
 
 

LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN PADA  

PT PERTAMINA TRAINING & CONSULTING 

 

 

SEKAR WIBAWA NINGRUM 

8335164068 

 

 

 

 
 

 

 

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini ditulis untuk memenuhi salah satu 

persyaratan mendapatkan Gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta 

 

 

 

 

 

 

 

PROGRAM STUDI S1 AKUNTANSI 

KONSENTRASI AKUNTANSI PAJAK 

FAKULTAS EKONOMI 

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 

2020  



 

ii 

 

LEMBAR EKSEKUTIF 

Nama   : Sekar Wibawa Ningrum 

Nomor Registrasi   : 8335164068 

Program Studi  : S1 Akuntansi 

Judul   : Praktik Kerja Lapangan pada PT Pertamina  

Training & Consulting 

 

 Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilaksanakan oleh praktikan selama 

empat puluh hari kerja tepatnya pada tanggal 15 juli 2019 sampai dengan 13 

September 2019 di PT Pertamina Training & Consulting. PT Pertamina Training 

& Consulting beralamat di Jalan Jl. Abdul Muis No. 52-56A Gedung B, Petojo 

Selatan, Jakarta Pusat. Laporan PKL ini dibuat sebagai salah satu syarat 

mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi dan untuk memberikan pengalaman dan 

gambaran di dunia kerja. Selama melaksanakan kegiatan PKL, praktikan di 

tempatkan di Fungsi Treasury yang berada di bawah naungan divisi Finance. 

Pekerjaan yang ditugaskan oleh praktikan pada saat melaksanakan kegiatan PKL 

yaitu, melakukan verifikasi transaksi atas dokumen permintaan pembayaran. 

membuat dan menginput jurnal transaksi atas dokumen ke dalam sistem P2P dan 

SAP. membantu melakukan proses pembayaran bank. melakukan approve 

dokumen dalam sistem PTC Apps. 
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1. Kedua Orang Tua Praktikan yang senantiasa memberikan dukungan 
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Universitas Negeri Jakarta; 

3. Dr. I Gusti Ketut Agung Ulupui, S.E., M.Si., Ak., CA. selaku Ketua 

Program Studi S1 Akutansi, Universitas Negeri Jakarta dan Dosen 

Pembimbing PKL yang telah meberikan arahan dan bimbingan dalam 

proses penyusunan Laporan PKL; 
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4. Seluruh Dosen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang 

telah memberikan bekal ilmu dasar dalam perkuliahan; 

5. Ibu Fitri Asri Yunita selaku Manajer Finance PT Pertamina Training & 
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6. Ibu Efi Nurdiana selaku Asisten Manajer Treasury PT Pertamina 
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Praktik Kerja Lapangan berlangsung; 
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Praktikan menyadari bahwa laporan Praktik Kerja Lapangan ini masih 
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BAB I

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang PKL 

Kompetisi di dalam dunia kerja kini semakin ketat, di dalam negeri bukan 

hanya lulusan antar universitas saja yang menjadi kompetitor, namun juga lulusan 

dari sekolah kejuruan, institut, akademi, politeknik, dan instansi lainnya. Pada 

tahun 2015, berdasarkan data dari Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan 

Tinggi Republik Indonesia (RISTEKDIKTI) terdapat sebanyak 904.469 orang 

lulus dari berbagai macam bentuk Pendidikan termasuk Universitas di Indonesia. 

Selain angka lulusan dalam negeri yang cukup tinggi, kompetisi juga datang dari 

luar negeri dengan diberlakukannya Masyarakat Ekonomi ASEAN (MEA) yang 

efektif dimulai pada awal tahun 2016. Kondisi ini menuntut pekerja untuk 

berkompetisi dalam sebuah iklim ekonomi yang terbuka di kawasan Asia 

Tenggara. 

Mahasiswa yang merupakan calon sarjana sangat membutuhkan persiapan 

matang untuk menghadapi kompetitor atau pencari kerja yang berasal dari dalam 

negeri maupun dari luar negeri. Ilmu formal dalam perkuliahan dan ijazah yang 

didapat di bangku perkuliahan harus didukung dengan karakter, mental, dan 

pengalaman dalam dunia kerja. Oleh karena itu, agar menjadi calon sarjana yang 

berkompeten dalam dunia kerja, sebuah praktik atau pengalaman kerja yang nyata 

sangat diperlukan mahasiswa sebagai gambaran kerja sebelum lulus dari 

universitas. 
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Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah sebuah program kegiatan sekaligus mata 

kuliah yang dihadirkan oleh Universitas Negeri Jakarta khususnya Program Studi 

Akuntansi Fakultas Ekonomi sebagai bekal bagi mahasiswa untuk nantinya terjun 

ke dalam dunia kerja. Kegiatan PKL ini merupakan wujud pengaplikasian ilmu 

yang telah mahasiswa dapatkan di bangku perkuliahan ke dalam suatu bidang 

pekerjaan sesuai dengan disiplin ilmu yang mahasiswa dapatkan ke dalam suatu 

instansi atau perusahaan. Kegiatan PKL mempunyai bobot sebesar 2 sks yang 

diwajibkan kepada seluruh mahasiswa Program Studi Akuntansi di Universitas 

Negeri Jakarta untuk mengikuti program tersebut yang dijadikan sebagai salah 

satu syarat mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi. PKL ini juga bertujuan agar 

mahasiswa mendapatkan gambaran dan pengalaman yang nyata mengenai dunia 

kerja yang akan dihadapi agar mahasiswa dapat belajar untuk menyesuaikan diri 

dengan dunia kerja.  

PT Pertamina Training & Consulting merupakan anak perusahaan dari PT 

Pertamina (PERSERO) yang bergerak pada bidang pengembangan sumber daya 

manusia melalui jasa pelatihan, konsultasi, dan manajemen human capital. PT 

Pertamina Training & Consulting turut membantu pengembangan sumber daya 

pada Pertamina Group maupun instansi yang bekerja sama dengan PT Pertamina 

Trainung & Consulting. Pertamina Group merupakan salah satu perusahaan yang 

penyumbang produksi migas terbesar di Indonesia yang tentunya mendukung 

perekonomian Indonesia. Pencapaian tersebut tidak lepas dari pengaruh sumber 

daya manusianya yang kompeten dan dapat bekerja secara professional. Maka 

dari itu, praktikan melaksanakan PKL di PT Pertamina Training & Consulting 
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yang berada di Jalan Abdul Muis No.52-56 A, Petojo Selatan, Jakarta Pusat pada 

Fungsi Treasury yang merupakan bagian dari Divisi Finance selama 40 hari. 

Dalam Laporan ini akan dijelaskan terkait profil, kegiatan perusahaan, serta 

pengalaman yang praktikan dapat selama melakukan kegiatan PKL di perusahaan 

tersebut. 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

Adapun maksud dari PKL yang praktikan lakukan adalah sebagai berikut: 

1. Mengaplikasikan dan mengkaitkan teori-teori akuntansi yang sudah dipelajari 

selama perkuliahan ke dalam praktik kerja yang sesungguhnya. 

2. Mempelajari bidang pekerjaan akuntansi dan keuangan dalam suatu 

perusahaan. 

3. Melatih diri untuk meningkatkan rasa tanggung jawab atas pekerjaan, mental, 

mandiri, sikap disiplin, dan profesionalitas dalam bekerja. 

 

Sedangkan tujuan dari PKL yang praktikan lakukan adalah sebagai berikut: 

1. Meningkatkan dan mendapatkan wawasan serta keterampilan dan melatih 

mental di dunia kerja yang berkaitan dengan teori sebagaimana telah diperoleh 

selama perkuliahan. 

2. Mendapatkan pengalaman dalam bekerja sebelum memasuki dunia kerja yang 

sesungguhnya. 

3. Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi S1 Akuntansi Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
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C. Kegunaan PKL 

Dalam pelaksanaannya, kegiatan PKL memiliki banyak kegunaan. Kegunaan 

tersebut tidak hanya untuk mahasiswa, namun juga memberikan kegunaan bagi 

pihak perusahaan dan perguruan tinggi. 

1. Kegunaan PKL bagi Mahasiswa 

a. Mengaplikasikan dan melatih kemampuan serta pemahaman yang dimiliki 

mahasiswa sesuai dengan ilmu yang telah di peroleh selama perkuliahan. 

b. Memberikan gambaran dan mengenalkan kondisi tantangan dunia kerja 

yang sebenarnya kepada mahasiswa. 

c. Sarana memperoleh pengalaman dan pembelajaran agar mahasiswa dapat 

menyiapkan diri untuk menjadi lulusan yang kompetitif serta berkualitas. 

d. Menumbuhkan dan meningkatkan mental, sikap tanggung jawab atas 

pekerjaan, mandiri, disiplin dan profesionalitas dalam bekerja. 

2. Kegunaan PKL bagi Fakultas Ekonomi UNJ 

a. Mengembangkan Citra positif bagi Fakultas Ekonomi UNJ untuk 

membangun hubungan baik dengan perusahaan terkait. 

b. Sarana melatih dan meningkatkan ketrampilan dan kemampuan 

mahasiswa, sehingga dapat menghasilkan lulusan yang berkompeten dan 

mampu bersaing dalam dunia kerja. 

c. Meningkatkan mutu pendidikan melalui program Praktik Kerja Lapangan. 

3. Kegunaan PKL bagi Perusahaan 

a. Memeroleh bantuan dalam pelaksanaan operasional perusahaan. 

b. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan bagi kedua belah 

pihak. 
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c. Sebagai salah satu bentuk Corporate Social Responsibility (CSR) dari 

perusahaan untuk mengembangkan dan meningkatkan kualitas lulusan 

perguruan tinggi agar lebih siap saat memasuki dunia kerja yang 

sesungguhnya. 

 

D. Tempat Pelaksanaan PKL 

Dalam melaksanakan PKL, praktikan melaksanakan kegiatan tersebut di 

sebuah perusahaan yang bergerak pada bidang pengembangan sumber daya 

manusia melalui jasa pelatihan, konsultasi, dan manajemen human capital sebagai 

solusi, yaitu PT Pertamina Training & Consulting, tepatnya pada Fungsi Treasury 

yang merupakan bagian dari Divisi Finance. Berikut informasi mengenai 

perusahaan praktikan melaksanakan PKL: 

tempat  : PT Pertamina Training & Consulting 

alamat : Jl. Abdul Muis No.52 - 56 A, RT.2/RW.3, Petojo Selatan, 

Kecamatan Gambir, Kota Jakarta Pusat, DKI Jakarta, 

10160 

telepon       : (021) 3514977 

website  : https://www.pertamina-ptc.com/ 

Praktikan memilih PT Pertamina Training & Consulting sebagai tempat untuk 

melaksanakan PKL karena ketertarikan terhadap perusahaan dan pekerjaan yang 

sesuai dengan bidang yang didalami oleh praktikan. 

 

https://www.google.com/search?q=alamat+pt+pertamina+training+and+consulting&oq=alamat+pt+pertamina+training+&aqs=chrome.0.0j69i57j0l4.4203j0j7&sourceid=chrome&ie=UTF-8
https://www.pertamina-ptc.com/
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E. Jadwal Waktu PKL 

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT Pertamina Training & 

Consulting selama dua bulan tepatnya selama 40 hari, terhitung dari tanggal 15 

Juli 2019 sampai dengan 13 September 2019. Terdapat beberapa tahap yang harus 

dilalui praktikan dalam melaksanakan kegiatan PKL, yaitu: 

1. Tahap Persiapan 

Sebelum melaksanakan PKL, ada beberapa hal teknis yang harus 

ditempuh. Setelah praktikan mencari informasi mengenai perusahaan yang 

akan dijadikan tempat praktikan melaskanakan PKL, pertama praktikan 

membuat surat permohonan izin pelaksanaan PKL di Gedung R. Selanjutnya 

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

data-data yang dibutuhkan untuk mengajukan surat permohonan dari 

pelaksanaan PKL seperti tempat tujuan PKL, alamat, dan kepada siapa surat 

permohonan ditujukan. Selanjutnya setelah mengisi website tersebut surat 

permohonan izin pelaksanaan PKL akan diproses oleh Biro Akademik 

Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakan (BAKHUM). Surat permohonan 

izin PKL dapat di lihat pada lampiran 1.  

Setelah surat permohonan izin PKL yang ditujukan kepada Human Capital 

& General Affair Manager PT Pertamina Training & Consulting telah selesai 

diproses, surat tersebut di kirim ke PT Pertamina Training & Consulting 

disertai lampiran Curriculum Vitae (CV) dan transkrip nilai mulai dari 

semester 1 hingga semester 5. Setelah berkas diterima oleh perusahaan, 

beberapa hari kemudian pihak PT Pertamina Training & Consuling melakukan 
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konfirmasi terkait penerimaan praktikan untuk melakukan PKL. Surat 

penerimaan pelaksanaan PKL dapat dilihat pada lampiran 2. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan PKL di PT Pertamina Training & Consulting 

selama 40 hari kerja terhitung tanggal 15 Juli 2019 sampai dengan 13 

September 2019. Adapun jam kerja praktikan di lakukan setiap hari Senin–

Jumat pukul 08.00 WIB sampai 17.00 WIB.  

Hari Kerja Waktu Kerja 

Senin-Jumat 08.00 WIB s/d 17.00 WIB 

12.00 WIB s/d 13.00 WIB (istirahat) 

Gambar I.1 Tabel Jadwal PKL  

Sumber: data diolah oleh praktikan 

3. Tahap Pelaporan 

Setelah melaksanakan kegiatan PKL,  praktikan menyusun laporan sebagai 

bagian dari pemenuhan mata kuliah PKL yang menjelaskan tentang praktik 

kerja yang telah dilaksanakan. Penyusunan laporan telah dimulai sejalan 

dengan pelaksanaan PKL. Data yang diambil oleh praktikan diperoleh 

langsung dari PT Pertamina Training & Consulting dengan persetujuan dari 

pihak perusahaan yang setelahnya diolah dan disusun menjadi laporan PKL 

dengan bimbingan dari dosen pembimbing yaitu Dr. I Gusti Ketut Agung 

Ulupui, S.E.,M.Si.Ak. Kartu konsultasi dengan dosen pembimbing dapat 

dilihat pada lampiran 13. 
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        BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

