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ABSTRAK 
Akbar Dwi Putra. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Divisi Finance 
and Accounting PT. Surya Rezeki Timber Utama, Jl. Tipar Cakung No. 18, RT 09 
RW 08, Cakung Barat, Cakung, Jakarta Timur. Pada tanggal 3 Agustus – 19 
September 2020. Program Studi S1 M anajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas 

Negeri Jakarta. 

Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi praktikan adalah untuk mengetahui 
secara langsung gambaran kegiatan dan tanggung jawab Divisi Finance and 
Accounting pada PT. Surya Rezeki Timber Utama. Tugas yang diberikan kepada 

praktikan antara lain: Input Surat Jalan, Input Retur  Penjualan, Rekap Deposit dan 
Invoice, Pemotongan Faktur , Analisis transaksi pada Rekening Giro, Input Faktur 
Pembelian, M embuat table daftar Akun Faktur Penjualan dan Akun Penerimaan 
Penjualan, Pengelompokan jenis transaksi pembayaran, dan Input Customer 

Receipt. 
 

 

 

Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan (PKL), PT. Surya Rezeki Timber Utama, Surat 
Jalan, Retur Penjualan, Rekap Deposit dan Invoice, Pemotongan Faktur, Rekening 

Giro, Faktur Pembelian, Faktur Penjualan dan Penerimaan Penjualan, Customer 
Receipt. 
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ABSTRACT 

Akbar Dwi Putra. Internship report at Finance and Accounting Division of PT. 
Surya Rezeki Timber Utama. Jl. Tipar Cakung No. 18, RT 09 RW 08, Cakung Barat, 
Cakung, East Jakarta. Date on 3

rd
 of August till 19

th
 of September 2020. Bachelor 

degree of Management at Faculty of Economics, State University of Jakarta. 

The perpose of internship for internee is get to know an activities and 
responsibilities of Finance and Accounting Division at PT. Surya Rezeki Timber 
Utama. The internee’s jobs are Order Letter input, Sales Return input, Deposit and 
Invoice recap, Invoice Deduction, Analysis of transaction on Account Statement, 

Purchase Invoice input, Creating a Sales Invoice lis t table and Sales Receipt, 
Grouping of payment transaction type, and Customer Receipt input. 
 

 

 

Keywords: Internship, PT. Surya Rezeki Timber Utama, Order letter, Sales Return, 
Deposit and Invoice recap, Invoice Deduction, Account Statement, Purchase 
Invoice, Sales and Sales Receipt, Grouping of Payment Transaction, Customer 

Receipt. 
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KATA PENGANTAR 

Puji dan syukur kehadirat Allah Yang M aha Esa, yang telah memberikan 

nikmat iman, islam, dan hidayah. Tanpa keridhaan-Nya tentunya praktikan tidak 

dapat menyelesaikan laporan praktik kerja lapangan dengan baik. Laporan ini 

merupakan laporan hasil Praktik Kerja Lapangan yang dijalankan oleh praktikan di 

PT. Surya Rezeki Timber Utama. Laporan PKL ini disusun untuk memenuhi 

kewajiban dalam memperoleh gelar sarjana ekonomi di Universitas Negeri Jakarta. 

Pada proses penyusunan laporan ini, praktikan dibantu oleh berbagai pihak. 

Praktikan mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada: 

a. Dr. Ari Saptono, SE., M .Pd. selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta. 

b. Dr. Suherman, S.E., M .Si. selaku Koordinator Program Studi S1 

M anajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

c. Dr. Gatot Nazir Ahmad, M .Si. selaku dosen pembimbing yang telah 

membimbing praktikan selama penyusunan laporan PKL. 

d. Bapak Ali Surjadi selaku Direktur Utama PT. Surya Rezeki Timber Utama. 

e. Ibu Enny selaku pembimbing praktikan selama masa PKL dan Kepala 

Divisi Finance and Accounting PT. Surya Rezeki Timber Utama. 

f. Seluruh anggota Divisi Finance and Accounting PT. Surya Rezeki Timber 

Utama yang telah memberikan kesempatan dan membantu praktikan selama 

menjalankan praktik kerja lapangan di PT. Surya Rezeki Timber Utama. 

g. Orang tua dan keluarga yang senantiasa memberikan dukungan kepada 

praktikan selama melaksanakan dan menyusun laporan PKL. 
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h. Teman-teman M anajemen Kelas D 2017 yang tidak henti-hentinya 

memberikan dukungan dan masukan selama praktikan menjalani PKL 

hingga selesainya laporan ini. 

Praktikan berharap dengan disusunnya laporan ini semoga dapat memberikan 

manfaat bagi pembaca. Praktikan sadar bahwa laporan ini tidaklah sempurna karena 

kesempurnaan hanya milik Allah SWT semata. Oleh karena itu, kritik dan saran 

yang membangun akan praktikan terima untuk menjadi pembelajaran agar lebih 

baik lagi untuk kedepannya. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A.  Latar Belakang PKL 

Salah satu tujuan akhir dari pendidikan Strata 1 (S1) adalah terampil 

dan kompeten dalam dunia kerja, khususnya di bidang atau program studi 

yang ditempuh oleh M ahasiswa selama proses perkuliahan. Pada program 

studi Strata 1 (S1) di perguruan tinggi, keberhasilan yang ingin dituju adalah 

sebagai analis dan pembuat keputusan karena keilmuan yang dipelajari 

bersifat luas dan focus pada pemecahan masalah. Tentunya setiap perguruan 

tinggi memiliki harapan untuk lulusannya terutama program studi S1 untuk 

mendapatkan pekerjaan yang memumpuni. Namun, kenyataannya 

M ahasiswa hanya mempelajari teori sedangkan praktik yang dipelajari 

ruang lingkupnya masih terbilang sempit, sehingga M ahasiswa masih 

belum mencapai kualifikasi dalam dunia kerja. 

Di era globalisasi persaingan semakin ketat, termasuk dalam hal 

mencari pekerjaan. Kini baik perusahaan maupun instansi tidak lagi hanya 

melihat calon karyawan dari ijazah dan latar belakang pendidikan yang 

tinggi. M ereka juga melihat kemampuan calon karyawan dan pengalaman 

bekerja yang dimiliki oleh calon karyawan. Hal ini memberikan dampak 

negatif yang menimbulkan tingginya tingkat pengangguran di Indonesia. 

Tenaga kerja Indonesia perlu diberikan suatu keterampilan yang 
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mendukung untuk kebutuhan dunia industri. Lembaga-lembaga pendidikan 

ditunjuk sebagai lembaga yang bertanggung jawab dalam mencetak sumber 

daya manusia yang terampil dan kompeten. 

Berdasarkan dari keadaan ini, maka dibutuhkan suatu program 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) atau M agang di perguruan tinggi. 

