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ABSTRAK

Nisrina Nur Fadhilah. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada divisi
Finance PT Sigma Utama Paint sebagai Financial Staff dilaksanakan pada tanggal
20 Juli 2020-17 September 2020. Program Studi S1 Manajemen, Fakultas
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan untuk
memperoleh keterampilan, menambah pengalaman serta pengetahuan tentang
dunia kerja yang berhubungan dengan konsentrasi praktikan agar praktikan siap
dalam menghadapi persaingan dunia kerja nanti dan untuk memenuhi salah satu
mata kuliah program studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta. Tugas yang diberikan kepada praktikan antara lain: membuat laporan
pembelian, merekap faktur pajak keluar, membuat analisa umur piutang,
melakukan equalisasi PPN keluaran SPT dengan PPN Ledger, dan membuat
invoice. Kendala yang dihadapi selama PKL antara lain: Tidak adanya jobdesc
yang jelas serta kesulitan dalam beradaptasi dan berkomunikasi dengan karyawan
perusahaan. Praktikan menyarankan kepada perusahaan untuk memberikan
jobdesc yang jelas dan memperkenalkan mahasiswa yang melakukan PKL kepada
karyawan lainnya.

Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan (PKL), finance staff, laporan pembelian,
invoice



ABSTRACT

Nisrina Nur Fadhilah. Internship report at Financial division PT Sigma
Utama Paint as financial staff H on the date of July 20" — September 17" 2020.
Management Study Program S1, Faculty of Economics, State University of
Jakarta. This internship aims to gain skills, add knowledge and experience about
the world of work related to the concentration of practitioner, so that the practice
is ready to face the competition of world of work later. Internship are implemented
to fulfill one of the courses of Management Study Program S1 at Faculty of
Economics, State University of Jakarta. The task given to the intern are: create
purchase reports, recap output tax invoices, create accounts receivable aging
report, equalize National Income Tax from annual tax return and ledger, and
create invoice. Problem faced during internship are: No clear job description and
intern had difficulties in adapting and communicating with company employees.
Intern advised the companies to provide clear job description and introduce
internship students to other employees.

Keywords: internship, finance staff, purchase report, invoice
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KATA PENGANTAR

Dengan mengucapkan puji dan syukur atas kehadirat Allah SWT yang
telah memberikan Hidayah dan Rahmat-Nya sehingga praktikan dapat
menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan di PT Sigma Utama Paint.
Laporan ini disusun sebagai salah satu syarat kelulusan mata kuliah Praktik
Kerja Lapangan yang merupakan mata kuliah wajib dalam Program Studi S1

Manajemen Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Selama pelaksanaan kegiatan dan pembuatan laporan ini, praktikan telah
memperoleh banyak pengalaman dan ilmu berupa bimbingan, pengarahan,
saran, dan petunjuk, serta fasilitas yang sangat membantu dalam penyelesaian
hingga penulisan laporan ini dapat terselesaikan. Maka dari itu, praktikan

mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada yang terhormat:

1. Dr. Ari Saptono, S.E., M. Pd. selaku dekan Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta.

2. Dr. Suherman, S.E., M. Si. selaku Koordinator Program Studi S1
Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dan selaku
Dosen Pembimbing yang telah membantu dalam menyelesaikan laporan
ini.

3. Bapak Muhamad Haryanto, S.E. selaku Direktur Utama PT Sigma Utama
Paint yang telah memberikan kesempatan dan membantu praktikan

dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.



4. Bapak Faxi Febrian, S.E. selaku Finance dan Human Resource Manager

yang telah membimbing praktikan selama masa Praktik Kerja Lapangan.

5. Seluruh karyawan PT Sigma Utama Paint yang tidak dapat disebutkan
satu persatu.

Praktikan menyadari bahwa laporan ini masih jauh dari kesempurnaan.

Oleh karena itu, praktikan mengharapkan segala kritik dan saran yang bersifat

membangun. Semoga laporan ini bermanfaat bagi pembaca.

Jakarta, 10 Oktober 2020

Praktikan
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Dunia kerja telah berkembang dengan pesat seiring dengan majunya
teknologi dan informasi. Perusahaan dipaksa untuk mampu bersaing dengan
pesaingnya agar bisa terus bertahan. Untuk bisa bersaing, perusahaan harus
memiliki tenaga kerja yang ahli dan kompeten di bidangnya. Hal ini membuat
perusahaan semakin ketat menyeleksi calon karyawannya dan membuat
persaingan mencari pekerjaan semakin sulit.

Akibatnya, banyak lulusan perguruan tinggi menjadi pengangguran
karena banyak dari lulusan tersebut tidak memiliki kompetensi yang
dibutuhkan perusahaan. Oleh karena itu, Universitas Negeri Jakarta sebagai
salah satu perguruan tinggi negeri di ibu kota Indonesia, mewajibkan kegiatan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi para mahasiswa. PKL diadakan dengan
maksud untuk mempersiapkan mahasiswa agar bisa beradaptasi dalam dunia
kerja serta mengaplikasikan pelajaran yang didapatkan semasa kuliah ke dunia
kerja. Dengan adanya PKL, mahasiswa diharapkan memperoleh pengalaman
kerja sebagai bekal dimasa mendatang dan memiliki keterampilan yang
dibutuhkan perusahaan agar mampu bersaing dengan pencari kerja yang lain.

Program Studi Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri

Jakarta mewajibkan mahasiswanya untuk melakukan PKL sesuai dengan



bidangnya. Hal ini agar ilmu yang didapatnya semasa kuliah dapat
diimplementasikan dengan optimal di dunia kerja.

Terkadang teori yang didapatkan dibangku perkuliahan mengenai
keuangan terlihat berbeda pada saat kita mengaplikasikan di dunia nyata, apa
yang telah dipelajari praktikan tentang pencatatan keuangan sesuai dengan
ilmu manajemen di perkuliahan ternyata berbeda pada saat diaplikasikan pada
sebuah program di perkantoran, seperti hal yang paling sederhana pada saat ada
pencatatan pembelian di kantor, ternyata ada beberapa tahap yang harus
dilewati dari mulai pemesanan barang sampai pada saat transaksi telah selesai
berlangsung.

Pembelian merupakan tahap yang paling umum dan sudah pasti ada di
setiap perusahaan. Pada saat pembelian akan dilakukan, maka akan ada
beberapa langkah yang harus dilakukan terkait dengan pencatatannya,
praktikan harus menyeimbangkan teori yang sudah didapatkan selama
perkuliahan dengan pengaplikasiannya di dunia kerja, karena terkadang apa
yang Kita pahami pada saat belajar secara teoritis berbeda dengan ketika kita
melakukannya di dunia nyata.

Pada saat pembelian dilakukan, harus ada persetujuan antara staff yang
mengajukan pembelian tersebut dan kepala bagian yang bertugas untuk
menyetujui pengeluaran budget untuk pembelian tersebut, jika kepala bagian
tidak menyetujui maka pembelian tidak dapat diproses lebih lanjut dan akan

tertunda bahkan bisa dibatalkan.



Berdasarkan uraian diatas dan setelah melewati proses pencarian tempat
PKL, akhirnya praktikan berkesempatan untuk merasakan dunia kerja dengan
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Sigma Utama Paint. PT Sigma
Utama Paint merupakan sebuah perusahaan manufaktur yang bergerak dalam
bidang industri pembuatan cat (Pabrik Cat). Produk yang dijual berupa marine
coating, decorative paint, protective coating, special purpose paint, industrial
paint, dan automotive paint. PT Sigma Utama Paint hanya menjual cat untuk
proyek-proyek atau industri dengan main brand Lumina. Di kesempatan ini,

praktikan ditempatkan di posisi Finance Staff.

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja

Lapangan (PKL) antara lain:

1. Memenuhi salah satu syarat kelulusan program studi S1 Manajemen,
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta

2. Memberikan pengalaman kerja untuk mahasiswa sebagai bekal untuk
melamar bekerja dimasa mendatang

3. Mengerjakan pekerjaan yang diberikan PT Sigma Utama Paint sebagai
finance staff

4. Memberi kesempatan bagi mahasiswa untuk mengembangkan diri agar
menjadi lulusan yang mampu bersaing dalam dunia kerja.