A. Sejarah Perusahaan 

1. PT Pertamina Training & Consulting 

PT Pertamina (PERSERO) merupakan perusahaan BUMN yang berperan 

untuk menghasilkan dan mengolah migas dari ladang-ladang minyak serta 

menyediakan kebuuthan bahan bakar dan gas di Indonesia. PT Pertamina 

(PERSERO) telah berdiri sejak 10 Desember 1957 yang sebelumnya bernama 

PT Perusahaan Minyak Nasional atau yang disingkat menjadi PERMINA. PT 

Pertamina (PERSERO) memiliki total 22 anak perusahaan, yaitu: 

a. PT Pertamina EP 

b. PT Pertamina Geothermal Energy 

c. PT Pertamina Hulu Energi  

d. PT Pertamina EP Cepu 

e. PT Pertamina EP Cepu ADK 

f. PT Pertamina Drilling Services Indonesia 

g. PT Pertamina Internasional EP 

h. PT Tugu Pratama Indonesia 

i. PT Pertamina Dana Ventura 

j. PT Pertamina Bina Medika 

k. PT Patra Jasa 

l. PT Pelita Air Service 

m. PT Pertamina Gas 
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n. PT Pertamina Lubricants 

o. PT Pertamina Patra Niaga 

p. PT Pertamina Trans Kontinental 

q. PT Pertamina Retail 

r. PT Pertamina Training & Consulting 

s. PT Nusantara Regas 

t. Dana Pensiun Pertamina 

u. PT Patra Dok Dumai, dan 

v. PT Pertamina International Shipping 

PT Pertamina Training & Consulting merupakan anak perusahaan dari PT 

Pertamina (PERSERO) yang memfokuskan diri pada bidang pengembangan 

sumber daya manusia. Bidang usaha PT Pertamina Training & Consulting 

terdiri atas jasa training (pelatihan), consulting (konsultasi), dan manajemen 

human capital. PT Pertamina Training & Consulting dibangun di Jakarta pada 

tanggal 19 Februari 1998 dengan nama PT Patra Tridaya. PT Patra Tridaya 

didirikan untuk mendukung perusahaan induknya yaitu PT Pertamina 

(PERSERO) dalam bentuk pelayanan jasa training (pelatihan) dan consulting 

(konsultasi). Ditahun 2002, PT Patra Tridaya mulai mendukung Pertamina 

dengan jasa training (pelatihan) dan consulting (konsultasi). Pada tanggal 4 

Juni 2003, PT Patra Tridaya resmi melakukan perubahan nama menjadi PT 

Pertamina Training & Consulting. 

Hingga saat ini, PT Pertamina Training & Consulting memiliki total lima 

lini bisnis yang dikembangkan secara bertahap. Pada tahun 2005, PT. 
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Pertamina Training & Consulting mulai mengembangkan bidang usaha man-

power supply. Setelahnya, pada tahun 2007 PT Pertamina Training & 

Consulting kembali mengembangkan bidang usaha yang baru di bidang event 

organizer. Pada tahun 2010, PT. Pertamina Training & Consulting menambah 

bidang usaha baru di bidang Jasa Pengamanan setelah mendapat izin 

operasional dari Bina Mitra Mabes Polri. Pada tahun 2016 PT Pertamina 

Training & Consulting mengembangkan unit bisnis assessment center dan 

berpindah alamat kantor dari Jl. Teuku Nyak Arief 14 Jakarta Selatan ke Jl. 

Abdul Muis 52-56 Jakarta Pusat.  

2. Visi, Misi, dan Tata Nilai PT Pertamina Training & Consulting 

Dalam menjalankan bisnis untuk mencapai tujuan, sejalan dengan bidang 

bisnisnya sebagai perusahaan yang memfokuskan diri pada pengembangan 

sumber daya manusia melalui jasa pelatihan, konsultasi, dan 

manajemen human capital sebagai solusi. 

PT Pertamina Training & Consulting memiliki visi, misi, dan nilai-nilai 

sebagai berikut: 

a. Visi  

“Menjadi Perusahaan kelas dunia di bidang Human Capital, Consulting, 

dan Jasa Manajemen lainnya”. 

b. Misi 

1) Menjalankan usaha di bidang Human Capital, Consulting, dan Jasa 

Manajemen Lainnya. 



11 
 

 

 

2) Membangun kompetensi berbasis kesisteman yang mengacu pada 

perkembangan ilmu pengetahuan, teknologi dan aspek HSSE. 

3) Memberikan nilai tambah bagi stakeholder. 

c. Tata Nilai 

1) Clean 

Dikelola secara profesional, menghindari benturan kepentingan, 

tidak menoleransi suap, menjunjung tinggi kepercayaan dan integritas. 

Berpedoman pada asas tata kelola korporasi yang baik. 

2) Confident 

Memiliki semangat tinggi dan rasa percaya diri dalam 

berkolaborasi untuk memberikan karya terbaik. 

3) Commercial 

Menciptakan nilai tambah dengan orientasi komersial, mengambil 

keputusan berdasarkan prinsip-prinsip bisnis yang sehat. 

4) Competitive 

Mampu berkompetisi dalam skala regional maupun internasional, 

mendorong pertumbuhan investasi, membangun budaya sadar biaya 

dan menghargai kinerja. 

5) Customer Focus 

Berorientasi kepada kepentingan pelanggan dan berkomitmen 

untuk memberikan pelayanan terbaik kepada pelanggan. 
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6) Capable  

Dikelola oleh pemimpin dan pekerja yang profesional dan 

memiliki talenta dan penguasaan teknis tinggi, berkomitmen dalam 

meningkatan kompetensi sesuai kebutuhan. 

3. Logo PT Pertamina Training & Consulting 

Berikut adalah logo dari PT Pertamina Training & Consulting: 

 

Gambar II.1 Logo PT Pertamina Training & Consulting 

Sumber: https://www.pertamina-ptc.com/ 

Logo PT Pertamina Training & Consulting merupakan efek putaran stilasi 

orang berupa kinciran yang terdiri dari enam komponen utama dan tiga warna 

penting yang memiliki makna tersendiri. Komponen utama dalam logo PT 

Pertamina Training & Consulting, yaitu: 

a. Unsur berputar berupa stilasi orang dari tampak atas menggambarkan 

manusia yang terus menerus belajar, mandiri, semangat dan siap 

menghadapi perubahan. 

b. Unsur arah berupa stilasi orang ke arah kanan menunjukan keterhubungan 

keragaman pengetahuan atau keahlian professional. 

https://www.pertamina-ptc.com/
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c. Unsur gerak berupa stilasi orang dengan tangan kanan ke depan 

menggambarkan kedinamisan, lugas, moderat dan berpikir kebaikan dan 

perbaikan. 

d. Efek bentuk dari stilasi orang tampak berupa kinciran air sebagai ‘icon’ 

kearifan local sebagai pesan moral patutnya bersyukur atas berkah-Nya. 

e. Dalam logo terdapat penegasan ‘tagline’ untuk melengkapi format logo 

dengan penguatan menaruh kepercayaan dalam arti sebenarnya pada sisi 

internal dan eksternal. 

f. Logo perusahaan memiliki makna dilihat dari tiga warna khas dari 

Pertamina Group, yaitu: 

1) Warna merah, mencerminkan insan PT Pertamina Training & 

Consulting yang merupakan pekerja keras, berani, dan rajin serta 

mampu melawan rintangan dan tantangan. 

2) Warna hijau, mencermikan keramahan lingkungan dan sebuah 

organisasi yang peduli terhadap lingkungan sekitar. 

3) Warma biru, mencerminkan sisi organisasi yang handal, dapat 

dipercaya serta bertanggung jawab. Penekanannya lebih kepada 

kekuatan dan kewibawaan perusahaan. 

4. Penghargaan yang diraih PT. Pertamina Training & Consulting 

Beberapa penghargaan yang berhasil PT Pertamina Training & Consulting 

raih adalah sebagai berikut: 
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a. Penghargaan BRONZE dalam Forum Continous Improvement Programs 

(CIP) yang diberikan oleh PT Pertamina (PERSERO) pada tanggal 12 

November 2018. 

b. 2nd Runner up pada acara Annual Pertamina Subsidiary Award (APSA) 

dalam kategori “Best Quality of Financial & Management Report” yang 

diberikan oleh PT Pertamina (PERSERO) pada tanggal 10 Desember 

2018. 

c. Sertifikasi sebagai Lembaga Pendidikan dan atau Pelatihan bagi Personel 

Bandar Udara (Ground Support Equipment No: 008/SLP3BU-

DBU/111/2018). Dikeluarkan oleh Direktorat Jendral Perhubungan Udara-

Kementrian Perhubungan RI. Tanggal Dikeluarkannya Sertifikasi pada 

tanggal 9 Maret 2018 yang masa berlakunya hingga tanggal 7 Februari 

2021. 

d. Sertifikat verifikasi Tempat Uji Kompetensi (TUK) sebagai pemenuhan 

Pedoman BNSP 206-2014 dan Pedoman LSP Migas No. 01/LSP/V/2011. 

