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ABSTRAK

Nadha Nadhian Setianindivya. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada
Divisi Perbendaharaan di Kantor Pusat PT. TASPEN (Persero), Jalan Letjen
Suprapto No.45, Cempaka Putih, Jakarta Pusat, 12 Agustus — 4 Oktober 2019.
Program Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi praktikan adalah
untuk menambah wawasan dan ilmu pengetahuan yang sebelumnya belum
diperoleh dibangku perkuliahan, mendapatkan pengalaman bekerja sebagai
persiapan untuk menghadapi dunia kerja yang sebenarnya, dan untuk mengasah
kemampuan serta keterampilan yang dimiliki oleh mahasiswa sesuai dengan latar
belakang bidang studi terkait dengan pekerjaan di dunia kerja yang sebenarnya.

Tugas yang diberikan kepada praktikan antara lain: melakukan pencatatan
dokumen transaksi yang masuk, meng-input rotasi dokumen transaksi keuangan
yang masuk kedalam sistem digital workflow, melakukan pengecekan dokumen
transaksi di sistem ELO Web Client, melakukan verifikasi dokumen transaksi
keuangan, membuat ekspedisi kasir, membuat voucher atas transaksi yang sudah
selesai, melakukan posting pada aplikasi SAP, dan membuat investible fund
harian.

Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan (PKL), PT. TASPEN (Persero), veriffikasi
dokumen transaksi keuangan, pembuatan ekspedisi kasir, pembuatan
voucher, posting, investible fund.



ABSTRACT

Nabila Nadhian Setianindivya. Internship Report at the Headquarters office of
PT. TASPEN (Persero) in the Exchequer Division, Jalan Letjen Suprapto No.45,
Cempaka Putih, Jakarta Pusat, August 12th 2019 - October 4th 2019. S1
Management Program Study, Faculty of Economics, State University of Jakarta.

The purpose of the implementing internship programs for practitioner is to gain
insight and knowledge that had not previously been obtained in lectures, gain
experience working in preparation for the real work field, and to hone the
abilities and skills possessed by students in accordance with the background of
the field of study related to work in the real of work field.

Tasks given to the practitioner include: recording incoming transaction
documents, inputting rotations of financial transaction documents in the workflow
system, checking transaction documents in the ELO system, verifying financial
transaction documents, making cashier expeditions, making voucher for
completed transaction, posting on SAP Application, and make a daily investible
fund.

Keywords: Internship Programs, PT. TASPEN (Persero), verifying financial
transaction documents, making cashier expeditions, making voucher,
posting, investible funds.
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Seiring berkembangnya zaman hingga pada saat ini Indonesia telah
memasuki era revolusi 4.0, dimana saat ini kita di ambang pintu revolusi
teknologi yang secara fundamental akan mengubah cara hidup kita, cara
bekerja dan cara kita bekerja satu sama lain dalam lingkup domestik maupun
seluruh dunia. Hal ini akan menimbulkan lapangan pekerjaan mulai hilang
satu persatu dan pengangguran mulai marak karena kurangnya pelatihan-
pelatihan khusus untuk meningkatkan kemampuan dan juga dalam
mempersiapkan era industri baru.

Persaingan kerja juga semakin ketat dan memicu terjadinya pengangguran
apabila Indonesia belum siap dengan Sumber Daya Manusia (SDM) yang
memadai. Professional Sumber Daya harus memeliki pengetahuan tentang
organisasi dan strategi-strateginya apabila mereka ingin memberikan
kontribusi secara strategis. Pengetahuan ini juga berarti bahwa mereka harus
memiliki pemahaman finansial, teknologi dan segi-segi lain dari industri dan
organisasi tersebut.

Dunia kerja menuntut sumber daya manusianya agar memiliki
kemampuan, keterampilan dan pengetahuan serta wawasan yang luas. Institusi
pendidikan menjadi salah satu sarana dalam menyediakan sumber daya

manusia yang memiliki poin tersebut. Kualitas sumber daya manusia yang



baik akan menjadi salah satu tolak ukur kemampuan Indonesia mengikuti arus
globalisasi dunia.

Universitas Negeri Jakarta adalah salah satu universitas negeri di
Indonesia yang turut andil dalam membentuk sumber daya manusia yang
mampu bersaing dalam dunia kerja. Salah satunya adalah Fakultas Ekonomi
Program Studi Manajemen yang mempersiapkan mahasiswanya dengan
memberikan pembelajaran baik teori maupun praktik sesuai bidangnya agar
dapat mencetak sumber daya manusia yang unggul, kompeten, dan
profesional yang kelak dapat terlibat aktif baik dalam perusahaan maupun
pemerintahan.

Pada Praktik Kerja Lapangan (PKL) kali ini, Praktikan mendapatkan
kesempatan melakukan PKL di Kantor Pusat PT. TASPEN (Persero) pada
Divisi Perbendaharaan yang diharapkan mampu menambah pengetahuan dan
keterampilan serta pengalaman praktikan untuk belajar menghadapi dunia
kerja khususnya di bidang keuangan serta dapat mengasah kemampuan

berinteraksi sosisal terhadap lingkungan kerja nyata.

. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) antara lain:

1. Maksud Praktik Kerja Lapangan

a. Mendapatkan pengalaman kerja di bidang yang sesuai dengan
konsentrasi praktikan dan memperkenalkan praktikan dengan

lingkungan dan kondisi dunia kerja yang sebenarnya



b.

Menumbuhkan rasa percaya diri, tanggung jawab, jujur serta kompeten
untuk mempersiapkan mental praktikan agar mampu menghadapi
persaingan dunia kerja

Menyelesaikan mata kuliah PKL dan sebagai salah satu persyaratan

kelulusan bagi program studi S1 Manajemen

2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan

a.

Mengetahui proses verifikasi transaksi keuangan pada Divisi
Perbendaharaan PT. TASPEN (Persero)
Mempelajari  proses pembuatan investible fund pada Divisi
Perbendaharaan PT. TASPEN (Persero)
Mengetahui alur proses pencairan dana pada Divisi Perbendahraan PT.

TASPEN (Persero)

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama praktikan

melaksanakan pada Divisi Perbendaharaan Sub Departenen Verifikasi

Transaksi Keuangan PT. TASPEN (Persero) diharapkan antara lain:

1.

Kegunaan bagi Praktikan

a.

Menerapkan pengetahuan baik teori maupun praktik yang sudah
praktikan peroleh selama di bangku perkuliahan
Mengembangkan kemampuan dan keterampilan yang praktikan miliki

untuk di aplikasikan dalam dunia kerja yang sesungguhnya



c. Melatih rasa tanggung jawab, disiplin, daya pikir kritis, kerjasama tim
serta kemampuan komunikasi yang baik dalam dunia kerja yang
sesungguhnya

d. Mempersiapkan diri agar mampu menjadi sumber daya manusia yang
unggul, berkompeten dan beretika baik agar dapat bersaing dengan
lingkungan kerja di masa mendatang

e. Mengetahui kekurangan, keterampilan, serta kemampuan yang belum
praktikan kuasai dalam bidang keuangan, untuk selanjutnya sebagai
motivasi dan usaha praktikan untuk memperbaikinya sebelum masuk
dalam dunia kerja

2. Kegunaan bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a. Meningkatkan citra Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
kepada perusahaan dan instansi pemerintah

b. Sebagai sarana pembelajaran teori dan praktik dalam mempersiapkan
mahasiswa menjadi tenaga kerja yang professional, unggul,
berkompeten dan berdaya saing tinggi

c. Dapat membangun kerjasama dan sinergitas antara perguruan tinggi
dengan perusahaan atau instansi pemerintah sehingga memudahkan
mahasiswa dalam mencari tempat PKL

d. Mendapatkan umpan balik (feedback) berupa saran dan kritik
untukmenyempurnakan dan memperbarui kurikulum yang sesuali

dengan kriteria yang dibutuhkan perusahaan



3. Kegunaan bagi PT. TASPEN (Persero)
a. Menjalin hubungan dan komunikasi yang baik antara PT. TASPEN

(Persero) dengan Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas
Ekonomi

b. Membangun kemitraan agar perusahaan atau instansi pemerintah dapat
dikenal dalam bidang akademik dan menjadi contoh perusahaan atau
instansi pemerintah yang dapat menunjukkan integritasnya

c. Meringankan beban instansi dalam penyelesaian tugas dimana

praktikan ditempatkan

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. TASPEN

(Persero) yang merupakan Badan Usaha Milik Negara yang bergerak dibidang
asuransi tabungan hari tua dan dana pension bagi ASN dan Pejabat Negara.
Berikut adalah data lengkap mengenai tempat pelaksanaan PKL adalah
sebagai berikut:

Nama Perusahaan : PT. TASPEN (Persero)

Alamat : Jalan Letjen Suprapto No.45, Cempaka Putih

Barat, Cempaka Putih, Jakarta Pusat, DKI Jakarta,

10520
Telepon : (021) 424 1808
Fax : (021) 420 3809
Website : taspen.co.id

Email : taspen@taspen.co.id



mailto:taspen@taspen.co.id

Praktikan memilih tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT.
TASPEN (Persero) didasari dengan harapan sebagai sarana untuk menerapkan
ilmu yang sudah didapatkan selama masa perkuliahan yang mencakup
mengenai akuntansi dan keuangan. Oleh karena itu dengan diterimanya
praktikan untuk melaksanakan PKL di perusahaan ini merupakan sebuah
kebangaan dan menjadi langkah awal yang baik bagi praktikan mendapatkan
pengalaman bekerja. Selain itu, akses yang mudah dijangkau dengan
menggunakan transportasi umum seperti transjakarta yang membuat praktikan

tidak mengalami kesulitan selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini.

. Jadwal PelaksanaanPraktik Kerja Lapangan

Waktu pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberapa tahapan yaitu,
tahap persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. Rangkaian tersebut dijelaskan
sebagai berikut:

1. Tahap Persiapan
Pada tanggal 23 April 2019 praktikan mengajukan surat permohonan

PKL di bagian administrasi Gedung R Fakultas Ekonomi, lalu praktikan
mengisi surat permohonan pengajuan PKL melalui sipermawa BAKH.
Surat permohonan PKL ditujukan kepada Kepala Divisi Sumber Daya
Manusia PT. TASPEN (Persero).

Pada tanggal 26 April 2019, praktikan mengambil surat permohonan
pengajuan PKL yang telah selesai diproses dan langsung diberikan kepada
Ibu Ida selaku penangung jawab PKL pada PT. TASPEN (Persero) untuk

menyerahkan surat tersebut.



Pada tanggal 2 Mei 2019, praktikan mendapat kabar dari Ibu Ida,
bahwa praktikan diterima untuk melaksanakan PKL di kantor pusat PT.
TASPEN (Persero) dan diminta datang untuk mengambil surat balasan
bahwa praktikan diterima untuk magang di PT. TASPEN (Persero) yang
akan dimulai pada tanggal 12 Agustus 2019.

Pada tanggal 12 Agustus 2019 praktikan datang ke kantor BPK
Perwakilan Provinsi DKI Jakarta dan bertemu dengan lbu Ida selaku
penanggung jawab PKL di PT. TASPEN (Persero) yang selanjutnya
diberi arahan terkait dengan penempatan PKL. Saat itulah praktikan
diberitahu bahwa praktikan ditempatkan di Divisi Perbendaharaan pada
Sub Departemen Verifikasi Transaksi Keuangan.

. Tahap Pelaksanaan
Praktikan mulai melaksanakan PKL di PT. TASPEN (Persero), Jalan

Letjen Suprapto No.45, Cempaka Putih Barat, Cempaka Putih, Jakarta
Pusat, DKI Jakarta, 10520, pada tanggal 12 Agustus 2019 dan berakhir
pada tanggal 4 Oktober 2019. Pakaian yang digunakan adalah pakaian
yang sopan dan formal. Adapun ketentuan waktu kerja selama PKL adalah

sebagai berikut:

Tabel 1.1 Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Hari Kerja Pukul Keterangan
) ] 07.45-16.30 Jam Kerja
Senin-Kamis
12.00 - 13.00 Istirahat
07.45-16.30 Jam Kerja
Jumat
12.00 - 13.30 Istirahat

Sumber: data diolah oleh praktikan



3. Tahap Pelaporan

Pada tahap ini, praktikan diwajibkan untuk membuat laporan PKL
sebagai bukti bahwa praktikan telah menyelesaikan PKL pada Divisi
Perbendaharaan, Sub Departemen Verifikasi Transaksi Keuangan di PT.
TASPEN (Persero). Praktikan mempersiapkan dan menyelesaikan laporan
PKL pada periode bulan Oktober sampai November 2019. Pembuatan
laporan ini sebagai penunjang untuk salah satu persyaratan mendapatkan
gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri

Jakarta.
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BAB Il
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah PT. TASPEN (Persero)

PT. TASPEN (Persero) merupakan Badan Usaha Milik Negara (BUMN)
yang telah sukses menjalankan tugas pemerintah dengan baik, yakni
menyelenggarakan Program Asuransi Sosial Pegawai Negeri Sipil yang terdiri
dari Program Dana Pegawai Negeri Sipil dan Tabungan Hari Tua (THT).
Telah didirikan pada tanggal 17 April 1963 dengan nama Perusahaan Negara
Dana Tabungan dan Asuransi Pegawai Negeri yang disingkat menjadi PN
TASPEN. Sejarah perusahaan mengalami proses pembentukan yaitu Program
Tabungan Hari Tua Pegawai Negeri yang ditetapkan dalam Peraturan
Pemerintah No. 9 tahun 1963 tentang Pembelanjaan Pegawai Negeri dan
Peraturan Pemerintah Nomor 10 tahun 1963 tentang Tabungan Asuransi dan
Pegawai Negeri. Pendiri PN TASPEN (Persero) bertujuan meningkatkan
kesejahteraan Pegawai Negeri dan keluarganya yang dirintis melalui koferansi
Kesejahteraan Pegawai Negeri pada tanggal 25-26 Juli 1960 di Jakarta.
Nomor 388/MP/1960 tanggal 25 Agustus 1960 yang antara lain menetapkan
perlunya pembentukan jaminan sosial bagi pegawai negeri dan keluarganya
pada saat mengakhiri pengabdiannya kepada Negara. Proses pembentukan
program pensiun pegawai negeri ditetapkan dengan Undang-Undang No. 11
tahun 1956 tentang Pembelanjaan Pensiun dan Undang-Undang No. 11 tahun
1969 tentang Pensiun Janda atau Duda serta Undang-Undang No. 8 tahun

1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian. Selanjutnya dengan adanya
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Peraturan Pemerintah Nomor 25 tahun 1981 tentang Asuransi Sosial PNS
maka dilakukan proses penggabungan program kesejahteraan pegawai negeri
yang terdiri dari Program Tabungan Hari Tua dan Pensiun yang dikelola PN

Taspen.