5. Memberi gambaran bagaimana kondisi sebenarnya dunia kerja



Sedangkan tujuan dari dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan oleh
praktikan adalah:
1. Meningkatkan keterampilan yang dibutuhkan di dunia kerja;
2. Mengaplikasikan ilmu yang didapatkan selama kuliah pada dunia kerja,
khususnya di bidang keuangan;
3. Melatih disiplin dan tanggung jawab mahasiswa dalam menyelesaikan
tugas-tugas yang diberikan oleh perusahaan;

4. Mempelajari sistem manajemen keuangan pada perusahaan.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Setelah dilaksanakannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 40
hari diharapkan dapat memberikan manfaat bagi pihak-pihak terkait, antara
lain:

1. Bagi Pihak Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a. Meningkatkan citra Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dalam
dunia kerja;

b. Mendapatkan umpan balik (feedback) untuk memperbaiki dan
menyempurnakan kurikulum agar sesuai dengan kriteria yang
dibutuhkan perusahaan/instansi pada umumnya;

c. Membuka kemungkinan kerjasama antara Universitas dan Perusahaan di

kemudian hari.



2. Bagi Pihak PT Sigma Utama Paint

a

b.

. Sebagai bentuk komitmen perusahaan dalam pengembangan edukasi;

Mendapatkan peluang untuk mendapat tenaga kerja baru langsung dari

universitas;

. Mendapatkan bantuan untuk menyelesaikan pekerjaan yang belum
sempat dikerjakan sebelumnya;

. Memungkinkan terciptanya kerjasama yang dinamis antara perusahaan

dengan perguruan tinggi di waktu mendatang.

3. Bagi Pihak Praktikan

. Praktikan mendapat pengalaman kerja di bidang manajemen khususnya
keuangan;

Praktikan mendapat koneksi kerja di PT Sigma Utama Paint;

Praktikan memperoleh keterampilan dan kemampuan yang sesuali
dengan pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan di
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta;

. Praktikan mendapat gambaran bagaimana kondisi di dunia kerja dan
mendapat wawasan bagaimana caranya beradaptasi di dunia kerja;
Mengembangkan pola pikir, keberanian serta kemampuan

berkomunikasi yang dibutuhkan dalam dunia kerja.

. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktikan mendapat kesempatan untuk melaksanakan Praktik Kerja

Lapangan pada:



Nama Perusahaan : PT. Sigma Utama Paint

Alamat - Jalan Landbau No 1 Karang Asem Barat Citeureup
Karang Asem Barat, Cibinong, Bogor.

Nomor Telepon : (021) 8756310

Website T WWW.Sigmautama.com

Alasan praktikan memilih PT Sigma Utama Paint adalah karena praktikan

ingin mengetahui proses kerja di bagian keuangan pada industri manufaktur.

E. Jadwal Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan
Praktikan melakukan PKL di PT Sigma Utama Paint selama 40 hari,
terhitung dari tanggal 20 Juli 2020 — 17 September 2020. Dalam
pelaksanaannya, PKL terdiri dari beberapa tahapan yaitu, tahap Persiapan,

tahap Pelaksanaan, dan tahap Pelaporan.

1. Tahap Persiapan

a) Pada 8 Juli 2020 Praktikan mengajukan surat keterangan ke Kasubag
Akademik untuk membuat surat permohonan PKL mandiri.

b) Pada tahap persiapan, praktikan mencari perusahaan yang menerima
lamaran magang dalam posisi finance. Setelah itu, praktikan
menyiapkan berbagai berkas yang diperlukan untuk melamar pekerjaan
seperti curriculum vitae (CV) dan surat permohonan PKL yang dibuat
oleh pihak kampus.

c) Pada tanggal 13 Juli 2020 Praktikan melakukan lamaran di PT Sigma

Utama Paint dan memberikan berkas lamaran kepada receptionist.


http://www.sigmautama.com/

d) Dalam waktu beberapa hari, praktikan menerima informasi dari HR
Manager PT Sigma Utama Paint yang berisi bahwa lamaran praktikan
telah diterima sekaligus mengundang praktikan untuk melakukan
wawancara. Praktikan pun menghadiri wawancara keesokan harinya.

e) Pada tanggal 17 Juli 2020 praktikan mendapat kabar bahwa pada
tanggal 20 Juli 2020 praktikan sudah dapat memulai PKL di PT Sigma

Utama Paint sebagai finance staff.

2. Tahap Pelaksanaan

Setelah mendapatkan informasi untuk dapat memulai Praktik
Kerja Lapangan di PT Sigma Utama Paint pada tanggal 17 Juli 2020 yang
bertempat di Jalan Landbau No 1 Karang Asem Barat Citeureup Karang
Asem Barat, Cibinong, Bogor, kegiatan Praktik Kerja Lapangan dimulai
dari tanggal 20 Juli 2020 dan berakhir pada tanggal 17 September 2020.
Dimulai dari hari Senin sampai dengan Jumat dengan jam kerja pukul 08.00
WIB sampai dengan pukul 17.00 WIB serta waktu istirahat selama satu jam,
yaitu pada pukul 12.00 — 13.00 WIB.

Tabel 1.1 Jadwal Kerja Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Hari Waktu Keterangan
08.00 — 12.00 Jam kerja
Senin s/d Kamis
12.00 - 13.00 Istirahat
13.00 - 17.00 Jam Kkerja

08.00 - 11.30 Jam Kkerja




Jumat

11.30-13.30

Istirahat

13.30-17.00

Jam kerja

Sumber: data diolah oleh praktikan

3. Tahap Penulisan Laporan PKL

Sebagai bukti pelaksanaan PKL yang telah dilakukan oleh praktikan

maka praktikan diwajibkan untuk membuat laporan PKL, tahap penulisan

laporan PKL dimulai pada tanggal 18 September 2020 hingga selesai dan

dengan mengikuti bimbingan pada saat aktif perkuliahan semester 113.

Tabel 1.2 Jadwal Waktu PKL

Tahap
Kegiatan

Bulan/Tahun

2020

Juli

Agustus

September

Oktober

November

Tahap
Persiapan

Tahap
Pelaksanaan

Tahap
Penulisan
Laporan

Sumber: data diolah oleh praktikan




BAB Il

TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN

A. Sejarah Perusahaan

PT Sigma Utama Paint berdiri sejak tahun 1932 dengan nama
Lindetives Pieterschoen and Zoon (NV LP & Z) dan dilakukan nasionalisasi
pada tahun 1959 oleh Pemerintah Republik Indonesia menjadi salah satu
perusahaan Negara dibawah Departemen Perdagangan. Pada tahun 1980
menjadi anak perusahaan PT Mega Eltra dan pada tahun 1982 namanya diganti
menjadi PT Sigma Utama Paint. Saat ini PT Mega Eltra adalah merupakan
anak perusahaan dari PT Pupuk Indonesia Holding Company (Persero) dan PT
Sigma Utama Paint adalah merupakan perusahaan anggota holding.

Lokasi pabrik sangat strategis di pinggir jalan tol Jagorawi Cibinong,
Bogor-Jawa Barat dengan kapasitas terpasang 6.000 ton/tahun. Pabrik dengan
luas dua hektar dilengkapi dengan peralatan dan mesin berstandar modern,
gudang, laboratorium QC, instalasi pengolahan limbah, dan lahan terbuka
hijau. PT Sigma Utama Paint telah mendapatkan sertifikat 1ISO 9001, ISO
14001 dan OHSAS 18001.

e Struktur Permodalan
PT Pupuk Indonesia Holding Company (Persero) adalah sebagai
stakeholder dan pendukung pertumbuhan usaha PT Sigma Utama Paint
untuk menjadi perusahaan nasional yang unggul dengan produk yang

berdaya saing di pasar domestik dan global.



10

Laboratorium R&D

Laboratorium R&D dilengkapi dedengan fasilitas dan peralatan serta
dikelola oleh tenaga ahli yang berpengalaman. Berfungsi dalam
menciptakan produk-produk unggulan yang bernilai strategis tinggi seperti
under water coating, fire retardant coating, glass flake, insulation paint, cat
yang dapat langsung diaplikasikan pada suhu sampai dengan 200 derajat
celcius, dll.

