendalian dan
pertanggungjawaban dengan setepat-tepatnya, maka dalam mengarsip
ataupun melakukan pengarsipan terhadap suatu dokumen, pihak

perusahaan sebaiknya dapat menerapkan manajemen kearsipan sesuai
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tata kelola yang dinamis dan statis. Kemudian pihak perusahaan

dalam melakukan pengarsipan sebaiknya dilakukan bukan hanya

secara manual tetapi dapat menggunakan sistem. Sehingga dapat
mempermudah para praktikan dan tenaga pekerja perusahaan tersebut
kedepanya dalam mencari dokumen yang dibutuhkan.

2) Mengoperasikan/menggunakan aplikasi accurate.

a. Mengikuti arahan yang telah diberikah oleh pembimbing.

b. Tidak malu bertanya kepada staff acoounting lainya saat
menghadapi kendala dalam pencatatan.

c. Menyediakan buku catatatn untuk mencatat semua langkah/arahan
yang telah diberikan oleh pembimbing, untuk mengantisipasi saat
lupa nama akun yang akan diinput dan cara menjurnal transaksi
yang telah diberikan, telah ada buku catatan yang dapat dibaca
kembali.

d. Otodidak dengan cara membuka website cara menggunakan
aplikasi accurate dan menonton video youtube mengenai

penggunaan aplikasi accurate.



BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Dalam proses menjadi manusia yang unggul dan dapat bersaing di dunia
kerja, mahasiswa UNJ diberikan wadah untuk mendapatkan gambaran serta
pengalaman di dunia kerja melalui program Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang
kegunaannya sangat bermanfaat.

Selama melaksanakan PKL di PT Rajafa Group, praktikan dapat mengambil beberapa
kesimpulan, antara lain:
1) Praktikan mendapatkan pengetahuan baru mengenai akuntansi di Perusahaan

Swasta.

2) Praktikan dapat menerapkan ilmu yang didapat dari perkuliahan pada

pelaksanaan PKL.

3) Praktikan menjadi terlatih untuk menjadi seseorang yang disiplin, bertanggung

jawab, dan mandiri serta dapat menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja.

4) Praktikan dapat belajar cara mengoperasikan aplikasi akuntansi yang berlaku di

perusahaan.

40
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5) Praktikan dapat bersosialisasi dengan para pegawai di perusahaan dan menjadi

tahu alur kordinasi dalam departemen akuntansi dan keuangan.

6) Kreativitas serta skill seseorang sangat dibutuhkan dalam dunia kerja yang

semakin ketat.

B. Saran

Mungkin hanya sedikit saran yang dapat praktikan sampaikan sebelum
melaksanakan PKL, yaitu pertama, list beberapa perusahaan sebagai pilihan tempat
pelaksanaan PKL. Kedua, cari informasi sematang mungkin terkait perusahaan yang
akan dituju sebelum memutuskan untuk melaksanakan PKL di perusahaan tersebut.
Ketiga, konsultasikan dengan dosen pembimbing akademik dalam menentukan
perusahaan yang akan dituju oleh Mahasiswa nantinya. Keempat, membaca file
softcopy Buku Pedoman PKL yang telah di buat oleh Fakukltas Ekonomi UNJ,
sebagai arah praktikan dalam melaksanakan kegiatan PKL. Dan terakhir, pelajari
lebih dalam ketika mendapatkan tugas yang telah diberikan oleh pegawai, atasan,
maupum pembimbing di tempat PKL. Dalam arti, praktian harus mengerti input,
proses, dan output tugas yang telah diberikan, agar tidak terjadi sesuatu yang tidak

diinginkan.
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Lampiran 1 : Surat Permohonan PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

BIRO AKADEMIK KEMAHASISWAAN DAN HUBUNGAN MASYARAKAT

Kampus Universitas Negeri Jakarta
J1. Rawamangun Muka, Gedung Administrasi It. 1, Jakarta 13220
Telp: (021) 4759081, (021) 4893668, email: bakhum.akademik@unj.ac.id

Nomor : 6018/UN39.12/KM/2019 12 Juli 2019
Lamp. : -
Hal :Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan Mandiri

Kepada Yth.

