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ABSTRAK

Mita Octavianti. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Departemen
Akuntansi dan Keuangan PT. Kreasi AMA Indonesia terhitung sejak tanggal
29 Juli 2019 s.d. 20 September 2019. Program Studi Manajemen, Konsentrasi
Keuangan, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Tujuan dilaksanakannya PKL adalah untuk mengaplikasikan ilmu yang telah
diperoleh Praktikan selama perkuliahan dengan mempraktikannya secara
langsung, serta menambah pengalaman, pengetahuan, wawasan dan
keterampilan guna mempersiapkan diri dalam menghadapi persaingan di dunia
kerja yang sesuai dengan bidangnya. Laporan Praktik Kerja Lapangan ini
dibuat sebagai gambaran hasil pekerjaan selama 40 hari kerja untuk memenuhi
salah satu mata kuliah Program Studi S1 Manajemen.

Pekerjaan yang dilakukan Praktikan selama melaksanakan PKL adalah
menghitung rasio laporan keuangan milik lini bisnis perusahaan, mencatat
jurnal umum, menyusun laporan pengeluaran kas kecil dan memposting buku
besar.

Kata Kunci : Praktik Kerja Lapangan, Rasio Keuangan, Penjurnalan, Dana Kas Kecil,
Buku Besar



ABSTRACT

Mita Octavianti. Internship Report at the Finance and Accounting Department of
PT. Kreasi AMA Indonesia as of July 29th 2019 until September 20th 2019.
Management Study Program, Financial Concentration, Faculty of Economics,
State University of Jakarta.

The purpose of implementing internship program is to apply the knowledge that
has been obtained during lectures by practicing it directly and adding experience,
knowledge, insight and also skills for preparing ourselves in facing competition in
the work field in accordance with our own fields. This Internship Report is
prepared as a description of the results of 40 days working to fulfill one of the S1
Management Study Program courses.

The work done by practitioner while implementing internship program is
calculates the ratio of financial statements belonging to the company’s business
lines, records journal entry, compiles a petty cash expense report, as well as post
ledger.

Keywords: Internship, Financial Ratio, Journalizing, Petty Cash, Ledger



LEMBAR PERSETUJUAN SEMINAR

Laporan Praktik Kerja Lapangan
Judul : Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Departemen
Akuntansi dan Keuangan PT. Kreasi AMA Indonesia
Nama Praktikan : Mita Octavianti
Nomor Registrasi 1 8215162432

Program Studi : S1 Manajemen

Menyetujui,

Pembimbing

/

Destria Kurnianti, S.E.. M.Sc

NIP 198712042019032011

Koordinator Program Studi S| Manajemen

Fakultas Ekonomy Univergitas Negeri Jakarta

NIP 197311162006041001

; 081J i 2020
Seminar Pada Tanggal ..........0.0... el oend



LEMBAR PENGESAHAN

Koordinator Program Studi S1 Manajemen

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

-

Dr. Suhérman’, S.E.. M.Si.

NIP 197311162006041001
Nama Tanda Tangan Tanggal

Ketua Penguji

1s /ot {2020

Dr. Suherman, S.E.. M.Si

...............................

NIP 197311162006041001

Penguji Ahli

Sholatia Dalimunthe, S.E.. M.B.A

...............................

NIP 198704262015042003

Dosen Pembimbing

[g’{of{ 2020

Destria Kurnianti, S.E., M.Sc

...............................

NIP 198712042019032011

Vi



KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Allah SWT yang telah melimpahkan berkat dan
karunia-Nya dan juga memberikan kelancaran serta kemudahan untuk dapat
menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebagai bentuk
pertanggungjawaban Praktikan selama melakukan kegiatan PKL di PT. Kreasi
AMA Indonesia.

Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan PKL yang telah dilakukan
Praktikan selama empat puluh hari kerja di PT. Kreasi AMA Indonesia pada
Departemen Akuntansi dan Keuangan. Praktikan berharap dengan disusunnya
laporan ini dapat memberikan manfaat kepada Praktikan secara khusus dan bagi
para pembaca laporan ini secara umum guna untuk menambah pengetahuan serta
dapat menjadi referensi bagi pembacanya.

Tersusunnya laporan PKL ini tidak luput dari bimbingan dan bantuan dari
berbagai pihak. Untuk itu praktikan ingin menyampaikan ucapan terima kasih
kepada:

1. Prof. Dr. Dedi Purwana ES, M.Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta.

2. Dr. Suherman, S.E., M.Si selaku Koordinator Program Studi S1
Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

3. Destria Kurnianti, S.E., M.Sc selaku Dosen Pembimbing PKL jurusan
Manajemen konsentrasi keuangan Fakultas Ekonomi Universitas

Negeri Jakarta.
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4. Orang tua dan keluarga yang senantiasa memberikan dukungan dan
motivasi sehingga Praktikan dapat melaksanakan dan menyelesaikan
laporan PKL ini.

5. Ibu Sri Handayani selaku Finance Manager PT. Kreasi AMA
Indonesia, yang telah membimbing Praktikan selama masa Praktik
Kerja Lapangan.

6. Keluarga besar PT. Kreasi AMA Indonesia, khususnya bagian Finance
and Accounting Departement.

7. Teman-teman S1 Manajemen B 2016 yang senantiasa memberikan
semangat untuk menyelesaikan laporan PKL.

8. Semua pihak yang tidak dapat Praktikan sebut satu persatu yang telah
membantu kelancaran Praktikan dalam melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan.

Praktikan menyadari bahwa dalam penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) ini masih banyak kekurangan serta keterbatasan informasi. Oleh karena itu,
Praktikan mengharapkan saran dan kritik dari para pembaca untuk

penyempurnaan laporan ini.

Jakarta, 11 Oktober 2019

Praktikan

vii



DAFTAR ISI

ABSTRAK L. 11
ABSTRACT L.t v
LEMBAR PERSETUJUAN SEMINAR ......cocoiiiiiiiieeseee s \%
LEMBAR PENGESAHAN ..ot VI
KATA PENGANTAR ..ot VI
DAFTAR IS VI
DAFTAR TABEL ..o IX
DAFTAR GAMBAR ...t X
DAFTAR LAMPIRAN ...t XI
BAB | PENDAHULUAN ... ...oooiiiiiee e 1
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan .........cccocoocevereniniieieienene s 1
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan..........c.ccooverenenenenennninninns 3
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan ..........ccocoeeieiinininieieienese e 4
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan .........ccccccoeierinenininenieieieese e 6
E. Jadwal Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan..........c.ccoovvevenenencniennnnnnnns 6
BAB Il TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL ....oooviiiiiieeee e 9
A. Sejarah PT. Kreasi AMA INJONESIA.......cccoviieriiriiiriiiseeeeesee e 9
B.  StruKtUr OrganiSasi .........coververiiriiriiriiiieieie s 14
C. Kegiatan Umum Perusanaan ............cccooerererenenininineese e 17
BAB 11l PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN .......ccoceovnennn. 19
A, Bidang KEMa ....ooveiieieccceee et 19
B. Pelaksanaan KEerja.........ccccooeiieiiiiieie e 20
C. Kendala Yang Dihadapi..........ccccoveviiiiiiiiieiie e 28
D. Cara Mengatasi Kendala ...........cccoooviiiiiiiiiiciieece e 29
BAB IV KESIMPULAN ..ottt 30
A, KESIMPUIAN Lo 30
B, SAraN = SAran ......ccoiiiiiiii 31
DAFTAR PUSTAKA ..ttt 33
LAMPIRAN-LAMPIRAN ...t 34

viii



DAFTAR TABEL

Tabel 1.1 Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan............ccccoovevveresiinsvenesineseennens 7
Tabel 2.1 Tentang Produk ...........cccveieiiiieiicc e 10



