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ABSTRAK 

Erwin Vitrianudin. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Fungsi 

Treasury PT. Pertamina EP, Gd. Menara Standard Chartered Jl. Prof. Dr. Satrio 

No. 164  Jakarta 12950, 22 Juli – 13 September 2019. Program Studi S1 

Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.  

Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi praktikan adalah untuk menambah 

ilmu, wawasan dan pengalaman, belajar untuk mengaplikasikan ilmu yang telah 

praktikan dapatkan dalam dunia perkuliahan kedalam dunia kerja secara langsung. 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) berguna bagi praktikan untuk membentuk sikap 

profesional praktikan dalam dunia kerja kedepannya. Selama Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) praktikan mendapatkan tugas untuk membuat persetujuan surat 

pembayaran, melakukan penjurnalan atas pembarayan yang telah dilakukan, 

membuat perencanaan Cash Out Projectiondan menghitung Cash Avaibility. 

 

 

Kata Kunci : Praktik Kerja Lapangan (PKL),Persetujuan Surat Pembayaran,  

Penjurnalan, Cash Out Projection, Cash Avaibility 
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ABSTRACT 

Erwin Vitrianudin. Interenship report at Treasury Function of PT. Pertamina 

EP, Gd. Standard Chartered Tower Jl. Prof. Dr. Satrio No. 164 Jakarta 12950, 22 

July - 13 September 2019. Management Study Program, Faculty of Economics, 

State University of Jakarta.  

The purpose of interenship for practitioner is to add knowledge, insight and 

experience, learn to apply the knowledge that has been learned gained in the 

world of lectures into the world of work directly. Interenship are useful for 

practitioner to shape the professional attitude of practitioner in the world of work 

going forward. During the interenship practitioner get the task to make a letter of 

payment approval, make journaling of payments that have been done, make plans 

Cash Out Projection and calculate Cash Avaibility.  

 

Key Words: Internship,Permission Letter of Payment, Journalizing, Cash Out 

Projection, Cash Avaibility 
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LEMBAR PERSETUJUAN SEMINAR 
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LEMBAR PENGESAHAN 
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KATA PENGANTAR 

Puji Syukur praktikan panjatkan kehadirat Allah SWT Serta junjungan 

besar Nabi Muhammad SAW, karena telah memberikan rahmat dan karunia – 

Nya, sehingga praktikan dapat menyelesaikan kegiataan Praktik Kerja Lapangan 

guna memenuhi salah satu syarat mendapatkan Gelar Sarjana Ekonomi Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

Laporan ini disusun sebagai bentuk pertanggungjawaban praktikan untuk 

mampu memaparkan ilmu yang telah praktikan dapatkan selama melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan di PT Pertamina EP, terhitung sejak 22 Juli 2019 sampai 

dengan 16 September 2019 pada Fungsi Treasury Finance. Besar harapan 

praktikan laporan ini dapat bermanfaat untuk diri praktikan sendiri khususnya, 

serta dapat bermanfaat bagi para pembaca laporan ini untuk menambah wawasan 

yang lebih luas lagi. 

Selama melakukan penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan, praktikan 

mendapat banyak dukungan dari berbagai pihak baik secara material maupun non 

material. Oleh sebab itu praktikan ingin mengucapkan rasa terimakasih kepada : 

1. Orang tua dan keluarga atas semua doa, dan dukungannya yang selalu 

diberikan kepada praktikan, 

2. Prof. Dr. Dedi Purwana, ES., M.Bus. Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta 
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3. Dr. Suherman, S.E., M.Si. selaku Koordinator Program Studi S1 

Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta,dan selaku 

dosen pembimbing yang telah meluangkan waktu serta pikirannya untuk 

membantu praktikan dalam menyelesaikan laporan Praktik Kerja 

Lapangan 

4. Seluruh Dosen S1 Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta yang telah memberikan ilmu bermanfaat selam praktikan duduk 

dibangku kuliah, 

5. Seluruh Karyawan PT Pertamina EP, khususnya Ibu Noviyanti Riyanti, 

Bapak Aji Eko Nugroho, Ibu Shinta, serta Bapak Lastiko yang telah 

memberikan ilmu serta bimbingan selama praktikan menjalani kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan. 

6. Teman - Teman S1 Manajemen A dan terkhusus untuk Virginia Salma 

Nur Adzo yang telah meberikan bantuan dan semangat selama praktikan 

menyusun laporan Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan menyadari dalam penulisan ini masih terdapat banyak 

kekurangan, Oleh karena itu kritik dan saran yang bersifat membangun sangat 

praktikan harapkan guna perbaikan dimasa mendatang. Semoga laporan PKL ini 

dapat bermanfaat bagi kita semua. 

  Jakarta, 16 September 2019 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang PKL 

Pada ulang tahun Republik Indonesia yang ke – 74, Pemerintah 

Indonesia memiliki tag line SDM Unggul,Indonesia Maju. Pernyataan ini 

secara jelas menunjukkan keseriusan bangsa Indonesia dalam membangun 

sumber daya manusia yang berkualitas, untuk memajukan Indonesia serta 

menciptakan sumber daya manusia yang mampu bersaing dalam revolusi 

industri 4.0. Revolusi Industri 4.0 kondisi yang lebih banyak 

menggunakan tenaga mesin ataupun teknologi dibanding dengan 

menggunakan tenaga manusia. Hal ini menuntut lembaga pendidik untuk 

mengembangkan potensi sumber daya manusia mahasiswa untuk dapat 

beradaptasi terhadap hal tersebut.  

Selama ini dalam pembelajaran di perkuliahan mahasiswa 

diberikan langkah dalam pencatatan akuntansi hanya menggunakan 

bantuan aplikasi Microsoft Excel, tetapi di era Revolusi Industri 4.0 telah 

terjadi perubahan, dengan berkembangnya aplikasi akuntansi seperti 

JurnalPay,Jurnal Tax, Jojonomi, Koin Works, iReap Pos Pro, dan 

sebagainya. Aplikasi ini mengubah sistem kerja yang tadinya manual saat 

ini dapat dikerjakan secara otomatisasi dan dengan cepat dapat 

memberikan hasil untuk bahan pertimbangan keputusan bisnis yang cepat. 

Dalam Revolusi Industri 4.0 dikenal namanya Internet of Think (IoT) yaitu
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kemampuan dalam menyambungkan dan memudahkan proses komunikasi 

antara, mesin, perangkat, sensor dan manusia melalui jaringan internet. 

Oleh sebab Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu institusi 

pendidikan membentuk mahasiswanya dan menjadi wadah tempat 

mahasiswa mengembangkan ilmu guna mempersiapkan diri menjadi 

lulusan yang memiliki kualitas dan integritas yang baik.Agar dapat 

mencapai hal tersebut Universitas Negeri Jakarta terkhusus Fakultas 

Ekonomi Program Studi S1 Manajemen mewajibkan mahasiswanya untuk 

melaksanakan kegiata Praktik Kerja Lapangan.Praktik Kerja Lapangan 

juga merupakan salah satu syarat untuk memperoleh gelar Sarjana 

Ekonomi di Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, sehingga 

program ini sangat membantu mahasiswanya untuk mengembangkan ilmu 

yang telah didapat di bangku perkuliahan ke dunia kerja. 

Mengingat Revolusi Industri 4.0 telah berkembang,Program Studi 

S1 Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta telah 

membekali mahasiswanya dengan mata kuliah Sistem Informasi 

Manajemen, agar mahasiswanya tidak terlalu kesulitan saat beradaptasi 

dengan Sistem Informasi yang ada di perusahaan mahasiswa tersebut 

melaksanakan praktik kerja lapangan. Dalam mata kuliah tersebut 

mahasiswa diajarkan bagaimana membuat database perusahaan 

mengkoneksikannya ke seluruh departemen yang ada dan banyak hal yang 

sangat ada relasinya dengan perkembangan Revolusi Industri 4.0. 
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Sehingga Universitas Negeri Jakarta telah sangat siap dalam 

membentuk maupun mencetak lulusan yang berkualitas, karena program 

permatakuliahan yang disusun telah sangat berelasi dengan dunia kerja 

dan mampu menandingi revolusi industry 4.0 yang sedang bergulir 

maupun revolusi-revolusi industri kedepannya. 