Direktur PT RAJAFA SINAR BOGA

GEDUNG RIFA 7th floor, J1. Prof Dr. Satrio Blok C4, Kav 6-7,
RT.7/RW.2, Kuningan, Kuningan Tim., Kota Jakarta Selatan,
Daerah Khusus Ibukota Jakarta 12950

Kami mohon kesediaan Bapak/Ibu untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri Jakarta :

Nama : Frisca Mulviana
Nomor Registrasi : 1701617050
Program Studi : Pendidikan Ekonomi
Fakultas : Ekonomi

Jenjang : S1

No. Telp/Hp : 08888752341

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas mata kuliah
"Praktek Kerja Lapangan" pada tanggal 15 Juli 2019 sampai dengan tanggal 30 Agustus 2019.

Atas perhatian dan kerja samanya disampaikan terima kasih.

Tembusan :

1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Koordinator Program Studi Pendidikan Ekonomi
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Lampiran 2 : Daftar Hadir PKL

¢ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI ot
§ y UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA m
\ V4 FAKULTAS EKONOMI

= Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R. Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 nbaloy ~

Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe unj ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
2

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik 4
Alamat Praktik/Telp : 7)\.2 A
..—yw 75 50 373

NO HARI/TANGGAL PARAF KETERANGAN

S
Catatan: SR mav\\\umkgﬁiéoag

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan (201 WAYTIUNIVESY

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan F

sthar boga
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MKEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI -
‘ : UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA uQAS
\pe 4 FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285

% Laman: www.fe.unj.ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama K
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik Al
Alamat Praktik/Telp : .

“..)l.f.é.‘k....,ﬂb" EkeY

NO HARVTANGGAL PARAF KETERANGAN

5 | R, 0x fe8 [0y A

Jakarta, 2380120\

Penil: G

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan

sinar boga
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W Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: wwwfe.unj.ac.id
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DAFTAR HADIR

PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik 3
Alamat Praktik/Telp :.
NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
i 2o (08 (209 ..
2.
3.
4.
ok
6.
T8
8.
93
10.
11.
12
13.
4.
15.
:ml"/ﬂ/u\’g
Penilai,
G}
-
. oS L
Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan (o R TYO bo

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan

rajafa

sinar boga
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Lampiran 3 : Jurnal Kegiatan PKL

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA UQAS
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

N0
é‘”
UakTA

e
&
\?

% " KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI @

i
A\

-

h

AKTIVITAS PELAKSANAAN MAGANG / PKL

Tanggal Jam Masuk Jam Keluar

Noo|  pMMAYY) | E:MM) | aE:MM) Aiifitas

1. Pengenalan lingkungan
Perusahaan,

15/07/2019 08:30 17:30 2. Perkenalan dan Penyampaian
Peraturan / tata tertib
perusahaan,

3. Bimbingan pelaksanaan
pekerjaan diperusahaan
(penyampaian job desk),

4. Input Sales Summary Mei
2019.

. Bimbingan pelaksanaan

2. pekerjaan diperusahaan

16 /07/ 2019 08:35 17:30 (penyampaian job desk),

. Input Sales Summary tgl 01
Juni s/d 15 Juni 2019.

3. Merapikan arsip PT. MRS bin

Nov —Dec 2018

~

1. Bimbingan pelaksanaan

3. pekerjaan diperusahaan

17/07/2019 08:30 17:40 (penyampaian job desk),

2. Input Sales Summary tgl 16
Juni s/d 30 Juni 2019. ,

3. Mencatat pendapatan bersih
PT. RSB tahun 2016

. Input Sales Summary tgl 16
4. 18/07/2019 08:45 17:30 Juni s/d 30 Juni 2019.

2. Mencatat pendapatan bersih
PT. RSB tahun 2017

1. Bimbingan pelaksanaan

5 19/07/2019 08:30 17:30 pekerjaan diperusahaan
(penyampaian job desk),

2. Merapikan arsip PT. RIM bin
Sept — Okt 2018

3. Merapikan arsip PT. RIM bln
Nov — Dec 2018

4. Menyusun bukti transksi PT.
RIM dan PT. MSL

Jakarta, 19 July 2019

Pembimbing

(SRI WAHYUNINGSIH)
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UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe unj.ac.id

