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LEMBAR EKSEKUTIF

Desi Meutiara Wilhelmina. 1703517050. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada

bagian Administrasi Keuangan PT Lentera Duasatu Propertindo, Program Studi

DIIl Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta,
2020.

Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dibuat berdasarkan pengalaman praktikan
pada PT Lentera Duasatu Propertindo sebagai Administrasi Keuangan. Berlokasi di
Lot 4 SCBD Kav 52-53, Jakarta Selatan, 12190. Praktikan melaksanakan Praktik
Kerja Lapangan (PKL) selama 2 (bulan) terhitung dari tanggal 05 Agustus 2019
sampai dengan 27 September 2019.

Tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah untuk
menerapkan ilmu pengetahuan yang telah dipelajari selama di perkuliahan serta
untuk mengembangkan kemampuan dalam komunikasi, pemecahan masalah, dan

meningkatkan rasa tanggung jawab.

Pada pelaksaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan bertanggung jawab atas
pekerjaan yang diberikan seperti melakukan panggilan telepon, pengiriman dan
penerimaan surat, pembuatan surat, pengarsipan dokumen, pengelolaan data

keuangan, melakukan pembayaran dan pencairan dana, serta otomatisasi kantor.

Dalam berlangsungnya kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan
mengalami beberapa kendala yang beberapa diantaranya adalah Sistem Informasi
yang tidak bekerja dan tata letak ruang kantor yang kurang aman. Cara mengatasi
kendala yang diambil praktikan adalah dengan melakukan komunikasi dan

koordinasi bersama dengan mentor.

Adapun saran yang dapat diberikan oleh praktikan adalah menghimbau perusahaan
dalam peningkatan sistem informasi manajemen dan keamanan lingkungan kerja.
Hal ini bertujuan untuk meningkatkan kinerja dan efektivitas kerja karyawan dalam

bekerja.
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL
Berbagai Negara di seluruh dunia sudah terkena dampak dari revolusi

industri 4.0. Perkembangan teknologi idustri dan informasi yang sangat
pesat ini telah merambah hampir ke seluruh dunia, tidak terkecuali
Indonesia. Dampak dari revolusi industri ini membuat kita harus siap dalam
menghadapi tantangan terutama sebagai seorang sekretaris. Sekretaris
dituntut untuk mampu bersaing dengan kecanggihan teknologi agar terus
dapat bertahan dalam bidangnya karena pada saat ini telah banyak aplikasi
yang dapat menggantikan pekerjaan sekretaris seperti reminder, planner,
dan lainnya. Peningkatan kemampuan dalam bidang bisnis dan komunikasi
juga harus dilakukan oleh seorang sekretaris demi menunjang kebutuhan
perusahaan.

Revolusi industri 4.0 ini juga tidak lepas dari peran society 5.0 yang
merupakan suatu konsep masyarakat dimana berpusat pada manusia yang
berbasis teknologi. Pada era masyarakat 5.0 berbagai pemanfaatan teknologi
yang ada sangat memberi kemudahan dalam berbagai aspek kehidupan
manusia. Dengan berbagai kemudahan yang kita dapat dari pemanfaatan
teknologi yang berkembang pesat, sebagai sekretaris kita mendapat
tantangan untuk terus berkembang sebagai upaya mencegah tersingkirnya

pekerjaan dengan teknologi.



Berdasarkan hal-hal yang telah dipaparkan diatas, Universitas Negeri
Jakarta Kkhususnya jurusan D3 Administrasi Perkantoran di Fakultas
Ekonomi telah mempersiapkan para mahasiswanya dalam kemampuan
bersaing sesuai dengan kemajuan teknologi yang diterapkan pada era
sekarang dengan memberlakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebagai
syarat kelulusan guna melatih dan meningkatkan kemampuan mereka dalam
bidangnya.

Sesuai dengan tujuan program studi diploma tiga administrasi
perkantoran sendiri yaitu menghasilkan lulusan yang menguasai ilmu dan
teknologi informasi, memperluas hubungan relasi yang bermanfaat, serta

meningkatkan kemampuan softskills dan hardskills yang dimiliki.

. Maksud dan Tujuan PKL
Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan kegiatan yang

dilaksanakan pada semester yang telah ditentukan oleh sebuah Universitas.
Didalam pelaksanaannya, kegiatan praktik kerja lapangan memiliki tujuan-
tujuan yang diharapkan mahasiswa dapat menjalaninya dengan baik.
Adapun tujuan dilaksanakannya kegiatan praktik kerja lapangan yaitu:

1. Untuk menyelesaikan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan.

2. Menambah wawasan serta pengalaman kerja mahasiswa sesuai

dengan bidang yang ditekuni.

3. Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk menerapkan dan

memahami lebih dalam mengenai bidang ilmu yang mereka pilih.

4. Mengasah kemampuan mahasiswa baik secara softskills dan

hardskills.



C. Kegunaan PKL
Dengan dilaksanakannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di
PT Lentera Duasatu Propertindo ini, ada beberapa kegunaan atau manfaat
yang diperoleh. Di antaranya adalah:
1. Bagi Universitas Negeri Jakarta

a) Menjalin kerjasama yang baik antara Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta dan PT Lentera Duasatu Propertindo
yang telah bersedia menerima mahasiswa UNJ untuk
melaksanakan PKL.

b) Sebagai salah satu cara untuk mengenalkan program studi D3
administrasi perkantoran yang dimiliki oleh Universitas Negeri
Jakarta kepada perusahaan.

c) Meningkatkan kualitas mahasiswa dengan melakukan praktik
kerja lapangan sebagai pelatihan dalam mengasah kemampuan
mereka.