Pada kesempatan kali ini Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik 

Kerja Lapangan di anak perusahaan PT Pertamina Persero yaitu PT 

Pertamina EP.Praktikan bertugas pada Fungsi Treasury, yang mengatur 

sistem pembayaran dan arus kas PT Pertamina EP, dan fungsi ini sesuai 

dengan konsentrasi jurusan Praktikan yaitu Manajemen Keuangan. 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

Adapun maksud dan tujuan dilakukannya Praktik Kerja Lapangan antara 

lain sebagai berikut : 

1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 

a. Mendapatkan pengalaman kerja di bidang yang sesuai dengan 

konsentrasi belajar praktikan, yaitu Manajemen Keuangan, 

b. Memperkenalkan praktikan dengan lingkungan kerja secara 

langsung, 

c. Praktikan dapat menerapkan ilmu-ilmu yang telah dipelajari dalam 

dunia perkuliahan ke dalam lingkungan kerja,dan 
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d. Mewujudkan sosok pekerja yang terampil, jujur, serta mampu 

berinisiatif dan bertanggung jawab terhadap pribadi, masyarakat, 

bangsa, dan negara 

2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

a. Mengetahui secara spesifik pekerjaan pada bidang keuangan yang 

ada di PT. Pertamina EP 

b. Memperoleh ilmu serta pengalaman pada saat melakukan praktik 

kerja lapangan, sekaligus dapat mengaplikasikan ilmu yang telah 

diperoleh selama perkuliahan, 

c. Membangun hubungan baik antara PT. Pertamina EP (Persero) 

dengan Universitas Negeri Jakarta, dan 

d. Mampu memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi S1 

Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

C. Kegunaan PKL 

1. Bagi Praktikan  

a. Sarana mempersiapkan diri sebelum menghadapi dunia kerja 

sesungguhnya, 

b. Dapat mengimplementasikan dan menemukan perbedaan 

antara teori yang didapat pada bangku perkuliahan dengan 

kegiatan praktik pada lapangan pekerjaan, 

c. Melatih mental untuk praktikan agar menjadi tenaga kerja yang 

disiplin dan bertanggung jawab, 
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d. Mengembankan daya pikir, dan keberanian serta kemampuan 

berkomunikasi yang dibutuhkan dalam dunia pekerjaan, dan 

e. Mengetahui kekurangan, keterampilan, kemampuan yang 

belum dikuasai praktikan khususnya dalam bidang keuangan, 

untuk selanjutnya praktikan pelajari kembali sebelum masuk 

dunia kerja. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Sebagai sarana pengenalan, perkembangan ilmu pengetahuan 

dan teknologi khususnya jurusan Manajemen konsentrasi 

keuangan untuk menghasilkan tenaga kerja terampil sesuai 

kebutuhan, 

b. Sebagai bahan masukan dan evaluasi program pendidikan di 

Universitas Negeri Jakarta, dan 

c. Untuk meningkatkan kualitas lulusan S1 dan meningkatkan 

citra Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

3. Bagi PT. Pertamina EP (Persero) 

a. Untuk menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan 

dan bermanfaat antara pihak-pihak terkait, 

b. Untuk membantu menciptakan calon tenaga kerja yang baik 

bila praktikan akan melakukan pendaftaran kerja di perusahaan, 

dan  
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c. Untuk lebih menjalin hubungan baik, sehat, dan dinamis antara 

PT. Pertaina EP (Persero) dengan Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 

D. Tempat PKL 

Nama Perusahaan : PT. PERTAMINA EP – Kantor Pusat 

Alamat   : Menara Standard Chartered Jl. Prof. Dr. Satrio No.    

164  Jakarta 12950 

Telepon  : 1-500-000 (Call Center) 

Email   :pcc@pertamina.com 

Website  :https://pep.pertamina.com 

E. Jadwal Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan terdiri 

dari beberapa tahapan antara lain, tahap persiapan, tahap pelaksanaan dan 

tahap pelaporan. Dibawah ini praktikan akan menjelaskan tahapan-tahapan 

tersebut sebagai berikut : 

1. Tahap Persiapan 

Pada tahap pelaksanaan ini, praktikan memulai persiapan dengan 

mencari perusahaan yang memiliki lowongan untuk praktikan tempati. 

Setelah mendapatkan perusahaan yang dapat praktikan jadikan sebagai 

tempat praktik kerja lapangan, praktikan mengurus semua persyaratan 

mailto:pcc@pertamina.com
https://pep.pertamina.com/
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yang dibutuhkan oleh perusahaan tersebut. Berkas yang praktikan 

siapkan untuk memenuhi persyaratan Praktik Kerja Lapangan di PT. 

Pertamina EP adalah Proposal Permohonan Kerja Praktik, Transkip 

Nilai, Surat Pengantar PKL dari kampus serta Daftar Riwayat Hidup 

Praktikan. Berkas Proposal Permohonan Praktik Kerja Lapangan 

praktikan tindaklanjuti dengan menyerahakan proposal tersebut untuk 

mendapat tanda tangan Koordinator Prodi S1 Manajemen, sedangkan 

Transkip Nilai dan Surat Pengantar PKL Praktikan tindaklanjuti 

dengan mengurus ke bidang kemahasiswaan Gd. R serta bidang 

administrasi BAAK UNJ. Setelah semuanya lengkap praktikan 

mengirimkan semua berkas tersebut kepada Fungsi Sumber Daya 

Manusia melalui email pep-kp.ta.hr@pertamina.com. Setelah 

mengirimkan persyaratan melalui email Fungsi Sumber Daya Manusia 

PT. Pertamina EP, praktikan di hubungi untuk memastikan Fungsi 

Keuangan yang ingin diambil, yaitu Treasury dan Controler, setelah 

memilih fungsi keuangan Treasury, fungsi SDM melakukan hubungan 

kepada user apakah terdapat lowongan. Setelah seminggu pengiriman 

persyaratan kerja praktik dan pemilihan fungsi keuangan Praktikan 

mendapat surat penerimaan dari fungsi SDM PT. Pertamina EP 

melalui e-mail, dan melakukan Praktik Kerja Lapangan pada tanggal 

22 Juli 2019. 

 

 

mailto:pep-kp.ta.hr@pertamina.com
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2. Tahap Pelaksanaan 

Tahap pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan praktikan sesuai 

dengan pengajuan awal yaitu tanggal 22 Juli – 16 September 2019. 

Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini praktikan di tempatkan 

pada Fungsi Keuangan TreasuryOperation PT. Pertamina EP. Lama 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah 42 hari, dengan ketentuan 

kerja sebagai berikut : 

Tabel I. 1 Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Hari Kerja Pukul Keterangan 

Senin - Kamis 07.00 – 16.00 Jam Kerja 

 11.30 – 12.30 Waktu Istirahat 

Jumat 07.00 – 16.00 Jam Kerja 

 11.30 – 13.00 Waktu Istirahat 

Sumber : data diolah oleh Praktikan 

3. Tahap Pelaporan 

Pada tahap laporan Praktikan memiliki 2 kewajiban yaitu 

memberikan laporan kepada pihak Universitas Negeri Jakarta sebagai 

salah satu syarat kelulusan untuk memperoleh gelar Sarjana Ekonomi 

pada Fakultas Ekonomi dan memberikan laporan hasil Praktik Kerja 

kepada Pihak Sumber Daya Manusia PT. Pertamina EP. Semua data 

yang praktikan laporkan berasal dari PT. Pertamina EP, yang berisi 

pengalaman berkerja dan seluruh kegiatan Praktikan selama masa 

Praktik Kerja Lapangan.  
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

A. Sejarah Perusahaan 

1. Perkembangan Perusahaan 

Sejarah perkembangan perusahaan tidak terlepas dari sejarah induk 

perusahaannya, cikal bakal berdirinya PT. Pertamina adalah dimulai 

pada tahun 1800-an dimana Belanda pertamakali melakukan 

pengeboran sumur minyak di daaerah Cirebon pada tahun1871. Lalu 

Lalu, Sumur Telaga Said di wilayah Sumatera Utara yang dibor pada 

tahun 1883 yang disusul dengan pendirian Royal Dutch Company di 

Pangkalan Brandan pada 1885. Kemudian perang pun usai dan semua 

aset penambangan minyak dan gas bumi diatur oleh pemerintah serta 

terdapatnya penemuan sumber minyak baru yang berada diwilayah  

Jawa Timur, Sumatera Selatan, Sumatera Tengan dan Kalimantan 

Timur. 

Pada era kemerdekaan sudah mulai terlihat terbentuknya PT. 

Pertamina dengan adanya Surat Keputusan dari Menteri 

Perindustrian,SK Menteri Perindustrian No.3177/M Tanggal 15 

Oktober 1957, dan pada 10 Desember 1957 PT. PERMINA berdiri. 

