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ABSTRAK

Izzati Fareva (1701617005) Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Divisi
Keuangan Yayasan Asrama Pelajar Islam (YAPI) Rawamangun Jakarta Timur.
Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, UNJ,
2019.

Laporan PKL ini disusun sebagai gambaran pekerjaan yang telah
dilakukan dengan tujuan memenuhi salah satu persyaratan mendapatkan Gelar
Sarjana Pendidikan dan menambah pengalaman. Jl. Sunan Giri No. 1
Rawamangun, Jakarta Timur, 13220. PKL dilaksanakan selama satu bulan sejak
tanggal 1 Agustus 2019 s.d. 30 Agustus 2019 dengan 5 hari kerja, Senin-Jum’at
pada pukul 08.00-16.00 WIB. Kegiatan yang dilakukan penulis selama PKL
adalah merekapitulasi piutang SPP, menginput data penerimaan dan
pengeluaran kas, dan melakukan penyesuaian akun piutang SPP.

Dalam pelaksanaannya, penulis mendapatkan kendala dalam mempelajari
penggunaan aplikasi akuntansi Odoo. Namun hal tersebut dapat teratasi sesuai
dengan teori learning by doing (Iman, 2004) yaitu dengan menyelidiki dan
mengamati sendiri, berfikir dan menarik kesimpulan sendiri, membangun dan
menghiasi sendiri sesuai dengan insting yang ada padanya. Selain itu penulis
juga banyak terbantu oleh rekan-rekan di YAPI.

Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan,Yayasan Asrama Pelajar Islam (YAPI)









KATA PENGANTAR

Puji dan syukur penulis panjatkan kepada Allah SWT. Atas rahmat-
Nya, penulis dapat menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan tepat
waktu. Laporan ini merupakan hasil pertanggungjawaban yang disusun
berdasarkan pekerjaan dan pencapaian selama melaksanakan Praktik
Kerja Lapangan di Divisi Keuangan Yayasan Asrama Pelajar Islam (YAPI)
yang beralamatkan di JI. Sunan Giri no.1 Rawamangun Jakarta Timur
13220, dimulai tanggal 1 Agustus s/d 30 Agustus 2019. Laporan Praktik
Kerja Lapangan ini merupakan salah satu persyaratan yang harus
ditempuh dalam menyelesaikan Kosentrasi Pendidikan Akuntansi,
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri

Jakarta.
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BAB |
PENDAHULUAN

1. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Globalisasi adalah keterkaitan dan ketergantungan antar bangsa
dan antar manusia di seluruh dunia melalui perdagangan, investasi,
perjalanan, budaya populer, dan bentuk-bentuk interaksi yang lain
sehingga batas-batas suatu negara menjadi semakin sempit (M. Insya
Musa, 2015). Pada dasarnya, globalisasi hadir dengan dampak positif dan
negatif yang tidak dapat kita pungkiri kemajuan perkembangannya.
Globalisasi mempermudah manusia dalam bidang komunikasi,
transportasi, keilmuan, dan lain-lain. Di sisi lain, globalisasi juga
menimbulkan berbagai macam tantangan dan permasalahan baru yang
harus diselesaikan agar pemanfaatan globalisasi untuk kepentingan

kehidupan dapat berjalan dengan optimal.

Pendidikan adalah elemen yang merekat erat dengan kehidupan
manusia, karena pendidikan merupakan suatu usaha untuk menguatkan
kualitas manusia yang berlangsung seumur hidup. Dengan berpedoman
pada pendidikan, manusia dipercaya akan dapat maju dan berkembang
dengan zaman. Pendidikan di Indonesia tentunya sudah dianggap sebagai
aspek yang sangat penting, walaupun pendidikan di Indonesia untuk saat

ini belum mampu bersaing dengan pendidikan di negara-negara maju.



Berkaca pada kondisi sekarang, di era Masyarakat Ekonomi ASEAN
pendidikan di Indonesia dituntut mampu mencetak manusia-manusia ahli
yang mempunyai keunggulan demi menjawab tantangan global. Maka
tidak dapat kita pungkiri bahwa pendidikan di Indonesia untuk saat ini
memerlukan banyak evaluasi dan peningkatan yang sistematis.

Dalam membentuk sistem pendidikan yang siap menerjang efek
globalisasi, para peserta didik perlu turun langsung dalam posisi-posisi
yang nantinya akan mereka geluti. Dengan diadakannya Praktik Kerja
Lapangan pada saat menempuh perkuliahan maka telah menjadi langkah
konkrit yang akan membantu mempersiapkan mahasiswa untuk
memperoleh pekerjaan di perusahaan karena sudah memiliki gambaran
tentang dunia kerja.

Universitas Negeri Jakarta sebagai institusi pendidikan Perguruan
Tinggi Negeri (PTN) berupaya menyediakan program dan sarana untuk
menghasilkan tenaga kerja yang profesional dan berkualitas. Praktik Kerja
Lapangan adalah salah satu bentuk kegiatan yang bertempat di lingkungan
kerja langsung. Praktek Kerja Lapangan merupakan implementasi secara
sistematis dan sinkron antara program pendidikan di kampus dengan
program penguasaan keahlian yang diperoleh melalui kegiatan kerja secara
langsung di dunia kerja untuk mencapai tingkat keahlian tertentu dan
merupakan mata kuliah yang wajib untuk ditempuh oleh seluruh

mahasiswa Universitas Negeri Jakarta.



Sebagai bentuk penuntasan mata kuliah dan pengembangan diri,
penulis mengajukan permohononan Praktik Kerja Lapangan ke Divisi
Keuangan Yayasan Asrama Pelajar Islam (YAPI) Al-Azhar. Dengan
segala pertimbangan, penulis memilih untuk mengembangkan diri dengan
magang di yayasan tersebut agar dapat mempraktikkan ilmu yang selama
ini didapatkan di bangku kuliah dan menambah pengalaman berharga
serta mengetahui lebih tentang sistem keuangan di yayasan pendidikan

tersebut.

. Maksud dan Tujuan PKL

Berdasarkan latar belakang tersebut, adapun maksud dari pelaksanaan

program Praktik Kerja Lapangan adalah :

1. Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan sesuai dengan latar belakang
bidang pendidikan yaitu bidang akuntansi.

2. Mengimplementasikan pengetahuan yang sudah didapatkan di
perkuliahan pada dunia kerja.

3. Mempelajari secara langsung penerapan ilmu akuntansi khususnya di
dunia kerja.

4. Mempelajari tata cara bersikap mandiri, bertanggung jawab, serta
menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja.

5. Mendapatkan pengalaman kerja, baik ilmu pengetahuan yang didapat
maupun kondisi dalam dunia kerja sebelum memasuki dunia Kkerja

yang nyata.



Sedangkan tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini adalah :

1 Melaksanakan mata kuliah PKL sebagai salah satu syarat untuk
mendapatkan gelar sarjana Pendidikan bagi mahasiswa Program Studi
Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Akuntansi.