Pengembangan Bisnis

PT Sigma Utama Paint menyediakan material blasting dengan merk
“Ecofriendly Volcano Sand” serta memproduksi tinta pemilu, tinta
gravure, tinta flexo, tinta printer, security printing, dll. PT Sigma Utama
Paint merupakan pemasok terbesar kebutuhan tinta pemilu pada pemilu
nasional tahun 2009.

Pengembangan SDM

PT Sigma Utama Paint juga memberikan fasilitas dan program training
bagi pelanggan atau end user sebagai sarana komunikasi, diskusi
permasalahan dan transfer knowledge secara timbal balik antara produsen
dan customer. Selain itu pelatihan bagi sumber daya manusia PT Sigma
Utama Paint sendiri juga dilaksanakan secara rutin.

Laboratorium QC

Laboratorium QC dilengkapi dengan peralatan uji yang dilakukan oleh
tenaga yang berpengalaman serta didukung oleh sistem atau prosedur yang

ketat untuk menjamin hasil produksi sesuai standar yang ditetapkan.
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Pelayanan Teknis

Untuk menghindari kesalahan sistem pengecatan PT Sigma Utama Paint
menyediakan pelayanan survey dan konsultasi dalam menentukan sistem
pengecatan yang tepat dan menghitung estimasi biaya dengan tepat. Tim
Technical Service PT Sigma Utama Paint selalu siap memandu
penggunaan cat dan menyelesaikan permasalahan pengecatan yang
ditemukan di lapangan.

Jasa Aplikasi Pengecatan

PT Sigma Utama Paint mempunyai izin usaha jasa konstruksi (SIUJK) dan
menyediakan jasa pengecatan (supply-apply) dan untuk memenuhi

tuntutan dari pelanggan agar dapat memberikan pelayanan yang maksimal.

Pasar dan pelanggan PT Sigma Utama Paint yaitu:

Marine & On-Offshore

Perusahaan perkapalan: TNI AL, Pertamina Perkapalan, Pusri Perkapalan,
Timah Industri, Dok Kodja Bahari, Dok Perkapalan Surabaya, dll.
Perusahaan Minyak dan Gas: Pertamina, Chevron Pacific, Petrochina
Dermaga dan Fasilitas Distribusi: Pertamina Pemasaran, Dermaga Pupuk
Kaltim, Kaltim Methanol Industri, dlI.

Protective

Industri kimia: Pabrik Pusri, Pupuk Kaltim, Petrokimia Gresik

Industri Pembangkit Listrik: Indonesia Power (PLTA, PLTU, PLTG), PJB

Paiton, PLN, dli
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Industri Pertambangan: Tambang batubara bukit asam, Indominco, dll
Industri Semen: PT Semen Padang, Indocement, Semen Gresik, dll
Industrial

Pelayaran: Pelayaran Meratus, Pelayaran SPIL

Botol Spek LPG Pertamina: Botol LPG 3 kg, 12 kg, Tangki Mobil LPG
Industri Telekomunikasi: Telkomsel, Siemens, Huawei, HCPT, Daya
Mitra, Tower Bersama, dll

Rangka dan Tiang Pancang Jembatan: Seluruh jembatan di wilayah Jawa
Barat, Sumatera Barat, Jambi, Bengkulu, dll

Decorative

Konstruksi Bangunan: Hutama Karya, Wijaya Karya, Adhi Karya
Lapangan olahraga: Stadio Utama Bung Karno Jakarta, GOR Palem Semi

Jalan dan Parkir: Parking line Pacific Place

Sumber:

https://www.sigmautama.com/index.php?option=com content&view=article

&id=47&Itemid=90 (diakses pada 20 September 2020)

Depok Cileungsi
Gunung Putri
ng Klapanunggal o
’PT Sigma Utama Paint
Cibinong
ukaraj
Cibadak »\'

an ]
Gaogle
- boGcgor

Lokasi PT Sigma Utama Paint


https://www.sigmautama.com/index.php?option=com_content&view=article&id=47&Itemid=90
https://www.sigmautama.com/index.php?option=com_content&view=article&id=47&Itemid=90
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Sumber: Data diolah oleh praktikan
Visi dan Misi Perusahaan
Visi
Menjadi perusahaan 5 besar dalam industri cat MOPC di Indonesia
Misi
Membuat produk dan memberikan pelayanan yang bermutu tinggi, inovatif,
berwawasan lingkungan, bersertifikat internasional dengan harga yang
kompetitif.
Sumber:https://www.sigmautama.com/index.php?option=com_content&vie

w=artcle&id=21&Itemid=89 (Diakses pada 20 September 2020)

Logo Perusahaan

trust _protect,_and commit l\

Gambar 11.2
Logo Sigma Utama Paint

Sumber: http://www.sigmautama.com/ (Diakses pada 25 September 2020)



https://www.sigmautama.com/index.php?option=com_content&view=article&id=21&Itemid=89
https://www.sigmautama.com/index.php?option=com_content&view=article&id=21&Itemid=89
http://www.sigmautama.com/

B. Struktur Organisasi
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President Director
SPI
Director
Secretary
Senior Manager Senior Manager Senior Manager
Marketing Engineering Finance & HR
GIC Protective Marine Decorative Marketing R&D Logistic Finance & HRM
Manager Manager Manager Manager Support Manager Corporation Manager
| I | Manager
Sales Sales Sales Predictio
SPV SPV SPV
| | | et |
Sales Sales Sales
Executive Executive Executive AMeGe —
(]
e
Gambar 11.3

Struktur Organisasi PT. Sigma Utama Paint

Menurut Robbins dan Coulter dalam (Nurhayati dan Darwansyah, 2013)

bahwa struktur organisasi diartikan sebagai kerangka kerja formal organisasi

yang dengan kerangka kerja tersebut tugas-tugas oekerjaan dibagi-bagi,

dikelompokkan, dan dikoordinasikan. Setiap perusahaan pada umumnya

memiliki struktur organisasi. Struktur organisasi yang baik mewujudkan

keserasian dan keharmonisan kerja.
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Dalam struktur organisasi PT Sigma Utama Paint, perusahaan dipimpin
oleh direktur utama. Direktur utama membawahi posisi Internal Control
Committee (SPI), sekretaris, dan tiga manajer dari divisi pemasaran, teknik,
serta keuangan. Selanjutnya akan diuraikan secara garis besar mengenai tugas
masing-masing divisi:

1. Tugas SPI adalah melakukan identifikasi masalah, analisis penilaian risiko
terhadap pengendalian akuntansi, menyampaikan hasil audit, memberikan
jasa konsultansi dan rekomendasi perbaikan terhadap kegiatan unit-unit
kerja.

2. Sekretaris bertugas untuk menjaga sistem rekaman perusahaan untuk
menjunjung tinggi file yang akurat, menulis surat, email, menyortir
dokumen, memesan ruang pertemuan untuk rapat, mengatur panggilan
konferensi dan melakukan tugas administratif, termasuk juga pengarsipan
dan fotokopi.

3. Divisi marketing bertugas untuk merencanakan marketing research yaitu
dengan mengikuti perkembangan pasar, terutama terhadap produk yang
sejenis dari perusahaan pesaing, melakukan perencanaan analisis peluang
pasar, melakukan perencanaan tindakan antisipatif dalam menghadapi
penurunan order, serta menyusun perencanaan arah kebijakan pemasaran.

4. Divisi Teknik bertugas untuk memandu tim melalui tahap pengembangan,
pengujian, implementasi dan meninjau pekerjaan yang diselesaikan secara
efektif, memberikan arahan dan keahlian teknis dalam desain,

pengembangan, dan integrasi sistem, membuat keputusan dan
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memecahkan masalah teknis untuk menyediakan lingkungan yang efisien
untuk implementasi proyek, mengidentifikasi kebutuhan sumber daya dan
peralatan, perencanaan kapasitas yang efisien dan kelola ketersediaan
perangkat lunak dan perangkat keras.