Ketika itu, kantor pertama PN Taspen berada di Jalan Merdeka No. 64
Bandung. PN Taspen di Jakarta menggunakan tiga kantor yang tempatnya
terpisah, yaitu di Jalan Laksa No. 12 Jakarta Kota, di Jalan Nusantara
(sekarang bernama Jalan Juanda) No. 11/Atas, dan di Jalan Pintu Besar
Selatan No. 90 (menumpang pada Bank Pembangunan Daerah Jakarta Raya).
PN Taspen menggunakan ketiganya hingga tahun 1970, hingga kantor pusat
di Jalan Letjen Suprapto No.45, Cempaka Putih selesai dibangun. Hingga saat
ini Taspen berpusat di Jalan Letjen Suprapto No.45, Cempaka Putih, Jakarta
Pusat. Dengan diberlakukannya Undang-Undang Nomor 9 tahun 1969 tentang
Bentuk-Bentuk Perusahaan Negara, PN TASPEN mendapat peningkatan
status dari PN TASPEN menjadi Perusahaan Umum (PERUM) yang
ditetapkan  dengan surat keputusan Menteri  keuangan  Nomor:
KEP.749/MK/IV/11/1970. Kemudian, berdasarkan Peraturan Pemerintah
Nomor 25 tahun 1981, badan hukum PERUM TASPEN diubah menjadi PT
TASPEN (Persero) sebagaimana tertuang dalam Anggaran Dasar yang
disahkan dalam Akta Nomor 4 tanggal 4 Januari 1982 dan telah didaftarkan
pada Pengadilan Negeri Jakarta Pusat Nomor 547 tanggal 4 Febuari 1983
dantelah mengalami beberapa kali perubahan, Terakhir dengan Akta Nomor

04 tanggal 05 Februari 2014 yang perubahannya telah diterima dan dicatat
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didalam Sistem Administrasi Badan Hukum Kementerian Hukum dan Hak
Asasi Manusia Republik Indonesia pada tanggal 12 Februari 2014 Nomor
AHU-AH.01.10-04345 Dengan banyak pengalaman yang sudah dibuktikan
dengan berbagai penghargaan, perseroan kembali menerima amanat untuk
meningkatkan kesejahteraan Aparatur Sipil Negara dan Pejabat Negara
melalui Program Jaminan Kecelakaan Kerja dan Program Jaminan Kematian
berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 70 tahun 2015. Kini, PT TASPEN
(Persero) terus berupaya meningkatkan layanan bagi Aparatur Sipil Negara
memlalui berbagai macam inovasi yaitu mulai dari digital-based service,
layanan klim otomatis, layanan kunjungan nasabah hingga layanan klim satu
jam yang telah memperoleh sertifikat 1ISO 9001:2008. Hal ini merupakan
komitmen perseroan untuk terus meningkatkan kualitas layanan guna

tecapainya kesejahteraan Aparatur Sipil Negara yang berkelanjutan.

Sesuai Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 1981 Dalam mengelola
Program Asuransi Sosial yang kepesertaannya bersifat wajib (compulsory),
saat ini PT TASPEN juga mengelola Program Tabungan Hari Tua (THT). Ada
beberapa Program THT yaitu THT Dwiguna, THT Multiguna dan THT
Ekaguna untuk pegawai pegawai BUMN/BUMD yang kepesertaannya suka
rela (voluntary). Sebagai upaya untuk memudahkan peserta TASPEN yang
tersebar di seluruh Indonesia dalam mengurus haknya, mulai dari 1987
TASPEN membuka kantor Cabang di semua provinsi dan beberapa
kabupaten/kota yang saat ini terdiri atas 50 kantor cabang dengan 6 kantor

utama.
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KCUJAKARTA

KCU SEMARANG

Gambar 11.1 Kantor Cabang PT. TASPEN (Persero)

Sumber: taspen.co.id

LOGO PT. TASPEN (PERSERO)

24SPEN

Gambar 1.2 Logo PT. TASPEN (Persero)

Sumber: taspen.co.id

Logo PT. TASPEN (Persero) dibuat bertujuan untuk mencitrakan suatu

perusahaan atau instansi yang mana makna dari logo tersebut sebagai berikut:

a. Bentuk Bunga dengan lima helai daun bunga menggambarkan
perkembangan lima jiwa dari satu keluarga. Keluarga ini diartikan
sebagai keluarga Pegawai Negeri, Perusahaan Negara, dan lain-lain

yang dilindungi TASPEN;
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b. Lingkaran Putih yang makin mengembang (pada bunga), diartikan
sebagai perkembangan yang maju pesat dan merupakan suatu arah
tujuan TASPEN, yang terus berkembang.

c. Lingkaran Hitam melambangkan sebagai perlindungan terhadap
keluarga, dan juga di artikan sebagai suatu persatuan wawasan
Nusantara

d. Warna Biru menggambarkan ketentraman, damai, tenang.

Maka makna keseluruhan yang dapat diambil adalah PT. TASPEN
memberikan asuransi dan perlindungan kepada keluarga Pegawai Negeri dan

lain-lain, untuk perkembangan dan kemajuan keluarga di wawasan Nusantara.

Visi dan Misi PT. TASPEN (Persero)
Visi :
"Menjadi Perusahaan Jaminan Sosial ASN bertaraf Internasional untuk

kesejahteraan Peserta dan mendukung Pembangunan Nasional secara inovatif

dan berkelanjutan."
Misi :
1. Memberikan pelayanan melebihi ekspektasi berbasis teknologi;
2. Meningkatkan manfaat dan menyediakan program yang sesuai dengan
kebutuhan peserta;

3. Mengelola investasi dengan hasil optimal bagi peserta dan berperan

dalam pembangunan Nasional; dan


https://id.wikipedia.org/wiki/Asuransi
https://id.wikipedia.org/wiki/Nusantara
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4. Mengembangkan sumber daya manusia yang berintegritas, profesional,

dan kompetitif.

Lima Nilai Utama PT. TASPEN (Persero)
Taspen memiliki kelima nilai utama yang dijunjung tinggi untuk
dijalankan yaitu:
a. Integritas
Satunya perkataan dengan perbuatan dan senantiasa konsisten dalam
memegang amanah dan tanggung jawab.
b. Profesional
Senantiasa bekerja dengan menggunakan kompetensi terbaik yang
dimiliki untuk memberikan hasil dan manfaat yang semakin meningkat
bagi perusahaan.
c. Inovatif
Kreatif dalam menciptakan dan menerapkan ide-ide baru untuk
mendukung kemajuan perusahaan.
d. Kompetitif
Mempunyai daya saing yang tinggi dengan memiliki keunggulan
karakter dan kompetensi guna memberikan hasil yang maksimal bagi
perusahaan.
e. Tumbuh
Berkembang selaras dengan tuntutan perubahan baik eksternal maupun

internal.
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Motto Layanan PT. TASPEN (Pesero)

PT. TASPEN (Persero) menganut motto “’Delighted Customer Services
(DCS)” yang artinya, Layanan yang melebihi harapan peserta merupakan
suatu bentuk layanan paripurna yang akan diberikan TASPEN dan diterima
oleh peserta TASPEN. Dengan maksud dan tujuan sebagai berikut:

a. Memberikan layanan yang prima
Sebagai bentuk penghargaan kepada PNS yang telah mengabdikan
dirinya kepada pemerintah selama bertahun-tahun, maka sudah
sepantasnya apabila PNS diberikan layanan yang baik dan prima.
b. Sinergikan layanan pada PNS
Selama ini masing-masing instansi melayani dokumen dan proses
permintaan pensiun dengan sendiri-sendiri dan diharapkan kedepan
menjadi bersinergi dengan demikian PNS calon penerima pensiun akan
mendapatkan layanan yang mudah, praktis dan murah.
c. Meringankan beban PNS
Dengan tidak banyaknya mengujungi instansi untuk mengurus
dokumen pensiun maka secara otomatis akan mengurangi beban biaya
yang akan dikeluarkan oleh PNS calon penerima Pensiun dan Tabungan
Hari Tua.
d. Menyederhanakan Jalur Birokrasi
PNS calon penerima pensiun tidak perlu mendatangi semua instansi

yang berkaitan dengan proses penerbitan dan pembayaran pensiun, karena
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masing-masing instansi sesuai tugas dan fungsinya akan menyelesaikan
dokumen pensiun dengan tapat waktu.
e. Memberikan kenyamanan dan keamanan
Dengan tidak mengurus sendiri ke Kantor Taspen dan tidak bolak-
balik ke beberapa instansi serta pada saat jatuh tempo uang Pensiun dan
Tabungan Hari Tua telah di transfer pada rekening perbankan atau Kantor
Pos yang ditunjuk, maka akan menimbulkan rasa nyaman dan aman.
f.  Menghemat energi dan biaya
Dengan bersinerginya semua pihak maka PNS calon penerima
pensiun tidak perlu mendatangi beberapa instansi apalagi bolak-balik
dengan berdampak pada penghematan biaya dan energi.
g. Memberikan informasi yang maksimal
PNS calon Penerima Pensiun dan Tabungan Hari Tua mendapatkan
informasi yang jelas dan akurat, sehingga tidak menimbulkan rasa was-

was dan khawatir.

B. Struktur Organisasi
Struktur Organisasi PT. TASPEN (Persero diatur dalam Peraturan
Direksi PT. Dana Tabungan dan Asuransi Pegawai Negeri Nomor 29 Tahun
2019 Tentang Struktur Organisasi dan Pembagian Wilayah Kerja Pembinaan

Kinerja Kantor Cabang Utama atau Kantor Cabang PT. TASPEN (Persero).
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STRUKTUR ORGANISASI PT TASPEN (PERSERO)

—— e i — — — — —— —— ——— — ————

DIREKTORAT
UTAMA

- I I |

DIREKTORAT
DIREKTORAT | | DIREKTORAT DIREKTORAT SDM, TEKNOLOGI |—

DIREKTORAT
PERENCANAAN DAN
AKTUARIA

OPERASIONAL KEUANGAN INVESTASI INFORMASI DAN
KEPATUHAN

Ll

DIVISI
SUMBER DAYA
MANUSIA

Gambar 11.3 Struktur Organisasi PT. TASPEN (Persero)
Sumber: taspen.co.id
Bidang pekerjaan yang dilakukan sesuai dengan struktur organisasi,
yaitu:

1. Direktur Utama

Direktur Utama bertanggung jawab membawahi langsung Direktur
Operasi, Direktur Investasi, Direktur Umum, Direktur Keuangan, Direktur
Perencanaan, Pengembangan dan Teknologi Informasi. Berikut adalah
uraian tugas dan tanggung jawab Direktur Utama:

a. Menetapkan visi dan sasaran strategis dalam upaya meningkatkan

Kinerja pelayanan dan keuangan Perusahaan;
b. Membuat kebijakan umum perusahaan dan mengambil keputusan

strategis perusahaan serta bertindak sebagai koordinator Direksi;
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c. Melakukan koordinasi kegiatan dengan Direktur Operasi, Direktur
Investasi, Direktur Umum, Direktur Keuangan, Direktur
Perencanaan, Pengembangan dan Teknologi Informasi;

d. Menetapkan peraturan-peraturan tentang pembinaan operasional
dan usaha, keuangan, personalia dan umum, SPI, dan Sekretaris
Perusahaan untuk dituangkan dalam Keputusan Direksi;

e. Menetapkan kebijakan proses bisnis Perusahaan; dan

f. Menetapkan sebagai Dewan Pendiri Dana Pensiun karyawan
Taspen.

2. Direktur Operasi

Dalam melaksanakan tugasnya Direktur Operasi membagi menjadi
tiga divisi, yaitu Divisi Layanan dan Manfaat, Divisi Kepesertaan dan
Divisi Aktuaria. Tugas Direktur Operasi sebagai berikut:

a. Membuat kebijakan dan mengambil keputusan strategis
operasional perusahaan;

b. Bertanggung jawab atas pengelolaan perusahaan yang berkaitan
dengan pembinaan kegiatan pemasaran, pembinaan kegiatan
pelayanan dan kegiatan operasional kantor cabang;

c. Merencanakan, melaksanakan, mengevaluasi, dan mengendalikan
seluruh fungsi pelayanan, aktuaria dan pemasaran perusahaan
dalam upaya mewujudkan peningkatan Kinerja pelayanan dan

pemasaran; dan
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d. Merumuskan sasaran kebijakan strategi dalam penerapan Good
Corporate Governance (GCG) dibidang operasi, strategi akutaria
strategi peningkatansistem layanan dan manfaat.

3. Direktur Investasi

Dalam melaksanakan tugasnya Direktur Investasi membagi menjadi
tiga divisi, yaitu Divisi Investasi Pasar Modal dan Pasar Uang, Divisi
Bisnis Strategi dan Investasi Langsung dan Divisi Analisis Investasi.
Tugas Direktur Investasi sebagai berikut:

a. Membuat kebijakan dan mengambil keputusan strategi rencana
dalam jangka panjang perusahaan dalam bidang investasi;

b. Bertanggung jawab atas pengelolaan perusahaan yang berkaitan
dengan pembinaan kegiatan investasi;

c. Merumuskan ketentuan-ketentuan tentang rencana pembinaan
keuangan yang menyangkut kegiatan investasi dan laporan
keuangan perusahaan;

d. Merencanakan, melaksanakan, mengevaluasi, dan mengendalikan
seluruh fungsi investasi perusahaan dalam upaya mewujudkan
peningkatan Kinerja investasi; dan

e. Merumuskan sasaran kebijakan strategis pengelolaan dan
pengendalian terhadap seluruh kegiatan investasi perusahaan.

