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ABSTRAK

Qinthara Dwiputri Kusumaningtyas. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
pada Divisi Logistik, Divisi Penjualan Reguler, dan Divisi Tata Usaha Fungsi
Inkaso, dan Pajak di PT Kimia Farma Trading & Distribution (KFTD) Cabang
Jakarta 1 Komplek Majapahit Permai Blok A 105 — 106; JI. Majapahit no. 18 —
20, Jakarta Pusat 10160, 22 Juli — 13 September 2019. Program Studi S1
Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini bertujuan untuk menambah
pengalaman dan pengenalan terhadap dunia kerja, mendapatkan ilmu di luar kelas,
dan menambah relasi baru. Selama melakukan PKL di KFTD Cabang Jakarta 1,
praktikan ditempatkan pada tiga divisi, yaitu Divisi Logistik, Divisi Penjualan
Reguler, dan Divisi Tata Usaha Fungsi Inkaso, dan Pajak. Ketiga divisi tersebut
praktikan jalani atas saran dari Apoteker Penanggungjawab (APJ) KFTD Cabang
Jakarta 1. Selama menjalani PKL, praktikan melakukan berbagai macam tugas
dari masing-masing divisi. Tugas-tugas praktikan di Divisi Logistik adalah
mengarsipkan faktur obat reguler dan NAPZA, mengecek berkas-berkas
specimen, mencatat nama-nama produk di gudang sejuk dan gudang dingin,
mencatat SKU Perhatian Khusus dan KPI Gudang, memantau suhu ruangan
gudang setiap pagi dan sore, mencatat data pengiriman dan penerimaan pada
Buku Relokasi, mempersiapkan obat pesanan outlet, dan menyesuaikan jumlah
NAPZA antara sistem dan fisik. Tugas-tugas di Divisi Penjualan Reguler adalah
mencatat invoice pada Buku Ekspedisi, dan kunjungan ke outlet bersama
salesman. Tugas-tugas yang dilakukan praktikan selama di Divisi Tata Usaha
diantaranya adalah membuat nota inkaso faktur apotek dan mengecek faktur balik,
mencatat faktur rumah sakit di buku ekspedisi dan mengecek data setoran tukar
faktur rumah sakit, memasukkan data faktur narkotik & psikotropika dan
mengecek data setoran, rekapitulasi tagihan kredit, rekapitulasi piutang PT Trans
Retail Indonesia, dan rekapitulasi piutang PT Indomarco.

Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan, Arsip Faktur, Berkas Specimen, Catat Nama
Produk, Catat SKU Perhatian Khusus dan KPI Gudang, Pantau Suhu Ruangan,
Data Pengiriman dan Penerimaan, Siapkan Pesanan, Catat Invoice, Kunjungan
Outlet, Nota Inkaso, Cek Faktur Balik, Catat Faktur Rumah Sakit, Cek Data
Setoran, Input Data Faktur Narkotik & Psikotropika, Rekapitulasi Tagihan Kredit,
Rekapitulasi Piutang.



ABSTRACT

Qinthara Dwiputri Kusumaningtyas. Field Work Practice Report, in Logistics
Division, Regular Selling Division, Administrative Function Collection and Tax at
PT Kimia Farma Trading and Distribution (KTFD) branch Jakarta 1 Majapabhit
Permai Blok A 105 — 106; JI. Majapahit no. 18 — 20, Central Jakarta, July 22nd -
Sep 13th 2019. Bachelor Degree in Management, Faculty of Economics, State
University of Jakarta.

This practice of field work aims to gain more experiences and introduction to the
working world, get more knowledge from outside of the class, and have more
relations or connections. During the field work in KFTD branch Jakarta 1, the
trainees were placed in three divisions, they are Logistics Division, Regular
Selling Division, Administrative Function Collection and Tax. Those three
divisions which were chosen for the trainees by the pharmacist who was in charge
of KFTD Branch Jakarta 1. During the field work, trainees did various tasks from
each division. But in this report, trainee would only explain the tasks which were
done when the trainee was in the Administrative Function Collection and Tax
division. Our duties in Logistics Division were to archive the regular acture
medicine and NAPZA, to check the spcimen files, to write down the names of the
products in warm and cold warehouses, to take notes of the delivery and reception
on the Relocation Book, to prepare the ordered medicines of the outlet, and to
adjust the number of NAPZA for both in the system and the physical stocks.

Our duties in the Regular Selling Division were to write down the invoice in the
Expedition Book, and to have a visit to the outlet along with the salesman. The
tasks done during the practice in the administration division were making the
inkaso notes of the pharmacies, taking notes of the hospitals’ factures in the
expedition book and checking the given data of the hospitals, submitting the
factures data of narcotics and psychotropic. Checking the submitted dat of the
credit bills, the loans of PT Trans Retail Indonesia, and PT Piutang Indomarco.

Key Words: Field Work, Collection Notes, Checking the Invoice, Taking Notes of
Hospitals’ Bills, Checking the Debts Data, Inputting the Invoice of Narcotics and
Psychotropic, Checking the Deposit and Data Recapitulation of Bills,
Recapitulating the Debts. Inputting the data of narcotics and psychotropic,
Recapitulation of Credit Bills, Recapitualation of the Loans Bills.
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KATA PENGANTAR

Puji syukur praktikan panjatkan kepada Allah SWT atas limpahan berkat,
rahmat, dan hidayah-Nya, praktikan mampu menyelesaikan Laporan Praktik Kerja

Lapangan (PKL) ini.

Laporan PKL ini disusun untuk memenuhi salah satu syarat untuk
memperoleh gelar Sarjana Ekonomi pada program studi S1 Manajemen, Fakultas
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Selain itu, laporan ini merupakan hasil dari
kegiatan PKL di KFTD Cabang Jakarta 1 yang praktikan laksanakan dari tanggal

22 Juli — 13 September 2019.

Diharapkan dengan adanya laporan ini, pembaca mendapatkan
pengetahuan baru dan dapat menjadi bahan referensi jika ingin melakukan PKL di

KFTD Cabang Jakarta 1.

Dalam pembuatan laporan PKL ini, banyak pihak yang turut berperan aktif
maupun pasif sehingga laporan ini selesai dibuat. Maka dari itu, praktikan

mengucapkan terima kasih kepada:

1. Keluarga praktikan yang telah memberikan dukungan moril dan material
selama praktikan menyusun laporan ini

2. Dr. Suherman, M. Si., selaku ketua program studi S1 Manajemen sekaligus
dosen pembimbing PKL vyang telah meluangkan waktunya untuk

membimbing dan membantu dalam menyusun laporan PKL
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3. Pak Ardy dan Pak Andri yang telah menerima praktikan melakukan PKL di
KFTD Cabang Jakarta 1

4. Kak Farah Maulida yang telah membimbing dan selalu sabar Kketika
memberikan penjelasan kepada praktikan selama berada di Divisi Tata Usaha
Fungsi Inkaso, dan Pajak

5. Seluruh karyawan KFTD Cabang Jakarta 1 yang telah ramah dan
membimbing praktikan selama melakukan PKL

6. Amira, Betha dan Fitri, sebagai yang telah membantu dan menghibur
praktikan selama proses PKL berlangsung

7. Kak Ana, yang telah membantu praktikan dalam men-translate abstrak

8. lhza, Guntur, Agung, Jaya, Hendra, Alimah, dll. yang telah menyemangati

praktikan untuk segera menyelesaikan laporan PKL ini

Praktikan menyadari bahwa laporan PKL ini jauh dari kesempurnaan.
Maka dari itu, kritik dan saran sangatlah diperlukan bagi praktikan agar laporan
ini dapat menjadi lebih baik lagi. Semoga dengan adanya laporan ini, pembaca

mendapatkan manfaat serta ilmu baru.

Jakarta, November 2019

Praktikan
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Berdasarkan data BPS 2018, jumlah penduduk usia produktif (14-64
tahun) sebanyak 179,1 juta jiwa. Diperkirakan pada tahun 2045, jumlah
populasi di Indonesia akan berpotensi meningkat menjadi 317 juta jiwa
(Vanny, 2019).

Dari jumlah usia produktif dan potensi jumlah penduduk di 2045, maka
Indonesia akan mendapatkan bonus demografi. Sayangnya, bonus demografi
ini akan menjadi tantangan ketika banyak di antara penduduk usia produktif
yang menjadi pengangguran. Bonus demografi tidak akan memberikan
perubahan signifikan jika Indonesia kurang investasi terhadap sumber daya
manusia (Jati, 2015).

Pengangguran terdidik menjadi salah satu permasalahan. Hal ini
disebabkan karena kemampuan yang mereka miliki tidak sesuai dengan
kebutuhan pekerjaan saat mereka melamar kerja. Ketidakmampuan mereka
bisa saja terjadi ketika mereka tidak memiliki pengalaman kerja. Maka dari
itu, salah satu cara untuk mengatasi ketidakmampuan dan kurangnya
pengetahuan akan dunia kerja adalah dengan melakukan PKL.

PKL merupakan suatu kesempatan bagi mahasiswa/i untuk mendapatkan
pengalaman kerja di industri yang mereka minati. PKL juga merupakan suatu

kesempatan untuk menerapkan segala ilmu yang telah dipelajari dan



mendapatkan pengalaman berharga. Sehingga, kelak mereka akan berpotensi
menjadi lulusan yang berkompeten (Loretto, 2019)

Selain untuk emndapatkan pengalaman yang bermanfaat, PKL juga
berguna untuk meningkatkan soft skills di dunia kerja. Soft skills merupakan
kharakteristik bagaimana seseorang berinteraksi hubungan antar sesama
(Doyle, 2020).

Soft skills penting dimiliki agar mahasiswa/i dapat berkomunikasi dan
memiliki keahlian interpersonal lainnya secara profesional dengan kolega.
Sehingga, diharapkan dapat menunjang karir dan kerja sama. Studi
membuktikan bahwa sembilan puluh responden menyatakan bahwa program
magang mampu menyediakan keunggulan pengalaman pada saat ingin
mencari pekerjaan (Coco, 2000).

Universitas juga mendapatkan benefit dari program magang. Penggunaan
umpan balik yang terus dilakukan untuk menghasilakan mahasiswa/i yang
“cocok untuk pasar”. Dengan demikian, magang menawarkan “win-win
opportunities” untuk semua subjek yang terlibat (Divine et al., 2007).

Menyadari hal ini, praktikan memutuskan untuk bersungguh-sungguh
melakukan PKL. Tidak hanya untuk sekadar mendapatkan nilai, jauh dari itu,
praktikan ingin mengasah kemampuan interpersonal, dan juga kemampuan
berkomunikasi dengan atasan atau kolega dengan sopan dan benar.

Praktikan juga melakukan PKL guna memenuhi salah satu syarat lulus dan
mendapat gelar Sarjana Ekonomi dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri

Jakarta.



Alasan praktikan memilih tempat PKL di Kimia Farma Trading &
Distribution Cabang Jakarta 1 adalah karena pratikan tertarik menggali
pengetahuan mengenai alur keuangan dan pendapatan dari Perusahaan Besar
Farmasi (PBF).

Setelah mengajukan permohonan, praktikan disarankan oleh Apoteker
Penanggungjawab (APJ) Kimia Farma Trading & Distribution Cabang
Jakarta 1 untuk melakukan PKL di tiga divisi, yaitu Divisi Logistik, Divisi

Penjualan Reguler, dan Divisi Tata Usaha Fungsi Inkaso, dan Pajak.