5. Divisi keuangan memiliki wewenang untuk mengkoordinasikan dan
mengontrol perencanaan, pelaporan, serta pembayaran kewajiban pajak
perusahaan agar efisien, akurat, tepat waktu, dan sesuai dengan peraturan
pemerintah yang berlaku. Selain itu juga merencanakan dan
mengkoordinasikan penyusunan anggaran perusahaan, mengontrol
penggunaan anggaran tersebut untuk memastikan penggunaan dana secara
efektif dan efisien dalam menunjang kegiatan operasional perusahaan,
serta mengkoordinasi dan mengontrol arus kas perusahaan (cash flow),

terutama pengelolaan piutang dan utang.

C. Kegiatan Umum Perusahaan
Kegiatan umum PT Sigma Utama Paint adalah memproduksi berbagai
jenis cat, mengirimkan barang dan membeli bahan baku untuk pembuatan

cat.

a) Produksi:
Proses produksi cat melalui beberapa proses, yaitu:

e pre-mixing, proses pencampuran awal dimana bagian padat dari cat
seperti pigmen dan extender/filler didispersikan ke pelarutnya dengan

tambahan aditif yang sesuai seperti dispersing agent dan wetting agent.



b)
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grinding, proses grinding partikel-partikel pigmen dihaluskan dengan
mesin giling/grinder agar ukuran partikel menjadi lebih kecil dan
diperoleh kehalusan dan warna yang diinginkan.

Selanjutnya adalah proses finishing yang meliputi let-down, filtering,
color matching sampai packaging (dikemas).

Pengiriman Barang

PT Sigma Utama Paint mengirimkan barang ke seluruh wilayah
Indonesia. Pengiriman barang yang dilakukan PT. Sigma Utama Paint
menggunakan jalur darat dan laut.

Pembelian bahan baku

Bahan baku yang dibeli untuk pembuatan cat ada lima jenis, yaitu:

resin, solvent, aditif, pigment, dan extender.



BAB IlI

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Sigma
Utama Paint, praktikan ditempatkan di divisi finance. Tugas yang dilakukan

oleh praktikan selama pelaksanaan kegiatan PKL antara lain:

1. Menyusun laporan pembelian

2. Melakukan rekap terhadap faktur pajak keluaran

3. Membuat analisa umur piutang

4. Melakukan ekualisasi PPN Ledger dengan PPN SPT

5. Membuat Invoice

B. Pelaksanaan Kerja
Selama kegiatan PKL, praktikan di bimbing oleh Bapak Faxi Febrian yang
menjabat sebagai Finance & HR Manager. Penjelasan kegiatan PKL selama
dua bulan tertera pada lampiran secara rinci. Berikut ini adalah penjelasan dari

tugas yang diberikan:

1. Menyusun laporan pembelian
Pada awal bekerja di PT Sigma Utama Paint, praktikan diberi tugas untuk
menyusun laporan pembelian harian, yang pada akhir bulan direkap untuk

laporan pembelian bulanan.
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Laporan Pembelian adalah laporan yang berisi informasi mengenai setiap
detail barang yang pernah dibeli, waktu pembelian tersebut terjadi, tempat
membelinya, dan harga dari barang tersebut. Dalam menyusun laporan
pembelian, praktikan membutuhkan data yang tertera pada faktur pembelian.

Beberapa kegunaan atau manfaat faktur pembelian yaitu:

1) Faktur pembelian merupakan bukti fisik bahwa barang atau jasa yang
dibeli sesuai dengan keinginan pembeli. Di dalamnya tertulis detail
barang atau jasa dan juga harga.

2) Sebagai bukti informasi nilai tagihan pembayaran yang harus dilunasi
oleh konsumen atau pembeli. Berfungsi juga sebagai bukti informasi
saat penagihan.

3) Dokumen yang sah untuk dicatat dalam pembukuan akuntansi.

4) Sebagai bukti yang sah untuk melakukan klaim dari konsumen kepada
penjual jika barang yang diberikan tidak sesuai dengan pesanan.

5) Sebagai dokumen yang mampu menunjukan banyaknya persediaan

barang setelah dilakukan pembelian, dan lain sebagainya.

Arus Kerja:

1) Bagian Gudang yang biasanya membutuhkan barang, membuat SPP
(Surat Permintaan Pembelian) rangkap 2. Lembar 1 dikirim ke Bagian
Pembelian, dan lembar 2 disimpan oleh Bagian Gudang sebagai arsip.

2) Bagian Pembelian menerima SPP lembar 1 dari Bagian Gudang.

Berdasarkan SPP lembar 1, maka Bagian Pembelian membuat SPPH.
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4)
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SPPH tersebut dikirimkan ke Bagian Supplier. Kemudian Supplier
membuat SPH. SPH  tersebut dikirimkan ke  Bagian
Pembelian. Berdasarkan SPH tersebut, Bagian Pembelian membuat
SDP (Surat Daftar Pembelian) yang dikirim ke Pimpinan untuk
mendapat persetujuan.

Jika Pimpinan menyetujui SDP tersebut, maka SDP yang telah disetujui
dikirimkan kembali ke Bagian Pembelian. Jika tidak, maka kembali ke
transaksi awal.

Berdasarkan SDP yang sudah disetujui, Bagian Pembelian membuat
SOP (Surat Order Pembelian) rangkap 4. Lembar ke-1 dikirim kepada
Supplier. Lembar ke-2 dikirim ke Bagian Keuangan. Lembar ke-3
dikirim ke Bagian Gudang dan lembar ke-4 disimpan sebagai arsip.
Supplier menerima SOP lembar ke-1 dari Bagian Pembelian. Kemudian
Supplier membuat faktur rangkap 2. Lembar ke-1 dikirim beserta
barang pesanan ke Bagian Pembelian. Lembar ke-2 disimpan sebagai
arsip.

Bagian Pembelian menerima faktur beserta barang pesanan dari
Supplier. Kemudian faktur dan barang dikirim ke Bagian Gudang.
Bagian Gudang menerima barang dan mencatat barang masuk
berdasarkan SOP lembar ke-3 dan membuat LPB (Laporan Penerimaan
Barang) rangkap 3. Lembar ke-1 dikirimkan ke Bagian Pembelian,
lembar ke-2 dan faktur dikirim ke Bagian Keuangan, dan lembar ke-3

disimpan sebagai arsip.
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9) Bagian Keuangan menerima SOP lembar ke-2 dan faktur serta LPB
lembar ke-2 dari Bagian Gudang.

10) Berdasarkan SOP lembar ke-2, Faktur dari Bagian Pembelian serta LPB
lembar ke-2, Bagian Keuangan melakukan pembayaran kepada Bagian
Supplier.

11) Bagian Supplier menerima uang dari Bagian Keuangan. Supplier
membuat Faktur Lunas rangkap 2. Lembar ke-1 dikirmkan ke Bagian
Keuangan dan lembar ke-2 disimpan sebagai arsip.

12) Bagian Keuangan menerima faktur lunas. Berdasarkan faktur lunas
tersebut, Bagian Keuangan membuat Laporan Pembayaran Tunai
rangkap 2. Lembar ke-1 dikirimkan ke Pimpinan dan lembar ke-

2 disimpan sebagai arsip.