PT. PERMINA mengalami perubahan nama berdasar UU No. 8 tahun 
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1971, dengan nama PT. PERTAMINA. Perubahan nama dan adanya 

undang-undang tersebut dijadikan sebagai tonggak MIGAS di 
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Indonesia. Untuk memajukan perindustrian MIGAS di dalam negeri 

pemerintah mengeluarkan UU MIGAS NO.22 tahun 2001. Pada 13 

September 2005 Pertamina sebagi induk perusahaan MIGAS BUMN 

melakukan pendirian anak usaha yaitu PT. Pertamina EP. PT 

Pertamina EP ini bertugas untuk melaksanakan pengusahaan ekplorasi 

dan eksploitasi MIGAS disektor Hulu. 4 hari berselang setelah 

berdirinya perusahaan, tepatnya pada tanggal 17 September 2005 

perusahaan melakukan kontrak kerjasama dengan BP Migas yang 

sekarang telah berganti nama menjadi SKK Migas. 

2. Profil Perusahaan 

PT. Pertamina EP merupakan salah satu anak usaha dari PT. 

Pertamina (Persero), selain itu PT. Pertamina EP juga merupakan salah 

satu Badan Usaha Milik Negara yang bergerak pada bidang 

pertambangan minyak. PT. Pertamina EP didirikan pada 13 September 

2005 dengan akta pendirian pada 20 September 2005. Kepemilikan 

saham di Pertamina EP 99,99% dimiliki oleh PT. Pertamina dan 0,01% 

dimiliki oleh PT. Pertamina Pedeve Indonesia. Pertamina EP adalah 

perusahaan yang menyelenggarakan kegiatan kegiatan usaha di sektor 

hulu bidang minyak dan gas bumi, meliputi eksplorasi dan eksploitasi 

serta kegiatan komersial berupa penjualan minyak bumi dan gas.  

PT Pertamina EP maka pada tanggal 17 September 2005, PT 

Pertamina (Persero) telah melaksanakan penandatanganan Kontrak 

Kerja Sama (KKS) dengan BPMIGAS (sekarang SKKMIGAS) yang 
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berlaku surut sejak 17 September 2003 atas seluruh Wilayah Kuasa 

Pertambangan Migas yang dilimpahkan melalui perundangan 

berdasarkan UU Nomor 22 tahun 2001 tentang Minyak dan Gas 

Bumi. Sebagian besar wilayah PT Pertamina (Persero) tersebut 

dipisahkan menjadi Wilayah Kerja (WK) PT Pertamina EP. Pada saat 

bersamaan, PT Pertamina EP juga melaksanakan penandatanganan 

Kontrak Minyak dan Gas Bumi Pertamina untuk Wilayah Kerja 

Pertamina EP pada tanggal 17 September 2005 dengan BPMIGAS 

(sekarang SKKMIGAS) yang berlaku sejak 17 September 2005. 

Dengan demikian Wilayah Kerja PT Pertamina EP adalah Wilayah 

Kerja yang dahulu dikelola sendiri oleh PT Pertamina (Persero) dan 

Wilayah Kerja yang dikelola PT Pertamina (Persero) melalui TAC 

(Technical Assistance Contract) dan JOB EOR (Joint Operating Body 

Enhanced Oil Recovery).  

3. Visi, Misi dan Nilai-Nilai PT. Pertamina EP 

1. Visi 

“Menjadi perusahaan eksplorasi dan produksi minyak dan gas 

bumi kelas dunia” 

2. Misi 

“Melaksanakan pengusahaan sektor hulu minyak dan gas dengan 

penekanan pada aspek komersial dan operasi yang baik, serta 

tumbuh dan berkembang bersama lingkungan hidup” 
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3. Nilai-Nilai PT. Pertamina EP 

PT.  Pertamina EP memiliki nilai yang biasa dikenal dengan 6C 

yaitu antara lain : 

a. Clean  

Dikelola secara profesional, menghindari benturan 

kepentingan, tidak menoleransi suap, menjunjung tinggi 

kepercayaan dan integritas. Berpedoman pada asas-asas tata 

kelola korporasi yang baik. 

b. Competitive 

Mampu berkompetisi dalam skala regional maupun 

internasional, mendorong pertumbuhan investasi, membangun 

budaya sadar biaya dan menghargai kinerja. 

c. Confident 

Berperan dalam pembangunan ekonomi nasional, menjadi 

pelopor dalam reformasi Badan Usaha Milik Negara (BUMN), 

dan membangun kebanggan bangsa. 

d. Customer Focused 

Berorientasi pada kepentingan pelanggan dan berkomitmen 

untuk memberikan pelayanan terbaik kepada pelanggan. 

e. Comercial 

Menciptakan nilai tambah dengan orientasi 

komersial,mengambil keputusan berdasarkan prinsip-prinsip 

bisnis yang sehat. 
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f. Capable 

Dikelola oleh pemimpin dan pekerja yang profesional dan 

memiliki talenta dan penguasaan teknis tinggi, berkomitmen 

dalam membangun kemampuan riset dan pengembangan. 

4. Logo Perusahaan 

 

 

 

 

 

 

Gambar II. 1 Logo PT Pertamina EP 

Sumber : Diolah Oleh Praktikan 

 Berikut penjelasan makna mengenai logo dan simbol grafis Pertamina EP : 

1. Makna Logo 

a. Warna biru memiliki arti andal, dapat dipercaya dan 

bertanggung jawab. 

b. Warna hijau memiliki arti sumber daya energi yang 

berwawasan lingkungan. 

c. Warna merah memiliki arti keuletan dan ketegasan serta 

keberanian dalam menghadapi berbagai macam kesulitan. 
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2. Makna Simbol Grafis  

a. Bentuk anak panak menggambarkan aspirasi organisasi 

Pertamina EP untuk senantiasi bergerak ke depan, maju dan 

progresif. Simbol ini juga mengisyaratkan huruf “P” yakni 

huruf pertama dari Pertamina. 

b. Tiga elemen berwarna melambangkan pulau-pulau dengan 

berbagai skala yang merupakan bentuk negara Indonesia. 

c. Tulisan “EP” pada logo memiliki arti “Eksplorasi dan 

Produksi”. 

B. Struktur Organisasi 

 

Gambar II. 2Stuktur Organisasi PT Pertamina EP 

Sumber : https://pep.pertamina.com/StrukturOrganisasi 

Struktur organisasi Pertamina EP dipimpin oleh seorang Presiden 

Direktur dibantu oleh 4 direktur pembantu lainnya yaitu Direktur 

https://pep.pertamina.com/StrukturOrganisasi
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Eksplorasi,Direktur Pengembangan, Direktur Operasi Produksi, dan 

Direktur Keuangan dan Pendukung Bisnis.  

 

Gambar II. 3Struktur Fungsi Treasury PT Pertamina EP 

Sumber : data diolah oleh praktikan 

Berikut ini penjelasan mengenai pembagian tugas pada struktur 

Fungsi Treasury. 

1. Vice President Treasury 

a. Mengatur kebijakan operasional Pengelolaan Dana 

Perusahaan 

b. Mengatur kebijakan operasional Pengelolaan 

Perpajakan 

c. Mengatur kebijakan operasional Manajemen Kerjasama 

atau dikenal dengan Business Partnership Finance 

Treasury Manager

Treasury Operation 
Assistant Manager

3rd Party cash 
Operation Analyst

Employee Cash 
Operation Senior 

Staff

Praktikan

Cash Management 
Assistant Manager

Cash Planning & 
Evaluation Analyst

Cash Reporting 
Senior Staff
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2. Treasury Manager 

a. Melakukan verifikasi pengajuan surat pembayaran  

b. Memberikan persetujuan surat pembayaran untuk 

kegiatan operasi dan investasi perusahaan 

3. Treasury Operation Assistant Manager 

a. Menindaklanjuti verifikasi surat pembayaran yang telah 

dilakukan Treasury Maneger 

b. Memastikan pembuatan surat pembayaran telah sesuai 

Tata Kelola Operasi Pembayaran perusahaan 

c. Memberikan Laporan Cash Out Projection kepada 

Treasury Manager 

4. Employee Cash Operation Senior Staff 

a. Bertindak sebagai pengendali atas pembayaran kegiatan 

operasional internal perusahaan 

b. Membuka perizinan Cash Card Uang Muka Kerja 

c. Melakukan pembayaran Dinas Luar Negeri 

d. Melakukan clearing BOC pembayaran pekerja internal 

5. Third Party Cash Operation Analyst 

a. Bertindak sebagai pengendali atas pembayaran kegiatan 

operasional eksternal perusahaan 

b. Melakukan pembayaran tagihan Valas dalam rupiah 

c. Melakukan Clearing BOC pembayaran eksternal 

6. Cash Management Assistant Manager 
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a. Menjaga hubungan dengan bank untuk pengelolaan 

Dana Deposit On Call 

b. Melakukan Beauty Contest Bank untuk mendapatkan 

rate dana Idle Perusahaan yang tinggi 

c. Melaporan dana kas perusahaan kepada Treasury 

Manager 

7. Cash Reporting 

a. Membuat laporan status rekening harian 

b. Melakukan pengelolaan Bank Garansi harian 

8. Cash Planning & Evaluation 

a. Membuat laporan arus kas 

b. Melakukan pengelolaan rekening pooling,  

c. Melakukan proyeksi cash in flow mingguan dan 

bulanan 

d. Membuat perminataan dana tambahan kebutuhan 

bulanan serta melakukan swap valas. 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

Pertamina EP adalah Perusahaan yang menyelenggarakan kegiatan 

kegiatan usaha di sektor hulu bidang minyak dan gas bumi, meliputi 

eksplorasi dan eksploitasi serta kegiatan komersial berupa penjualan 

minyak bumi dan gas. 