Maksud dan Tujuan PKL

Adapun maksud dan tujuan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
antara lain:
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan
a. Sebagai salah satu persyaratan kelulusan dari program studi S1
Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta
b. Menerapkan pengetahuan dan ilmu yang diperoleh di bangku
kuliah pada dunia kerja
c. Mengasah dan mengembangkan soft skill yang dimiliki
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan
a.  Memperoleh ilmu, wawasan, pengalaman baru serta pengenalan

terhadap dunia kerja secara langsung



b. Menjadikan praktikan sebagai pribadi yang lebih kreatif, inisiatif,
terampil, jujur, beretika baik, dan bertanggung jawab terhadap
diri sendiri, antar individu, antar kelompok, dan masyarakat

c. Memahami proses pendistribusian obat secara umum

C. Kegunaan PKL

Adapun kegunaan PKL di Kimia Farma Trading & Distribution Cabang
Jakarta 1 diharapkan antara lain:
1. Bagi praktikan
a. Mempelajari dan memahami alur pendistribusian obat hingga menjadi
pendapatan bagi Perusahaan Besar Farmasi (PBF)
b. Meningkatkan kemampuan interpersonal, komunikasi, dan keberanian
c. Memperoleh pengalaman baru dan kesiapan sebelum memasuki dunia
kerja
d. Melatih keterampilan, tanggung jawab dan menerapkan etika baik dan
sopan selama di lingkungan kerja
2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ
a. Menghasilkan mahasiswa/i yang terlatih, kompeten, profesional, dan
terampil
b. Sebagai sarana pengenalan secara langung bagi para mahasiswa/i
terhadap dunia kerja, perkembangan ilmu pengetahuan, serta

teknologi terbaru khususnya untuk Program Studi Manajemen



Konsentrasi Keuangan agar dapat menghasilkan individu yang
terampil sesuai kebutuhan saat ini.

c. Sebagai imbal balik dan bahan evaluasi untuk memperbaiki program
pendidikan di Universitas Negeri Jakarta

3. Bagi KFTD Cabang Jakarta 1

a. Menciptakan kerja sama yang saling menguntungkan antar perseroan,
universitas, dan mahasiswa/i

b. Mendapatkan ide/inovasi dari para mahasiswa/i bagi kemajuan
perseroan

c. Meringankan beban tugas yang harus diselesaikan setiap hari kerja

D. Tempat PKL
1. Tempat Praktik Lapangan Kerja

Tempat Praktik Kerja Lapangan praktikan:

Nama Perseroan : Kimia Farma Trading & Distribution Cabang
Jakarta 1
Alamat : Komplek Majapahit Permai Blok A105 — 106; JI.

Majapahit no. 18 — 22 Jakarta Pusat

Nomor Telepon : (021) 34833395/96/97
Nomor Fax : 34833453
Website : https://kftd.co.id/



E.

2. Alasan Pemilihan Kimia Farma Trading & Distribution Cabang
Jakarta 1
Alasan praktikan memilih tempat PKL di Kimia Farma Trading &
Distribution Cabang Jakarta 1 adalah karena pratikan tertarik menggali
pengetahuan mengenai alur keuangan dan pendapatan dari Perusahaan

Besar Farmasi (PBF).

Jadwal Waktu PKL

Pelaksanaan PKL di KFTD Cabang Jakarta 1 terdiri dari beberapa
rangkaian tahapan, yaitu:
1. Tahap Persiapan
Pada tahap ini, praktikan mengurus surat permohonan PKL di

Sipermawa (http://bakh.unj.ac.id/). Praktikan mengisi kolom nama orang

yang dituju, alamat perseroan, dan waktu berlangsungnya PKL. Setelah
semua kolom terisi dan diklik tombol ‘Simpan’, maka surat akan diproses
oleh Bakhum UNJ selama tiga hari kerja. Ketika surat permohonan telah
selesai, praktikan mengambil surat di Bakhum UNJ dan mengajukan ke
KFTD Cabang Jakarta 1.
2. Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan PKL di Kimia Farma Trading &
Distribution Cabang Jakarta 1 selama 41 hari, dimulai pada tanggal 22
Juli 2019 dan berakhir pada tanggal 13 September 2019. PKL

dilaksanakan dari hari Senin hingga Jum’at. Tetapi ketika praktikan


http://bakh.unj.ac.id/

ditempatkan pada Divisi Tata Usaha Fungsi Inkaso, dan Pajak, praktikan
diminta untuk bekerja sampai hari Sabtu sesuai dengan standar jadwal
kerja di KFTD. Jam kerja dimulai pada pukul 08.00 WIB dan selesai pada
pukul 17.00 WIB, dengan waktu istirahat dari 12.00 — 13.00 WIB.
Sedangkan pada dari Sabtu, pekerjaan dimulai pada pukul 08.00 WIB
sampai 13.00 WIB, dan tidak ada waktu istirahat.
. Tahap Pelaporan

Pelaporan PKL ini merupakan bukti bahwa praktikan telah
melakukan PKL di Kimia Farma Trading & Distribution Cabang Jakarta
1. Selain itu, laporan ini penting disusun guna memenuhi salah satu syarat
untuk mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi dari Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta. Penyusunan laporan ini dibuat selama kurang
lebih satu minggu pada akhir bulan Oktober — awal bulan November
2019.

Laporan ini berisikan apa yang praktikan kerjakan selama PKL.
Ada pula data yang praktikan peroleh dari supervisor Divisi Tata Usaha
Fungsi Inkaso, dan Pajak Kimia Farma Trading & Distribution Cabang

Jakarta 1.



BAB Il
TINJAUAN UMUM
KIMIA FARMA TRADING & DISTRIBUTION

A. Sejarah Umum Perseroan
1. Perkembangan Umum Perseroan
PT Kimia Farma (Persero), Tbk didirikan pada 16 Agustus 1971

berdasarkan Akta Pendirian no. 18 tanggal 16 Agustus 1971. Kemudian
akta diubah menjadi Akta Pendirian No. 18 tanggal 11 Oktober 1971.
Kedua akta tersebut dibuat dihadapan Notaris Soelaeman Ardjasasmita di
Jakarta. Perubahan akta telah disetujui oleh Menteri Kehakiman Republik
Indonesia.

Berawal dengan nama “NV Chemicalien Handle Rathkamp & Co”,
atas kebijakan nasionalisasi perusahaan-perusahaan asing di Indonesia
pada 1958, sejumlah perusahaan farmasi berubah menjadi “PNF
(Perusahaan Negara Farmasi) Bhinneka Kimia Farma”. Kemudian,
dilakukan perubahan badan hukum PNF menjadi perseroan terbatas pada
tanggal 16 Agustus 1971, sehingga nama perusaan diubah menjadi “PT
Kimia Farma (Persero)”.

PT Kimia Farma menerbitkan IPO di Bursa Efek Jakarta dan Bursa
Efek Surabaya (sekarang telah merger menjadi Bursa Efek Indonesia)
pada tanggal 4 Juli 2001. Sehingga, nama perseroan disesuaikan menjadi

“PT Kimia Farma (Persero) Tbk”.



Awalnya, Kimia Farma Trading & Distribution (KFTD)
merupakan divisi Pedagang Besar Farmasi (PBF) dari perseroan. Tugas
utama mereka adalah mendistribusikan produk-produk farmasi yang
diproduksi Perseroan ke berbagai saluran distribusi yang tersebar ke
seluruh Indonesia.

Dengan kemampuan dan pengalaman mendistribusikan produk-
produk perseroan sejak 1917, maka pada tanggal 4 Januari 2003 divisi ini
berkembang menjadi anak usaha dengan nama PT Kimia Farma Trading
& Distribution. Bergerak di bidang layanan distribusi dan perdagangan
produk kesehatan dengan mencakup 34 provinsi dan 511 kabupaten/kota.

Untuk memperluas pangsa pasar farmasi secara nasional dan
internasional, maka perseroan senantiasa memastikan bahwa seluruh
cabang memperoleh sertifikat dan memahami Cara Distribusi Obat yang
Baik (CDOB). Selain itu, mencegah terjadinya sales opportunity loss.

Jasa Layanan Distribusi KFTD adalah dengan menyalurkan aneka
produk dari perusahaan induk dan produk prinsipal lainnya, serta produk-
produk non-prinsipal. Pada bidang Jasa Perdagangan atau Trading, KFTD
menangani kontrak-kontrak bisnis yang didapat melalui sistem lelang.

Saat ini, KFTD didukung dengan adanya 47 kantor cabang di
seluruh Indonesia. Jaringan distribusi ini melayani lebih dari 47 rekanan
prinsipal, memenuhi kebutuhan sekitar 16.173 apotek, 1.319 toko obat,

6.387 pedagang bebas, 3.134 rumah sakit, dan 1.008 pasar modern.



Perseroan memiliki 100% saham KFTD, dimana terdiri dari

99,99% kepemilikan langsung, dan 0,01% kepemilikan melalui entitas

anak, PT Kimia Farma Apotek.

2. Visi, Misi, dan Nilai-nilai PT Kimia Farma Trading & Distribution

a. Visi Perseroan

“Menjadi perusahaan terkemuka di bidang distribusi dan

perdagangan produk kesehatan”

b. Misi Perseroan

1)

2)

3)

Meningkatkan jaringan dan layanan distribusi serta aktivitas
perdagangan produk kesehatan

Melaksanakan proses bisnis berkualitas yang didukung oleh SDM
yang kompeten dan sistem informasi yang handal

Memberikan nilai tambah dan manfaat yang berkesinambungan

kepada stakeholder

c. Nilai-nilai Perseroan

1)

2)

3)

Innovative

Budaya berpikir out of the box, smart dan kreatif untuk
membangun produk unggulan.

Customer First

Mengutamakan pelanggan sebagai mitra kerja.

Accountable

Dengan senantiasa bertanggung jawab atas amanah Yyang
dipercayakan oleh perusahaan dengan memegang teguh

profesionalisme, integritas dan kerja sama.
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4) Responsible
Memiliki tanggung jawab pribadi untuk bekerja tepat waktu, tepat
sasaran dan dapat diandalkan, serta senantiasa berusaha untuk
tegar dan bijaksana dalam menghadapi setiap masalah.

5) Eco-friendly
Menciptakan dan menyediakan baik produk maupun jasa layanan

yang ramah lingkungan.

B. Logo Perseroan

kima farma

Trading & Distribution

Gambar I1. 1 Logo PT Kimia Farma Trading & Distribution
Sumber: https://kftd.co.id/

e Makna Logo Perusahaan
a. Simbol Semangat
Matahari memiliki makna memberikan cahaya dan semangat dari

Kimia Farma dalam menjalankan komitmennya. Matahari memiliki
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makna memberikan cahaya kehidupan yang berarti optimis dalam
menjalani kehidupan.

Komitmen

Matahari selalu tebit dari timur dan tenggelam di barat secara teratur
dan terus menerus memiliki makna adanya komitmen dan konsistensi
dalam menjalankan segala tugas yang diemban oleh Kimia Farma
dalam bidang farmasi dan kesehatan.

Sumber Energi

Matahari sebagai sumber energi memiliki makan bahwa Kimia Farma
adalah pelopor dan perintis di bidang farmasi di Indonesia yang
memberikan energi bagi bisnis farmasi di Indonesia.

Dinamis

Perjalanan matahari memiliki makna kedinamisan melalui cahaya yang

berkesinambungan yang dipancarkan.

. Aplikasi Warna

Warna biru dan orange dikombinasikan sedemikian rupa sehingga
memberikan kesan bersih, optimis, ramah dan dinamis. Unsur orange
yang menggambarkan cahaya matahri memberi kesan semangat dalam
menjalani kehidupan.