2 Memperoleh wawasan dan pengimplementasian langsung pada bidang
akuntansi yang ada di lingkungan kerja nyata dan memperoleh
perbandingan dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan.

3. Memperkenalkan penulis akan dunia kerja serta mengasah kemampuan
yang dimiliki agar sesuai dengan tenaga kerja yang dibutuhkan.
sebagai bekal setelah lulus kuliah.

4. Menjalin kerjasama antara pihak universitas dengan pihak terkait

tempat Praktik Kerja Lapangan.

C. Kegunaan PKL
Dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, diperoleh beberapa manfaat
bagi pihak-pihak yang terkait dalam hal tersebut. Adapun manfaat tersebut
adalah:
1. Bagi penulis
a Membangun kesempatan pengaplikasian kemampuan dan
pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan untuk

diterapkan dalam pelaksanaan kerja.



b.

Membantu menyediakan informasi-informasi tentang dunia kerja
sehingga penulis dapat melatih dan mempersiapkan diri untuk
terjun dalam dunia kerja.

Membangun tanggungjawab dan disiplin dalam hal pengolahan
informasi dan manajemen waktu dalam menjalankan tugas yang

diberikan.

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ

a

Sarana pembinaan hubungan baik terhadap perusahaan atau
instansi pemerintah agar nantinya dapat memberikan informasi
dunia kerja terhadap lulusan-lulusan dari Fakultas Ekonomi
khususnya.

Mengukur seberapa besar peran tenaga pendidik dalam
memberikan materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai dengan
perkembangan yang terjadi di dunia kerja.

Sebagai masukan untuk Konsentrasi Pendidikan Akuntansi dalam

rangka pengembangan program studi.

3. Bagi Instansi

a

Instansi mendapatkan bantuan tenaga kerja yang mempercepat dan
mengefisienkan pelaksanaan kerja

Instansi dapat melakukan tanggungjawab sosialnya karena telah
memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk melakukan

PKL.



c. Dapat menjalin hubungan baik dan harmonis dengan pihak
Universitas Negeri Jakarta dalam hubungan yang bermanfaat dan
saling menguntungkan.

d. Sebagai sarana kontribusi bagi instansi terhadap dunia pendidikan.

D. Tempat PKL
Kegiatan PKL dilaksanakan di salah satu Kantor Yayasan yaitu Yayasan
Asrama dan Pelajar Islam (YAPI) Al-Azhar. Di bawah ini merupakan

identitas tempat PKL dilaksanakan:

Gambar 1.1 (Logo YAPI)

Sumber: www.yapi.sch.id
1. Nama Instansi : Kantor Yayasan Asrama dan Pelajar Islam

(YAPI) Al-Azhar

2. Alamat - JI. Sunan Giri No. 1 Rawamangun, Jakarta
Timur, 13220.

3. Telepon 1 (021) 47867777

4. Website - www.yapi.sch.id

5. Bagian Tempat PKL : Divisi Keuangan Yayasan Asrama dan Pelajar

Islam (YAPI) Al-Azhar


http://www.yapi.sch.id/
http://www.yapi.sch.id/

Penulis memilih Kantor Yayasan Asrama dan Pelajar Islam (YAPI) Al-
Azhar sebagai tempat pelaksanakan PKL, dikarenakan untuk
mengimplementasikan pengetahuan akuntansi yang telah diperoleh dan

mengembangkan kemampuan penulis dalam memahami dunia kerja.

. Jadwal Waktu PKL

Waktu Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan, yaitu

dari tanggal 1 Agustus s.d. 30 Agustus 2019. Dalam melaksanakan Praktik

Kerja Lapangan di Kantor Yayasan Asrama dan Pelajar Islam (YAPI) Al-

Azhar, waktu kerja ditentukan oleh Yayasan Asrama dan Pelajar Islam

(YAPI) Al-Azhar yaitu dari hari Senin sampai Jumat, pukul 08.00 s/d

16.00 WIB.

Berikut ini merupakan rincian tahapan Praktik Kerja Lapangan :

1. Tahap Persiapan
Penulis mencari perusahaan atau instansi yang tepat dan dapat
menerima mahasiswa PKL sesuai dengan jurusan yaitu bidang
akuntansi. Setelah menerima informasi dari beberapa instansi,
akhirnya penulis memutuskan untuk memilih Kantor Yayasan
Asrama Pelajar Islam (YAPI) Al-Azhar sebagai tujuan tempat
Praktik Kerja Lapangan. Kemudian, penulis mengurus surat
pengantar permohonan izin Praktik Kerja Lapangan pada bagian
akademik Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta untuk

kemudian diserahkan kepada BAAK UNJ. Selanjutnya, surat



permohonan izin PKL diserahkan kepada bagian HRD Yayasan
Asrama Pelajar Islam (YAPI) Al-Azhar sebagai arsip dan bukti
resmi penerimaan PKL.

. Tahap Pelaksanaan

Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dimulai dari
tanggal 1 Agustus 2019 sampai 30 Agustus 2019. Pelaksanaan
PKL setiap harinya dilakukan pada hari Senin sampai dengan hari
Jumat, dengan jam kerja pukul 08.00 — 16.00 WIB. Penulis
melaksanakan PKL selama kurun waktu satu bulan dan
ditempatkan di Divisi Keuangan TK Al-Azhar selama seminggu,

lalu dipindah tugaskan ke Divisi Keuangan YAPI sampai akhir
masa PKL.

. Tahap Pelaporan

Setelah menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan pada tanggal 30
Agustus 2019, penulis mulai menulis dan menyusun laporan Praktik
Kerja Lapangan. Penulisan dimulai dengan mengumpulkan data-data
yang dibutuhkan terkait dengan proses penulisan  dan
merealisasikannya dalam penulisan laporan PKL. Dalam penulisannya,
penulis berpedoman kepada ketentuan penulisan yang telah

dikeluarkan oleh Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.



BAB Il

TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN

A. Sejarah Perusahaan

Sejak awal mula berdirinya pada tahun 1952, Yayasan Asrama Pelajar
Islam (YAPI) diprakarsai oleh Bapak Muhammad Natsir, yang pada saat itu
menjabat sebagai Perdana Menteri Republik Indonesia, dengan pemikiran
bagaimana agar Mahasiswa Islam dan Pelajar Islam dapat berkumpul untuk
saling bertukar pemikiran dan belajar mengenai keagamaan. lde tersebut
akhirnya mendapat respon dari tokoh-tokoh yang perduli dengan pergerakan
Islam seperti Prawoto Mangkusasmito, Wakil Perdana Menteri Kabinet
Wilopo-Prawoto; Meester Sindian Djajadiningrat, Kepala Jawatan Pajak
Bumi, keduanya selanjutnya menjadi dua dari delapan orang pendiri Yayasan
Asrama Pelajar Islam (YAPI).