4. Direktur Umum

Dalam melaksanakan tugasnya Direktur Umum membagi menjadi

empat divisi, yaitu Divisi Logistik dan Pemeliharaan, Divisi Desk Hukum,
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Divisi Desk Layanan Kantor Cabang (LKC) dan Unit Program Kemitraan
dan Bina Lingkungan (PKBL). Tugas Direktur Umum sebagai berikut:

a. Membuat kebijakan dan mengambil keputusan strategi rencana
dalam jangka panjang perusahaan dalam bidang umum;

b. Bertanggung jawab atas pengelolaan perusahaan yang berkaitan
dengan pembinaan kegiatan bidang pengelolaan logistik,
pembinaan kegiatan bidang layanan kantor cabang, pembinaan
kegiatan bidang hukum dan pembinaan kegiataan unit program
kemitraan dan bina lingkungan (PKBL);

c. Membuat kebijakan untuk memperoleh barang dan/atau jasa
dengan kualitas dan harga yang dapat dipertanggungjawabkan;

d. Merumuskan standar penyelesaian keluhan kantor cabang.

5. Direktur Keuangan

Dalam melaksanakan tugasnya Direktur Keuangan membagi menjadi
dua divisi, yaitu Divisi Anggaran dan Akuntansi dan Divisi
Perbendaharaan. Tugas Direktur Keuangan antara lain:

a. Membuat kebijakan dan mengambil keputusan strategi fungsional
perusahaan bidang keuangan;

b. Merumuskan sasaran dan kebijakan strategi keuangan perusahaan
yang meliputi bidang anggaran dan akuntansi;

c. Bertanggung jawab atas pengelolaan perusahaan yang berkaitan
dengan pembinaan kegiatan akuntansi manajemen, pembinaan
kegiatan akuntansi keuangan, dan pembinaan Kkegiatan

perbendaharaan;
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d. Merumuskan ketentuan-ketentuan tentang rencana pembinaan
keuangan baik yang menyangkut kegiatan pengendalian anggaran
dan akuntansi serta laporan keuangan perusahaan dan
perbendaharaan yang selanjutnya ditetapkan dengan keputusan
Direksi; dan

e. Merencanakan, melaksanakan, mengevaluasi, dan mengendalikan
seluruh fungsi keuangan Perusahaan dalam upaya mewujudkan
peningkatan kinerja keuangan.

6. Direktur Perencanaan, Pengembangan, dan Teknologi Informasi

Dalam melaksanakan tugasnya Direktur Perencanaan, Pengembangan,
dan Teknologi Informasi membagi menjadi empat divisi, yaitu Divisi
Perencanaan dan Pengembangan Bisnis, Divisi Teknologi Informasi, Desk
Manajemen Resiko dan Desk Kepatuhan. Tugas Direktur Perencanaan,
Pengembangan dan Teknologi Informasi sebagai berikut:

a. Membuat kebijakan dan mengambil keputusan strategi rencana
panjang perusahaan bidang perencanaan, pengembangan dan teknologi
informasi;

b. Merumuskan sasaran dan kebijakan strategi dalam peningkatan
perusahaan yang meliputi bidang perencanaan, pengembangan dan

teknologi informasi.



23

Struktur Organisasi Divisi Perbendaharaan

DIVISI
PERBENDAHARAAN
Manajer Utama
|
[ ] I |
DEPARTEMEN DEPARTEMEN DEPARTEMEN
PENGENDALIAN PENGENDALIAN UTANG PENGELOLAAN BELANJA
LIKUIDITAS [ | PIUTANG DAN PAJAK PENSIUN
Manajer Manajer Mangjer

SUB DEPARTEMEN
PENCAIRAN DAN
PENGELOLAAN BELANJA

P

SUB DEPARTEMEN
PENGENDALIAN UTANG
PIUTANG
Asisten Manajer

SUB DEPARTEMEN
LIKUIDITAS THT
Asisten Mangjer

Asisten Manajer

SUB DEPARTEMEN . SUB DEPARTEMEN
LIKUIDITAS SUB DEPARTEMEN PERTANGGUNG JAWABAN
PENSIUN, JKK DAN JKM i " BELANJA PENSIUN
Asisten Manajer Aststen Manajer Asisten Manajer

SUB DEPARTEMEN
VERIFIKASI TRANSAKSI '
KEUANGAN ]
Aststen Manajer

Gambar 11.4 Struktur Organisasi Divisi Perbendaharaan PT. TASPEN

Sumber: taspen.co.id

Divisi ini merupakan salah satu divisi yang berada di bawah Direktorat
Keuangan, yang dikepalai oleh seorang Manajer Utama, yaitu Ibu Maphilinda
Sundari. Beliau membawahi tiga orang Manajer, yaitu Manajer Utang Piutang

& Pajak, Manajer Likuiditas dan Manajer Pengelolaan Belanja Pensiun.

Berikut ini tanggung jawab utama dari masing-masing jabatan, yaitu:

1. Manajer Utama

Fungsi jabatan dari Manajer Utama, yaitu bertanggung jawab atas pengelolaan
dan pengendalian seluruh kegiatan penerimaan pengeluaran kas, penyimpanan
surat-surat berharga milik perusahaan, memelihara likuiditas perusahaan serta
monitoring utang dan piutang perusahaan. Adapun tanggung jawab dari

Manajer Utama, yaitu:

a. Perumusan kebijakan dan pedoman Manajemen Kas, Piutang, Utang,

Settlement (transaksi investasi) dan perpajakan perusahaan;
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d.
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Memonitoring dan evaluasi semua kegiatan yang terjadi di Divisi
Perbendaharaan, seperti: program kerja, pengendalian anggaran,
kustodian internal / eksternal dan perpajakan;

Menyusun Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) dan Rencana Kegiatan
(POA) unit kerja; dan

Verifikasi pencairan anggaran dan pengesahan pembayaran atau

penerimaan Kantor Pusat.

2. Manajer Likuiditas

a.

Penyusunan kebijakan dan pedoman manajemen kas (likuiditas)
perusahaan;

Rekonsiliasi Laporan Pertanggungjawaban (LPJ) pembayaran pensiun
dan surat berharga dengan unit kerja dan instansi terkait;

Pembinaan dan peningkatan mutu karyawan di lingkungan departemen
unit kerja; dan

Menyusun Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) dan Rencana Kegiatan

(POA) departemen unit kerja

3. Asisten Manajer Verifikasi Transaksi Keuangan

a.

Menyusun draft kebijakan dan pedoman verifikasi dokumen transaksi
keuangan;

Pengecekan kelengkapan dan pengendalian atas bukti-bukti dokumen
transaksi keuangan;

Penyelenggaraan verifikasi dokumen transaksi keuangan kantor pusat;
Menyusun Rencana Kerja dan Anggaran perusahaan (RKAP) dan

Rencana Kegiatan (POA) sub departemen unit kerja; dan
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e. Penyelesaian tindak lanjut temuan audit internal dan eksternal sub

departemen unit kerja.

C. Kegiatan Umum Perusahaan
PT TASPEN (Persero) mengacu pada ruang lingkup usahanya yang
bercantum dalam Peraturan Pemerintah No. 25/1981 dan Peraturan
Pemerintah No. 26/1981 yaitu sebagai peyelenggara Asuransi Sosial, termasuk
Dana Pensiun dan Tabungan Hari Tua (THT) bagi Pegawai Negeri Sipil dan
BUMN/BUMD. Berikut merupakan kegiatan umum PT TASPEN (Persero) :
1. Program Tabungan Hari Tua (THT)
Berikut adalah jenis-jenis Tabungan Hari Tua (THT):
a. Asuransi Dwiguna
Asuransi Dwiguna adalah jenis asuransi yang memberikan jaminan
keuangan bagi peserta pada saat mencapai usia pensiun ataupun bagi
ahli warisnya pada saat peserta meninggal dunia sebelum mencapai
usia pensiun. Para peserta Program Asuransi Dwiguna juga
memperoleh Asuransi Kematian tanpa harus menambah iuran.
Program Asuransi Kematian adalah suatu jenis asuransi yang
memberikan jaminan keuangan kepada peserta apabila istri/suami/anak
meninggal dunia atau kepada ahli waris apabila peserta meninggal
dunia. Selain itu, bagi peserta yang berhenti bekerja sebelum mencapai
usia pensiun atau bukan karena meninggal dunia akan memperoleh

pembayaran sekaligus dalam bentuk Asuransi Nilai Tunai. Program ini
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diikuti oleh pegawai negeri sipil, kecuali pegawai negeri sipil
Departemen Hankam, pejabat negara, dan pegawai BUMN/BUMD.
. Asuransi Multiguna Sejahtera

Program Asuransi Multiguna Sejahtera adalah pengembangan dari
Asuransi Dwiguna dengan penambahan manfaat bagi peserta berupa
manfaat berkala, disamping manfaat THT dan manfaat nilai tunai.
Besarnya manfaat berkala disesuaikan dengan kemampuan masing-
masing peserta. Program ini telah diikuti oleh pegawai beberapa
BUMN/BUMD.
Asuransi Ekaguna Sejahtera

Program Asuransi Ekaguna Sejahtera menawarkan manfaat THT
saja kepada peserta yang ingin membatasi kewajiban iurannya.

Program ini juga telah diikuti oleh pegawai beberapa BUMN/BUMD.

Pengelolaan dan penyelenggaraan Program THT dilakukan
berdasarkan Keputusan Menteri Keuangan No. 491 tahun 2004 tanggal
18 Oktober 2004 Perihal Penyelenggaraan program dan Pengelolaan
Kekayaan Tabungan Hari Tua oleh PT. TASPEN (Persero) yang telah
diubah dengan peraturan Menteri Keuangan No. 219/PMK.010/2008
yang kemudian dipergunakan dengan dengan diterbitkannya Peraturan
Menteri Keuangan No. 79/PMK.01/2011 tanggal 12 April 2011.
Kepesertaan Program THT dimulai sejak yang bersangkutan diangkat

sebagai Pegawai/Pejabat Negara sampai dengan Pegawai/Pejabat
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Negara tersebut berhenti. Berikut adalah hak-hak dan kewajiban yang

harus dipatuhi oleh peserta THT ;

Hak-hak peserta THT:

1) THT dibayarkan apabila peserta berhenti sebagai Pegawai Negeri
karena pensiun atau meninggal dunia;

2) Nilai Tunai dibayarkan apabila peserta berhenti bukan karena
pension atau meninggal dunia (keluar); dan

3) Asuransi Kematian (Askem) dibayarkan apabila peserta, istri atau

suami dan anak peserta meninggal dunia.

Kewajiban Peserta THT:

1) Membayar luran/premi sebesar 3,25% dari penghasilan pegawai
(gaji pokok ditambah tunjangan istri dan tunjangan anak) setiap
bulan;

2) Memberikan keterangan mengenai data diri dan keluarga peserta;

3) Menyampaikan perubahan data penghasilan atau perubahan data
diri keluarga.

2. Jaminan Kecelakaan Kerja

Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK) adalah perlindungan atas risiko
kecelakaan kerja atau penyakit akibat kerja berupa perawatan, santunan,
dan tunjangan cacat. Peserta Program JKK adalah Pegawai Aparatur Sipil
Negara (ASN) yang menerima gaji dari Anggaran dan Pendapatan Belanja

Negara atau Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah kecuali Pegawali
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ASN di lingkungan Kementerian Pertahanan dan Pegawai ASN di

lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia.

. Jaminan Kematian

Jaminan Kematian (JKM) adalah perlindungan atas risiko
kematianbukan akibat kecelakaan kerja berupa santunan kematian. Peserta
Program JKM adalah Pegawai Aparatur Sipil Negara (ASN) yang
menerima gaji dari Anggaran dan Pendapatan Belanja Negara atau
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah kecuali Pegawai ASN di
lingkungan Kementerian Pertahanan dan Pegawai ASN di lingkungan
Kepolisian Negara Republik Indonesia.

Program Pensiun

Program Pensiun adalah suatu program yang bertujuan untuk
memberikan jaminan hari tua kepada Pegawai Negeri Sipil sebagai
penghargaan atas jasa-jasa dan pengabdiannya kepada negara sebagaimana
ditetapkan dalam Undang-Undang No.11 Tahun 1969 tentang pemberian
Pensiun Pegawai Negeri Sipil dan Pensiun Janda/ Duda Pegawai Negeri
Sipil. Peserta Program Pensiun adalah pegawai negeri sipil, pejabat
negara, penerima pensiun TNI/POLRI yang pensiun sebelum 1 April
1989, penerima tunjangan veteran RI, penerima tunjangan perintis

Kemerdekaan Republik Indonesia/ Komite Nasional Indonesia Pusat.



26

BAB 1
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Pusat PT.
TASPEN (Persero), praktikan ditempatkan pada Divisi Perbendaharaan,
Departemen Pengendalian Likuiditas. Departemen Pengendalian Likuiditas
terbagi kedalam tiga Sub Departemen yaitu, Sub Departemen Likuiditas THT,
Sub Departemen Likuiditas Pensiun, JKK, dan JKM, dan yang terkhir adalah
Sub Departemen Verifikasi Transaksi Keuangan. Di antara ketiga Sub
Departemen tersebut, praktikan ditempatkan pada Sub Departemen Verifikasi

Transaksi Keuangan.

Memverifikasi transaksi keuangan merupakan proses analisis dalam
penentuan kebenaran dan keabsahan dokumen transaksi yang ada. Dengan
adanya analisis ini, kita akan mengetahui kapan terjadinya transaksi tersebut,
jatuh tempo pembayaran transaksi tersebut, dan memonitor transaksi

keuangan yang ada.