Jenis Huruf

Dirancang khusus untuk kebutuhan Kimia Farma disesuaikan dengan
nilai dan image yang telah menjadi energi bagi Kimia Farma, karena

prinsip sebuah identitas harus berbeda dengan identitas yang telah ada.
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C. Struktur Organisasi Perusahaan

Berikut adalah struktur organisasi di PT Kimia Farma Trading &

Distribution per Juli 2019

Branch Manager

Kasir
| | | | | |
: Supervisor Supervisor : Apoteker
rvisor rvisor _
Superviso Penjualan Penjualan Superviso Penanggungjaw PIC Log|st|k
Tata Usaha Reguler Institusi GTMT ab (APJ)
—  Adm. Pajak Sa'I)esma‘n& L Admin Institusi L Salesman Retail — Admin Gudang
enagih
Koordinator
— Inkaso Fakturis — Penyimpanan &
Hantaran
|| Penagih & Adm Pelaksana

“— Penyimpanan

Modern Market K .
setiap lantai

Gambar I1. 2 Struktur Organisasi KFTD Cabang Jakarta 1

Sumber: KFTD Cabang Jakarta 1 dan disederhanakan oleh praktikan

Tugas dan wewenang dari Branch Manager, kasir, dan seluruh Supervisor
maupun APJ di KFTD Cabang Jakarta 1 akan dijabarkan berikut ini:
1. Branch Manager

e Bertanggungjawab atas keseluruhan pencapaian target cabang kepada

Relationship Manager secara langsung
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Mengelola seluruh aset seperti uang, barang, orang, gedung, dan
kendaraan milik perseroan

Mengevaluasi dari segala kegiatan transaksi bisnis sesuai dengan SOP
yang berlaku

Bertanggungjawab mencapai total penjualan dan laba sesuai

pertumbuhan dan target yang telah ditetapkan perseroan

Kasir

Bertugas dan bertanggung jawab menerima bukti transaksi kas/bank
Bertugas dan bertanggung jawab melakukan entry transaksi kas/bank
di aplikasi komputer

Bertanggung jawab atas hasil entry kas/bank yang dilakukan di
komputer

Bertanggung jawab atas terjadinya penyimpangan dari ketentuan yang
telah ditetapkan sehubungan dengan pelaksanaan tugasnya

Bertugas dan bertanggung jawab mengecek secara berkala saldo atas
rekening perusahaan

Bertugas dan bertanggung jawab melakukan verifikasi kebenaran atas
keluar masuk uang yang terjadi di berdasarkan bukti dokumen yang

sah

. Supervisor Penjualan Reguler

Bertugas dan bertanggung jawab menyusun perencanaan program

kerja penjualan reguler
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Bertugas dan bertanggung jawab mengkoordinir, melaksanakan dan
mengawasi pelaksanaan Blue print termasuk ‘joint visit’ dengan para
Salesman

Bertanggungjawab atas tercapainya penjualan, pertumbuhan reguler
sebagaimana yang ditargetkan oleh perusahaan

Bertugas dan bertanggung jawab melaksanakan koordinasi yang baik
dengan tenaga pemasaran semua prinsipal

Bertugas dan bertanggung jawab memproses sales order/surat
pesanan, berkoordinasi dengan fakturis untuk dibuatkan faktur
komersial dan faktur pajaknya

Bertugas dan bertanggung jawab membuat dan menyerahkan laporan
penjualan, penambahan outlet baru (NOO), effective calls, Produk
Prioritas (harian, mingguan dan bulanan) kepada RM yang merangkap
BM Cabang

Bertugas dan bertanggung jawab melakukan kunjungan dan
pembinaan terhadap pelanggan reguler dan pelanggan baru potensial
Bertanggung jawab terhadap pemberian jumlah plafond kredit
berdasarkan matriks dan kebijakan serta SOP yang ditetapkan

perusahaan

. Supervisor Penjualan Institusi

Bertugas dan bertanggung jawab menyusun perencanaan program

kerja penjualan institusi
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Bertugas dan bertanggung jawab mengkoordinir, melaksanakan,
memenangkan proses tender sesuai peraturan yang berlaku dan
menyelesaikannya dengan lancar dan aman sesuai dengan ketentuan
dan SOP yang telah ditetapkan

Bertugas dan bertanggung jawab berkoordinasi dengan BM untuk
melakukan pembinaan baik ke pelanggan maupun kepada rekanan dan
pihak-pihak lain demi kelancaran bisnis penjualan institusi.

Bertugas dan bertanggung jawab membantu penyelesaian pelaksanaan
proyek pusat

Bertugas dan bertanggung jawab menanganani pelaksanaan pekerjaan
terkait proyek Kabupaten/Kota, Puskesmas dan Rumah Sakit Non

Vertikal

. Supervisor GTMT

Bertugas dan bertanggung jawab menyusun perencanaan program
kerja penjualan GTMT

Bertugas dan bertanggung jawab mengkoordinir, melaksanakan
perdagangan dengan pasar modern sesuai peraturan yang berlaku dan
menyelesaikan dengan lancar dan aman sesuai dengan ketentuan dan

SOP yang telah ditetapkan

. Apoteker Penanggungjawab (APJ)

Bertugas dan bertanggungjawab memantau suhu gudang kamar,
gudang sejuk, gudang dingin, dan gudang narkotika, psikotropika, dan

prekursor
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Bertugas dan bertanggungjawab memproses pesanan produk-produk
narkotika, psikotropika, dan prekursor

Bertugas dan bertanggungjawab memantau jumlah stok produk-
produk narkotika, psikotropika, dan prekursor

Mencatat laporan stok yang sudah dekat waktu kedaluarsa/expired

date (ED) pada papan SKU Perhatian Khusus

PIC Logistik

Bertugas dan bertanggung jawab atas pengadaan, penyimpanan dan
pendistribusian barang ke Pelanggan secara sesuai SOP yang berlaku

Bertugas dan bertanggung jawab melaksanakan dan mengawasi
mutasi barang

Bertugas dan bertanggung jawab atas pengelolaan dan pelaporan
Narkotika sesuai dengan peraturan perundang-undangan dan SOP
yang berlaku

Bertugas dan bertanggung jawab melaksanakan dan melaporkan

penarikan barang

Bertugas dan bertanggung jawab membantu penyaluran barang proyek

pusat

Berikut ini adalah struktur organisasi pada Divisi Tata Usaha di Kimia

Farma Trading & Distribution Cabang Jakarta 1 per Juli 2019

Supervisor Tata
Usaha

. Panagih & Adm
Adm. Pajak Modern Market



Gambar I1. 3 Struktur Organisasi Pada Divisi Tata Usaha
Sumber: KFTD Cabang Jakarta 1 dan disederhanakan oleh praktikan

Tugas dan wewenang dari masing-masing jabatan akan dijelaskan berikut ini:

1. Supervisor Tata Usaha

Bertanggung jawab secara langsung kepada Atasan Langsungnya atas

pengendalian/ pengelolaan inkaso dan biaya operasional di Unit

Bisnisnya

e Bertugas dan bertanggung jawab atas kebenaran (autentik) seluruh
dokumen kegiatan transaksi bisnis di Unit Bisnisnya

e Bertugas dan bertanggung jawab atas kebenaran kegiatan seluruh
transaksi bisnis sesuai dengan ketentuan dan SOP yang ditetapkan
perusahaan

e Bertugas dan bertanggung jawab memeriksa hasil data transaksi bisnis
secara harian, mingguan, bulanan triwulanan, semesteran dan tahunan

e Bertugas dan bertangung jawab mengawasi kelengkapan dan

kebenaran data transaksi bisnis seperti data pembelian, penjualan,

laporan hutang, piutang, kas-bank, pajak dan SDM

18



Bertugas dan bertanggung jawab mengamankan seluruh barang
inventaris (asset perusahaan) dan memberikan laporannya kepada

Atasan Langsungnya

2. Administrasi Pajak

Bertugas dan bertanggung jawab menerima lampiran pajak keluaran
(1195 A1, A2, A3) dari Operator penjualan/piutang dagang

Bertugas dan bertanggung jawab menerima lampiran pajak masukan
(1195 B1, B2, B4) dari Operator Pembelian/hutang dagang

Bertugas dan bertanggung jawab memeriksa kebenaran dan keabsahan
faktur pajak keluaran yang dibuat oleh Operator penjualan/piutang
dagang

Bertugas dan bertanggung jawab memeriksa kebenaran dan keabsahan
faktur pajak masukan dari kreditur lewat Operator pembelian/hutang
dagang, apabila ada cacat harus dikembalikan kepada kreditur untuk
diganti

Bertugas dan bertanggung jawab setiap bulan mengisi SPT PPN
(formulir 1195 dan lampirannya) kemudian menyerahkan ke Pimpinan
Cabang untuk diperiksa dan ditandatangani

Apabila dalam penghitungan SPT terdapat selisih lebih antara pajak
masukan dengan pajak keluaran, meminta restitusi atau
mengkompensasikan ke masa pajak berikutnya

Apabila dalam penghitungan terdapat selisih kurang bayar antara

pajak masukan dengan pajak keluaran maka harus melakukan
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menyetoran ke kas negara lewat bank persepsi dengan menggunakan
Surat Setoran Pajak (SSP)

Bertugas dan bertanggung jawab melaporkan SPT PPN ke Kantor
Pelayan Pajak

Setelah melaporkan ke Kantor Pelayanan Pajak selanjutnya
mengirimkan 1 set copy SPT PPN ke Bagian Administrasi Pajak
Kantor Pusat dan mengarsipkan dengan benar copy SPT PPN yang
dilampiri tanda terima laporan dari Kantor Pelayanan Pajak
Bertanggung jawab atas kebenaran penghitungan dan pengisian SPT
masa PPN

Bertanggung jawab kepada Supervisor Tata Usaha

Inkaso

1) Bertugas dan bertanggung jawab menerima, menyimpan, melampirkan

dan menyerahkan alat tagih berupa :

a. faktur komersil asli dan 2 lembar copy dan faktur pajak asli dari
Operator Penjualan/ Piutang Dagang

b. Bukti Penerimaan Barang (BPB) asli yang telah dibubuhi
tandatangan penerimaan barang oleh debitur/pelanggan dari
Koordinator Gudang

c. BPB asli ke faktur komersil asli + 2 lembar copy dan faktur
pajak

d. alat tagih kedalam map tunggu alat tagih menurut nama

debitur/pelanggan
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2) Bertugas dan bertanggung jawab menyelenggarakan Kontrol

penagihan piutang dengan cara:

a.

Membuat list jatuh tempo alat tagih, membuat Tanda Terima
Titipan Faktur (TTTF) per debitur sesuai tanggal jatuh
temponya rangkap 3 (tiga)

Menyerahkan TTTF rangkap 3 (tiga) yang dilampiri dokumen
alat tagih lengkap ke Penagih, sedangkan 1 lembar copy faktur
komersil diarsip sementara

Menerima TTTF dari Penagih yang telah ditanda tangani oleh
debitur dan di cap stempel yang merupakan janji pembayaran,
selanjutnya diarsip menurut tanggal jatuh temponya

Saat jatuh tempo TTTF, membuat nota inkaso rangkap 5 (lima),
kemudian ditandatangani dan diberi nomor dan tanggal
Menyerahkan nota inkaso rangkap 5 (lima) dilampiri TTTF ke
Penagih

Menerima kembali nota inkaso yang dilampiri TTTF yang
belum berhasil ditagih dari Penagih dan meminta Penagih
menuliskan hasil tagihannya pada nota inkaso di hari yang sama
pada saat penyerahan alat tagih

Memeriksa nota inkaso dan lampirannya, setelah cocok,
menandatangani nota inkaso rangkap 3 dan menyerahkan 2

lembar ke Penagih
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h. Membuat bukti penerimaan kas/bank senilai hasil penagihan dan
menandatangani di kolom “penyetor”

i. Menyerahkan bukti penerimaan kas/bank berikut nota inkaso
asli dan 1 lembar copy yang dilampiri copy faktur komersil
yang berhasil ditagih ke Kasir

j. Meminta kembali copy nota inkaso yang sudah ditandatangani
Kasir untuk diarsip

k. Menyerahkan surat konfirmasi piutang ke outlet

I. Bertanggung jawab atas keamanan alat tagih yang dikelola

m. Bertanggung jawab atas pendistribusian dan penerimaan
kembali dokumen alat tagih dari dan ke Penagih

n. Bertanggung jawab langsung ke Supervisor Tata Usaha

4. Penagih & Administrasi Modern Market

a. Bertugas dan bertanggung jawab menyusun rencana penagihan
berdasarkan jadwal penagihan/tukar faktur yang ditetapkan dan faktur
jatuh tempo

b. Bertugas dan bertanggung jawab melaksanakan tukar faktur dan
penagihan ke outlet/ pelanggan sesuai jadwal rencana penagihan
berdasarkan Nota Inkaso dari Petugas Inkaso

c. Bertugas dan bertanggung jawab memeriksa kebenaran dokumen
tagihan yang diterima untuk ditagihkan dan dokumen tagihan yang
tidak tertagih setelah kembali ke kantor untuk diserahkan kembali ke

Inkaso pada hari yang saat penyerahan alat tagih
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d. Bertugas dan bertanggung jawab membuat laporan hasil tagihan
kepada Petugas Inkaso

e. Bertugas dan bertanggung jawab menyetorkan jumlah hasil penagihan
yang diterima (berupa uang tunai, giro/cek, SSP, Transfer) kepada
Kasir

f. Bertugas dan bertanggung jawab melakukan konfirmasi lisan atas
piutang yang diragukan atau bermasalah

g. Bertugas dan bertanggung jawab membuat laporan kepada Inkaso
mengenai masalah penagihan yang dihadapi berkaitan dengan
kemampuan pembayaran outlet, kondisi perilaku outlet yang dapat
berdampak pada piutang bermasalah/macet

h. Bertanggung jawab kepada Petugas Inkaso atas pelaksanaan
penagihan kepada outlet

i. Bertanggung jawab atas keamanan alat tagih yang diterima dari
Petugas Inkaso

j. Bertanggung jawab atas hasil penagihan yang diterima (uang tunai,
giro/cek) dan menyerahkan langsung ke Kasir, tidak dibenarkan
membawa ke rumah hasil tagihan tersebut kecuali tagihan
dilaksanakan pada waktu diluar jam kantor atas permintaan outlet dan

di-izinkan oleh Atasan Langsungnya

D. Kegiatan Umum Perusahaan
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Dalam menjalankan kegiatan usahanya, Kimia Farma Trading &
Distribution Cabang Jakarta 1 mendistribusikan produk-produk obat generik,
produk-produk prinsipal, alat kesehatan, kosmetik, narkotika, psikotropika,
dan prekursor ke berbagai toko, apotek, klinik, modern market, yayasan, dan
rumah sakit di sekitar Jakarta Pusat dan Jakarta Utara.