DAFTAR GAMBAR

Gambar 11.1 Logo PT. Kreasi AMA INdONESIA.........cccvevieieeiieieieese e 9
Gambar 11.2 StruKtur OrganiSaSi.........ccccvveveerieiieerieeie e esee e e se e 15
Gambar 1.1 RaSi0 KEUANGAN........cciiieiieieiie e 21
Gambar 111.2 Proses Chart FITEr ... 23
Gambar [11.3 Pencatatan Jurnal.............ccooveiiiiiiiiieeee e 25
Gambar 111.4 Laporan Petty Cash ..........ccoceiiiiiiiiiiiineece e 26
Gambar 1.5 Posting BUKU BESAr...........cccviieiieiicic e 27



DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1 Surat Permohonan 1Zin PKL........cccooviiiiiiie e 35
Lampiran 2 Surat Penerimaan PKL ..........ccccoeiiiiiiieiicc e 36
Lampiran 3 Surat Keterangan Telah Melaksanakan PKL..........ccccccvovviiiinniinnnnns 37
Lampiran 4 Daftar Hadir PKL .........ccoooiiiiiccece e 38
Lampiran 5 Daftar Tugas Harian PKL ... 41
Lampiran 6 Lembar Penilaian PKL .........ccccooiiiiiiiiiiieeee e 46
Lampiran 7 Kartu Konsultasi BIMmbingan ............cccocevieiiiieie e 47

Xi



BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Era globalisasi seakan menuntut semua negara untuk mempersiapkan
kualitas sumber daya manusianya agar dapat berkompetisi secara terbuka di
dunia global, termasuk Indonesia. Perkembangan ilmu pengetahuan dan
teknologi yang merupakan ciri utama globalisasi secara eksponensial telah
mengubah gaya dan pola hidup manusia, yaitu dari masyarakat pre-historis
menjadi masyarakat post-industri. Kondisi tersebut secara jelas menuntut
setiap negara untuk mempersiapkan sumber daya manusia yang unggul agar
kelak bangsanya tidak jauh tertinggal dari bangsa lain.

Menurut Menteri Perencanaan Pembangunan Nasional/Badan
Perencanaan Pembangunan Nasional (PPN/Bappenas), jika dibandingkan
dengan beberapa negara tetangga, kualitas sumber daya manusia Indonesia
masih berada di peringkat menengah. Lebih jelasnya, Indonesia masih berada
di bawah peringkat negara-negara ASEAN seperti Malaysia, Singapura,
Thailand, Brunei Darussalam, Philipina, bahkan Vietnam yang baru saja
bangkit dari keterpurukannya.

Guna untuk menyelesaikan permasalahan tersebut dan menghadapi
berbagai persaingan peradaban yang tinggi untuk menjadikan Indonesia

menjadi negara yang lebih maju, diperlukannya revitalisasi dan penguatan



karakter sumber daya manusia. Adapun salah satu caranya dapat ditempuh
melalui pendidikan.

Sebagai bentuk partisipasi untuk meningkatkan kualitas sumber daya
manusia, Universitas Negeri Jakarta mempersiapkan mahasiswanya dengan
memberikan pembelajaran yang sesuai dengan bidangnya baik dalam teori
maupun praktik agar kelak dapat mencetak sumber daya manusia yang
unggul, kompeten, dan profesional. Salah satu upaya yang dilakukan
Universitas Negeri Jakarta untuk mencapai hal tersebut adalah dengan
mengadakan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan menjadikannya
sebagai salah satu mata kuliah yang harus dipenuhi oleh seluruh mahasiswa
Universitas Negeri Jakarta.

Kegiatan praktik kerja lapangan merupakan salah satu prasyarat untuk
mendapatkan gelar sarjana ekonomi pada Fakultas Ekonomi Universitas
Negeri Jakarta. Dengan dilakukannya program ini diharapkan memberikan
kesempatan kepada mahasiswanya untuk dapat menerapkan langsung ilmu
teori dan praktik yang selama ini dipelajari selama kegiatan perkuliahan di
dunia kerja, melatih mahasiswa untuk berpikir secara komprehensif dalam
mengenali dan mengatasi permasalahan yang kompleks dan dinamis yang
timbul dalam dunia kerja, memberikan gambaran nyata mengenai situasi dan
kondisi permasalahan yang sesungguhnya terjadi di dunia kerja, melatih
mahasiswa untuk berkomunikasi atau berinteraksi secara langsung di dunia

kerja yang sebenarnya, dan menambah pengalaman dalam dunia kerja yang



sesungguhnya, sehingga setelah menyelesaikan studinya, mahasiswa
memiliki bekal yang memadai untuk memasuki dunia kerja.

Dalam kesempatan ini praktikan memilih perusahaan startup yang
bergerak di bidang industri kreatif yaitu PT. Kreasi AMA Indonesia sebagai
tempat menjalani program Praktik Kerja Lapangan (PKL) sesuai dengan
konsentrasi yang diambil praktikan dalam perkuliahan yaitu manajemen
keuangan. PT Kreasi AMA Indonesia memiliki tiga segmen usaha yaitu jasa
pelayanan praktik mandiri perawat berupa klinik home care, layanan

pendidikan non-formal dan jasa lainnya (catering, laundry, dan kafe).

. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) antara lain:
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan
a. Untuk memperkenalkan Praktikan kepada lingkungan kerja secara
langsung, sehingga dapat beradaptasi di lingkungan Kkerja
sesungguhnya.
b. Sebagai wadah untuk mengaplikasikan ilmu-ilmu yang selama ini
Praktikan pelajari selama kegiatan perkuliahan di lingkungan kerja.
c. Sebagai upaya Praktikan mendapatkan pengalaman kerja di bidang
yang sesuai dengan konsentrasi belajarnya, serta mengembangkan sikap

tanggung jawab, kreatif, dan inovatif Praktikan pada lingkungan kerja.



2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan

a. Mengetahui spesifikasi pekerjaan yang ada di Departemen Akuntansi
dan Keuangan PT. Kreasi AMA Indonesia.

b. Menerapkan ilmu pengetahuan baik teori maupun praktik yang telah
dipelajari selama masa perkuliahan untuk diaplikasikan di PT Kreasi AMA
Indonesia.

c. Memperoleh pengalaman mengerjakan beberapa tahapan siklus
akuntansi seperti melakukan penjurnalan serta mencatat petty cash,
posting buku besar, menyusun laporan neraca dan laba rugi, dan

menghitung rasio keuangan pada PT Kreasi AMA Indonesia.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan
Adapun kegunaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, yaitu:
1. Bagi Praktikan

a. Dapat mengimplementasikan dan menemukan perbedaaan antara teori
yang didapat pada bangku perkuliahan dengan kegiatan praktik
langsung di lapangan pekerjaan.

b. Menambah wawasan serta keterampilan praktikan yang kelak dapat
digunakan sebagai bekal untuk terjun ke dunia kerja pasca
mendapatkan gelar sarjana.

c. Meningkatkan daya pikir, Kkreativitas, keberanian, kemampuan
berkomunikasi, serta sikap tanggung jawab dan disiplin yang sangat

dibutuhkan di dunia kerja.



d. Mengetahui kekurangan, keterampilan, dan kemampuan yang belum
praktikan kuasai dalam bidang keuangan, untuk selanjutnya praktikan
usahakan untuk perbaiki dan kuasai sebelum memasuk dunia kerja.

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a. Membangun kerjasama serta relasi yang baik dengan perusahaan atau
instansi tempat program PKL dilaksanakan.

b. Memperkenalkan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
sebagai salah satu Fakultas Ekonomi yang mempunyai bibit-bibit
unggul.

c. Meningkatkan citra Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
dalam dunia kerja.

d. Menjadi indikator apakah program belajar di Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta sudah sesuai dengan keadaan dunia kerja
nyata.

3. Bagi PT. Kreasi AMA Indonesia

a. Menumbuhkan kerjasama yang menguntungkan dan bermanfaat antara
Universitas Negeri Jakarta dengan PT. Kreasi AMA Indonesia.

b. Meringankan beban instansi dalam penyelesaian tugas dimana
Praktikan ditempatkan.

c. Mendapatkan peluang untuk mendapat tenaga kerja baru langsung dari

universitas.