2. Bagi Praktikan

a) Sebagai sarana praktikan dalam mengimplementasikan ilmu
yang telah didapatkan secara langsung ke dunia kerja.

b) Memperluas dan memperbanyak relasi dengan mengenal lebih
banyak orang yang memiliki keahlian dalam bidangnya masing-

masing.



c) Melatih kemampuan praktikan dalam memecahkan masalah,
komunikasi, dan toleransi saat bekerja individu maupun
kelompok.

d) Meningkatkan rasa tanggung jawab atas suatu pekerjaan yang
diberikan kepada praktikan.

3. Bagi Perusahaan (PT Lentera Duasatu Propertindo)

a) Membantu dalam menyelesaikan pekerjaan yang telah diberikan
sesuai dengan tugasnya.

b) Dapat mengetahui kemampuan generasi sekarang dan turut
ambil bagian dalam melatih perkembangan ilmu mereka.

c) Terciptanya hubungan positif antara PT Lentera Duasatu

Propertindo dengan Universitas Negeri Jakarta.

D. Tempat PKL
Tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yaitu sebagai berikut:

Nama Instansi : PT Lentera Duasatu Propertindo

Alamat : Lot 4 SCBD Kav.52-53, Jakarta Selatan, 12190 —
Indonesia.

Telepon : (+62) 21 50207721

Email : Acc.lentera21@gmail.com

PT Lentera Duasatu Propertindo sebagai sebuah perusahaan properti
yang handal dalam bidangnya merupakan tempat praktikan melaksanakan
PKL. Adapun alasan Praktikan memilih perusahaan ini sebagai tempat

pelaksanaan PKL dikarenakan pada perusahaan ini praktikan mendapat


mailto:Acc.lentera21@gmail.com

penempatan yang sesuai dan tepat untuk mengasah serta menambah ilmu
praktikan. Bidang administrasi keuangan merupakan posisi yang baik
karena di posisi ini praktikan dapat menerapkan ilmu akutansi yang didapat
pada semester awal serta kegiatan administrasi yang telah dipelajari selama

di bangku perkuliahan.

. Jadwal Waktu PKL
Terdapat beberapa tahapan dalam pelaksanaan Praktik Kerja

Lapangan (PKL) ini yaitu:
1. Tahap Persiapan

Pada hari Senin tanggal 24 Juni 2019, Praktikan mengisi
formulir surat keterangan PKL di website yang diberikan oleh staf
Gedung R. Setelah itu Praktikan membawa surat tersebut ke Biro
Administrasi Akademik dan Keuangan (BAAK) untuk pembuatan
surat permohonan PKL yang ditujukan untuk HRD PT Lentera
Duasatu Propertindo yang beralamat di Lot 4 SCBD Kav.52-53
Jakarta Selatan, 12190. Praktikan menunggu selama 3 hari kerja

untuk pembuatan surat tersebut.



Kemudian, 28 Juni 2019 Praktikan mengambil surat tersebut.
Praktikan mengirimkan dokumen yang diperlukan seperti surat
permohonan PKL dan Curriculum Vitae (CV) ke alamat email

acc.lentera21@gmail.com.

Pada tanggal 2 Juli 2019 praktikan mendapat telepon dari Bu Riza
Kinanti yang bertugas sebagai HRD PT Lentera Duasatu Propertindo. Isi
dari telepon tersebut untuk menentukan waktu wawancara. Praktikan

sepakat melaksanakan wawancara pada tanggal 8 Juli 2019 pukul 08.00.

Setelah wawancara dilaksanakan pada tanggal 18 Juli, HRD PT
Lentera Duasatu Propertindo. Bu Riza memberitahukan bahwa perusahaan
sepakat untuk praktikan menjalankan Praktik Kerja Lapangan pada
perusahaan tersebut.

. Tahap Pelaksanaan

Pada tanggal 5 Agustus 2019 merupakan hari pertama bagi
praktikan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. Berdasarkan
penempatan yang dilakukan oleh Ibu Riza, praktikan ditempatkan pada
bagian Finance (Keuangan) sebagai Administrasi keuangan. Jangka waktu
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dijalani praktikan yaitu
selama 40 hari terhitung dari tanggal 5 Agustus 2019 sampai 27 September
2019. Setiap harinya praktikan hadir sesuai dengan pukul waktu yang telah
ditentukan oleh perusahaan yaitu mulai jam 09.00 — 17.00. Hari kerja yang
diterapkan hanya 5 hari dari hari senin hingga hari jumat dengan tanpa

adanya aturan khusus dalam berpakaian.
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3. Tahap penulisan laporan PKL

Pada tanggal 25 September 2019 praktikan memberikan daftar
hadir dan form penilaian kepada Ibu Riza selaku HRD dan lbu Tasysa
selaku pimpinan divisi keuangan pada PT Lentera Duasatu Propertindo.
Keesokan harinya tanggal 26 September 2019 praktikan berbicara
kepada Bapak Yudi selaku General Affair di PT Lentera Duasatu
Propertindo untuk meminta bahan-bahan pembuatan laporan seperti
struktur organisasi, sejarah perusahaan serta visi dan misi dari PT
Lentera Duasatu Propertindo. Pada hari terakhir, Ibu Riza Kinanty
memberikan surat keterangan sudah menjalani Praktik Kerja Lapangan
(PKL) kepada praktikan. Setelah masa Praktik Kerja Lapangan (PKL)
yang dijalani oleh praktikan selesai, praktikan mulai menyusun dan
mengerjakan laporan PKL dengan bahan laporan yang telah diberikan

oleh perusahaan.



