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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. 

 

 

 

 



 
 

iii 
 

LEMBAR PERSETUJUAN SEMINAR 

Judul      : Laporan Praktik Kerja Lapangan Pada Departemen 

     Akuntansi dan Keuangan PT Rajafa Group 

Nama Praktikan : Frisca Mulviana 

Nomor Registrasi  : 1701617050 

Program Studi  : Pendidikan Ekonomi 

Konsentrasi   : Pendidikan Akuntansi 

 

 

Mengetahui,  

Ketua Program Studi            Pembimbing, 

Pendidikan Ekonomi 

 

 

 

Dr. Sri Indah Nikensari, SE, M.SE             Ati Sumiati, S.Pd., M.Si   

NIP. 196208091990032001                            NIP. 197906102008012028 

 
     

 



 
 

iv 
 

LEMBAR PENGESAHAN 

 

Koordinator Program Studi Pendidikan Ekonomi 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

 

Dr. Sri Indah Nikensari, SE, M.SE 

NIP. 196208091990032001 

 

Nama  

Ketua Penguji  

Tanda Tangan  Tanggal  

Santi Susanti, S.Pd.,M.Ak 

NIP.197701132005012002 

Penguji Ahli  

………………  10-12-2019   

Dr. Mardi.M.Si  

NIP.196003011987031001  

 

Dosen Pembimbing  

 

 

………………  10-12-2019   

Ati Sumiati, S.Pd.,M.Si 

NIP.197906102008012028  

………………  10-12-2019  

 



 
 

v 
 

KATA PENGANTAR 

Puji Syukur bagi Allah SWT atas segala rahmat dan hidayah yang 

diberikan sehingga Praktikan dapat menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan 

dan penyusunan laporan dengan lancar. Penulisan Laporan PKL ini dibuat 

untuk memenuhi salah satu persyaratan akademik dalam menyelesaikan 

studi pada Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program Studi Pendidikan 

Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.  

Penulisan laporan ini merupakan hasil dari kegiatan praktik kerja yang 
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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.  



2 
 

 
 

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:   
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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. 
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c. 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
th

 floor, 
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Jl. 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/
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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 Istirahat  : 12:00 s.d. 13:00 WIB 

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

Tampat   : PT RAJAFA GROUP, Gedung RIFA 7
th

 floor, 

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

Jakarta Selatan. 
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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. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

A.  Sejarah Perusahaan 

 

                II.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. 
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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 ISO. ISO 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 

 

II.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 yaitu 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. 
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BAB III 

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 RJM. 

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. 
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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: 
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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: 

 

 

 

 

 

 

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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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.  

 

5) Kemudian setelah loading akan muncul tampilan seperti dibawah ini: 
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6) Untuk menginput/menjurnal akun pendapatan maka klik kolom Kas 

Bank, kemudian akan muncul tampilan seperti dibawah ini: 

 

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

tampilan diatas klik penerimaan dan akan muncul tampilan seperti 

dibawah ini: 
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8) 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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9) Setelah diinput/dijurnal seperti diatas maka langkah selanjutnya klik 

simpan & tutup untuk mengakhiri proses penjurnalan akun 

Pendapatan. 

 

 

 

 

 

, 

 

 

 

 

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: 

 

 

 

 

 

 

 

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

maka klik kolom Kas Bank, kemudian akan muncul tampilan seperti 

dibawah ini: 
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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: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

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

simpan & tutup untuk mengakhiri proses penjurnalan transaksi 

pembayaran. 

 

3. Menjurnal transaksi pengeluaran menggunakan aplikasi ACCURATE 

Pastikan Jumlah amount 

sama 
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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: 

 

 

 

 

 

 

 

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) 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: 

 

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: 

 

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

simpan & tutup untuk mengakhiri proses penjurnalan transaksi 

tesebut. 



25 
 

 
 

 

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

print data yang 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: 
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2) Untuk print data  tersebut maka klik kolom kas bank > klik buku bank, 

kemudian akan muncul tanpilan seperti dibawah ini: 

   

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

akan muncul tampilan seperti dibawah ini: 
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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: 

 

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

untuk memunculkan bentuk jurnal voucher, seperti tampilan dibawah 

ini: 

   

7) Dari tampilan tersebut langkah selanjutnya klik pada bagian pojok kiri 

atas (print), kemudian akan muncul tampilan seperti berikut ini: 
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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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(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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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. 

Diisi sama seperti 

invoice 

Tanggal jatuh 

tempo 

pembayaran diisi 

tanggal setelah 

dua minggu 

suarat tagihan 

dikeluarkan 

Sama seperti 

diatas 
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Gambar III.1: Suasana kerja blm tertata 1 

 
Gambar III.2: Suasana kerja sdh tertata 1 

8. 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: 

 
Gambar III.3: Data label sblm diprint 1 

 

 
Gambar III.4: Tampilan label stlh diprin 1 

 

C. Kendala Yang Dihadapi  

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:  
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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. 
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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.  
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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 - LAMPIRAN 

Lampiran 1 : Surat Permohonan PKL 
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Lampiran 2 : Daftar Hadir PKL  
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Lampiran 3 : Jurnal Kegiatan PKL 
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Lampiran 4 : Lembar Penilaian PKL 
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Lampiran 5 : Surat Keterangan Selesai PKL  
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Lampiran 6 : Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL 
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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 

 

 
2. 

Penyajian Laporan 

a. Relevansi topik dengan 

keahlian bidang studi 

b. Kejelasan Uraian 

 
0 - 25 

 

 
3. 

Informasi 

a. Keakuratan Informasi 

b. Relevansi Informasi dengan 

uraian tulisan 

 
0 - 15 
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B. Penilaian Presentasi Laporan 

 

 

1. 

Penyajian: 

a. Sistematika Penyajian 

b. Penggunaan alat bantu 

c. Penggunaan bahasa lisan yang baik, 

benar, dan efektif 

 
0 - 20 

 

 
2. 

Tanya jawab 

a. Ketepatan jawaban 

b. Kemampuan mempertahankan 

argument 

 
0 - 20 

 

 

Jakarta, ........................ 

                  Penilai 

 

..................................... 
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Lampiran 8 : Foto Dokumentasi Selama Praktikan di Perusahaan 

 

   

     

 

 



60 
 

 

Lampiran 9 : Format saran dan perbaikan laporan pkl 
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Lampiran 10 : Hasil scand lembar persetujuan seminar 
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Lampiran 11 : Hasil scand lembar pengesahan 

 