D. Tempat Praktik Kerja Lapangan
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di

PT. Kreasi AMA Indonesia, sebuah perusahaan startup yang bergerak di
bidang industri kreatif. Berikut adalah data lengkap mengenai tempat
pelaksaan PKL:

Nama Perusahaan : PT Kreasi AMA Indonesia

Alamat : Bogor Icon Office Tower 2nd Floor unit 5, Bukit

Cimanggu City, Jalan Baru No.1, Cibadak, Bogor,

Jawa Barat. 16168.

No. Telepon : 0251 - 7594 — 362
Alamat Surel : office@kreasiama.com
Laman Website : www.kreasiama.com

Bagian Penempatan : Departemen Akuntansi dan Keuangan

E. Jadwal Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT. Kreasi AMA Indonesia
selama 40 hari kerja, terhitung mulai 29 Juli 2019 hingga 20 September 20109.
Dalam pelaksanaannya, kegiatan PKL ini terbagi menjadi beberapa
rangkaian tahapan vyaitu, tahap persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan.
Rangkaian tersebut antara lain:
1. Tahap Persiapan
Persiapan dimulai sejak bulan Juni, Praktikan mencari perusahaan

yang menerima lamaran magang di posisi yang sesuai dengan jurusan


mailto:office@kreasiama.com
http://www.kreasiama.com/

yang Praktikan ambil, yaitu Manajemen Keuangan. Setelah itu dilanjut
dengan pengurusan surat dan administrasi yang diperlukan guna
terpenuhinya persyaratan lamaran tersebut, dimulai dengan pengajuan
surat permohonan PKL melalui BAAK UNJ yang ditujukan kepada
Departemen Sumber Daya PT. Kreasi AMA Indonesia. Pada awal bulan
Juli, Praktikan menerima konfirmasi melalui telepon untuk melakukan
interview. Kemudian pada tanggal 08 Juli 2019, Praktikan menerima surat
balasan dari Departemen Sumber Daya PT. Kreasi AMA Indonesia yang
bertuliskan bahwa Praktikan diterima untuk melaksanakan PKL di
perusahaan tersebut yang dimulai pada 29 Juli 2019.
. Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT. Kreasi AMA
Indonesia Departemen Akuntansi dan Keuangan pada 29 Juli — 20
September 2019. Praktikan melaksanakan PKL selama 8 (delapan) minggu
atau selama 40 (empat puluh) hari kerja, dengan ketentuan waktu kerja
sebagai berikut:

Tabel 1.1 Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Hari Kerja Pukul Keterangann
Senin-Kamis 08.00 —17.00 Jam Kerja
12.00 - 13.00 Istirahat
Jumat 08.00 —17.00 Jam Kerja
11.30 -13.00 Istirahat

Sumber: data diolah oleh praktikan



3. Tahap Pelaporan

Pada tahap ini, Praktikan diwajibkan untuk menulis laporan guna
sebagai bukti bahwa telah menyelesaikan kegiatan PKL pada Departemen
Akuntansi dan Keuangan PT. Kreasi AMA Indonesia. Selain itu, penulisan
laporan ini merupakan salah satu syarat untuk mendapatkan gelar Sarjana
Ekonomi (S1) di Universitas Negeri Jakarta.

Laporan ini berisi hasil dari pengamatan Praktikan selama Praktikan
melaksanakan kegiatan PKL di PT. Kreasi AMA Indonesia dan laporan ini
disusun dimulai dari pengumpulan data-data yang dibutuhkan terkait

dengan proses penulisan.
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TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah PT. Kreasi AMA Indonesia

PT. KREASI AMA INDONESIA

Gambar 11.1 Logo PT. Kreasi AMA Indonesia

Sumber: Database PT. Kreasi AMA Indonesia

PT. Kreasi AMA Indonesia merupakan perusahaan yang dikelola oleh
sebuah koperasi jasa bernama Artha Mandiri Abadi (AMA) dan dijadikan
sebagai salah satu unit bisnis dari koperasi tersebut. Didirikan oleh beberapa
pengurus koperasi AMA sendiri yang terdiri dari Agung Dwi Setiawan,
Jumino, dan MJ Haris pada tahun 2017. Perusahaan pertama kali didirikan di
JI. Sholeh Iskandar No. 21 Bogor dan setelah itu kantor pusat perusahaan
dipindahkan ke Central Office Bogor Icon yang terletak di Jalan Raya Baru
No.1 Bogor hingga saat ini.

Adapun produk layanan yang ditawarkan oleh PT. Kreasi AMA
Indonesia saat pertama kali berdiri adalah layanan jasa catering dan

pendidikan non-formal, kemudian adanya penambahan layanan produk
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menjadi delapan belas produk yang ditawarkan. Berikut merupakan beberapa

jenis produk layanan yang pernah/masih dikembangkan oleh PT. Kreasi

AMA Indonesia:

Tabel 2.1 Tentang Produk

No Jenis Produk Deskripsi Produk
Produk bernamakan FamCare yang bergerak
! Jasa Pelayanan Praktik | di bidang health care sebagai penyedia jasa
Mandiri Perawat layanan praktik mandiri perawat dalam
bentuk Klinik home care.
Layanan Pendidikan di | Produk bernama HEC Academy yang
2 | Bidang Perhotelan dan | merupakan sekolah vokasi yang khusus
Kapal Pesiar bergerak di bidang hospitality.
o | Program pelatihan khusus untuk menjadi
Layanan Pendidikan di _ _
3 ) ) caregiver profesional yang berlangsung
Bidang Caregiver
selama kurun waktu 4 bulan.
o | Layanan pendidikan non-formal yang
Layanan Pendidikan di _ _
) o berkomitmen pada kepastian lulusan
4 Bidang Bisnis i
o ) mendapatkan bekal dan penempatan di
Administrasi ] ]
dunia kerja.
Menyediakan berbagai menu makanan dan
5 Kafe ) )
minuman dengan harga yang terjangkau.
Melayani pemesanan berbagai macam
6 Jasa Catering masakan baik untuk pesta atau untuk
penunjang kebutuhan suatu instansi.
Layanan pencucian dan penyetrikaan
7 Jasa Laundry )
pakaian.

Sumber: data diolah oleh praktikan
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Namun, untuk tahun ini PT. Kreasi AMA Indonesia hanya berfokus
pada layanan pendidikan non-formal dan health care. Adapun tantangan yang
dihadapi oleh PT. Kreasi AMA Indonesia baik sejak pertama kali berdiri dan
hingga sekarang adalah keterbatasan Sumber Daya Manusia yang memadai,
kecilnya volume penjualan, serta kurangnya kualitas produk yang ditawarkan.

Makna dari logo PT. Kreasi AMA Indonesia yaitu bentuknya yang
bertuliskan kata AMA yang tidak terputus, dimana melambangkan infinity
atau berarti perusahaan akan terus berkreasi dalam menciptakan produk yang
dapat membantu meringankan permasalahan di masyarakat secara tidak
terbatas. Serta pemilihan warna biru dalam logo berarti dapat diandalkan,
terpercaya dan profesional, yang mana sesuai dengan salah satu filosofi PT.
Kreasi AMA Indonesia dimana kepercayaan klien atau anggota serta

masyarakat akan selalu dijaga oleh perusahaan.

Visi dan Misi PT. Kreasi AMA Indonesia

Visi

“Menjadi organisasi bisnis profesional yang menjadi gerbang kemaslahatan
bagi stakeholder AMA dan masyarakat pada umumnya”.

Misi

1. Mengembangkan profesionalisme organisasi;

2. Memberikan kontribusi positif bagi seluruh stakeholder dan masyarakat

pada umumnya.
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Filosofi PT. Kreasi AMA Indonesia
1. Kekeluargaan
Membangun usaha dengan fondasi dan prinsip bisnis yang benar, kuat,
inovatif dan displin dalam pelaksanaan aturan/perundangan.
2. Jujur dan Amanah
Kejujuran adalah modal utama dan kepercayaan yang diberikan adalah
harta tak ternilai dan merupakan napas kehidupan usaha ini. Kepercayaan
anggota dan masyarakat akan dijaga selama-lamanya.
3. Transparansi
Keterbukaan dalam pelaporan adalah detak usaha ini. Kepercayaan
adalah aset terbesar yang sangat tidak ternilai, maka keterbukaan adalah

bukti kejujuran dalam menjalakan usaha.