Dikeluarkan oleh Lembaga Sertifikasi Profesi Migas. Tanggal 

dikeluarkannya Sertifikasi 14 Februari 2017 yang masa berlakunya hingga 

tanggal 14 September 2018. 

e. Sertifikat Quality Management Assessment Pertamina dengan predikat 

“Structuring” yang dibrikan oleh PT Pertamina (PERSERO) pada tanggal 

4 September 2018. 

B. Struktur Organisasi PT Pertamina Training & Consulting 

Struktur Organisasi merupakan susunan dari berbagai komponen atau yang 

dapat dikatakan unit kerja dalam sebuah organisasi. Struktur organisasi dapat 
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membantu memperjelas pembagian kerja, fungsi, tanggung jawab, wewenang 

serta mengetahui hubungan antar unit didalamnya. Dalam pelaksanaan kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan, praktikan ditempatkan pada Fungsi Treasury yang 

berada dibawah naungan Divisi Finance. Berikut ini merupakan struktur 

organisasi pada Divisi Finance yang berada di PT Pertamina Training & 

Consulting: 

 

Gambar II.2: Struktur Organisasi Divisi Finance PT Pertamina Training & 

Consulting 

Sumber: PT Pertamina Training & Consulting 

Struktur organisasi pada Divisi Finance terdiri dari Finance & Business 

Support Director yang membawahi Finance Manager. Pada Divisi Finance 

memiliki beberapa fungsi diantaranya Fungsi Treasury, Fungsi Controller, Fungsi 

Tax, dan Fungsi Billing Collection. Penjelasan dari setiap bagian yang ada di 

dalam struktur organisasi bagian praktikan ditempatkan selama pelaksanaan PKL 

adalah: 

1. Finance Manager 

Divisi Finance bertugas untuk melakukan pengelolaan keuangan dan 

pengendalian biaya. Divisi Finance dikoordinasi oleh seorang Manajer 
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Keuangan. Divisi Finance membawahi 4 fungsi, yaitu Fungsi Treasury, 

Fungsi controller, Fungsi tax, dan Fungsi billing collection yang masing-

masing fungsi dikoordinasikan oleh seorang Asisten Manajer. Adapun 

penjelasan dari setiap fungsi yaitu: 

a. Fungsi Treasury 

Fungsi Treasury mempunyai fungsi utama yaitu  melaksanakan 

transaksi pembayaran seluruh operasional perusahaan dan membuat 

perencanaan arus kas. Tugas-tugas yang dilaksanakan oleh Fungsi 

Treasury diantaranya adalah: 

1) Melakukan verifikasi dan monitoring dokumen permintaan 

pembayaran yang diajukan kepada fungsi Treasury. 

2) Mengkoordinir serta melakukan pembayaran pembiayaan operasi 

perusahaan. 

3) Mengelola hutang perusahaan.  

4) Membuat jurnal transaksi Treasury.  

5) Memelihara rekening di bank, melakukan rekonsiliasi bank, serta 

memeriksa saldo bank. 

6) Mengkoordinir pengarsipan dokumen Treasury seperti bukti kas/bank, 

deklarasi, rekening koran. 

7) Membuat bank garansi dan referensi bank jika ada permintaan. 

8) Memberikan informasi mengenai transaksi potensi penagihan. 

b. Fungsi Controller 
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Fungsi Controller berfungsi melakukan pemeriksaan kembali terhadap 

kegiatan operasional dalam lingkup keuangan. Fungsi Controller memiliki 

beberapa tugas diantaranya: 

1) Memeriksa kembali request jurnal yang telah terposting di sistem. 

2) Melakukan cek budget control dan melakukan input dari semua divisi 

profit center kedalam sistem. 

3) Melakukan filling dokumen budget control. 

4) Approval transaksi harian internet banking dan memastikan tidak ada 

kesalahan nomor rekening penerima serta nominalnya. 

5) Melakukan rekonsiliasi pendapatan biaya dengan Pertamina Group. 

6) Membantu menyiapkan dokumen yang diperlukan dalam proses audit 

Laporan Keuangan. 

7) Memeriksa ketepatan cost of account yang digunakan. 

c. Fungsi Tax 

Fungsi utama dari Fungsi Tax adalah melakukan verifikasi transaksi 

terkait dengan aspek pajak, selain itu juga membuat laporan pajak masa 

dan tahunan secara akurat dan tepat waktu, menangani audit pajak, serta 

melakukan koordinasi dan update peraturan perpajakan terbaru. Tugas-

tugas terkait dengan fungsi pajak antara lain: 

1) Verifikasi kelengkapan dokumen terkait kepemilikan NPWP 

perusahaan, Surat Keterangan jika tidak memiliki NPWP, Surat 

Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak, dan dokumen vendor atas e-faktur 

pajak masukan untuk memastikan keakuratan. 
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2) Melakukan pemotongan dan pengkodean PPh 23 atas jasa dan PPh 

4(2) dalam dokumen vendor sesuai dengan tarif dalam peraturan 

perpajakan. 

3) Membuat rekap atas data vendor yang dikenakan pemotongan PPh 23 

dan PPh 4(2). 

4) Melakukan follow up dan melakukan pemeriksaan SPT PPh 21 masa 

bulanan dari bagian Payroll. 

5) Membuat rekapitulasi pemotongan PPh 23/PPh 4(2) dari data 

monitoring sebagai dasar pengajuan pembayaran PPh 23 dan PPh 4(2) 

masa bulanan sesuai dengan yang tercatat dalam sistem. 

6) Membuat pengajuan PPh masa bulanan dan PPN tepat waktu sesuai 

dengan tanggal dalam peraturan perpajakan yang berlaku. 

7) Membuat laporan e-SPT PPh masa dan PPN Masa bulanan kekantor 

pajak secara akurat dan tepat waktu. 

8) Menyiapkan data-data perpajakan yang diperlukan dalam proses audit. 

9) Membuat data rekonsiliasi PPh dan PPN. 

10) Memberikan justifikasi atas temuan audit. 

11) Mencari update peraturan perpajakan terbaru dan melakukan 

sosialisasi atas peraturan pajak terbaru ke bagian terkait. 

d. Fungsi Billing Collection 

Fungsi billing mempunyai fungsi utama dalam kegiatannya yaitu 

melaksanakan kegiatan pembuatan tagihan (billing) dan menyusun laporan 
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piutang dan rekonsiliasi piutang. Beberapa tugas-tugas dari Fungsi Billing 

Collection antara lain: 

1) Menerima support dokumen tagihan dari Profit Center baik dokumen 

fisik (hardcopy) maupun dokume dalam sistem (softcopy). 

2) Memeriksa dan melaksanakan verifikasi kelengkapan atas dokumen 

tagihan sesuai dengan Surat Perjanjian Kerjasama (kontrak). 

3) Melakukan pencatatan transaksi tagihan dalam master data piutang 

manual. 

4) Melakukan proses cek tagihan, kuitansi, dan faktur pajak. 

5) Melakukan kegiatan pengarsipan di Fungsi Billing Collectiom (filling 

dokumen invoice). 

6) Menyusun data manual piutang untuk keperluan closing. 

7) Memeriksa penerimaan tagihan dari customer berdasarkan rekening 

koran. 

8) Memonitoring potensi pendapatan setiap bulan. 