No. Kegiatan Waktu Kegiatan
Juli Agustus September | Desember

1. Tahap

Persiapan
2. Tahap

Pendaftaran
3. Tahap

Pelaksanaan
4. Tahap

Penulisan

Tabel I. 1 Tahap Laporan Praktik Kerja Lapangan

Sumber: Data diolah oleh Praktikan




BAB |1
TINJAUAN UMUM PT LENTERA DUASATU PROPERTINDO

A. Sejarah Perusahaan
PT Lentera Duasatu Propertindo merupakan sebuah perusahaan

yang bergerak dalam bidang Properti. PT Lentera Duasatu Propertindo
berlokasi di daerah Ibukota, lebih tepatnya berada di Lot 4 kawasan SCBD
kav.52-53 Jakarta Selatan. PT Lentera Duasatu Propertindo memiliki 50
karyawan untuk setiap kantor yang mereka miliki. Bagi karyawan yang
berkerja di PT Lentera Duasatu Propertindo akan mendapatkan berbagai
fasilitas yang menguntungkan, yang salah satunya adalah asuransi medis
atau kesehatan. Dalam pelaksanaan kerja, karyawan PT Lentera Duasatu
Propertindo harus mengenakan pakaian semi formal dan mampu
berkomunikasi dalam bahasa Indonesia maupun bahasa Inggris.

PT Lentera Dua Satu Propertindo memiliki projek dalam
pembangunan pusat perbelanjaan. Pusat perbelanjaan yang dibangun oleh
PT Lentera Dua Satu Propertindo terbagi menjadi 2 (dua) berdasarkan
tujuan dan fungsinya dalam memenuhi kebutuhan konsumen yaitu

Shopping Mall dan Entertainment Mall.
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ePembangunan
Mall Artha
Gading (MAG)

eBerdirinya
Perusahaan

ePembangunan
Shophouses

ePembangunan
Pusat
Perbelanjaan
Elysse

ePembukaan Mall
Artha Gading
(MAG)

eMembangun
Sportclub Center
dan Lifestyle

Complex

Tabel Il. 1 Timeline Sejarah PT Lentera Duasatu Propertindo

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

1. Visi
e Menjadi perusahaan properti yang terdepan dan terkompeten di
benua Asia dan Eropa.
e Menguasai pangsa pasar dalam bidang properti

¢ Menghasilkan inovasi pembangunan yang terbaik

e Meningkatkan produktivitas pembangunan.
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e Menumbuhkan kreativitas dan keinginan berkembang pada
setiap karyawan yang ada dalam lingkup perusahaan.
e Aktif berpartisipasi dalam setiap program yang mendukung

dalam proses pembuatan dan pengembangan perusahaan.

B. Struktur Organisasi

PT Lentera Duasatu Propertindo

12

Gambar I1. 1 Struktur Organisasi PT Lentera Duasatu Propertindo

Sumber: General Affair PT Lentera Duasatu Propertindo

Berikut ini keterangan struktur organisasi di atas:

1. President Director : Felix Effendi
2. Project Director . Kiyanto

3. Operational Director : Asep Sudarso
4. Project Manager : Wisnu

5. Design Manager . Sofia



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Procurement

Human Resources
Genneral Affrair (GA)
Finance & Accounting
Legal

Personal Assistant (PA)
Quantity Surveyor
Site Manager

Admin

Architect & Interior
Security

Fin & Acc

Marketing Executive
Legal Staff

SPV Architect

SPV MEP

K3

Drafter

Drafter

Drafter

: Lina Minarwan

: Riza Kinanty

> Yudi Prambodho

: Natasha Trie Aprilia

: Gumay

: Cyntia

> Yepi Mularwan

: Tina Srikandi

: Desi Meutiara Wilhelmina
: Sofia

: Toni Markum

: Natasaha Trie Aprilia
: Nadia

: Heni intansari

: Nina mutia

: Tanalina Hasnata

. Afrizal

: Lintang Gumilang

: Tania

: Henri

12
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C. Kegiatan Perusahaan
PT Lentera Duasatu Propertindo memiliki projek kerja yang berfokus pada

pusat perbelanjaan yang terbagi menjadi 2 (dua) seperti Shopping Mall dan

Entertaiment Mall.

a. Mall : Mall Artha Gading (MAG).
b. Shophouses : Artha Gading Niaga.
c. Landed Residential : Artha Gading Villa.

Didalam pengoprasiannya, demi meraih banyak minat pengunjung pusat
perbelanjaan perusahaan melakukan banyak kerja sama dengan para tenant,

diantaranya:

1. Penyewa Terbesar (Anchor Tenant): ACE, Cinema XXI,
Matahari, Kidzoona, Gramedia, Informa, Amazon.
2. Penyewa lainnya: Marugame Udon, Minimal, The Coffe Bean,

The Executive, Optik Tunggal.



BAB Il
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di PT Lentera Duasatu

Propertindo. Praktikan ditempatkan pada bagian keuangan di PT Lentera
Duasatu Propertindo. Praktikan ditempatkan pada bagian keuangan sebagai
Admin Keuangan yang mengurus sebagian besar kegiatan administrasi yang
berjalan di PT Lentera Duasatu Propertindo dalam projeknya Elysse.
Adapun alasan praktikan ditempatkan di posisi tersebut dikarenakan cukup
banyak kegiatan yang sesuai dengan latar belakang pendidikan praktikan

seperti pengarsipan, pengelolaan data dan hal yang bersifat administrative.