Budaya Perusahaan
PT Kreasi AMA Indonesia memiliki budaya perusahaan, diantaranya:
1. The Best
a. Terbaik dalam pertumbuhan dan pengelolaan unit bisnis.
b. Terbaik di mata anggota/karyawan/pengurus dan pengawas karena
memberikan kesejahteraan.
c. Terbaik di mata stakeholder karena taat dan patuh dalam

menjalankan aturan (perundangan).
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2. Excellent
a. Kepuasan pelanggan adalah target utama kami dalam memberikan
pelayanan.
b. Disiplin dan taat waktu dalam menyelesaikan kewajiban.
c. Penerapan sistem IT yang prima sehingga menghasilkan sistem
administrasi yang handal dan terpercaya.
3. Commitment
PT. Kreasi AMA Indonesia selalu memegang teguh dan selalu komitmen
dari sisi:
a. Mendahulukan kepentingan pelanggan.
b. Pelaksaan visi dan misi perusahaan.
c. Memegang teguh keputusan rapat anggota.
4. Trust
a. Kompetensi penempatan Sumber Daya Manusia (SDM) yang
memiliki integritas dan kompetensi yang memadai.
b. Membangun bisnis dengan fondasi yang kuat.

c. Penerapan manajemen resiko dalam pelaksanaan usaha.

Etos Kerja Perusahaan

Adapun etos kerja yang dibangun oleh perusahaan sebagai berikut:
a. Disiplin dengan waktu.

b. Memahami tugas dan tanggung jawab, serta bersikap proaktif.

c. Memahami kebutuhan anggota dan atau customer.
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d. Memberikan pelayanan yang cepat, cermat dan akurat untuk memuaskan
anggota dan atau customer.

e. Mendahulukan kepentingan perusahaan di atas kepentingan pribadi.

f. Bekerja dengan skala efektif dan efisien.

g. Meningkatkan dan memperbaiki kualitas kerja.

h. Selalu berkreasi dan berinovasi dalam memajukan usaha.

I. Fokus pada visi dan misi perusahaan.

. Struktur Organisasi

Menurut (Jones, 2013), struktur organisasi adalah sistem formal dari
aturan dan tugas serta hubungan otoritas yang mengawasi bagaimana anggota
organisasi bekerjasama dan menggunakan sumber daya untuk mencapai
tujuan organisasi. Struktur organisasi diperlukan dalam setiap organisasi atau
perusahaan guna adanya kejelasan mengenai pelaporan tugas dan pekerjaan.

Dalam struktur organisasinya, PT. Kreasi AMA Indonesia memiliki
Operational Director, Marketing/Business Development Manager, Human
Resources Development and General Affair Manager, Finance and
Accounting Manager, yang dibawahi langsung oleh Direktur Utama

perusahaan.
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STRUKTUR ORGANISASI PT KREASI AMA INDONESIA
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h

PT. KREAST AMA INDONEMA

ung Dwi Setiaw.
Direktur Utama

=

Gambar 11.2 Struktur Organisasi

Sumber: Database PT. Kreasi AMA Indonesia

Bidang pekerjaan yang dilakukan sesuai dengan struktur organisasi, yaitu:

1. Direktur Utama
Direktur Utama PT. Kreasi AMA Indonesia bertugas dan bertanggung
jawab untuk menjalankan dan memimpin perusahaan dengan menerbitkan
kebijakan-kebijakan perusahaan sebagai upaya untuk meningkatkan nilai
serta keuntungan perusahaan dengan menerapkan Good Corporate
Governance.

2. Operational Director atau Direktur Operasional
Operational Director PT. Kreasi AMA Indonesia bertugas dan

bertanggung jawab untuk mengarahkan dan mengoordinasikan struktur
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internal perusahaan berdasarkan kebijakan, sasaran, dan tujuan perusahaan
untuk memastikan lingkungan kerja yang efisien dan tenggat waktu
terpenuhi secara konsisten.

. Marketing/Business Development Manager

Marketing/Business Development Manager PT. Kreasi AMA Indonesia
bertugas memimpin dan mengarahkan proses aktivitas pengkajian dan
evaluasi atas operasional dan aktivitas bisnis dalam rangka
mengoptimalkan semua potensi perusahaan untuk pengembangan dan
perluasan aktivitas bisnis yang akan mampu meningkatkan kinerja dan
keuntungan bisnis sebagaimana ditetapkan oleh perusahaan.

. Human Resources and General Affair Manager

Human Resources and General Affair Manager PT. Kreasi AMA
Indonesia bertanggung jawab untuk mengelola dan mengoordinasikan
semua kegiatan terkait sumber daya manusia perusahaan, serta
memastikan bahwa kinerja perusahaan senantiasa baik dan masing-masing
bagian yang ada di dalam perusahaan berjalan sesuai dengan visi dan misi
perusahaan.

. Finance and Accounting Manager

Finance and Accounting Manager PT. Kreasi AMA Indonesia mengelola
dan mengkoordinasikan seluruh aktivitas yang berkaitan dengan keuangan,
akuntansi serta perpajakan perusahaan agar mampu memberikan dukungan

maksimal kepada kegiatan operasional atau aktivitas bisnis perusahaan.
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C. Kegiatan Umum Perusahaan
Kegiatan usaha yang dilakukan oleh PT. Kreasi AMA Indonesia saat

ini meliputi jasa pelayanan praktik mandiri perawat berupa klinik home care,

layanan pendidikan non-formal dan jasa lainnya.

1. Jasa pelayanan praktik mandiri perawat
Salah satu lini bisnis yang dijalankan PT. Kreasi AMA Indonesia bergerak
di bidang health care yaitu sebagai penyedia jasa layanan praktik mandiri
perawat dalam bentuk klinik home care yang diberi nama FamCare.
FamCare merupakan sebuah layanan family care yang hadir untuk
memberikan solusi kepada seluruh anggota keluarga dengan memberikan
pelayanan terbaik kepada orang-orang terkasih yang mengalami kesulitan
dalam menjalani aktifitas sehari-hari dikarenakan sakit, dalam masa
penyembuhan  maupun dalam kondisi membutuhkan pendampingan.
Adapun jenis-jenis layanan yang diberikan yaitu, Basic Care Giver,
Premium Care Giver, VVIP Care Giver, Premium Nurse, VVIP Nurse.
Disamping itu perusahaan juga menyediakan layanan kunjungan perawat
untuk melayani permintaan tindakan medis.

2. Jasa layanan pendidikan non-formal
Selain melayani jasa pelayanan praktik mandiri perawat, PT. Kreasi AMA
Indonesia juga menyediakan jasa pendidikan non-formal berupa pelatihan
bidang hospitality bernama HEC Academy yang diperuntukan bagi lulusan
SMA/SMK dan sederajat yang berkeinginan memiliki karir di bidang

perhotelan maupun kapal pesiar. Jenis-jenis layanan pelatihan yang
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ditawarkan pun beragam seperti housekeeping, front office, cruise ship,
food and beverage, dan english camp. Selain itu, PT. Kreasi AMA
Indonesia juga menyediakan layanan pendidikan di bidang bisnis
administrasi yang berkomitmen pada kepastian lulusan mendapatkan bekal
dan penempatan di dunia kerja.

. Jasa lainnya

Pada dasarnya produk layanan yang ditawarkan oleh PT. Kreasi AMA
Indonesia ada delapan belas jenis. Selain pelayanan di bidang health care
dan pendidikan non-formal, perusahaan juga menawarkan produk layanan
berupa catering, laundry, kafe dan lainnya. Namun, pada 2019 perusahaan
berdedikasi untuk hanya memfokuskan bisnisnya pada penyediaan layanan

di bidang edukasi dan kesehatan.