Laporan Pembelian yang dibuat oleh praktikan terdiri dari pembelian
bahan baku, bahan pembantu, dan ferticol (pewarna organik). Dalam membuat
laporan pembelian, praktikan menginput data berdasarkan PO dan berdasarkan
Realisasi. Yang dicatat oleh praktikan adalah Tanggal Purchase Order (PO),
Nomor PO, Nama Supplier, Nama Barang, Banyaknya Produk yang Dibeli,

Harga Total, Tanggal Kirim, PPN, dan Jumlah Total yang Harus Dibayar.
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Gambar 111.2

Laporan Pembelian Berdasarkan Realisasi

Sumber: Data diolah oleh praktikan



Gambar 111.3

Invoice/Faktur Pembelian

Sumber: Dokumentasi pribadi praktikan (Diambil pada 29 Juli 2020)

Gambar 111.4

Delivery Order/Shipment

Sumber: Dokumentasi pribadi praktikan (Diambil pada 29 Juli 2020)
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2. Melakukan rekap terhadap faktur pajak keluaran

Pajak Keluaran adalah Pajak Pertambahan Nilai terutang yang wajib
dipungut oleh Pengusaha Kena Pajak (PKP) yang melakukan penyerahan
Barang Kena Pajak (BKP), penyerahan Jasa Kena Pajak (JKP), ekspor BKP
Berwujud, ekspor BKP Tidak Berwujud dan/atau ekspor JKP. Sebagai bukti
pungutan PPN, maka PKP diharuskan untuk membuat Faktur Pajak. PPN yang
tercantum dalam Faktur Pajak inilah yang merupakan Pajak Keluaran bagi PKP
Penjual Barang Kena Pajak dan/atau Jasa Kena Pajak. Jumlah Pajak Keluaran
dan Pajak Masukan tersebut kemudian dituangkan dalam Surat Pemberitahuan
(SPT) Masa PPN. Ketika jumlah Pajak Keluaran lebih besar daripada jumlah
Pajak Masukan, maka selisinnya merupakan jumlah PPN yang harus disetor ke
Kas Negara oleh PKP. Apabila dalam suatu Masa Pajak, jumlah Pajak
Masukan yang dapat dikreditkan lebih besar daripada jumlah Pajak Keluaran,
maka selisihnya merupakan kelebihan pajak yang dikompensasikan ke Masa
Pajak berikutnya. Namun, apabila kelebihan Pajak Masukan terjadi pada Masa
Pajak akhir tahun buku, kelebihan Pajak Masukan tersebut dapat diajukan

permohonan pengembalian (restitusi).

Arus Kerja:
Proses dimulai dari PKP menginstal aplikasi e-faktur dikomputer.
1) PKP penjual mengajukan permohonan nomor seri faktur pajak
menggunakan client application yang telah diinstal agar tersambung

dengan server Direktorat Jenderal Pajak melalui akses jaringan internet.
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2) Secara otomatis server DJP akan mengenerate nomor seri faktur pajak

dan diberikan kepada PKP penjual.

3) PKP penjual menerbitkan faktur pajak yang akan diupload ke server DJP
untuk meminta approval code. Faktur pajak belum bisa digunakan

sebelum mendapat kode persetujuan dari DJP.
4) Server DJP mengirimkan kode yang sudah disetujui kepada PKP.

5) PKP penjual mencetak faktur pajak tersebut dan diserahkan kepada PKP
pembeli. Penyerahan faktur pajak dapat dilakukan juga dengan

mengirimkan file faktur pajak elektronik melalui e-mail.
6) PKP penjual melakukan pelaporan e-SPT PPN ke server DJP.

7) PKP penjual akan mendapatkan Nomor Tanda Terima Elektronik atau

disingkat dengan NTTE sebagai bukti telah melaporkan SPT masanya.

8) PKP pembeli juga bisa melakukan konfirmasi faktur pajak ke server DJP

melalui internet.

Praktikan diberi tugas untuk merekap faktur pajak keluaran yang tertera di
invoice. Rekap faktur pajak tersebut dilakukan oleh praktikan dari bulan Juli
hingga September. Rekap faktur pajak tersebut terdiri dari Nomor, NPWP,
Nama Vendor, Nomor Invoice, Nomor Faktur Pajak, Tanggal, DPP, Nilai PPN
E-Faktur, PPN Control, Nilai Invoice, Keterangan Upload, Nilai Upload, dan

Status Faktur.
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Invoice Untuk Merekap Faktur Pajak
Sumber: dokumentasi pribadi praktikan (Diambil pada tanggal 3 Agustus

2020)

3. Membuat Analisa Umur Piutang

Laporan umur piutang merupakan sebuah bentuk laporan untuk
mengetahui posisi piutang dengan melakukan pengelompokan piutang pada
periode tertentu. Melalui pengelompokan tersebut, maka manajemen
perusahaan bisa mengetahui posisi piutang sehingga dapat mengambil
kebijakan keuangan yang tepat. Melalui laporan umur piutang, maka
perusahaan bisa memperkirakan jumlah dan waktu jatuh tempo piutang dan
menentukan jumlah cadangan kerugian akibat piutang yang yang tertagih.

Dengan demikian, bisa diketahui bahwa pengelolaan piutang merupakan
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sesuatu yang penting agar cash flow perusahaan tetap terjaga dengan baik.

Analisis yang dari umur piutang juga secara tidak langsung akan memberikan

dampak pada kas kecil dan kas besar perusahaan.

Arus Kerja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Divisi produksi mengirimkan faktur ke bagian piutang (finance). Bagian
piutang melakukan pengecekan jatuh tempo piutang berdasarkan faktur
yang sudah diterimanya.

Apabila jatuh tempo sudah dicek, maka Bagian piutang mencatat waktu
jatuh tempo tersebut pada Schedule Umur Piutang (SUP)

Berdasarkan SUP tersebut, Bagian Piutang membuat Surat Tagihan
Piutang (STP) dan STP dikirimkan ke Pelanggan.

Pelanggan menerima STP, dan melakukan pembayaran pada saat jatuh
tempo. Pembayaran dikirimkan ke Bagian Piutang.

Bagian Piutang menerima pembayaran dari pelanggan dan membuat
faktur lunas rangkap 2. Lembar 1 dikimkan ke Pelanggan. Lembar 2
disimpan sebagai arsip.

Bagian Piutang membuat Laporan Penerimaan Kas dari Piutang rangkap
2. Lembar 1 dikirimkan ke Bagian Keuangan. Lembar 2 disimpan

sebagai arsip.

Pertama-tama, praktikan menginput data dari setiap perusahaan yang

tertera di invoice. Kemudian praktikan mengelompokkan utang berdasarkan

waktu jatuh temponya. Tujuannya agar perusahaan lebih mudah untuk


https://www.harmony.co.id/blog/perbedaan-kas-kecil-dan-kas-besar-dalam-perusahaan
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mengetahui besarnya piutang berdasarkan waktu jatuh temponya. Dan berikut

ini pengelompokkan umur utang:

a)

b)

d)

9)

h)

Kelompok 1-30:

Adalah kelompok piutang usaha yang umurnya antara 1 sampai 30 hari.
Kelompok 31-60: Adalah kelompok piutang usaha yang umurnya antara
31 sampai 60 hari.

Kelompok 61-90: Adalah kelompok piutang usaha yang umurnya antara
61 sampai 90 hari.

Kelompok 90-120: Adalah kelompok piutang usaha yang umurnya
antara 90 sampai 120 hari.

Kelompok 121-150: Adalah kelompok piutang usaha yang umurnya
antara 121 sampai 150 hari.

Kelompok 151-180: Adalah kelompok piutang usaha yang umurnya
antara 151 sampai 180 hari.

Kelompok 181-360 hari: Adalah kelompok piutang usaha yang umurnya
antara 181 sampai 360 hari.

Kelompok >360 hari: Adalah kelompok piutang usaha yang umurnya

lebih dari 360 hari.
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Rincian Umur Piutang

Pada tabel di atas, ada 18 kolom, yang terdiri dari:

Kolom 1: Tanggal PO

Kolom 2: Nomor PO

Kolom 3: Nomor invoice

Kolom 4: Tanggal Invoice

Kolom 5: Tanggal Jatuh Tempo

Kolom 6: Umur Utang

Kolom 7: Nilai Invoice

Kolom 8: Control (apabila sudah dibayar, dikosongkan)

Kolom 9: Belum Jatuh Tempo

Kolom 10: Umur piutang 1 — 30 hari

Kolom 11: Umur piutang 31 — 60 hari
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e Kolom 12: Umur piutang 61 — 90 hari

e Kolom 13: Umur piutang 91— 120 hari
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o Kolom 18: Saldo Utang

