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 Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilakukan oleh praktikan di PT Mekar Prana 

Indah (PT MPI) yang beralamat di Jalan Jenderal Gatot Subroto Kav. 71-73 

Pancoran, Jakarta Selatan. PKL dilaksanakan selama 40 hari kerja dimulai dari 

tanggal 22 Juli 2019 sampai 13 September 2019. Laporan PKL ini dibuat sebagai 

salah satu syarat mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi dan untuk memberikan 

gambaran serta pengalaman di dunia kerja kepada mahasiswa. Selama 

melaksanakan PKL, praktikan ditempatkan di Divisi Keuangan dan Akuntansi. 

Pekerjaan yang ditugaskan oleh praktikan selama PKL, yaitu menginput laporan 

laba rugi anak perusahaan, membuat tagihan listrik dan overtime, membuat bukti 

penerimaan bank, membuat bukti potong PPh Pasal 23, menginput pembayaran 

PPN ke sistem DJP Online, dan menginput tanggal kliring serta memeriksa 

kelengkapan bukti pengeluaran bank pada sistem BIDSAK.  

 

 

Kata Kunci: laporan laba rugi anak perusahaan, tagihan listrik dan 

overtime,bukti penerimaan bank, PPh Pasal 23, PPN ke sistem DJP Online, 

tanggal kliring, bukti pengeluaran bank. 
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Puji syukur praktikan panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah 

melimpahkan rahmat dan karunia-Nya, sehingga praktikan dapat 

menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT Mekar 

Prana Indah Divisi Keuangan dan Akuntansi tepat pada waktunya.  

Laporan ini disusun dalam rangka memenuhi salah satu persyaratan 

mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi pada Program Studi S1 Akuntansi, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.  

Selama proses pelaksanaan PKL sampai dengan penyusunan laporan 

PKL, praktikan mendapatkan dukungan dan bantuan dari berbagai pihak. 

Oleh karena itu praktikan ingin mengucapkan terima kasih kepada:  

1. Kedua orang tua dan keluarga praktikan yang telah memberikan doa 

dan dukungan moril maupun materil kepada praktikan, sehingga 

praktikan diberikan kelancaran dalam melaksanakan dan menyusun 

laporan PKL;   

2. I Gusti Ketut Agung Ulupui, S.E., M.Si., Ak., CA., selaku Koordinator 

Program Studi S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta; 

3. Indah Muliasari, S.E., Akt., M.Ak., selaku dosen pembimbing praktikan 

yang telah memberikan arahan dan dukungan selama proses 

penyusunan laporan PKL;  
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4. Bapak Dicky Libriansyah Karamoy, selaku General Manager Divisi 

Keuangan dan Akuntansi dan Ibu Septiwi Haryanti, selaku Manager 

Akunting yang telah membimbing praktikan selama melaksanakan 

PKL; 

5. Seluruh staf Divisi Keuangan dan Akuntansi yang telah memberikan 

ilmu dan membantu praktikan selama melaksanakan PKL;  

6. Teman-teman S1 Akuntansi 2016, terkhusus kelas D dan seluruh 

pihak yang tidak bisa praktikan sebut satu persatu yang telah 

memberikan doa, motivasi, dan semangat untuk praktikan dari mulai 

persiapan PKL sampai dengan penyusunan laporan PKL ini selesai.  

Praktikan menyadari bahwa masih banyak kekurangan dalam 

penyusunan laporan PKL ini. Oleh karena itu, praktikan mengharapkan 

kritik dan saran yang membangun guna perbaikan di masa mendatang. 

Semoga laporan PKL ini dapat bermanfaat dan memberikan dampak 

positif bagi pembaca.  

 

 

Jakarta, November 2019 

 

 

 

Praktikan 

 

 



 

vi 

 

DAFTAR ISI 

                       Halaman  

LEMBAR EKSEKUTIF ......................................................................................... ii 

LEMBAR PENGESAHAN………………………………………………………iii 

KATA PENGANTAR ........................................................................................... iv 

DAFTAR ISI…………… ...................................................................................... vi 

DAFTAR GAMBAR ........................................................................................... viii 

DAFTAR LAMPIRAN .......................................................................................... ix 

BAB I PENDAHULUAN ........................................................................................ 1 

A. Latar Belakang PKL ........................................................................................... 1 

B. Maksud dan Tujuan PKL ................................................................................... 2 

C. Kegunaan PKL .................................................................................................... 3 

D. Tempat PKL ......................................................................................................... 4 

E. Jadwal Waktu PKL ............................................................................................. 5 

BAB II TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL ......................................................... 8 

A. Sejarah Perusahaan ............................................................................................. 8 

B. Struktur Organisasi ........................................................................................... 12 

C. Kegiatan Umum Perusahaan ............................................................................ 17 

BAB III PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN ............................. 18 

A. Bidang Kerja ...................................................................................................... 18 

B. Pelaksanaan Kerja ............................................................................................. 19 

C. Kendala Yang Dihadapi ................................................................................... 35 



 

vii 

 

D. Cara Mengatasi Kendala .................................................................................. 36 

BAB IV PENUTUP ............................................................................................... 37 

A. Kesimpulan ........................................................................................................ 37 

B. Saran ................................................................................................................... 38 

DAFTAR PUSTAKA ............................................................................................ 40 

LAMPIRAN-LAMPIRAN .................................................................................... 41 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

viii 

 

DAFTAR GAMBAR 

Halaman 

Gambar II.1 Logo PT Mekar Prana Indah ............................................................. 10 

Gambar II.2 Struktur Organisasi PT Mekar Prana Indah ...................................... 12 

Gambar II.3 Struktur Organisasi Divisi Keuangan dan Akuntansi ........................ 15 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ix 

 

DAFTAR LAMPIRAN 

Halaman 

Lampiran 1: Surat permohonan Izin PKL. ............................................................. 42 

Lampiran 2: Surat Penerimaan PKL ...................................................................... 43 

Lampiran 3: Surat Permohonan Izin PKL (BAKHUM). ....................................... 44 

Lampiran 4: Surat Telah Melaksanakan PKL. ....................................................... 45 

Lampiran 5: Kartu Konsultasi Bimbingan PKL. ................................................... 46 

Lampiran 6: Struktur Organisasi PT MPI .............................................................. 47 

Lampiran 7: Log Harian PKL. ............................................................................... 48 

Lampiran 8: Daftar Hadir PKL .............................................................................. 53 

Lampiran 9: Penilaian PKL. .................................................................................. 56 

Lampiran 10: Langkah-langkah Menginput Laporan Laba Rugi untuk Evaluasi 

Anggaran Anak Perusahaan ke Microsoft Excel ........................... 57 

Lampiran 11: Langkah-langkah Membuat Tagihan Listrik untuk Tenant ............. 60 

Lampiran 12: Langkah-langkah Membuat Tagihan Overtime untuk Tenant ........ 74 

Lampiran 13: Langkah-langkah Membuat Bukti Penerimaan Bank……………..84 

Lampiran 14: Langkah-langkah Membuat Bukti Potong PPH Pasal 23 ................ 88 

Lampiran 15: Langkah-langkah Menginput Pembayaran PPN ke Sistem DJP 

Online .................................................................................... …....92 

Lampiran 16: Langkah-langkah Menginput Tanggal Kliring dan Memeriksa 

Kelengkapan Bukti Pengeluaran Bank pada Sistem BIDSAK.. ....97 



 

1 

 

BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang PKL 

Tugas utama seorang mahasiswa ialah berkuliah, dengan berkuliah maka 

mahasiswa akan mendapatkan ilmu pengetahuan. Di dalam perkuliahan bukan 

hanya ilmu pengetahuan yang didapatkan oleh mahasiswa namun juga pengenalan 

terhadap dunia kerja. Pengenalan pada dunia kerja dirasa sangat penting untuk 

dikenalkan kepada mahasiswa karena selepas lulus dari bangku kuliah, sudah 

pasti tujuan dari mahasiswa adalah bekerja.  

Seperti yang kita ketahui, sulitnya mencari pekerjaan yang sesuai dengan 

passion menjadi suatu hambatan bagi mahasiswa yang baru lulus untuk 

mendapatkan pekerjaan yang diinginkan. Sehingga selepas lulus kuliah banyak 

mahasiswa yang akhirnya menjadi pengangguran. Untuk mengatasi hal tersebut, 

maka perlu ditanamkan sejak dini kepada mahasiswa untuk memiliki kesiapan 

mental di dalam dirinya jika mendapatkan pekerjaan yang belum tentu sesuai 

dengan passionnya.  