AKTIVITAS PELAKSANAAN MAGANG / PKL

Tanggal Jam Masuk | Jam Keluar

(DD/MM/YY) (HE:MM) | (HH:MM) Aktifitas

1. Bimbingan pelaksanaan i
pekerjaan diperusahaan
(penyampaian job desk),

2. Input PT. MRS 01 Jan 2019
s/d 20 Jan 2019

3. Merapihkan (diarsipkan)
hasil input PT. MRS 01 Jan
2019 s/d 20 Jan 2019

4. Input rekening koran CIMB
bln Januari 2018

1. 22/07/2019 08:50 17:30

1. Bimbingan pelaksanaan

25 23/07/2019 08:45 17:30 pekerjaan diperusahaan
(penyampaian job desk),

2. Input saldo harian Larego
bln Mei 2019

3. Input rekening koran CIMB
bln Februari - Maret 2018

3% 24/07/2019 08:45 17:30 1. Input saldo harian Larego
bln Juni 2019

2. Input rekening koran CIMB
bin April 2018

3. Merapikan arsip rekening
Koran yang telah di input

1. Mencatat pendapatan bersih

4. 25/07/2019 08:50 18:30 PT. RSB tahun 2018

2. Input saldo harian Larego
bln Mei 2019

3. Input rekening koran CIMB
bin Mei 2018

1. Menyusun bukti transksi

5. 26/07/2019 PT. RIM, PT. MSL, dan PT.

08:45 17:50 RSB

2. Input Sales Summary tgl 01
July s/d 17 July 2019

3. Input saldo harian Larego
bln Juni 2019

Jakarta, 26 July 2019

Pembimbing O~
rSie

(SRI WAHYUNINGSIH)
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UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www fe unj ac.id

" KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI @ UGAS:

AKTIVITAS PELAKSANAAN MAGANG / PKL

Tanggal Jam Masuk | Jam Keluar

(DD/MM/YY) (HH:MM) (HH:MM) Aktifitas

1. Bimbingan pelaksanaan

L 29/07/2019 08:55 17:50 pesi G dipe ity
(penyampaian job desk),

2. Menjurnal transaksi PT i
MRS bin Februari 2019
with Accurate

3. .input transaksi yang telah
di jurnal

4. Merapikan arsip transaksi
PT. MRS yang telah di
input

5. Input saldo harian Larego
bln July 2019

1. Menjurnal transaksi PT

2; 30/07/2019 08:45 17:30 MRS bin Februari 2019
with Accurate

2. .input transaksi yang telah
di jurnal

3. Merapikan arsip transaksi
PT. MRS yang telah di
input

4. Input rekening koran CIMB
bln Juni 2018

1. Input Sales Summary tgl 18

3, 31/07/2019 08:50 18:10 July s/d 31 July 2019

2. Input rekening koran CIMB
bln July 2018

4. Menjurnal transaksi PT
MRS bin Maret 2019 with
Accurate

5. .input transaksi yang telah
di jurnal

6. Merapikan arsip transaksi
PT. MRS yang telah di
input

1. Input rekening koran CIMB

4. 01/08/2019 08:30 17:40 bln Augst - Dec 2018

2. Merapikan arsip rekening
Koran yang telah di input

1. Input rekening koran CIMB

SH 02/08/2019 08:40 17:30 bin Jan - Feb 2019

2. Menjurnal transaksi PT.
MRS bln April 2019 with
Accurate

Jakarta, 02 August 2019

Pembimbing

1

SA ) O
(SRI WAHYUNINGSIH)
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UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 S o e semans iz |
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

AKTIVITAS PELAKSANAAN MAGANG / PKL

Tanggal Jam Masuk | Jam Keluar ;
Nl opMMAY) | EB:MM) | HE:MM) ALins

1. Bimbingan pelaksanaan

1. 05/08/2019 08:50 17:30 pekerjaan diperusahaan
(penyampaian job desk),

2. Pembuatan OR (Official
Receip) untuk PT. Hade
Soeryo

3. Pembuatan DC
(Debit/Creadit) utk PT.
Hade Soeryo

4. Pembuatan Invoice tagihan
sewa utk PT. hade Soeryo

1. Input rekening koran CIMB

2 06/08/2019 08:55 17:40 bin Maret 2019

2. Menjurnal transaksi PT.
RSP bin Jan 2019 with
Accurate.

3. input transaksi yang telah di
jurnal

4. Merapikan arsip transaksi
PT. RSP yang telah di input

£ . 1. Input rekening koran CIMB
3. 07/08/2019 08:55 17:30 bln Apr - Mei 2019

1. Pembuatan DC

4. 08/08/2019 08:35 17:30 (Debit/Creadif) utk PT.
Wmotion Digitalindo
Teknologi

2. Pembuatan Invoice security
deposit PT. Wmotion
Digitalindo Teknologi

3. Input rekening koran CIMB
bln Juni 2019

> 1. Mengantar invoice tagihan
3. 09/08/2019 08:35 17:30 sewa gedung kepada tenan

gedung satrio tower

2. Input rekening koran CIMB
bln Juni 2019

Jakarta, 09 August 2019

Pembimbing
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UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA lmg’
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negen Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGIL, DAN PENDIDIKAN TINGGI @