 

C. Kegiatan Umum PT Pertamina Training & Consulting 

PT Pertamina Training & Consulting merupakan salah satu dari anak 

perusahaan PT Pertamina (PERSERO) bergerak pada pengembangan Sumber 

Daya Manusia melalui jasanya dalam training (pelatihan), consulting (konsultasi) 

dan manajemen human capital ini memiliki beberapa kegiatan umum atau ruang 

lingkup bisnis umum yang utama, yaitu: 

1. Training & Consulting 
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Jasa Training & Consulting atau yang dimaksud oleh jasa pelatihan dan 

konsultasi ini ditujukan untuk mendukung berkembangnya kompetensi 

Sumber Daya Manusia dari perusahaan pengguna jasa PT Pertamina Training 

& Consulting. Jasa training & consulting yang diberikan berbasis pada ilmu 

pengetahuan dan teknologi termuthakir dan didesain khusus sesuai dengan 

kebutuhan klien. Beberapa bidang training & consulting PT Pertamina 

Training & Consulting antara lain: 

a. Petroleum engineering 

b. Refinery technology & operation 

c. Fire & safety training 

d. Oil and gas marketing & trading 

e. Quality management 

f. Human resources management 

g. Information technology 

h. Leadership 

i. Health safety and environment 

j. Financial management 

k. Communication skills 

l. Customer services 

m. General services 

n. On the job training services 

2. Jasa Pengamanan (Security Services) 
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Lini bisnis jasa pengamanan bertujuan untuk menyediakan tenaga jasa 

pengamanan bagi para pelanggan. Tenaga jasa pengamanan yang diberikan 

kepada klien merupakan tenaga jasa keamanan yang profesional dalam 

mengamankan dan melindungi obyek di wilayah kerjanya. Sebelum tenaga 

jasa pengamanan ditempatkan di perusahaan klien, PT Pertamina Training & 

Consulting memastikan kemampuan tiap individunya dengan melakukan tes 

kesehatan dan pelatihan kerja. 

PT Pertamina Training & Consulting memberikan beberapa layanan Jasa 

Pengamanan berikut sesuai dengan ijin operasional Badan Usaha Jasa 

Pengamanan (BUJP), antara lain: 

a. Penyediaan Jasa Tenaga Pengamanan 

b. Pendidikan dan Pelatihan di bidang Keamanan 

c. Jasa Konsultasi Pengamanan.  

d. Jasa Pengadaan Peralatan Keamanan. 

3. Man-Power Supply 

PT Pertamina Training & Consulting menyediakan jasa penempatan 

tenaga kerja sesuai dengan permintaan dan kebutuhan klien. Proses bisnis 

manpower supply mencakup proses pencarian kandidat tenaga kerja terbaik 

dari berbagai sumber dimulai dari fresh graduate hingga tenaga kerja yang 

telah berpengalaman. Beberapa tenaga kerja yang disediakan oleh PT 

Pertamina Training & Consulting mencakup: 
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a. Tenaga kerja di bidang migas: engineers, operator kilang LNG, teknisi 

maintenance, operator pengisian bahan bakar pesawat, crew rig 

pengeboran minyak. 

b. Tenaga ahli manajemen dan teknik. 

c. Tenaga kerja jasa penunjang: keuangan, hukum, administrasi. 

4. Event Organizer 

PT Pertamina Training & Consulting menyediakan jasa Event Organizer 

(EO) untuk mendukung kegiatan Meeting, Incentive, Conference, Exhibition 

(MICE), mulai dari pengembangan konsep hingga pelaksanaannya. Kegiatan 

MICE merupakan bagian tak terpisahkan dari aktivitas bisnis perseroan. 

Dengan komunikasi yang intensif, kemampuan pengelolaan yang excellent 

serta perhatian penuh pada detail, Perseroan berkomitmen mengelola berbagai 

jenis event, termasuk di antarannya adalah: 

a. Seminar & Conference 

b. Friendly Golf 

c. Gala Dinner 

d. Employee Gathering 

e. Family Gathering 

f. Goes to Campus Program 

g. Product Launching 

5. Assessment Center 

Assessment Center merupakan metode dalam pengembangan sumber daya 

manusia baik pada lingkungan pemerintahan maupun swasta, yang dimaknai 

sebagai sebuah metode berbasis kompetensi untuk dapat mengukur 
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kemampuan, keterampilan dan pengetahuan. Pengukuran kemampuan, 

keterampilan dan pengetahuan dalam metode assessment center didukung 

beberapa instrumen yang dapat menggali profil kompetensi yang dibutuhkan 

dalam perkembangan karir maupun langkah yang dapat diambil perusahaan 

dalam meningkatkan potensi sumber daya yang dimiliki. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja 

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT 

Pertamina Training & Consulting yang merupakan anak perusahaan dari PT 

Pertamina (PERSERO). PT Pertamina Training & Consulting bertempat di Jalan 

Abdul Muis 52-56, Petojo Selatan, Jakarta Pusat. Selama kurang lebih dua bulan 

atau tepatnya 40 hari pelaksanaan PKL, praktikan ditempatkan di bagian Fungsi 

Treasury yang berada di bawah naungan Divisi Finance. Fungsi Treasury di 

koordinatori oleh Ibu Efi Nurdiana sebagai Asisten Manajer Treasury yang juga 

menjadi koordinator dan pembimbing praktikan dalam pelaksanaan PKL.  

Adapun garis besar tugas-tugas yang dikerjakan oleh praktikan selama 

melaksanakan kegiatan PKL di fungsi Treasury yaitu: 

1. Melakukan verifikasi transaksi atas dokumen permintaan pembayaran. 

2. Membuat dan menginput jurnal transaksi atas dokumen ke dalam sistem P2P 

dan SAP. 

3. Membantu melakukan proses pembayaran bank. 

4. Melakukan approve dokumen dalam sistem PTC Apps. 
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B. Pelaksanaan Kerja 

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 40 hari 

kerja dimulai dari hari Senin tanggal 15 Juli 2019 sampai Rabu 11 September 

2019. Jam kerja dimulai pukul 08.00 WIB s/d 17.00 WIB setiap hari Senin s/d 

Jumat. Dalam pelaksanaan PKL, praktikan ditempatkan di Divisi Finance Fungsi 

Treasury PT Pertamina Training & Consulting. Di hari pertama praktikan 

melaksanakan kegiatan PKL, praktikan di berikan briefing mengenai tata tertib 

yang berlaku di PT Pertamina Training & Consulting serta diperkenalkan kepada 

seluruh karyawan dari divisi yang ada di PT Pertamina Training & Consulting 

oleh staff dari Human Capital. Selanjutnya, praktikan diantar menuju Divisi 

Finance dan selanjutnya Staff Human Capital memberitahukan bahwa selama 

pelaksanaan PKL, praktikan akan berada dibawah koordinasi dan bimbingan Ibu 

Efi Nurdiana selaku Asisten Manajer Treasury.  

Berikut ini adalah penjelasan mengenai tugas-tugas yang diberikan kepada 

praktikan selama melaksanakan PKL: 

1.  Melakukan verifikasi dokumen permintaan pembayaran 

Verifikasi merupakan kegiatan pemeriksaan tentang kebenaran dari suatu 

laporan, pernyataan, perhitungan, dan lain sebagainya. Tujuan dilakukannya 

verifikasi terhadap dokumen permintaan pembayaran adalah untuk 

memastikan validasi dari setiap dokumen, hal ini untuk memastikan seluruh 

data yang akan diinput tidak mengalami kesalahan yang setelahnya jika 

dokumen terbukti valid akan dilakukan proses pembayaran atau transaksi. 