Adapun bidang kerja yang dijalankan oleh praktikan selama menjalani
Praktik Kerja Lapangan adalah:
1. Melakukan Panggilan Telepon
2. Pengiriman dan Penerimaan Surat
3. Pembuatan Surat
a. Surat Setoran Pajak (SSP)
b. Surat Setoran Elektronik (SSE)
4. Pengarsipan Dokumen
5. Pengelolaan Data Keuangan
a. Kas kecil (Petty Cash)

b. List Payment

14
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6. Melakukan Pembayaran dan Pencairan Dana
7. Bidang Perlengkapan dan Peralatan Kantor (Otomatisasi
Kantor)
a. Mengoperasikan Scanner

b. Mengoperasikan mesin Photocopy

B. Pelaksanaan Kerja
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Lentera Duasatu

Propertindo. Selama 40 hari atau 2 (dua) bulan yang dimulai pada tanggal
05 Agustus 2019 dan selesai pada tanggal 27 September 2019. Selama masa
pelaksanaannya, praktikan diberi tanggung jawab untuk menjalankan
kegiatan administasi pada bagian keuangan.

Pada hari pertama, Praktikan diberi pengarahan oleh ibu Natasha Trie
Aprilia selaku pimpinan pada divisi keuangan di PT Lentera Duasatu
Propertindo. Pengarahan yang diberikan meliputi pemberian informasi
mengenai sistem yang diberlakukan di perusahaan dalam mengelola data,
penyimpanan arsip, dan langkah — langkah dalam pengerjaannya. Setelah
diberikan pengarahan, praktikan diperkenalkan terlebih dahulu kepada para
karyawan yang bekerja di perusahaan PT Lentera Duasatu Propertindo
sebelum mengerjakan tugas pertama yang diberikan kepada praktikan.

Berikut ini merupakan beberapa pekerjaan yang diselesaikan oleh
praktikan meliputi:

1. Melakukan Panggilan Telepon
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Selama praktikan menjalani PKL, praktikan juga diberikan

kesempatan dalam melatih kemampuan berkomunikasi lewat

telepon. Dalam kegiatan ini Praktikan biasanya ditugaskan untuk

melakukan telepon ke beberapa pihak diantaranya bank Artha

Graha, PT AMS, kurir paket, dan pihak keamanan. Hal ini dipelajari

oleh Praktikan pada mata kuliah Praktik Kesekretarisan. Dalam

menelepon ada pula tata cara yang dilakukan seperti:

a)

b)

d)

Praktikan mengangkat telepon dengan gagang Kiri dan
menekan tombol tujuan dengan tangan kanan.

Praktikan tidak lupa sebelum menelepon menyiapkan
catatan untuk menghindari adanya kesalahan dalam
penyampaian informasi.

Kemudian saat tersambung, Praktikan memperkenalkan diri
terlebih dahulu sebelum menyampaikan pesan. Serta
melakukan penyampaian ulang pada informasi penting
seperti nomor atau alamat untuk mengkonfirmasi kebenaran
data.

Setelah tujuan telepon tersampaikan, Praktikan akan
mengucapkan terima kasih dan sapaan penutup lalu menutup

telepon tersebut.
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Gambar I11. 1 Telepon Kantor

Sumber: Diolah oleh Praktikan

2. Pengiriman dan Penerimaan Surat

Pengiriman dan penerimaan surat merupakan salah satu kegiatan
yang sering dilakukan oleh praktikan dalam tugas sehari-hari yang
diberikan selama PKL di PT Lentera Duasatu Propertindo.
Dokumen surat yang biasa dikirim oleh praktikan merupakan surat
invoice, surat penawaran, surat pemberitahuan dan penagihan
pembayaran. Dalam pengerjaannya langkah-langkah yang

diberlakukan sebagai berikut:
a) Pertama, Praktikan mencetak dokumen yang akan dikirim
dengan menggunakan kertas berukuran A4 yang memiliki
kop surat perusahaan di bagian atasnya beserta dengan bukti

terima.
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b) Setelah dokumen dicetak, Praktikan akan memasukkan
dokume kedalam amplop untuk dikemas menggunakan
plastik berukuran A3.

c) Kemudian, Praktikan memberikan dokumen yang telah
dikemas kepada kurir untuk segera dikirimkan ke alamat
tujuan yang sudah tertera.

d) Dan terakhir dalam penerimaan barang, Praktikan harus
tanda tangan pada lembar bukti penerimaan dan bertanggung

jawab penuh atas barang yang diterima.

Gambar I11. 2 Surat yang akan di kirim

Sumber: Diolah oleh Praktikan

3. Pembuatan Surat
Pembuatan surat oleh praktikan ini merupakan kegiatan
dalam surat menyurat yang bertujuan sebagai salah satu cara
berkomunikasi antara satu orang dengan orang lain, seseorang
dengan instarsi maupun sebaliknya, serta instansi dengan instansi.

Dalam pembuatan surat ini berkaitan dengan mata kuliah yang sudah
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praktikan pelajari yaitu Korespondensi. Adapun surat yang dibuat

oleh praktikan adalah SSP dan SSE, yang dimana tata cara

pembuatannya tertera di bawabh ini:

A. Pembuatan SSP (Surat Setoran Pajak)

Salah satu tugas yang dikerjakan praktikan selama

menjalankan Praktik Kerja Lapangan (PKL) diantaranya adalah

pengelolaan Surat Setoran Pajak (SSP) dan berikut ini adalah

cara pengerjaannya:

a)

b)

d)

Pertama, Praktikan buka aplikasi eSPT, setelah itu login
dengan akun yang telah diberikan oleh mentor untuk
mengakses data dalam aplikasi eSPT.

Setelah berhasil Praktikan masuk kedalam aplikasi, klik
SPT PPh yang berada di pojok kiri atas.

Lalu, Praktikan klik daftar Surat Setoran Pajak (SSP) /
(PBK) kemudian Kklik daftar Surat Setoran Pajak (SSP)
setelah seperti itu klik “Baru”.

Kemudian, Praktikan memilih buat baru akan muncul
kolum yang dapat diisi sesuai dengan surat bukti
penerimaan Negara.