Selain itu, Kimia Farma Trading & Distribution Cabang Jakarta 1 juga
melakukan pemesanan produk baik berupa obat atau pun alat kesehatan ke
distributor.

Konsumen dapat melakukan pemesanan produk lewat sales yang
berkunjung ke apotek atau rumah sakit, dan menghubungi KFTD via telepon.

Berikut merupakan bagan yang menjelaskan proses pendistribusian obat

secara umum.

APOTIK / 3
PELANG SALES » FAKTURIS
GAN 2
~——T%& 4
6 GUDANG INKASSO
A
o KASIR
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24
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Gambar 1l. 4 Proses Pendistribusian Obat Secara Umum Pada Kimia Farma

Trading & Distribution Cabang Jakarta 1
Sumber: KFTD Cabang Jakarta 1

Penjelasan dari proses pendistribusian obat secara umum:

1.

Saat melakukan join visit atau kunjungan ke outlet, Sales melakukan
penawaran obat-obatan ke pegawai outlet tersebut

Ketika outlet tersebut membutuhkan obat tertentu, maka mereka akan
melakukan pemesanan lewat perantara Sales. Pesanan akan dicatat pada
kertas “Surat Pesanan”

Surat Pesanan outlet akan difoto oleh Sales dan akan dihubungkan ke
Fakturis untuk diproses lebih lanjut

Fakturis akan membuat Rencana Barang Keluar (RBK) yang berisikan
seluruh pesanan outlet dan diinfokan ke pihak Gudang

Pihak Gudang akan mengecek obat yang dipesan, dan disesuaikan dengan
jumlah, no. Batch, dan ED-nya. Kemudian seluruh pesanan dikemas dalam
plastik/kardus. Jika seluruh pesanan telah ada, maka pihak Gudang akan
meminta Fakturis untuk membuatkan invoice local sesuai pesanan barang,
dan diselipkan ke dalam kemasan pesanan obat. Setelah itu, pihak gudang
akan menyerahkan pesanan ke Pengirim

Pengirim akan mengirimkan pesanan ke outlet beserta salinan invoice local
dan faktur pajak

Outlet akan membuat kertas tukar faktur, dan digabungkan dengan invoice
local. Invoice local tersebut telah ditandatangan dan distempel oleh pihak
outlet
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8. Pengirim akan menyerahkan invoice local ke pihak Gudang. Pihak Gudang
akan mengambil salah satu salinan invoice local, kecuali yang asli.
Kemudian, invoice akan disortir dan dikreasikan ke pihak Inkaso

9. Pihak Inkaso akan melakukan sortir invoice local untuk penagihan
mingguan yang akan dilakukan oleh Penagih/Sales

10. Penagih/Sales akan melakukan penagihan ke outlet sesuai jadwal penagihan
yang telah disepakati, serta membawa invoice local asli (warna putih)

11. Jika outlet melakukan pelunasan utang, maka uang akan akan diserahkan ke
Penagih/Sales. Penagih/Sales akan memberikan invoice local asli ke outlet.
Jika belum dilunaskan, maka invoice local asli akan kembali ke Inkaso, dan
melakukan penagihan pada minggu depan

12. Piutang yang telah dilunaskan akan diserahkan ke pihak Kasir. Pelunasan

dapat berupa uang tunai/cek/giro/transfer

BAB 111
PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
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Berdasarkan arahan APJ Kimia Farma Trading & Distribution Cabang
Jakarta 1, praktikan ditempatkan pada Divisi Logistik, Divisi Penjualan
Reguler, dan Divisi Tata Usaha Fungsi Inkaso, dan Pajak. Hal ini bertujuan
agar praktikan lebih memahami proses pendistribusian obat secara umum.
Berikut merupakan penjabaran tugas dari masing-masing divisi.

Tugas praktikan di Divisi Logistik adalah:

1. Mengarsipkan faktur obat reguler dan NAPZA

2. Mengecek berkas-berkas specimen

3. Mencatat nama-nama produk di gudang dingin dan gudang sejuk

4. Mencatat SKU Perhatian Khusus dan KPI Gudang

5. Memantau suhu ruangan gudang pada pagi dan sore hari

6. Mencatat data pengiriman dan penerimaan pada Buku Relokasi

7. Mempersiapkan obat pesanan outlet

8. Menyesuaikan jumlah NAPZA antara sistem dengan fisik

Tugas pada Divisi Penjualan Reguler diantaranya:

1. Mencatat invoice pada Buku Ekspedisi

2. Kunjungan ke outlet bersama salesman

Tugas praktikan saat ditempatkan Divisi Tata Usaha Fungsi Inkaso, dan
Pajak adalah:

1. Membuat nota inkaso dan mengecek faktur balik serta data setoran

apotek
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Menyiapkan jadwal penagihan piutang rumah sakit di buku ekspedisi
khusus rumah sakit

Membuat jurnal invoice narkotik pada buku ekspedisi khusus obat-
obatan NAPZA dan prekursor

Merekapitulasi tagihan kredit belum lunas pada periode 6 Juli — 10
Agustus 2019

Merekapitulasi piutang PT Trans Retail Indonesia

Merekapitulasi piutang PT Indomarco

B. Pelaksanaan Kerja

Penempatan pada Divisi Tata Usaha Fungsi Inkaso, dan Pajak dimulai

pada tanggal 12 Agustus 2019. Selama kurang lebih lima minggu pada divisi

ini, praktikan dibimbing oleh Kak Farah, Mbak Dilla, Mbak Tika, dan Mas

Woro.

Berikut penjabaran dari masing-masing tugas yang dilakukan praktikan

selama menjalani PKL di Divisi Logistik:

1.

Mengarsipkan faktur obat reguler dan NAPZA

Tugas ini dilakukan praktikan guna merapihkan dan menata
dokumen yang pada akhir bulan akan diserahkan ke BPOM. Tahapan-
tahapan penyelesaian tugas akan diuraikan di bawah ini:

1) Memisahkan invoice berdasarkan tanggal faktur

2) Memisahkan invoice obat reguler dan NAPZA
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3) Mengarsipkan invoice obat reguler pada kotak, mengarsipkan
invoice narkotik pada folder Faktur OTT, dan invoice

psikotropik pada folder Faktur Rekursor

2. Mengecek berkas-berkas specimen
Tugas ini dilakukan guna mendata apakah berkas-berkas specimen
yang dibutuhkan untuk berafiliasi dengan pihak KFTD telah lengkap
atau masih ada yang kurang. Berikut tahapan-tahapan penyelesaian
tugasnya:

1) Mengecek nama outlet pada SIA (Surat Izin Apotek) sebagai
dasar pengecekan kelengkapan berkas di folder kumpulan
specimen masing-masing outlet

2) Mendata kelengkapan berkas-berkas seperti SIPA, fotocopy
KTP APJ, NPWP Perusahaan, STKTTK pada apotek, RS,

RSU, RSUD, atau perusahaan yang berafiliasi dengan KFTD




Gambar I11. 1 Data Kelengkapan Berkas-berkas Outlet
Sumber: KFTD Cabang Jakarta 1

3. Mencatat nama-nama produk di gudang sejuk dan gudang dingin

Tugas ini dilakukan guna mendata nama-nama produk yang
tersedia di kedua gudang tersebut. Hasil dari daftar nama produk akan
diletakkan pada depan pintu dari masing-masing gudang. Berikut
tahapannya:

1) Observasi ke gudang sejuk dan gudang dingin

2) Catat semua nama produk-produk yang tersedia di masing-

masing gudang
3) Membuat daftar nama-nama obat kemudian dicetak dan

ditempelkan pada pintu bagian depan gudang sejuk dan gudang

dingin
B S Data roduk i Gudang Seuk da Gudang Dingin - Bxcel x
o | nem  paceLwoUT romws  DNA REW  vew sgnin
db Cut Calibri -n oA #- | B WopTat General - :=[ 7 I E B [ Z"‘““’s”" f3' i
> Cony - T i [ negemConter « |+ 5 1 |4 2 | Condonal Farmstas Cel | It Delete Formot | 211 Sort 8 Find &
* Farmat 4 = Merge & Cente * Farmating~ Tode- Soese | e o | LOT fme sees
o rt " ; o
a2
A B C D E F G
1
2 Gudang Sejuk
3
4 Nama SKU
5 ACYCLOVIR 5 GR
6 ANTIHEMOROID 2 GR
7 BETAMETHASONE VALERATE 5 GR
8 BETASON-N 5 GR
9 BURNAZIN SILVER SULPHADIAZINE CREAM 10 MG
10 CARBAZOCHROME 50 MG INJ
11 CHLORAMFECORT H CREAM 10 GR

12 CHLORAMPHENICOL 1% 5 GR

Gudang Sejuk_ Gudang Dingin @
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ME | INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVIEW

Gambar I11. 2 Daftar Nama SKU di Gudang Sejuk
Sumber: data diolah praktikan

Data Produk di Gudang Sejuk dan Gudang Dingin - Escel - 8 x
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GUDANG PRODUK RANTAI DINGIN

Nama SKU
ALBUNORM 25% 100 ML
ALBUNORM 25% 50 ML
BONESCAN KAEF KIT MDP L.V.
CEDOCARD ISOSORBIDE DINITRATE 1 MG/1 ML AMPUL 10 ML
CENDO FENICOL CHLORAMPHENICOL 0,25% 0,6 ML
CENDO FENICOL CHLORAMPHENICOL 0,5% 5 GR
CENDO GLAOPEN LATANOPROST 0,6 ML
CENFRESH CARMELLOSE SODIUM 0,6 ML
HAEMOCTIN (FACTOR VIl1) 1000
HAEMOCTIN (FACTOR VI11) 500

Gudang Sejuk | Gudang Dingin

Gambar I11. 3 Daftar Nama SKU di Gudang Dingin

Sumber: data diolah pratikan

Mencatat SKU Perhatian Khusus dan KP1 Gudang

Tugas ini dilakukan guna memberikan data terbaru kepada seluruh
karyawan KFTD terkait nama-nama produk yang overstock, mendekati
ED, dan pasif atau kurang laku di pasaran beserta total nilainya. Selain
itu, KPI diperbaharui setiap minggunya untuk menjadi bahan evaluasi
dan penetapan target untuk seminggu ke depan. Berikut tahapan
penyelesaian tugas:

1) Mendapatkan data mingguan dari APJ

2) Mencatat nama-nama produk overstock, jelang ED, dan pasif

beserta total nilainya pada papan SKU Perhatian Khusus

3) Mencatat evaluasi KPI pada papan KPI Gudang
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Gambar I11. 4 Papan SKU Perhatian Khusus
Sumber: data diolah praktikan

 Management Performance

£

Target

Gambar I11. 5 Papan KPI Gudang
Sumber: data diolah praktikan
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5. Memantau suhu ruangan gudang pada pagi dan sore

Suhu ruangan merupakan hal terpenting dalam penyimpanan obat-
obatan. Maka dari itu, suhu ruangan pada masing-masing gudang perlu
dipantau setiap harinya agar kondisi obat tetap terjaga kualitasnya.
Tahapan-tahapan penyelesaian tugas adalah:

1) Mengecek suhu ruangan pada termometer di setiap gudang,

yaitu gudang kamar, gudang sejuk, dan gudang dingin
2) Mencatat tingkat suhu ruangan pada kertas pencatat suhu yang

telah tersedia

6. Mencatat daftar pengiriman dan penerimaan pada Bulan Feb —
Juli 2019
Hampir setiap harinya KFTD melakukan pengiriman, penerimaan,
dan retur barang dari outlet lain maupun cabang KFTD lain. Semua
data tersebut ditulis pada Buku Relokasi. Berikut tahapan
penyelesaiannya:
1) Mengecek data pengiriman, penerimaan, dan retur barang
selama periode waktu tersebut di Buku Relokasi