H o M Tabulasi Hutang - Bxcel 7 B - X
HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW Sign in
& X cut - Ik w =SB_ o Sw - L'g—\ Y 7} E”mch‘lil 3 AvtoSum + A,
Eom Calibr oA A = ¥ BWelt General &) E‘ E = Sa by #
Srommatpanter B 1 U- He bopA. == B MergeaiCenter + - % 3 | g §3 Conditional Formotas Cell | Insett Delete Format | o Sort & Find &
T Formatting~ Table~ Stylesr - - < Filter » Select *
Ciipboard 5 Font 5 Alignment n Number n Styles cells Editing ~
P3 f
F G H 1 K L M N o P a R
1
: —/
s s
s
& Umu Nilai Invoice Control Belum ‘ LEWAT JATUH TEMPO (MENUNGGAK) / HARI Saldo Utang
;  Mutang JatuhTempo | 15030 | 30s.d60 | 61sd9 | 91sd120 | 121sd150 | 151s.d180 | 181s.d360 | 360
B
9 209 Hari Rp 38.225.000 | Rp
10 [209 Hari Rp 38235000 |70
11 [202 Herd Rp 45085000 | 7o
12 |192 Hari Re 37400000 [Re  s7acooco| | [ 1 T 1 1 ] 34000
13 [192 Hard P D S e S e
14 [177Hari Rp 37400000 | 7o
15 [177 Heri Rp 57400000 | 7e
16 |177 Hari Rp 37.400.000 | Rp
17 [156 Hari Rp 37400000 | 7o
18 [156 Hard Rp 37400000 | 7
19 |156 Hari Re 37.400.000 | Re
20 148 Hord Rp 37999500 | 7o
21 (18 Hari Rp 15199800 | 7o
22 163 Heri Rp 60739200 | 7+
23 |143 Hari Rp 61.661.600 | Rp N
FORMAT BARU | Rekap Aging | List Pembayaran ®

P Type here to search

Gambar I11.7
Saldo Utang

Sumber: Data diolah oleh praktikan

4. Melakukan Ekualisasi PPN Ledger dengan PPN SPT
Secara terminologi, ekualisasi berasal dari kata equal yang bisa

diartikan sebagai proses untuk menamakan. Secara sederhana, ekualisasi



32

merupakan suatu proses untuk mengecek kesesuaian antara satu jenis pajak
dengan jenis pajak lainnya yang memiliki hubungan. Atau, bagian laporan
dari satu jenis pajak yang merupakan bagian dari laporan jenis pajak yang
lain. Ekualisasi ini dilakukan untuk menyamakan PPN (Pajak Pertambahan
Nilai) yang dicatat Pemberitahuan Tahunan).

Ketika fiskus melakukan oleh perusahaan (ledger) dengan PPN yang
tercatat di SPT (Surat ekualisasi penghasilan dan objek PPN, jadi selisih
yang disebabkan oleh beberapa faktor, antara lain:

e Adanya perbedaan waktu penerbitan faktur pajak dan pengakuan nota
retur/nota pembatalan.
e Ditemukannya penghasilan PPh badan yang ternyata bukanlah objek

PPN.

e Selisih kurs pencatatan pada pembukuan & penerbitan faktur pajak.

Ekualisasi pajak ditujukan agar wajib pajak mempersiapkan diri
apabila terdapat imbauan atau pemeriksaan oleh kantor pajak. Selain itu,
wajib pajak juga terhindar dari koreksi pajak ketika berlangsung
pemeriksaan pajak. Selain itu, ekualisasi pajak juga bisa menjadi petunjuk
bagi wajib pajak bahwa kewajiban penyampaian SPT tahunannya sudah

dilakukan dengan benar.

Arus Kerja:

1) Bagian pajak harus memastikan SSP sudah sesuai dengan pajak

terutang pada SPT Masa PPN.
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2) Selanjutnya bagian pajak meakukan penghitungan ulang dan pastikan
segalanya sudah sesuai.

3) Data wajib pajak dicantumkan dengan benar.

4) Data atas faktur pajak masukan dan faktur pajak keluaran lengkap
sesuai dengan laporan.

5) Memastikan kompensasi PPN sesuai dengan lebih bayar bulan
sebelumnya.

6) Informasi profil pembeli dan pemasok, seperti nama, NPWP, alamat,
dll sudah lengkap dan benar.

7) Bagian pajak juga perlu membuat rekonsiliasi antara pajak keluaran
per SPT PPN vs objek PPN.

8) Bagian pajak melakukan rekonsiliasi faktur pajak masukan vs

pembelian per SPT PPh Badan.

Praktikan diberi tugas untuk menyamakan PPN keluaran Ledger
dengan PPN yang ada di SPT (Surat Pemberitahuan Tahunan) Juli. Jika ada
perbedaan jumlah atau ada PPN yang belum tercatat (baik di Ledger maupun

SPT), akan dicatat di kertas kerja sebagai pengurang atau penambah.
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Gambar 111.10
Kertas Kerja Ekualisasi PPN dan SPT

Sumber: Data diolah oleh praktikan

5. Membuat Invoice

Faktur/invoice merupakan dokumen yang digunakan sebagai bukti
pembayaran dalam transaksi jual beli. Faktur dibuat sebanyak 3 lembar.
Lembar pertama diserahkan kepada pembeli yang sudah melunasi
transaksinya. Lembar kedua untuk arsip penjualan, dan lembar ketiga

digunakan untuk laporan kepada bagian keuangan.

Arus Kerja

Bagian Marketing Penjualan
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1) Menerima surat PO dari Customer sebanyak 1 lembar, dapat melalui 3
jalur: via email, via fax, dan via sales.

2) Setelah itu melakukan negosiasi harga dan barang kepada customer.

3) Setelah proses nego selesai, maka membuat SPPB (Surat Perintah
Pengiriman Barang) sebanyak 2 lembar yang berdasarkan pada PO yang
diterima.

4) Setelah pembuatan SPPB, maka dokumen tersebut akan langsung dikirim
ke bagian gudang & pengiriman untuk lembar 1 dan ke bagian keuangan
untuk lembar 2.

5) Setelah itu, bagian marketing melakukan pengarsipan sementara pada

surat PO dari customer.

Bagian Gudang dan Pengiriman

1) Menerima dokumen SPPB lembar 1 dari bagian marketing penjualan.
2) Setelah itu, akan langsung dilakukan proses pengecekan stock barang di
gudang dengan kondisi sebagai berikut:

a) Jika stock barang di gudang tidak mencukupi, maka proses pesanan
pengiriman akan dipending dan mengkonfirmasikan kembali kepada
bagian marketing penjualan.

b) Jika stock barang di gudang telah mencukupi, maka gudang
menyiapkan barang tersebut untuk dikirim.

3) Setelah itu membuatkan SJ (Surat Jalan) sebanyak 3 lembar yang

berdasarkan pada SPPB yang diterima.



4)

5)

37

Kemudian mengirim SJ lembar 2&3 ke bagian keuangan.

Melakukan pengarsipan pada SJ lembar 1 dan SPPB lembar 1

Bagian Keuangan

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Menerima dokumen SPPB lembar 2 dari marketing penjualan dan SJ
lembar 2 & 3 dari bagian gudang & pengiriman.

Kemudian membuatkan dokumen Invoice sebanyak 3 lembar
berdasarkan pada SPPB dan SJ yang diterima.

Selanjutnya, membuatkan kwitansi sebanyak 2 lembar berdasarkan
Invoice yang dibuat.

Setelah semua dokumen terkumpul, bagian keuangan memberikan tanda
tangan pada dokumen-dokumen tesebut.

Kemudian dokumen dokumen tersebut diserahkan kembali ke bagian
gudang & pengiriman yaitu berupa Kwitansi lembar 1 dan Invoice
lembar 1&2 dan SJ lembar 2. Dokumen-dokumen ini digunakan untuk
melakukan penagihan piutang kepada customer.

Setelah itu melakukan pengarsipan pada dokumen kwitansi lembar 2,

SPPB lembar 2, SJ lembar 3 dan invoice lembar 3.

Bagian Gudang & Pengiriman (lanjutan)

1)

Menerima dokumen dari bagian keuangan yang sudah diberi tandatangan

yaitu berupa : kwitansi lembar 1, invoice lembar 1&?2 dan SJ lembar 2.
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2) Setelah menerima dokumen, lalu menyiapkan barang berdasarkan
pesanan dari customer.