Terakhir, Praktikan mengubah tanggal sesuai dengan yang
tertera dan untuk NTPN ditulis dengan Excel terlebih

dahulu sebelum disalin pada kolum NTPN.
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Gambar I11. 3 Aplikasi untuk Pembuatan SSP

Sumber: Diolah oleh Praktikan

B. Pencetakan Kode Billing di SSE (Surat Setoran Elektronik)

SSE merupakan Surat Setoran Elektronik dari Direktorat

Jenderal Pajak (DJP) yang dibuat menggantikan Surat Setoran

Pajak (SSP) yang telah diterapkan semenjak bulan Juli 2016.

Dalam praktik nya, praktikan membuat kode billing dengan cara:

a) Pertama, Praktikan mengakses situs direktorat jenderal pajak
di sse3.pajak.go.id.

b) Kedua, Praktikan login dengan cara memasukkan akun
perusahaan yang akan dibayarkan pajaknya.

c) Selanjutnya, Praktikan pada tahap pengisian sse3 wajib
memasukkan data mengenai: jenis pajak dan setoran yang
akan dibayarkan, masa pajak dan jumlah setoran. Lalu, klik

dapatkan kode billing.
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d) Keempat, Praktikan mencetak dan menuliskan kode yang
telah didapatkan pada slip setoran Bank Artha Graha
International yang berwarna merah.

e) Kelima, Praktikan pergi ke Bank Artha Graha International
atau Bursa Efek Jakarta (BEJ) untuk membayarkan pajak

tersebut.

Login

8 WhatsApp Image..jpeg 8] Wihstodgo Image..jpeg
H L Type here to search

Gambar 111. 4 website DJP untuk Pembuatan SSE

Sumber: Diolah oleh Praktikan

4. Pengarsipan Dokumen
Sistem kearsipan berperan penting pada suatu perusahaan
sebagai sumber informasi dan sumber dokumentasi. Makna arsip itu
sendiri menurut Atmosudirdjo merupakan tempat penyimpanan
secara teratur bahan-bahan arsip: bahan-bahan tertulis, piagam-

piagam, surat-surat, keputusan-keputusan, akte-akte, daftar-daftar
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dan dokumen-dokumen. Serta kumpulan literatur dari bahan-bahan

tersebut di atas.

Pada pelaksanaannya dokumen-dokumen yang praktikan
arsip adalah list payment, bukti potong pajak, PPh 23 dan
sebagainya. Metode dalam pengarsipan praktikan pelajari pada mata
kuliah Manajemen Kearsipan. Cara pengarsipan yang dilakukan
oleh praktikan adalah sebagai berikut:

a) Pertama, Praktikan menerima dokumen yang akan diarsip
seperti pengeluaran kas kecil, daftar pembayaran dan
sebagainya.

b) Selanjutnya, Praktikan memindai dan menyalin dokumen
menggunakan dokumen yang asli.

c) Kemudian, Praktikan memisahkan dokumen yang asli untuk
dikembalikan kepada mentor dan dokumen yang telah disalin

mulai diarsip berdasarkan sistem Subjek-Tanggal.
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Gambar I11. 5 Odner Arsip

Sumber: Diolah oleh Praktikan

Pengelolaan Data Keuangan

Pengolahan data merupakan suatu proses dimana sebuah
fakta yang ada diubah menjadi hal berbentuk fisik yang mengandung
informasi. Beberapa manfaat dalam pengelolaan data sendiri sangat
penting seperti mengambil dan menyimpan program data untuk
ketersediaan informasi serta untuk menyimpan hasil akhir dari suatu
pengolahan.

Dalam hal ini, data yang dikelola oleh praktikan merupakan
data keuangan seperti pembelian dalam skala kecil yang terdapat
dalam petty cash. Kegiatan ini ada dalam mata kuliah praktikan yaitu
Praktik Kesekretarisan.

a. Pengelolaan Kas Kecil (Petty Cash)
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Setiap intansi perusahaan swasta maupun non swasta pasti

memiliki yang namanya Petty cash atau yang biasa dikenal

dengan kas kecil. Kas kecil di PT Lentera Duasatu Propertindo

berfungsi sebagai pengelolaan keuangan harian dalam jumlah

kecil yang telah diberi batasan besaran nominal perbulannya.

Hal — hal yang biasanya terdapat dalam kas kecil PT Lentera

Duasatu Propertindo seperti pembelian makanan dan keperluan

untuk rapat, pembelian alat tulis kantor, dan lain-lain. Tahap

dalam pengerjaan Petty cash atau kas kecil adalah:

a)

b)

d)

Pertama, Praktikan mengakses file kas kecil yang ada dengan
membuka Microsoft Excel.

Setelah terakses, Praktikan masukkan data — data yang
diperlukan seperti nama orang yang melakukan pembelian,
keterangan barang yang dibeli.

Kemudian, Praktikan pindah pada halaman data yang telah
tersinkronasi  langsung pada halaman yang sudah
dimasukkan datanya tersebut.

Praktikan mencetak dan menggabungkan format yang telah
terisi dengan bukti pembayaran yang telah diberikan sebagai
bukti sah pembelian.