AKTIVITAS PELAKSANAAN MAGANG / PKL

Tanggal Jam Masuk | Jam Keluar

(DD/MM/YY) (HH:MM) (HH:MM) Aktifitas

1. Bimbingan pelaksanaan

i 12/08/2019 09:00 17:30 pekeyjasn diperiisahizan
(penyampaian job desk),

2. Jurnal bukti penjualan kpd
mr. Marco with accurate

3. Jurnal surat keluar untuk
bukti tagihan listrik kpd PT.
Larego with accurate

4. Jurnal surat keluar kpd PT.
Hade with accurate

2: 13/08/2019 09:15 17:30 1. Jurnal surat keluar kpd
PT.Hade with accurate

2. Jurnal masuk PT. RSB with
accurate

1. Input rekening koran CIMB

3 14/08/2019 08:50 17:45 bln July 2019

2. Merapikan arsip rekening
CIMB yang telah di input

3. Merapihkan rekening Koran
BCA, Mandiri, BNI yang
baru masuk

1. Bimbingan pelaksanaan

4, 15/08/2019 08:40 17:30 S
(penyampaian job desk),

2. Mencatat pinjaman dan
angsuran bunga Bu Puti

1. Mencatat pinjaman dan

5. 16/08/2019 08:45 17:50 esi bEeR R DA

2. Pembuat invoice Parking
Charge PT. Indaco

3. Pembuatan DC
(Debit/Creadit) utk PT.
indaco

Jakarta, 16 August 2019

Pembimbing o
o




UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI @ N
FAKULTAS EKONOMI g

&
s
SR Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 co el e |
drh Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
gt At Laman: www. fe.unj.ac id

AKTIVITAS PELAKSANAAN MAGANG / PKL

Tanggal Jam Masuk | Jam Keluar .
Ne. | (DDMM/YY) (HH:MM) | (HH:MM) kit
i 19/08/2019 08:45 16:30 15 iMienani panbimbing

ke bank untuk mengurus
pemindahan dana

1. Mencatat pinjaman dan

2 20/08/2019 08:30 17:40 angsuran bunga Bu Aninda

2. Pembuat invoice Security
Deposit dan Instalasi tlp
PT. Indaco

3. Pembuatan DC
(Debit/Creadit) utk PT.
indaco

1. Menjurnal transaksi PT.

3i 21/08/2019 08:55 17:30 RSP bln Feb 2019 with
Accurate.

2. input transaksi yang telah di
jurnal,

3. Merapikan arsip transaksi
PT. RSP yang telah di input

1. Menjurnal transaksi PT.

4. 22/08/2019 08:50 18:10 RSP bin Mart 2019 with
Accurate.

2. input transaksi yang telah di
jurnal,

3. Merapikan arsip transaksi
PT. RSP yang telah di input

4. Input rek. Koran BNI thn
2012

5. 23/08/2019 08:42 17:30 L Iout e o BN

2. Pembuatan label voucher
PT. MRS, PT. RSB. PT.
RSP

4. Merapikan arsip dokumen
pengeluaran dan pemasukan
Ock PT. RSB thn 2018

Jakarta, 23 August 2019

Pembimbing G

(SRI WAHYUNINGSIH)
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MENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285

Laman: www.fe.unj.ac.id

AKTIVITAS PELAKSANAAN MAGANG /PKL

@ vars

Tanggal
(DD/MM/YY)

Jam Masuk
(HH:MM)

Jam Keluar

(HH:MM)

Aktifitas

26/08/2019

08:55

17:35

1. Input rek. Koran BNI thn

2015

2. Merapikan arsip dokumen
pengeluaran dan pemasukan

Nov - Dec PT. RSB thn
2018

3. Merapikan arsip dokumen
pengeluaran dan pemasukan

Jan - Mart PT. RSB thn
2019

27/08/2019

08:30

17:30

1. Menjurnal transaksi PT.

RSP bln Apr — Mei 2019

with Accurate.