Memiliki gelar sarjanapun tidak cukup untuk menjamin mahasiswa 

mendapatkan sebuah pekerjaan yang diinginkannya. Karena sering kali calon 

pekerja tidak dapat memenuhi standar dari penyedia kerja. Maka dari itu, bukan 

hanya ilmu pengetahuan saja yang dapat diandalkan dalam dunia kerja, namun 

mempunyai kepribadian yang baik pun menjadi penilaian tersendiri bagi penyedia 

kerja, sehingga calon pekerja dapat bersaing di dunia kerja yang sangat ketat ini. 
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Jika sebelumnya pada semester 5 (lima) mahasiswa sudah dibekali dengan 

informasi mengenai dunia kerja dalam mata kuliah Kuliah Kerja Lapangan 

(KKL), maka yang dibutuhkan oleh mahasiswa pada saat ini yaitu praktik secara 

langsung agar mahasiswa mempunyai pengalaman dalam dunia kerja.  

Oleh karena itu, Universitas Negeri Jakarta khususnya Program Studi 

Akuntansi Fakultas Ekonomi telah mempersiapkan mahasiswa/mahasiwinya 

untuk mendapatkan pengalaman secara langsung mengenai dunia kerja, yaitu 

dengan menerapkan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang mempunyai 

bobot sebanyak 2 sks dan mewajibkan seluruh mahasiswa-mahasiswinya untuk 

mengikuti program tersebut sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan gelar 

sarjana pada Program Studi Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta. 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

Adapun maksud dari PKL yang telah dilaksanakan oleh praktikan, yaitu: 

1. Menyelesaikan mata kuliah PKL sebanyak 2 sks dan sebagai salah satu 

persyaratan memperoleh gelar sarjana pada Program Studi S1 Akuntansi 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.  

2. Memberikan gambaran umum dan pengalaman mengenai dunia kerja kepada 

praktikan. 

3. Mempelajari penerapan ilmu akuntansi yang diterapkan di perusahaan.  

4. Mempelajari sikap disiplin, bertanggung jawab, profesional, teliti, dan 

berkomunikasi dengan baik yang dapat berguna pada saat mahasiswa 

memasuki dunia kerja.  
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Sedangkan, tujuan dari PKL yang telah dilaksanakan oleh praktikan, yaitu:   

1. Meningkatkan pengetahuan, wawasan, dan kemampuan praktikan dalam 

bidang keuangan dan akuntansi. 

2. Untuk mengetahui dunia kerja secara nyata.  

3. Mengimplementasikan teori-teori ilmu akuntansi yang sudah dipelajari di 

bangku perkuliahan.  

4. Dapat mempersiapkan diri untuk memasuki dunia kerja selepas lulus kuliah 

nanti.  

 

C. Kegunaan PKL  

Adapun kegunaan dari PKL yang telah dilaksanakan oleh praktikan, yaitu:  

1. Bagi Praktikan 

a. Menambah pengetahuan, kemampuan, dan pengalaman mengenai dunia 

kerja dalam bidang keuangan dan akuntansi. 

b. Melatih kedisiplinan, rasa tanggung jawab, dan sikap profesional dalam 

dunia kerja.   

c. Mempersiapkan mental praktikan agar menjadi tenaga kerja yang siap 

dengan segala situasi dan kondisi dalam perusahaan.  

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta  

a. Menjalin relasi yang baik antara pihak perusahaan dengan Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, khusunya Program Studi Akuntansi.  

b. Mempersiapkan lulusan yang mempunyai kualitas terbaik untuk siap 

bersaing di dunia kerja.  
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c. Sebagai bahan evaluasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

dalam hal mengembangkan kemampuan dan keterampilan mahasiswa agar 

menjadi tenaga kerja yang terampil dan sesuai dengan kebutuhan tenaga 

kerja saat ini.   

3. Bagi PT Mekar Prana Indah 

a. Menjalin hubungan kerja sama yang saling menguntungkan bagi pihak 

perusahaan dan praktikan.  

b. Membantu pekerjaan karyawan di perusahaan.  

c. Membantu mempersiapkan calon tenaga kerja yang berkualitas dan sesuai 

dengan kriteria perusahaan. 

 

D. Tempat PKL 

Praktikan melaksanakan PKL di PT Mekar Prana Indah (PT MPI) yang 

merupakan salah satu perusahaan swasta yang bergerak di bidang properti sebagai 

pengelola Komplek BIDAKARA, Pancoran Jakarta Selatan. Berikut merupakan 

informasi perusahaan tempat praktikan melaksanakan PKL, yaitu: 

tempat    : PT Mekar Prana Indah (PT MPI) 

alamat : Jalan Jenderal Gatot Subroto Kav. 71-73 

   Pancoran-Jakarta Selatan 12870 

telepon : (021) 83793050 

e-mail : marketing@mpi-bidakara.com 

website : http://www.mpi-bidakara.com  

 Praktikan memilih PT MPI sebagai tempat praktikan melaksanakan PKL 

karena praktikan ingin mengetahui secara lebih mendalam mengenai penerapan 

mailto:marketing@mpi-bidakara.com
http://www.mpi-bidakara.com/
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ilmu akuntansi pada perusahaan swasta. Praktikan ditempatkan di Divisi 

Keuangan dan Akuntansi.  

 

E. Jadwal Waktu PKL  

Waktu pelaksanaan PKL dimulai pada tanggal 22 Juli 2019 sampai dengan 13 

September 2019 bertempat di PT MPI. Selama melaksanakan PKL, praktikan 

telah melalui beberapa tahapan, berikut adalah rincian tahapan pelaksanaan PKL:  

1. Tahap Persiapan  

Sebelum melaksanakan PKL, praktikan mulai mencari informasi mengenai 

perusahaan-perusahaan yang menerima mahasiswa PKL. Lalu, pada akhir 

bulan April, tepatnya pada 22 April 2019 praktikan mendapatkan informasi 

bahwa PT MPI dapat menerima mahasiswa PKL di Divisi Keuangan dan 

Akuntansi. Kemudian, praktikan membuat surat untuk mengajukan 

permohonan izin PKL yang ditujukan kepada SDM PT MPI, sebagaimana 

terlampir pada Lampiran 1. Setelah itu, praktikan mengajukan surat 

permohonan izin PKL ke PT MPI yang terletak di Jalan Jenderal Gatot 

Subroto Kav. 71-73, Pancoran-Jakarta Selatan.  

Kurang lebih dua minggu dari praktikan mengajukan surat permohonan 

izin PKL, tepatnya pada tanggal 09 Mei 2019, praktikan mendapatkan surat 

dari PT MPI yang berisi penerimaan permohonan izin PKL yang telah 

diajukan oleh praktikan sebelumnya, surat tersebut terlampir pada Lampiran 2. 

Setelah praktikan mendapatkan surat penerimaan permohonan izin PKL dari 

PT MPI, barulah praktikan mengurus surat permohonan pelaksanaan PKL di 

Biro Akademik dan Hubungan Masyarakat (BAKHUM), sebagaimana 
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terlampir pada Lampiran 3. Alur untuk membuat surat permohonan 

pelaksanaan PKL di BAKHUM adalah praktikan harus melakukan 

pendaftaran di loket Gedung R Fakultas Ekonomi terlebih dahulu, lalu 

praktikan membuka website http://bakh.unj.ac.id/sipermawa/ untuk mengisi 

data-data yang dibutuhkan untuk mengajukan surat permohonan pelaksanaan 

PKL. Setelah itu, praktikan menunggu sekitar satu minggu sampai surat 

tersebut telah selesai diproses, lalu praktikan mengambil surat tersebut di loket 

BAKHUM. Kemudian, praktikan memberikan surat tersebut ke bagian SDM 

PT MPI, sekaligus praktikan juga diberikan sedikit arahan oleh Ibu Maria 

selaku salah satu staf SDM PT MPI untuk melaksanakan PKL pada bulan Juli 

sampai dengan bulan September. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan PKL di PT MPI selama 40 hari kerja yang di 

mulai dari tanggal 22 Juli 2019 sampai dengan 13 September 2019. Praktikan 

melaksanakan PKL setiap hari Senin sampai dengan Jumat dimulai pukul 

08.00 WIB sampai dengan 17.00 WIB dengan waktu istirahat pukul 12.00 

WIB sampai dengan 13.00 WIB.  