2) Mencatat dan membuat daftar tersebut di MS Excel
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Gambar I11. 6 Buku Relokasi
Sumber: KFTD Cabang Jakarta 1

7. Mempersiapkan obat pesanan outlet

Selama praktikan di gudang, praktikan bertugas untuk menyiapkan
pesanan outlet. Setelah Fakturis membuat Rencana Barang Keluar
(RBK), itu akan diteruskan ke pihak gudang. Berikut tahapan
penyelesaian tugas:

1) Menerima RBK dari Fakturis

2) Menyesuaikan antara ED dan no. barcode pada RBK dengan

obat yang dipesan
3) Mengambil obat-obatan dengan jumlah barang yang dipesan

4) Mengemas pesanan pada plastik bening atau kardus
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Gambar I11. 7 Barang Pesanan

Sumber: diolah praktikan dan teman praktikan

8. Menyesuaikan jumlah NAPZA antara sistem dengan fisik

Ketersediaan NAPZA sangat ketat dijaga keluar-masuk barangnya
oleh BPOM. Maka dari itu, perlu dicek berkala apakah jumlah
ketersediaan NAPZA antara di sistem dengan fisik di gudang sama
atau tidak. Jika tidak, perlu diselidiki penyebab perbedaannya. Berikut
tahapan penyelesaiannya:

1) Praktikan bersama APJ ke Gudang Narkotik, Psikotropik, dan

Prekursor
2) Menghitung jumlah ketersediaan fisik obat- tertentu di gudang

dengan jumlah di sistem
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Gambar I11. 8 Jumlah Ketersediaan NAPZA di Sistem
Sumber: KFTD Cabang Jakarta 1

Pada minggu ketiga praktikan melakukan PKL di KFTD Cabang Jakarta 1,
praktikan ditempatkan di Divisi Penjualan Reguler. Berikut tugas-tugas pada
Divisi Penjualan Reguler beserta penjabarannya.

1. Mencatat Invoice
Setelah Fakturis mencetak invoice, maka perlu dicatat terkait
informasi yang tertera pada invoice tersebut. Selain untuk mendapatkan
data terkait invoice, pihak KFTD dapat mengetahui berapa jumlah invoice
rata-rata per harinya. Berikut tahapannya:
1) Menerima invoice harian dari Fakturis
2) Mencatat nomor invoice, tanggal invoice, nama outlet, dan

keterangan jenis obat pada Buku Ekspedisi
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2. Kunjungan ke outlet bersama salesman

Tugas ini dilakukan guna lebih memahami bagaimana cara
memasarkan produk KF maupun non-KF, menagih piutang jika outlet
sudah jatuh tempo, dan menawarkan diskon pada obat tertentu jika outlet
memesan dalam jumlah yang banyak. Berikut tahapannya:

1) Observasi ke lima belas apotek

2) Menawarkan fokus obat si salesman kepada outlet

3) Menawarkan diskon untuk obat tertentu pada outlet tertentu

pula

Berikut penjabaran dari masing-masing tugas yang dilakukan praktikan
selama menjalani PKL di Divisi Tata Usaha Fungsi Inkaso, dan Pajak:
1. Membuat nota inkaso dan mengecek faktur balik serta data setoran
apotek
Tugas ini dilakukan praktikan guna mempersiapkan segala hal
yang diperlukan guna membuat nota inkaso atau data penagihan piutang
harian pada outlet apotek yang bekerja sama dengan KFTD Cabang
Jakarta 1 untuk penyaluran produk.
Setelah sales telah melakukan penagihan ke sejumlah apotek,
kemudian hari berikutnya praktikan bertugas untuk mengecek faktur
balik dan apotek apa saja yang telah melakukan pelunasan utang serta

metode pembayaran apa yang digunakan.
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Di bawah ini merupakan tahapan-tahapan dalam menyelesaikan

tugas praktikan:

1) Praktikan bersama pihak gudang, Mas Woro melakukan
pengecekan kreasi pada invoice local dimana salah satu
salinannya telah diambil oleh gudang. Pengecekan dilakukan
dengan menyesuaikan antara tanggal pemesanan produk,
nomor invoice, dan nama outlet yang tertera pada invoice dan

yang tertera pada daftar kreasi dari seluruh outlet per harinya.

[3718102015[2802342806 [PT_KREANOVAPHARMARET |
| 38| 8/10/2019]2802342807 [RSUD.CENGKARENG | e
9] 6/10/2019]2802342808 |APFARMACIA ¥
[40]8/1072015[2802342609 [APTOBA 8
[41]8/10/2019/2802342810 |AP BAHAGIA
g

[RSUD CENGH

8/10/201;

]3]
B
éél
HeEH

=

2802342831 _

lalallafz]
elele/z/=(afz)
-

10/201;

[54]
[ 55]
[ 58]
[57]

Gambar I11. 9 Daftar Kreasi Dari Seluruh Outlet per Harinya

Sumber: data diolah praktikan

2) Setelah semua invoice local dikreasikan, maka invoice local
tersebut dipisah antara outlet apotek dan rumah sakit.

Tujuannya agar mempermudah proses pencatatan penagihan
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3)

4)

5)

piutang harian. Pada tugas dan tahap ini, praktikan hanya
menggabungkan seluruh invoice local apotek.

Setelah invoice local telah dipisah, maka invoice local apotek
akan diserahkan pada SPV Penjualan Reguler untuk
ditandatangani. Jika ada apotek yang memiliki nominal piutang
di atas Rp5 juta, maka invoice local akan ditanda tangani oleh
branch manager.

Setelah ditandatangani oleh SPV Penjualan Reguler, praktikan
menyetak faktur pajak dari file pdf berisikan seluruh data
invoice local apotek per hari yang telah di-upload oleh pihak
pajak, Mbak Tika. Faktur pajak dicetak berdasarkan kesesuaian
antara nomor invoice pada invoice local dan nomor barcode
pada faktur pajak. Untuk outlet apotek, faktur pajak hanya
dicetak sekali.

Faktur pajak, memiliki Kode dan Nomor Seri Faktur Pajak.
Jika outlet milik swasta, maka kodenya 010. Jika outlet milik
pemerintah, maka kodenya 020. Jika outlet milik BUMN, maka
kodenya 030.

Faktur pajak yang telah dicetak akan digabungkan dengan
invoice local dan diletakkan pada bagian belakang invoice
local. Perlu diperhatikan kesesuaian antara nomor invoice dan
nomor barcode agar tidak salah dalam menggabungkan

dokumen.
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6)

7)

8)

Seluruh invoice local apotek akan disortir lagi berdasarkan
nama partner sales. Nama partner sales apotek di KFTD
Cabang Jakarta 1: Ary & Adji, Dwi & Ifanto, dan Yono &
Edwin. Penggabungan nama partner ini sesuai dengan fokus
outlet apotek yang dikunjungi dan penagihan piutang, dan
fokus obat-obatan yang ditawarkan ke apotek tersebut.

Invoice local yang telah dipisah berdasarkan nama partner,
maka akan diurutkan sesuai alphabet awal nama outlet apotek.
Tujuannya agar mempermudah proses pencatatan pada nota
inkaso.

Tahap ini dilakukan dengan membuat nota inkaso atau
mencatat seluruh daftar invoice local yang akan dilakukan
penagihan piutang oleh sales pada jadwal/hari yang telah
ditetapkan. Selanjutnya nota inkaso yang telah dibuat akan
dicetak dan diletakkan ke dalam folder yang juga berisi seluruh
invoice local penagihan piutang pada hari itu. Proses

pencatatan dibuat pada Ms. Excel.
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1 NOTA INKASO
2 Tanggal : 20 Agustus 2019
3 Nama Salesman : DWI & IFANTO
4
5 NO TTD FAKTUR KET

NO TGL INV NAMA CUSTOMER
6 INVOICE AMBIL| BALIK | ASLI TF G/C/T/L
7 1 2221922 08/07/19 |AP. ADITYA FARMA
8 2 2234684 10/07/19 |AP. ADITYA FARMA
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Gambar I11. 10 Nota Inkaso Pada Tanggal 20 Agustus 2019

9)

Sumber: data diolah praktikan

Keesokan harinya, praktikan mengecek adanya faktur atau
invoice local yang balik. Hal ini menunjukkan bahwa outlet
belum melunasi utangnya. Jika faktur baliknya berupa invoice
local putih yang asli, maka akan didata pada kolom keterangan
“ASLI”. Jika, invoice local berupa salinan dan ada kertas tukar

faktur, maka akan didata pada kolom keterangan “TF”.
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Gambar 111. 11 Pengecekan Faktur Balik

Sumber: data diolah praktikan

10) Jika ada faktur yang tidak kembali, maka praktikan mengecek
adanya data setoran dengan melihat catatan setoran di buku
masing-masing sales. Hal ini dilakukan untuk dapat
mengetahui outlet apotek mana saja yang telah melunasi
piutang serta metode pembayaran apa yang digunakan.

Huruf “L” untuk menyatakan pembayaran telah lunas
dengan uang tunai. Huruf “C” menyatakan pembayaran
dilakukan dengan metode cek. Huruf “G” berarti pembayaran
dengan giro. Huruf “T” merupakan pernyataan lunas dengan

metode transfer ke Bank BRI a/n KFTD Cabang Jakarta 1.
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Gambar I11. 12 Pengecekan Data Setoran

Sumber: data diolah praktikan

2. Mencatat penagihan piutang dan mengecek data setoran rumah sakit

Tugas ini dilakukan praktikan untuk membuat catatan rumah sakit
yang akan dilakukan penagihan piutang oleh sales pada hari tertentu.
Tahapan kerjanya hampir sama ketika praktikan melakukan tugas
pembuatan inkaso untuk outlet apotek. Hanya saja praktikan mencatat
jadwal penagihan harian pada buku ekspedisi dan tidak ada faktur yang
dikembalikan.

Berikut tahapan-tahapan pengerjaan tugas kedua:

1) Praktikan bersama pihak gudang, Mas Woro melakukan

pengecekan pada invoice local dimana salah satu salinannya
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2)

3)

4)

telah diambil oleh gudang. Pengecekan dilakukan dengan
menyesuaikan antara tanggal pemesanan produk, nomor
invoice, dan nama outlet.
Setelah semua invoice local dikreasikan, maka invoice local
tersebut dipisah antara outlet apotek dan rumah sakit.
Tujuannya agar mempermudah proses pencatatan penagihan
piutang harian. Pada tugas dan tahap ini, praktikan hanya
menggabungkan seluruh invoice local rumah sakit.
Setelah invoice local antara rumah sakit dan apotek dengan
nominal piutang di bawah Rp5 juta dipisah, maka tahap
selanjutnya adalah menggabungkan seluruh invoice local
rumah sakit dan apotek dengan piutang di atas Rp5 juta untuk
ditandatangani oleh Branch Manager.
Setelah ditandatangani oleh Branch Manager, praktikan
menyetak faktur pajak dari file pdf berisikan seluruh data
invoice local rumah sakit per hari yang telah di-upload oleh
pihak pajak, Mbak Tika. Faktur pajak dicetak berdasarkan
kesesuaian antara nomor invoice pada invoice local dan nomor
barcode pada faktur pajak. Untuk outlet rumah sakit, faktur
pajak dicetak dua kali.

Faktur pajak, memiliki Kode dan Nomor Seri Faktur Pajak.

Jika outlet milik swasta, maka kodenya 010. Jika outlet milik
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pemerintah, maka kodenya 020. Jika outlet milik BUMN, maka

kodenya 030.

Gambar I11. 13 Faktur Pajak
Sumber: KFTD Cabang Jakarta 1

5) Tahapan selajutnya adalah menggabungkan faktur pajak pada
bagian belakang invoice local. Perlu diperhatikan kesesuaian
antara nomor invoice dan nomor barcode agar tidak salah
dalam menggabungkan dokumen.

Untuk invoice local apotek dengan nominal pembayaran di
atas Rp5 juta, selanjutnya akan dikembalikan lagi ke kumpulan

invoice local khusus apotek.
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6) Khusus rumah sakit maka akan disiapkan SSP yang berupa
PPN dan PPh pasal 22. Masing-masing PPN dan PPh pasal 22
akan dicetak rangkap sebanyak lima kali.