BAB 111

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Selama menjalankan program Praktik Kerja Lapangan di PT. Kreasi
AMA Indonesia, Praktikan ditempatkan di Departemen Akuntansi dan
Keuangan perusahaan. Bagian Akuntansi dan Keuangan perusahaan
bertanggung jawab untuk melaksanakan segala kegiatan yang berhubungan
dengan pengelolaan keuangan perusahaan mulai dari mengelola arus kas
masuk dan keluar, melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan perusahaan,
melakukan dan mengurus pembayaran pajak yang dibebankan pada
perusahaan, melakukan pencatatan atas laporan keuangan perusahaan, serta
menyusun kebijakan anggaran perusahaan.

Adapun cakupan tugas yang diberikan kepada Praktikan selama
menjalani kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. Kreasi AMA Indonesia
adalah sebagai berikut:

1. Menghitung rasio laporan keuangan milik lini bisnis perusahaan pada
Microsoft Excel.

2. Mencatat jurnal umum pada software Jurnal.id.

3. Menyusun laporan pengeluaran dana kas kecil perusahaan pada Microsoft
Excel.

4. Memposting buku besar pada Microsoft Excel.

19
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B. Pelaksanaan Kerja

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di
PT. Kreasi AMA Indonesia selama 40 hari kerja, terhitung dari 29 Juli 2019
hingga 20 September 2019. Kegiatan PKL ini dilakukan setiap hari Senin
hingga Jumat mulai pukul 08.00 — 17.00

Pada saat hari pertama kerja, Praktikan sebelumnya bertemu dengan
staf bagian Sumber Daya Manusia untuk selanjutnya diperkenalkan pada
seluruh karyawan PT. Kreasi AMA Indonesia. Kemudian Praktikan diberi
pemahaman mengenai bidang pekerjaan yang nantinya akan dikerjakan oleh
Praktikan setiap harinya. PT. Kreasi AMA Indonesia masih menggunakan
program Microsoft Excel dalam kegiatan pembukuan mereka, namun dalam
beberapa bulan terakhir perusahaan mulai beralih dan melakukan kegiatan
pembukuan pada software akuntansi online bernama Jurnal.id.

Praktikan tidak terlalu mengalami kesulitan dalam melakukan
pekerjaan yang diberikan, dikarenakan Praktikan selalu mendapatkan
pengarahan dan bimbingan dari para pembimbing tentang bagaimana
melakukan pekerjaan tersebut dengan tepat dan benar. Setelah semua
pekerjaan telah selesai dikerjakan oleh Praktikan, maka akan dilakukan
pengecekan kembali oleh staf maupun oleh manajer dari Departemen
Akuntansi dan Keuangan sendiri.

Berikut adalah uraian tugas yang dilaksanakan Praktikan selama
kegiatan PKL pada divisi Akuntansi dan Keuangan di PT. Kreasi AMA

Indonesia:
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1. Menghitung Rasio Keuangan

Rasio Keuangan (Financial Ratio) merupakan suatu gambaran dari
hubungan atau perimbangan (mathematical relationship) antara suatu
jumlah tertentu dengan jumlah yang lain. Dan dengan menggunakan alat
analisa berupa rasio ini akan dapat menjelaskan atau memberi gambaran
kepada penganalisa tentang baik atau buruknya keadaan atau posisi
keuangan suatu perusahaan terutama apabila angka rasio tersebut
dibandingkan dengan angka rasio pembanding yang digunakan sebagai

standar dalam rasio keuangan (Erica, 2018).

- LapKeu_HECO319 - Excel 7@ - &8 X
FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW Sign n

Abadh u A == - Fweplet General

BIUYU- T- B-A- E=E= E& EMugesCenter - - % > 4 5 Conditions

K

Q32019
TOTAL ASSET B37.679.680
&t Lancar 610.971.654
Kas dan Bank

198932 184
7059250 | g 1l I I I
Perlengtapan - anacamaea
Sews Dibayar Dimuka 24 980,000
Tetay 226.708.036
= .l
R I
37,000,000
30,675,000
| TOTAL VAJIBAN 8 MODAL 837.679.600
Kaw 1202565458
Hutang Lancar 158 550 000 -
Hutang Jangka Panjang 1.044.015.458
Hutang lainya -
Modal - 384885760
Wodal Disetor 1000,000.000
Laba Ditahan S 130w owaE @ e
1303 Bulan Berjalan 21374718
Balance 1

| 85 | PL | PL-Ok | Databntry | Datantry1 | Jan | Feb | Mart | Aprl | Mei | Juni | Jui | Agustus | Sept @

Gambar 111.1 Rasio Keuangan

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Adapun langkah-langkah yang dilakukan Praktikan untuk dapat

menghitung rasio keuangan perusahaan adalah sebagai berikut:
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a. Praktikan membuka program Microsoft Excel untuk menghitung
rasio keuangan. Terdapat 2 file yang perlu dibuka untuk menghitung
rasio keuangan. Pertama, buka file yang berisikan jurnal dan neraca
lajur. Kedua, buka file yang berisikan laporan keuangan.

b. Selanjutnya, Praktikan memindahkan data yang ada di neraca lajur
pada laporan keuangan, yang kemudian data tersebut akan digunakan
sebagai dasar perhitungan rasio keuangan. Data yang sudah diambil
dari neraca lajur dipisah menjadi dua sheet, “Balance Sheet” dan
“Profit and Loss”. Kemudian dilanjut dengan menghitung rasio
keuangan pada sheet baru yang dinamai “Data Entry” berdasarkan
data yang sebelumnya telah dipindahkan.

c. Selanjutnya Praktikan membuat grafik pada program Microsoft
Excel dengan tahapan,

» Kilik insert pada baris tab;

» Kemudian dilanjut dengan memilih bentuk grafik sesuai bentuk
format laporan sebelumnya (pie chart, line chart, atau combo
chart).

» Setelah itu akan dilakukan pemilihan data, pada kolom chart
data range diisi dengan rumus  =SERIES(;'Data
Entry'!$A$2:$A%4;'Data Entry'I$C$2:$C$4;2).

» Setelah grafik terbentuk, Praktikan akan menyaring data dengan

memilih kategori yang sesuai.
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Gambar 111.2 Proses Chart Filter
Sumber: Data diolah oleh Praktikan

d. Setelah rasio selesai dibuat maka akan dianalisis oleh manajer
departemen Finance and Accounting. Adapun rasio keuangan yang
sebelumnya dibuat adalah Gross Profit Margin, Opex Ratio, Opex
Profit Margin, Net Profit Margin, Marketing Ratio, General and
Admin Ratio, Return on Assets (ROA), Return on Equity (ROE),
Return on Investment (ROI), Debt to Assets Ratio (DAR), Debt to

Equity Ratio (DER), dan Working Capital.

2. Mencatat Jurnal Umum
Jurnal disebut sebagai buku entri asli untuk setiap transaksi jurnal
menunjukkan efek debet dan kredit pada akun tertentu. Dengan kata lain,
jurnal merupakan catatan yang timbul sebagai efek dari transaksi yang

terjadi di mana terdapat debit dan kredit untuk mencatatnya dengan akun
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spesifik. Adapun kegiatan memasukkan data transaksi dalam jurnal disebut

dengan penjurnalan. Perusahaan membuat entri jurnal terpisah untuk setiap

transaksi, entri yang lengkap terdiri dari tanggal: (1) transaksi, (2) akun
dan jumlah yang akan didebit kreditkan, dan (3) penjelasan singkat

mengenai transaksi tersebut. (Weygandt et al., 2008)

Untuk membantu Praktikan dalam proses penjurnalan, Praktikan
menggunakan software bernama Jurnal.id. Jurnal.id adalah sebuah
software akuntansi online berbasis cloud untuk mengatur sistem
pembukuan yang lebih baik bagi pemilik Usaha Kecil dan Menengah
(UKM) yang dapat diakses di mana pun dan kapan pun.