Dokumen dalam transaksi keuangan di kelompokan menjadi dua jenis,
yaitu dokumen transaksi pembayaran beban usaha dan dokumen transaksi
pembayaran belanja modal. Dokumen transaksi pembayaran beban usaha
adalah dokumen transaksi pembayaran atas seluruh kegiatan sesuai program
kerja perusahaan yang berkaitan dengan beban manajemen, beban operasional,

beban pegawai dan beban umum. Sedangkan, dokumen transaksi pembayaran
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belanja modal adalah verifikasi dokumen transaksi pembayaran atas seluruh
kegiatan belanja modal seperti pengadaaan barang atau jasa sesuai program
kerja perusahaan yang pelaksanaannya mengacu pada Rencana Kerja
Anggaran Perusahaan (RKAP) yang telah disahkan dan dilakukan oleh Divisi

Logistik dan Pemeliharaan.

Berikut ini adalah kegiatan yang dilakukan pada sub departemen
verifikasi transaksi keuangan; menerima dokumen transaksi pembayaran dari
unit pengolah, memastikan keabsahan pejabat dalam penandatangan dalam
dokumen transaksi, memastikan kelengkapan dokumen transaksi, melakukan
pemeriksaan kebenaran perhitungan yang ada pada dokumen fisik yang ada

dalam bukti transaksi.

. Pelaksanaan Kerja

Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 40
hari kerja, terhitung sejak tanggal 12 Agustus — 04 Oktober 2019. PKL ini
dilaksanakan selama hari kerja Senin — Jumat yang setiap harinya dimulai
pukul 07.45 — 16.30 WIB.

Pada hari pertama kerja, Praktikan diarahkan oleh karyawan Divisi
Sumber Daya Manusia untuk bertemu dan diperkenalkan oleh unit kerja yaitu
Divisi Perbendaharaan. Setelah itu, praktikan diperkenalkan kepada bagian
verifikasi transaksi keuangan yang kemudian diberi pemahaman mengenai
langkah-langkah kerja yang akan dilakukan setiap harinya selama beberapa

bulan kedepan dalam menjalani PKL. Adapun uraian tugas-tugas yang



28

praktikan kerjakan selama PKL di Divisi Perbendaharaan PT. TASPEN
(Persero) adalah sebagai berikut:
1. Melakukan Verifikasi Dokumen Transaksi Keuangan
Pihak verifikator mempercayai untuk memberi tanggung jawab
kepada praktikan untuk memverifikasi dokumen transaksi keuangan.
Praktikan di beri tanggung jawab untuk melakukan pemeriksaan
kelengkapan dan keabsahan dokumen serta pemeriksaan dalam
perhitungannya. Adapun proses-proses yang praktikan lakukan dalam

memverifikasi transaksi keuangan adalah sebagai berikut ;



Melakukan Verifikasi Transaksi
Keuangan
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Menerima Dokumen Transaksi
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Menginput Rotasi Dokumen
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Membuat dan Mencetak
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Gambar 111.1 Flowchart Kegiatan Memverifikasi Transaksi Keuangan

Sumber: data diolah oleh praktikan

Dokumen Biaya Jamuan
Dokumen Biaya Perjalanan
Dinas Supir

Dokumen Biaya Perjalanan
Dinas Karyawan

Dokumen Permintaan UMK
Dokumen Pertanggung
jawaban UMK

Dokumen Biaya
Representatif Direksi
Dokumen Permintaan
Pembayaran

[

Melakukan Posting Pada
Aplikasi SAP
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a. Melakukan pencatatan dokumen transaksi yang masuk pada Sub

Departemen Verifikasi Transaksi Keuangan

Setiap dokumen yang masuk ke Sub Departemen Verifikasi

Transaksi Keuangan maupun yang akan dikembalikan harus dicatat

kedalam buku agenda. Format buku agenda terdiri dari tujuh kolom

yaitu tanggal pengiriman dokumen, nomor dokumen, tanggal dokumen

diterima, perihal, disposisi, dan tanda tangan.
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Gambar 111.2 Buku Agenda Dokumen Transaksi Keuangan

Sumber: data diolah oleh praktikan

b.

Input rotasi dokumen transaksi keuangan yang masuk kedalam
sistem Digital Workflow

Setelah dokumen sudah diterima oleh praktikan, praktikan akan
melakukan pengecekan rotasi yang sudah ada di sistem Digital
Workflow. Rotasi dokumen merupakan alur dari perusahaan, agar
mengetahui dokumen transaksi sudah sampai dimana dan dokumen
tersebut diverifikasi.

Adapun langkah-langkah dalam menginput dokumen yang telah
masuk kedalam sistem Digital Workflow:

a) Praktikan membuka aplikasi google chrome;
b) Setelah masuk ke menu google chrome, Praktikan meng-klik
aplikasi E-Office dan setelah masuk pada halaman beranda,

praktikan meng-klik Link Aplikasi Lain
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Gambar 111.3 Halaman Awal Aplikasi E-Office
Sumber: data diolah oleh praktikan

c) Setelah praktikan meng-klik pilihan Link Aplikasi Lain kemudian

praktikan akan meng-klik lagi pada pilihan Digital Workflow

© Link APLIKASI LAIN ey
(e

[] <= KLIK

e 8 o L3 . )

Gambar 111.4 Halaman Beranda Link Aplikasi Lain

Sumber: data diolah oleh praktikan

d) Setelah meng-klik Digital Workflow, Praktikan akan login
dengan memasukan username dan password. Praktikan
menggunakan username dan password milik karyawan Sub

Departemen Verifikasi Transaksi Keuangan;
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Gambar I11.5 Login pada Digital Workflow
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Sumber: data diolah oleh praktikan

e) Setelah berhasil login, Praktikan akan meng-klik pilihan

LPT/UMK Masuk terlebih dahulu untuk dapat memasukan nomor

dokumen yang ada;

Gambar 111.6 Tampilan Setelah Login Digital Workflow
Sumber: data diolah oleh praktikan

Setelah itu, Praktikan akan mengecek rotasi yang ada di sistem
Digital Workflow dengan cara klik nomor dokumen. Jika dokumen
rotasi belum ada di Digital Workflow, maka dokumen tersebut akan
dikembalikan kepada divisi yang membuat dokumen transaksi
keuangan dan melakukan pencatatan kedalam buku agenda Sub

Departemen Verifikasi;
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Gambar 111.7 Pengecekan Nomor Dokumen Transaksi Keuangan
Sumber: data diolah oleh praktikan

g) Jika dokumen rotasi sudah ada di aplikasi Digital Workflow,

Praktikan akan mencetak dokumen rotasi; dan

vvvvv
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Gambar 111.8 Rotasi Dokumen TransaksiPembayaran
Sumber: data diolah oleh praktikan

h) Setelah rotasi dicetak, Praktikan akan memeriksa dokumen
pembayaran terlebih dahulu untuk mengetahui dokumen tersebut
terkena pajak atau tidak. Jika ada, praktikan akan memberi

dokumen tersebut kepada asisten manajer pajak untuk diverifikasi
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tentang faktur pajak, bukti pemotongan pajak dan lain-lain dan

akan kembali lagi ke pihak Verifikasi Transaksi Keuangan.

Melakukan pemeriksaan dokumen di sistem ELO Web Client

Setelah merasa rotasi dokumen transaksi pembayaran sudah
benar dan dicetak, Praktikan akan melakukan verifikasi di sistem ELO
(Electronic Filling System). Tujuan diterapkan sistem ELO adalah
sebagai acuan dasar bagi kantor pusat dan kantor cabang dalam
melaksanakan kegiatan verifikasi dokumen pembayaran secara terukur,
dokumen termonitor, aman, dan efisien. Dalam hal ini yang diperiksa
adalah keabsahan dokumen seperti tanda tangan penanggungjawab,
kebenaran perhitungan, dan kelengkapan dokumen antara dokumen
fisik dengan scan yang ada dalam sistem.

Jika dokumen fisik dan dokumen scan benar akan dilakukan ke
tahap selanjutnya yaitu, praktikan melihat di sistem ELO apabila
dokumen masih menunjukkan Basic Entry maka dokumen tersebut
harus diubah menjadi LPT_KEUANGAN. Namun, jika dokumen fisik
belum sesuai dengan dokumen scan, dokumen fisik akan dikembalikan
ke unit kerja atau divisi untuk dilakukan perbaikan.

Adapun langkah-langkah dalam mengubah dokumen yang masih
berstatus Basic Entry menjadi LPT_KEUANGAN edalam sistem ELO

(Electronic Filling System):
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a) Praktikan membuka aplikasi ELO Web Client melalui google
chrome;

b) Setelah mengklik menu ELO Web Client, Praktikan kemudian
memasukan username dan password. Praktikan menggunakan
username dan password milik karyawan Sub Departemen

Verifikasi Transaksi Keuangan;

5] @ 7 P
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Gambar 111.9 Login Sistem ELO Web Client

Sumber: data diolah oleh praktikan

c) Setelah berhasil login, Praktikan akan mengecek dokumen yang
ada di sistem ELO dengan cara mengetik nomor dokumen yang

ada;
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Gambar 111.10 Pencarian Dokumen pada sistem ELO

Sumber: data diolah oleh praktikan
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d) Setelah nomor dokumen sudah ada dan ditemukan bahwa dokumen
tersebut masih berstatus Basic Entry seperti yang ada pada gambar

di bawah ini;

5
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Gambar 111.11 Dokumen Berstatus Basic Entry

Sumber: data diolah oleh praktikan

e) Maka setelah itu, Praktikan harus mengubah status dokumen
tersebut menjadi LPT_KEUANGAN dengan cara klik mouse
bagian kanan pada tulisan Basic Entry dan pilihlah menu

Keywording;
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Gambar 111.12 Menu Keywording
Sumber: data diolah oleh praktikan
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f) Setelah meng-klik menu Keywording, Praktikan akan meng-klik
lagi pilihan menu LPT_KEUANGAN dan memasukan nomor

dokumen pada kolom NO_SAP.
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Gambar 111.13 Pemberian Nomor Dokumen Pada Kolom SAP
Sumber: data diolah oleh praktikan

d. Membuat Ekspedisi Kasir
Setelah asisten manajer menyetujui dokumen pembayaran,
Praktikan membuat ekspedisi kasir sebelum dokumen tersebut diterima
oleh bagian kasir. Ekspedisi kasir ini salah satu bukti untuk
mengetahui dokumen pembayaran sudah ada dikasir dan sudah sah
dengan kebenaran dokumen pembayaran. Ekspedisi kasir dibuat

manual dari Microsoft excel.

Gambar 111.14 Ekspedisi Kasir
Sumber: data diolah oleh praktikan
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Setelah dokumen pembayaran sudah dikasir dilakukan
pencetakan voucher. Voucher yang telah dicetak di sahkan oleh pejabat
pengesah (Viatur). Terhadap voucher yang telah disahkan, kasir dapat
melakukan pembayaran sesuai transaksi. Posting dilakukan oleh kasir
setelah dilakukan pembayaran transaksi pada hari transaksi (current
date). Setelah dilakukan posting, voucher tersebut diberi stempel lunas

bertanggal yang sesuai dengan tanggal transaksi.

Menginput dan Mencetak Voucher Melalui Sistem SAP
Meng-input dan mencetak voucher dilakukan setelah pengecekan
ulang semua berkas yang di terima dari bagian verifikasi sudah
dianggap memenuhi kelengkapan. Dalam meng-input dan mencetak
voucher penulis menggunakan Aplikasi System, Aplication and
Products in Data Processing (SAP). berikut tahap menginput data
tersebut:
a) Setelah sistem terbuka, masukan kode perusahaan: TAS untuk
TASPEN, lalu memasukan nomor dokumen yang tertera pada data

verifikasi dan pilih tahun laporan.
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Gambar 111.15 Halaman Awal Sistem SAP
Sumber: data diolah oleh praktikan

b) Setelah memasukan kode perusahaan dan nomor dokumen maka

akan terbuka dokumen yang akan dibuat voucher.
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Gambar 111.16 Dokumen dalam Sistem SAP
Sumber: data diolah oleh praktikan

c) Ketika data sudah sesuai, kemudian melengkapi kembali data

keterangannya. Klik menu ekstras dan pilih sub menu texts.
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Gambar 111.17 Crosscheck Data dalam Sistem SAP

Sumber: data diolah oleh praktikan

d) Pada prosesnya akan tampil data yang sebelumnya sudah disimpan
untuk di buat voucher. Jika sudah benar semua data yang di input

klik tanda ceklis pada kolom.
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Gambar 111.18 Kelengkapan Data Dalam Sistem SAP
Sumber: data diolah oleh praktikan

e) Jika sudah akan muncul tampilan awal dokumen tersebut dan pilih

menu dokumen lalu klik menu sub complete.
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Gambar 111.19 Tampilan Awal Sistem SAP

Sumber: data diolah oleh praktikan

f) Jika dokumen nanti selesai di posting lalu klik nomor voucher

(SAP) untuk di cetak.

Gambar 111.20 Voucher Transaksi

Sumber: data diolah oleh praktikan
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Semua voucher yang telah di cetak, kemudian di satukan sesuai
dengan berkas atau dokumen transaksi dan diserahkan ke petugas kasir
untuk di tanda tangan, setelah itu voucher di bawa dan diberikan ke

pejabar terkait pengesah pembayaran.

Melakukan Posting Pada Sistem SAP

Posting dilakukan setiap sore setelah di bagian pencairan dana
melakukan closing pembayaran voucher kepada pihak yang berhak.
Semua voucher yang telah dicairkan, di posting kedalam System,
Aplication and Products in Data Processing (SAP) dengan cara
menginput nomor SAP yang tertera di dalam voucher. Berikut ini

adalah tampilan sistem SAP saat melakukan posting:

Gambar 111.21 Cetak dan Posting Voucher Pada Sistem SAP
Sumber: data diolah oleh praktikan

Setelah selesai melakukan posting, secara otomatis akan
menghasilkan laporan kas harian yang menggambarkan jumlah

pengeluaran yang dilakukan pada setiap harinya.
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Gambar 111.22 Laporan Kas Harian
Sumber: data diolah oleh praktikan

Tujuan dari adanya posting adalah untuk memberitahukan nomor
SAP voucher yang telah dicairkan oleh pihak yang berhak sehingga
nantinya voucher dengan nomor tersebut yang akan di jurnal di Bagian

Akuntansi.