Yayasan Asrama Pelajar Islam (YAPI) mulai melakukan kegiatannya
sejak tanggal 4 Mei tahun 1952 dihadapan Notaris Raden Kadiman pada hari
Senin tanggal 26 Mei tahun 1952 di Jakarta. Yayasan melakukan aktivitas
kegiatannya di kantor yang beralamatkan di JI. Bunga No. 7 (sekarang No. 21)
Matraman Jakarta Timur yang saat ini menjadi Asrama Mahasiswa Islam
Sunan Gunung Jati (ASGJ). Gedung Yayasan (Asrama Mahasiswa Islam
Sunan Gunung Jati) yang dibeli dari sumbangan Yayasan Dana Sosial.

Dihadapan Notaris Raden Kadiman di Jakarta, 8 (delapan) orang pendiri

Yayasan tersebut adalah sebagai berikut :



1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

10

Prawoto Mangkusasmito, Wakil Perdana Menteri  Kabinet
Wilopo-Prawoto

Wartomo, Mahasiswa Akademi Dinas Luar Negeri

Meester Sindian Djajadiningrat, Kepala Jawatan Pajak Bumi

Abdul Kadir, Mahasiswa Fakultas Kedokteran

Djamalus Nurut, Pelajar

Joesdi Ghazali, Mahasiswa Perguruan Tinggi Islam

Hariri Hady, Mahasiswa Fakultas Ekonomi

Ismael Hassan, Mahasiswa Akademi Wartawan

Untuk pertama kalinya Susunan Badan Pengurus Yayasan Asrama Pelajar

Islam (YAPI) tersebut adalah:

1)
2)
3)
4)
5

6)

Ketua Umum : Prawoto Mangkusasmito

Ketua : Joesdi Ghazali

Penulis | : Wartomo

Penulis 11 : Djamalus Nurut

Bendahara | : Hariri Hady

Bendahara Il : Ismael Hassan

Pembantu : Abdul Kadir dan Meester Sindian Djajadiningrat

serta Ny. Sjamsudin

Pada tahun 1952-1953 Yayasan membeli tanah dan gedung di JI. Sunan

Giri No. 1 Rawamangun yang pada saat ini menjadi Asrama Mahasiswa

Islam Sunan Giri (ASG) dan Komplek Pendidikan YAPI, karena diperkirakan
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dengan pembangunan tersebut akan bermunculan kampus/perguruan tinggi
didaerah tersebut.

Pada tahun 1993, berdasarkan saran dari berbagai pihak, Yayasan
mengembangkan bidang kerjanya tidak hanya dibidang penyediaan Asrama
tetapi juga dibidang pendidikan. Upaya untuk memperluas bidang kegiatan
tersebut akhirnya dicantumkan dalam Anggaran Dasar YAPI dihadapan
Notaris Yudo Paripurno, S.H. dengan akta No. 10 dengan berdomisili kantor
Yayasan di JI. Sunan Giri No. 1 Rawamangun.

Pengembangan bidang pendidikan yang dilakukan Yayasan akhirnya
memilih Al-Azhar sebagai mitra untuk mengelola pendidikan Al-Azhar
Rawamangun. Secara berturut-turut YAPI membangun dan mendirikan
sekolah dari tingkat Kelompok Bermain (Play Group) sampai Sekolah
Lanjutan Tingkat Pertama (SLTP), sebagai berikut :

1 Pada tahun 1993 dibangun gedung TK Islam 13 Al-Azhar
Rawamangun dan SD Islam 13 Al-Azhar Rawamangun (dimulai
beroperasi pada tahun 1994).

2. Pada Tahun 1995 dibangun Sanggar Bermain dan kelompok Bermain
(SB- KB Sakinah) dan mulai beroperasi pada tahun 1996.

3. Pada tahun 2000 dibangun SMP Islam 12 Al-Azhar Rawamangun dan
mulai beroperasi pada tahun 2003. (SMP Islam Al Azhar 12
Rawamangun saat ini berstatus sebagai Rintisan Sekolah Bertaraf

Internasional (RSBI) sejak 14 September 2009).
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4. Pada tahun 2006 dalam Rapat Badan Pembina di Hotel Accacia
Jakarta, diputuskan untuk mengganti nama “Yayasan Asrama Pelajar

Islam” (YAPI) dengan nama “Yayasan Asrama dan Pendidikan Islam”

(YAPI).

B. Visi dan Misi Perusahaan
VISI
Terwujudnya Generasi Muda Islam agar menjadi manusia Indonesia
seutuhnya yang bertaqwa, cedekiawan dan pejuang dalam rangka
pembangunan masyarakat, bangsa, negara, dan agama.
MISI
Bidang Pendidikan
1) Mendirikan dan menyelenggarakan Pendidikan Islam
2) Mendirikan dan menyelenggarakan Asrama Mahasiswa Islam
3) Penelitian dibidang ilmu pengetahuan
Bidang Keagamaan
1) Mendirikan dan menyelenggarakan sarana ibadah, pondok pesantren,
madrasah
2) Melaksanakan syiar keagamaan

3) Study keagamaan
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Bidang Kemanusiaan
1) Memberikan dan menyelenggarakan program beasiswa untuk anak
yatim dan anak tidak mampu yang berprestasi

2) Memberikan bantuan kepada tuna wisma dan fakir miskin

C. Struktur Organisasi

Yayasan Asrama Pelajar Islam (YAPI) sebagai salah satu yayasan yang
telah lama berdiri dan memiliki sistem kerja yang baik, pastinya juga
memiliki struktur kerja yang diatur sedemikian rupa sehingga menghasilkan
kerja dan karya yang baik. Secara umum, struktur organisasi perguruan YAPI
2016-2021 dikepalai langsung oleh Pengurus YAPI, yang membawahi
Direktur Perguruan. Direktur Perguruan memiliki dua macam jalur atau garis,
yakni garis koordinasi dan garis intruksi. Garis koordinasi Direktur Perguruan
yakni dengan Kepala Bidang Keuangan, Kepala Bagian Sarana dan Umum,
Kepala Bagian Sumber Daya Manusia, Kepala Bagian Sekretariat, dan Riset
Pengembangan Pendidikan dan Kepemimpinan. Sedangkan jalur atau garis
komando Direktur Perguruan adalah kepada Kepala Sekolah Playgroup
Sakinah, Kepala Sekolah TKIA 13, Kepala Sekolah SDIA 13, Kepala
Sekolah SMPIA 12, Kepala Sekolah RA Sakinah dan kepada Staf Perguruan.