2. input transaksi yang telah di

jurnal,

3. Merapikan arsip transaksi
PT. RSP yang telah di input

28/08/2019

08:47

17:55

1. Menjurnal transaksi PT.
RSP bln Juni - Juli 2019
with Accurate.

2. input transaksi yang telah di

Jjurnal,

3. Merapikan arsip transaksi
PT. RSP yang telah di input

29/08/2019

08:27

17:30

1. Input rek. Koran BNI thn

2016-2018

30/08/2019

08:47

17:55

1. Pembuat invoice Base Rent

dan Service Charge PT.
Indaco

2. Pembuatan DC
(Debit/Creadit) utk PT.
Indaco

3. Input rek. Koran BNI thn

2018-2017
4. Menyelesaikan laporan

Jakarta, 30 August 2019

Pembimbing
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Lampiran 4 : Lembar Penilaian PKL

\ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI -
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA m

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
A Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
% Laman: wwwfe.unj ac id
PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)
....... SKS
Naiha . Frisco. Malyiana
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp
Lay &R, Dakarta
SKOR
NO ASPEK YANG DINILAI 46-100 KETERANGAN
| K diadian ao 1. Keterangan Penilaian :
Skor  Nilai Bobot
2 | Kedisiplinan 86-100 A 4
81-85 A- 3.7
3 | Sikap dan Kepribadian G S S
66-70  B- 2,7
4 | Kemampuan Dasar 61-65 C+ 23
56-60 C 2,0
. o 51-55  C- 1,7
K it akan Fasilit s
5 etrampilan Menggunakan Fasilitas 650 D 1

6 [Kemampuan Membaca  Situasi dan 8} 2. Alokasi Waktu Praktik :

Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif

3 sks : 135-175 jam kerja efektif
7 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan ﬂ?

Nilai Rata-rata :
g | Aktivitas dan Kreativitas 8¢
B = ES.C
g | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas 8S 10 (sepuluh)
10 Hasil Pekerjaan %g Nilai Akhir :
Angka bulat huruf
Jumlah 6\;{

@3

<
Catatan : . Ly o ks C}O
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan

rajcf?f

Sl

Penilai,



Lampiran 5 : Surat Keterangan Selesai PKL

Yang bertandatangan di bawah ini :

o

RAJAFA

SURAT KETERANGAN

No. 043/RSB/VIII /2019

Nama : UCE MARTUNUS HIDAYAT

Jabatan : Direktur Keuangan

Denganinimenyatakanbahwa :

Nama : FRISCA MULVIANA

NIM :1701617050

Jurusan : Pendidikan Ekonomi
Universitas : Universitas Negeri Jakarta

Telah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Rajafa Group dari tanggal 15 Juli s/d 30 Agustus
2019 di Departemen Accounting & Finance.

Demikian surat keterangan ini kami buat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 02 September 2019
A

Direktur Keuangan

GEDUNG RIFA 7" floor
JL. Prof Dr. Satrio Blok C4, Kav 6-7
Jakarta Selatan 12950

T +6221 5260 777
F 462215260 778
www.rajafa.com

55



56

1quiquad g teSeqos ueeundiadip jedep uexnjiadip eiqede Ty ueifn jees tped emeqip jus nuey 'z
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Lampiran 7 : Lembar Penilaian Seminar PKL

FORMAT PENILAIAN

SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN

FAKULTAS EKONOMI-UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Nama : Frisca Mulviana
NIM : 1701617050

Program Studi : S1 Pendidikan Ekonomi
A. Penilaian Laporan PKL

No. Kriteria Penilaian

Interval
Skor

Skor

1. Format Makalah

a. Sistematika Praktikanan

b. Penggunaan bahasa baku, baik,
dan benar

0-15

Penyajian Laporan

2. a. Relevansi topik dengan
keahlian bidang studi

b. Kejelasan Uraian

Informasi
3. a. Keakuratan Informasi

b. Relevansi Informasi dengan
uraian tulisan




B. Penilaian Presentasi Laporan

58

Penyajian:

a. Sistematika Penyajian

1 b. Penggunaan alat bantu

c. Penggunaan bahasa lisan yang baik,
benar, dan efektif

Tanya jawab
2. a. Ketepatan jawaban

b. Kemampuan mempertahankan
argument

0-20

Penilai
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Lampiran 8 : Foto Dokumentasi Selama Praktikan di Perusahaan
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Lampiran 9 : Format saran dan perbaikan laporan pkl
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