Sebelum dicetak PPN dan PPh pasal 22 akan diisi pada file
Ms. Excel yang telah diformat sesuai dengan kertas PPN.
Bagian-bagian yang harus diisi adalah Kode Akun Pajak, Kode
Jenis Setoran, Uraian Pembayaran (no. faktur & tanggal),
nominal angka pembayaran, dan nominal pembayaran
terbilang.

Perbedaan antara PPN dan PPh pasal 22 terletak pada Kode
Akun Pajak. PPN adalah 411211, sedangkan PPh pasal 22
adalah 411122. Kemudian pada Uraian Pembayaran, PPN
tertulis “Setoran PPN”, sedangkan PPh pasal 22 tertulis
“Setoran PPh”.

Nominal PPN sebanyak 10% dari jumlah dasar pengenaan
pajak. Sedangkan nominal PPh pasal 22 sebanyak 15% dari

nominal PPN.
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Gambar I11. 14 Surat Setoran Pajak (SSP) PPN
Sumber: KFTD Cabang Jakarta 1

Gambar I11. 15 Surat Setoran Pajak (SSP) PPh Pasal 22
Sumber: KFTD Cabang Jakarta 1

47



7)

8)

Kemudian, praktikan menyetak Kkuitansi. Pengisian data
kuitansi outlet rumah sakit, dibuat pada file Ms. Excel yang
telah diformat sesuai dengan kertas kuitansi. Data yang diisi
pada kuitansi berupa tanggal, nomor faktur, nominal
pembayaran, nama outlet rumah sakit, nominal pembayaran
terbilang, serta tanggal penandatangan, nama dan jabatan SPV
Tata Usaha.

Kuitansi yang telah dicetak dan nominal pembayarannya
berada direntang nilai tertentu akan diberikan materai.
Pemberian Materai 3000 untuk nominal pembayaran antara
Rp250.000,00 — Rp1.000.000,00. Sedangkan, Materai 6000
untuk nominal pembayaran di atas Rp1.000.000,00. Untuk
nominal pembayaran di bawah Rp250.000,00 maka tidak

diberikan materai.
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Gambar I11. 16 Invoice Local dan Kuitansi
Sumber: data diolah praktikan

9) Setelah semua dicetak, maka SSP akan ditempatkan pada
bagian belakang invoice local. Untuk kuitansi, akan diletakkan
pada bagian paling depan.

10) Kuitansi yang sudah diberi materai atau pun yang tidak
memerlukan materai, selanjutnya akan ditanda tangani oleh
SPV Tata Usaha.

11) Seluruh invoice local rumah sakit akan dipisah lagi sesuai
nama sales. Nama-nama sales rumah sakit berbeda dengan
apotek.

12) Invoice local yang telah dipisah sesuai dengan nama sales-nya,

maka akan dicatat pada buku ekspedisi khusus rumah sakit.
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Esoknya sebelum sales melakukan kunjungan dan penagihan
piutang ke rumah sakit yang dituju, praktikan akan meminta
mereka untuk menandatangani seluruh data invoice sesuai

namanya di buku ekspedisi.

3. Membuat jurnal invoice narkotik pada buku ekspedisi khusus obat-

obatan NAPZA dan prekursor

Dalam mengerjakan tugas ini, praktikan ditugaskan untuk mencatat

jurnal pembayaran obat-obatan NAPZA dan prekursor. Berikut tahapan-

tahapan pengerjaan tugas:

1)

2)

Praktikan ditugaskan untuk membuat jurnal dengan mencatat
nomor dan tanggal faktur, nama debitur (outlet), nominal
pembayarannya, dan keterangan jenis obatnya pada buku
ekspedisi khusus NAPZA dan prekursor. Keterangan jenis obat
ada dua, yaitu “N” untuk obat narkotika, dan “Ps” untuk obat
psikotropika.

Setelah jurnal dibuat, praktikan mengecek pada buku catatan
pengirim barang tentang outlet mana saja yang telah melunasi

piutang dan metode pembayaran apa yang mereka gunakan.
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Gambar I11. 17 Pencatatan Jurnal Obat NAPZA & pengecekan data setoran

Sumber: data diolah praktikan

4. Merekapitulasi tagihan kredit belum lunas pada periode 6 Juli — 10

Agustus 2019
Praktikan ditugaskan oleh bagian Inkaso, Mbak Dila, untuk

merekapitulasi outlet apotek yang belum melunasi piutang ke KFTD
Cabang Jakarta 1. Periode yang direkapitulasi adalah dari tanggal 6 Juli
2019 hingga 10 Agustus 2019. Berikut tahapan-tahapan pengerjaan
tugas:

1) Praktikan diberikan folder kumpulan data invoice local seluruh

jenis outlet
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Mengecek nama-nama outlet yang memiliki keterangan
“Kredit” dan belum melunasi piutang dengan tanggal faktur
antara 6 Juli — 10 Agustus 2019

Membuat data nama-nama outlet tersebut di Ms. Excel dengan
berisikan tanggal faktur, nomor faktur, dan nama outlet

Setelah semua data telah direkapitulasi, praktikan menyerahkan
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Gambar I11. 18 Hasil Rakapitulasi Tagihan Kredit (6 Juli — 10 Agustus 2019)

Sumber: data diolah praktikan

5. Merekapitulasi piutang PT Trans Retail Indonesia

Praktikan ditugaskan untuk merekapitulasi seluruh tagihan piutang

dari PT Trans Retail Indonesia. Rekapitulasi dilakukan ketika pihak PT

Trans Retail Indonesia meminta KFTD Cabang Jakarta 1 untuk

52



dikirimkan data piutang agar PT Trans Retail Indonesia segera melunasi
utangnya.

Sebelum mengerjakan tugas, praktikan telah diberikan folder berisi
kumpulan invoice local PT Trans Retail Indonesia. Kemudian,
pembimbing praktikan, Kak Farah, mengirim soft file format rekapitulasi
piutang PT Trans Retail Indonesia ke seluruh KFTD di Indonesia. Soft
file itu belum terisi seluruh datanya. Maka dari itu, praktikan ditugaskan
untuk melengkapi data-data guna merekapitulasi piutang PT Trans Retail
Indonesia.

Berikut tahapan-tahapan pengerjaan tugas:

1) Menggabungkan seluruh data piutang PT Trans Retail

Indonesia yang melakukan transaksi ke KFTD Cabang Jakarta
1

2) Mengecek no. PO pada invoice local, kemudian no. PO

tersebut diisi ke no. barcode

3) Mengisi tanggal faktur, no. faktur, dan total pembayaran yang

tertera pada kertas invoice local

4) Mengisi data tanggal tukar faktur yang tertera pada kertas tukar

faktur pada bagian depan invoice local

5) Mengisi no. Receiving Report (RR) dan lokasi cabang toko

(store) PT Trans Retail yang tertera pada kertas Receiving

Report (RR)
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Gambar I11. 19 Hasil Rekapitulasi Piutang PT Trans Retail Indonesia

Sumber: data diolah praktikan

6. Merekapitulasi piutang PT Indomarco

Pada tugas ini, proses pengerjaan tugas hampir sama ketika
praktikan merekapitulasi data piutang PT Trans Retail Indonesia
Perbedaan terletak pada format pengisian data piutang yang dibutuhkan
pihak PT Indomarco untuk segera melunasi utangnya.

Sebelum mengerjakan tugas, praktikan diberikan folder kumpulan
invoice local PT Indomarco dan juga soft file format rekapitulasi data
piutang yang belum lengkap terisi terlebih dahulu.

Berikut tahapan-tahapan pengerjaan tugas:

1) Mengecek no. TTF sebagai acuan pengerjaan tugas dan dicari

invoice-nya pada folder
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2) Mengisi data no. faktur, tanggal faktur, dan total pembayaran
pada kertas invoice local

3) Mengisi no. pajak, dan tanggal pajak yang tertera pada kertas
faktur pajak

4) Mengisi no. BPB, dan tanggal BPB pada kertas BPB

5) Mengisi data tanggal transfer
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Gambar I11. 20 Hasil Rekapitulasi Piutang PT Indomarco

Sumber: data diolah praktikan

C. Kendala yang Dihadapi

Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan di Kimia Farma Trading &
Distibution Cabang Jakarta 1, praktikan menemukan beberapa kendala yang
dihadapi. Beberapa kendala yang dihadapi praktikan adalah sebagai berikut:

1. Berkas specimen tidak sepenuhnya lengkap
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Saat mengerjakan tugas, praktikan menyadari bahwa ada beberapa
outlet yang hanya memiliki beberapa berkas. Setelah dicek lagi dan
lebih teliti, ternyata memang outlet tersebut tidak memenuhi semua
berkas-berkas yang dibutuhkan untuk berafiliasi dengan KFTD
Cabang Jakarta 1.

. Termometer kehabisan baterai, dan suhu gudang di atas standar

Beberapa hari setelah praktikan melakukan pengecekan suhu
ruangan, praktikan menyadari bahwa ada termometer yang tidak
berfungsi. Selain itu, suhu gudang kamar lantai 3, dan gudang sejuk
seringkali di atas standar dianjurkan. Untuk gudang kamar maks.
30° C, gudang sejuk 8° -15° C, dan gudang dingin 2° -8° C. Hal ini
diakibatkan karena ketidakberfungsian AC di gudang tersebut, serta
karyawan gedung yang seringkali lalai menutup pintu gudang sejuk
setelah masuk atau pun keluar dari ruangan.

. Jumlah NAPZA di sistem dan fisik yang berbeda

Jika dilihat lagi pada Gambar Ill. 8, beberapa obat seperti
Alprazolam, Codeine, Codipront, dil. memiliki jumlah yang berbeda
antara di sistem dengan fisik di gudang.

Invoice local apotek hilang sementara

Kendala ini baru disadari ketika ada salah satu sales yang meminta
untuk dicarikan invoice local pada outlet tertentu serta tanggal
fakturnya. Ketika praktikan cari, ternyata tidak ditemukan pada seluruh

folder kumpulan invoice local yang sudah dipisah per harinya.
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D. Cara Mengatasi Kendala

Berdasarkan kendala-kendala yang dihadapi praktikan selama menjalani
PKL, praktikan melakukan beberapa tindakan untuk mengatasi kendala-
kendala tersebut. Berikut tindakan yang dilakukan praktikan:

1. Berkas specimen tidak sepenuhnya lengkap

Ketika praktikan megkomunikasikan ini kepada APJ, beliau
berkata bahwa minimal berkas yang dimiliki dari masing-masing outlet
adalah SIA, SIPA, dan fotocopy KTP APJ.

2. Termometer kehabisan baterai, dan suhu gudang di atas standar

Setelah praktikan menyadari hal ini, praktikan langsung
mengkomunikasikan kepada APJ. Praktikan juga menyarankan agar
APJ dapat mengimbau ke bagian Kkeuangan agar segera
mengalokasikan dana untuk servis AC yang rusak. Termometer yang
sempat tidak berfungsi pun diganti baterainya.

3. Jumlah NAPZA di sistem dan fisik yang berbeda

Penyebab selisih barang NAPZA antara di sistem dan fisik dicek
lebih lanjut oleh APJ. Setelah diselidiki, ternyata ada pesanan obat
NAPZA yang tidak sempat di-update ke sistem.

4. Invoice local apotek hilang sementara

Cara praktikan dalam mengatasi kendala ini adalah praktikan
mencoba mencari nama outlet dan jadwal penagihan pada folder yang
sesuai dengan hari jadwal penagihan. Jika tidak ada, maka praktikan

mencari lagi pada folder-folder lainnya. Jika belum juga ditemukan
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juga, maka praktikan mencoba mengingatkan sales dimana terakhir

kali menyimpan invoice local tersebut.
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BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Setelah melaksanakan PKL di Kimia Farma Trading & Distribution
Cabang Jakarta 1, praktikan menyadari bahwa kegiatan PKL sangat
membantu dalam hal pengenalan dunia kerja. Dimulai bagaimana bersikap
profesional, etika yang perlu diterapkan ketika berhadapan dan berbicara
dengan atasan maupun kolega, bersikap ramah ke seluruh pekerja, mampu
menyelesaikan tugas dengan efektif dan efisien, serta mengasah dan
meningkatkan soft skill yang dimiliki.

PKL juga sebagai wadah yang cukup efektif untuk menerapkan ilmu dan
juga teori-teori yang telah dipelajari pada bangku kuliah. Maka dari itu,
praktikan mengambil kesimpulan bahwa:

1. Praktikan dapat lebih mengenal tentang sikap kerja dan etika yang
diperlukan saat memasuki dunia kerja. Sikap kerja yang diterapkan
pun berbeda ketika berhadapan dengan sesama pekerja dan ke atasan.
Tak lupa, praktikan juga perlu memiliki sikap ramah ke seluruh
karyawan tanpa memandang status dan jabatannya.