Yayasan Asrama Pendidikan Islam memiliki struktur yang cukup
kompleks, mengingat YAPI membawahi asrama-asrama mahasiswa dan
sekolah-sekolah Al Azhar lainnya yang ada di Jakarta Timur, tepatnya di

Rawamangun, dan semua bagian haruslah dikelola dengan baik, Namun pada



14

bagian ini, penjelasan akan berfokus pada garis komando YAPI non-
perguruan, artinya akan dijelaskan struktur, tugas dan wewenang dari Bagian
Keuangan, Bagian Sumber Daya Manusia, Bagian Sarana dan Umum, serta

Bagian Kesekretariatan.

a) Bagian Keuangan
Bagian keuangan YAPI bertanggung jawab atas semua transaksi
keuangan yang dilakukan oleh YAPI. Bagian Keuangan terdiri dari empat
orang yang masing-masing bertugas sebagai Kepala Bagian Keuangan,
Kepala Sub Bagian IT/SPP, Kepala Sub Bagian Akuntansi dan Kasir.
Perjalanan bagian keuangan dari awal adalah dimulainya pembuatan
anggaran, dilakukanlah distribusi keuangan dan dicatat oleh akuntan.
Bagian IT kemudian memeriksa tentang pembayaran yang dilakukan oleh
masing- masing murid. Pada YAPI, pendapatan dari murid Al-Azhar
adalah dana utama yang diolah untuk kebutuhan-kebutuhan YAPI. Khusus
bagian akuntansi, kegiatan yang dilakukan adalah
a. Membuat rencana kerja harian, mingguan, bulanan dan tahunan demi
menjaga kestabilan pekerjaan dan perencanaan yang baik selama
mengerjakan unit akuntansi;
b. Memeriksa kembali kelengkapan otorisasi voucher. Akuntan harus
tetap waspada akan segala bentuk fraud, oleh karenanya, setiap
transaksi harus memenuhi standar yang telah ditetapkan, cukup bukti

dan akuntabel untuk dibukukan;
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Memeriksa kelengkapan dokumen pendukung voucher yang nantinya
akan dijadikan alat bukti dalam pencatatan akuntansi;

Menjurnal voucher yang telah diberi nomor oleh kasir. Voucher yang
telah dibuat terlebih dahulu akan diberi nomor oleh Kkasir, baru
setelahnya bisa dibukukan oleh pegawai akuntansi. Tidak bisa
voucher yang belum diberi nomor langsung dibukukan karena tidak
sesuai SOP dan akan mengakibatkan hal yang tidak baik bagi
pencatatan akuntansi;

Mengarsipkan voucher yang sudah diinput dalam sistem pencatatan
akuntansi. Bukti yang diarsipkan akan berguna untuk keperluan audit
yang dilakukan diakhir periode akuntansi;

Mencocokkan pembukuan akuntansi dengan buku kasir. Proses
pencatatan keuangan akan dibuat sedemikian ketat, maka dari itu,
perlu adanya pencocokan, hal ini mencegah kesalahan yang mungkin
saja dilakukan karena salah jurnal ataupun kondisi lainnya yang
menyebabkan perbedaan;

Rekonsiliasi bank dengan Rekening Operasional, ZIS, Perguruan dan
UP pada tiap bulan;

Membuat daftar uang muka yang belum di LPJ kan;

Membuat laporan perhitungan pajak bulanan dan tahunan;

Membuat laporan keuangan YAPI;

Bertanggung jawab kepada BPH Yayasan.
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b) Bagian Sumber Daya Manusia (SDM)

Seperti hal nya banyak perusahaan, YAPI juga memiliki divisi atau
bagian sumber daya manusia yang tugas pokoknya berkenaan dengan
pegawai dari yayasan. Tugas lainnya yang juga dilakukan oleh bagian
SDM adalah mengatur penggajian untuk tiap pegawai, sehingga dapat
dipastikan bahwa pegawai mendapatkan gaji yang sesuai dengan
pekerjaannya. YAPI memiliki struktur SDM yang dibawahi oleh BPH
YAPI atau Sekretaris, dan berkoordinasi langsung dengan direktur YAPI
dan juga kepala sekolah. Kepala bagian SDM memiliki tanggung jawab
atas administrasi staf dan pembayaran gaji, satpam, guru Al Quran dan
DKM Masjid. Tugas dan wewenang bagian SDM adalah sebagai berikut:
a. Mengembangkan dan mengelola sumber daya manusia yayasan;

b. Membuat sistem sumber daya manusia yang efektif dan efisien
dengan membuat SOP, job description, sistem pengembangan dan
pelatihan;

c. Menganalisis rekapitulasi absen kehadiran pegawai;

d. Memverifikasi pengajuan gaji, transport, restitusi, lembur, insentif,
seragam dan THR pegawai;

e. Membuat konsep SK pengangkatan pegawai tetap, surat tugas,
kenaikan golongan dan surat keterangan;

f.  Mengordinir kegiatan evaluasi kinerja pegawai, pembinaan dan
seleksi penerimaan pegawai baru;

g. Membuat arsip dokumen kepegawaian;
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Menyimpan dengan baik data-data personalia;
Mengajukan permohonan kesejahteraan karyawan;

Bertanggung jawab kepada BPH Yayasan.

¢) Bagian Sarana dan Umum

Bagian sarana dan umum memiliki tugas yang cukup penting karena

cakupan pekerjaannya yang meliputi pemeliharaan, inventaris dan IT,

teknisi dan kebersihan serta parkir. Kepala bidang sarana dan umum

memliki tugas dan wewenang yakni:

a.

Membuat kerja harian, mingguan dan bulanan mengenai tugas- tugas
yang akan dilakukan;

Membuat dan menyusun perencanaan pengadaan dan pemeliharaan
sarana prasarana;

Mengordinir pengadaan, pemeliharaan dan inventarisasi sarana
prasarana;

Membuat desain pengaturan pembuatan fasilitas baru Yayasan
Asrama Pelajar Islam;

Mengordinir dan menata sistem keamanan yayasan dan pemeliharaan
taman yayasan;

Membuat laporan bulanan kepada pengurus yayasan;

Bertanggung jawab kepada BPH Yayasan.
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d) Bagian Kesekretariatan

Bagian kesekretariatan pada YAPI membawahi beberapa bagian

penting berupa staf administrasi dan rumah tangga, staf dokumentasi, staf

resepsionis, driver, dan office boy. Sedangkan tugas dan wewenang dari

bagian kesekretariatan adalah:

a.

b.

Membuat program harian, mingguan, bulanan dan tahunan;
Memverifikasi surat-surat masuk yang sudah diagendakan staf adm
dan memonitori pendistribusian surat masuk dan keluar;

Membuat dan memberi nomor surat-surat dan menjaga dokumen-
dokumen operasional penting yayasan. Sebagai bagian sekretaris,
pastinya memiliki tanggung jawab penuh untuk menjaga berbagai
rahasia perusahaan dan segala dokumen lainnya;

Menerima tamu yayasan apabila BPH YAPI tidak hadir;

Memonitori pemakaian kendaraan operasional yayasan, pemakaian
ruang rapat gedung YAPI Center dan mengurus keperluan dinas BPH
YAPI,

Memberikan disposisi terhadap surat-surat yang telah diagendakan
untuk dilaksanakan;

Bertanggung jawab kepada BPH Yayasan
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D. Kegiatan Umum Perusahaan
Yayasan Asrama dan Pendidikan Islam (YAPI) Al-Azhar adalah sebuah
yayasan yang bergerak dibidang pendidikan. YAPI Al-Azhar Rawamangun
mendirikan sekolah untuk siswa dengan jenjang mulai dari :
1. Sanggar Bermain dan Kelompok Bermain (SK-KB) Sakinah
Sanggar Bermain dan Kelompok Bermain (SK-KB) Sakinah
didedikasikn untuk mewujudkan anak-anak shaleh dan shalehah, aktif,
kreatif, mandiri, cerdas, dan berakhlak mulia dimulai dari sejak usia dini.
Kurikulum SK-KB Sarinah berbasis ke Islaman, pendidikan ketrampilan,
dan emosional serta perkembangan anak. Di dukung dengan sarana

gedung milik sendiri, saran bermain dan kolam renang mini

2. TK Islam Al-Azhar

TK Islam Al-Azhar 13 Rawamangun mulai melakukan aktifitas
kegiatannya sejak tahun 1994. Dengan didukung kelengkapan sarana dan
prasarana yang cukup memadai maka TK Islam Al-Azhar 13
Rawamangun berkomitmen untuk mewujudkan anak-anak menjadi
cendekiawan muslim yang bertagwa, berakhlak mulia, cerdas, terampil,
sehat, jasmani, dan rohani, serta percaya diri.