Verifikasi dilakukan dengan memeriksa kelengkapan data permintaan 

pembayaran seperti nama dan nomor rekening pembayaran yang dituju, 
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nominal pembayaran, bukti bayar seperti invoice, kuitansi, karcis, dan 

sebagainya yang dikirimkan oleh bagian Profit Center baik data hardcopy 

maupun softcopy. Data hardcopy berupa dokumen nyata asli sedangkan data 

softcopy merupakan data dokumen yang diupload pada sistem PTC Apps. 

PTC Apps merupakan sistem yang dimiliki oleh PT Pertamina Training & 

Consulting untuk memonitoring dokumen yang sedang diproses. Profit Center 

atau Pusat Laba merupakan bagian atau divisi yang memiliki kewenangan 

menjalankan biaya-biaya serta menghasilkan pendapatan. Divisi Training & 

Consulting, Jasa Pengamanan (Security Services), Man-Power Supply, Event 

Organizer, dan Assessment Center merupakan Profit Center dari PT 

Pertamina Training & Consulting.  

Proses verifikasi ini merupakan salah satu tugas dari Fungsi Treasury yang 

tercantum pada tugas Fungsi Treasury poin 1 yang ada di bagian Struktur 

Organisasi laporan PT Pertamina Training & Consulting pada laporan ini. 

Dalam melaksanakan tugas melakukan verifikasi dokumen permintaan 

pembayaran ini ada beberapa tahap yang dilakukan, yaitu: 

a. Input 

Input yang digunakan untuk menyelesaikan tugas ini adalah dokumen 

hardcopy permintaan pembayaran atau formulir pembayaran dan softcopy 

dokumen yang telah diupload di sistem PTC Apps oleh Profit Center. 

Dalam proses input, digunakan sistem PTC Apps. Sistem PTC Apps ini 

merupakan sistem untuk memonitoring dokumen yang sedang di proses. 

PTC Apps ini dapat diakses oleh pegawai keuangan dan profit center. 
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Pihak Profit Centar dapat memonitoring dengan menggunakan sistem 

PTC Apps sampai dimana proses dokumen yang mereka ajukan pada 

Divisi Finance. 

b. Proses 

Adapun proses atau langkah-langkah yang harus dilakukan praktikan 

dalam melakukan verifikasi dokumen permintaan pembayaran adalah: 

1) Praktikan menerima dokumen permintaan pembayaran secara 

hardcopy yang berisi rincian permintaan pembayaran beserta data 

lampiran pendukung seperti pada lampiran 14.  

2) Dari data hardcopy tersebut, praktikan melakukan pemeriksaan apakah 

data telah valid dan apakah rincian permintaan pembayaran sama 

dengan data pendukungnya. Data pendukung permintaan pembayaran 

seperti invoice, kuitansi, faktur pajak dan dokumen yang sesuai dengan 

rincian permintaan pembayaran. Jika terdapat kuitansi pembayaran 

melebihi Rp1.000.000,- (satu juta rupiah), maka kuitansi tersebut harus 

dibubuhi materai Ro5000,- (lima ribu rupiah). Jika dokumen telah 

lengkap dan meyakinkan maka praktikan akan membubuhi dokumen 

hardcopy dengan paraf sebagai tanda bahwa dokumen telah sesuai. 

3) Setelah melakukan pemeriksaan terhadap hardcopy, setelahnya 

praktikan melakukan pemeriksaan kesesuaian antara dokumen 

permintaan pembayaran hardcopy dengan yang ada di sistem PTC 

Apps yang telah di upload oleh Profit Center. Jika dokumen 
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permintaan pembayaran lengkap dan valid, maka dokumen akan di 

approve di sistem PTC Apps oleh praktikan sebagai, dengan cara: 

a) Membuka sistem PTC Apps, lalu masukan nama pekerja dan kata 

sandi. 

b) Buka menu proses. Menu proses terdiri dari beberapa proses yaitu 

proses panjar, deklarasi, FP3, dan gaji. Pemilihan proses dilakukan 

sesuai dengan kategori dokumen. Proses panjar merupakan proses 

pembayaran, proses FP3 merupakan proses pengajuan reimburse. 

c) Isi kolom search dengan nomor dokumen sesuai dengan menu 

proses yang dipilih berdasarkan jenis dokumen. Langkah ini sesuai 

dengan yang terdapat pada lampiran 15. 

d) Setelah dokumen muncul, pilih tombol look out untuk melihat data 

pendukung yang telah di upload ke sistem seperti pada lampiran 

16. 

e) Jika lengkap maka isi kolom nomor panjar sesuai dokumen dan 

ubah status menjadi approve sesuai seperti pada lampiran 17 dan 

lampiran 18.  

4) Apabila dokumen tidak lengkap, maka akan di reject di sistem PTC 

Apps dan dokumen akan dikembalikan kepada Profit Center dengan 

melampirkan tanda terima dokumen tersebut. 
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c. Output 

Output yang dihasilkan adalah dokumen permintaan pembayaran yang 

telah diverifikasi. Setelah praktikan melakukan proses verifikasi dokumen 

pembayaran, setelah dokumen telah valid dan diverifikasi maka dokumen 

akan lanjut pada proses selanjutnya yaitu penginputan pada bank. Namun 

jika dokumen permintaan pembayaran ditemukan ketidaklengkapan maka 

dokumen akan dikembalikan pada Profit Center yang mengajukannya. 

2. Melakukan Penjurnalan dan Input Jurnal dalam sistem P2P dan SAP 

Jurnal umum memiliki fungsi pencatatan untuk segala jenis bukti transaksi 

keuangan  yang terjadi dalam perusahaan dalam periode waktu tertentu. 

Dalam pelaksanaan PKL, praktikan mendapat tugas untuk menjurnal transaksi 

atas dokumen formulir pembayaran. Jenis transaksi yang praktikan jurnal 

terkait dengan dokumen transaksi pembayaran yang berhubungan dengan 

jurnal tanpa panjar, dokumen transaksi dengan panjar, serta dokumen 

transaksi khusus panjar. Panjar merupakan sejumlah dana yang digunakan 

untuk pelaksanaan budget yang cara pembayarannya langsung tanpa melewati 

invoice.  

Perlakuan terhadap transaksi tersebut berbeda. Pada transaksi dokumen 

tanpa panjar dan dengan panjar dijurnal dalam sistem Procurement To Pay 

Process atau disebut dengan sistem P2P. Sedangkan untuk transaksi dokumen 

khusus panjar, penjurnalan dilakukan dengan edit text di sistem SAP. Proses 

penjurnalan ini merupakan salah satu tugas dari Fungsi Treasury yang 

tercantum pada tugas Fungsi Treasury poin 4 yang ada di bagian Struktur 
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Organisasi laporan ini. Dalam melaksanakan tugas ini ada beberapa tahap 

yang dilakukan, yaitu: 

a.  Input 

Input dari proses ini adalah dokumen permintaan pembayaran yang 

telah terverifikasi. Dalam melakukan penjurnalan digunakan sistem P2P 

dan SAP. Dalam melakukan penjurnalan pada sistem P2P, nomor 

dokumen didapat dari File Microsoft Excel. sebuah program atau aplikasi 

yang merupakan bagian dari paket instalasi Microsoft Office, berfungsi 

untuk mengolah angka menggunakan spreadsheet yang terdiri dari baris 

dan kolom untuk mengeksekusi perintah.  

b. Proses 

Adapun rangkaian kegiatan dalam melakukan penjurnalan transaksi 

dokumen tanpa panjar adalah sebagai berikut: 

1) Praktikan diberi formulir pembayaran tanpa panjar dan dengan panjar 

yang harus dijurnal oleh pembimbing. 

2) Membuka file Excel yang berisi nomor akun dan nomor transaksi 

dokumen untuk keperluan penjurnalan dalam sistem. File excel yang 

berisi daftar nomor akun terdapat pada lampiran 19. 