3. Tahap Pelaporan 

Praktikan menyusun laporan PKL sebagai bentuk pertanggungjawaban 

untuk  menyelesaikan mata kuliah PKL sebanyak 2 sks dan untuk memenuhi 

syarat kelulusan Program Studi S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta. Dalam pembuatan laporan, praktikan mengumpulkan data 

yang berkaitan dengan pekerjaan praktikan dan telah meminta izin kepada 

pihak perusahaan untuk menjadikan data tersebut sebagai bahan laporan 

http://bakh.unj.ac.id/sipermawa/
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praktikan. Praktikan mempersiapkan laporan PKL sejak bulan September 

2019. Dalam menyusun laporan praktikan dibimbing oleh dosen pembimbing, 

yaitu Ibu Indah Muliasari. Kartu konsultasi dengan dosen pembimbing 

terlampir pada Lampiran 5.  
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

A. Sejarah Perusahaan 

PT Mekar Prana Indah (PT MPI) adalah sebuah perusahaan swasta yang 

bergerak di bidang properti yang dikenal sebagai pengelola Komplek 

BIDAKARA, Pancoran Jakarta Selatan. Sebelumnya PT Mekar Prana Indah (PT 

MPI) bernama PT Mekar Niaga yang berdiri pada 16 Oktober 1990. Selang 

kurang dari satu tahun, tepatnya pada 15 Juni 1991 PT Mekar Niaga berubah 

nama menjadi PT Mekar Prana Indah (PT MPI). PT MPI adalah salah satu anak 

perusahaan dari Yayasan Kesejahteraan Karyawan Bank Indonesia (YKKBI) dan 

Dana Pensiun Bank Indonesia (DAPENBI).  

YKKBI dan DAPENBI berniat untuk melakukan diversifikasi atas portofolio 

investasinya, yaitu dengan memanfaatkan aset yang telah dimilikinya. Salah satu 

aset yang sangat potensial untuk dimanfaatkan dan dikembangkan yaitu tanah 

yang berada di daerah Pancoran, Jakarta Selatan. Maka dari itu, YKKBI dan 

DAPENBI bekerja sama untuk melakukan beberapa pembangunan gedung di 

daerah Pancoran, yang diberinama Komplek BIDAKARA. BIDAKARA sendiri 

merupakan singkatan dari Bank Indonesia Dana Pensiun dan Kesejahteraan 

Karyawan. Pada tahun 1996 PT MPI diberikan tanggung jawab oleh YKKBI yang 

juga mendapatkan persetujuan dari Dewan Pengawas Bank Indonesia untuk 

membangun dan mengelola Komplek BIDAKARA. Komplek BIDAKARA mulai 

beroperasi pada 28 Februari 1998. Komplek BIDAKARA dibangun dengan luas 
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lahan sebesar 4,5 hektar yang terdiri dari Gedung Menara Bidakara 1, Gedung 

Menara Bidakara 2, Gedung Bina Sentra A Point, dan Hotel Bidakara Jakarta. 

Dalam menjalankan kegiatan operasionalnya, PT MPI memiliki 2 (dua) bidang 

usaha, yaitu persewaan ruang perkantoran dan perhotelan.  

Persewaan ruang perkantoran terletak di 3 (tiga) gedung yang dikelola oleh PT 

MPI, yaitu Gedung Menara Bidakara 1 yang memiliki 26 lantai dengan lantai 

puncaknya berbentuk piramid, Gedung Menara Bidakara 2 yang memiliki 22 

lantai, dan Gedung Bina Sentra A Point yang memiliki 4 lantai, lantai dasar 

digunakan sebagai area retail dan lantai 2 menjadi kantor pusat PT MPI dalam 

menjalankan kegiatan operasionalnya. Sedangkan untuk perhotelan, PT MPI 

mengelola Hotel Bidakara Jakarta, yaitu hotel bintang empat yang memiliki 174 

kamar dengan segala fasilitas mewah di dalamnya. Di dalam Hotel Bidakara 

Jakarta juga terdapat sebuah restaurant dan ruang meeting untuk kapasitas 10-50 

orang. Selain itu, pada bidang usaha perhotelan ini, PT MPI juga memiliki Birawa 

Assembly Hall untuk kapasitas 3.000 orang, Auditorium Birawa untuk kapasitas 

1.200 orang, dan Auditorium Binakarna untuk kapasitas sekitar 1.000 orang yang 

dapat digunakan sebagai tempat resepsi pernikahan dan tempat pertemuan 

perusahaan dalam skala yang besar.      

Seiring dengan perkembangan usahanya, PT MPI memiliki beberapa anak 

perusahaan dalam rangka peningkatan laba perusahaan, yaitu di bidang perhotelan 

seperti PT Hotel Bumikarsa Bidakara (PT HBB) yang ditunjuk sebagai pengelola 

Hotel Bidakara Jakarta, PT Bidakara Indah Sejahtera sebagai pengelola Hotel 

Novotel Suites Yogyakarta, dan di bidang teknologi informasi, yaitu PT Finnet 
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Indonesia. Selain itu, PT MPI juga memiliki beberapa mitra, yaitu PT Fajar Mekar 

Indah dan PT Binakarsa Swadaya.  

PT MPI memiliki moto Committed to Excellent Service dan juga logo 

bertuliskan “BIDAKARA”. Berikut adalah logo dari PT MPI:  

 

 

 

 

 

 

Gambar II.1: Logo PT Mekar Prana Indah 
Sumber: http://www.mpi-bidakara.com 

yang memiliki makna sebagai berikut:   

1. Bentuk artifisial tangan dari logo memiliki filosofi menggambarkan wadah 

yang bersifat orisinil, dinamis, dan peduli lingkungan, sehingga menjadi 

simbol ikatan pemersatu yang kokoh dan elegan yang berfungsi sebagai 

pengayom para pensiunan dan karyawan Bank Indonesia.  

2. Kelima jari tangan merupakan lambang dari bentuk konkrit BIDAKARA, 

yang terdiri dari perkantoran, retail, hotel, assembly hall, dan auditorium.  

 

 

 

 

http://www.mpi-bidakara.com/
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Dalam menjalankan kegiatan operasional usahanya PT MPI mempunyai visi 

dan misi serta budaya kerja yang dijadikan sebagai pedoman, yaitu:  

1. Visi PT MPI 

“Menjadi perusahaan terkemuka dengan pelayanan prima di bidang pelayanan 

jasa perkantoran, hotel, konvensi, dan resepsi dalam Komplek Terpadu 

BIDAKARA”.  

2. Misi PT MPI  

Menyediakan jasa di bidang perkantoran terintegrasi dengan hotel bintang 

empat dengan gedung konvensi dan resepsi yang anggun dan mengesankan 

dengan pelayanan prima, sepenuh hati dan profesional.  

3. Budaya Kerja PT MPI 

a. Balance 

b. Integrity 

c. Discipline 

d. Ability 

e. Knowledge 

f. Adaptability 

g. Responsibility 

h. Achievement 
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B. Struktur Organisasi  

Struktur organisasi merupakan hal yang penting bagi perusahaan, karena 

struktur organisasi dapat memperlihatkan hubungan setiap bagian di dalam 

perusahaan. Maka dari itu, setiap perusahaan sudah pasti memiliki struktur 

organisasi dalam menjalankan kegiatan operasional perusahaannya. Tidak 

terkecuali dengan PT MPI, struktur organisasi PT MPI secara lengkapnya dapat 

dilihat pada Lampiran 6. Dalam menjalankan kegiatan operasional perusahaan, 

Direktur utama membawahi Tim Pengawasan Internal yang bertugas untuk 

menetapkan kebijakan pengawasan internal terhadap perusahaan, melaksanakan 

pengawasan internal terhadap pengelolaan perusahaan, dan melaporkan hasil 

pengawasan internal kepada Direktur Utama.  

 

 

 

 

 

 

 

Gambar II.2: Struktur Organisasi PT Mekar Prana Indah 
Sumber: data diolah oleh praktikan 

Selain itu, Direktur Utama dibantu oleh 2 (dua) Direktur, yang masing-masing 

Direktur membawahi General Manager setiap divisi dan Manajer setiap bagian di 

dalam perusahaan. Kedua Direktur tersebut yaitu: 
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1. Direktur Operasional 

 Direktur Operasional bertugas untuk bertanggung jawab atas semua 

aktivitas operasional yang dijalankan oleh perusahaan, baik pada saat 

perencanaan, proses, maupun hasil akhir yang didapatkan oleh perusahaan. 