Salah satu wujud keberhasilan TK Islam Al-Azhar 13 Rawamangun
adalah Juara pertama lomba sekolah sehat taman kanak-kanak tingkat DKI

Jakarta.



20

3. SD Islam Al-Azhar

SD Islam Al-Azhar 13 Rawamangun mulai beroperasi sejak tahun
1994, dan diproyeksikan menjadi sekolah unggulan yang berciri khas
keislaman dengan penguasaan ilmu pengetahuan dan teknologi yang
berlandaskan keimanan dan ketakwaan. Sejak tahun 2004/2005 SD Islam
Al-Azhar 13 rawamangun menerapkan Kurikulum Berbasis Kompetensi
(KBK) disamping kurikulum Al-Azhar. Dengan nilai akreditasi A (Amat
Baik) dengan didukung kelengkapan sarana dan prasarana yang memadai.
Pada tahun 2006 SD Islam Al-Azhar Rawamangun memperoleh prestasi

yaitu menjuarai Lomba sekolah sehat tingkat nasional juara I1.

4. SMP Islam Al-Azhar
SMP Al-Azhar rawamangun mulai beroperasi sejak tahun 1999.
Dengan dukungan sumber daya insani dan kesiapan sarana dan prasarana
yang cukup memadai, SMP Islam Al-Azhar Rawamangun dipersiapkan
menjadi Sekolah Bertaraf Internasional (SBI). Beberapa prestasi yang
telah diraih SMP Islam Al-Azhar yaitu Juara 1 lomba bola basket tingkat
DKI Jakarta, Best keeper terbaik tingkat SMP DKI, dan Juara 3 futsal

tingkat SMP se-DKI.
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BAB Il

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Pada pelaksanaan Program Praktik Kerja Lapangan di YAPI Al-Azhar
Rawamangun, penulis ditempatkan pada bagian keuangan khususnya yang
berhubungan dengan bagian Akuntansi. Penempatan ini disesuaikan
dengan program studi penulis yaitu Pendidikan Ekonomi Konsentrasi
Pendidikan Akuntansi. Penulis diberikan kesempatan untuk mengerjakan
tugas yang berkaitan dengan Akuntansi. Pada bidang kerja tersebut,
penulis mengerjakan tugas di antaranya adalah:

1) Membuat kas kecil dan melakukan pemeriksaan secara manual
terhadap rekening yang masuk di sistem YAPI dengan yang ada di
daftar absensi kelas. Selain itu, penulis juga melakukan fungsi
adminstrasi di TK Islam Al-Azhar dengan membantu Tata Usaha.

2) Menginput jurnal penerimaan dan pengeluaran kas ke sistem Odoo

3) Mengarsipkan dokumen-dokumen (bukti penerimaan bank, dll)

4) Menghitung sekaligus membuat rekapitulasi piutang yang harus
diterima per bulan dan per enam bulan seluruh unit baik itu PG
Sakinah, TK, SD, maupun SMP

5 Melakukan penyesuaian akun piutang SPP antara pencatatan
akuntan dan laporan SPP bulanan (dari sistem YAPI) untuk bulan

Juni 2018 s.d. Juli 2019
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6) Mencocokkan laporan dan rekening koran milik Jamiyyah dengan
sistem YAPI, sekaligus membuat rekapan kas Jamiyyah terbaru

7) Mencocokan bukti penerimaan dan pengeluaran kas koperasi
dengan bukti transaksi yang terlampir

8) Rekonsiliasi beberapa akun

B. Pelaksanaan Kerja

Dalam melaksanakan praktik kerja di YAPI Al-Azhar Rawamangun
yang di mulai sejak tanggal 1 Agustus 2019 sampai dengan 30 Agustus
2019, penulis dibantu oleh seorang pembimbing dari bagian Akuntansi dan
Pencatatan untuk dapat memahami tugas penulis dalam melaksanakan
praktik kerja lapangan. Beliau memberikan arahan dan bimbingan kepada
penulis dalam melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan. Berikut
adalah tugas yang diberikan kepada penulis:

1) Tugas pertama yang penulis dapatkan adalah melakukan arsip
dokumen-dokumen berupa bukti transaski di unit TK dengan
mengurutkan sesuai dengan tanggal dan bulannya sekaligus
mengelompokkannya sesuai dengan kelompok biaya-biayanya.
Setelah itu penulis membuat kas kecil dari bukti transaksi-transaksi
yang telah diarsipkan sebelumnya. Penulis mengerjakan tugas ini

secara berulang dengan dokumen yang berbeda selama lima hari kerja.
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2)  Menginput data penerimaan dan pengeluaran kas ke sistem Odoo.

© General Ledger - Cdoo x 4+ = a X

< C @ Notsecure | 128.199.113.105:8

b#home Qa * B @ :

4 Gilang Kemal Ramadhitya ~

2
S 2~ @ @

Maintenance Website

menu_id=18

99.11
H O Type here to search

Gambar I11.1 (Halaman Awal Aplikasi Odoo)

Sumber: Software Odoo, Bagian Keuangan YAPI

Q General Ledger - Odoo x  + = a X

€ C A Notsecure | 128.199.113.105:8070/web#action=30

ymenu_id=86 Q

Dashboard Sales Purchases Adviser Reports Configuration 2 Gilang Kemal Ramadhitya ~

Ger

D PRINTPREVIEW | EXPORT (XLSX) £8 Period: Custom ~ Y Options: Accrual Basis, Posted Entries Only ~ & All journals « &5 Analytic ~

> 1400105 Piutang SPP Rp 806,816,415.00 Rp 796,055,500.00 Rp 10,760915.00 -
b < 140-01-06 Piutang SPP Th. Lalu Sakinah = journal entries

initial Balance Rp0.00 Rp0.00 Rp 0.00
MISC/2019/0047+  201807-01 Koreksi piutang SPP Sakinah TA1 Rp 13,225,000.00 Rp 13,225,00.00