Kegiatan ini bertujuan agar lulusannya dikemudian harinya akan siap 

memasuki dunia kerja, sehingga tidak lagi merasa kaget ataupun belum siap 

pada perbedaan dari yang dipelajari dengan kenyataan di lapangan. Oleh 

karena itu, Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi 

menjawab keadaan ini dengan membuat kegiatan praktik kerja lapangan 

sebagai persyaratan mahasiswa untuk meraih gelar sarjana ekonomi. 

Pada kesempatannya, praktikan melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) disebuah perusahaan yang bergerak dibidang Supplier dan 

Konstruksi yaitu PT. Surya Rezeki Timber Utama. PT. Surya Rezeki 

Timber Utama didirikan dengan semangat bahwa adanya banyak peluang 

dan permintaan yang muncul dan pendiri memiliki kemampuan dan 

pengalaman dalam menjalankan usaha dibidang tersebut, maka dari itu PT. 

SRTU tidak ingin menyia-nyiakannya. 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

M aksud dan tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan yang 

dilakukan oleh praktikan sebagai berikut: 

1. M aksud kegiatan PKL yang dilakukan praktikan, yaitu: 
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a) M emenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan sebagai prasyarat 

kelulusan Program Studi S1 M anajemen Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 

b) M enerapkan ilmu yang telah praktikan pelajari pada saat kuliah 

terkhusus ilmu manajemen keuangan. 

c) M empelajari bidang khususnya keuangan selama ditempat praktikan 

menjalankan Praktik Kerja Lapangan. 

2. Tujuan praktikan menjalankan kegiatan PKL, yaitu: 

a) M emperoleh pengalaman dan pekerjaan dibidang Finance and 

Accounting pada PT. Surya Rezeki Timber Utama. 

b) M endapatkan wawasan baru dan pengalaman kerja atas bidang kerja 

terkhusus bidang Finance and Accounting yang dilakukan oleh 

praktikan di PT. Surya Rezeki Timber Utama. 

c) M engetahui aplikasi atau software yang digunakan untuk 

mempermudah pekerjaan terkhusus bidang Finance and Accounting 

di PT. Surya Rezeki Timber Utama. 

 

C. Kegunaan PKL 

Adapun kegunaan dari kegiatan PKL yang praktikan kelompokkan 

menjadi tiga bagian dan secara rinci praktikan paparkan sebagai berikut: 

1. Bagi Praktikan 

a) M elatih kemampuan dan keterampilan praktikan sesuai ilmu 

pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan di 
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Program Studi S1 M anajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta. 

b) M eningkatkan kemampuan hard skill dan soft skill agar mampu 

bersaing dalam bidang kerja yang professional. 

c) M enambah relasi dan kemungkinan untuk bekerja diperusahaan 

setelah lulus. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a) M emperkenalkan Program Studi S1 M anajemen Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu Universitas yang 

mempunyai sumber daya manusia yang unggul. 

b) M enjalin hubungan kerja sama dengan perusahaan tempat praktikan 

melaksanakan kegiatan PKL. 

c) M endapatkan umpan balik (feedback) berupa saran dan kritik untuk 

menyempurnakan dan memperbarui kurikulum yang sesuai dengan 

kriteria yang dibutuhkan perusahaan dan tuntutan pembangunan 

pada umumnya. 

3. Bagi PT. Surya Rezeki Timber Utama 

a) M enambah produktivitas pekerjaan perusahaan karena adanya 

tambahan tenaga kerja yaitu praktikan. 

b) M enjalin hubungan kerja sama antara PT. Surya Rezeki Timber 

Utama dengan Universitas Negeri Jakarta. 
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c) Perusahaan dapat merekrut mahasiswa tersebut apabila PT. Surya 

Rezeki Timber Utama memerlukan tenaga kerja, karena perusahaan 

telah melihat kinerja praktikan selama melaksanakan kegiatan PKL. 

 

D. Tempat PKL 

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di 

perusahaan swasta yang bergerak di bidang Supplier dan Konstruksi, yaitu 

PT. Surya Rezeki Timber Utama. Berikut ini informasi singkat mengenai 

PT. Surya Rezeki Timber Utama: 

Perusahaan : PT. Surya Rezeki Timber Utama 

Alamat : Jl. Tipar Cakung No. 18, RT 09/08, Cakung Barat, Cakung,    

Jakarta Timur 

Telepon : (62-21) 4604857 atau (62-21) 4600957 

E-mail  : hi_brick@yahoo.com  

Fax  : (62-21) 4600951 

Penempatan  : Divisi Finance and Accounting 

 Praktikan memilih PT. Surya Rezeki Timber Utama karena PT. 

SRTU  merupakan salah satu perusahaan supplier dan konstruksi terbaik di 

wilayah Jakarta Timur. Selain itu, perusahaan tersebut tetap menerima 

program PKL yang diselenggarakan ditengah situasi pandemi Covid-19 saat 

ini. Sehingga praktikan tertarik untuk bergabung dan melaksanakan PKL 

dengan PT. SRTU. 
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E.  Jadwal Waktu PKL 

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. 

Surya Rezeki Timber Utama selama 40 hari kerja, yaitu dimulai pada 

tanggal 3 Agustus 2020 sampai dengan tanggal 19 September 2020. Jadwal 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan praktikan terdiri dari berbagai tahapan, 

yaitu tahap persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. Rangkaian tersebut 

antara lain: 

1. Tahap Persiapan 

Sebelum melaksanakan kegiatan PKL, pada bulan Juli 2020 

praktikan mendapatkan rekomendasi atau arahan dari kerabat praktikan 

untuk mencoba apply ke perusahaan PT. Surya Rezeki Timber Utama. 

Pada bulan Juli 2020 praktikan mengajukan sejumlah pertanyaan 

kepada pihak PT. SRTU melalui e-mail mengenai penerimaan program 

PKL atau M agang. Setelah itu, pihak instansi menjawab bahwa instansi 

masih menerima program M agang atau PKL, lalu praktikan diminta 

oleh pihak instansi untuk mengirimkan Surat Keterangan dari 

Universitas. 

Praktikan langsung melakukan pengajuan surat permohonan PKL 

kepada pihak Biro Adiministrasi Akademik Keuangan dan Hukum 

(BAKHUM ) Universitas Negeri Jakarta yang ditujukan kepada PT. 

Surya Rezeki Timber Utama. Setelah surat selesai dibuat, praktikan 

mengajukan dan mengirimkan surat pengantar tersebut langsung ke 

Human Resource PT. Surya Rezeki Timber Utama. Setelah itu praktikan 
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mendapatkan persetujuan dan dapat memulai PKL pada tanggal 3 

Agustus. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL dimulai pada hari Senin 

tanggal 3 Agustus 2020. Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT. 

Surya Rezeki Timber Utama dan ditempatkan pada Divisi Financial and 

Accounting¸ sebagai posisi Staff Finance. Selama maksalanakan PKL 

di PT. SRTU, praktikan bekerja dengan waktu kerja dari hari Senin 

hinnga Jum’at dimulai pukul 08.30 – 16.00 WIB sedangkan hari Sabtu 

dimulai pukul 08.30 – 14.00 WIB. 