Adapun langkah-langkah yang dilakukan Praktikan dalam
melakukan penjurnalan diantaranya adalah sebagai berikut:

a. Praktikan memulai dengan log-in ke laman Jurnal.id dengan
memasukkan username dan password yang sebelumnya sudah
diberikan. Apabila log-in berhasil maka akan muncul tampilan dasbor
dari sistem tersebut.

b. Langkah berikutnya adalah Praktikan masuk ke menu Daftar Akun
dan kemudian klik “+Buat Jurnal Umum” yang kemudian akan
muncul form jurnal umum.

c. Kemudian isi tanggal transaksi, tag (field yang berfungsi sebagai
filter), bank yang digunakan, nominal yang dikeluarkan, serta

keterangan biaya sesuai dengan yang tertera pada bukti pengeluaran.
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Transaksi
Jurnal Umum

No Transaksi % Tgl Transaksi Tag

m I ¢ »
)

& I

Total Debit Total Kredit
Rp. 77.000,00 Rp! 7700000

Gambar 111.3 Pencatatan Jurnal

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

d. Setelah itu debet/kreditkan akun sesuai dengan yang tertera pada bukti
pengeluaran.
e. Langkah terakhir klik tombol “Buat Jurnal Umum” dan jurnal akan

otomatis tersimpan dalam sistem.

3. Menyusun Laporan Pengeluaran Dana Kas Kecil

Dana kas kecil (petty cash) adalah dana tunai yang digunakan
untuk membayar jumlah yang relatif kecil. Maksudnya, dana kas kecil ini
dibentuk dan disediakan dalam jumlah tertentu yang digunakan untuk
mengantisipasi pengeluaran yang tidak mungkin dilakukan menggunakan
cek, yang sewaktu-waktu dana ini akan diisi kembali. (Weygandt et al.,
2008)

Adapun tahapan-tahapan yang Praktikan lakukan untuk menyusun

laporan kas kecil adalah sebagai berikut:
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Praktikan menerima borang pengeluaran kas kecil kantor bersama
dengan bukti transaksinya;

Praktikan memastikan seluruh transaksi memiliki bukti transaksi.
Apabila tidak sesuai, Praktikan menghubungi pengguna kas kecil
kantor agar melengkapi bukti transaksi tersebut;

Setelah dipastikan sesuai, Praktikan mengarsipkan bukti fisik transaksi
ke tempat yang telah tersedia dan selanjutnya mulai melakukan
pencatatan;

Melalui data tersebut Praktikan akan membuat jurnal pada file excel
yang telah disediakan. Kas kecil berkurang akan tercatat pada kolom
kredit sedangkan jika bertambah akan tercatat pada kolom debet;
Apabila telah selesai, Praktikan melaporkan hasil penginputan tersebut

ke staff bagian Finance and Accounting untuk kemudian dicek dan

direkapitulasi.
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Gambar I11.4 Laporan Petty Cash
Sumber: Data diolah oleh Praktikan
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Semua grup akun yang dikelola oleh sebuah perusahaan adalah

buku besar. Buku besar menyimpan di satu tempat semua informasi

tentang perubahan saldo akun tertentu. Buku besar berisi semua aset,

kewajiban, dan akun ekuitas pemilik. Perusahaan mengatur buku besar

dalam urutan di mana mereka menyajikan akun dalam laporan keuangan,

dimulai dengan akun neraca. Urutan pertama adalah akun aset, diikuti oleh

akun liabilitas, modal pemilik, pendapatan, dan biaya. Setiap akun diberi

nomor untuk memudahkan identifikasi. (Weygandt et al., 2008)
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Gambar 111.5 Posting Buku Besar

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Adapun tahapan-tahapan

yang

Praktikan

memposting buku besar adalah sebagai berikut:

lakukan

Sort & Find &
Filter + Select -

untuk
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a. Praktikan membuka program Microsoft Excel untuk menyusun
laporan, dilanjut dengan membuka 2 file yang nantinya akan
membantu proses pengerjaan.

b. Kemudian pilih folder Project Format Report> Lap. Famcare
MultiPeriode 2019. File ini telah memiliki format pengerjaan laporan,
mulai dari buku besar, neraca, dan laba rugi. Setelah itu, pilih folder
Project Format Report> Famcare> 2019. Di dalam folder tersebut
terdapat beberapa file yang berisikan jurnal yang telah dicatat dan
dijadikan laporan perbulan.

c. Selanjutnya Praktikan akan memasukkan data transaksi yang tercatat
di jurnal ke dalam buku besar dengan mengelompokkannya

berdasarkan akun masing-masing.

C. Kendala Yang Dihadapi

Selama kegiatan PKL berlangsung, Praktikan berusaha untuk
mengerjakan pekerjaan dengan semaksimal mungkin, agar pekerjaan yang
diberikan kepada Praktikan dapat terselesaikan dengan tepat waktu serta
dengan hasil yang memuaskan. Akan tetapi dalam proses melaksanakannya,
Praktikan kerap berhadapan dengan beberapa kendala yang tak jarang
menghambat Praktikan dalam menjalankan tugas. Adapun kendala-kendala
tersebut antara lain:
a. Praktikan merupakan pelaksana magang satu-satunya di perusahaan,

sehingga tidak tersedianya prasarana yang memadai Yyang dapat
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menunjang pekerjaan Praktikan, seperti meja. Pada hari pertama,
Praktikan mengerjakan pekerjaan yang diberikan di meja manajer
Departemen Akuntansi dan Keuangan dikarenakan Praktikan tidak

mempunyai meja sendiri untuk menyelesaikan pekerjaan.

. Tidak tersedianya komputer atau laptop untuk mengerjakan pekerjaan

yang diberikan sehingga proses pengerjaan beberapa tugas menjadi
terhambat.
Pemberian tugas yang tidak rutin, sehingga membuat Praktikan bingung

tugas mana yang harus dikerjakan terlebih dahulu.

. Cara Mengatasi Kendala

Praktikan selalu berusaha meminimalisir kendala-kendala di atas agar

tidak mengganggu jalannya program PKL secara terus menerus. Adapun

langkah-langkah dalam mengatasi kendala yang Praktikan ambil adalah

sebagai berikut:

a.

Praktikan memanfaatkan sarana yang ada di perusahaan yaitu dengan cara
meminta izin untuk menggunakan meja dan kursi staff yang telah resign,
yang ada di ruangan

Praktikan membawa laptop milik pribadi agar dapat segera menyelesaikan
pekerjaan yang diberikan oleh pembimbing.

Praktikan berkomunikasi secara aktif dan memberanikan diri bertanya

lebih banyak mengenai tugas yang diberikan.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Praktikan telah menyelesaikan kewajiban Praktik Kerja Lapangan
(PKL) yang dilaksanakan kurang lebih selama dua bulan terhitung sejak 29
Juli 2019 sampai 20 September 2019 di PT. Kreasi AMA Indonesia.

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan suatu upaya yang
dilakukan oleh Universitas Negeri Jakarta dalam memberikan kesempatan
bagi mahasiswanya untuk mengaplikasikan ilmu yang didapat selama di
bangku perkuliahan dan memberikan pengalaman maupun wawasan
mengenai bagaimana kondisi dunia kerja yang sesungguhnya.

Setelah melaksanakan PKL di PT. Kreasi AMA Indonesia, Praktikan
dapat menarik kesimpulan bahwa:

1. Praktikan memahami bagaimana ruang lingkup dan spesifikasi pekerjaan
di PT Kreasi AMA Indonesia, terutama pada bagian Akuntansi dan
Keuangan.

2. Praktikan dapat menerapkan teori yang selama ini dipelajari selama masa
perkuliahan seperti melakukan penjurnalan, posting buku besar, menyusun
laporan neraca dan laba rugi, hingga menghitung rasio keuangan.