3) Membuka sistem P2P. Praktikan mengisi vendor number sesuai 

dengan dokumen lalu pilih tombol Process yang tampilannya seperti 

pada lampiran 20. 

4) Setelahnya Praktikan mengisi menu Basic Data. Pada Basic Data 

berisi mengenai tanggal faktur,(invoice date), jumlah nominal 
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transaksi (amount), dan kode pajak (tax code). Kode pajak V0 

diperuntukan bagi perusahaan yanhg tidak kena pajak. Selanjutnya 

keterangan diisi oleh nomor dokumen atas panjar serta nominalnya 

seperti pada lampiran 21. 

5) Selanjutnya pada menu Payment Data (Payment Data), diisi dengan 

metode pembayaran apa yang digunakan serta jangka waktu 

pembayaran. Yang tampilannya terlampir dalam lampiran 22. 

6) Setelah pengisian data umum telah lengkap selanjutnya mengisi pada 

bagian penjurnalan. Pada kolom G/L Account diisi dengan nomor akun 

sesuai dengan transaksi yang terjadi berdasarkan nomor akun yang 

terdaftar pada file excel. Selanjutnya di kolom amount diisi dengan 

jumlah sesuai dengan transaksi yang terjadi. Kolom Assigment No diisi 

dengan nomor dokumen transaksi sesuai dengan file excel. Nomor 

dokumen transaksi ini berbeda-beda dan tidak boleh terjadi penomoran 

ganda. WBS element diisi dengan project code yang ada didokumen 

formulir pembayaran seperti pada lampiran 23 dan lampiran 24. 

7) Setelah semua menu terisi, pilih tombol simulate. Jika muncul 

pemberitahuan success maka telah balance. Setelah balance, pilih 

tombol save pada lampiran 25. 

8) Jika telah berhasil di simpan atau save, akan muncul request ID seperti 

pada lampiran 26, lalu print. Setelah menjadi dokumen form request 

invoice without po seperti pada lampiran 27, dokumen dan form 
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request invoice without po selanjutnya diserahkan ke Fungsi 

Controller untuk dilakukan pemeriksaan kembali.  

Pada dokumen formulir pembayaran khusus panjar, penjurnalan 

dilakukan menggunakan sistem SAP. Berikut langkah penggunaan SAP 

untuk melakukan penjurnalan edit SAP: 

1) Buka sistem SAP yang selanjutnya tampilan sistem seperti pada 

lampiran 28. 

2) Login pada sistem SAP dengan mengisi User dan Password. Tampilan 

ini seperti pada lampiran 29. Selanjutnya aka nada menu tampilan 

utama lalu pilih menu FBL3N – G/L Account seperti pada lampiran 30. 

3) Selanjutnya isi menu Company Code sesuai dengan kode perusahaan. 

Dan klik all item dan sesuaikan tanggal dengan posting date. Yang 

tampilannya seperti pada lampiran 31. 

4) Sesuaikan nominal transaksi dan nomor dokumen di sistem dengan 

dokumen formulir pembayaran yang list nya ada pada lampiran 32. 

Jika sama, klik dua kali pada nominal transaksi. Lalu akan muncul 

menu baru. 

5) Pada menu yang baru, praktikan mengisi kolom assignment dengan 

nomor dokumen. Sedangkan kolom text dengan format PKCY00 

(Nomor Vendor)..(WBS Element/Cost Center). Lalu kilik save. 

Dengan mengganti format, maka secara langsung transaksi telah 

terjurnal seperti pada lampiran 33. 
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c. Output 

Setelah melakukan penjurnalan maka nantinya akan dilakukan review 

dan submit jurnal-jurnal yang akan dilakukan oleh Fungsi Controller 

hingga mendapatkan nomor dokumen posting. Setelah jurnal telah di 

review dan di submit oleh pihak Fungsi Controller maka dokumen akan di 

filing ke dalam map-map yang sesuai dengan tanggal dan jenis transaksi. 

3.  Membantu melakukan pembayaran pada bank. 

Praktikan diminta oleh pembimbing untuk membantu melakukan input 

pembayaran bank melalui sistem internet banking. Dalam melaksanakan tugas 

ini ada beberapa tahap yang dilakukan, yaitu: 

a. Input 

Praktikan menerima dokumen-dokumen yang harus diinput 

pembayarannya. Dokumen tersebut sudah melalui tahap budget control 

dan telah mendapat persetujuan dari manajer keuangan untuk dibayarkan.  

b. Proses 

Data yang diberikan kepada praktikan selanjutnya praktikan 

menginput data kedalam internet banking yang digunakan. Bank yang 

digunakan untuk pembayaran menggunakan BRI New Cash Management 

System seperti yang terlampir pada lampiran 34. Setelah login pada New 

Cash Management System BRI dengan memasukan corporate id, user id, 

dan password, data yang perlu diinput pada internet banking antara lain 

adalah nomor rekening tujuan yang harus dilakukan cek kebenaran dari 

nomor rekening dalam dokumen dan internet banking, nomor vendor, 
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lampiran nomor dokumen transaksi, dan jumlah nominal uang yang akan 

dibayarkan sesuai dengan dokumen yang ada. 

c. Output 

Setelah melakukan input, praktikan menyerahkan dokumen kepada 

approver atau kepada pembimbing yang menandakan bahwa dokumen 

tersebut telah diinput pembayarannya. 

4.  Melakukan approve dokumen dalam sistem PTC Apps 

Praktikan diberikan tugas oleh pembimbing untuk membantu melakukan 

approve dokumen permintaan pembayaran yang telah dibayarkan. Dalam 

melaksanakan tugas ini ada beberapa tahap yang dilakukan, yaitu: 

a. Input 

Pekerjaan ini dilakukan dalam sistem PTC Apps sebagai bentuk 

update  pada Profit Center yang mengajukan dokumen menandakan 

bahwa dokumen telah diproses ataupun telah selesai diproses. Dokumen 

yang digunakan adalah dokumen formulir permintaan pemnayaran beserta 

nomor rekening yang dituju. 

b. Proses 

  Approve  pada sistem PTC Apps dilakukan dengan cara: 

1) Buka sistem PTC Apps lalu masukan nomor pekerja dan kata sandi. 

2) Pilih menu proses. Menu proses terbagi atas beberapa pilihan, yaitu 

proses panjar, proses FP3, proses deklarasi, dan proses gaji. Menu 

proses dipilih berdasarkan kategori sesuai dokumen yang diberikan. 

Dokumen yang diberikan kepada praktikan adalah dokumen yang 
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berhubungan dengan deklarasi dan gaji. Proses deklarasi adalah proses 

dimana permintaan pajar yang diajukan semuanya telah terdeklarasi 

atau telah direalisasikan tanpa lebih atau kurang. 

3) Kemudian di cek apakah dokumen tersebut telah terposting di PTC 

Apps dan apakah benar kesamaan nomor rekening tujuan sama dengan 

yang terdapat pada hardcopy dan softcopy yang terdaftar di sistem 

PTC Apps.  

4) Jika data telah terposting di PTC Apps dan telah sesuai antara data 

hardcopy dan softcopynya, maka approve dilakukan. Pertama, approve 

dilakukan dengan cara ketik nomor dokumen atau dapat juga diisi 

dengan nama pemilik nomor tujuan pada kolom search seperti pada 

lampiran 35. 

5) Jika data telah muncul, pilih tombol centang berwarna hijau dan pilih 

approve seperti pada lampiran 36. 

6) Jika terdapat perbedaan antara dokumen hardcopy dan softcopy maka 

dokumen harus di reject.  

c. Output 

Setelah melakukan approve dokumen, dokumen yang telah di 

bubuhkan paraf yang menandai bahwa dokumen telah di approve. 

Setelahnya dokumen tersebut diberikan kepada Asisten Manajer. 