2 MISC/2019/0045~  201807-01  Koreksi piutang SPP TH Lal Rp 42,222500.00 Rp 55,447,500.00

Sales be.0718.002+ 20180702 Penerimaan SPP 20 Rp 55,447,500.00
be.0718.003~ 20180703 Penerimaan SPP 20
be.0718.004~ 20180704 Penerimaan SPP 20 Rp 55,447,500.00
be.0718.005~ 20180705 Penerimaan SPP 20 Rp 55,447,500.00
be.0718.006~ 20180706 Penerimaan SPP 20 Rp 55,447,500.00
be.0718.007+ 20180707 Penerimaan SPP 20 Rp 55,447,500.00
be.0718.008~ 20180708 Penerimaan SPP 20 Rp 55,447,500.00
be.0718.009+ 20180709 Penerimaan SPP 20 L Rp 55,447,500.00
be.0718.010~ 20180710 Penerimaan SPP 2017/18 (Th Rp 2.250,000.00 Rp 53,197,500.00
be.0718011~ 20180711 Penerimaan SPP 20 Rp 53,197,500.00
be0718012+ 20180712 Penerimaan SPP 20 Rp1,125000.00 Rp 52,072,500.00
be.0718.013+ 20180713 Penerimaan SPP 20 Rp 52,0725500.00
be0718.014~ 20180714 Penerimaan SPP 20 Rp 52,072,500.00
be.0718.015+ 20180715 Penerimaan SPP 2017/18 (Th. L Rp 52,072)500.00
be.0718.016~ Penerimaan SPP 20 Rp1,500,000.00 Rp 50,572,500.00
be0718.019+ Penerimaan SPP 20 L Rp 50,572,500.00
be.0718.020~ Penerimaan SPP 2017/18 (Th. Lal. Rp 50,572,500.00
be.0718.021~ 20180719 Penerimaan SPP 20 Rp 50,572,500.00
be.0718.022+ 20180720 Penerimaan SPP 20 Rp 50,572,500.00
be.0718.023+ 20180721 Penerimaan SPP 20 Rp 50,572,500.00
be.0718.024~ 20180722 Penerimaan SPP 20 Rp 50,572,500.00
be.0718.025+ 20180723 Rp 50,572,500.00
be.0718.026~ 20180724 Rp 50,572,500.00

$ be.0718.027~ 20180725 Rp 50,572,500.00
be.0718.029+ Rp 50,572,500.00

Expenses be.0718 L Rp 505
be.0718.032+ Penerimaan SPP 2017/18 (Th. Lalu. Rp 50,572,500.00
5 be.0718.033+ 201807-29  Penerimaan SPP 2017/18 (Th. Lalu.
han710024— o
O Type here to search a

Gambar I11.2 (Tampilan General Ledger YAPI di Odoo)

Sumber: Software Odoo, Bagian Keuangan YAPI
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3) Penulis melakukan pemeriksaan secara manual terhadap rekening
yang masuk di sistem YAPI dengan yang ada di daftar absensi kelas.
Jika terdapat perbedaan maka ditandai pada transaksi tersebut di data
nama siswanya.

4) Menghitung sekaligus membuat rekapitulasi piutang yang harus
diterima per bulan dan per enam bulan seluruh unit baik itu PG

Sakinah, TK, SD, maupun SMP.

O General Ledger - Odoo X SPPYAPI2018-2019 x 4+ - 8 X
< X @ Notsecure | 128.199.207.182/spp/media.php?p=laporanlaporan * B @ :
=
el = Search here A A B gng-
*
» v o x a> v %
W‘? LAPORAN TRANSAKSI & REKAPAN TRANSAKSI
by 2]

® v

Q 8 SPP Harian & Rekap SPP

Q I8 Uang Pangkal Harian Rekap Uang Pangkal

#

m sl lfoe v x v x

. REKAP SPP PER KELAS REKAP UANG PANGKAL REKAP UANG JAMIYYAH

o

TKI Al Azhar 13 TKI Al Azhar 13 TKI Al Azhar 13

SDI Al Azhar 13 ‘SDI Al Azhar 13 SDI Al Azhar 13
‘SMPI Al Azhar 12 SMPI Al Azhar 12 SMPI Al Azhar 12

Waiting for 128,199.207.182.

H QO Type here to search t — " 9 [

Gambar 111.3 (Halaman Awal Software SPP YAPI)

Sumber: Software SPP, Bagian Keuangan YAPI

5) Melakukan penyesuaian akun piutang SPP antara pencatatan akuntan dan
laporan SPP bulanan (dari sistem YAPI) untuk bulan Agustus 2018 s.d.

Juli 20109.
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O General Ledger - Odoo X | @ sppyAPI2018-2019 X @ 128199207.182/spp/reportitran X+ = X

C  ® Notsecure | 128.199.207.182/5 * B @ :

REKAP TRANSAKSI SPP TKI AL AZHAR 13
TAHUN PELAJARAN 2018-2019
YAPI RAWAMANGUN

Transaksi : 2018-07-11

502301 ZAHRA ALMIRA YASMIN B1 819201992309 JL 1,175,000 1255300 VIR

Jumlah 17,625,000
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Gambar 111.4 (Penyesuaian SPP)

Sumber: Software SPP Bagian Keuangan YAPI

6) Mencocokkan laporan dan rekening koran milik Jamiyyah dengan
sistem YAPI, sekaligus membuat rekapan kas Jamiyyah terbaru.
7) Melakukan rekonsiliasi akun BMI Operasional, Jammiyah, SPP,

Escrow, Kas.

Kendala Yang Dihadapi

Dalam melaksanakan praktik kerja lapangan di YAPI, penulis
berusaha mengerjakan pekerjaan dengan baik yakni pekerjaan diselesaikan
tepat waktu dan dengan hasil yang memuaskan. Namun dalam
melaksanakan pekerjaan, penulis mengalami beberapa kendala yang

mengganggu kelancaran dalam mengerjakan pekerjaan.
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1) Penulis mendapatkan kendala dalam mempelajari penggunaan aplikasi
akuntansi Odoo karena belum pernah menggunakan aplikasi tersebut
sebelumnya.

2) Tidak adanya SOP (Standard Operating Procedure) untuk pemagang
sehingga tidak adanya kejelasan pekerjaan yang harus dilakukan oleh
penulis ditempat PKL. Penulis selalu melakukan pekerjaan, tetapi
semuanya tersusun secara acak dan tiba-tiba sehingga tidak ada
persiapan dan bayangan apapun mengenai pekerjaan yang akan penulis

dapatkan setiap harinya.