3. Tahap Pelaporan 

Pada tahap pelaporan, praktikan diwajibkan untuk membuat laporan 

PKL yang berguna sebagai bukti telah melaksanakan PKL di PT. Surya 

Rezeki Timber Utama. Praktikan menyusun laporan PKL dari bulan 

September 2020 dan selesai pada akhir bulan September 2020. Selama 

penyusunan laporan PKL, pratikan berkonsultasi dengan dosen 

pembimbing. Laporan kegiatan Praktik Kerja Lapangan disusun dan 

ditulis setelah kegiatan Praktik Kerja Lapangan selesai, serta data-data 

yang diperoleh praktikan selama kegiatan PKL akan dilampirkan ke 

dalam laporan Praktik Kerja Lapangan.
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BAB II 

TINJAUAN UMUM PT. SRTU 

A.  Sejarah Perusahaan 

PT. Surya Rezeki Timber Utama adalah perusahaan nasional yang 

bergerak di bidang trading kayu olahan. PT. SRTU menjalankan bisnis di 

bidang trading kayu olahan dikarenakan di awal periode tahun 2000-an 

mendapati banyaknya permintaan akan kayu-kayu kelas premium, seperti 

meranti, merbau, dan jati di wilayah Jakarta dan sekitarnya. Kualitas kayu-

kayu alam yang sebagian besar dipasok dari hutan di Kalimantan, Sulawesi, 

dan Papua menjadikannya menjadi komoditas yang menjanjikan, terutama 

untuk konsumen kelas menengah ke atas dikarenakan factor kekuatan dan 

daya tahan kayu tersebut setelah diolah menjadi barang-barang konsumsi, 

seperti lemari, kursi, p intu, bahkan tiang-tiang pondasi rumah tinggal. 

M elihat perkembangan bisnis industry  kayu olahan saat ini, dimana 

kayu-kayu kelas premium yang berasal dari hutan primer sudah semakin 

dibatasi, PT. SRTU memutuskan untuk melakukan diversifikasi bisnis yang 

jauh berbeda dari yang sudah dijalankan selama sembilan tahun terakhir. 

M elihat peluang di bisnis produksi bata ringan yang secara fakta di lapangan 

masih lebih besar permintaan dibandingkan penawaran, PT. SRTU mulai 

terjun sebagai salah satu produsen, dengan terlebih dahulu memproduksi 

Commented [W1]: Ditambahkan nama perusahaannya 
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bata ringan kualitas I (KW) dengan spesifikasi yang baru mencapai 70% 

dari yang seharusnya. 

Sebagai langkah awal, PT. SRTU telah memproduksi bata ringan 

dengan system Aerated Lightweight Concrete (ALC) dimana standar dan 

kualitasnya masih dibawah Autoclaved Aerated Concrete (AAC). PT. 

SRTU memproduksi ALC dengan mesin yang diciptakan sendiri (semi 

konvensional) dengan kapasitas produksi sebesar 20 m
3
 per hari. 

Disamping itu pemilik perusahaan juga memiliki pengetahuan yang 

baik akan industry  AAC ini, dikarenakan pemilik perusahaan juga memiliki 

took material sehingga peluang usaha dibidang AAC bukanlah hal yang 

baru bagi PT. SRTU. 

Berkembangnya pelanggan perusahaan saat ini baik melalui PT. 

SRTU maupun melalui toko material yang dikelola direksi perusahaan yang 

disebabkan oleh meningkatnya kebutuhan akan blok AAC seiring dengan 

pesatnya pembangunan baik sarana prasarana jalan, perumahan dan areal 

umum lainnya menjadi salah satu alas an mengapa PT. SRTU bermaksud 

meningkatkan kapasitas pabrik tersebut diatas yaitu agar dapat memenuhi 

permintaan akan beton ringan yang selama ini tidak dapat terpenuhi akibat 

keterbatasan mesin yang dimiliki. Disamping juga para manajemen dan 

pengurus PT. SRTU merupakan orang-orang yang telah berpengalaman 

dibidangnya. Hal ini juga bahwa peluang yang masih cukup terbuka lebar 

pada industri ini ikut mendorong niat tersebut. 
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Untuk itu PT. SRTU berencana melakukan pembangunan pabrik 

baru berkapasitas terpasang 500 m
3
 per hari. Rencana pembiayaan 

pembangunan pabrik tersebut akan diajukan dalam porsi tertentu kepada 

pihak bank dimana dalam hal ini adalah PT. Bank M uamalat Indonesia. 

Agar tingkat dan kemampuan pengembalian pinjaman 

pembangunan pabrik blok AAC PT. SRTU dapat berjalan dengan baik, 

diperlukan satuan kajian kelayakan proyek atau penelitian lebih mendalam, 

sejauh mana usaha PT. SRTU dapat berjalan dengan baik dan mampu 

mengembalikan seluruh kewajibannya kepada pihak Bank. 

Terkait dengan rencana pembangunan pabrik AAC yang akan 

dilakukan sebagaimana disebutkan di atas, PT. SRTU telah menunjuk PT. 

Berkat M itra Handal (dalam laporan ini selanjutnya disebut sebagai 

konsultan) – perusahaan konsultan independen, rekanan beberapa Bank 

Pemerintah dan Bank Swasta, domisili di Jakarta – untuk menyususn studi 

kelayakan usaha sebagaimana yang dimaksud di atas. 

Terdapat visi, misi, nilai perusahaan, dan filosofi bisnis  yang 

dimiliki oleh PT. Surya Rezeki Timber Utama sebagai berikut: 

1. Visi 

Visi dari PT. Surya Rezeki Timber Utama adalah menjadi brand 

yang menjadi nilai tambah dalam AAC produk, melalui pengiriman 

yang cepat dan produk yang berkualitas, untuk mencapai kepuasan 

pelanggan yang maksimal. 
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2. Misi 

M isi dari PT. Surya Rezeki Timber Utama adalah sebagai berikut: 

a) M enyediakan produk yang lebih baik dengan harga yang terjangkau 

dan membangun brand yang kuat. 

b) M engejar kepuasan pelanggan, menyediakan lingkungan kerja yang 

kondusif, dan kemajuan yang bergerak naik. 

c) M emperkuat dalam hal efisiensi, teknologi, dan prosedur kerja yang 

benar. 

3. Nilai Perusahaan 

Nilai-nilai perusahaan yang PT. Surya Rezeki Timber Utama 

terapkan yaitu: 

a) Bergerak maju 

Perusahaan selalu berusaha untuk bergerak maju dalam memajukan 

perusahaan agar semakin menjadi perusahaan yang kompetitif. 

b) Semangat tim yang tinggi 

Perusahaan menjunjung semangat tim yang tinggi demi kelancaran 

kegiatan perusahaan. 

c) Komunikasi yang jelas 

Komunikasi yang jelas dibutuhkan untuk menunjang kelancaran 

kegiatan perusahaan. 
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d) Menjunjung tinggi integritas 

M engutamakan kepentingan korporasi, memiliki komitmen yang 

kuat, serta memiliki moral yang baik untuk mencapai tujuan 

bersama. 

e) Melayani pelanggan dengan baik 

Perusahaan selalu mengutamakan kepuasan pelanggan (Customer 

oriented) demi kebaikan bersama. 