Berdasarkan anggaran dasar Perseroanyang tertuang pada 

persetujuan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomo AHU-
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0009150.AH.01.02. Tahun 2016 tanggal 15 Mei 2016 kegiatan usaha 

Pertamina EP adalah : 

1. Eksplorasi dan minyak, gas bumi, coal bed, methane, dan shale 

gas, dan 

2. Penjualan produksi minyak,gas bumi, coal bed, methane, dan 

shale gas hasil kegiatan usaha eksplorasi dan eksploitasi.  

Dalam melaksanakan kegiatan hulu disektor MIGAS Pertamina EP 

memiliki segmen wilayah yang tersebar di seluruh wilayah Indonesia 

dengan pembagian 5 Asset dan 17 Field. Kegiatan usaha eksplorasi 

MIGAS Pertamina EP meliputi kegiatan studi geologi dan geofisika, 

pematangan lead dan prospek, kegiatan survei geologi dan geofisika, serta 

pemboran eksplorasi. Total temuan pada kegiatan eksplorasi pada tahun 

2017 adalah 64.5 MMBOE (2C RR). Kegiatan usaha eksploitasi MIGAS 

Pertamina EP meliputi kegiatan operasi produksi baik melalui operasi 

sendiri maupun pola kemitraan. Total Produksi 253 MMBOEPD, total 

produksi minyak mentah 2017 : 77.154 BOPD, total produksi gas bumi 

2017 : 1.018 MMSCFD. Sedangkan untuk kegiatan usaha komersial dalam 

penjualan MIGAS yang dihasilkan dari hasil operasi sendiri maupun mitra 

Technical Assistance Contract (TAC) dan Kerjasama Operasi (KSO) 

memiliki total penjualan minyak mentah 2017 : 77.934 BOPD, total 

penjualan gas bumi 2017 : 798 MMSCFD. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Bidang kerja yang di tempati praktikan adalah FungsiTreasury 

Opertaion. Fungsi Treasury & Finance Operation adalah pengendalian 

penerimaan dan pengeluaran, penyediaan dana baik di Kantor Pusat 

maupun unit kegiatan operasi lainnya serta menyelenggarakan 

administrasi yang baik dan benar. 

Fungsi Treasury & Finance Operation mempunyai fungsi antara 

lain sebagai Pengelola Dana (Cash Management) yang meliputi:  

a. Menyediakan dana likuid yang cukup untuk memenuhi kebutuhan 

operasi dan kewajiban lainnya baik jangka pendek maupun jangka 

panjang.  

b. Memanfaatkan dana secara efektif dan efisien.  

c. Pengawasan yang cukup terhadap penerimaan dan pengeluaran dana.  

d. Memiliki catatan yang memadai mengenai dana perusahaan.  

Dalam pengelolaan dana, Fungsi Treasury & Finance Operation 

menggunakan Cash Planning (Perencanaan Dana), Cash Flow 

Management (pengelolaan penerimaan dan penggunaan dana secara tepat 
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waktu) serta melakukan Investment of Excess Funds (pemanfaatan dana 

lebih). 

Suatu yang tidak kalah penting dan harus diterapkan dalam 

pengelolaan dana perusahaan adalah adanya Internal Control 

(Pengendalian Intern) yang memadai atas penerimaan dan penggunaan 

dana.  

Pengendalian intern atas penerimaan dan penggunaan dana harus 

memperhatikan hal-hal sebagai berikut:  

a. Tanggung jawab pengelola dana harus dinyatakan dengan jelas dan 

tegas.  

b. Harus diadakan pemisahan antara fungsi pengelola dana dan fungsi 

pembukuan.  

c. Rekonsiliasi bank harus dibuat dengan mengikutsertakan orang yang 

tidak terlibat dalam pengelolaan dana.  

d. Semua penerimaan dan penggunaan dana harus didukung oleh 

dokumen yang sah dan telah ditandatangani oleh pejabat yang 

berwenang.  

e. Semua dana yang diterima Unit Kegiatan Operasi lainnya harus segera 

disetorkan ke Bank atau ditransfer ke Kantor Pusat pada hari yang 

sama.  

f. Pembayaran secara tunai hanya dapat dilakukan kepada pekerja untuk 

pembayaran dalam mata uang selain Rupiah  
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g. Semua pembayaran kepada pihak ketiga harus dilakukan dengan 

Transfer Bank yang ditandatangani oleh dua pejabat yang berwenang 

sesuai otorisasi.  

h. Pemisahan antara expenditure-authority dengan payment-authority.  

i. Bukti Transfer Bank dan Cheque harus mempunyai nomor urut dan 

dipertanggungjawabkan tiap nomornya.  

j. Bukti Transfer Bank dan Cheque/Giro Bilyet yang salah/batal agar 

dicap “Batal” dan tetap ada di dalam file untuk 

pertanggungjawabannya.  

k. Semua dokumen yang telah dilakukan pembayarannya harus dicap 

"lunas".  

B. Pelaksanaan Kerja 

Selama melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan praktikan 

mendapatkan 4 tugas dari perusahaan untuk membuat surat pembayaran 

untuk pekerja, membuat penjurnalan atas pembayaran yang telah 

dilakukan (Clearing Bank Out Come), membuat Cash Out Projection 

untuk pengeluaran yang akan terjadi seminggu kedepan dan Membuat 

analisis Cash Avaibility. 

1. Membuat surat pembayaran untuk pekerja 

Kegiatan kerja praktikan selama melakukan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) di PT Pertamina EP salah satunya adalah membuat 

surat pembayaran untuk pekerja. Yang termasuk di dalam pembayaran 

kepada pekerja diantaranya adalah: 
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a. Upah, THR, Tantiem/Bonus, dan Insentif, 

b. Uang Pesangon, 

c. Lembur dan uang makan, 

d. Biaya penggantian pengobatan/kesehatan, 

e. Biaya penggantian dinas, 

f. Uang Muka Kerja, 

g. Uang Muka Dinas dan 

h. Surat Permintaan Proses Pembayaran (SP3) kepada 

Pekerja. 
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Gambar III. 1 Alur Kerja Pembayaran Fungsi Treasury PT Pertamina EP 

Sumber : data diolah oleh praktikan 
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Proses pembayaran yang dilakukan Fungsi Treasury Operation 

diawali dengan menerima surat perintah proses pembayaran dari Para 

Manager terkait seperti Head Verification manager, Finance Asset 

Manager, Finance Field Manager. Surat tersebut akan diterima 

pertama kali olehTreasury Manager, selanjutnya surat tersebut di 

lanjutkan kepada Asistant Manager Treasury Operation, untuk 

dilakukan proses pembayaran. Assistant Manager Treasury Operation 

membagi 2 proses pembayaran, bila surat pembayaran ini ditujukan 

untuk pihak ketiga, eksternal perusahaan maka surat tersebut akan 

diberikan kepada Third Party Cash Operation Analyst, dan bila surat 

pembayaran ini ditujukan untuk pembayaran kegiatan operasi 

perusahaan internal maka surat tersebut akan dikirimkan kepada 

Employee Cash Operation Senior Staff.Employee Cash Operation 

Senior Staff dan Third Party Cash Operation Analyst membuatkan 

surat perintah proses pembayaran tersebut dan mengirimkan kembali 

kepada assistant treasury manager untuk diperiksa, bila surat tersebut 

telah benar maka Employee Cash Operation Senior Staff dan Third 

Party Cash Operation Analyst akan mengirimkan surat tersebut 

kepada Bank terkait. Langkah Employee cash operation senior staff 

dalam membuat surat perintah proses pembayaran diserahkan kepada 

praktikan dan praktikan akan melaksanakan beberapa langkah sebagai 

berikut : 
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a. Praktikan melakukan register pada portal website Pertamina 

EP, dan membuka inbox untuk melihat pesan yang dikirim 

oleh assistant treasury manager,dapat dilihat pada lampiran 

7. 