2. Membuat Investible Fund Harian

Praktikan ditugaskan untuk menginput laporan saldo harian program
Pensiun, THT, THT Non PNS, KAI, JKK, dan JKM dan mengubahnya ke
dalam laporan investible fund harian sesuai dengan format Microsoft Excel
yang sudah disediakan oleh pegawai Divisi Perbendaharaan. Laporan
investible fund ini merupakan laporan pembentukan dana yang berupa
pemisahan uang cash untuk sesuatu tujuan penggunaan khusus di masa
yang akan datang.

Dana cadangan tersebut dapat digunakan dalam jangka pendek
dengan segera sesuai dengan tujuan pembentukannya, misalnya seperti

pembentukan interest fund (dana untuk pembayaran bunga) dan
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pembentukan dividens fund (dana untuk pembayaran dividend). Disamping

itu, dana tersebut juga dapat digunakan untuk tujuan jangka panjang,

misalnya seperti bond retirement fund (dana untuk membeli atau menarik
kembali utang obligasi yang dikeluarkan perusahaan) dan preferred stock
redemption fund (dana untuk membeli kembali saham perusahaan).

Biasanya dana tersebut akan dikelola lebih lanjut oleh Divisi Investasi.

Adapun tahap-tahap yang praktikan lakukan dalam menyusun
laporan investible fund adalah sebagai berikut:

a. Praktikan akan diberikan laporan saldo harian program Pensiun, THT,
THT Non PNS, KAI, JKK, dan JKM oleh karyawan Divisi
Perbendaharaan (Lampiran 8 , Halaman 63-64 )

b. Setelah itu praktikan akan membuka file yang sudah ada dalam
Microsoft Excel untuk memindahkan angka yang ada pada laporan

saldo harian menjadi investible fund.

Gambar 111.23 Investible Fund

Sumber: data diolah oleh praktikan
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c. Setelah praktikan sudah menyelesaikan investible fund maka praktikan
akan mencetak laporan tersebut dan praktikan akan menjumlahkan
ulang setiap angka yang ada pada setiap kolom untuk memastikan
bahwa investible fund tersebut sudah sesuai dan tepat seperti angka-

angka yang ada di dalam laporan saldo harian.
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Gambar 111.24 Penjumlahan dalam Penghitungan Investible Fund

Sumber: data diolah oleh praktikan

Setelah semuanya sudah lengkap praktikan akan memberikan laporan

saldo harian, laporan investible fund, dan lembar penjumlahan
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perhitungan kepada Manajer Pengendalian Likuiditas untuk diperiksa

kembali dan di tanda tangani.

C. Kendala Yang Dihadapi
Dalam melaksanakan kegiatan PKL pada Divisi Perbendaharaan Sub

Bagian Verifikasi Transaksi Keuangan PT. TASPEN (Persero), praktikan

tidak lepas dari kesulitan dan kendala yang mengganggu kelancaran kegiatan

PKL. Adapun kendala yang dihadapi praktikan selama PKL adalah sebagai

berikut:

1. Semua pekerjaan harus dilakukan dengan waktu yang cepat agar tidak
adanya penumpukan berkas. Dalam hal ini, pratikan rentan melakukan
kesalahan dalam menginput nomor dokumen dalam sistem workflow;

2. Masih terbatasnya lingkup pekerjaan yang diberikan kepada praktikkan;

3. Kurangnya ilmu dan pengetahuan praktikan dalam dunia kerja karna ilmu
yang didapat di tempat kuliah dengan dunia kerja sedikit berbeda; dan

4. Dalam dokumen pembayaran sering kali ketidakcocokan antara dokumen
dengan bukti transaksi yang tidak sesuai dengan jumlahnya (kwitansi,
struk, nota, bon). Hal ini menyebabkan praktikan harus mengembalikan
dokumen tersebut kepada divisi yang bertanggung jawab untuk di perbaiki
dan akibatnya dokumen pembayaran membutuhkan waktu yang cukup

lama untuk diperbaiki.
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D. Cara Mengatasi Kendala
Walaupun terdapat kendala yang dihadapi praktikan selama
melaksanakan PKL pada Divisi Perbendaharaan Sub Bagian Verifikasi

Transaksi Keuangan PT. TASPEN (Persero), tetapi praktikan dapat

menyelesaikan PKL dengan baik dan lancar. Adapun cara praktikan mengatasi

kendala — kendala selama melaksanakan PKL adalah sebagai berikut:

1. Praktikan berusaha untuk aktif bertanya dan meminta tugas kepada staff-
staff di Divisi Perbendaharaan jika pembimbing belum memberi tugas
yang lain. Apabila praktikan juga sudah menyelesaikan tugas yang telah
dikerjakan;

2. Praktikan berusaha menyesuaikan diri dengan beberapa kekurangan yang
ada pada perangkat kerja, praktikan sebisa mungkin dengan kekurangan
tersebut dapat menyelesaikan pekerjaan dengan baik; dan

3. Praktikan segera mengembalikan dokumen tersebut dan mengkonfirmasi
kepada pihak yangbertanggungjawab membuat dokumen agar dapat segera
merevisi kebenaran bukti transaksi sehingga tidak terlalu lama memakan

waktu dan menunda pekerjaan.
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BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan
Praktikan telah menyelesaikan kewajiban Praktik Kerja Lapangan (PKL)
yang dilaksanakan kurang lebih selama dua bulan terhitung sejak 12 Agustus
sampai dengan 04 Oktober 2019 pada Divisi Perbendaharaan Sub Bagian

Verifikasi  Transaksi Keuangan PT. TASPEN (Persero). Praktikan

memperoleh banyak manfaat dan pelajaran yang tidak diperoleh saat di

bangku perkuliahan. Setelah melaksanakan PKL, praktikan dapat menarik

kesimpulan sebagai berikut:

1. Praktikan dapat mengetahui proses verifikasi transaksi keuangan yang ada
pada PT. TASPEN (Persero). Proses verifikasi transaksi keuangan yang
dilakukan sesuai dengan prosedur yang ada agar hasil yang diperoleh
maksimal, akurat dan dapat dipertanggungjawabkan;

2. Praktikan dapat mengetahui cara menghitung investible fund. Yang
dimana investible fund ini nantinya akan digunakan oleh Divisi Investasi
untuk pembentukan interest fund, pembentukan dividens fund, bond
retirement fund, dan preferred stock redemption fund;

3. Praktikan dapat mengetahui sistematis alur pencairan dana di PT.

TASPEN (Persero).
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B. Saran
Berdasarkan pengalaman saat melaksanakan kegiatan Praktik Kerja
Lapangan (PKL), ada beberapa saran yang dapat diberikan praktikan untuk
dapat membantu dalam pelaksanaan PKL kedepannya agar lebih baik, yaitu:

1. Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan PKL
a. Mahasiswa yang akan melaksanakan PKL diharapkan menyiapkan

berkas terkait syarat pelaksanaan PKL dengan matang guna
menghindari hal-hal yang dapat menghambat pelaksanaan PKL

b. Saat pelaksanaan PKL, mahasiswa diharapkan menyelesaikan setiap
tugas yang diberikan dengan penuh tanggung jawab dan mematuhi
peraturan yang telah ditetapkan oleh perusahaan atau instansi tempat
pelaksanaan PKL

c. Mahasiswa harus memiliki kemampuan komunikasi yang baik agar
mudah bersosialisasi dengan pegawai dan memahami pekerjaan yang
diberikan serta menjalin hubungan baik dengan para pegawai ditempat
PKL untuk dapat memperoleh informasi dan pengetahuan yang terkait
dengan bidang kerja yang diberikan

2. Bagi pihak Universitas

a. Membuat hubungan yang baik dengan perusahaan atau instansi
pemerintahan agar mempermudah mahasiswa dalam mendapatkan
tempat PKL

b. Memberikan pembekalan, pengarahan dan bimbingan terkait program

PKL kepada semua mahasiswa yang akan melakukan PKL
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3. Bagi PT. TASPEN (Persero)

a. Diharapkan dapat terus menjalin kerjasama dan hubungan baik dengan
Universitas Negeri Jakarta, khususnya Program Studi S1 Manajemen
untuk mempermudah rekomendasi mahasiswa dalam melaksanakan
kegiatan PKL selanjutnya

b. Instansi diharapkan dapat segera membuat program khusus untuk
mahasiswa yang ingin melaksanakan PKL, agar job desc yang
diberikan sesuai dengan apa yang menjadi konsentrasi mahasiswa

c. Instansi diharapkan dapat memberikan pengarahan dan bimbingan
kepada mahasiswa yang ingin melakukan PKL agar dapat menjalakan

dan menyelesaikan tugas yang diberikan dengan baik dan benar
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Lampiran 1 Surat Permohonan lIzin PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI 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 : 5369/UN39.12/KM/2019 06 Agustus 2019
Lamp. : -
Hal  : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan Mandiri

Kepada Yth.

Kepala Divisi Sumber Daya Manusia PT. TASPEN

Jalan Letjend Suprapto No.45, RT.4/RW.3, Cempaka Putih
Barat, Cempaka Putih, Kota Jakarta Pusat, Daerah Khusus
Ibukota Jakarta, 10520

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

Nama ¢+ Nadha Nadhian Setianindivya
Nomor Registrasi : 8215164666

Program Studi : Manajemen

Fakultas : Ekonomi

Jenjang $'S1

No. Telp/Hp : 085695121239

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas mata kuliah
"PKL" pada tanggal 12 Agustus 2019 sampai dengan tanggal 04 Oktober 2019.

Atas perhatian dan kerja samanya disampaikan terima kasih.

Kepal':aB ro Akademik, Kemahasiswaan
dén.Hubqﬂ Masyarakat

| il

'oro aé'rnqyp. SH,
Tembusan : NIP.19630403 }98510 2001

1. Dekan Fakultas Ekonomi

2. Koordinator Program Studi Manajemen
E,
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Lampiran 2 Surat Penerimaan PKL

PT TASPEN (PERSERO)

J1.Letjen Suprapto Cempaka Putih, Jakarta 10520
Telp. (021) 4241808, Faksimile.(021) 4203809, Call Center: 1500919

»

4spe™

) April 2019

omor : SRT-294/B/042019

ifat : Biasa

ampiran s

epada Yth.

epala Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat
niversitas Negeri Jakarta

. Rawamangun Muka, Gedung Administrasi Lt. 1

i Jakarta

erihal ~:+—Persetujuan Praktek Kerja Lapangan(PKL) — — - —

fenindaklanjuti surat Saudara nomor : 5369/UN39.12/KM/2019 tanggal 24 April 2019,
erihal: Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan Mandiri, dengan ini kami sampaikan bahwa
1ahasiswa tersebut dibawah ini :

Nama : Nadha Nadhian Setianindivya
N.LM/Nomor Registrasi : 8215164666
Program Studi/Fakultas : Manajemen / Ekonomi

scara prinsip dapat kami setujui untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di
erusahaan kami, terhitung mulai tanggal 22 Juli 2019 s/d 20 September 2019.

fahasiswa yang melakukan PKL harus mengikuti peraturan yang berlaku pada Perusahaan,
1enjaga disiplin, tata tertib, kesopanan, kebersihan dan menjaga rahasia Perusahaan yang

wngkin diketahui serta menyerahkan hard copy laporan Tugas Akhir kepada PT TASPEN
PERSERO).

)emikian disampaikan, atas perhatian dan kerja sama Saudara, kami ucapkan terima kasih.

'T TASPEN (PERSERO)

.. Manajer Utama Div. Sumber Daya Manusia
/anajer\Pendidikan dan Latihan

Y Ao\
/ PR\
= WA
W & of)
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Lampiran 3 Surat Keterangan Telah Melaksanakan PKL

PT TASPEN (PERSERO)

Jl.Letjen Suprapto Cempaka Putih, Jakarta 10520
Telp. (021) 4241808, Faksimile.(021) 4203809, Call Center: 1500919

4 Oktober 2019

Nomor : SRT-734/B/102019

Sifat : Biasa

Lampiran Do

Kepada Yth.

Kepala Biro Akademik. Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat Universitas Negeri
Jakartata

Di Tempat

Perihal : Surat Keterangan magang a/n. Nadha Nadhian Setianindivya

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : Emma Andriyani Kartika

NIK 12254

Jabatan : Manajer Pendidikan dan Latihan
Alamat : PT TASPEN (PERSERO)

Jalan Letjen Suprapto No.45, Cempaka Putih, Jakarta Pusat

menerangkan bahwa mahasiswi tersebut di bawah ini :

Nama : Nadha Nadhian Setianindivya
NIM : 8215164666

Program Studi : S-1 Manajemen

Institusi : Universitas Negeri Jakarta

telah melaksanakan Kerja Praktik (Magang) pada Agustus s/d Oktober 2019 di Divisi
Perbendaharaan PT TASPEN (PERSERO) Jakarta

Demikian surat keterangan ini kami buat, untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

PT TASPEN (PERSERO)

KP.: PS.04.03
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Lampiran 4 Sertifikat Telah Melaksanakan PKL

74 quﬂ

Sertifikat

Divisi Sumber Daya Manusia PT TASPEN (PERSERO)
Dengan ini menerangkan bahwa :

Nadha Nadhian Setianindivya

JURUSAN : S1 - Manajemen
NIM : 8215164666
INSTITUSI : Universitas Negeri Jakarta

Telah Melaksanakan :

Praktik Kerja Lapangan
Di Divisi Perbendaharaan PT TASPEN (PERSERO) Kantor Pusat
pada bulan Agustus s/d Oktober 2019

Jakartda, Okftober 2019
Gl

SYIFFA NURACHMAWATI
Asisten Manajer Perencanaan Pendidikan & Latihan
PT TASPEN (PERSERO)

) i —
u JAMINAN % $ _
Komiin Abrecitan: Navomst + KECELAKAAN KERJA a_ TABUNGAN HARI TUA | PENSIUN @) | JAMINAN KEMATIAN
awars =



Lampiran 5 Lembar Penilaian PKL

UNIVERSITAS NEGERT JAKARTA

. KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI )

UaAsS

S
FAKULTAS EKONOMI
= Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R. Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
. Laman: www.fe.unj.ac.id
el st
PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)
..... SKS
Nama § Nad'ha Nadh\ans
No.Registrasi ¢ BLLSIeA666.
Program Studi : .51 Mandjemen
Tempat Praktik 5 LRERe
Alamat Praktik/Telp :
SKOR
NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
i | ¥éhadiran q; o 1. Keterangan Penilaian :
Skor  Nilai Bobot
2 | Kedisiplinan 295, |s6-100 A 4
81-85 A- 3,7
. Soas 76-80 B+ 33
3 | Sikap dan Kepribadian +95.... Si7s B 370
66-70  B- 2:7
4 | Kemampuan Dasar S ... | 6165  C+ 23
56-60 C 2,0
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas e |21 & 1,7
? g ,5 46-50 D 1
6 | Kemampuan Membaca  Situasi dan | .. qf 2. Alokasi Waktu Praktik :
Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif
3 sks : 135-175 jam kerja efektif
7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan 7{
TUUTTTT | Nilai Rata-rata
Aktivitas dan Kreativitas
¢ o 2220 e 90
o | Kecepatan Waktu Penyel Tugas 0 10 (sepuluh)
10 Hasil Pekerjaan - 95‘ oo | Nilai Akhir :
95 A
Angka bulat huruf
Jumlah 2ee .