4. Filosofi Bisnis  

Bisnis yang diterapkan di PT. Surya Rezeki Timber Utama adalah 

binis yang berorientasi atau berpusat pada customer . Perseroan 

menghargai setiap customer dengan menyediakan sistem informasi 

manajemen yang kuat, proses bisnis yang sederhana dan menjaga 

komunikasi yang jelas. PT. SRTU menyadari bahwa ketepatan waktu 

pengiriman produk adalah faktor utama keberhasilan bisnis customer. 

PT. SRTU memanfaatkan lokasi pabrik yang sangat dekat dengan pasar 

untuk memberi dukungan maksimal akan ketersediaan barang dengan 

cepat. Secara kontinu perseroan terus menerus mengembangkan produk 

dengan melakukan riset. 

 

Commented [W2]: Dipindahkan dari bagian kegiatan 
umum perusahaan ke bagian sejarah perusahaan. 
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B. Struktur Organisasi 

Agar dapat lebih mengenal PT. Surya Timber Utama, berikut ini 

gambaran struktur organisasi yang digunakan oleh perusahaan. Struktur 

organisasi PT. Surya Rezeki Timber Utama akan ditampilkan pada gambar 

II.1. 

Sumber: Data Internal Perusahaan 

Berdasarkan gambar II.1 dapat dijelaskan bahwa Direktur Utama 

sebagai dewan tertinggi di PT. Surya Rezeki Timber Utama yang 

bertanggung jawab atas General Manager  dan Plant Manager . Dimana 

General Manager bertanggung jawab atas 5 Divisi, yang terdiri dari Human 

Gambar II.1: Struktur Organisasi PT. Surya Rezeki Timber Utama 
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Resources and General Affair , Finance and Accounting, IT System 

Development, Purchasing, dan Marketing and Sales . Sedangkan Plant 

Manager bertanggung jawab atas 3 Divisi, terdiri dari Maintenance and 

Technical, Manufacturing, dan PPIC. 

 

 

1. Direktur Utama 

Fungsi utama dari seorang Direktur Utama pada PT. Surya Rezeki 

Timber Utama yaitu merencanakan dan mengelola perusahaan sesuai 

dengan tujuan perusahaan. Tugas utama dari seorang Direktur Utama 

PT. SRTU adalah merencanakan, mengelola, serta menyusun 

perencanaan strategi yang akan diterapkan di PT. Surya Rezeki Timber 

Utama baik dalam jangka waktu pendek maupun jangka panjang dengan 

berpegang teguh terhadap visi, misi, dan nilai perusahaan PT. Surya 

Rezeki Timber Utama. M aka dalam kegiatan perusahaan Direktur 

Utama bertanggung jawab atas kegiatan yang dilakukan oleh lini: 

a) Gerenal Manager 

Fungsi utama dari General Manager pada PT. SRTU adalah 

membuat keputusan tentang pencapaian tujuan perusahaan serta 

fungsi utama dan kendali dari semua kegiatan perusahaan terutama 

pada bagian office. Berikut ini tugas dari General Manager antara 

lain: 
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1) M erencanakan kegiatan yang akan dilakukan sesuai dengan 

strategi yang telah ditentukan. 

2) M engimplementasikan rencana kegiatan sesuai dengan strategi 

perusahaan. 

3) M engoordinasikan, memonitori, dan menganalisis semua 

kegiatan komersil perusahaan. 

4) M engelola kegiatan operasi perusahaan sehari-hari. 

Dalam kegiatan perusahaan, General Manager mengepalai dan 

bertanggung jawab atas kegiatan yang dilakukan oleh beberapa 

divisi yaitu: 

1) Human Resources and General Affair 

Fungsi dan tugas utama dari Human Resources adalah 

bertanggung jawab atas semua aktivitas mengenai kepegawaian, 

lingkungan kerja, dan hal-hal yang bersifat penunjang terkhusus 

untuk karyawan. General Affair memiliki fungsi dan tugas yaitu 

pemeliharaan dan perawatan asset, pembayaran tenaga kerja 

harian, serta pengadaan barang-barang penunjang kegiatan 

perusahaan atau bagian office seperti printer, ATK, Personal 

Computer, dan lain sebagainya. Selain itu, Human Resources 

and General Affair bertanggung jawab atas Buruh Harian 

Pembantu Pelaksanaan Tugas Pekerjaan di Pabrik. 

2) Finance and Accounting 
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Fungsi dan tugas utama dari Fincance and Accounting 

adalah bertanggung jawab atas perencanaan, pengembangan, 

dan controlling fungsi keuangan dan akuntansi pada perusahaan 

dengan memberikan informasi keuangan secara komprehensif 

dan tepat waktu untuk membantu perusahaan dalam proses 

pengambilan keputusan yang mendukung pencapaian target 

financial perusahaan. Oleh karena itu, dalam kegiatan 

perusahaan Divisi Finance and Accounting bertanggung jawab 

atas kegiatan yang dilakukan oleh lini: 

 Finance & Accounting 

Berikut ini tugas dari Finance & Accounting antara lain: 

I. M enangani pengelolaan cash flow. 

II. M enyusun laporan keuangan perusahaan. 

III. M engawasi dan menangani penyusunan dan 

pengawasan budget. 

IV. M enangani pembukuan piutang dan hutang 

perusahaan. 

V. M elakukan kegiatan administrasi kesekretariatan dan 

keuangan yang dibutuhkan. 

 Cashier 

Berikut ini tugas dari Cashier antara lain: 

I. M enangani pengaturan pelaksanaan pengeluaran dan 

penerimaan perusahaan. 
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II. M elakukan pengelolaan petty cash. 

III. M elakukan rekonsiliasi bank. 

 Tax Officer 

Berikut ini tugas dari Tax Officer antara lain: 

I. M erencanakan dan mengkonsolidasikan perpajakan 

untuk memastikan efisiensi biaya dan kepatuhan 

terhadap peraturan perpajakan. 

II. M elakukan pembayaran dan pelaporan pajak 

perusahaan secara tepat waktu. 

3) IT System Development 

Fungsi dan tugas utama dari IT System Development adalah 

bertanggung jawab terhadap perkembangan teknologi dan 

sistem yang diterapkan diperusahaan secara kontinu untuk 

menjaga perusahaan agar terus up to date terhadap teknologi 

dan sistem. 

4) Purchasing 

Fungsi dan tugas utama dari Purchasing adalah bertanggung 

jawab mengenai berbagai macam pembelian seperti pembelian 

bahan baku, kebutuhan produksi, dan sparepart serta juga 

mengerjakan mengenai administrasi pembelian yang telah 

dilaksanakan. 