Direktur Operasional membawahi 2 (dua) Divisi, yaitu:  

a. Divisi Perkantoran (DPK) 

 DPK bertugas untuk mengelola bidang usaha perkantoran yang 

dijalankan oleh PT MPI. Bidang usaha perkantoran terletak di 3 (tiga) 

gedung yaitu Gedung Menara Bidakara 1, Gedung Menara Bidakara 2, dan 

Gedung Bina Sentra A Point yang masing-masing memiliki bagian 

tersendiri pada DPK agar lebih fokus dalam hal pengelolaan persewaan 

ruang perkantoran dan retail di setiap gedungnya. Pada masing-masing 

bagian setiap gedung juga memiliki Seksi Tenant Relation yang bertugas 

untuk menjadi perantara bagi para penyewa dalam hal penyewaan ruang 

perkantoran dan retail, pembayaran, dan keperluan-keperluan yang 

dibutuhkan penyewa berkaitan dengan penyewaan ruang perkantoran dan 

retail. Selain itu, juga terdapat Seksi Housekeeping & Fitting Out yang 

bertugas untuk membersihkan area dari setiap gedung yang menjadi 

bidang usaha PT MPI. DPK juga membawahi Tim Marketing yang 

bertugas untuk memasarkan persewaan ruang perkantoran dan retail dari 

setiap gedung yang dikelola oleh PT MPI.  
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b. Divisi Pengadaan, Pemeliharaan, dan Pengamanan  (DP3) 

 DP3 bertugas untuk menyediakan fasilitas di setiap gedung yang 

dikelola oleh PT MPI, memelihara semua fasilitas yang sudah tersedia, 

dan melakukan pengamanan atas fasilitas-fasilitas tersebut. DP3 

membawahi 3 (tiga) tim dan 1 (satu) bagian, yaitu Tim Pengadaan, Tim 

Pemeliharaan I dan II, dan Bagian Pengamanan dan Keselamatan, yang 

juga membawahi Seksi Pengamanan dan Parkir dan Seksi Keselamatan.  

2. Direktur Keuangan  

 Direktur Keuangan bertugas untuk bertanggung jawab atas pengelolaan 

keuangan perusahaan dengan mengkoordinir, merencanakan, dan 

melaksanakan, serta mengevaluasi kegiatan yang berkaitan dengan keuangan 

perusahaan. Direktur Keuangan membawahi Divisi Keuangan dan Akuntansi 

(DKA) yang dipimpin oleh General Manager dan Bagian Sumber Daya 

Manusia (SDM) yang dipimpin oleh manajer. Bagian SDM memiliki 3 (tiga) 

seksi, yaitu Seksi Personalia dan Umum, Seksi Payroll, dan Seksi Corporate 

Secretary/Humas. Seksi Personalia dan Umum memiliki tugas untuk 

melakukan pengawasan dan mengevaluasi setiap sumber daya manusia yang 

ada di dalam perusahaan, melaksanakan perekrutan calon karyawan, dan 

mengembangkan kemampuan yang dimiliki oleh sumber daya manusia di 

dalam perusahaan sesuai dengan kebijakan perusahaan. Seksi Payroll bertugas 

untuk mengatur proses pengambilan cuti karyawan dan penggajian karyawan. 

Sedangkan Seksi Corporate Secretary/Humas bertugas untuk 

mempublikasikan setiap kegiatan atau acara yang berhubungan dengan 
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perusahaan. DKA membawahi 4 (empat) bagian yang dipimpin oleh manajer, 

yaitu:  

 

 

 

 

 

 

 

Gambar II.3: Struktur Organisasi Divisi Keuangan dan Akuntansi 
Sumber: data diolah oleh praktikan 

a. Bagian Evaluasi, Penelitian dan Pengembangan Usaha (Bagian Investasi) 

 Bagian Evaluasi, Penelitian dan Pengembangan Usaha atau biasa 

disebut sebagai Bagian Investasi memiliki tugas untuk melakukan analisis 

terhadap laporan keuangan dari anak perusahaan PT MPI, yaitu PT Hotel 

Bumikarsa Bidakara (PT HBB), PT Bidakara Indah Sejahtera (PT BIS), 

dan PT Finnet Indonesia dengan melihat anggaran biaya yang telah 

dianggarkan sebelumnya dibandingkan dengan realisasi biaya yang telah 

dikeluarkan. Bagian investasi memiliki 2 (dua) seksi, yaitu Seksi Evaluasi 

Kinerja Perusahaan dan Anak-anak Perusahaan yang bertugas untuk 

melakukan evaluasi terhadap kinerja dari anak perusahaan PT MPI yang 

dapat dilihat melalui laporan kinerja anak perusahaan setiap bulannya dan 

Seksi Penelitian dan Pengembangan Usaha yang bertugas meneliti 

perkembangan usaha dari anak perusahaan PT MPI.  
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b. Bagian Keuangan  

 Bagian Keuangan membawahi 2 (dua) seksi, yaitu Seksi Pembayaran 

dan  Seksi  Penerimaan  dan  Penagihan. Seksi Pembayaran bertugas untuk  

melakukan pembayaran atas jasa yang telah diperoleh PT MPI. Sedangkan  

Seksi Penerimaan dan Penagihan bertugas untuk melakukan penagihan 

atas sewa ruangan, penagihan air dan listrik, penagihan parkir, dan 

penagihan overtime. Selain itu, Seksi Penerimaan dan Penagihan juga 

bertugas untuk membuat bukti penerimaan bank atas pembayaran yang 

telah dilakukan oleh tenant.  

c. Bagian Pajak  

 Bagian pajak bertugas untuk menginput berbagai macam pajak 

penghasilan, seperti PPh 21, PPh 23, PPh 4 ayat 2, dan PPN. Setelah 

menginput, bagian pajak juga bertugas untuk menyetorkannya ke sistem 

DJP Online dan melaporkannya ke kantor pajak.   

d. Bagian Akunting  

 Bagian akunting bertugas untuk menginput jurnal atas transaksi yang 

dilakukan PT MPI ke dalam sistem yang dimiliki oleh PT MPI, membuat 

laporan keuangan perusahaan, seperti neraca, laba rugi, arus kas, dan 

laporan anggaran untuk perusahaan ditahun berikutnya. Bagian Akunting 

membawahi 2 (dua) seksi, yaitu Seksi Verifikasi dan Pengolahan Data dan 

Seksi Perencanaan dan Analisisis Anggaran.  
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C. Kegiatan Umum Perusahaan 

PT MPI adalah sebuah perusahaan swasta yang bergerak di bidang properti. 

PT MPI memiliki beberapa gedung sebagai penunjang dalam menjalankan 

kegiatan usahanya, yaitu Gedung Menara Bidakara 1, Gedung Menara Bidakara 2, 

dan Gedung Bina Sentra A Point. PT MPI mempunyai 2 (dua) bidang usaha, yaitu 

perkantoran dan perhotelan. Kegiatan usaha PT MPI yaitu menyewakan ruang 

perkantoran, retail, hotel, assembly hall, dan auditorium.  

Gedung Menara Bidakara 1 menyewakan ruang perkantoran dengan berbagai 

macam fasilitas di dalamnya, seperti ATM center, minimarket, musholla, 

emergency exit, foodcourt, area parkir yang luas, serta berbagai restaurant yang 

memiliki beraneka ragam menu di dalamnya. Gedung Menara Bidakara 2 

menyewakan ruang perkantoran, Birawa Assemblly Hall, Auditorium Birawa, dan 

Hotel Bidakara Jakarta yang memiliki 174 kamar dan dilengkapi dengan berbagai 

fasilitas hotel berskala internasional, seperti restorant, pelayanan kamar 24 jam, 

laundry, fitness & spa, kolam renang, karaoke, salon kecantikan, shopping 

arcade, dan ruang meeting untuk kapasitas 10-50 orang. Sedangkan Gedung Bina 

Sentra A Point menyewakan area retail yang terletak di lantai dasar, ruang 

meeting, Auditorium Binakarna, dan sebagai kantor pusat dari PT MPI.   
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja  

Praktikan melakukan PKL selama 40 hari kerja dimulai dari tanggal 22 Juli 

2019 sampai dengan 13 September 2019 di PT MPI. Pratikan ditempatkan di 

Divisi Keuangan dan Akuntansi. Divisi Keuangan dan Akuntansi terdiri dari 

beberapa bagian, yaitu Bagian Investasi, Bagian Keuangan, Bagian Pajak, dan 

Bagian Akunting. Selama praktikan melaksanakan PKL, praktikan di bimbing 

oleh General Manager Divisi Keuangan dan Akuntansi dan Manajer Akunting. 

Pada pelaksanaannya praktikan ditempatkan disemua bagian pada Divisi 

Keuangan dan Akuntansi, namun jadwal tersebut tidak terlalu mengikat karena 

disesuaikan dengan situasi dan kondisi.  

Adapun pekerjaan yang praktikan kerjakan selama praktikan melaksanakan 

PKL, yaitu: 

1. Bagian Investasi  

a. Menginput Laporan Laba Rugi untuk Evaluasi Anggaran Anak Perusahaan 

ke Microsoft Excel.  