2. Praktikan diasah untuk melahirkan jiwa kreatif dan juga inovatif
selama PKL berlangsung. Praktikan juga diberi kebebasan tentang cara
penyelesaian tugas jika praktikan berinisiatif. Kejujuran dan etika juga

selalu praktikan terapkan kapanpun. Pemberian tugas dari pembimbing
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menjadikan praktikan lebih bertanggung jawab untuk menyelesaikan
tugas yang telah diamanahkan ke praktikan.

3. Praktikan memperoleh banyak ilmu serta wawasan baru ketika PKL di
KFTD Cabang Jakarta 1. Terlebih lagi, jenis industri tempat PKL
praktikan berbeda dengan jurusan yang praktikan ambil. Maka dari itu,
praktikan dapat mengetahui revenue streams dari sisi Pedagang Besar

Farmasi (PBF).

B. Saran

Berdasarkan pengalaman praktikan melakukan PKL di Kimia Farma
Trading & Distribution Cabang Jakarta 1, praktikan memberikan beberapa
saran bagi mahasiswa/i, universitas, dan juga Kimia Farma Trading &
Distribution Cabang Jakarta 1. Berikut beberapa saran dari praktikan:

1. Bagi Mahasiswa

a. Tingkatkan rasa ingin tahu, dan berani bertanya ketika tidak
mengetahui suatu hal. Terapkan pola komunikasi yang sehat
kepada pembimbing dan tingkatkan kemampuan bekerja sama
dengan orang lain

b. Persiapkan diri untuk melakukan PKL minimal tiga bulan sebelum
libur akhir semester

c. Jalin hubungan dan komunikasi yang baik dan sehat dengan
seluruh karyawan agar memiliki kesempatan tawaran kerja di

tempat PKL
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d. Pelajari dan pahami profil perusahaan dan bidang kerja tempat
PKL yang diterima, sebelum menjalani PKL

e. Diusahakan untuk tidak menunda pembuatan laporan PKL

2. Bagi Universitas

a. Menjalin hubungan dan komunikasi yang baik dengan perusahaan-
perusahaan yang memiliki value baik dan mematuhi etika ketika
ada mahasiswa/i yang PKL di perusahaan tersebut

b. Memberikan pelatihan soft skill dan simulasi dunia kerja saat
mahasiswa/i belajar di bangku perkuliahan

c. Memberikan pengetahuan kepada para mahasiswa/i jika terjadi hal
yang tidak diinginkan ketika menjalankan PKL. Serta memberi
wadah tempat melapor jika terjadi kejadian yang tidak
menyenangkan

d. Menindak tegas perusahaan dimana ada karyawannya melakukan
tindakan non-konsensus ke mahasiswa/i yang PKL di perusahaan
tersebut

3. Bagi Kimia Farma Trading & Distribution Cabang Jakarta 1

a. Memberikan work-life balance kepada setiap karyawannya. Serta,
melarang karyawannya untuk melakukan tugas lebih dari standar
jam kerja (9 jam)

b. Menciptakan linkungan yang aman dan ramah bagi setiap

karyawan maupun mahasiswa/i yang PKL
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Lampiran 1: Surat Permohonan lIzin PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOG]I, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
BIRO AKADEMIK KEMAHASISWAAN DAN HUBUNGAN MASYARAKAT

Kampus Universitas Negeri Jakarta
J1. Rawamangun Muka, Gedung Administrasi It. 1, Jakarta 13220
Telp: (021) 4759081, (021) 4893668, email: bakhum.akademik@unj.ac.id

Nomor : 9430/UN39.12/KM/2019 08 Juli 2019

Lamp. :-
Hal :Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan Mandiri

Kepada Yth.

HRD Kimia Farma Trading and Distribution

Jalan Majapahit XXXIV No.16 14 8, RT.2/RW.3, Petojo Sel.,
Kecamatan Gambir, Kota Jakarta Pusat, Daerah Khusus
Ibukota Jakarta 10160

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

Nama : Qinthara Dwiputri Kusumaningtyas
Nomor Registrasi : 8215163967

Program Studi : Manajemen

Fakultas : Ekonomi

Jenjang + 81

No. Telp/Hp + 0218642837 / 081290205802

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas mata kuliah
“Praktik Kerja Lapangan” pada tanggal 22 Juli 2019 sampai dengan tanggal 19 September 2019.

Atas perhatian dan kerja samanya disampaikan terima kasih.

Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan
dan Hybpngan Masyarakat

oro Sasmoyo, SH.
Tembusan : . NIP. 19630403 198510 2 001

1. Dekan Fakultas Ekonomi

2. Koordinator Program Studi Manajemen
i
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Lampiran 2: Daftar Hadir PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI -
UNIVERSITAS NEGERT JAKARTA uahs
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakare 13220 [ move e |

Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.{e.unj.ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
.2 SKS
Nama
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik

Alamat Praktik/Telp :

NO HARI/TANGGAL PARAF KETERANGAN

1| Senin, 22 Juli 2013 . S

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuban
Mohon legalitas dengan cap
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/“’r KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI s
4 iﬁ g UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA UQAS
¢ FAKULTAS EKONOMI

4
= Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 47212274706285, Fax: (021) 4706285

W Laman: www.femj.ac.id

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
L. SKS
Nama
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik

Alamat Praktik/Telp < [0 "‘f‘J'

NO KETERANGAN

7
14: Jk"""S,Z?/{j”MZOV ........ 15@@:

Jakarta,.!3,.. September 300
Penilai,

e kira %mz;
(. ARGD S aa

Format ini dapat diperbanyak sesual kebutuhan e
Mohon legalitas dengan membubuhl cap Instansi/Perusuhaan
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“4rTA

/’T KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI .5
y UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA UQAS
&M:/ FAKULTAS EKONOMI

=

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
” Telepon (021) 4721227/ 4706285, Fax: (021) 4706285
W Laman: www.fe.unj.ac.id

W

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
T

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik o
Alamat Praktik/Telp : .

KETERANGAN
13! |osussacmmssnamvmosssceneapssmonssssvnrsatneny {15
18: lidtahmitmimnsnainspesshvnus n st sy 14,
15; [ssusissannnasaniaserranim b PPOCLRRRRRERES
Takarta, /3., September | 209
Penilai,
: Kimia jf1iic:
3 # ABANG JAKARTA -
Format ini dapat diperbanyak sesual kebutuhan (Mmb C‘mw : fE aea)

Mohon legalitas dengan membubuhl cap Instansi/Perusahaan
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Lampiran 3: Daftar Nilai PKL

A

%N
s g UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
z, >
&/ FAKULTAS EKONOMI
=== Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakara 13220
EM Telepon (021) 47212274706285, Fax: (021} 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

ol o

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI @ -
S

PENILATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAl\g SARJANA (S1)

Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik :
Alamat Praktik/Telp :

NO ASPEK YANG DINILAT KETERANGAN
46-100
1 | Kehadiran m .... 1. Keterangan Penilaian :
Skor  Nilai Bobot
2 | Kedisiplinan q(_ ..... 86-100 A 4
81-85 A- 37
. o 90 76-80 B+ 33
3 | Sikap dan Kepribadian | .Yl 7175 B 30
% 66-70  B- 2,7
4 | Kemampuan Dasar | ... 61-65 C+ 23
56-60 C 2,0
‘94 51-55 C- 1,7

5 | Ketrampilan M kan Fasilitas | ....0.7.....
etrampilan Menggunakan Fasilitas 65 D .

6 |Kemampuan Membaca Situasi dan 84 2. Alokasi Waktu Praktik :

Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif
w 3 sks : 135-175 jam kerja efektif
5 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan
""""""" Nilai Rata-rata :
g | Aktivitas dan Kreativitas _ 83
881 ... =88..
9 Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas 8y 10 (sepuluh)
il Pekerj
1 i 2. Nilai Akhir :
89 A
Angka bulat huruf
Jumlah .881......
KElu wabana

Mohon legalitas dengan cap
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Lampiran 4: Surat Keterangan Selesai PKL

PT. Kimia Farma Trading & Distribution

Cabang
JAKARTA - 1

SURAT KETERANGAN
Nomor : 137/RR/JKT1/09/19

Yang bertanda tangan dibawah ini, menerangkan bahwa :

Nama : Qinthara Dwiputri Kusumaningtyas
Program Studi: S1 Manajemen
Universitas  : Universitas Negeri Jakarta

Telah melakukan Praktek Kerja di PT. Kimia Farma Trading & Distribution Kantor
Cabang Jakarta 1 Komplek Majapahit Permai Blok A 103-106 JI. Majapahit No. 18-
22 Jakarta Pusat, pada unit kerja Keuangan & TU mulai tanggal 22 Juli 2019 s/d 13
September 2019.

Demikian Surat Keterangan ini dibuat dengan sebenarnya untuk dipergunakan
seperlunya dan semoga pengalaman yang didapat oleh yang bersangkutan dapat
bermanfaat guna menunjang pendidikan selanjutnya.

\|6 September 2019 /’

Tembusan :

1. Arsip.

kimmafarma
RUKO MAJAPAHIT PERMAI Blok A 105-106 J1.Majapahit No.18 - 22 Jakarta Pusat Telp.021 34833395, 96, 97. Fax. 021 34833453
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Lampiran 5: Daftar Laporan Harian PKL

No.

Hari/Tang
gal

Waktu
Kegiatan

Keterangan

PJ

Senin, 22
Juli 2019

08.00 —
17.00

Pengenalan bidang administrasi
Memisahkan invoice local
berdasarkan tanggal

Mengarsipkan invoice local obat
reguler per tanggal

Tempat arsip dimasukkan ke dalam
wadah dan diurutkan berdasarkan
tanggal terlama hingga terbaru

e Bu Laras
e Pak
Ramdhan

Selasa, 23
Juli 2019

08.00 —
17.00

e Mempelajari SOP Akuntansi &
Keuangan KFTD

e Mencatat nama barang-barang
SKU Perhatian Khusus dan data
per minggu di papan KPI Gudang

e Memisahkan invoice local
berdasarkan tanggal

e Mengarsipkan invoice local obat
reguler per tanggal

e Bu Laras
e Pak
Ramdhan

Rabu, 24
Juli 2019

08.00 —
17.00

e Mencatat nama-nama produk di
gudang sejuk dan gudang dingin

e Membuatkan file excel berisikan
nama-nama produk di gudang
sejuk dan dingin

e Mempersiapkan obat-obatan yang
dipesan outlet dan tertera pada
RBK

e Bu Laras
e Pak Yanto

Kamis, 25
Juli 2019

08.00 —
17.00

e Mengarsipkan invoice local obat
narkotik atau psikotropika ke
dalam folder Faktur OTT atau
Faktur Rekursor

e Mengecek berkas-berkas specimen,
SIA, SIPA, KTP APJ, NPWP
Perusahaan, STKTTK pada apotek,
RS, RSU, RSUD, atau perusahaan
yang berafiliasi dengan Kimia
Farma dalam mendistribusikan
obat-obatan

e Pak
Ramdhan
e Bu Laras

Jum’at, 26
Juli 2019

08.00 —
17.00

e Meletakkan obat-obatan pada
tempat yang telah ditentukan

e Memonitor suhu ruangan di setiap
gudang pada pagi dan sore hari

e Pak Yanto

e Bu Laras

e Pak
Ramdhan




e Mengarsipkan invoice local dalam
folder Faktur OTT untuk obat
narkotik atau Faktur Rekursor
untuk obat psikotropika

e Mengarsipkan faktur invoice local
obat reguler per tanggal

Senin, 29
Juli 2019

08.00 —
17.00

e Mengecek dan mencatat suhu
ruangan gudang pada tiap lantai
(pagi & sore)

e Mencatat nama barang-barang SKU
Perhatian Khusus dan data per
minggu di papan KPI Gudang

e Mencatat ketersediaan obat pada
kartu stok berdasarkan PO di kertas
RBK

e Mencatat daftar pengiriman,
penerimaan, retur barang pada
bulan Feb — Juli 19 berdasarkan
data di Buku Relokasi

e Mengarsipkan invoice local dalam
folder Faktur OTT untuk obat
narkotik atau Faktur Rekursor
untuk obat psikotropika

e Mengarsipkan faktur invoice local
obat reguler per tanggal

e Bu Laras

e Pak
Ramdhan

o Kak Aldi

Selasa, 30
Juli 2019

08.00 —
17.00

e Mengecek dan mencatat suhu
ruangan gudang pada tiap lantai
(pagi & sore)