5) Marketing and Sales 
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Fungsi dan tugas utama dari Marketing and Sales adalah 

bertanggung jawab terhadap pemasaran dan mempromosikan 

produk, usaha pencapaian target penjualan, pecatatan retur 

penjualan dan memperbanyak mitra bisnis atau distributor. 

Dengan melakukan telemarketing, integrated marketing dan 

sales strategy dengan sikap proactive marketing and proactive 

selling secara agresif serta service excellent kepada mitra bisnis. 

 

b) Plant Manager 

Fungsi utama dari Plant Manager adalah memimpin, 

mengontrol, dan mengawasi keseluruhan dari operasi yang berjalan 

di pabrik dan juga bertanggung jawab untuk semua kegiatan di 

pabrik. Dalam melakukan suatu proses operasi baik dipabrik 

maupun diluar lingkungan pabrik harus berdasarkan izin dari Plant 

Manager . Berikut ini tugas dari Plant Manager antara lain: 

1) M erencanakan, mengatur, dan mengarahkan operasi 

manufaktur dan pemeliharaan yang paling efektif untuk asset. 

2) Inisiatif rencana dan proses yang meminimalkan biaya produksi 

melalui pemanfaatan yang efektif dari tenaga kerja, peralatan, 

fasilitas, material, dan modal. 

3) M enerapkan strategi manufaktur dan rencana tindakan untuk 

memastikan bahwa fasilitas mendukung. 
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4) M enjamin pencapian tujuan bisnis dan jadwal produksi 

sementara. 

Dalam kegiatan perusahaan, Plant Manager mengepalai dan 

bertanggung jawab atas kegiatan yang dilakukan oleh beberapa 

divisi yaitu: 

1) Maintenance and Technical  

Fungsi dan tugas utama dari Maintenance and Technical 

adalah bertanggung jawab atas kegiatan mengatur, 

pemeliharaan, dan perawatan peralatan, fasilitas dan mesin 

produksi yang digunakan serta membuat peraturan mengenai 

penggunaan peralatan, fasilitas ataupun mesin secara teknis. Di 

dalam Divisi Maintenance and Technical terdapat kegiatan 

yang dilakukan oleh beberapa lini, antara lain: Maintenance dan 

Engineering. 

2) Manufacturing 

Fungsi utama dari Manufacturing adalah bertanggung jawab 

mengarahkan operasi manufaktur yang paling efektif, 

melakukan quality control terhadap standar produk, melakukan 

pengecekan terhadap bahan baku melalui lab, dan mengejar 

target produksi yang sudah ditargetkan sebelumnya. Di dalam 

Divisi Manufacturing terdapat kegiatan yang dilakukan oleh 

beberapa lini, antara lain: 

 Quality Control and Lab 
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Yang terdiri dari: Lab Staff, Quality Assurance staff, dan 

Quality Control staff. 

 Production 

Yang terdiri dari: Loader staff, Bailmill staff, Batching staff, 

Procuring staff, Cutting staff, Packing staff, Recondition 

staff. 

 Boilers 

Yang terdiri dari: Leader dan staff. 

 

3) PPIC 

Fungsi dan tugas utama dari Production Planning and 

Inventory Control (PPIC) adalah bertanggung jawab atas 

penerimaan order dari bagian Marketing, memastikan 

pengiriman produk tepat waktu, melakukan controlling dan 

memberikan informasi mengenai raw material, warehouse, 

sparepart, data stock opname, work in process , dan final 

product. Di dalam Divisi PPIC terdapat kegiatan yang dilakukan 

oleh beberapa lini, antara lain: Raw Material, Gudang Barang 

Jadi, dan Sparepart. 

 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

Sebagaimana yang telah dipaparkan sebelumnya dalam sejarah 

perusahaan, kegiatan umum dari PT. Surya Rezeki Timber Utama adalah 
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sebagai Manufacture of high quality and precision light brick, wall and 

flooring system  dan tidak terlepas dari misi dari PT. SRTU itu sendiri. PT. 

Surya Rezeki Timber Utama dalam menjalankan bisnisnya melakukan 

diversifikasi usaha sesuai dengan permintaan dan peluang yang ada, antara 

lain: 

1) Trading dan Oven Kayu 

Dalam mengawali usaha atau bisnis awalnya, PT. Surya Rezeki 

Timber Utama melakukan trading dan oven kayu olahan. Kayu olahan 

tersebut salah satunya kayu-kayu kelas premium, seperti meranti, 

merbau, dan jati. Trading yang dilakukan disini adalah melakukan 

aktivitas jual-beli pada berbagai macam jenis kayu olahan. Sedangkan 

aktivitas oven itu sendiri yaitu aktivitas bisnis yang melayani jasa oven 

atau pemanggangan kayu oalahan, tujuan pemanggangan ini adalah 

untuk mengurangi kadar air pada kayu olahan sebelum dijual atau 

digunakan untuk membentuk barang-barang konsumsi. 

2) Memproduksi dan Menjual Bata Ringan 

Setelah melakukan usaha bisnisnya di bidang kayu olahan, ternyata 

PT. Surya Rezeki Timber Utama melihat bahwa adanya peluang dan 

permintaan yang cukup tinggi, akhirnya PT. SRTU melakukan 

diversifikasi bisnis yaitu pada bidang produksi bata ringan. Saat ini 

binis produksi bata ringan menjadi fokus utama perusahaan dalam 

aktivitas bisnisnya dengan merk “Hi Brick”. 

 

Commented [W3]: Langsung dijelaskan kegiatan bisnisnya 

Commented [W4]: Sebelumnya “Produksi”, menjadi 
“Memproduksi” 

Commented [W5]: Sebelumnya bertuliskan “dengan 
memiliki nama merk Hi Brick”, menjadi “dengan merk Hi 

Brick”. 
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Jaminan dan Pengendalian Mutu 

PT. Surya Rezeki Timber Utama tidak cukup hanya 

memproduksi produk yang berkualitas bagi. Produk berkualitas 

harus diproduksi secara terus menerus dan konsisten dari waktu ke 

waktu. PT. SRTU memiliki fasilitas lab dalam pabrik sehingga 

para teknisi bisa secara terus menerus melakukan tes dan 

memastikan bahwa setiap bata yang terkirim ke customer 

memenuhi standar produksi perusahaan yang ketat. 

Di PT. Surya Rezeki Timber Utama, quality control dimulai 

sejak pemilihan bahan baku. Perusahaan bekerja sama dengan 

beberapa lab independen untuk memastikan hanya bahan baku 

berkualitas yang akan masuk dalam fasilitas produksi perusahaan. 

Proses produksi berlangsung dibawah pengawasan dan prosedur 

yang sangat ketat dan selalu dilakukan tes untuk setiap batch 

produksi. 