2. Bagian Keuangan  

a. Membuat Tagihan Listrik Untuk Tenant.  

b. Membuat Tagihan Overtime untuk Tenant. 

c. Membuat Bukti Penerimaan Bank. 
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3. Bagian Pajak 

a. Membuat Bukti Potong PPh Pasal 23.  

b. Menginput Pembayaran PPN ke Sistem DJP Online.  

4. Bagian Akunting  

a. Menginput Tanggal Kliring dan Memeriksa Kelengkapan Bukti 

Pengeluaran Bank pada Sistem BIDSAK. 

 

B. Pelaksanaan Kerja  

Ketika melaksanakan PKL pada hari pertama, tepatnya pada 22 Juli 2019, 

praktikan menemui salah satu staf SDM PT MPI, yaitu Ibu Maria. Setelah itu, 

ditemani oleh Ibu Maria, praktikan memperkenalkan diri kepada General 

Manager Divisi Keuangan dan Akuntansi, yaitu Bapak Dicky yang kemudian 

memberikan sedikit arahan kepada praktikan dalam menjalankan PKL di PT MPI. 

Praktikan juga memperkenalkan diri kepada seluruh anggota Divisi Keuangan dan 

Akuntansi.  

Setelah berkenalan praktikan dipersilahkan untuk menempati tempat duduk di 

bagian akunting dan mulai mempelajari akun-akun yang digunakan oleh PT MPI. 

Selama praktikan melaksanakan PKL, praktikan melakukan beberapa pekerjaan 

yang datanya terdapat pada “log harian PKL di PT Mekar Prana Indah”, dapat 

dilihat pada Lampiran 7. Selain itu, setiap harinya praktikan juga mengisi daftar 

hadir PKL yang didapat dari Fakultas Ekonomi, dapat dilihat pada Lampiran 8.  

Sebagai penunjang dalam menjalankan tugas dari masing-masing bagian yang 

terdapat di Divisi Keuangan dan Akuntansi, PT MPI memiliki sistem yang 

bernama Bidakara Sistem Akuntansi Keuangan (BIDSAK). BIDSAK memiliki 4 
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(empat) modul, yaitu modul tenancy account receivable, modul cash & bank, 

modul general ledger, dan modul aset tetap. Namun, dalam mengerjakan 

pekerjaan yang diberikan, praktikan hanya memakai modul tenancy account 

receivable dan modul cash & bank.  

Berikut ini adalah penjabaran dari pekerjaan yang telah praktikan lakukan 

selama kegiatan PKL:  

1. Menginput Laporan Laba Rugi untuk Evaluasi Anggaran Anak 

Perusahaan ke Microsoft Excel 

Seperti yang diketahui, PT MPI mempunyai 3 (tiga) anak perusahaan, 

yaitu PT HBB, PT BIS, dan PT Finnet Indonesia. Setiap bulannya ketiga anak 

perusahaan tersebut harus melaporkan laporan kinerjanya kepada Bagian 

Investasi PT MPI. Setelah itu, Bagian Investasi akan melakukan analisis 

terhadap laporan kinerja yang telah diberikan, salah satunya dengan melihat 

laporan laba rugi untuk evaluasi anggaran. Dengan melihat laporan laba rugi 

untuk evaluasi anggaran, maka bagian investasi akan menganalisis anggaran 

yang telah dianggarkan sebelumya dibandingkan dengan realisasi anggaran 

yang telah dikeluarkan. Sehingga dari dilakukannya analisis tersebut, kinerja 

dari anak perusahaan PT MPI dapat terukur dengan baik. Selain melakukan 

analisis, Bagian Investasi juga melakukan penginputan laporan laba rugi untuk 

evaluasi anggaran anak perusahaan PT MPI ke dalam microsoft excel. Berikut 

adalah langkah-langkah untuk menginput laporan laba rugi untuk evaluasi 

anak perusahaaan ke dalam microsoft excel:   

a. Mendapatkan laporan kinerja dari anak perusahaan PT MPI.  
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b. Cari lampiran laporan laba rugi untuk evaluasi anggaran pada laporan 

kinerja.  

c. Buka microsoft excel yang telah berisi tampilan laporan laba rugi untuk 

evaluasi anggaran.  

d. Inputlah angka-angka yang terdapat dalam kolom budget dan actual pada 

laporan laba rugi untuk evaluasi anggaran yang terdapat di laporan kinerja 

ke dalam kolom budget dan nama bulan (contoh : Januari) pada tampilan 

laporan laba rugi untuk evaluasi anggaran yang ada di microsoft excel 

sesuai dengan deskripsi yang terterah pada laporan laba rugi untuk 

evaluasi anggaran anak perusahaan. 

e. Setelah selesai menginput, tekan tombol ctrl dan s secara bersamaan untuk 

menyimpan data tersebut.  

Lalu, data tersebut diberikan kepada Asisten Manajer Investasi untuk 

diperiksa dan dijadikan arsip PT MPI. Tampilan langkah-langkah di atas dapat 

dilihat pada Lampiran 10.  

 

2. Membuat Tagihan Listrik untuk Tenant 

Dalam menjalankan kegiatan operasional usahanya, PT MPI akan selalu 

berhubungan dengan tenant, dikarenakan salah satu bidang usaha yang 

dijalani yaitu persewaan ruang perkantoran dan retail. PT MPI memiliki 172 

tenant yang terbagi menjadi 64 tenant di Gedung Menara Bidakara 1, 55 

tenant di Gedung Menara Bidakara 2, dan 53 tenant di Gedung Bina Sentra A 

Point (Sumber Laporan Keuangan PT MPI Bulan Mei 2019). Listrik menjadi 
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salah satu komponen utama dalam ruangan yang akan disewakan oleh PT MPI 

kepada tenant. Maka dari itu, tenant mempunyai kewajiban untuk membayar 

listrik yang telah dipakai dalam ruang perkantoran atau retail yang telah 

disewa kepada PT MPI. Bagian Keuangan PT MPI, khususnya Seksi 

Penerimaan dan Penagihan akan membuat tagihan listrik untuk tenant sesuai 

dengan daftar pemakaian listrik yang didapatkan dari Bagian Engineering  

Seksi Tenant Relation. Tagihan listrik ditagihkan pada awal bulan dengan 

memberikan invoice, rincian tagihan listrik, dan faktur pajak kepada tenant. 

Tagihan listrik diberikan jangka waktu/jatuh tempo untuk melakukan 

pembayaran selama dua minggu dari diterbitkannya tagihan (mengikuti 

tanggal kalender). Berikut adalah langkah-langkah membuat tagihan listrik 

untuk tenant:    

a. Mendapatkan daftar pemakaian listrik para tenant dari Bagian Engineering 

Seksi Tenant Relation.  

b. Buka sistem BIDSAK modul tenancy account receivable untuk menginput 

pemakaian listrik para tenant.  

c. Masukkan username dan password milik salah satu staf Bagian Keuangan.    

d. Muncul tampilan BIDSAK, pilih engineering, lalu pilih master electricity, 

kemudia muncul datanya, klik generate monthly transaction. 

e. Selanjutnya, tetap pilih engineering, lalu pilih monthly electricity 

consumption. 

f. Muncul sebuah tampilan, pilih perusahaan yang akan diinput pemakaian 

listriknya selama 1 bulan, lalu klik edit.  



23 

 

 

 

g. Akan muncul sebuah form, isi kolom “end” sesuai dengan daftar 

pemakaian listrik yang telah diberikan oleh Bagian Engineering Seksi 

Tenant Relation.  

h. Setelah sudah diisi, kemudian klik save.  

i. Sebelum berkas diprint, input VAT terlebih dahulu, dengan pilih account 

receivable, lalu pilih generate VAT.  

j. Muncul sebuah tampilan, klik data yang ingin dinomori, pilih generate 

single VAT.  

k. Lalu meminta nomor VAT ke Bagian Pajak untuk tanggal sekian.  

l. Setelah itu mengisi nomor VAT yang didapatkan dari Bagian Pajak pada 

manual VAT number, lalu klik done jika sudah memasukkan nomor VAT.  

m. lalu ekspor data VAT ke aplikasi E-faktur PDJP, dengan cara pilih account 

receivable, pilih debit notes form, akan muncul data-datanya, kemudian 

pilih E-faktur, isi excel file name, lalu klik save untuk menyimpan datanya.  

n. Selanjutnya, buka aplikasi E-faktur PDJP dengan memasukkan username 

dan password milik salah satu staf Bagian Keuangan, selanjutnya pilih 

faktur, pilih pajak keluaran, lalu pilih import.  

o. Setelah sudah diimport, mintalah approve data-data yang sudah di import 

ke Bagian Pajak.  

p. Jika sudah di approve, pilih faktur, pilih pajak keluaran, lalu pilih 

administrasi faktur, lalu pilih data-data yang sudah diimport sebelumnya 

untuk disimpan menjadi pdf. 