3) Setelah itu, melakukan proses pengiriman barang berserta dengan
membawa dokumen kwitansi lembar 1, SJ lembar 2 dan invoice lembar
2 kepada pihak customer yang sesuai dengan pesanan.

4) Terakhir, melakukan pengarsipan dokumen invoice lembar 1.

Pertama-tama, praktikan melihat nomor invoice yang tertera di file

Rekapan Data Pengiriman.

Gambar 111.11

Rekapan Data Pengiriman

Sumber: dokumentasi pribadi praktikan (Diambil pada 3 Agustus 2020)
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Kemudian praktikan melihat data pada purchase order dan menginput data
tersebut di template berikut ini (nama perusahaan, nomor purchase order,

nomor faktur pajak, nama barang, jumlah, harga, dan total harga)

B H S @ s INVOICING - A - A X
HOME | INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW signin [
ma(,m Caibri R == e EwepTen General I p P B B Zautosum - Agy
paste 1COPY = 2} Condiionsl Formates Cell | sert Deete Format| D07~ Sort & Find &
e romtra | & T U5 QA EE T | Eveeacon o @5 Gttt GO O farmat G0 e e
Clipboard gnment 5l Number 5 styies cs kit a “
on -] fe ~
e —
oo 2070000
80000 2000000
000 960000
TN = ———
Disc 5
N . . i SubTonl 5030000
Lo o i Limaluta lima ratus tiga puluh tiga ribu >
rupial 5030000
P 10w 503,000
. arandToual 5533.000
- BANK BRI KC. CIBINONG, ACCOUNT NO : 0421.01.0000.89308 (IDR) ACCOUNT HOLDER : PT. SIGMA UTAMA

wvorce [T I T &

BH m M -

F-ll O Type here to search H - P m ®

Gambar 111.12

Template Invoice

Sumber: data diolah oleh praktikan

Setelah itu praktikan mencetak invoice tersebut pada printer dot matrix

sebanyak 3 lembar.
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Gambar 111.13

Invoice

Sumber: dokumentasi pribadi praktikan

Selanjutnya praktikan menyatukan lembar purchase order dengan invoice,

kemudian melakukan rekap pada file “Rekapan Data Pengiriman”

C. Kendala yang Dihadapi

Berdasarkan kegiatan PKL yang dilaksanakan di PT. Sigma Utama
Paint terdapat kendala—kendala yang praktikan temukan dalam
pelaksanaannya. Adapun kendala-kendala yang praktikan hadapi yaitu:

1. Jobdesc yang kurang jelas membuat praktikan bingung apa yang harus

dikerjakan. Pada saat awal masuk, praktikan hanya diberitahu untuk



41

membantu pekerjaan tim finance, namun tidak merinci pekerjaan apa
saja yang harus praktikan selesaikan.

Pada awal pelaksanaan PKL, praktikan sedikit mengalami sedikit
kesulitan untuk beradaptasi dan berkomunikasi dengan karyawan yang
ada di PT Sigma Utama Paint. Hal ini terjadi dikarenakan praktikan
tidak diperkenalkan secara langsung oleh Manajer Keuangan kepada

karyawan- karyawan yang ada diperusahaan.

D. Cara Mengatasi Kendala

Meskipun terdapat kendala-kendala dalam pelaksanaan PKL, namun

kendala tersebut tidak menjadi hambatan bagi praktikan. Sehingga kegiatan

PKL dapat berjalan dengan lancar. Dalam mengatasi kendala tersebut

praktikan mengatasinya dengan langkah-langkah berikut:

1.

2.

Aktif dalam lingkungan kantor. Praktikan berusaha meningkatkan
komunikasi kepada Finance Manager, mencari tahu lebih dalam
mengenai jobdesc yang diberikan, serta rutin melaporkan progress
pekerjaan praktikan. Hal ini praktikan lakukan agar praktikan tidak
membuang waktu kerja dan fokus pada pekerjaan yang telah
dipercayakan perusahaan kepada praktikan.

Walaupun praktikan tidak diperkenalkan secara langsung oleh Manajer
Keuangan, namun praktikan tetap memperkenalkan diri secara individu

kepada karyawan-karyawan yang ada di perusahaan. Praktikan juga
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berusaha untuik menjadi aktif dalam berkomunikasi dan berbaur

dengan karyawan-karyawan lain.



BAB IV

KESIMPULAN DAN SARAN

A. Kesimpulan

Setelah melakukan kegiatan PKL di PT. Sigma Utama Paint sebagai

finance staff, praktikan mendapatkan pengalaman dan wawasan yang

bermanfaat mengenai dunia kerja yang sesungguhnya. Praktikan dituntut

untuk displin, profesional, kreatif dan rapi dalam mengerjakan tugas-tugas

yang diberikan. Praktikan dapat mengambil kesimpulan sebagai berikut:

1.

Praktikan mendapat pengalaman kerja yang berguna sebagai bekal
praktikan melamar Kkerja

Praktikan mengaplikasikan teori yang praktikan dapat pada saat kuliah
ke dalam dunia kerja.

Praktikan mendapat koneksi yang luas sehingga tidak menutup
kemungkinan praktikan dipanggil kembali bekerja diperusahaan
tersebut bila praktikan telah menyelesaikan perkuliahan

Praktikan memperoleh keterampilan yang dibutuhkan di dunia kerja,
sehingga meningkatkan daya saing praktikan dalam menghadapi
persaingan di dunia kerja.

Praktikan memahami arti kerja keras dan disiplin, sehingga praktikan
dapat mengaplikasikan sikap tersebut menjadi etos Kkerja ketika

praktikan berkecimpung di dunia kerja nanti.

43
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B. Saran
Dengan telah dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan oleh praktikan,
praktikan ingin memberikan beberapa saran kepada perusahaan tempat
praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan yaitu PT Sigma Utama Paint
yang praktikan harap dapat bermanfaat bagi semua pihak yang

bersangkutan. Berikut ini adalah beberapa saran dari praktikan:

1. Saran Untuk PT. Sigma Utama Paint

Diharapkan bagi PT. Sigma Utama Paint untuk memberikan
pekerjaan dan jobdesc yang jelas agar mahasiswa yang melakukan PKL
tahu apa yang harus dikerjakan dan tidak bingung dengan jobdesc-nya.
Perusahaan juga diharapkan untuk memperkenalkan mahasiwa yang
melakukan PKL kepada karyawan lainnya untuk memudahkan proses

penyesuaian diri selama PKL.

2. Saran Untuk Universitas Negeri Jakarta

Kedepannya diharapkan Universitas Negeri Jakarta khususnya
Fakultas Ekonomi menjalin kerja sama dengan perusahaan perusahaan
untuk menyalurkan mahasiswa yang ingin melaksanakan PKL. Sehingga
kedepannya mahasiswa tidak perlu mencari perusahaan yang membuat
persiapan untuk melaksanakan PKL membutuhkan waktu yang cukup
lama. Hal ini juga untuk meminimalisir kemungkinan mahasiswa

mendapat pekerjaan yang tidak sesuai dengan jurusannya.
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3. Saran Untuk Mahasiswa

a. Mencari informasi tentang perusahaan-perusahaan yang menerima posisi
magang sehingga mahasiswa mempunyai refrensi perusahaan mana yang
ingin mahasiswa tuju untuk melaksanakan PKL

b. Bertanya pada mahasiswa lain yang sudah melaksanakan PKL seputar
kiat kiat dalam beradaptasi di dunia kerja, agar mahasiswa tidak kaget
dengan lingkungan kerja yang jauh berbeda dibanding lingkungan
kampus, dan agar mahasiswa bisa mempersiapkan diri dengan baik
ketika melaksanakan PKL.

c. Aktif di lingkungan kerja dan jangan ragu bertanya apabila menemukan
kesulitan dalam menyelesaikan pekerjaan yang diberikan

d. Jaga sikap dan perilaku, karena mahasiswa yang sedang melakukan PKL

harus menjaga nama baik almamaternya.
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melaksanakan kegiatan praktek kerja lapangan di perusahaan kami. Yang bersangkutan juga aktif
mempelajari dan mengikuti kegiatan di departemen Keuangan&Akuntansi.