b. Selanjutnya praktikan akan melakukan klik pada gambar 

pesan yang tertera di E-Corespondece, dan pesan tersebut 

akan menampilkan memorandum lembar penerus,seperti 

pada lampiran 8. Langkah selanjutnya praktikan klik 

preview untuk melihat isi surat yang diajukan, 

c. Praktikan akan mencatat semua keterangan yang tertera 

pada lembar memorandum, dimulai dari nomor surat, 

keterangan asal surat, kode surat dan jumlah dana yang 

diminta untuk dibayar pada lembar excel, yang nantinya 

akan dijadikan dasar rekapitulasi pembayaran harian,dapat 

dilihat melalui lampiran 9. 

d. Setelah langkah C dilakukan maka praktikan akan 

membuka akun MySAP, dan praktikan klik Bank 

Instruction Letter (BIL). Bila telah klik BIL maka akan 

muncul lembar kerja BIL seperti pada lampiran 10, dan 

prakitkan akan mengisi lembar kerja tersebut, seperti 

tanggal pengajuan bayar (Run Date), identification ( kode 

surat pengajuan), house bank ( bank yang ditunjuk untuk 

melakukan pembayaran), account ID (bentuk pembayaran 
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IDR/ USD), Company Code (tahun berjalan yaitu 2019), 

Fiscal Year (tahun 2021). 

e. Setelah itu klik execute untuk menindaklanjuti, bila data 

yang dicari sudah muncul maka langkah selanjutnya adalah 

klik print Bank Instruction Letter (BIL). Bank Instruction 

Letter adalah perintah transfer yang dihasilkan oleh sistem 

ERP.Serta lakukan print memorandum yang telah praktikan 

buka pada portal PEP tadi.BIL dapat dilihat pada lampiran 

11. 

f. Kemudian praktikan menyusun surat tersebut dan 

menyerahkan kepada staf senior untuk diserahkan kepada 

assistant manager. 

2. Menyusun dan Memeriksa Surat Pembayaran 

Setelah dilakukan pencetakan surat pembayaran praktikan 

selanjutnya melakukan penyusunan dan pemeriksaan terhadap 

surat pembayaran tersebut. Dengan langkah – langkah sebagai 

berikut : 

a. Menyusun Surat Pembayaran 

1. Lembar surat di tampilan terdepan diisi lembar surat 

dari hasil cetak excel yang praktikan buat, 

2. Lembar kedua, surat yang disusun berasal dari hasil 

cetak aplikasi MySAP, 
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3. Lembar yang ketiga berasal dari data E-

Correspondence yang berisi rincian dana yang harus 

dibayarkan, dan 

4. Lembar ke empat adalah surat yang beraasal dari E-

Correspondence yang berisi Memorandum Surat 

b. Memeriksa Surat Pembayaran 

1. Memeriksa Nama Asset/Field yang meminta surat 

pembayaran pada lembar surat pertama yang di buat 

dari Excel dan pada lembar surat terakhir dari E-

Correspondance yaitu Memorandum surat. 

2. Memeriksa NomorAsset/Field yang meminta surat 

pembayaran pada lembar surat pertama yang di buat 

dari Excel dan pada lembar surat terakhir dari E-

Correspondance yaitu Memorandum surat. 

3. Memerika Kode Surat yang meminta surat 

pembayaran pada lembar surat pertama yang di buat 

dari Excel dan pada lembar surat terakhir dari E-

Correspondance yaitu Memorandum surat. 

4. Memeriksa Nomor Surat dan Total Pembayaran pada 

lembar pertama dan lembar kedua. 

5. Terakhir, praktikan memeriksa rincian bisaya lembar 

kedua dan ketiga, termasuk nama penerima biaya 

pembayaran tersebut, bila di lembar kedua dan ketiga 
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terdapat perbedaaan praktikan memberikan catatan 

dengan menggunakan secarcik kertas, agar Employee 

Cash Operation Senior Staff mudah mengetahui. 

3. Clearing BOC 

Clearing yang berada di PT. Pertamina EP berbeda 

pengertiaanya dengan Kliring yang biasa dikenal adalah cara 

perhitungan utang atau piutang dalam bentuk surat-surat 

dagang dan surat-surat berharga jangka pendek obligasi dari 

satu bank ke bank lainnya. Berdasarkan tata kelola organisasi 

PT. Pertmina EP,Clearing memiliki pengertian aktivitas 

penyelesaiaan pembukuan atas transaksi uang masuk dan 

keluar di sistem MySAP. Penyelesaian pembukuan sama 

seperti halnya kita melakukan pencatatan Ayat Jurnal 

Penyesuaian, yaitu menyelesaikan pembayaran yang telah 

dilakukan namun belum  dilakukan pencatatan. 

Clearing atas uang masuk disebut Clearing Bank In Come 

yang bersumber dari Droping dana dari PT.Pertamina 

(Persero), kelebihan dana uang muka kerja ataupun SP3, dan 

lain sebagainya. Sedangkan untuk clearing atas uang keluar 

disebut Clearing Bank Out Come, yang biasanya terjadi untuk 

pembayaran vendor maupun pekerja. 

Pengertian Clearing Bank In Come berdasarkan Tata 

Kelola Organisasi PT. Pertamina EP adalah aktivitas 
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penyelesaian pembukuan atas transaksi uang masuk di sistem 

MySAP. Sedankan Clearing Bank Out Come adalah aktivitas 

penyelesaian pembukuan atas transaksi uang keluar di sistem 

MySAP. Tahapan dalam menyelesaikan proses clearing 

melibatkan 2 langkah, langkah yang pertama adalah melakukan 

pengidentifikasiian data Clearing, kedua melakukan 

prosesClearing. 

a. Proses Identifikasi Clearing. 

Proses identifikasi pada data yang ada di MySAP adalah 

dengan pemberian keterangan data tersebut milik siapa,dan  

siapa yang harus bertanggung jawab atas informasi dana yang 

terdapat dalam data MySAP, hal ini akan berhubungan kepada 

siapa proses clearing ini harus dilakukan. 

Kemudian memberi keterangan Bank, apakah informasi 

dana yang ada dalam MySAP tersebut Clearing BIC ataupun 

BOC. Pemberian keterangan ini memudahkan Fungsi Treasury 

bila ada pihak terkait menanyakan tentang dana yang telah 

masuk atau telah dibayarkan dari ataupun ke pihak vendor 

maupun pekerja. 
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Gambar III. 2 Alur Kerja Proses Identifikasi Clearing 

Sumber : data diolah oleh praktikan 

Langkah yang dilakukan praktikan dalam melakukan 

identifikasi Clearing  adalah dengan cara sebagai berikut. 

1) Praktikan membuka aplikasi MySAP perusahaan dan 

melakukan registrasi. Setelah berhasil masuk pada 

aplikasi MySAP, praktikan memasukkan kode FBL3N 

pada kolom pencarian, untuk membuka lembar kerja 

Clearing BOC.  

2) Setelah terbuka lembar kerja Clearing BOC yaitu G/L 

Account Line Item, langkah selanjutnya yang praktikan 

lakukan adalah memasukkan kode G/L Account dari 

Tiap masing-masing Bank, dan Company Code. Kode 

G/L Account untuk Bank Mandiri Adalah 

XXXXXX1715, Bank BNI adalah XXXXXX2715, BRI 

adalah XXXXXX3175. Lembar kerja Clearing BOC 

dapat dilihat pada lampiran 12. 

Masuk 
Kedalam 
Aplikasi 
MySAP 

Download Data 
CLearing dari 
Aplikasi MySAP 

Melakukan 
identifikasi PIC 
data Clearing 

Melakukan 
Identifikasi Tipe 
Data Clearing 

Membuat Pivot 
Table 

Membuat 
Pivot Table 
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3) Bila langkah 2 telah terlaksana dengan baik maka 

langkah yang selanjutnya praktikan lakukan adalah 

mendownload data Clearing BOC tersebut untuk di 

olah di Microsoft Office  Excel dengan cara klik file > 

klik Export Data>Local Worksheet, atau bisa dilakukan 

dengan cara menekan tombol SHIFT + F4 secara 

bersamaan. 

4) Tahap awal praktikan melakukan menghapus beberapa 

kolom lembar kerja yang dianggap tidak dibutuhkan 

untuk penyelesaian proses Clearing BOC.  Kolom lebar 

kerja yang dihapus adalah kolom lembar kerja 

Cleared/open items symbol,kolom Clearing 

Document,kolom Entry Date, kolom Posting Date, 

Posting Period, Business Place, Posting Key, Amount in 

local currency, serta jumlah total yang berada di baris 

paling bawah dari lembar kerja Clearing.  