24 

 

 

 

q. Setelah semua sudah diinput print tagihan listrik, rincian pemakaian 

listrik, dan faktur pajaknya. Print tagihan listrik dengan cara, pilih account 

receivable, pilih debit notes form, kemudian klik data yang mau diprint, 

pilih print single graphic form, muncul print preview dari berkas yang 

akan diprint, klik ikon print. Selanjutnya, pilih engineering, pilih monthly 

electricity consumption, kemudian klik data yang mau diprint, pilih print 

current calc. form untuk rincian dari pemakaian listriknya, muncul print 

preview dari berkas yang akan diprint, klik ikon print. Print faktur pajak 

dengan cara, membuka file pdf yang telah disimpan sebelumnya, lalu klik 

ikon print.  

Setelah semua berkas sudah diprint, invoice dan rincian dari pemakaian 

listrik beserta faktur pajak diberikan kepada Asisten Manajer Keuangan untuk 

diparaf terlebih dahulu sebelum ditandatangani oleh Manajer Keuangan, 

setelah ditandatangani berkas-berkas tersebut diserahkan kepada tenant. 

Sedangkan yang copyannya diarsipkan sesuai dengan nomor invoicenya pada 

ordner yang telah disediakan. Tampilan langkah-langkah di atas dapat dilihat 

pada Lampiran 11.  

 

3. Membuat Tagihan Overtime untuk Tenant 

 Dalam menjalankan kegiatan usahanya, seringkali terdapat beberapa 

kerusakan dari fasilitas yang ada pada ruang perkantoran dan retail yang 

disewakan, sehingga tenant harus memperbaikinya dengan meminta bantuan 

dari teknisi PT MPI. Terkadang ada beberapa teknisi yang harus lembur untuk 
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memperbaiki kerusakan fasilitas yang terjadi. maka dari itu, tenant memiliki 

kewajiban untuk membayar sejumlah uang kepada teknisi PT MPI yang telah 

melemburkan diri. Bagian Keuangan PT MPI, khususnya Seksi Penerimaan 

dan Penagihan akan membuat tagihan overtime sesuai dengan formulir 

permohonan lembur yang didapatkan dari Bagian Engineering Seksi Tenant 

Relation. Sama seperti halnya dengan tagihan listrik, tagihan overtime juga 

diberikan jangka waktu/jatuh tempo untuk melakukan pembayaran selama dua 

minggu dari diterbitkannya tagihan (mengikuti tanggal kalender). Berikut 

adalah langkah-langkah membuat tagihan overtime untuk tenant:    

a. Mendapatkan formulir permohonan lembur dari Bagian Engineering  

Seksi Tenant Relation.  

b. Buka sistem BIDSAK modul tenancy account receivable untuk membuat 

tagihan overtime.  

c. Masukkan username dan password milik salah satu staf Bagian Keuangan.    

d. Pilih marketing & tenancy, lalu pilih lease contracts. 

e. Cari perusahaan sesuai dengan yang terterah pada formulir permohonan 

lembur dengan mengisi nama perusahaan pada kolom instant search, klik 

datanya, lalu klik charges. 

f. Pilih keterangan “overtime/permohonan lembur”, klik installments. 

g. Akan muncul data-data yang telah diinput sebelumya, klik add untuk 

membuat yang baru. 

h. Kemudian akan muncul sebuah form, lalu isilah form tersebut, seperti: 



26 

 

 

 

1) Debit note date diisi sesuai dengan tanggal yang terterah pada formulir 

permohonan lembur. 

2) Due date diisi dengan 14 hari kemudian menurut kalender dari tanggal 

yang terterah pada formulir permohonan lembur. 

3) Pilih unit dari perusahaan.  

4) Gross amount diisi dengan nominal sesuai dengan yang ada pada 

formulir permohonan lembur. 

5) Charge peiod from dan to diisi sesuai dengan tanggal yang terterah 

pada formulir permohonan lembur. 

6) Description diisi dengan keterangan “overtime tanggal.......”. Setelah 

semuanya sudah diisi, klik save untuk menyimpan.  

i. Sebelum berkas diprint, input VAT terlebih dahulu, dengan pilih account 

receivable, lalu pilih generate VAT.  

j. Muncul sebuah tampilan, klik data yang ingin dinomori, pilih generate 

single VAT.  

k. Lalu meminta nomor VAT  ke Bagian Pajak untuk tanggal sekian.  

l. Setelah itu mengisi nomor VAT yang didapatkan dari Bagian Pajak pada 

manual VAT number, lalu klik done jika sudah memasukkan nomor VAT. 

m. lalu ekspor data VAT ke aplikasi E-faktur PDJP, dengan cara pilih account 

receivable, pilih debit notes form, akan muncul data-datanya, kemudian 

pilih E-faktur, isi excel file name, lalu klik save.  
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n. Selanjutnya, buka aplikasi E-faktur PDJP dengan memasukkan username 

dan password milik salah satu staf Bagian Keuangan, selanjutnya pilih 

faktur, pilih pajak keluaran, lalu pilih import.  

o. Setelah sudah diimport, mintalah approve data-data yang sudah di import 

ke Bagian Pajak.  

p. Jika sudah di approve, pilih faktur, pilih pajak keluaran, lalu pilih 

administrasi faktur, lalu pilih data-data yang sudah diimport sebelumnya 

untuk disimpan menjadi pdf. 

q. Setelah semua sudah diinput print tagihan overtime dan faktur pajaknya. 

Print tagihan overtime dengan cara, pilih account receivable, pilih debit 

notes form, kemudian klik data yang mau diprint, pilih print single 

graphic form, muncul print preview dari berkas yang akan diprint, klik 

ikon print. Print faktur pajak dengan cara, membuka file pdf yang telah 

disimpan sebelumnya, lalu klik ikon print.  

Setelah semua berkas sudah diprint, invoice dan faktur pajak diberikan 

kepada Asisten Manajer Keuangan untuk diparaf terlebih dahulu sebelum 

ditandatangani oleh Manajer Keuangan, setelah ditandatangani berkas-berkas 

tersebut diserahkan kepada tenant. Sedangkan yang copyannya diarsipkan 

sesuai dengan nomor invoicenya pada ordner yang telah disediakan. Tampilan 

langkah-langkah di atas dapat dilihat pada Lampiran 12.  
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4. Membuat Bukti Penerimaan Bank  

 Bukti penerimaan bank adalah sebuah berkas yang dijadikan tanda bukti 

bahwa PT MPI telah menerima sejumlah uang atas pembayaran tagihan-

tagihan yang telah diberikan kepada tenant. Tagihan-tagihan tersebut berupa 

tagihan sewa ruang perkantoran atau retail, tagihan listrik, tagihan overtime, 

dan tagihan parkir. Selain itu, PT MPI juga memberikan kuitansi kepada 

tenant sebagai bukti bahwa tenant telah melakukan pembayaran. Bukti 

penerimaan bank dibuat oleh Bagian Keuangan Seksi Penerimaan dan 

Penagihan. Dengan dibuatnya bukti penerimaan bank, hal tersebut dapat 

dijadikan sebagai dasar dalam pencatatan akuntansi. Berikut adalah langkah-

langkah untuk membuat bukti penerimaan bank:  

a. Memeriksa rekening koran milik perusahaan, terdapat pembayaran yang 

masuk atau tidak.  

b. Buka sistem BIDSAK modul cash & bank.  

c. Masukkan username dan password milik salah satu staf Bagian Keuangan.  

d. Pilih cash & bank, pilih receive express entry.  

e. Muncul sebuah form, lalu isi form tersebut, seperti:  

1) Pilih client name sesuai dengan nama perusahaan yang melakukan 

pembayaran, dapat dilihat pada rekening koran perusahaan.  

2) Ubah receipt type menjadi transfer.  

3) Bank amount diisi dengan nominal yang ada pada rekening koran 

perusahaan.  
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4) Pilih alokasi dari pembayaran yang telah dilakukan dengan klik select 

dan klik PPH by tenant, lalu klik save untuk menyimpan.  

f. Setelah itu, print berkas yang sudah diinput, berkas tersebut akan menjadi 

bukti penerimaan bank, dengan cara pilih official receive allocation, 

muncul data-data yang sudah diinput, klik data yang mau diprint, lalu klik 

print voucher, muncul print preview dari berkas yang akan diprint, klik 

ikon print.  

g. Selanjutnya print kuitansi atas pembayaran yang akan diserahkan kepada 

tenant, dengan cara pilih receive voucher, pilih official receive allocation, 

muncul data-data yang sudah diinput, klik data yang mau diprint, lalu klik 

print a from, muncul print preview dari berkas yang akan diprint, klik ikon 

print.  