Produk dan Kapasitas Produk 

Saat ini perusahaan fokus memproduksi 2 macam produk 

untuk memenuhi permintaan pasar, yaitu: 
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Tabel II.1: Daftar Macam Produk Bata Ringan PT. SRTU 

Jenis Ukuran 

HB – 075  75 mm (T) x 200 mm (W) x 600 mm (L) 

HB – 100 100 mm (T) x 200 mm (W) x 600 mm (L) 

Sumber: Data Internal Perusahaan 

Kapasitas produksi saat ini adalah 350 m
3
 per hari yang akan 

segera meningkat menjadi 500 m
3
 per hari. Tujuan utamanya 

kapasitas produksi akan menjadi 1000 m
3
 per hari. Untuk target 

harian penjualan, perusahaan menargetkan penjualan per hari yaitu 

550 m
3
 dengan kapasitas per truck yaitu sebesar 12,6 m

3
 lalu target 

ekspedisi truck per hari adalah 43 truck. 

Kelebihan Bata Ringan Hi Brick 

Bata ringan Hi Brick memiliki beberapa kelebihan, antara lain: 

 Hi Brick sangat higenis karena tahan terhadap serangan 

serangga, kutu, jamur dan mencegah berkembangnya jamur 

spora yang menyerang kesehatan. Konsumen bisa tinggal 

dirumah dengan pikiran yang tenang karena anak-anak 

terlindungi kesehatannya. 

 Hi Brick sangat ringan dan kuat. Beratnya hanya sepertiga dari 

bata merah. Struktur dan pondasi bangunan bisa lebih hemat 

sehingga keseluruhan biaya bangunan akan lebih murah. 
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 Hi Brick mempunyai daya tolak panas yang sangat tinggi, 

sehingga suhu ruangan lebih dingin. Penghematan besar untuk 

listrik pendingin ruangan. 

 Hi Brick dibuat dari bahan anorganik yang mempunyai daya 

hambat sangat tinggi terhadap api dan pembakaran. Hi Brick 

mampu menahan panas api langsung sampai 1.500℃ sehingga 

mampu mengisolasi ruangan yang terbakar dan api sulit 

menjalar ke ruangan lainnya dan memudahkan pemadaman. 

 Daya hambat suara Hi Brick sangat tinggi. Rumah menjadi 

lebih senyap dan nyaman dihuni. 

 Hi Brick sangat mudah diolah dengan alat tukang kayu biasa. 

Digergaji, dipaku, dibor, dibuat alur dan bahkan diukir. 

Pemasangan pipa ledeng dan pipa listrik akan lebih mudah dan 

cepat dilakukan. 

 M aterial Hi Brick mempunyai usia dan daya tahan yang sangat 

lama sehingga konsumen terbebas dari biaya perawatan dan 

perbaikan dalam waktu yang sangat lama. Hi Brick tidak 

mengalami deformasi perubahan bentuk, membusuk, 

melengkung atau lapuk. 

 Hi Brick diproduksi dengan material yang 100% bebas dari 

bahan-bahan berbahaya atau polutan. Dalam proses 

pembuatannya, Hi Brick tidak menghasilkan limbah industry 

karena seluruh material sisa dapat didaur ulang. Hi Brick 
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adalah solusi untuk bangunan hijau (Green Building) yang 

bebas pencemaran lingkungan. 

 Produksi Hi Brick tidak tergantung musim (kemarau/hujan) 

sehingga memudahkan management logistic dan jadwal 

penyelesaian proyek pembangunan. 

 Hi Brick sangat menghemat biaya membangun karena hanya 

membutuhkan 30% volume adukan untuk merekatkan 

dibanding bata merah sehingga hemat biaya adukan. Hi Brick 

mempunya ukuran 8-10 kali lebih besar dari bata merah. 

Waktu pemasangan tembok Hi Brick jauh lebih cepat 

dibanding bata merah. Bangunan lebih cepat selesai dan biaya 

lebih hemat. 

 Hi Brick mempunyai ukuran dan bentuk yang sangat presisi 

sehingga dinding bangunan menjadi jauh lebih rapih, rata, dan 

tidak bergelombang, menciptakan keindahan dan nilai tambah 

tersendiri bagi bangunan tersebut. 
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Sumber: Data Internal Perusahaan 

Distributor 

Berikut ini adalah nama-nama distributor yang aktif dan bekerja 

sama dalam hal penjualan bata ringan Hi Brick, sebagai berikut: 

 PD M atahari 

 Kita 3 Toko 

 Budianto Wijaya 

 Sumber Baru VIII 

 Santo 

 M itra Perkasa 

 Intiniaga Sukses Abadi 

 SRTU Retail 

 Jaya Agung 

Gambar II.2: Moto Produk Hi Brick 

Commented [W6]: Kata “Jumlah” dihapuskan 
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 Kimchong 

 Vina 

Dalam mengantarkan pesanan bata ringan yang telah dipesan oleh 

para distributor, perusahaan memiliki 2 ekspedisi yaitu: 

 FAST: Pengiriman dengan sistem trucking atau diantarkan 

langsung ke tempat distributor atau konsumen. 

 LOCO: Konsumen atau distributor melakukan self pick up di 

pabrik PT. SRTU.
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. 

Surya Rezeki Timber Utama. Selama masa PKL, praktikan ditempatkan di 

Divisi Finance and Accounting yang berada dalam tanggung jawab General 

Manager . Di dalam Divisi Finance and Accounting terdapat beberapa lini 

kegiatan, yaitu Finance & Accounting, Cashier , dan Tax Officer . 

Lini kegiatan pertama yaitu Fincance & Accounting memiliki 

peranan sebagai bagian yang melakukan pengelolaan keuangan perusahaan. 

Dalam pengelolaan keuangan perusahaan, lini Fincance & Accounting 

bertanggung jawab secara langsung terkait pengelolaan cash flow, 

menyusun laporan keuangan,  mengawasi dan menangani penyusunan dan 

pengawasan budget, penjurnalan transaksi, menangani pembukuan hutang 

dan piutang perusahaan, dan melakukan kegiatan administrasi 

kesekretariatan dan keuangan yang dibutuhkan perusahaan. 

Lini kegiatan kedua yaitu Cashier  memiliki peranan sebagai bagian 

yang melakukan penanganan pengaturan pelaksanaan pengeluaran dan 

penerimaan perusahaan, melakukan pengelolaan petty cash, dan melakukan 

rekonsiliasi bank. 
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Lini kegiatan ketiga yaitu Tax Officer memiliki peranan sebagai 

bagian yang melakukan perencanaan dan mengkonsolidasikan perpajakan 

untuk memastikan efisiensi biaya dan kepatuhan terhadap peraturan 

perpajakan, serta melakukan pembayaran dan pelaporan pajak perusahaan 

secara tepat waktu. 

Sistem yang digunakan oleh PT. Surya Rezeki Timber Utama 

berbasis Enterprise Resource Planning (ERP) yang disesuaikan dengan 

kebutuhan perusahaan. Sistem untuk pemprosesan data akuntansi dan 

keuangan yang dimiliki adalah software Accurate. 