5) Kemudian praktikan melakukan pemilahan data, karena 

ada banyak data yang tidak seharusnya dikerjakan di 

Fungsi Treasury Operation. Pemilahan data ini 

dilakukan praktikan dengan menambahkan kolom 

keterangan disamping kolom username. Kolom 

keterangan yang sudah jadi, lalu dimasukkan rumus 

VLOOKUP dengan memanfaatkan data Clearing 
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sebelumnya yang telah di pisah-pisahkan Staff Senior 

sehingga praktikan dapat memanfaatkan template 

tersebut. Rumus Vlookup adalah sebagai berikut 

=VLOOKUP(B7;[4.xlsx]Sheet1'!$B$2:$J$1818;9;0), 

B7 adalah document number yang dijadikan sebagai 

dasar lookup Value, [4.xlsx]Sheet1'!$B$2:$J$1818 

adalah table array dari data excel sebelumnya, yaitu 

kumpulan baris dan kolom yang praktikan ingin cari, ;9 

coloum index number adalah nomor posisi index kolom 

berupa data yang akan dicari pada tabel referensi, 

penjelasan tentang langkah ini dapat di lihat pada 

lampiran 13. 

6) Bila kolom keterangan telah terbuat maka langkah 

selanjutnya dalam melakukan pemilahan data clearing 

praktikan menambahkan kolom Bank disamping kolom 

keterangan. Dan praktikan memasukkan rumus 

IFERROR VLOOKUP. Rumus IFERROR 

VLOOKUPadalah=IFERROR(VLOOKUP(A2;[6.xlsx]

Sheet1!$A$2:$K$1123;11;1);" ").  

7) Bila rumus ini telah dimasukkan maka kolom bank akan 

terisi kata BIC dan BOC secara otomatis dan hal ini 

akan memudahkan praktikan untuk mengejakan proses 
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clearing BOC BIC, tampilan keterangan BIC dan BOC 

dapat dilihat pada lampiran 14. 

8) Proses pemilahan telah usai langkah terakhir dalam 

pemilahan ini adalah praktkan membuat pivot table 

untuk meringkas data yang telah praktikan olah, dan 

memudahkan praktikan memberikan laporan kepada 

pihak terkait yang mungkin menanyakan dana masuk 

ataupun sudah keluar untuk vendor dan pekerja. Bentuk 

Pivot Tabel dapat dilihat melalui lampiran 15. 

b. Proses Clearing BOC 

Setelah melakukan proses  pemiliahan data Clearing BIC 

ataupun BOC langkah selanjutnya yang praktikan lakukan 

adalah Clearing BOC.  

 

 

 

 

 

 

Gambar III. 3 Alur Kerja Proses Clearing BOC 

Sumber : data diolah oleh praktikan 

Langkah-langkah yang praktikan lakukan untuk Clearing 

BOC adalah sebagai berikut : 

Masukkan 
Fitur  Filter 
dalam lembar 
Excel 

Masukkan 
Formula "Right" 
dilembar Excel 

Kembali Login 
pada Aplikasi 
MySAP 

Salin Dokumen 
Number yang 
akan 
diselesaikan 

Input Document 
Number Ke 
Aplikasi MySAP 

Lakukan Edit 
Text 
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1) Bila proses pemilahan telah usai maka praktikan akan 

melakukan BLOK keseluruh kolom dan baris lalu klik 

data > filter, setelah itu praktikan melakukan klik view 

>freeze panes. 

2) Selanjutnya praktikan lakukan edit text dengan cara klik 

filter dikolom “document header text” lalu klik text 

filters > contains> memasukan angka 2019 sesuai 

transaksi pembayaran > OK. 

3) Kemudian praktikan memasukkan rumus RIGHT pada 

kolom text, =RIGHT(G2;5), rumus Right digunakan 

karena data yang dijadikan sebagai dasar pengambilan 

sampel berada disisi sebelah kanan kolom text, dan 

keterangan 5 merupakan 5 angka yang diambil sebagai 

dasar pengenaaan sampel. Lalu praktikan copy rumus 

tersebut sampai baris paling bawah. 

4) Selanjutnya praktikan melakukan clear filter from 

document header text, kemudian praktikan copy data 

pembayaran pekerja SRT 31XX F1X12 PTEP yang 

berada dikolom text di lembar kerja Microsoft Excel 

yang baru, yang nantinya membantu mempermudah 

proses clearing di MySAP 

5) Setelah di paste di lembar excel yang baru keterangan 

text tadi diolah dengan cara klik Data > Text to 
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Columns > Next > DELETE garis setelah tulisan SRT > 

Next > Klik tulisan F1X12 > TEXT pada Column data 

format > finish. Selanjutnya tulisan SRT 31XX F1X12 

PTEP akan terpisah menjadi 3 bagian dan SRT 31XX 

PTEP di hapus. 

6) Kemudian kita lakukan filter pada kolom text dengan 

sebelumnya meng-copy F1X12 dan Paste pada contains 

text filters. Maka akan muncul data seperti gambar 

dibawah ini. 

7) Selanjutnya praktikan men-copy angka “document 

number” untuk di paste pada aplikasi MySAP. Di 

Aplikasi MySAP praktikan klik DocumentNo>set Filter 

> multiple selection for document number > Paste > 

Excute. Maka akan muncul gambar seperti lampiran 16. 

9) Sebelum melakukan edit text praktikan harus 

memastikan bahwa hasil data yang akan diclearingkan 

sudah bernilai 0.Baru lemudian praktikan lakukan edit 

text pada MySAP dengan menekan tombol F5 >Mass 

Exchange> kolom Text > menulis SRT-F1X12 > 

Execute.Lampiran Nomor 17 menunjukan Document 

Number yang belum dilakukan Edit Text sehingga dapat 

diliat pada kolom Text masih kosong, sedangkan bila 

kita telah melaksanakan Edit Text maka kolom Text 



37 
 

 

akan berubah sesuai dengan kode surat pembayaran hal 

ini dapat dilihat pada lampiran nomor 18. 

10) Langkah terakhir adalah praktikan pindah ke lembar 

kerja excel, pada kolom keterangan praktikan 

menuliskan kode clearing yang merupakan tanda bahwa 

nomor surat F1X12 telah dilakukan Clearing. 

4. Pembuatan Cash Out Projection 

Cash Out Projection adalah prakiraan arus kas yang keluar 

selama waktu tertentu untuk kegiatan operasional maupun 

investasi perusahaan. Bagi perusahaan cash out projection 

sangatlah penting, karena hal ini menyangkut kebutuhan dana 

yang harus dikeluarkan untuk memenuhi kegiatan operasi dan 

investasi perusahaan. Bila perusahaan tidak memiliki cash out 

projection hal ini sangat berbahaya, karena perusahaan akan 

memiliki lost of control terhadap dana kas yang ia miliki, 

sehingga bisa terjadi pengeluaran lebih besar dibanding dengan 

penerimaan kas nantinya. Data cash out projection didapatkan 

dari masing-masing Asset dan Head Office yang telah 

dikirimkan kepada Employee Cash Opertaion Senior Staffuntuk 

digabungkan dan diolah menjadi cash out projection mingguan. 

Data yang dikirim dari dari setiap masing-masing asset telah 

terdiri dari perencanaan pengeluaran mingguan dari setiap 

fieldnya,perencanaan pengeluaran mingguan tersebut terdiri 
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dari pembayaran kepada vendor dan pekerja. Begitu pun pada 

kantor pusat didalamnya telah terdapat rincian proyeksi 

pengeluaran pembayaran. 

Data yang terdapat di dalam Cash Out Projection adalah 

sebagai berikut : 

1) Outstanding BIL adalah perintah pembayaran yang 

harus dilaksanakan di hari senin setelah proses 

pencatatan cash out projection di hari jumat. 

2) Outstanding miro adalah data untuk pembayaran atas 

pengajuan dana yang telah masuk selama  

3) Asset 1 sampai 5 adalah kumpulan data atas dana yang 

diperlukan untuk melakukan pembayaran atas masing-

masing asset 

4) Head Office : kebutuhan pembayaran kantor pusat 

dalam cash out projection terdiri atas 2 jenis yaitu : 

a. Pertamina Drilling System Indonesia : 

digunakan untuk melakukan pembayaran 

pengeboran untuk satu minggu ke depan 

5) ECS dan Cash Call Unitisasi adalah perencanaan 

pembayaran yang akan dilakukan satu minggu kedepan 

untuk membayar mitra 

6) Pembayaran Pajak terdiri dari 
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a. PPH : dibayarkan setiap tanggal 10 bulan 

berikutnya  

b. PPN : akan dicatat kebutuhan pembayarannya 

ketika memasuki tanggal 15 kewajiban pajak 

setiap bulannya 

c. C&D Tax : akan dicatat kebutuhan 

pembayarannya ketika memasuki tanggal 15 

kewajiban pajak setiap bulannya 

7) Abondement Set Restoration ( ASR) kebutuhan dana 

untuk melakukan pemulihan tempat pasca pengeboran, 

kebutuhan ini akan dicatat pada cash out projection 

setiap 6 bulan sekali setiap tahunnya. 