Catatan :

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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Lampiran 6 Daftar Hadir PKL

4/ . KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

s Q f el UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA @ UQAS

FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jaan Rawaniangun Muka, Jakarta 13220 S "
Telepon (C21) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: wiww.fe.unj.ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama NodhaNth-anS
No. Registrasi . 8115164666

Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp

el

NO HARUTANGGAL PARAF KETERANGAN
1 Senin, 12 Agustus 2019 |
Selasa, 13 Aguseus 1019

Rabu, 14 Aurcus 2015 | Kl

Kamis, 15 ASustus 2009 &W‘“

Jumax, 16 Raoreue sorg | A4k

Senin, 1S5 Asgustus 2019 w

Setara, 20 Agustus 2019

 |Remen kawwor ol |

Kamis, 22 Aguseus 2019

:ru"“’"at" lsk.Aausbu: 2019 M
444
e

Scain, 26 Aguseus 201G

i Seiasa, 23 AGu

us 20149
RGby, 28 AGuscus 201G

KGmis, 26 AGuscus 201G

3 % %

Jymae . 30 AGuseus 201G

]

Jakarta, & O'Ober 2019
it

Catatan : - .
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan o/ Romdaony )
Mohon legalitas dengan cap erusahaan
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S I\EMENTERI AN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI @
f UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA (S UMS
4 FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R. Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 [EaEtan e L)

Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.umj.ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nadha Hadh.on S

Nama B
8 81!5!64 ©66

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik il
Alamat Praktik/Telp : ¢

NO HARUTANGGAL PARAF KETERANGAN
ME e o EY . ]

s
i | e w‘g 2&‘14"M

Kobu 4 589!3\'“!)9( zo-c)

Kamis, 5 S??\’emb(‘r ;o.q

#tod
i jomc,g- (3 Seorembor zong SW
Aol
Sy

Senm 9 Seveembev 2019
Se\asc 10 Sevkembe( ;o.g
Rabu, " Sertcmber 10(9

Kamns (" Icrtcmbcr 1019

Tumat 3 Ser\-cmbu 12015

Sgnlv\ 16 SC?thbcr LOI9 ) w

Seuosa @ Sceterv\ber o9
B Se?e ber
Roby, 18 Sercemver 1o1g | 4o

Kc-m. S ‘9 SCPtCﬂ\DC( 10\9

ke S‘member l P
’J‘uma. w Lo'a 15 A

Jakana

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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4, * KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI ﬂ .
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA @ lJMS
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 [BE=CiM e o S ]
Telepon (021) 4721227/4706285, (021) 4706285
Laman: www.fi.unj.ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

_Nadha Nadhign S

Nama
No. Registrasi 3
Program Studi . Sl Manciemen
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp : .
NO HARUTANGGAL KETERANGAN
2 Serasa, La Seeemeer 20\9
g Rabu, 13 SepLembec 2019
4 Komis, L6 Sepember 2019
% Tumae . L1 Seetémber 169
" Senin, 30 Sepcember 201G
= Selasa, | Okkpber 2015
g Rabu, 2 ORepber 201G
g Kemis, 3 Okxober 2016
7w Jumar , 4 ORegber 201G
11 11
12. 12
13. 13
14, 14
15 15
FAlBYHR, v sinsminassvssssamssess
Penilai,
Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan



Lampiran 7 Daftar Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan

59

No | Hari dan Tanggal Kegiatan Pembimbing
1. Perkenalan dengan para karyawan
yang ada di Divisi
Perbendaharaan dan Sub Bagian
Verifikasi Transaksi Keuangan.
2. Mendengarkan pengarahan dari
mentor mengenai bidang Kkerja Ka Putri
1 Senin Sub BagianVerifikasi Transaksi dan
12 Agustus 2019 Keuangan serta tugas yang akan Mas Saipul
dilakukan oleh praktikan selama P
PKL.
3. Menerima  pengarahan  dari
mentor terkait alur verifikasi dan
program yang dikelola oleh PT.
TASPEN (Persero).
1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu_tr|,
Selasa ) Mas Saipul,
2 transaksi keuangan.
13 Agustus 2019 . 4 . dan
2. Membuat investible fund harian. Mba Leli
1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu_tr|,
Rabu ) Mas Saipul,
3 transaksi keuangan.
14 Agustus 2019 . . . dan
2. Membuat investible fund harian. Mba Leli
. 1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu_tr|,
Kamis ) Mas Saipul,
4 transaksi keuangan.
15 Agustus 2019 - . . Dan
2. Membuat investible fund harian. Mba Leli
1. Melakukan verifikasi dokumen
transaksi keuangan. Ka Puri
2. Membuat investible fund harian. 0
Jumat . . Mas Saipul,
5 16 Adustus 2019 3. Membuat rekapitulasi voucher dan
g DAIP dan JKM bulan Juli dan Mas Anas
Agustus 2019 pada Microsoft
Excel.
. 1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu_tr|,
Senin ) Mas Saipul,
6 transaksi keuangan.
19 Agustus 2019 . 4 . dan
2. Membuat investible fund harian. Mba Leli
1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu_tr|,
Selasa . Mas Saipul,
7 20 Agustus 2019 transaksi keuangan. dan
2. Membuat investible fund harian.

Mba Leli
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1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu_trl,
Rabu . Mas Saipul,
8 21 Aqustus 2019 transaksi keuangan. dan
g 2. Membuat investible fund harian. ]
Mba Leli
1. Melakukan verifikasi dokumen
transaksi keuangan. Ka PUri
. 2. Membuat investible fund harian. 0
Kamis . . Mas Saipul,
9 3. Membuat rekapitulasi voucher
22 Agustus 2019 . dan
THT dan KAI bulan Juli dan Mba Leli
Agustus 2019 pada Microsoft
Excel.
umat 1. Melakukan verifikasi dokumen Mﬁi ggi"hl
10 transaksi keuangan. pul
23 Agustus 2019 . g . dan
2. Membuat investible fund harian. ]
Mba Leli
] 1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu.t”’
11 Senin transaksi keuangan Mas Saipul,
26 Agustus 2019 . oy . dan
2. Membuat investible fund harian. ]
Mba Leli
1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu_tr|,
Selasa ) Mas Saipul,
12 transaksi keuangan.
27 Agustus 2019 . . . dan
2. Membuat investible fund harian. .
Mba Leli
1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu_tr|,
Rabu ) Mas Saipul,
13 transaksi keuangan.
28 Agustus 2019 . . . dan
2. Membuat investible fund harian. )
Mba Leli
. 1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu_tr|,
Kamis ) Mas Saipul,
14 transaksi keuangan.
29 Agustus 2019 . . . dan
2. Membuat investible fund harian. )
Mba Leli
1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu_tr|,
Jumat ) Mas Saipul,
15 transaksi keuangan.
30 Agustus 2019 . . . dan
2. Membuat investible fund harian. )
Mba Leli
. 1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu_tr|,
Senin ) Mas Saipul,
16 transaksi keuangan.
2 September 2019 . . . dan
2. Membuat investible fund harian. )
Mba Leli
1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu_tr|,
Selasa ) Mas Saipul,
17 transaksi keuangan.
3 September 2019 . . . dan
2. Membuat investible fund harian. )
Mba Leli
Rabu 1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Putri,
18 transaksi keuangan. Mas Saipul,
4 September 2019 2. Membuat investible fund harian. dan
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Mba Leli
Carmis 1. Melakukan verifikasi dokumen M';Z‘ g:i”hl
19 transaksi keuangan. pul
5 September 2019 . A . dan
2. Membuat investible fund harian. ]
Mba Leli
umat 1. Melakukan verifikasi dokumen M';Z‘ gzi”hl
20 transaksi keuangan. pul
6 September 2019 . . . dan
2. Membuat investible fund harian. )
Mba Leli
] 1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu.t”’
21 Senin transaksi keuangan Mas Saipul,
9 September 2019 . - . dan
2. Membuat investible fund harian. )
Mba Leli
1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu.t”’
22 Selasa transaksi keuangan Mas Saipul,
10 September 2019 . .- . dan
2. Membuat investible fund harian. ]
Mba Leli
1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu.t”’
Rabu ) Mas Saipul,
23 transaksi keuangan.
11 September 2019 . 4 . dan
2. Membuat investible fund harian. .
Mba Leli
. 1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu_tr|,
Kamis ) Mas Saipul,
24 transaksi keuangan.
12 September 2019 . 4 . dan
2. Membuat investible fund harian. .
Mba Leli
1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu_tr|,
Jumat ) Mas Saipul,
25 transaksi keuangan.
13 September 2019 . . . dan
2. Membuat investible fund harian. )
Mba Leli
1. Melakukan verifikasi dokumen
transaksi keuangan. Ka Puri
. 2. Membuat investible fund harian. !
Senin . . Mas Saipul,
26 16 September 2019 3. Membuat rekapitulasi voucher dan
P DAIP dan JKM bulan Juli dan Mas Anas
Agustus 2019 pada Microsoft
Excel.
1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu_tr|,
Selasa ) Mas Saipul,
27 transaksi keuangan.
17 September 2019 . 4 . dan
2. Membuat investible fund harian. )
Mba Leli
1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu_tr|,
Rabu ) Mas Saipul,
28 transaksi keuangan.
18 September 2019 ) . . dan
2. Membuat investible fund harian. )
Mba Leli
29 Kamis 1. Melakukan verifikasi dokumen Ka Putri,
19 September 2019 transaksi keuangan. Mas Saipul,
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Membuat investible fund harian. dan
Mba Leli
Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu.t”’
Jumat . Mas Saipul,
30 20 September 2019 transaksi keuangan. dan
P Membuat investible fund harian. .
Mba Leli
] Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu.t”’
Senin . Mas Saipul,
31 23 September 2019 transaksi keuangan. dan
P Membuat investible fund harian. )
Mba Leli
e Ka Putri,
Selasa Melakuk_an verifikasi dokumen Mas Saipul,
32 transaksi keuangan.
24 September 2019 Membuat investible fund harian dan
' Mba Leli
e Ka Putri,
Rabu Melakuk_an verifikasi dokumen Mas Saipul,
33 transaksi keuangan.
25 September 2019 Membuat investible fund harian dan
' Mba Leli
. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu.t”’
Kamis . Mas Saipul,
34 transaksi keuangan.
26 September 2019 . . . dan
Membuat investible fund harian. .
Mba Leli
Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu_tr|,
Jumat . Mas Saipul,
35 transaksi keuangan.
27 September 2019 . 4 . dan
Membuat investible fund harian. )
Mba Leli
. Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu.t”'
Senin ) Mas Saipul,
36 transaksi keuangan.
30 September 2019 . . . dan
Membuat investible fund harian. )
Mba Leli
Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu.t”'
Selasa ) Mas Saipul,
37 transaksi keuangan.
1 Oktober 2019 . . . dan
Membuat investible fund harian. )
Mba Leli
Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu.t”'
Rabu ) Mas Saipul,
38 transaksi keuangan.
2 Oktober 2019 . . . dan
Membuat investible fund harian. )
Mba Leli
] Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu.t”'
Kamis ) Mas Saipul,
39 transaksi keuangan.
3 Oktober 2019 . . . dan
Membuat investible fund harian. )
Mba Leli
Melakukan verifikasi dokumen Ka Pu.t”'
40 Jumat transaksi keuangan Mas Saipul,
4 Oktober 2019 ) dan

Membuat investible fund harian.