Praktikan selama melaksanakan PKL diberi tanggung jawab tugas 

untuk melaksanakan beberapa bidang kerja sebagai berikut: 

1. Penginputan surat jalan atau pemesanan. 

2. Penginputan retur penjualan. 

3. Rekap Deposit dan Invoice. 

4. Pemotongan faktur. 

5. Analisis transaksi pada rekening giro. 

6. Penginputan faktur pembelian. 

7. M embuat table daftar akun  faktur penjualan dan akun penerimaan 

penjualan. 

8. Pengelompokan jenis transaksi pembayaran. 

9. Penginputan Customer Receipt. 
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B. Pelaksanaan Kerja 

Berikut ini penjelasan pelaksanaan bidang tugas yang praktikan 

lakukan selama operasional PKL di PT. Surya Rezeki Timber Utama: 

a) Penginputan Surat Jalan atau Pemesanan 

Surat jalan atau pemesanan pada awalnya muncul dari ketika 

pesanan dari distributor, lalu setelah itu dari pihak Marketing and Sales 

mendata setiap pemesanan yang diterima. Setelah dilakukan 

pendataan, pihak Marketing and Sales  melakukan pencetakan surat 

jalan yang mana akan ditujukan kepada Divisi Financial and 

Accounting, setelah diterima surat jalannya maka tugas praktikan 

melakukan penginputan surat jalan tersebut ke dalam Accurate untuk 

mengetahui jumlah nominal yang diterima dari pemesanan tersebut. 

Sistem pembayaran yang digunakan oleh para distributor adalah sistem 

deposit dan setiap distributor memiliki harga, kode, dan nomor surat 

jalan masing-masing sehingga lebih mudah untuk di data.

Commented [W7]: Langsung dijelaskan mengenai 
pelaksanaan kerja tanpa adanya pengantar mengenai lini 
yang di dalam divisi 
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Sumber: Diolah oleh Praktikan

Distributor melakukan 

pemesanan kepada 

perusahaan 

Pesanan dikirimkan ke 

distributor 

Pesanan mengalami beberapa 

kerusakan sehingga harus 

retur 

Marketing mencatat jumlah 

retur barang 

Surat Jalan dan catatan retur 

dikirimkan ke Divisi Finance 

and Accounting 

Marketing menerima pesanan 

dan mencatat  

Gambar III.1: Alur Pembuatan Surat Jalan 
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Berikut ini tahapan yang dilakukan oleh praktikan saat menginput 

surat jalan atau pemesanan dengan software Accurate: 

1) Praktikan harus sudah menerima surat jalan atau pemesanan 

sebelum melakukan penginputan (Gambar III.2) 

2) Saat telah memasuki software Accurate maka akan muncul 

tampilan utamanya 

3) Pilih bagian Aktifitas pada bagian atas layar 

4) Pilih bagian Penjualan 

5) Klik pilihan Pengiriman Pemesanan 

6) Lalu muncul beberapa kolom, dimana diharuskan mengisi 

beberapa kolom yang tersedia (Gambar III.3) 

7) Isi kolom bagian distributor dengan nama distributor yang sudah 

tertera di surat jalan 

8) Isi kolom bagian alamat tujuan dengan alamat yang sudah tertera 

di surat jalan 

9) Isi kolom bagian No. PO (kode khusus pesanan distributor) dengan 

nomor yang sudah tertera di surat jalan 

10) Isi kolom bagian No. SJ (nomor faktur pada pesanan tersebut) 

dengan nomor yang sudah tertera di surat jalan 

11) Isi kolom bagian tanggal dengan tanggal yang sudah tertera di surat 

jalan 

12) Isi kolom bagian ekspedisi yang sudah tertera di surat jalan 

13) Isi kolom bagian kode barang yang sudah tertera di surat jalan 
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14) Isi kolom bagian nama barang yang sudah tertera di surat jalan 

15) Isi kolom bagian M 3 yang sudah tertera di surat jalan 

16) Lalu isi kolom bagian keterangan bisa dengan nomor truck atau 

Contact Person distributor atau alamat yang akan dituju 

17) Setelah itu pilih “Simpan & Baru” jika masih ada surat jalan yang 

akan di input selanjutnya atau pilih “Simpan & Tutup” jika sudah 

tidak ada lagi surat jalan yang akan di input 

 

Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting

Gambar III.2: Surat Jalan 
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Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting 

b) Penginputan Retur Penjualan 

M asih berhubungan dengan surat jalan, proses retur penjualan 

terjadi ketika pesanan yang dipesan oleh distributor ternyata beberapa 

diantaranya mengalami kerusakan, cacat, atau tidak sesuai dengan 

standar yang diminta atau dipesan oleh distributor. Maka akan dicatat 

dan di data jumlah banyaknya barang yang harus dikembalikan dan 

biasanya akan di tulis atau tertera di surat jalan. M aka praktikan 

bertanggung jawab untuk melakukan penginputan terkait retur 

penjualan tersebut ke dalam software Accurate. 

Gambar III.3: Tampilan Penginputan Surat Jalan 
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Sumber: Diolah oleh Praktikan

Distributor melakukan 

pemesanan kepada 

perusahaan 

Pesanan dikirimkan ke 

distributor 

Pesanan mengalami beberapa 

kerusakan sehingga harus 

retur 

Marketing mencatat jumlah 

retur barang 

Surat Jalan dan catatan retur 

dikirimkan ke Divisi Finance 

and Accounting 

Marketing menerima pesanan 

dan mencatat  

Gambar III.4: Alur Pembentukan Retur Penjualan 
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Berikut ini adalah tahapan yang praktikan lakukan saat melakukan 

penginputan retur penjualan, sebagai berikut: 

1) Praktikan harus memeriksa terlebih dahulu surat jalan yang 

memiliki retur penjualan (Gambar III.5) 

2) Saat telah memasuki software Accurate maka akan muncul 

tampilan utama Accurate 

3) Pilih bagian Aktifitas pada bagian atas layar atau menu 

4) Pilih bagian Penjualan 

5) Klik pilihan Retur Penjualan 

6) Setelah itu akan muncul tampilan penginputan retur penjualan 

(Gambar III.6) 

7) Isi kolom Customer dengan nama distributor yang tertera di surat 

jalan 

8) Isi kolom Sales Inv. No dengan nomor faktur yang tertera di surat 

jalan 

9) Isi kolom SR No. dengan nomor faktur yang tertera di surat jalan 

atau disamakan dengan nomor faktur yang tertera di kolom Sales 

Inv. No 

10) Isi kolom tanggal dengan tanggal yang tertera di surat jalan 

11) Isi kolom Item Description dengan Nama Barang yang tertera di 

surat jalan 

12) Isi kolom Qty dengan kuantitas barang yang mengalami retur yang 

tertera pada surat jalan 
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13) Lalu isi kolom Satuan dengan memilih pilihan PCS 

14) Setelah itu pilih “Simpan & Baru” jika masih ada retur yang akan 

di input atau pilih “Simpan & Tutup” jika sudah tidak ada retur 

yang akan di input 

 

Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting 

Gambar III.5: Surat Jalan yang Mengalami Retur Penjualan 
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Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting 

c) Rekap Deposit dan Invoice 

Jadi sistem pembayaran pesanan yang dilakukan oleh para 

distributor adalah dengan cara deposit. Jadi praktikan mendapat tugas 

dalam mencatat atau merekap deposit dan invoice yang diterima 

perusahaan dari para distributor. Sehingga dalam merekapnya harus 

dilakukan secara terpisah, tidak bisa dilakukan dengan cara digabung, 

sehingga dapat diketahui nominal invoice dan deposit dari tiap-tiap 

distributor. Praktikan merekap deposit dan invoice distributor dari 

bulan Januari 2020 sampai dengan September 2020. 