8) Lifting minyak mentah, gas & LPG : terdiri atas 

pembayaran kewajiban lifting kepada pemerintah, 

pencatatan kebutuhan untuk biaya lifting hanya akan 

terjadi pada akhir bulan setiap bulannya. 

9) Gaji pegawai : pembayaran kepada pegawai akan 

dicatat dalam pembuatan Cash Out Projection setiap 

akhir bulan  
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Gambar III. 4 Alur Kerja Cash Out Projection 

Sumber : data diolah oleh praktikan 

 

Proses pembuatan Cash Out Projection yang 

dilakukan praktikan adalah sebagai berikut : 

1) Praktikan menerima data dari Employee Cash 

Operation Senior Staf dan Third Party Operation 

Analyst, 

2) Praktikan memasukkan data perencanaan pengeluaran 

masing – masing Asset dan Head Office, Business 

Partnership and Finance, Fungsi Tax dan lainnya 

kepada lembar kerja excel Cash Out Projection. Data 

dari masing – masing asset/field ditampilkan pada 

lampiran nomor 19. 

3) Cara memasukkan data kedalam lembar kerja yang 

telah tersedia pada Cash Out Projection dengan cara 

Copy data pengeluaran masing-masing asset, lalu paste 

Menerima Data Cash Out 
Projection Masing-Masing 
Aset Dari Senior Staff 

Melakukan Input Data Pada 
Lembar Kerja Cash Out 
Projection 

Memastikan Input Data 
Benar Dengan Menggunakan 
Formula 

Mengirim Kepada Senior Staf 
Data Cash Out Projection 
Mingguan 
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pada masing – masing asset yang telah tersedia di 

lembar kerja. Lembar Excel Cash Out Projection yang 

telah tersedia dilampirkan pada lampiran 20. 

4) Setelah dilakukan copy paste,praktikan melakukan 

pengecekan atas data tersebut telah benar atau belum, 

dengan cara memasukan rumus =J72-'[ASSET 4 

Proyeksi Cash Out 12-16 Agustus 

2019.xlsx]REKAP'!I9. Bila rumus ini telah 

dimasukkan dan data copy paste kita tidak salah maka 

hasil dari rumus ini akan menghasilkan angka 0 atau 

tanda -, yang berarti total pengeluaran di lembar kerja 

cash out projection sama dengan total pengeluaran 

yang ada di masing-masing lembar kerja asset. 

5) Penjelasan mengenai rumus diatas, J72 adalah total 

pengeluaran asset 4 yang ada di lembar kerja cash out 

projection, '[ASSET 4 Proyeksi Cash Out 12-16 

Agustus 2019.xlsx]REKAP adalah data total 

pengeluaran asset 4 di lembar kerja pengeluaran asset 

4, !I9 penguncian data agar data yang digunakan valid, 

penguncian data ini dilakukan dengan cara menekan 

tombol F4. 

6) Selanjutnya yang praktikan lakukan setelah copy paste 

data ke lembar cash out projection, memasukkan hasil 
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jumlah total pengeluaran dari seluruh aset dan kantor 

pusat ke lembar kerja cash out projection yang siap 

untuk diserahkan ke Cash Management untuk 

dianggarkan dana yang dibutuhkan untuk pengeluaran 

per minggunya. Lembar kerja Excel yang dilaporkan 

ke Cash Management dapat dilihat pada lampiran 21. 

5. Melakukan AnalisisCash Avaibility 

Kesempatan yang didapat praktikan selain mengurus surat 

pembayaran dan melakukan penjurnalan adalah membantu 

menganalisis kas. Analisis kas sangat diperlukan guna 

memastikan kas yang tersedia cukup untuk membiayai kegiatan 

operasional dan investasi perusahaan. Sedangkan untuk kas 

adalah saldo dari aliran kas masuk dikurangi aliran kas keluar 

selama periode perusahaan beroperasi dalam bentuk tunai. 

PT Pertamina EP, sejalandenganarahan PT Pertamina 

(Persero),memiliki sistem pengendalian yang cukup baik 

dengan menetapkan tingkat Cash Availibility sebesar 6,35%. 

Cash Availibility diatur guna memastikan dana yang tersedia 

cukup untuk mendanai kegiatan operasional dan kegiatan 

investasi perusahaan. Rumus Cash Availibility Pertamina EP 

adalah sebagai berikut: 

%100x
SalesAnnualized

BalanceCashEnding
tyAvailibiliCash   
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Untuk contoh  perhitungan praktikan melampirkannya pada 

lampiran 22. Pengendalian Cash Availibility bagi Praktikan 

sendiri memiliki kesamaan dengan dengan financial 

performance yang ada di perbankan yaitu,Capital Adequacy 

Ratio, mengukur kecukupan modal yang dimiliki bank untuk 

menunjang aktiva yang mengandung atau menghasilka resiko, 

misalnya kredit yang diberikan. Berdasarkan Banking For 

International Settlement (BIS)  menetapkan CAR yang baik 

untuk Bank adalah 8%.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III. 5 Alur Kerja Analisis Cash Avaibility 

Sumber : data diolah oleh praktikan 

Langkah – langkah yang dilakukan dalam melakukan 

analisis kas adalah sebagai berikut : 

1. Mendapatkan data laporan saldo kas akhir dan penjualan 

yang disetahunkan, 

Mendapatkan DataLaporan 
Saldo Kas Akhir dan 
Penjualan Disetahunkan 

Menginput Data Saldo Kas 
Akhir dan Penjualan 
Disetahunkan Dalam Formula 

Melakukan Kalkulasi Cash 
Avaibility 

Melakukan Analisis Data 
Kalkulasi dan Mengambil 
Keputusan 
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2. Menginput data laporan saldo kas akhir dan penjualan yang 

disetahunkan kedalam formula perhitungan Cash Avaibility, 

3. Melakukan Kalkulasi dengan memanfaatkan saldo akhir 

dari Cash & Bank Daily Reporting dengan proyeksi 

penerimaan penjualan yang telah dilakukan. 

4. Melakukan analisis data kalkulasi dan mengambil 

keputusan, dengan memasukkan saran permintaan dropping 

ataupun melakukan swap mata uang. 

Dropping dana adalah sumber penerimaan dana dari induk 

perusahaan yaitu PT Pertamina (Persero) sebagai bentuk 

pelunasan hutang piutang. Hal-hal yang perlu diperhatikan 

dalam melakukan permintaan dropping adalah memastikan 

bahwa cash availibility telah kurang ataumendekati dari 

ambang batas yang ada sebagaicontoh, permintaaan dropping 

dapat dilakukan saat kita telah melakukan pembayaran Pajak 

Pertambahan Nilai ( PPN ) dimanarealisasi cash out 

cukupbesar. Bila cash availability terbuktiberada di 

bawahbatas optimal,maka kita dapat melakukan pengajuan 

droping, disertai bukti laporan cash and bank daily report yang 

didalamnya terdapat perhitungan cash avaibility. Kemudian 

apabila dana dropping yang kita ajukan tidak direalisasikan 

oleh induk perusahaan denganpertimbanganjumlah mata uang 
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dollar kita masih mencukupi maka, hal yang harus dilakukan 

adalah melakukan SWAP.  

Swap adalah pertukaran mata uang Dollar yang dimiliki PT 

Pertamina EP ke Pertamina Persero untukdikonversi menjadi 

mata uang rupiah. Ukuran dalam melakukan Swap Currency 

adalah memperhatikan uang sisa dollar yang harus tetap 

tersedia bagi Pertamina EP Asumsi persediaan Swap adalah 

dengan mempertimbangkan kebutuhan dana USD bulanan 

yaitu untuk pembayaran Bagian Negara atas Penjualan 

Minyakdan Gas Bumi, Pembayaran Pajak, dan Pembayaran 

PIhak Ketiga. 

A. Kendala yang Dihadapi 

1. Pada proses pemeriksaan dokumen pembayaran praktikan mengalami 

kendala dikarenakan praktikan tidak memahami kode pembayaran 

untuk masing-masing asset perusahaan. 

2. Pada proses penyelesaiaan clearing praktikan memiliki kendala untuk 

mengidentifikasi proses uang masuk dan keluar serta kepada pihak 

mana yang bertanggung jawab atas clearing yang akan terjadi, 

sehingga praktikan mengalami keterlambatan dalam menyelesaikan 

tugas identifikasi tersebut. 