D. Cara Mengatasi Kendala

Untuk mengatasi kendala yang dihadapi penulis tersebut, maka
langkah yang dilakukan oleh penulis untuk mengatasinya adalah sebagai
berikut:

1) Penulis berusaha membiasakan diri dengan metode belajar sambil
melakukan dibantu oleh arahan dari pembimbing walaupun hanya
beberapa kali saja. Sesuai dengan teori Learning by Doing, yaitu
bahwa penulis perlu terlibat dalam proses belajar secara spontan. Dari
rasa keingintahuan penulis akan hal-hal yang belum diketahuinya
mendorong keterlibatannya secara aktif dalam suatu proses belajar.
Belajar aktif mengandung berbagai kiat yang berguna untuk
menumbuhkan kemampuan belajar aktif pada diri penulis dan

menggali potensi penulis dan guru untuk sama-sama berkembang.
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Learning by Doing aplikasi Odoo di PKL ini dilakukan dengan pelan-
pelan dan sederhana sehingga dapat membuat penulis mampu
menggambarkan konsep yang sedang dipelajari. Dengan demikian
penulis dapat mengalami sendiri, penulis mengetahui tidak hanya
teoritis, tetapi juga secara praktis. Sebagaimana aliran
Konstruktivisme yang mengatakan bahwa pembelajaran akan
berlangsung efektif apabila siswa terlibat langsung dalam tugas-tugas
autentik yang berhubungan dengan konteks yang bermakna.
(Kusmanto, Suparmi, & Sarwanto, 2014)

Penulis harusnya lebih fokus dalam melakukan pencarian cara
penggunaan Odoo dengan memanfaatkan internet dan mencari tutorial
serta pedoman penggunaan Odoo. Karena jika penulis tidak mencari
tahu sendiri dengan ulet tentunya pemakaian Odoo selama masa PKL

tidak akan terlalu berkesan dan melekat dalam memori penulis.

Perusahaan menyusun SOP (Standard Operating Procedure) untuk
pemagang sehingga penugasan terancang lebih jelas.

Standard Operating Procedure (SOP) adalah dokumen yang
berkaitan dengan prosedur yang dilakukan secara kronologis untuk
menyelesaikan suatu pekerjaan yang bertujuan untuk memperoleh
hasil kerja yang paling efektif dari para pekerja dengan biaya yang
serendah-rendahnya. SOP biasanya terdiri dari dari manfaat, kapan
dibuat atau direvisi, metode penulisan prosedur, serta dilengkapi oleh

bagian flowchart di bagian akhir. (Laksmi & Budiantoro, 2008)
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Bagaimanapun bentuk suatu perusahaan, mereka membutuhkan
sebuah panduan untuk melaksanakan tugas dan fungsi setiap elemen
dalam perusahaan tersebut. SOP adalah sistem yang disusun untuk
memudahkan, merapihkan, dan menertibkan pekerjaan. SOP ini berisi

urutan proses melakukan pekerjaan dari awal sampai akhir.
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BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Selama satu bulan mengikuti kegiatan PKL di YAPI Al-Azhar
Rawamangun, penulis mendapatkan banyak sekali ilmu dan pengalaman
yang sangat berharga khususnya dalam bidang keuangan. Penulis juga
mendapat kesempatan untuk mengasah kompetensi holistiknya melalui
interaksi antar karyawan, sikap disiplin, tanggung jawab, dan cepat
tanggap dalam menyelesaikan suatu pekerjaan yang telah diberikan.
Penulis juga diajari sebuah nilai toleransi dan keberagaman dalam suasana

kerja yang ada di YAPI Al-Azhar Rawamangun.

Selama melaksanakan PKL di YAPI Al-Azhar Rawamangum,

penulis dapat mengambil beberapa kesimpulan, antara lain:

1) Penulis mendapat pengalaman dalam menjalankan Odoo

Accounting Software.

2 Penulis dapat mengembangkan kompetensi holistiknya melalui

sosialisasi dan koordinasi dalam dunia kerja.

3 IlImu yang mumpuni serta holistic skill sangat dibutuhkan dalam

dunia kerja.
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B. Saran

Setelah melaksanakan PKL selama sebulan di YAPI Al-Azhar

Rawamangun, berikut ini beberapa saran yang dapat saya berikan yaitu:

1) Melakukan perencanaan yang matang dalam mempersiapkan
pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, serta mencari
informasi terkait perusahaan yang akan dituju sebelum

memutuskan untuk melaksanakan PKL di perusahaan tersebut.

2) Meningkatkan sosialisasi antara pimpinan, para karyawan,
pembimbing serta penulis, sehingga dengan demikian mampu

menumbuhkan hubungan kekeluargaan yang harmonis dan baik
3) Meningkatkan etos kerja, guna pencapaian kinerja lebih baik.

4) Menguasai materi lebih dalam lagi agar dapat dengan mudah

memahami setiap tugas yang diberikan.

Demikian saran-saran  yang dapat saya sampaikan
setelah melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di YAPI Al-Azhar

Rawamangun.
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Lampiran 2: Surat Balasan Permohonan PKL
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Lampiran 3: Surat Keterangan Selesai PKL
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Lampiran 4: Log Kegiatan Harian

No Tanggal Uraian Kegiatan
1 Kamis 1. Perkenalan secara umum tentang YAPI Al-
01 ?()g]lugtus Azhar Rawamangun beserta tata tertibnya
2. Perkenalan dengan semua pegawai serta bertemu
dengan pembimbing
3. Memperhatikan bagaimana pembimbing bekerja
2 Jumat 1. Mengarsipkan dokumen-dokumen berupa bukti
02 ?é]lugtus transaski di unit TK selama tahun 2018 dengan
mengurutkan  sesuai dengan tanggal dan
bulannya sekaligus mengelompokkannya sesuai
dengan kelompok biaya-biayanya.
2. Membuat kas kecil dari bukti transaksi-transaksi
yang telah diarsipkan sebelumnya.
3 Senin 1. Mengarsipkan dokumen-dokumen berupa bukti
05 %}fgtus transaski di unit TK selama tahun 2019 dengan
mengurutkan  sesuai dengan tanggal dan
bulannya sekaligus mengelompokkannya sesuai
dengan kelompok biaya-biayanya.
2. Membuat kas kecil dari bukti transaksi-transaksi
yang telah diarsipkan sebelumnya.
4 Selasa 1. Mengarsipkan dokumen-dokumen berupa bukti
06 :ZA\C%I-J;'[US transaski kegiatan “display kelas” dengan
mengurutkan  sesuai dengan tanggal dan
bulannya selama periode 2019-2020
2. Membuat Laporan Pertanggung Jawaban
anggaran kegiatan “display kelas”
3. Melaporkan hasil pengerjaan LPJ kepada
pembimbing
5 Rabu 1. Mengarsipkan dokumen-dokumen berupa bukti

07 Agustus
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2019 transaski  kegiatan “menu sehat” dengan
mengurutkan  sesuai dengan tanggal dan
bulannya selama tahun 2018
2. Membuat Laporan Pertanggung Jawaban
anggaran dana kegiatan tersebut
3. Melaporkan hasil pengerjaan LPJ kepada
pembimbing
6 Kamis 1. Mengarsipkan dokumen-dokumen berupa bukti
08 :ZA\Ogjl-J;tus transaski kegiatan “menu sehat” dengan
mengurutkan  sesuai dengan tanggal dan
bulannya selama tahun 2019
2. Membuat Laporan Pertanggung Jawaban
anggaran dana kegiatan tersebut
3. Melaporkan hasil pengerjaan LPJ kepada
pembimbing
7 Jumat 1. Melakukan pemeriksaan secara manual terhadap
09 ?(?fgtus rekening yang masuk di sistem YAPI dengan
yang ada di daftar absensi kelas
2. Jika terdapat perbedaan maka ditandai pada
transaksi tersebut di data nama siswanya.
8 Senin LIBUR
12 Agustus
2019
9 Selasa LIBUR
13 Agustus
2019
10 Rabu 1. Menginput data penerimaan dan pengeluaran kas
14 ?glugtus ke sistem Odoo
2. Mengarsipkan dokumen-dokumen bukti
penerimaan bank yang sebelumnya sesuali
dengan tanggal, bulan dan tahun
11 Kamis 1. Menghitung sekaligus membuat rekapitulasi