Setelah berkas-berkas sudah diprint, bukti penerimaan bank dan kuitansi 

akan diperiksa dan diparaf oleh Asisten Manajer Keuangan yang kemudian 

akan ditandatangani oleh Manajer Keuangan. Setelah itu bukti penerimaan 

bank diarsipkan dengan melampirkan copyan kuitansi, copyan invoice dan 

rekening koran perusahaan sesuai dengan nomor dari bukti penerimaan bank 

pada ordner yang telah disediakan. Sedangkan kuitansi yang asli akan 

diserahkan kepada tenant sebagai bukti bahwa tenant telah melakukan 

pembayaran. Tampilan langkah-langkah di atas dapat dilihat pada Lampiran 

13. 
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5. Membuat Bukti Potong PPh Pasal 23 

Pajak Penghasilan Pasal 23 (PPh Pasal 23) adalah pajak yang dikenakan 

pada penghasilan atas modal, penyerahan jasa atau hadiah, dan penghargaan 

selain yang dipotong PPh Pasal 21. Umumnya, jenis penghasilan pada PPh 

Pasal 23 terjadi saat adanya transaksi antara dua pihak, yaitu pihak pemberi 

penghasilan (penjual atau pemberi jasa) akan dikenakan PPh Pasal 23, 

sedangkan pihak pemberi penghasilan (pembeli atau penerima jasa) akan 

memotong dan melaporkan PPh Pasal 23 tersebut kepada kantor pajak. 

Sebagai tanda bahwa PPh Pasal 23 telah dipotong, maka pihak pemotong 

harus membuat bukti potong PPh Pasal 23 pada sistem e-SPT Penghasilan 

Masa Pasal 23/26. Tarif PPh Pasal 23 sebesar 2% untuk yang mempunyai 

NPWP dan 4% untuk yang tidak mempunyai NPWP dari nilai Dasar 

Pengenaan Pajak. Dalam hal ini, PT MPI bertindak sebagai pihak pemberi 

penghasilan (pembeli atau penerima jasa) yang akan memotong dan 

melaporkan PPh Pasal 23 tersebut kepada kantor pajak. Berikut adalah 

langkah-langkah membuat bukti potong PPh Pasal 23: 

a. Menerima berkas dari Bagian Keuangan. 

b. Periksa kelengkapan berkasnya. 

c. Melakukan analisis dari berkas yang didapatkan untuk dimasukkan pada 

kategori PPh berapa.  

d. Setelah berkas sudah lengkap dan sudah dilakukan analisis, buka aplikasi 

e-SPT Penghasilan Masa Pasal 23/26. 
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e. Muncul tampilan dari aplikasi e-SPT Penghasilan Masa Pasal 23/26, pilih 

SPT PPh, lalu pilih bukti potong PPh Pasal 23.  

f. Muncul form bukti potong PPh Pasal 23, isi nomor NPWP yang dapat 

dilihat dari faktur pajak, lalu pilih jenis penghasilannya sesuai dengan 

keterangan yang terterah pada memorandum.  

g. Isi jumlah penghasilan brutonya yang dapat dilihat dari faktur pajak.  

h. Kemudian secara otomatis terterah nominal besaran PPh yang akan 

dipotong, setelah semua sudah selesai klik simpan.  

i. Lalu bukti potong PPh Pasal 23 diprint, dengan cara: 

1) Pilih SPT PPh. 

2) Pilih daftar bukti potong PPh Pasal 23/26. 

3) Klik data yang akan diprint. 

4)  Muncul berkas yang akan diprint, lalu klik ikon print.  

Setelah bukti potong PPh Pasal 23 sudah diprint, bukti tersebut 

dilampirkan pada berkas-berkas sebelumnya, kemudian diserahkan ke Bagian 

Keuangan untuk diinput ke sistem BIDSAK dan untuk dilakukan pembayaran. 

Tampilan langkah-langkah di atas dapat dilihat pada Lampiran 14. 

 

6. Menginput Pembayaran PPN ke Sistem DJP Online 

 Pajak Pertambahan Nilai (PPN) adalah pungutan yang dibebankan atas 

transaksi jual beli barang atau jasa yang dilakukan oleh wajib pajak pribadi 

atau wajib pajak badan yang telah menjadi Pengusaha Kena Pajak (PKP). 

Sesuai dengan ketentuan PMK No.197/PMK.03/2013, suatu perusahaan atau 
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seorang pengusaha ditetapkan sebagai PKP bila transaksi penjualannya 

melampaui jumlah Rp 4,8 miliar dalam setahun. Menurut ketentuan Undang-

Undang No. 42 Tahun 2009 Pasal 7, tarif PPN adalah sebesar 10% (sepuluh 

persen). Setiap akhir bulan Pengusaha Kena Pajak (PKP) wajib menyetor dan 

melaporkan PPN. Begitu pun dengan PT MPI yang juga memiliki kewajiban 

untuk menyetorkan dan melaporkan PPN di akhir bulan. Berikut adalah 

langkah-langkah menginput pembayaran PPN ke sistem DJP Online:  

a. Mendapatkan memorandum permohonan pembayaran PPN dari Bagian 

Keuangan.  

b. Membuka web DJP Online (djponline.pajak.go.id). 

c. Muncul tampilan dari web DJP Online, pilih E-billing.  

d. Pilih isi Surat Setoran Elektronik (SSE). 

e. Isi data-data yang ada pada form SSE.  

f. Setelah sudah diisi semua, klik minta kode billing.  

g. Lalu cetak kode billing 2 lembar (1 arsip dan 1 lampiran). 

h. Isi aplikasi setoran/tf/kliring/inkaso sesuai dengan nominal PPN yang 

harus dibayarkan.  

Setelah itu, berkas diserahkan kembali ke Bagian Keuangan untuk 

dilakukan pembayaran ke bank. Tampilan langkah-langkah di atas dapat 

dilihat pada Lampiran 15. 
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7. Menginput Tanggal Kliring dan Memeriksa Kelengkapan Bukti 

Pengeluaran Bank pada Sistem BIDSAK 

Pembayaran yang telah dilakukan oleh Bagian Keuangan, khususnya Seksi 

Pembayaran menghasilkan bukti pengeluaran bank sebagai tanda bukti bahwa 

PT MPI telah melakukan pembayaran atas penerimaan jasa dari perusahaan 

lain dan pengeluaran untuk operasioanl PT MPI. Dalam bukti pengeluaran 

bank terdapat tanggal kliring yang harus diinput ke dalam sistem BIDSAK 

dan ditulis pula pada kolom tanggal kliring bukti pengeluaran bank. Selain itu, 

praktikan harus memeriksa kelengkapan bukti pengeluaran bank yang 

nantinya akan diarsipkan. Bukti pengeluaran bank harus disertai dengan 

beberapa berkas pendukung, seperti bukti potong PPH Pasal 23, surat 

pengantar tagihan, kuitansi, faktur pajak, surat permohonan pembayaran dari 

perusahaan pemberi jasa, berita acara, daftar pembayaran transfer, rekening 

koran, dan surat perjanjian kerja. Berikut adalah langkah-langkah menginput 

tanggal kliring dan memeriksa kelengkapan bukti pengeluaran bank pada 

sistem BIDSAK:   

a. Mendapatkan bukti pengeluaran bank dari Bagian Keuangan.  

b. Periksa keperluan dari pengeluaran bank untuk apa dan pembayarannya 

ditujukan kepada siapa. 

c. Periksa nominal dan keperluan yang terterah pada kolom keterangan 

dengan melihat memorandum/faktur/kuitansi yang telah dilampirkan. 

d. Setelah itu, buka sistem BIDSAK modul cash & bank untuk menginput 

tanggal kliring bank. 
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e. Masukkan username dan password milik salah satu staf Bagian Akunting.  

f. Muncul tampilan menu dari sistem BIDSAK, pilih cash & bank, kemudian 

pilih cash & bank payment.  

g. Masukkan nomor PBO yang terterah pada bukti pengeluaran bank ke 

dalam instant search, lalu klik ikon search.  

h. Muncul data sesuai dengan nomor PBO yang dicari, klik datanya, lalu 

pilih edit.  

i. Muncul sebuah form, kemudian sesuaikan nominal yang ada pada sistem 

BIDSAK dengan nominal yang ada pada bukti pengeluaran bank 

(nominalnya harus sama).  

j. Setelah sesuai, isilah nomor cek giro yang didapatkan dari cek bank yang 

terdapat pada lampiran ke dalam cheque/giro no./transfer no., lalu tulis 

pula ke dalam bukti pengeluaran bank disisi kanan atas.  

k. Kemudian isilah tanggal cek/giro yang dapat dilihat dari cek bank yang 

terdapat pada lampiran ke dalam cheque/giro transfer date, lalu tulis pula 

ke dalam bukti pengeluaran bank disisi kanan atas.  

l. Selanjutnya isilah tanggal transfer yang dapat dilihat dari rekening koran 

perusahaan ke dalam clearing/bank date, lalu tulis pula ke dalam bukti 

pengeluaran bank disisi kanan atas.  

m. Setelah semuanya telah diisi dan sesuai klik save untuk menyimpan data 

tersebut. 