Terakhir, Praktikan mengumpulkan lembar kas kecil yang

sudah dicetak dan digabungkan dengan bukti pembayaran
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diberikan kepada pihak yang bertanggung jawab atas

pembelian tersebut untuk ditanda tangani.
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Gambar I11. 6 Pengelolaan Kas Kecil

Sumber: Diolah oleh Praktikan

b. Pengelolaan List Payment
List Payment merupakan sebuah daftar pembelian atau
pembayaran yang tersusun berdasarkan data pengeluaran harian
(Payment Request) selama satu bulan dalam periode bulan
tertentu. Adapun tata cara dalam membuat List Payment sebagai
berikut:
a) Pertama, Praktikan menerima tagihan atau bukti pengeluaran

yang diberikan oleh tim projek.
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b) Kedua, Praktikan membuat Payment Request atau surat
permintaan pembayaran agar dapat diajukan
pembayarannya.

c) Setelah itu, Praktikan memeriksa ulang terlebih dahulu untuk
nominal dan keterangan pengeluaran serta PPh dan PPN.

d) Keempat, Praktikan membuat WA (Whatsapp Approval) nya
berdasarkan Payment Request yang telah ada.

e) Praktikan mengirimkan Whatsapp Approval yang telah
dibuat ke Ibu Tasya dan dituliskan ke dalam slip setoran
seperti keterangan pembayaran, dibayarkan kepada siapa,

nominal dan tanda tangan.

Gambar I11. 7 Daftar Pembayaran

Sumber: Diolah oleh Praktikan

6. Melakukan Pembayaran dan Pencairan Dana
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PT Lentera Duasatu Propertindo merupakan salah satu
perusahaan di bidang property. Sesuai dengan bidang yang
dijalaninya perusahaan banyak melakukan transaksi dalam kegiatan
perusahaan demi menunjang projek yang dikerjakan. Kegiatan
pembayaran dan pencairan dana yang dilakukan oleh praktikan
merupakan salah satu tugas yang diberikan oleh mentor.

Pencairan dana yang dilakukan oleh praktikan digunakan untuk
pembayaran atas beberapa hal seperti pembelian materil bahan
pembangunan, biaya perawatan, penyewaan jasa dan alat bantu
besar serta macam-macam hal lainnya. Adapun rincian tata caranya
sebagai berikut:

a) Pertama-tama, Praktikan akan mendapatkan laporan
dokumen yang berisikan daftar barang, hal, maupun kegiatan
yang harus dibayarkan.

b) Setelah itu, Praktikan akan menuliskan semua tagihan
tersebut pada lembar pembayaran sesuai dengan bank yang
dituju.

c) Kemudian, Praktikan memeriksa semua lembar pembayaran
yang telah diisi sebelum akhirnya di tanda tangani.

d) Selanjutnya, Praktikan harus membayarkan pembelian
tersebut ke Bursa Efek Indonesia, sebelum itu praktikan

harus meminta tanda tangan bapak Andre untuk dapat
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mencairkan dana dengan cek sesuai dengan nominal
pembayaran.
e) Setelah mendapat tanda tangan orang yang berkehendak,

baru Praktikan menyelesaikan setiap pembayaran.

Gambar I11. 8 Pembayaran Transaksi di BEJ
Sumber: Diolah oleh Praktikan

Gambar 111. 9 Lembar Transfer untuk Pembayaran

Sumber: Diolah oleh Praktikan
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Gambar I11. 10 Dana yang telah di cairkan

Sumber: Diolah oleh Praktikan

7. Bidang Perlengkapan dan Peralatan Kantor (Otomatisasi Kantor)

Pengoperasian alat otomatisasi kantor merupakan kegiatan yang
cukup banyak dilakukan oleh praktikan. Hal ini disebabkan dengan
bidang kerja yang ditempati oleh praktikan sebagai salah satu bagian
dari administrasi keuangan.

Dokumen yang biasanya dicetak, dipindai, dan disalin
merupakan dokumen berupa bukti pembelian, daftar pembayaran,
surat kerjasama dan sebagainya. Berikut merupakan cara
pengoperasian alat otomatisasi kantor yang dikerjakan praktikan:
A. Mengoperasikan Printer dan Scanner

a) Pertama, Praktikan memasukkan kertas pada mesin
sesuai dengan yang ukuran serta jenis yang dibutuhkan.
b) Kemudian, Praktikan menyambungkan mesin dengan

laptop menggunakan kabel connector.
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c) Setelah tersambung Praktikan pilih dan buka dokumen
yang akan dicetak. Lalu klik print. Setelah itu ambil
dokumen yang telah selesai dicetak.

d) Kemudian, Praktikan untuk melakukan scan dokumen
cukup dengan menyambungkan kabel pada laptop
kemudian membuka penutup yang ada pada bagian atas
mesin, setelah itu tutup kembali.

e) Praktikan menekan tombol yang berada pada urutan
kedua pada sisi kiri maka otomatis akan melakukan scan

pada dokumen tersebut dan membuat file pada laptop.

Gambar I11. 11 Mesin Pencetak sekaligus Pemindai

Sumber: Diolah oleh Praktikan

B. Mengoperasikan mesin Fotocopy
a) Pertama, Praktikan melepaskan pengait pada dokumen

yang ingin di salin.
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b) Kedua, Praktikan memasukkan kertas pada tempat yang
ada sesuai petunjuk.

c) Kemudian, Praktikan menekan tombol copy pada mesin
dan tentukan jumlah salinan serta ukuran kertas.

d) Terakhir, Praktikan menunggu dan mengambil dokumen

pada bagian keluar dokumen mesin apabila telah selesai.