Mba Leli




Lampiran 8 Laporan Posisi Saldo Harian (Pensiun, THT, KAI, JKK, dan

JKM)

LAPORAN POSISI SALDO BANK MANDIRI
PROGRAM ASURANSI (NOREK. 1200091042098)
TANGGAL 04 OKTOBER 2019

SALDO AWAL 1,484,318,801

PROYEKSI PENERIMAAN

PROYEKS| PENERIMAAN

1. Penerimaan 3unga Deposito Serjalar

2. Penerimaan 3unga

3, Penerimaan Jeposito Break

4. Penerimaan Bunga Obligasi

5 Penermaan Amortisasi EBA

6. Pemindahbukuan dari BRI THT =
7. Penjualan Obligasi =
8. Pemindahbukuan dari MANCIRI DAIP (Kustodi)

9. Pemindabukuan dari KAl (BOP)

\Jumlah Penerimaan E

1,484,318,801.00

TOTAL PENERIMAAN
PROYEKS| PENGELUARAN

1. Proyeksi Perarikan SPB

2 Pemindahbukuan ke BRI JKK

3. Pembelian Obiiga:

4. Penbayaran Pajak Masa Agustus 2019
5. Pembelian Szham (TUD)

5. Pembelian MTN

6. Pembayaran Kasir

7. Transfer Pihak ke 3

300,000,000
500,000,000

800,000,000.00
Jumlah Pengelsaran

PERKIRAAN SISA DANA
Informasi penempatan dana ke Div Investasi
[PERKIRAAN SALDO AKHIR

684,318,801.00

Catatan
- INFORMAS| PENEMPATAN DANA
KEPADA DIREKTORAT INVESTASI

TAPORAN POSISI SALDO BANK BRI VETERAN
PROGRAM ASURANS| (NOREK. 0329-01-000555-30-8)
TANGGAL 04 OKTOBER 2019

SALDO AWAL 1.073,853,623

PROYEKS! PENERIMAAN

PROYEKS! PENERIMAAN

1. Penerimaan Bunga Deposito Berjalan 1,530,445,206
2. Penerimaan Bunga Deposito Break 985,000,000,000
3. Penerimaan Depes to Break ) -
4. Penerimaan Deposito Jatuh Tempo

5. Penerimaan Bunga Obligasi 5,461,250,000
6 Penjualan Reksadana 365,856,760,283
7. Pemindahbukuan dari JKK (Kustodi) ;-
8. Pemindahbukuan dari MANDIRI

9. Pemindabukuan dari KAI (Kustodi)

| Jumiah Penerimaan 1,337,850,485,489.00

TOTAL PENERIMAAN
PROYEKS| PENGELUARAN

1. Proyeksi Penarikan SPB

2. Pemindahbukuan ke BRI SI (PREMI)

3 Pemindahbukuan ke MANDIRI THT

4. Penbayaran Pajak Masa Agustus 2019

5. Pembelian Reksadana Syailendra Indo Balanced
5. Pembelian Obligasi MTN

6. Pembayaran Kasir

7, Penyetoran Pajak Aqustus 2019

21,215,978,076

950,000,000,000
400,000,000
971,615,978,076.00

Jumlah Pengeluaran

PERKIRAAN SISA DANA 367,308,361,036.00
Informasi penempatan dana ke Div Investasi 366
PERKIRAAN SALDO AKHIR

Catatan

- INFORMAS! PENEMPATAN DANA
KEPADA DIREKTORAT INVESTAS!

Info dana sore

TANGGAL 04 R 2019

1,338,924,339,112.00

PROGRAM JKM
LAPORAN POSISI SALDO BANK BRI VETERAN
NOMOR REK : 032901003602308
TANGGAL 4 OKTOBER 2019

SALDO AWAL

PROYEKSI PENERIMAAN

1. Pencairan Nominal Deposito Break
2. Penerimaan Premi -
3. Penerimaan Bunga Deposito Break -
4. Pencrimaan Bunga Deposito Berjangka -
5. Pemindahbukuan dari JKK BRI -
6. Penerimaan Utang Piutang THT -
7. Penerimaan Premi -
8. Pencrimaan Fee TBP bulan Januari 2019

[Jumlah Penerimaan

[TOTAL PENERIMAAN

PROYEKSI PENGELUARAN
1. Proyeksi Penarikan SPB

2, Pembayaran TPB Juli 2019

3, Pemindahbukuan ke BRI JKK -
4. Pemindahbukusn ke BRI THT

[Jumlah Pengeluaran
Perkiraan Saldo Akhir

Kelebihan Dana
PERKIRAAN SALDO AKHIR

tatan
INFORMASI P} ATAN DANA
KEPADA DIREKTORAT INVESTASI =

2,484,686,363

3,000,000,000

TSm0

3,919,830,649

1,564,855,714

1,564,855,714

Jakarta, 4 Oktober 2019

AR

KUSTANTO

APBN
PROGRAM PENSIUN (NOREK 0329-01-003561-30-8)
TANGGAL 4 Oktober 2019

ISALDO AKHIR LAP. HARIAN BANK (R/C BRI VETERAN)

PROYEKSI PENERIMAAN =
1. Penrimaan Dapem Induk Bulan September 2019 .
2. Penerimasn Belanja Pensiun Non Dapem Sepiember 2019 -
3. Pencairan Budep BRI Veteran Berjalan -
4. Pemindahbukuan dari BRI Veteran IDP -
5. Penjualan Obligasi FROD44, 46, 47 s
(6. Pencairan Deposito BRI Veteran breakable -
7.
8
9

Penerimaan Dapem Susulan Bulan Scpiember 2019 -
Penerimaan Budep =
Fencrimaan Kek. Belanja Pensiun Bulan Agustus 2019

JUMLAH PENERIMAAN

PROYEKS! GELUARAN

1. Penarikan SPB

2. Penyetoran Kas Negara APBN Agustus 2019
3. Pembayaran Dapem Induk Oktober 2019

JUMLAH PENGELUARAN
PERKIRAAN SALDO AKHIR
[Keiurangan/Kelcbihan Dana Pagi

Perkiraan saldo akhir
Catatan :

-INFO K PERMINTAAN DANA
KEPADA DIVISIINVESTASI

724,869,481,888

12,872,861,
711,996,620,588

7L, 0,588

Jakarta, 4 Oktober 2019

Ak
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PROGRAM DAIP
LAPORAN POSISI SALDO BANK MANDIRI
NO. REKENING 1200093041692
TANGGAL 4 OKTOBER 2019

SALDO AWAL 626,299,770

PROYEKSI PENERIMAAN
1. Pencairan Deposito Mandiri -
2. Pencairan Budep BRI Veteran breakable .
3. Pencrimaan Bunga Obligasi 16,393,750,000
4. Pencrimaan Penjualan Saham -
S. Penerimaan Deviden Reksa Dana MOU -
6. Pemindshbukuan dari MANDIRI THT .
7. Pencrimaan Dapem 13 2018 .
8. Penerimaan Non Dapem Januari 2016 -
16,393,750,000

Jumlah Penerimaan 16,393,750,000

TOTAL PENERIMAAN 17,020,049,770

PROYEKSI PENGELUARAN

1. Pembelian Saham -
2. Pembelian Obligas:
3. Pemindahbukuan ke DAIP BRI -
4. Pembayaran Kustodi bulan Agustus 2019

Jumlah Pengeluaran <

Perkiraan Saldo Akhir 17,020,049,770
Kelebihan Dana 16,000,000.000
PERKIRAAN SALDO AKHIR 1,020,049,770

Catatan :
- INFORMASI PENEMPATAN DANA

KEPADA DIREKTORAT INVESTASI 16950,500,30%.

Jakarta, 4 Oktober 2019

Ste —

KUSTANTO

LAPORAN POSISI SALDO BANK BRI VETERAN

PROGRAM PENSIUN KAI (NOREK. 329-01-002181-30-9)
TANGGAL 04 Oktober 2019 (PAGI)

SALDO AWAL BANK (R/C BRI VETERAN) 3312855031
[PROYEKS! PENERIMAAN

1. Pencairan bunga deposito berjalan

2. Pencairan BRI Veteran beakable .

3. Pemindahbukuan cani br daip -

4. kontribusi apbn .

S, Pencairan Bunga Cbligasi -

0. Kootribusi PT KAl Pensiun Eks DEPHUS -

7. Penerimasn PSL KAI =

|Total -

PROGRAM JKK
LAPORAN POSISI SALDO BANK BRI VETERAN
NOMOR REK : 032901003601302
TANGGAL 4 OKTOBER 2019

SALDO AWAL

PROYEKSI PENERIMAAN
Pencairan Nominal Deposito Break -
Penerimazn Nominal Deposito Jatuh Tempo -
Penerimaan Bunga Obligasi -
Penerimaan Bunga Deposito Berjangka 236,913,332
Pemindahbukuan dari BRI JKM -
Penerimaan Utang Piutang THT -
Penerimaan Premi *:
Pembayaran Biaya Kustodi -

TSNP ES =

[Jumlah Penerimaan

TOTAL PENERIMAAN

PROYEKSI PENGELUARAN

1. Proyeksi Penarikan SPB 203,875,600
2. BOP ke MANDIRI THT -
3. Pemindahbukuan ke BRI JKM *
|4, Pembayaran Premi Taspen Proteksi Beasiswa Agustus 2019 -
203,875,600

Jumlab Pengeluaran
Peckiraan Saldo Akhir

Kekurangan/kelebihan Dana
PERKIRAAN SALDO AKHIR

(Catatan
= INFORMASI PENEMPATAN DANA

KEPADA DIREKTORAT INVESTASI 1o0sm0080.

1,536,479,886

236,913,332

1,773,393,218

203,875,600

1,569,517,618
1,000,000,000
569,517,618

Jakarta, 4 Oktober 2019

Ntk _—

Kustanto  ~

IDP
PROGRAM PENSIUN (NOREK. 329-01-000556-30-4)
TANGGAL 04 Oktober 2019 (PAGI)

SALDO AWAL LAP. HARIAN BANK (R/C BRI VETERAN)
PROYEKSI PENERIMAAN

1. Pencairan Deposito BRI Veteran breakable .
2. Pencrimaan Budep BRI Veteran Konversi -
3. Pencairan Budep BRI Veteran Bealan 1,321,466,666
4. pemindahbukuan dari Mandiri DAIP -
5. Penjualan Obligasi FROO44, 46, 47 5
6. pemindabbukusn dari br tht -
7. Penerimasn Dapem Induk Fobruari 2015 -

2019

JUMLAH PENERIMAAN 331,255,031

PROYEKS! PENGELUARAN

1. Proyeksi Penarikan SPB. 38,674,300
2. Pomindahbukuan ke DA'P BRI -
3. PEMBY KEKURANGAN ASKES &
4. Permbayaran Kusscdi Mandiri KAI Juli 2019

S. Penyaluran Dapem Induk September 2019

JUMLAH PENGELUARAN 38,674,300
38,674.300
PERKIRAAN SALDO 292,580,731
Kekurangan/Kelcbinan Dana -
PERKIRAAN SALDO AKHIR 292,580,731
—_—

Catatan
~INFO UNTUK PENEMPATAN DANA
KEPADA DIVIST INVESTAST

8
9. Pencrimaan Kelebihan setoran PNBP dana AP tahun 2018 -
JUMLAH PENERIMAAN 1,321,466,666

JUMLAH PENERIMAAN + SALDO AWAL RC

PROVEKSI PENGELUARAN
1. Penasikan SPB 880,004,078
2. Pembayaran biaya kustodi -
3. Pemindahbukuan ke BRI THT -
4. Pemindahbukuan ke rekening BRI KAI 3
5. Pembayaran pajak PPN masa pajak Juli 2019 -

JUMLAH PENGELUARAN
PERKIRAAN SALDO AKHIR
Kekurangan/Kelebihan Dans Pagi

Perkiraan saldo akhir
Catatan

INFO UNTUK PENEMPATAN DANA R

KEPADA DIVISI INVESTASI

Jakarta, 04 Oktober 2019

Nl —

Kustanto

1497171715

p—
617,167,637

175,705,049

167,637

Jakarta, 04 Oktober 2019

Nt ——

Kustanto
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Lampiran 9 Dokumen Pembayaran Biaya Jamuan

REALISASI ANGGARAN DIREKTUR OPERASIONAL

LEMBAR PENGANTAR TRANSAKSI (LPT) =
NO| KODE AKUN. AKUN TANGGAL REALISAST KETERANGAN.
Dari : SEKRETARIS PERUSAHAAN ] 12093019 50000 | Pisang Tanduk |
Kepada Yth  : Manajer Utama Div. Parbendaharaan ] TS yY T
Lampiran : KuTEANST 3 T e —fabe L ool
Parinal : PENGGANTIAN BIAYA 3 e e e !
5 | 90000 | Tongseng Sukowai
Menunjuk pord i atas, dengan ini mohon dibayarkan kepada TITO 6 | CE Allnis_
PRADHITA NIK: keperluan PENGGANTIAN BIAYA JAMUAN DIR. OPERASIONAL - 276.700 “empaki
Rp. 3.967.950 beban dana program THT =g 15.000 Lontong Sayur
Adapan rincian pembebanan Atas pengeluaran terssbut adalah sebagai berikat: =] T35 000
el S0000
— 79.200 Adem A
2] 45,000 ‘Pecel Mas Peno
[Wo. | Kode Akun] Kode 2% Parmintaan [ a0 Veam
T | 612106101| P-A020-000| SEXPER 3.967,950 | A0DOZ0190001 (01 [BIAY bt o | ResorsaPagiSors | "““""sm
[=] z Restoran Pag
g 2 L) 450.000 Nasi Box.
p o e 30.000 ‘Martabak Manis.
% ° [ 37,000 “Aqua Mini
s ° k 50000
H2 iz
6 0 [20] 612106101 | Jumuan Direksi 345,000 Box
7 o [21] 24000 Kue Pukis
L] ° =] 111,100 Ayam Taliwang
9 0 = $2.200
1 ° |24 0171072019 30.000 Kenupuk
o E 017102019 08450 Sari Laut
2> 9 [26] 02102019 59.000
12 o [27] 02102019 36300 Indomaret
13 0 3 Nasi Box.
1 0 [] Sue
1 ° [30] Nt Kotak
Junlah 3.967.950 = Mangga & Pepaya
== Ancka Permen_
Zerbilang: TIGA JUTA SEMBILAN RATUS ENAM PULUK TUJUR RIBU SIMBILAN RATUS LINA []
PULUH RUPIAR [ Marrabac
PENGGANTIAN BIAYA JAMUAN DIR. OPERASIONAL 1551
= Nasi & Lauk
- | Ay Tulwang |
Kan! bertangqung Jawsb mutlsk sopenuhnya atas kebenaran dan ke T
pangeluaran/transakst int. —elenn
Desikian, atas perhatian dan kerja ssmanya diucapkan terina kasih.
Mengetahui, Jakarts, 11 Oktober 2019
Jakarta, 11 Oktober 2019 Sekretars Pervsahaan Sekretaris Direktur Operasional
SEKRETARIS PERUSAKAAN
S0 ALY
NIK. 2823 . NIK. 3716
o Wi N
2 o F-1- 1 i O =5
5 BAKSO TAMAN sy ati 5 ki
e S0LO .
2~4. . — i » TR
= 3 Pt Rayo-sokars T JensPESAuAN  |WARGA| JUMLAH.