15 Agustus
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2019 piutang yang harus diterima per bulan dan per
enam bulan seluruh unit baik itu PG Sakinah,
TK, SD, maupun SMP
12 Jumat Melakukan penyesuaian akun piutang SPP Th.
16 ,26\091ustus Lalu 2017/18 antara pencatatan akuntan dan
laporan SPP bulanan (dari sistem YAPI) untuk
bulan Juni 2018
13 Senin Melakukan penyesuaian akun piutang SPP Th.
19 Agustus Lalu 2017/18 antara pencatatan akuntan dan
2019 laporan SPP bulanan (dari sistem YAPI) untuk
bulan Juni 2018
14 Selasa Melakukan penyesuaian akun piutang SPP Th.
20 Agustus Lalu 2017/18 antara pencatatan akuntan dan
2019 laporan SPP bulanan (dari sistem YAPI) untuk
bulan Juli 2018
Mencocokkan laporan dan rekening koran milik
Jamiyyah dengan sistem YAPI, sekaligus
membuat rekapan kas Jamiyyah terbaru
15 Rabu Melakukan penyesuaian akun piutang SPP Th.
21 Agustus Lalu 2017/18 antara pencatatan akuntan dan
2019 laporan SPP bulanan (dari sistem YAPI) untuk
bulan Agustus 2018 s/d Juli 2019
Mencocokan bukti penerimaan dan pengeluaran
kas koperasi dengan bukti transaksi yang
terlampir
16 Kamis Melakukan penyesuaian akun piutang SPP
22 Agustus 2017/18 antara pencatatan akuntan dan laporan
2019 SPP bulanan (dari sistem YAPI) untuk bulan Juli
2018
17 Jumat Rekonsiliasi akun BMI Operasional, Jammiyah,
23 Agustus SPP, Escrow
2019
18 Senin Rekonsiliasi Kas
26 Agustus

2019
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19 Selasa Mengarsipkan dokumen-dokumen bukti
27 Agustus pengeluaran bank yang sebelumnya sesuai
2019 dengan tanggal, bulan dan tahun
20 Rabu Mengarsipkan dokumen-dokumen bukti
28 Agustus pengeluaran bank yang sebelumnya sesuai
2019 dengan tanggal, bulan dan tahun
21 Kamis Menginput data penerimaan dan pengeluaran kas
29 Agustus .
2019 ke sistem Odoo
22 Jumat Menginput data penerimaan dan pengeluaran kas
30 Agustus ke sistem Odoo

2019
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Lampiran 5: Daftar Hadir PKL
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Lampiran 6: Penilaian PKL
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YAPI Al-Azhar Rawamangun

isasi

: Struktur Organ

Lampiran 7

wnwf) SLERPY

wnuif) enjoy|

ADNAVd I e |
e — NVITIENTd =
® NVHISHFEaN VLS m
INAN =
MINDWIL | Sl
W e 121 |
< ISINYAL VLS S e N.l
AVALVS — I R T
i MH LI [ |
SIIV.LNAANI 3 =
(FSi AISY
d AISYIN o] OVENSV Lo
i : Reans e
b NVVIVHITIWHD | 7
TIO¥YAVd = =l | ovansvy
S el OVENSY [ PrabEs
_ DR =072
Was NN NVONVNEY |
ovavy DVEVY ovaviy |
1dVA HYMMIVA ,_ SMV DSy Osy NVIINOYHAd
LN | AN ANLAAIA ANLNAAIA ANLYANIA
[ ‘ |
VALLAM SNSAHM VLS ONVELIT /Hddd W1
SVLIANAIS VIVHVANT "
WNAN SRIVLIIAAS WNAN VIVHVYANTE
VLI
WNWN VNLIA

SMANONAL

e ————

12029102 IdVA SNINONAJ ISVSINVOHO YNLINYLS

4O ® IARIA

ISVLNINNNOA
VAR

SINOISdASHY
ELAR

13
»® WAV AVILS

—

NV.LVRIVLIANIST
ovavy

LI0Z/TI/NS/V/EO/IdVATSE0 ON TdVA Stnso g NS : undiduwry



44

C e E————
2 o Py 0|y i) ]

‘ ‘ Rdilis)

il moped wobuap woyponsas h=1 W8 pufyjewd joua0) 1592103
sl i%%ﬁé._?é A0} 40 é& z : =~
. ISLW\:@ uowAjup) vwy 310u hpogq 7 myng _%5%1:5 woditny “wipoy THOI0N |

01 15005 S0 woP 030 Q9 AVIAY wy Jodv) youuio} 154210 |

Lampiran 8: Kartu Konsultasi PKL

; DONIGIIGNTd NVIVS ISYLINSNOM ALV

N R R o o1 X T T dgaﬂo.ﬁ&addQO&@Od&z

R TS G*w&»G% ............................. J Z,.SI_CZQQ ;

G . ey —ZQZQM. égaszm& .
d m& HHM””MH..H”H”””.””””..“.H..M“.m.%m:_ﬁ* ”
png ' TUYAGRYA I ZZT

X -.g < 1ye TR IV T Lo m ......
,..§a§ﬂ..e }?_%w{w. o
M:x&» S&&S : Nd

ww_._ 2 TId NVSI'TONAd NVONIGINIGNE ISYLTASNOM NLAVI
s N $8290Lt (120) X84 ‘§8T90L LTTITLE (170) BOUSL
0zTe1 wweyer TR TRBUBTONGY GE[of y SUAPSE enresye TSI TENSIATUT] FRAWER y
. w IINNIONOM Y SVLIIVA /
e VIAVAVI IDIN SVLISYTAINA {
" I9ONIL NVIIAIANTd NV TOOTONNAL ‘13STY NVINIININGY




45

Lampiran 9: Bukti Pengeluaran Bank
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Lampiran 10: Kas Kecil TK Islam Al-Azhar




Lampiran 11: Rekapitulasi Penerimaan SPP

REKATULASE PENEIIMAARN SP#
TAHUN PELAJARAN 201972020

JuL 2009

NO I IJ-I-V-II—_— —l-uﬂ . ——-ﬁ'p T 1 nulan
usaeman | | e e _—
[Kelas SO 1o e re2sono o 14450000 L1 86,100 600
Ak G Koy () ity ! e (117 Sl
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Distount H& \ i Tip . _'”l,l';l] H‘T—_ 'Tl—'_,b- np 5,842,5Q0
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=R 1{smPIA )
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Koreksi BMI Operasi

Lampiran 12
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