Demikian surat keterangan ini diberikan dan dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

Cibinong, 17 September 2020

Manager HRM




Lampiran V Daftar Kegiatan Harian

No Hari/Tanggal Waktu Kegiatan
1. Briefing dengan staf HRD dan
dijelaskan hal-hal yang harus dipatuhi di
PT Sigma Utama
. . 08.00 - 17.00
Senin, 20 Juli 2020 WIB 2. Bertemu dengan Manajer Keuangan
dan dijelaskan hal-hal yang akan
dilakukan selama PKL
3. Penempatan PKL
1. Melakukan rekap terhadap faktur pajak
Selasa, 21 Juli 2020 | 0800~ 1700 keluaran
2. Melakukan ekualisasi PPN Ledger
dengan PPN SPT bulan Juli
Rabu, 22 Juli 2020 O8.O\(3V-Ié7.00 1. Membuat invoice
2. Merekap invoice di microsoft excel
1. Merekap data pembelian (bahan baku,
Kamis, 23 Juli 2020 08.0\(3\/-I Ié?.OO bahan pembantu, dan ferticol)
2. Melakukan rekap terhadap faktur pajak
keluaran
- 1. Membuat invoice
Jumat, 24 Juli 2020 | %05~ 17:99
2. Merekap invoice di microsoft excel
1. Membuat invoice
Senin. 27 Juli 2020 08.0\(/)\/-';7.00 2. Merekap invoice di microsoft excel
3. Melakukan rekap terhadap faktur pajak
keluaran
1. Merekap data pembelian (bahan baku,
Selasa, 28 Juli 2020 08.0\(;\/-I I;)7.00 bahan pembantu, dan ferticol)
2. Membuat invoice
3. Merekap invoice di microsoft excel
- 1. Membuat Invoice
Rabu 20 Juli 2020 | %05~ 1790

2. Merekap invoice di microsoft excel




1. Membuat invoice
2. Merekap Invoice di Microsoft Excel

. . 08.00 - 17.00
9 Kamis, 30 Juli 2020 WIB
1. Menyusun laporan pembelian
10 | Senin, 3 Agustus 2020 08.00 - 17.00 | 3. I_\/Iengarsmkan faktur pajak keluaran bulan
WIB Juli
1. Mengarsipkan faktur pajak keluaran
Selasa, 4 Agustus | 08.00 - 17.00 | 2. Melakukan ekualisasi PPN Ledger dengan
11 .
2020 WIB PPN SPT bulan Juli
1. Merekap data pembelian (bahan baku,
12 | Rabu, 5 Agustus 2020 08.00 - 17.00 | bahan pembantu, dan ferticol)
WIB .
2. Melakukan rekap terhadap faktur pajak
keluaran
Kamis, 6 Agustus 08.00 - 17.00 | 1. Membuat invoice
13 2020 wIB
2. Merekap invoice di microsoft excel
1. Membuat invoice
Jumat, 7 Agustus 08.00 - 17.00 | 2. Merekap invoice di microsoft excel
14 2020 wIB
3. Melakukan rekap terhadap faktur pajak
keluaran
1. Membuat invoice
15 Senin, 10 Agustus | 08.00 - 17.00 | 2. Merekap invoice di microsoft excel
2020 wIB
3. Merekap data pembelian (bahan baku,
bahan pembantu, dan ferticol
1. Melakukan rekap terhadap faktur pajak
Selasa, 11 Agustus 08.00 - 17.00 | keluaran
16 2020 WIB -
2. Membuat invoice
3. Merekap invoice di Microsoft excel
17 Rabu, 12 Agustus | 08,00 - 17.00 | 1. Membuat analisa umur piutang
2020 WIB 2. Mengarsipkan faktur pajak keluaran
1. Melakukan control terhadap umur piutang
_ 2. Membuat invoice
18 Kamis, 13 08.00 - 17.00 | 3. Merekap invoice di Microsoft excel
Agustus2020 WIB




Jumat, 14 Agustus 08.00 - 17.00 | 1. Membuat invoice
19 .
2020 WIB 2. Merekap invoice di microsoft excel
1. Membuat invoice
oo | Selasa 18 Agustus | 08.00-17.00 | 2. Merekap invoice di microsoft excel
2020 wIB :
3. Merekap data pembelian (bahan baku,
bahan pembantu, dan ferticol
Rabu, 19 Agustus 08.00 - 17.00 | 1. Membuat invoice
21 .
2020 WIB 2. Merekap invoice di microsoft excel
1. Merekap data pembelian (bahan baku,
bahan pembantu, dan ferticol)
29 Senin, 24 Agustus 08.00 - 17.00 | 2. Melakukan rekap terhadap faktur pajak
2020 WIB keluaran
3. Mengarsipkan faktur pajak keluaran
bulan Agustus
Selasa, 25 Agustus | 08.00 - 17.00 | 1. Membuat invoice
23 L
2020 WIB 2. Merekap invoice di microsoft excel
24 Rabu, 26 Agustus 08.00 - 17.00 | 1. Membuat invoice
2020 WIB 2. Merekap invoice di microsoft excel
1. Membuat invoice
Kamis, 27 Agustus | 08.00 - 17.00 | 2. Merekap invoice di microsoft excel
25 )
2020 wiB 3. Merekap data pembelian (bahan baku,
bahan pembantu, dan ferticol)
Jumat, 28 Agustus | 08.00 - 17,00 | = Menyusun laporan pembelian
26 2. Melakukan ekualisasi PPN Ledger
2020 wIB
dengan PPN SPT bulan Agustus
1. Membuat invoice
o7 | Senin, 31 Agustus | 08.00-17.00 | 2. Merekap invoice di microsoft excel
2020 WIB 3. Mengarsipkan faktur pajak keluaran
bulan Agustus
3. Mengarsipkan faktur pajak keluaran
Sel r b 08.00 - 17.00 bulan September
28 elasd, Zozebptem er ' W-IB ' 2. Merekap invoice di microsoft excel
3. Mengarsipkan faktur pajak keluaran
bulan September
1. Membuat invoice
2. Merekap invoice di microsoft excel
29 Rabu, Zzgsgtember 08.0\(/)\”;7'00 3. Merekap data pembelian (bahan baku,

bahan pembantu, dan ferticol)




1. Membuat invoice

30 Kamis, 3 September 08.00 - 17.00
2020 WIB 2. Merekap invoice di microsoft excel
1. Membuat invoice
31 Jumat, 4 September 08.00 - 17.00
2020 WIB 2. Merekap invoice di microsoft excel
1. Merekap data pembelian (bahan baku,
) bahan pembantu, dan ferticol)
39 Senin, 7 September 08.00 - 17.00
2020 wIB
2. Melakukan rekap terhadap faktur
pajak keluaran
1. Membuat invoice
33 Selasa, 8 September 08.00 - 17.00
2020 WIB 2. Merekap invoice di microsoft excel
1. Membuat invoice
34 Rabu, 9 September 08.00 - 17.00 | 2. Merekap invoice di microsoft excel
2020 wIB
3. Mengarsipkan faktur pajak keluaran
] 1. Membuat invoice
35 Kamis, 10 08.00 - 17.00
September 2020 WIB 2. Merekap invoice di microsoft excel
1. Merekap data pembelian (bahan baku,
bahan pembantu, dan ferticol)
36 Jumat, 11 September 08.00 - 17.00
2020 wIB
2. Membuat invoice
3. Merekap invoice di microsoft excel
1. Melakukan rekap terhadap faktur
pajak keluaran
37 Senin, 14 September 08.00 - 17.00
2020 wIB

2. Merekap data pembelian (bahan baku,
bahan pembantu, dan ferticol)




. Membuat invoice

33 Selasa, 15 08.00 - 17.00 . Merekap invoice di microsoft excel
September 2020 wiB
. Mengarsipkan faktur pajak keluaran
. Membuat invoice
39 Rabu, 16 September 08.00 - 17.00
2020 WIB . Merekap invoice di microsoft excel
1. Membuat invoice
40 Kamis, 17 08.00 - 17.00 . Merekap invoice di microsoft excel
September 2020 wiB

. Berpamitan dengan karyawan kantor