Restoran Pagi Sore /
1 Compaka Puth Raya A3 Teh Botol
Jakaria Air Mineral

Prcoe [021)426 6000 -

TABLE : 20039-1128 WAMA BARANG
- th v 3 [gwia Mpikx % oo e

208 Tite * Gosiver Ton f
|

NoOrder (3000323 1208201912805

. Ko s
5 RENOWIS(T) 1030 ;
s e 0% o0
6 AE wnBy 2100 2 3
= o .:‘. z Y s
TOTAL : 396,000 z A
Ketorangan | BP GAUN e
xumian § 0op f
TR <A A
AHOA TELAN MENKMAT] HOANGAN KAMI Tarda Torra . g
KT A% SARAN SILAVSAN HUBUNGS —£s 3 o=

P CENTFR 08122491 €523



Lampiran 10 Dokumen Permintaan Pembayaran UMK

epada Yth
Periha : Uang Muka Kerja
Menunjuk perihal tersebut di atas, dengan ini diajukan uang muka kerja sebe

Rp. 30.000.000 uang muka tersebut membebani Anggaran pada pu
awaban PERAYAAN dengan Akun sebagal berikut:

t pertanggung

Kani bertanggung Jawab mutlak sepenuhnya atas Xxebenaran dan keabsahan
pengeluaran/transaksi ini.

5 ks Eecds i
rdapat pada keputusan

3gung jawabkar
3K-40/DIR/2

tuan yang
roksi Nomo

Mohon uang muka tersebut diterimakan kepada: AMME ROOSFIANTI - NIK 2397
Demikian, atas perhatisn dan kerja samanya diucapkan terims kasih.
Kantor Pusat , 03.10.2019
Mangetahui :

R (2

NNNE ROOSFIANTI
NIK: 2397

Lampiran 11 Dokumen Pertanggung Jawaban UMK

L tersebut di atas, deng ini diafukan pertan
ran THT dengan momor Vo N, 8000002949
engan kekurangan penga;

RINCIAN PENGAJUAN UANG MUKA KERJA|
SEKRETARIAT PERUSAHAAN
DEP. HUMAS
03/10/2019 - 17/10/2019
No| Kode Akun Cost Center | Jumiah (Rp)
: | Ao 30000000 UMK Acaa Pelepsan Pesivnan
Yot B—)
Jakarta, 03 Oktober 2019
[ras— Mengetshu,
prsar RN Manaje Humas
([
. 2832 . 2397
Rekap Realisasi UMK
1 20-22 Sept 2019 Character Building Dir.Keu | Rp 124,554,000 612.306.101
Sharing Knowledge Dir.Op,
2 Net Programming, Rp 20,311,200 | Rp 48,000 | 612.306.102
Perencanaan Program PR
Orientasi Training Balon
3 18-26 Sept 2019
Pt Karyawan 2019 Rp 21,254,100 612.306.104
Total Rp 166,119,300 | Rp 48,000

No.[Kode Axun| Kode PP | Juslah Diajukan

113.406.000

162.975, 00« 166.071.300 3.096.300-

atatan ¢ No. Permohonan UMK :
300081840
erlanpic kami sanpaikan bukti-bukt
Domikian, atian dan kerja samanya diucap 5

Hangetah Kantor Pusat , 26.09.2019
Kepala bffat Partanggungjavaban

SIDIK ADU/ERAMONO E

NIK: 1150 oo oo xxza

niw/: 2254

Jakarta, 26 September 2019
Manajer Pendidikan & Latihan

(2]
Emnfa Apdriyani Kartika
NIK2:




Lampiran 12 Dokumen Pembayaran Biaya Representasi

LEMBAR ’P!NMA\R TRANSAKSI (LPT)

: DIREETUR B

Dari axre

ERENCANAAN, KEPATUMAN
Kepada Yth Manajer Utama Div. Imxu:‘.
TERLANE;

1=
© REPRESENTASI DIRRKsT

ini mehon dibayarkan ke

Menunjuk perihal tersebut di atas, dengan pada
anae
FASI DIR. PEA sebesar Rp. 20.000.000 atas

uatuk Xeperiun Brava
beban dana progras THT
Adapun rincian pembebanan atas pengeluaran tersebut adalah sebagal berikut:

613106103 P-A060-000| DIR, PEA

20.000.000

Terbilang : DUA PULUN JuTA RUPIAR

Catatan | BIAYA REPRESENTASI DIR. Pka
Kami bertangqung

Ppengeluaran/trans:
Demikian

Jnmb nytiak sepenchnya atas kebenaran dan keabsahan

317 e dan kerja samanya diucapkan terima kasih,

Jakarta, 11 Maret 2019
DIREKTUR PERENCANAAN, KEPATUMAN DAN
AxTy

("booz susmro )

LAMPIRAN

PERATURAN DI

PTTASPEN (PERSERO)

NOMOR 23 TAHUN 2017
TE

BIAYA R!:PRI-SEN“I 'ASI DIREKSI

SURAT PERNYATAAN
PENGELUARAN BIAYA REPRESENTASI DIREKS]
Yang bertanda tangan di bawah in :
Nama Dodi Susanto
Jabatan  Direktur Perencanaan, Kepatuhan, dan Aktuaria

Dengan ini menyatakan bertanggung jay
Dircksi dengan penjelasan sebagai berikut :

b sepenubnya atas pengeluaran Biaya Representasi

a. Jenis Kegiatan

* Biaya Relasi dan Sumbangan Pernikahan
b. Biaya

+ Rp. 20.000.000,- (dua puluh juta rupiah)

Demikian pernyataan i i
i iy per ini dibuat dengan scbenamya, untuk dipergunakan scbagaimana

Jakarta, 11 Maret 2019
-/ 1
(55
Dircktur Pm:mmnn. Kepatuhan,
dan Aktuari

Lampiran 13 Dokumen Pembayaran Perjalanan Dinas Karyawan

LEMBAR PENGANTAR TRANSAKSI (LPT)
T Womor LPZ/SAF & Z013-UDOOGO / S1000ZBIST

: SEKRETARIS PERUSAHAAN
Manajer Utama Div. Perbendaharaan

KATHORORIT SATIA- e
sebesar Rp. 6.985. 000 atas bebas dana F

Pernintasn Jumlan Razalah

tULlang : ENAM JUTA SEMBILAN RATUS DELAPAN PULUN SEMBILAN RIBU RUPTAH

W — 972013 FEMB. MON. KRARSIPAN JOHAN KATH

01 Gkeaber 2019
F:lwnnxs PR

Suw Penoran Dras

PT.TASPEN (PLRSERO)
11 Lesjen Suprapio Cempaka Purih, Jakaria 10:
Telp. (021) $24150K. Faksimile.(021) 42033
1500919

Tomepage - www taspen o id F-mail - taspene taspen.co.id

9. Call Center

SURAT PERINTAH PERJIALANAN DINAS

Nomos - SPD-360 A vlwmu

T Pegabar berwenang yang meanber perniah | MUTAMAD ALTMANSUR [NIK 38231
= [Nama karyawan yang dipenniahkan
NIK  Nama IHIJJ(PII’\\A\IIIl)II()RII SAUA
b Gulongan
¢ Jabatan - Instanss \Lnuur\kr\
d Unut Kerja SLKRETARI, \l I'I RUSAHAAN
OE wan v dipe o Pesaval
b, Pesawat
a PT Taspen (Persero) Kantor Pusat, Jakarta Pusa
i Tempat Berany Jukianta
b lempat Tujuan b. PT Taspen (Persero) Kantor Caby Sa inda,
Samarinda.Kalimantan Timur
15.1a. a Peralanan Dinas
b Langgal beranghat iher 2019
¢ Tanggal harus kembals _tiba di tempat bary nber 2019
o [ Keterangan lasn-Lin

Tujuan : Pembinaan dan Moy

sipan

ing Ke

Rencana Kena Dinas
No. [ T Jenis Kz
[ (R N 00-17.00 5
[T wwane (0N 00-17 01
[ (0.00-17 00
N ) PRaaT7 00 5
Selenat dinas Ja
Mangetahu 13 Septcmber 2019
anager Schretaria
Kepula Kautor Cabang Samarinda Manaier Sekeiario eSekretaris Perusahaan

. A

LIOHAN KATHOHORIT
SALA)
NIK 2012

¥ MUSLIM NOOR |

NIK. 1916 NIk 2803

v s 20 A0 LIS LSO " > -




RINCIAN BIAYA PERJALANAN DINAS

Biaya Perjalanan Dinay
Rincian Jumlah

N Jenis Biaya Keterangan

Rp 140450000 | Rp 1 40450000/ Jukarta Pusat- Samarinds

Rp Rp 1404.500.00{Somarindss- Jakarta Prsa
Pesawar [230
1 [BEAYA PENGINAPAN HOTEL i e n
- Penginapan Hotcl [Z104] 3 Newoon | Rp255660000)
1| UANG HARIAN [7500] 1 :l"‘"‘mmw Rp 1.640.000.00|
W [TAINLA
Transportasi angkutan datam kota Rp 300.000.00)  Rp 300.000.00]
(L)
JUNTARL Rp 7299000.00] 11 e

ternebun menjadi beban Pusat Pert javaban 612,206,101 SEKRE, lun ATPRSH-THT
Saldo Anggaran sampai denzan Surat Perimah Peiaanun Disas i Rp.

MName Bpi
Personnel 2012
Trap no 91993

|pate

k JOHAN KATHOHORIT SALJA s
T Kantor Pusat
Cost centeP-A031

dan Monit

Kal nantan Tim

INDIVIDUAL STATEMENT

RNo Recelpt Amount in IOR

01 Tiket Pesavat |
004 Tiket Pesawat

005 Taxi 11 (Khusus d
007 Uang Harian

008 Hotel/

engi

TOTAL AMOUNTS

Kuteanzun.
1. Dintribusi
- Lembar | - untuk Dis. Perbendalh
Lembar 2 - untok Yang Bers
- Lembar ’
2, Penandatanzanan *Yang memerintahian
KCUKC Kepala Unit PKBL
3. Bugian yang berisi catatan Instanst - ksmtor yang dikunjungi diserahian kepada Pjabat yang
memenniahkan sehgai bagian dart laporan perjalana

n pade KCUKC

an Bagian Ke

n SDM pady KCU/KC
adalah Direksi Manajer Utama Diviss Setingkat Kepala

i Menyetujui,

: Jakarta, 13 September 2019
iSchearis Perusshain

Manajer Sekretariat

¢ JOINAN KATHONHORIT SAUA |
NIK. 2012

e 0 B S

g

LEMBAR PENGANTAR TRANSAKSI (LPT

Bari : KEPALA SPI
Kepada Yth Manajer Utama Div. Perbendaharaan
Lampiran SPPD A/N RIZKY HASAN
Forihal + RIZKY HASAN-BANDARA

Ant in IDR 0

SETTLEMENT

Trip in I0R

PT. TASPEN ( PERSERO )
Cempaka Putih Jakarta 10520
romo(ool 1378 Jakarta 10013

RINCIAN KEGIATAN PERJALANAN DINAS

Menunjuk perihal terscbut di atas, dengan ini mchon dibayarkan kepida RIZKY
untuk keperlusn OPD KE BANDARA TANGGAL 27 SEPTEMBER 2019 sebesar Rp. 262,500 atas
beban dana program THT
Adapun Tinclan pembebanan atas pengelusran tersebut adalah sebagal berikut: ; =
2 [ran R R B
3 [Penginapan Hots! 3 P
o[ Kode Akun| Kode PP Permintasn Risalah 4 [Uang Harian 277092018 7 o 150000 | R 150,000
[T [€1zz06101| F-Av12-000] SPT 282.500 | RIZKY H-BANDARA(27/0) 5 |Aiport Tax . 0. -
2 L] 8 _|Tol / Parkir Rp. 34,000 | Rp 34.000
3 o 7 [BensinP P (o125 40 x 2x 9850 Fo 98,500
‘ o 0 ( sx xsesolRe -
) 2 : Jumiah i Rp 282,500
b 2 Mengetahui,
3 : Pejabat Yang Berwenang
10 o
1 o v ““"ﬂq’
12 o
13 0 ‘ NIK. 0621
i 0
1 3
Juniah 282,500

Terbilang : DUA RATUS DELAPAN PULUR DUA RIBU LIMA RATUS RUPIAR

MENGANTAR KEPALA SPI A/N RIZKY HASAN

Kami bertanggung jawab mutlak sepenuhnys atas kebenaran dan keabsahan
pengeluaran/transaksi ini.
Demikisn, atas perhatian dan kerjs sasanya diucapkan terisa kasih.

Jaxarta, 01 Oktober 2019
KEPALA 5P1

Wry—

( TUTI NURBAITI )
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Lampiran 15

Dokumentasi
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Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL

Lampiran 16

1. Nama Mahasiswa
2. No.Registrasi

3. Program Studi

4. Dosen Pembimbing

. Nadha Nadhian Seciamndivya

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI. DAN PENDIDIKAN TINGGI £

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285

KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL
5. Judul PKL

Pada Divisi Perbendanaraa

L aroran Prarsikk keria L avangan

NO| TGL/BLN/THN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING qwmmm_ﬂ%_mwuz
1 | > Desember 2019 |Bab T, 0,15 dan W Buae tlowchart URtk Kegiatan verikikasi transcsi

2 |10 Desember 2019 |Bav 1, 1§, @, don ® S g  |Revisi setesai, ace sidong ST i
3 ol 3 e e, o (i = Lt f RN O T i

. R L G ALy bR N i s s
: b A oo LA il B I N G Bllian i
2 e £ A . JIBIR Y 4 i S R
; v Bl ¢ i Rl i PR
; i e 3 L) g th "
oo [T 9 o, AS ; i 4 i

LR L S JNTE] Rl o N ViSlE e BRE 4

10

O e o N L AR ol 4 P S LA,
sl It s O LA S 6 % e

SETUJU UNTUK UNANPKL] |\ 7]

Catatan : v

1. Kartu ini dibawa dan ditandatangani oleh Pembimbing pada saat konsultasi
2. Kartu ini dibawa pada saat ujian PKL,

apabila diperlukan dapat dipergunakan sebagai bukti pembimbingan
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