¢ Meletakkan obat-obatan pada
tempat yang telah ditentukan

e Mempersiapkan obat-obatan yang
dipesan outlet dan tertera pada RBK

e Mengarsipkan faktur invoice local
obat reguler per tanggal

e Bu Laras

e Pak Yanto

e Pak
Ramdhan

Rabu, 31
Juli 2019

08.00 —
17.00

¢ Mengecek dan mencatat suhu
ruangan gudang pada tiap lantai
(pagi & sore)

e Menyesuaikan jumlah obat-obatan
narkotika, psikotropika, prekursor
antara sistem dengan fisik di
gudang

e Mengarsipkan faktur invoice local
obat reguler per tanggal

e Mengarsipkan invoice local dalam
folder Faktur OTT untuk obat

e Bu Laras
e Pak
Ramdhan
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narkotik atau Faktur Rekursor untuk
obat psikotropika

9. Kamis, 1 08.00 — | e Mengecek dan mencatat suhu e Bu Laras
Agustus 17.00 ruangan gudang pada tiap lantai e Pak Yanto
2019 (pagi & sore) e Pak
e Mengarsipkan faktur invoice local Ramdhan
obat reguler per tanggal
e Mengarsipkan invoice local dalam
folder Faktur OTT untuk obat
narkotik atau Faktur Rekursor untuk
obat psikotropika
10. | Jum’at,2 08.00 — | e Mengecek dan mencatat suhu eBu Laras
Agustus 17.00 ruangan gudang pada tiap lantai e Pak Yanto
2019 (pagi & sore) e Pak
e Mencatat data invoice local Ramdhan
pembelian obat narkotika,
psikotropika, dan prekursor
e Mengarsipkan faktur invoice local
obat reguler per tanggal
e Mengarsipkan invoice local dalam
folder Faktur OTT untuk obat
narkotik atau Faktur Rekursor untuk
obat psikotropika
11. Senin,5 | 08.00 — | eDiberi materi marketing di KFTD e Pak Ardy
Agustus 17.00 oleh Supervisor Penjualan Obat
2019 Reguler, Pak Ardy
12. Selasa, 6 | 08.00 — | eDiberi materi tentang alur e Pak Hary
Agustus 17.00 pemesanan hingga keluar invoice
2019
13. Rabu, 7 08.00 — | e Membantu proses pencatatan e Pak Hary
Agustus 17.00 invoice local dari outlet e Pak
2019 Arman
14. Kamis, 8 | 08.00 - |eKunjungan ke outlet bersama e Pak Hary
Agustus 17.00 salesman e Pak
2019 Arman
15. Jum’at,9 | 08.00 — |eMencatat nota inkaso pada buku e Pak Hary
Agustus 17.00 ekspedisi e Pak
2019 Arman
16. Senin, 12 | 08.00 - | ¢ Menggabungkan faktur pajak & e Kak Farah
Agustus 17.00 invoice local berdasarkan no.
2019 invoice

e Mengkategorikan invoice local
berdasarkan nama salesman outlet
apotek

¢ Invoice local per salesman
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diurutkan secara berdasarkan
alphabet (a — z) awal nama outlet
Cek kreasi gudang

Memisahkan invoice local apotek
& RS

17. Selasa, 13 | 08.00 — Mencatat nota inkaso untuk hari e Kak Farah
Agustus 17.00 Kamis (15/08) dan Jum’at (16/08)
2019 Menggabungkan faktur pajak &
invoice local berdasarkan no.
Invoice
Cek faktur balik hari Senin
(12/08)
Menulis data invoice local RS di
buku ekspedisi
Cek kreasi gudang
18. Rabu, 14 | 08.00 — Cek faktur balik Selasa (13/08) e Kak Farah
Agustus 17.00 Menulis data invoice narkotik
2019 pada buku ekspedisi
Mencatat nota inkaso tambahan
untuk hari Kamis (15/08) dan
Jum’at (16/08)
19. Kamis, 15 | 08.00 — Cek faktur balik Rabu (14/08) e Kak Farah
Agustus 17.00 Mencatat nota inkaso untuk hari e Mbak
2019 Sabtu (17/08) Dilla
Rekap tagihan kredit yang belum
dibayar outlet pada tanggal 6 — 10
Agustus 2019
Cek kreasi gudang
Memisahkan invoice local apotek
& RS
20. | Jum’at, 16 | 08.00 — Cek faktur balik Kamis (15/08) e Kak Farah
Agustus 17.00 Mencatat nota inkaso untuk hari
2019 Senin (19/08)
Menggabungkan faktur pajak &
invoice local berdasarkan no.
Invoice
21. Senin, 19 | 08.00 — Mencatat nota inkaso untuk hari o Kak
Agustus 17.00 Selasa (20/08) dan Rabu (21/08) Farah
2019 Cek kreasi gudang e Pak
Mendapatkan materi tentang divisi Andry
TU & Keuangan oleh supervisor
22. Selasa, 20 | 08.00 - Mencatat nota inkaso untuk hari o Kak
Agustus 17.00 Kamis (22/08) dan Jum’at (23/08) Farah
2019 Cek faktur balik hari Sabtu
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(17/08) dan Senin (19/08)

e Menggabungkan faktur pajak &
invoice local berdasarkan no.
Invoice

23. Rabu, 21 | 08.00 - | e Cek faktur balik hari Selasa Kak
Agustus 17.00 (20/08) Farah
2019 e Cek data setoran sales apotek
e Mencatat nota inkaso untuk hari
Sabtu (24/08)
e Cek kreasi gudang
e Rekap piutang PT Trans Retail
Indonesia
24, Kamis, 22 | 08.00 — | e Cek faktur balik hari Rabu (21/08) Kak
Agustus 17.00 | e Rekap piutang PT Trans Retail Farah
2019 Indonesia
25. | Jum’at, 23 | 08.00 - | e Cek faktur balik hari Kamis Kak
Agustus 17.00 (22/08) Farah
2019 e Rekap piutang PT Indomarco
26. Sabtu, 24 | 08.00 - | e Mencatat nota inkaso untuk hari Kak
Agustus 17.00 Senin (26/08) Farah
2019
27. Senin, 26 | 08.00 - |e Cek faktur balik hari Sabtu Kak
Agustus 17.00 (24/08) Farah
2019 e Mencatat nota inkaso untuk hari Mbak
Selasa (27/08), Rabu (28/08), dan Dilla
Kamis (29/08)
e Menggabungkan faktur pajak &
invoice local berdasarkan no.
Invoice
e Mendapatkan materi inkaso &
faktur dari Mbak Dilla selaku bag.
Inkaso KFTD Jakarta cabang |
e Menulis data invoice local RS di
buku ekspedisi
e Mengecek data setoran sales
apotek pada hari Sabtu (24/08) di
nota inkaso hari Sabtu
28. | Selasa, 27 | 08.00—- |e Cek faktur balik hari Senin Kak
Agustus 17.00 (26/08) Farah
2019 e Mengecek data setoran sales
apotek pada hari Senin (26/08) di
nota inkaso hari Senin
29. Kamis, 29 | 08.00 — |e Cek faktur balik hari Selasa Kak
Agustus 17.00 (27/08) dan Rabu (28/08) Farah
2019 e Mencatat nota inkaso untuk hari
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Jum’at (30/08) dan Sabtu (31/08)
e Menggabungkan faktur pajak &
invoice local berdasarkan no.
Invoice
e Cek kreasi gudang

30.

Jum’at, 30
Agustus
2019

08.00 —
17.00

e Cek faktur balik hari Kamis
(29/08)

e Mengecek data setoran sales
apotek

e Mengecek data setoran barang
narkotik

e Kak
Farah

31.

Sabtu, 31
Agustus
2019

08.00 —
17.00

e Mencetak kuitansi untuk invoice
local RS

e Menulis data invoice local RS di
buku ekspedisi

e Mencatat nota inkaso untuk hari
Senin (02/09)

Farah

32.

Senin, 2
September
2019

08.00 —
17.00

e Cek faktur balik hari Sabtu (31/08)

e Mengecek data setoran sales apotek
pada hari Sabtu (31/08) di nota
inkaso hari Sabtu

e Mencatat nota inkaso untuk hari
Selasa (03/09)

e Mencetak faktur pajak

e Menggabungkan faktur pajak &
invoice local berdasarkan no.
Invoice

e Menulis data invoice local RS di
buku ekspedisi

e Kak Farah

33.

Selasa, 3
September
2019

08.00 —
17.00

e Cek faktur balik hari Senin (02/09)

e Mengecek data setoran sales apotek
pada hari Senin (02/09) di nota
inkaso hari Senin

e Mencatat nota inkaso untuk hari
Rabu (04/09) dan Kamis (05/09)

e Menggabungkan faktur pajak &
invoice local berdasarkan no.
Invoice

e Memisahkan invoice local apotek &
RS

e Menulis data invoice local RS di
buku ekspedisi

e Mencetak faktur pajak

e Kak Farah

34.

Rabu, 4
September

08.00 —
17.00

e Cek faktur balik hari Selasa (03/09)

e Kak Farah
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2019

e Mengecek data setoran sales apotek
pada hari Selasa (03/09) di nota
inkaso hari Selasa

e Mencatat nota inkaso untuk hari
Jum’at (06/09) dan Sabtu (07/09)

35.

Kamis, 5
September
2019

08.00 —
17.00

o Cek faktur balik hari Rabu (04/09)

e Mengecek data setoran sales apotek
pada hari Rabu (04/09) di nota
inkaso hari Rabu

e Mencetak faktur pajak

e Kak Farah

36.

Jum’at, 6
September
2019

08.00 —
17.00

e Cek faktur balik hari Kamis (05/09)

e Mengecek data setoran sales apotek
pada hari Kamis (05/09) di nota
inkaso hari Kamis

e Menulis data invoice narkotik pada
buku ekspedisi

e Mengecek data setoran barang
narkotik

e Kak Farah

37.

Sabtu, 7
September
2019

08.00 —
17.00

e Cek faktur balik hari Jum’at (06/09)

e Mengecek data setoran sales apotek
pada hari Jum’at (06/09) di nota
inkaso hari Jum’at

e Menulis data invoice narkotik pada
buku ekspedisi

e Mengecek data setoran barang
narkotik

e Mencetak faktur pajak

e Mencatat nota inkaso untuk hari
Senin (09/09)

e Kak Farah

38.

Senin, 9
September
2019

08.00 —
17.00

e Cek faktur balik hari Sabtu (07/09)

e Mengecek data setoran sales apotek
pada hari Sabtu (07/09) di nota
inkaso hari Sabtu

e Menulis data invoice narkotik pada
buku ekspedisi

e Mengecek data setoran barang
narkotik

e Mencatat nota inkaso hari Selasa
(10/09) dan Rabu (11/09)

e Mencetak faktur pajak

e Kak Farah

39.

Rabu, 11
September
2019

08.00 —
17.00

e Cek faktur balik hari Senin (09/09)
dan Selasa (10/09)

e Mengecek data setoran sales apotek
pada hari Senin (09/09) dan Selasa

e Kak Farah
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(10/09) di nota inkaso hari Senin
dan Selasa

e Menulis data invoice narkotik pada
buku ekspedisi

e Mengecek data setoran barang
narkotik

e Mencatat nota inkaso hari Kamis
(12/09) dan Jum’at (13/09)

e Mencetak faktur pajak

40. Kamis, 12 | 08.00 — | e Cek faktur balik hari Rabu (11/09) | e Kak Farah
September | 17.00 | e Mengecek data setoran sales apotek
2019 pada hari Rabu (11/09) di nota
inkaso hari Rabu
e Menulis data invoice narkotik pada
buku ekspedisi
e Mengecek data setoran barang
narkotik
e Mencetak faktur pajak
41. | Jum’at, 13 | 08.00 — | eCek faktur balik hari Kamis (12/09) | e Kak Farah
September | 17.00 | e Mengecek data setoran sales apotek
2019 pada hari Kamis (12/09) di nota

inkaso hari Kamis

e Menulis data invoice narkotik pada
buku ekspedisi

e Mengecek data setoran barang
narkotik

e Mencatat nota inkaso hari Sabtu
(14/09)

e Mencetak faktur pajak
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