3. Pada proses pembuatan Cash Out Projection praktikan memiliki 

kendala untuk mendapatkan angka Outstanding BIL dan Outstanding 

MIRO, dikarenakan Rekapan Harian Outstanding BIL berada di pihak 
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Senior Staff dan outstanding MIRO berada di Aplikasi MySAP, yang 

mana praktikan tidak memiliki akses untuk masuk kedalamnya. 

B. Cara Mengatasi Kendala yang Dihadapi  

1. Dalam penyelesaiaan pemeriksaan dokumen pembayaran praktikan 

mencatat kode pembayaran untuk tiap masing-masing assetnya dengan 

mengamati dokumen pembayaran bulan sebelumnya, sehingga 

praktikan dapat mengerjakan pemeriksaan dokumen dengan baik dan 

benar dan tujuan pembayaran tersebut sesuai dengan pihak penerima 

karena kode yang dimasukkan telah sesuai. 

2. Untuk proses pengidentifikasian tersebut praktikan mencoba 

mengakali dengan menggunakan rumus IFERROR VLOOKUP untuk 

mengeteahui jenis data yang praktikan terima apakah uang masuk atau 

keluar dengan memanfaatkan data lama yang senior staff berikan dan 

ada keterangan uang masuk dan keluar, sedangkan untuk 

mengindentifikasi pihak mana yang harus bertanggungjawab akan 

proses clearing dilakukan praktikan menanyakan kepada staff senior, 

dan hasilnya proses pencatatan kepada siapa yang lebih bertanggung 

jawab akan proses clearing ini adalah, menanyakan kepada seluruh 

divisi yang biasanya berkaitan dengan proses clearing ini, misalnya ke 

fungsi Business Partnership Finance, Masing-masing Asset, ataupun 

ke fungsi Cash Management. 

3. Cara mengatasi kendala untuk mendapatkan data outstanding BIL dan 

MIRO ini praktikan melakukan komunikasi dengan staff senior untuk 
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meminta data outstanding BIL dan MIRO ini, dan untuk akses MySAP 

ini praktikan diberikan akses dengan sedikit kendala lagi praktikan 

tidak dapat mengkases MySAP sewaktu-waktu, karena Akes tersebut 

tidak dapat digunakan pada waktu yang bersamaan oleh beberapa 

orang. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

Setelah melaksakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan Selama 42 

hari terhitung dari 22 Juli 2019 sampai dengan 16 September 2019 di PT 

PertaminaEP, praktikan dapat menyimpulkan bahwa kegiatan Praktik 

Kerja Lapangan sangatlah bermanfaat bagi Praktikan, dikarenakan 

praktikan dapat menerapkan ilmu yang telah didapat selama menduduki 

bangku perkuliahan secara langsung di dunia kerja, serta dapat melihat 

perbedaan- perbedaan antara dunia kerja dengan teori yang dipelajari di 

masa perkuliahan.  

Banyak hal yang dapat praktikan simpulkan dari adanya kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan di PT Pertamina EP yaitu sebagai berikut : 

1. Praktikan mengetahui spesifikasi kerja di Fungsi Treasury Operation 

PT Pertamina EP, yaitu Alur Pembuatan Surat Pembayaran, Proses 

Clearing, Pembuatan Cash Out Projection Mingguan serta Praktikan 

mendapatkan ilmu tentang pengelolaan Kas  

2. Praktikan dapat memahami lingkungan kerja di Fungsi Treasury 

Operation PT Pertamina EP, sekaligus Praktikan dapat belajar 

bagaimana membangun hubungan baik dengan ataupun sesama 
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karyawan dan teman lain yang melakukan Kerja Praktik di PT 

Pertamina EP, 

3. Praktikan   mengetahui perbedaan cara membuat perencanaan uang 

dengan memanfaatkan data dari masing-masing aset, kantor pusat, 

dengan cara memanfaatkan data  tingkat pertumbuhan masa lalu, 

4. Pratikan juga mengetahui seberapa penting perusahaan harus memiliki 

ketersediaan uang kas yang cukup guna membiayai segala kegiatan 

operasi dan investasi perusahaan dengan menetapkan acuan standar 

tingkat toleransi ketersediaan kas. 

B. Saran 

Setelah mengetahui secara langsung kondisi dalam dunia kerja, 

maka praktikan ingin memberikan beberapa saran dan masukan yang 

diharapkan dapat bermanfaat untuk mahasiswa yang akan melaksanakan 

PKL, Universitas Negeri Jakarta dan PT. Pertamina EP. Berikut beberapa 

saran dan masukan dari Praktikan: 

1. Bagi Mashasiswa: 

a. Mahasiswa harus banyak melakukan persiapan baik dalam segi 

akademis maupun dalam segi keterampilan yang akan mendukung 

praktikan selama menjalani kegiatan PKL. 

b. Mahasiswa harus memiliki kemampuan komunikasi yang baik 

guna memudahkan diri mahasiswa untuk melakukan percakapan 

dengan karyawan, baik untuk membahas permasalahan yang 

dihadapi mahasiswa ataupun menanyakan apa yang harus 
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dilakukan mahasiswa,setelah menyelesaikan tugas yang ia 

kerjakan. 

c. Mahasiswa harus mampu menerapkan kedisiplinan dan tanggung 

jawab atas pekerjaan yang dia emban, guna membentuk jiwa 

profesional dalam bekerja. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta: 

a. Fakultas Ekonomi diharapkan dapat memberikan pembekalan 

kepada mahasiswa sebelum melaksanakan kegiatan PKL 

berlangsung agar mahasiswa dapat mengetahui bagaimana alur 

untuk melaksanakan kegiatan PKL. 

b. Fakultas Ekonomi diharapkan lebih dalam memberikan materi 

terkait Sistem Informasi Manajemen mengingat dalam dunia kerja 

sistem informasi manajemen sangatlah berguna dan sering 

digunakan saat bekerja. 

c. Fakultas Ekonomi diharapkan menjalin kerjasama yang baik 

kepada perusahaan dan instansi pemerintahan, agar memudahkan 

mahasiswa dalam mencari perusahaan untuk menjalankan kegiatan 

PKL dan agar kegiatan PKL juga dapat terlaksana dengan baik. 

3. Bagi PT. Pertamina EP: 

Diharapkan untuk dapat terus menjalin kerjasama dan hubungan 

baik dengan Universtitas Negeri Jakarta, terkhusus untuk prodi 

Manajemen agar mempermudah merekomendasi mahasiswa untuk 

melaksanakan kegiatan PKL selanjutnya. 
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Lampiran 6 Kegiatan Harian PKL 
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Lampiran 7Memorandum Lembar Penerus 

 

Lampiran 8Bentuk Memorandum yang terdapat pada E-Correspondence 
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Lampiran 9 Lembar Kerja Excel Rekap Pembayaran Harian 

 

Lampiran 10 Tampilan  menu Bank Instruction Letter 
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Lampiran 11 Lembar kerja Bank Instruction Letter siap di print. 

Lampiran 12 Lembar Kerja Clearing BOC 
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Lampiran 13Pemberian Keterangan PIC Clearing BOC 

 

Lampiran 14Pemberian Keterangan ClearingBIC dan BOC 
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Lampiran 15Pivot Table Rincian BIC BOC dengan Pihak PIC Terkait 

 

Lampiran 16Tampilan Document Number yang siap dilakukan Edit Text 
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Lampiran 17Tampilan Document Number yang belum dilakukan Edit Text 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 18Tampilan Document Number yang telah selesai dilakukan Edit Text 
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Lampiran 19Data Cash Out Projection dari masing – masing Asset dan Field 

 

Lampiran 20Lembar Kerja Microsoft Excel Cash Out Projection 
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USD 100.000.000 100.000.000 Oil USD 1.200.000.000

IDR 800.000.000.000 14.000 57.142.857 Gas USD 1.450.000.000

Total 157.142.857 Total 2.650.000.000

Sales Annualized

157.142.857

2.650.000.000

Cash

Availibility

Cash

Availibility
5,9%

Saldo Akhir Sales Annualized

Saldo Akhir

Lampiran 21Lembar Kerja Cash Out ProjectionuntukCash Management 

 

Lampiran 22 Bentuk Perhitungan Cash Avaibility 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



71 
 

 

Lampiran 23 Dokumentasi Setelah Presentasi untuk Pertamina EP 

 

Lampiran 24 Dokumentasi Photo Bersama 



72 
 

 

Lampiran 25 Kartu Konsultasi Bimbingan 
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Lampiran 26 Surat Persetujuan Sidang PKL 

 