Gambar I11. 12 Mesin Fotocopy

Sumber: Diolah oleh Praktikan

C. Kendala Yang Dihadapi
Dalam kurun waktu 2 (dua) bulan praktikan menjalankan Praktik Kerja

Lapangan di PT Lentera Duasatu Propertindo yang dimulai dari tanggal 5
Agustus 2019 sampai 27 September 2019 dengan disiplin mematuhi
peraturan yang berlaku di PT Lentera Duasatu Propertindo. Praktikan juga
bertindak kooperatif dan tidak menimbulkan masalah bagi perusahaan yang

telah bersedia menerima praktikan dalam Praktik Kerja Lapangannya.
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Namun terlepas dari itu semua praktikan tentunya mengalami beberapa

kendala yang dihadapi selama Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang
diantaranya adalah:

1. Sistem Informasi Manajemen yang Tidak Bekerja

Pada tahap pengerjaan tugas tanggal 7 Agustus — 11

September 2019 menjadi sangat terhambat dikarenakan sistem yang

berlaku tidak dapat berjalan dengan semestinya. Sebagai admin

keuangan, praktikan harus memasukkan data yang ada pada sistem

yang bernama Accurate. Accurate ini diperuntukan sebagai media

untuk pencatatan, perjurnalan, perhitungan dan laporang keuangan.

Namun sistem ini tidak dapat bekerja sama sekali yang

menyebabkan pekerjaan menjadi tidak efisien dengan melakukan

pekerjaan secara manual serta membutuhkan waktu yang lebih lama.

2. Tata Letak Ruang Kantor yang Kurang Aman

Lingkungan kerja di PT Lentera Duasatu Propertindo. PT

Lentera Duasatu Propertindo sendiri merupakan perusahaan yang

tergabung dalam bidang usaha properti. Adapun salah satu projek

kerja yang sedang dibangun sekarang adalah Entertaiment Mall

Elysee. Kantor tempat karyawan bekerja berada di kawasan

pembangunan gedung tersebut sehingga linkungan kantor yang

seharusnya bersih dan nyaman menjadi kotor (Banyaknya debu dan

kotoran konstruksi) di meja kantor, dapur, dokumen arsip dan

tempat ibadah (musholla).
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Serta keamanan yang kurang memadai karna pada tanggal
20 Agustus 2019 penerangan yang berada di dalam kantor jatuh
menimpa tempat kerja yang ada dibawahnya. Kejadian ini
diakibatkan karena adanya pengeboran pada lantai 2 bangunan
tersebut. Tentunya lingkungan yang kotor, tidak nyaman, dan
kurang aman ini dapat menyebabkan banyak gangguan bagi para
karyawan selain menyebabkan ketidaknyamanan juga tidak baik

untuk keselamatan karyawan.

D. Cara Mengatasi Kendala
Selama masa Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan mendapatkan

beberapa kendala yang terdapat pada sistem informasi manajemen dan tata
letak ruang kantor. Dalam menghadapi permasalahan tersebut praktikan
melakukan komunikasi dan koordinasi bersama mentor dan bagian yang
terkait.
1. Sistem Informasi Manajemen yang tidak bekerja
“Sistem informasi manajemen adalah suatu sistem informasi yang
selain melakukan pengolahan transaksi juga secara umum dapat
dikatakan sebagai rangkaian kegiatan mulai dari pengumpulan,
pengolahan, penyimpanan data sampai pada penyajian informasi bagi
manajemen yang digunakan sebagai dasar pengambilan keputusan
dalam rangka pencapaian tujuan” (Netty, 2006).
Sedangkan menurut (LaudondanLaudon, 2012: 15) “Sistem

informasi  secara teknis dapat didefinisikan sebagai kumpulan
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komponen vyang saling berhubungan, mengumpulkan (atau
mendapatkan), memproses, menyimpan, dan mendistribusikan
informasi untuk menunjang pengambilan keputusan dan pengawasan
dalam suatu organisasi. Selain menunjang proses pengambilan
keputusan, koordinasi, dan pengawasan, sistem informasi juga dapat
membantu manajer dan karyawan menganalisis permasalahan,
menggambarkan hal-hal yang rumit, dan menciptakan produk baru.”

Berdasarkan teori diatas, dapat disimpulkan bahwa sistem informasi
manajemen merupakan satuan komponen yang dapat mengumpulkan,
menyimpan, dan menyediakan informasi. Sistem Informasi Manajemen
memiliki peranan penting dalam sebuah pekerjaan. Dalam kasus ini,
tanpa adanya sistem informasi manajemen berdampak pada
terhambatnya produktivitas kerja.

Menurut (Dewi, 2011:7) mengatakan bahwa ‘“Manajemen waktu
adalah perencanaan, pengorganisasian, penggerakan dan pengawasan
produktivitas waktu. Berdasarkan teori ini, kendala yang dihadapi oleh
praktikan telah mengurangi sumber daya untuk bekerja secara produktif
yaitu waktu. Hal ini menyebabkan waktu yang ada tidak terpakai secara
efektif dan efisien.”

Menurut Bernard Berelson dan Gary A. Steiner (Mulyana, 2013:68),
“Komunikasi: trasnmisi informasi, gagasan, emosi, keterampilan, dan
sebagainya dengan menggunakan symbol-simbol, kata-kata, gambar,

figut, grafik, dan sebagainya. Tindakan atau proses transmisi itulah yang
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biasa disebut komunikasi”. Menurut Gerald R. Miller (Mulyana,
2013:68), “Komunikasi terjadi ketika suatu sumber menyampaikan
suatu pesan kepada penerima dengan niat yang disadari untuk
mempengaruhi perilaku penerima”.

Menurut Pearce 11 dan Robinson yang dimaksud dengan
“Koordinasi adalah integrase dari kegiatan-kegiatan individual dan unit-
unit ke dalam satu usaha bersama yaitu bekerja ke arah tujuan bersama”
(Silalahi, 2013).

Solusi yang diambil oleh praktikan dalam menghadapi kendala
berdasarkan teori diatas adalah dengan berkomunikasi dengan mentor
serta bagian teknisi untuk mengambil keputusan serta berkoordinasi
dalam pengerjaanya.