 

C. Kendala yang dihadapi 

Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT Pertamina 

Training & Consulting praktikan dapat melaksanakan tugas serta pekerjaan 
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dengan baik. Meski dapat melaksanakan pekerjaan dengan baik, praktikan juga 

menghadapi beberapa kendala sebagai berikut: 

1. Kendala utama yang dihadapi oleh praktikan adalah praktikan mengalami 

kesulitan untuk menggunakan sistem SAP serta P2P. Hal ini dikarenakan 

praktikan baru pertama kali menggunakan sistem tersebut. 

2. Praktikan sulit untuk mengetahui penomoran akun dalam melakukan 

penjurnalan karena adanya beberapa banyaknya nomor akun perusahaan yang 

terkadang sudah tidak digunakan lagi. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

Untuk dapat mengatasi kendala yang dihadapi praktikan selama pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan, praktikan melakukan cara sebagai berikut: 

1. Praktikan mendapat bimbingan oleh pembimbing terkait bagaimana cara 

menggunakan SAP maupun P2P. Praktikan berusaha untuk mengingat dan 

mencatat langkah-langkah penggunan sistem SAP maupun P2P yang telah 

diajarkan oleh pembimbing serta bertanya jika ada yang tidak praktikan 

mengerti. 

2. Jika praktikan merasa tidak yakin dengan penomoran pada akun, praktikan 

bertanya kepada staff disela-sela pekerjaannya dengan tidak mengganggu 

pekerjaannya dan berusaha untuk mengingat dan familier tentang kasus 

transaksi dan penomoran pada akun. 
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BAB IV 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan adalah sebuah program yang diadakan oleh 

universitas dalam rangka mempersiakan para mahasiswanya sebagai lulusan yang 

siap untuk bersaing dalam dunia kerja. PKL memberikan banyak pengalaman 

baru dan ilmu yang berguna sebagai bekal mahasiswa untuk menghadapi dunia 

kerja setelah lulus dari perkuliahan. Selain itu dengan PKL mahasiswa juga dapat 

melatih diri untuk meningkatkan rasa tanggung jawab atas pekerjaan, mental, 

mandiri, sikap disiplin, dan profesionalitas dalam bekerja. PKL juga menjadi 

wadah bagi mahasiswa untuk mengaplikasikan ilmu yang telah didapat di bangku 

perkuliahan dalam dunia kerja yang nyata. 

Selama melaksanakan program PKL di PT Pertamina Training & Consulting, 

praktikan mendapat ilmu dan pengalaman baru di dunia kerja. Praktikan juga 

melatih kedisiplinandan tanggung jawab dalam melakukan pekerjaan.  Beberapa 

ilmu yang didapat oleh praktikan yang sebelumnya belum pernah didapat adalah: 

1. Praktikan dapat mengetahui cara melakukan verifikasi transaksi atas dokumen 

permintaan pembayaran. 

2. Praktikan dapat mengetahui cara membuat dan menginput jurnal transaksi atas 

dokumen ke dalam sistem P2P dan SAP. 

3. Praktikan dapat mengetahui cara input dan membantu melakukan proses 

pembayaran bank. 
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4. Praktikan dapat mengetahui ccara melakukan approve dokumen dalam sistem 

PTC Apps. 

 

B. Saran 

Dalam melaksanakan kegiatan PKL, praktikan menyadari bahwa terdapat 

beberapa kekurangan. Maka dari itu dibutuhkan beberapa saran agar pelaksanaan 

PKL dapat lebih baik lagi. Beberapa saran yang diberikan oleh praktikan adalah: 

1. Bagi Praktikan 

Adapun beberapa saran untuk praktikan setelahnya, yaitu: 

a. Praktikan harus kritis dan aktif saat proses pekerjaan yang diberikan oleh 

pihak perusahaan. 

b. Meningkatkan komunikasi dan sosialisasi yang baik terhadap lingkungan 

perusahaan.  

c. Praktikan harus beradaptasi dengan mudah.  

d. Praktikan harus bertanggung jawab atas pekerjaan yang telah diberikan 

oleh pihak perusahaan. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

Adapun beberapa saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta khususnya Program Studi Akuntansi adalah: 

a. Memberikan pendampingan, saran, serta masukan kepada mahasiswa 

mengenai tempat PKL dan proses PKL.  

b. Diharapkan dapat melakukan kerja sama dengan perusahaan-perusahaan 

untuk memudahkan mahasiswa dalam melaksanakan PKL. 

3. Bagi PT Pertamina Training & Consulting 
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a. PT Pertamina Training & Consulting diharapkan akan terus menerima 

mahasiswa PKL dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, 

khususnya Program Studi Akuntansi. 

b. Mengganti nomor akun yang sudah tidak digunakan lagi atau melakukan 

update nomor akun  untuk memudahkan pemberian nomor akun. 

c. Membuat buku panduan penggunaan SAP untuk memudahkan 

penggunanya. 

d. Lebih aktif melakukan pengarahan terhadap peserta PKL di instansinya. 
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LAMPIRAN-LAMPIRAN 
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Lampiran 1: Surat Permohonan PKL (BAKHUM) 
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Lampiran 2: Surat Penerimaan PKL 
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Lampiran 3: Surat Telah Melaksanakan PKL 

 

 



45 
 

 
 

Lampiran 4: Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 5: Daftar Hadir PKL lanjutan 
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Lampiran 6: Daftar Hadir PKL lanjutan 
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Lampiran 7: Lembar Penilaian 
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Lampiran 8: Log Harian PKL 
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Lampiran 9: Log Harian PKL Lanjutan 
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Lampiran 10: Log Harian PKL lanjutan 
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Lampiran 11: Log Harian PKL lanjutan 
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Lampiran 12: Struktur Organisasi  PT Pertamina Training & Consulting 
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Lampiran 13: Kartu Konsultasi Bimbingan PKL 

 



55 
 

 
 

Lampiran 14: Dokumen permintaan pembayaran 
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Lampiran 15: Proses Verifikasi Dokumen pada sistem PTC Apps 
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Lampiran 16: Proses Verifikasi Dokumen pada sistem PTC Apps lanjutan 
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Lampiran 17: Proses Verifikasi Dokumen pada sistem PTC Apps lanjutan 
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Lampiran 18: Proses Verifikasi Dokumen pada sistem PTC Apps lanjutan 
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Lampiran 19: Daftar nomor akun pada file excel 
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Lampiran 20: Proses Penjurnalan dalam sistem P2P 
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Lampiran 21: Proses Penjurnalan dalam sistem P2P lanjutan 
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Lampiran 22: Proses Penjurnalan dalam sistem P2P lanjutan 
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Lampiran 23: Proses Penjurnalan dalam sistem P2P lanjutan 
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Lampiran 24: Proses Penjurnalan dalam sistem P2P lanjutan 
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Lampiran 25: Proses Penjurnalan dalam sistem P2P lanjutan
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Lampiran 26: Proses Penjurnalan dalam sistem P2P lanjutan 
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Lampiran 27: Form Request Invoice Without PO 
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Lampiran 28: Proses Penjurnalan dalam sistem SAP  
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Lampiran 29: Proses Penjurnalan dalam sistem SAP lanjutan 
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Lampiran 30: Proses Penjurnalan dalam sistem SAP lanjutan 
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Lampiran 31: Proses Penjurnalan dalam sistem SAP lanjutan 
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Lampiran 32: Proses Penjurnalan dalam sistem SAP lanjutan 
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Lampiran 33: Proses Penjurnalan dalam sistem SAP lanjutan 
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Lampiran 34: Tampilan BRI New Cash Management System 
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Lampiran 35: Proses Approve Dokumen  
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Lampiran 36: Proses Approve Dokumen lanjutan 

 