Kemudian lampirkan beberapa berkas pendukung pada pengeluaran bank, 

seperti daftar pembayaran transfer dan rekening koran perusahaan (jika 
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terdapat pengeluaran yang sifatnya utang dan harus dibayarkan secara rutin, 

maka lampirkan pula buku besarnya). Rapikan berkas bukti pengeluaran bank 

yang telah disusun, kemudian urutkan sesuai dengan daftar pembayaran 

transfer, lalu masukkan berkas-berkas tersebut ke dalam map untuk diserahkan 

kepada asisten manajer untuk diperiksa dan ditanda tangani, setelah selesai 

berkas tersebut akan diarsipkan ke dalam ordner yang telah disediakan. 

Tampilan langkah-langkah di atas dapat dilihat pada Lampiran 16. 

 

C. Kendala Yang Dihadapi  

Selama melaksanakan PKL di PT MPI, praktikan mengalami beberapa 

kendala, yaitu:  

1. Karena sistem komputerisasi yang praktikan pelajari di dalam perkuliahan 

hanya ACCURATE dan MYOB, maka pada saat praktikan mengoperasikan 

sistem BIDSAK pertama kali, praktikan mengalami kesulitan.   

2. Terkadang tenant lupa untuk menyertakan nama perusahaannya pada saat 

melakukan pembayaran, sehingga praktikan kesulitan untuk membuat bukti 

penerimaan bank.  
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D. Cara Mengatasi Kendala  

Dalalm menghadapi kendala selama melaksanakan PKL, praktikan harus 

mengatasi kendala tersebut, agar pekerjaan praktikan tidak terhambat lagi. Cara 

mengatasi kendala-kendala tersebut, yaitu:  

1. Pada saat diberikan arahan oleh salah satu staf Divisi Keuangan dan 

Akuntansi mengenai sistem BIDSAK, praktikan mencatat langkah-langkah 

untuk mengoperasikan sistem BIDSAK yang nantinya akan praktikan pelajari 

kembali, sehingga praktikan tidak memerlukan waktu yang lama untuk 

mempelajari sistem BIDSAK. 

2. Praktikan mengkomunikasikan kendala tersebut kepada salah satu staf Divisi 

Keuangan dan Akuntansi, lalu praktikan disarankan untuk melakukan 

pemeriksaan ke dalam sistem BIDSAK atas tagihan-tagihan yang harus 

dibayarkan tenant dengan melihat nominal yang telah dibayarkan dan terterah 

pada rekening koran perusahaaan. Setelah praktikan mendapatkan nama 

perusahaan yang telah melakukan pembayaran, praktikan melakukan 

konfirmasi kepada perusahaan tersebut dengan menelepon dan menanyakan 

apakah perusahaan tersebut telah melakukan pembayaran kepada PT MPI 

sebesar nominal yang terterah pada rekening koran perusahaan.   
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BAB IV 

PENUTUP

A. Kesimpulan  

PKL merupakan sebuah program dan juga upaya yang dilakukan oleh 

universitas dalam mempersiapkan lulusan yang siap untuk bersaing di dunia kerja. 

PKL memberikan banyak pengalaman dan ilmu yang sangat berguna untuk 

mempersiapkan mahasiswa dalam menghadapi dunia kerja nanti setelah lulus dari 

bangku kuliah. Selain itu, dengan pelaksanaan PKL juga dapat melatih mahasiswa 

untuk bersikap profesional dan disiplin dalam melakukan berbagai pekerjaan.  

Selama melaksanakan PKL di PT MPI selama 40 hari, praktikan mendapatkan 

berbagai ilmu yang belum pernah praktikan dapatkan sebelumnya, seperti:  

1. Praktikan dapat mengetahui cara menginput laporan laba rugi untuk evaluasi 

anggaran anak perusahaan PT MPI.  

2. Praktikan dapat mengetahui cara membuat tagihan listrik untuk tenant.  

3. Praktikan dapat mengetahui cara membuat tagihan overtime untuk tenant.  

4. Praktikan dapat mengetahui cara membuat bukti penerimaan bank.  

5. Praktikan dapat mengetahui cara membuat bukti potong PPH Pasal 23.  

6. Praktikan dapat mengetahui cara menginput pembayaran PPN ke sistem DJP 

Online. 

7. Praktikan dapat mengetahui cara menginput tanggal kliring dan memeriksa 

kelengkapan bukti pengeluaran bank pada sistem BIDSAK. 
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B. Saran 

Dalam melaksanakan PKL, praktikan menyadari bahwa masih terdapat banyak 

kekurangan. Maka dari itu dbutuhkan saran-saran agar pelaksanaan PKL menjadi 

lebih baik lagi. Adapun saran-saran yang diberikan dari praktikan, yaitu:  

1. Bagi Praktikan Selanjutnya  

Adapun saran untuk praktikan selanjutnya, yaitu:  

a. Pada saat memilih perusahaan, praktikan harus memastikan bahwa 

perusahaan yang dipilih dapat menerima mahasiswa PKL dengan jangka 

waktu yang telah ditetapkan oleh Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta.  

b. Praktikan harus mencari informasi umum mengenai perusahaan yang akan 

menjadi tempat PKL.  

c. Praktikan harus dapat beradaptasi dan berkomunikasi dengan baik selama 

melaksanakan PKL.  

d. Praktikan harus aktif bertanya jika praktikan kurang memahami pekerjaan 

yang diberikan oleh pembimbing agar mendapatkan hasil pekerjaan yang 

maksimal.  

e. Praktikan harus bertanggung jawab atas pekerjaan yang telah diberikan 

oleh perusahaan.  
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2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta  

Adapun saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, khususnya 

Program Studi Akuntansi, yaitu:  

a. Diharapkan dapat melakukan kerja sama dengan perusahaan-perusahaan 

agar dapat memudahkan mahasiswa dalam melaksanakan PKL.  

b. Diharapkan dapat memberikan pengarahan mengenai PKL jauh sebelum 

waktu mahasiswa melaksanakan PKL.  

c. Diharapkan dapat menentukan dosen pembimbing dari mahasiswa mencari 

tempat PKL.  

 

3. Bagi PT MPI 

Adapun saran untuk PT MPI, yaitu:  

a. PT MPI diharapkan akan tetap menerima mahasiswa PKL dari Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, khususnya S1 Program Studi 

Akuntansi.  

b. Menugaskan salah satu staf disetiap bagian pada Divisi Keuangan dan 

Akuntansi untuk menjadi pembimbing dari mahasiswa PKL agar dapat 

memudahkan mahasiswa PKL dalam melakukan pekerjaanya.   

c. Dalam hal pengarsipan surat dan bukti pengeluaran/penerimaan bank, 

sebaiknya dilakukan setiap akhir bulan agar tidak terjadi penumpukan 

pada saat melakukan pengarsipan.  
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Lampiran 1: Surat Permohonan Izin PKL  
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Lampiran 2: Surat Penerimaan PKL 
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Lampiran 3: Surat Permohonan Izin PKL (BAKHUM)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



45 

 

 

Lampiran 4: Surat Telah Melaksanakan PKL  
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Lampiran 5: Kartu Konsultasi Bimbingan PKL  
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Lampiran 6: Struktur Organisasi PT MPI  
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Lampiran 7: Log Harian PKL  
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Lampiran 7: Log Harian PKL (Lanjutan)  
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Lampiran 7: Log Harian PKL (Lanjutan)  
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Lampiran 7: Log Harian PKL (Lanjutan)  
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Lampiran 7: Log Harian PKL (Lanjutan)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



53 

 

 

Lampiran 8: Daftar Hadir PKL  
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Lampiran 8: Daftar Hadir PKL (Lanjutan) 
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Lampiran 8: Daftar Hadir PKL (Lanjutan)  
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Lampiran 9: Penilaian PKL  
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Lampiran 10: Langkah-langkah Menginput Laporan Laba Rugi untuk 

Evaluasi Anggaran Anak Perusahaan ke Microsoft Excel 
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Lampiran 11: Langkah-langkah Membuat Tagihan Listrik untuk Tenant 
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Lampiran 12: Langkah-langkah Membuat Tagihan Overtime untuk Tenant 
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