3. Praktikan mengetahui bahwa dalam melakukan kegiatan pencatatan
transaksi serta penyusunan laporan keuangannya, PT Kreasi AMA

Indonesia menggunakan program Microsoft Excel dan software Jurnal.id.
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B. Saran - Saran

Setelah mengetahui secara langsung kegiatan yang dilakukan oleh
para karyawan PT. Kreasi AMA Indonesia di bagian Akuntansi dan
Keuangan, maka Praktikan ingin memberikan beberapa saran dan masukan
yang diharapkan dapat bermanfaat untuk pihak Departemen Akuntansi dan
Keuangan PT. Kreasi AMA Indonesia, Universitas Negeri Jakarta, dan para
mahasiswa yang akan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Berikut
adalah beberapa saran dan masukan dari Praktikan:
1. Bagi Mahasiswa

a. Mempersiapkan segala hal keperluan yang dibutuhkan selama
kegiatan PKL sejak jauh — jauh hari agar menjadi lebih siap dan
matang.

b. Melatih kemampuan berkomunikasi yang baik dan benar, karena
komunikasi merupakan aspek penting yang perlu dikuasai dalam
lingkungan kerja.

c. Menunjukkan rasa ingin belajar yang tinggi terhadap suatu hal yang
baru serta mengembangkan kemampuan hard skill dan soft skill dalam
diri masing — masing.

2. Bagi Universitas

a. Senantiasa menjalin kerjasama yang baik kepada perusahaan dan

instansi pemerintahan, agar memudahkan mahasiswa dalam mencari

perusahaan untuk menjalankan kegiatan Praktik Kerja Lapangan.
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b. Pihak Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta khususnya Prodi
S1 Manajemen sebaiknya memberikan jangka waktu pelaksanaan
kegiatan PKL lebih lama kepada mahasiswanya agar mereka bisa
mendapatkan pengalaman kerja yang cukup.

3. Bagi Perusahaan

a. Memberikan arahan yang jelas mengenai job description kepada para
peserta Praktik Kerja Lapangan agar kehadiran para peserta lebih dapat
dimanfaatkan oleh perusahaan.

b. Perusahan diharapkan dapat segera merealisasikan pengadaan sistem
agar seluruh kegiatan khususnya yang masih menggunakan program

Microsoft Excel dapat dikerjakan menjadi lebih efisien.
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Lampiran 1 Surat Permohonan Izin PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERT JAKARTA
BIRO AKADEMIK KEMAHASISWAAN DAN HUBUNGAN MASYARAKAT

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

Nomor : 5984/UN39,12/KM/2019 21 Juni 2019
Lamp. : -
Hal  : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan Mandiri

Kepada Yth,
Manajer HRD PT. Kreasi AMA Indonesia

Central Office It.2 Bogor Icon Bukit Cimanggu City, Jalan Raya
Baru No.01, Cibadak, Tanah Sareal, Bogor. 16116

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

Nama + Mita Octavianti
Nomor Registrasi + 8215162432
Program Studi + Manajemen
Fakultas + Ekonomi
Jenjang + Sl

No. Telp/Hp + 082249408210

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas mata kuliah
“PKL" pada tanggal 29 Jull 2019 sampai dengan tanggal 20 September 2019,

Atas perhatian dan kerja samanya disampaikan terima kasih.

Tembusan :

1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Koordinator Program Studi Manajemen
O]
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Lampiran 2 Surat Penerimaan PKL

e

Bogor Icon Office Tower 2nd Floor Unit 5, Y

Bukit Cimanggu City Jalan Raya Baru No.1 g

Cibadak, Bogor, Jawa Barat, Jawa Barat \ L
PT. KREASI AMA INDONESIA ~ Indonesia 16168 il

O +622517594362 © www.kreasiama.com

Bogor, 08 Juli 2019

Nomor : KAI/07.19/176

Lampiran ~ : - )
Perihal : Jawaban Permohonan Praktek Kerja Lapangan
Kepada Yth,

Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
JI. Ramawangun Muka, Jakarta 13220

Dengan hormat,

Menanggapl surat dari Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan
Masyarakat, Universitas Negeri Jakarta No. 5984/UN39.12/KM/2019 tentang permohonan
untuk mengikuti kegiatan Praktek Kerja Lapangan bagi mahasiswa tersebut di bawah Ini:

Nama : Mita Octaviani
Nomor Registrasi  : 8215162432
Program Studi : Manajemen
Fakultas : Ekonomi

Melalui surat ini kami sampaikan bahwa perusahaan dapat menyetujui permohonan
tersebut, Mahasiswa yang namanya tercantum diatas dapat melaksanakan kegiatan
Praktek Kerja Lapangan terhitung mulai tanggal 29 Juli 2019 sampai dengan tanggal 20
September 2019,

Demikian hal ini kami sampaikan, atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih.

Hormat kami,
PT Kreasi AMA Indonesia

SUAMA INDONESIA

Setyo Wibowo
Sr. HRGA Manager
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Lampiran 3 Surat Keterangan Telah Melaksanakan PKL

Bogor lcon Office Tower 2nd Floor Unit 5, o/ N
m\‘s Bukit Cimanggu City Jalan Raya Baru No.1 y A 4
Cibadak, Bogor, Jawa Barat, Jawa Barat \ /)
PT. KREASI AMA INDONESIA  Indonesia 16168 —

O +622517594362 ) www.kreasiama.com

No. KAI/09.19/207

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Setyo Wibowo
Jabatan : Sr. HRGA Manager

Menerangkan bahwa :

Nama : Mita Octavianti
NIM : 8215162432
Universitas : Universitas Negeri Jakarta

Telah menyelesaikan kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di PT Kreasi AMA Indonesia
yang beralamat di JI. Raya Baru No. 01 Bukit Cimanggu City Kel. Cibadak Kec. Tanah
Sareal Bogor, yang dilaksanakan mulai tanggal 29 Juli 2019 s/d 20 September 2019.
Selama bekerja di perusahaan ini, mahasiswa yang bersangkutan telah melakukan
praktek kerja dengan baik.

Demikian Surat Keterangan Selesai Praktek Kerja Lapangan ini dibuat untuk dapat
digunakan sebagaimana mestinya.

Bogor, 20 September 2019
PT Kreasi AMA Indonesia

N

TLAT INDONESIA

Setyo Wibowo
Sr. HRGA Manager




Lampiran 4 Daftar Hadir PKL
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) KEMIENT[ZR]AN.RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI Ae
‘4, ; UNIVERSITAS NEGERTJAKARTA
N

e FAKULTAS EKONOMI

= Kampuan Universitas Negert Juharss Godung 1, Jalan Rawamangin Muka, lskarta 11220
L Telepon (021) 47202274 906288, Fax (021) 4706249
L Laman waw fe wn) o

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
whe SKS

. Mita Octaviaah

Nama

No. Registrasi

Program Studi

Tompat Praktik ;..

Alamat Praktik/Telp : =uv
.

CLamasy ¥ied
NO HARVTANGGAL PARAF KETERANGAN

[N BTITENET RAARE Lo S L.

Cataten ¢
Format bnl dapat diperbanyak sesusl kebutuhan
Mohon begalitas dengan cap
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FAKULTAS EKONOMI
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TR e vry wea
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UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA m
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) ANA INDONESIA
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
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DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
Ao SKS

Nama (Mita Ochaviank .
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik $ .
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Bt Gimong iy (1 Raga ban we 1

Cobudat, Bogor 1LILD /463 X Y w3C2

NO HARUTANGGAL PARAF KETERANGAN
1.

Catatan

Format inl dapat diperbanyak sesunl kebutuban

Mohon legalitas dengan op

40




Lampiran 5 Daftar Tugas Harian PKL

41

No.