Tata letak ruang kantor yang kurang aman

Berdasarkan Kendala yang praktikan alami diatas, tata letak ruang
kantor sangat mempengaruhi kinerja karyawan. Tata letak yang baik
akan menciptakan suasana yang nyaman dan aman bagi karyawan.
Dengan terciptanya suasana tersebut tentu dapat meningkatkan kinerja
karyawan untuk dapat lebih produktif tanpa mengkhawatirkan
keselamatan mereka selama bekerja.

(George Terry, 1988:200) menyebutkan bahwa “Tata ruang kantor
adalah penentuan mengenai kebutuhan-kebutuhan dalam penggunaan

ruang secara terperinci dari ruang ini untuk menyiapkan suatu susunan
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yang praktis dari faktor-faktor fisik yang dianggap perlu bagi
pelaksanaan kerja perkantoran dengan biaya yang layak™.

menurut Drs. The Liang Gie dalam buku Administrasi Perkantoran
Modern menyatakan bahwa “Tata ruang adalah penyusunan alat-alat
pada letak yang tepat serta pengaturan kerja yang memberikan kepuasan
bekerja bagi para pegawainya.” Berdasarkan dua teori ini dapat
disimpulkan bahwa tata ruang kantor merupakan suatu kebutuhan
karyawan yang diperlukan demi menciptakan kenyamanan pada saat
pelaksanaan kerja.

Dalam hal ini tata letak kantor tidak hanya diperuntukan untuk
menciptakan kenyamanan namun juga sebagaimana pentingnya
keamanan terhadap karyawan. Aman mempunyai arti bebas dari
ancaman bahaya, gangguan dan terlindungi, dan terhindar dari rasa takut
(artikata.com, 2013). Sedangkan rasa aman menurut Potter dan Perry
mengatakan “Kondisi dimana seseorang bebas dari cedera fisik dan
psikologis dan dalam kondisi aman dan tentram” (Potter dan Perry,
2006).

Praktikan mengambil solusi yang sama seperti poin pertama Yyaitu
komunikasi. Dalam komunikasinya praktikan memberikan masukan
terhadap General Affair untuk meningkatkan keamanan demi
keselamatan bersama. Serta praktikan juga mengambil langkah untuk
membersihkan area kerja praktikan supaya menjadi lebih bersih dan

nyaman.



BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan
Berdasarkan pengalaman yang praktikan dapat selama menjalani

Praktik Kerja Lapangan di PT Lentera Duasatu Propertindo selama 2 (dua)
bulan yang dimulai tanggal 5 Agustus 2019 dan selesai tanggal 27
September 2019. Praktikan mendapatkan banyak pengetahuan yang
menambah ilmu praktikan dalam bidang yang praktikan pelajari secara

Softskills maupun Hardskills. Tidak hanya ilmu dalam bidang administrasi

perkantoran, praktikan juga mendapatkan beberapa ilmu mengenai

keuangan dan pajak. Ada beberapa poin kesimpulan yang dapat Praktikan
sampaikan yaitu:

1. Selama praktikan menjalani Praktik Kerja Lapangan di PT Lentera
Duasatu Propertindo, praktikan diberikan kepercayaan dan tanggung
jawab dalam menyelesaikan tugas seperti: mengerjakan tugas
korespondensi, mengelola kas kecil yang ada di perusahaan, melakukan
tugas otomatisasi kantor, pengelolaan serta pengarsipan data dan
melakukan pembayaran terhadap tagihan-tagihan perusahaan.

2. Adapun kendala yang dihadapi oleh praktikan selama menjalani tugas
yang diberikan dalam Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebagai berikut.
Pertama, kendala dalam sistem informasi manajemen yang tidak bekerja

dengan baik sehingga menyebabkan penggunaan waktu menjadi tidak
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efektif dan efisien. Kedua, tata ruang kantor yang kurang nyaman dan
aman untuk karyawan dalam meningkatkan produktivitas kerja.

3. Berdasarkan kendala yang dihadapi oleh praktikan, terdapat beberapa
cara dalam menangani atau menyelesaikan kendala tersebut yaitu

melakukan komunikasi serta koordinasi dengan orang yang tepat.

B. Saran
Berdasarkan kesimpulan yang telah dipaparkan Praktikan diatas ada

beberapa saran yang dapat diberikan oleh Praktikan yaitu sebagai berikut:

1. PT Lentera Duasatu Propertindo.
Dengan kendala yang sudah praktikan alami, ada beberapa saran yang
dapat praktikan sampaikan guna sebagai bahan pertimbangan.
Diantaranya adalah peningkatan dalam pembaruan sistem informasi dan
keamanan lingkungan kerja untuk menghindarkan dari hal-hal yang
tidak diinginkan. Serta meningkatkan kebersihan demi menciptakan
lingkungan kerja yang nyaman dan tidak memicu timbulnya penyakit.

2. Universitas Negeri Jakarta khususnya D3 Administrasi Perkantoran.
Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang diselenggarakan oleh
Universitas Negeri Jakarta telah memberikan kesempatan baik dalam
meningkatkan kemampuan praktikan. Saran yang dapat praktikan
berikan adalah untuk lebih menyesuaikan materi perkuliahan dengan
teknologi yang sudah beradaptasi pada dunia kerja saat ini guna dapat
terus bersaing terutama untuk program studi D3 Administrasi

Perkantoran.
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3. Mahasiswa.
Saran untuk mahasiswa yang dapat praktikan berikan adalah terus
menambah pengetahuan, kemampuan dan pengembangan diri guna
dapat beradaptasi pada dunia kerja. Dikarenakan pada dunia kerja kita
harus mampu bekerja sesuai dengan tuntutan dan tantangan yang
diberikan. Kemampuan yang baik dalam multitasking, teamwork serta

time management akan sangat berguna dalam dunia kerja.
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