Hari dan
Tanggal

Kegiatan

Pembimbing

Senin, 29 Juli
2019

Briefing dan sosialisasi
Mengerjakan jurnal pengeluaran
kas kecil (petty cash)
Mengarsipkan bukti pengeluaran
kas kecil bulan Juli 2019

Ibu Sri

Selasa, 30 Juli
2019

Briefing pagi

Memposting jurnal umum ke buku
besar untuk PT. Kreasi AMA
Indonesia

Bapak Shandy

Rabu, 31 Juli
2019

Briefing pagi

Mengerjakan jurnal pengeluaran
kas kecil (petty cash)

Memposting jurnal umum ke buku
besar untuk PT. Kreasi AMA
Indonesia

Bapak Shandy

Kamis, 1
Agustus 2019

Briefing pagi

Mengerjakan jurnal pengeluaran
kas kecil (petty cash)

Memposting jurnal umum ke buku
besar untuk lini bisnis perusahaan
Famcare

Bapak Shandy

Jumat, 2
Agustus 2019

Briefing pagi

Membuat laporan bank keluar
Memposting jurnal umum ke buku
besar untuk lini bisnis perusahaan
Famcare

Bapak Shandy

Senin, 5
Agustus 2019

Briefing pagi

Mengerjakan jurnal pengeluaran
kas kecil (petty cash)

Memposting jurnal umum ke buku
besar untuk lini bisnis perusahaan
HEC Academy

Bapak Shandy

Selasa, 6
Agustus 2019

Memposting jurnal umum ke buku
besar untuk lini bisnis perusahaan
HEC Academy

Menyusun laporan neraca
multiperiode untuk PT. Kreasi
AMA Indonesia

Bapak Shandy
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Briefing pagi
Rabu, 7 Menyusun laporan neraca
8. Agustus 2019 multiperiode untuk lini bisnis Bapak Shandy
Famcare
Briefing pagi
Kamis, 8 Menyusun laporan neraca
% Agustus 2019 multiperiode untuk lini bisnis HEC Bapak Shandy
Academy
Briefing Pagi
Jumat, 9 . -
10. Agustus 2019 Input t(ansak5| jurnal pada Bapak Muarifin
Jurnal.id
Briefing Pagi
Senin, 12 Input transaksi jurnal pada -
1. Agustus 2019 Jurnal.id Bapak Muarifin
Membuat laporan bank keluar
Briefing Pagi
Selasa, 13 . -
12. Agustus 2019 Input transak5| jurnal pada Bapak Muarifin
Jurnal.id
Briefing Pagi
Rabu, 14 . -
13. Agustus 2019 Input t(ansak5| jurnal pada Bapak Muarifin
Jurnal.id
. Briefing pagi
14. AngsTulz,Zlo519 Mengerjakan jurnal pengeluaran Ibu Sri
kas kecil (petty cash)
Jumat, 16
15. Aqustus 2019 Merayakan HUT RI ke 74 -
Briefing pagi
Senin, 19 Menger_Jakan jurnal pengeluaran _
16. kas kecil (petty cash) Ibu Sri
Agustus 2019 . .
Mengarsipkan bukti pengeluaran
kas kecil bulan Agustus 2019
Briefing pagi
Mengerjakan jurnal pengeluaran .
Selasa, 20 : Ibu Sri
17 Agustus 2019 kas kecil (petty _cash) Bapak Muarifin
Input transaksi jurnal pada
Jurnal.id
Briefing pagi
Mengerjakan jurnal pengeluaran
18 Rabu, 21 kas kecil (petty cash) Ibu Sri
" | Agustus 2019 Input transaksi jurnal pada Bapak Muarifin
Jurnal.id
Membuat laporan bank keluar
19 Kamis, 22 Briefing pagi Ibu Sri
" | Agustus 2019 Mengerjakan jurnal pengeluaran Bapak Muarifin
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kas kecil (petty cash)

Input transaksi jurnal pada
Jurnal.id

Belajar menghitung rasio
keuangan per lini bisnis sebagai
bahan evaluasi kinerja tiap
minggunya

Briefing pagi
Mengerjakan jurnal pengeluaran

Jumat, 23 ; Ibu Sri
20. Agustus 2019 kas kecil (petty _cash) Bapak Muarifin
Input transaksi jurnal pada
Jurnal.id
Briefing pagi
. Mengerjakan jurnal pengeluaran .
Senin, 26 h Ibu Sri
21. Agustus 2019 kas kecil (petty _cash) Bapak Muarifin
Input transaksi jurnal pada
Jurnal.id
Briefing pagi
Mengerjakan jurnal pengeluaran
99 Selasa, 27 kas kecil (petty cash) Ibu Sri
" | Agustus 2019 Menyusun laporan neraca dan laba
rugi bulan berjalan PT. Kreasi
AMA Indonesia
Briefing pagi
93 Rabu, 28 Menyusun laporan neraca dan laba Ibu Sfi
" | Agustus 2019 rugi bulan berjalan PT. Kreasi
AMA Indonesia
Briefing pagi
24 Kamis, 29 Menghitung rasio keuangan per lini Ibu Sri
" | Agustus 2019 bisnis sebagai bahan evaluasi
Kinerja tiap minggunya
Briefing pagi
25. AJumat, 30 Menyusun laporan neraca dan laba Ibu Sri
gustus 2019 . .
rugi bulan berjalan Famcare
Briefing pagi
Senin, 2 Menyusun laporan neraca dan laba
26. September rugi bulan berjalan Famcare Ibu Sri
2019 Mengerjakan jurnal pengeluaran
kas kecil (petty cash)
Briefing pagi
Selasa, 3 Mepyusun Iap_oran neraca dan laba _
27. September 2019 rugi bulan berjalan HEC Academy Ibu Sri

Mengerjakan jurnal pengeluaran
kas kecil (petty cash)
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Briefing pagi

Rabu, 4 Menyusun laporan neraca dan laba
28. September rugi bulan berjalan HEC Academy Ibu Sri
2019 Mengerjakan jurnal pengeluaran
kas kecil (petty cash)
Kamis, 5 Briefing pagi _
29. September I\_/Ie_nghlt_ung aslo keuangan per : Ibu Sri
2019 I|_n| b_|sn|_s sebz_:lgal bahan evaluasi
Kinerja tiap minggunya
Jumat, 6 Briefing pagi
30. September Mengerjakan jurnal pengeluaran Ibu Sri
2019 kas kecil (petty cash)
. Briefing pagi
31 Sig?elrr:{bir Membugt Iapqran bank keluar Ibu Sri
2019 Menger_Jakan jurnal pengeluaran
kas kecil (petty cash)
Briefing pagi
Selasa, 10 Menyusun laporan neraca dan laba
32. September rugi bulan berjalan HEC Academy Ibu Sri
2019 Mengerjakan jurnal pengeluaran
kas kecil (petty cash)
Briefing pagi
Rabu, 11 Menyusun laporan neraca dan laba
33. September rugi bulan berjalan HEC Academy Ibu Sri
2019 Mengerjakan jurnal pengeluaran
kas kecil (petty cash)
Kamis, 12 Briefing pagi .
34. September I\_/Igng_hlt_ung raslo keuangan per : Ibu Sri
2019 I|_n| b_|sn|_s sebf_;lgal bahan evaluasi
Kinerja tiap minggunya
Jumat, 13 Briefing pagi
35. | September Mengerjakan jurnal pengeluaran Ibu Sri
2019 kas kecil (petty cash)
Senin, 16 Briefing Pagi
36. September Input transaksi jurnal pada Bapak Muarifin
2016 Jurnal.id
Briefing Pagi
Selasa, 17 Input transaksi jurnal pada
37. September Jurnal.id Bapak Muarifin
2019 Mengerjakan jurnal pengeluaran
kas kecil (petty cash)
Rabu, 18 Briefing Pagi
38. September Input transaksi jurnal pada Bapak Muarifin
2019 Jurnal.id
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Kamis, 19 E/Ineﬂﬂgt pagt K
39. September VIENGNITUNg rasio keuangan per Ibu Sri
lini bisnis sebagai bahan evaluasi
2019 N :
Kinerja tiap minggunya
Jumat, 20 E/Ir::lﬂgrg' apl?a?r:' rnal pengeluaran
40. September ger) Ju pengelu Ibu Sri
2019 kas kecil (petty cash)

Membuat corporate card
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Lampiran 7 Kartu Konsultasi Bimbingan
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