Berikut ini tahapan yang dilakukan praktikan saat merekap deposit 

dan invoice dengan M icrosoft Excel: 

1) Praktikan terlebih dahulu harus menerima data ringkasan invoice 

yang sudah disiapkan oleh staff FA (Gambar III.7) 

Gambar III.6: Tampilan Penginputan Retur Penjualan 
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2) Praktikan membuka software Accurate 

3) Pilih bagian Daftar 

4) Pilih bagian Penjualan 

5) Klik pilihan Penerimaan Penjualan 

6) Setelah itu praktikan membuka M s. Excel 

7) Setelah itu praktikan mulai melakukan rekap yang dimulai dari 

invoice dalam jangka waktu per satu minggu tiap -tiap distributor. 

(Gambar III.8 dan Gambar III.9) 

8) Setelah itu melakukan rekap deposit yang dapat dilihat dari 

Accurate pada bagian Penerimaan Penjualan, mengikuti jangka 

waktu invoice dari tiap-tiap distributor (Gambar III.8 dan Gambar 

III.9) 

Apabila sudah dikerjakan dan di kalkulasi, setelah itu hasil akhirnya 

akan disamakan dengan nominal hasil akhir yang berada di software 

Accurate pada bagian Daftar Pelanggan sesuai dengan tanggal yang 

direkap dari tiap-tiap distributor, apabila hasilnya sama maka rekap 

yang dilakukan praktikan berhasil, sedangkan apabila mengalami 

nominal yang berbeda maka praktikan harus mencari tahu kesalahan 

dan penyebab mengapa nominalnya tidak sama. Bagian Daftar 

Pelanggan dapat dilihat pada Gambar III.10. 
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Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting 

Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting

Gambar III.7: Ringkasan Invoice tiap Distributor 

Gambar III.8: Rekap Invoice dan Deposit Distributor Budianto Wijaya 
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Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting 

 

Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting

Gambar III.9: Rekap Invoice dan Deposit Distributor Matahari 

Gambar III.10: Daftar Pelanggan 
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d) Pemotongan Faktur 

Praktikan diberi tugas juga dalam hal pemotongan faktur, yaitu 

pemesanan yang sudah diterima lalu di input ke dalam faktur. Setelah 

sudah terinput ke dalam faktur, maka tugas praktikan untuk memotong 

faktur-faktur tersebut ke dalam uang muka dari keseluruhan distributor 

dengan tujuan mengurangi piutang yang sudah menumpuk. 

 

Sumber: Diolah oleh Praktikan 

Berikut ini tahapan yang dilakukan oleh praktikan saat pemotongan 

faktur dengan menggunakan software Accurate: 

1) Saat telah memasuki software Accurate maka akan muncul 

tampilan utama Accurate 

2) Setelah itu pilih bagian Daftar pada bagian atas menu tampilan 

3) Pilih bagian Penjualan 

Penginputan 
Surat Jalan 

Penginputan 

Retur Penjualan 

Penginputan 

Pemesanan ke 

Faktur 

Pemotongan 

Faktur ke Uang 

Muka 

Gambar III.11: Alur Pemotongan Faktur 
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4) Klik pilihan Faktur Penjualan 

5) Akan ada tampilan daftar-daftar faktur dari setiap distributor 

(Gambar III.12) 

6) Klik salah satu faktur, pilih pada bagian daftar paling atas  

7) Setelah itu akan muncul tampilan faktur penjualan (Gambar III.13) 

8) Klik bagian Pilih Pengiriman 

9) Lalu akan muncul tampilan Pilih Penawaran, Pilih Pesanan, Pilih 

Pengiriman, Pilih Uang M uka, Pilih RM A, setelah itu klik pilihan 

Pilih Uang M uka 

10) Lalu akan muncul kotak Uang M uka, lalu pilih uang muka yang 

paling atas (Gambar III.14) 

11) Lalu pilih kolom bagian Uang M uka disamping kolom bertuliskan 

Barang 

12) Setelah itu isi kolom bagian No. Faktur dengan nomor faktur yang 

akan di potong 

13) Setelah itu isi kolom bagian Tanggal Faktur dan Tanggal Kirim 

sesuai dengan tanggal faktur yang akan dipotong 

14) Isi kolom bagian Total Uang M uka dengan nominal faktur yang 

akan dipotong atau dapat dilihat pada bagian Total yang berada 

dibawah pojok kiri bawah (Gambar III.15) 

15) Setelah itu pilih “Simpan & Baru” jika masih ada faktur yang ingin 

dipotong atau pilih “Simpan & Tutup” jika sudah tidak ada faktur 

yang ingin dipotong
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Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting 

 

Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting

Gambar III.12: Daftar Faktur Distributor 

Gambar III.13: Tampilan Faktur Penjualan 
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Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting 

 

Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting

Gambar III.14: Pemilihan Uang Muka 

Gambar III.15: Pengisian Total Uang Muka 
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e) Analisis Transaksi Pada Rekening Giro 

Kali ini praktikan mendapat tugas untuk melakukan analisis 

transaksi pada rekening giro, dengan cara praktikan diminta untuk 

melihat seluruh transaksi yang ada di rekening giro lalu disamakan 

dengan transaksi yang ada di dalam software Accurate. Jika terdapat 

transaksi yang belum tercatat dalam Accurate maka praktikan bertugas 

untuk menginput kekurangan tersebut ke dalam Accurate. 

Berikut ini tahapan yang dilakukan oleh praktikan dalam 

menganalisis transaksi pada rekening giro: 

1) Praktikan menerima terlebih dahulu transaksi rekening giro yang 

sudah dibuatkan oleh staff Financial and Accounting (Gambar 

III.16) 

2) Saat telah memasuki software Accurate maka akan muncul 

tampilan utama Accurate 

3) Pilih Daftar pada bagian atas layar tampilan 

4) Pilih Kas & Bank 

5) Klik Buku Bank 

6) Klik kolom yang bertuliskan Bank lalu pilih rekening apa yang 

akan di analisis (Gambar III.17 dan Gambar III.18), disesuaikan 

dengan transaksi rekening giro yang sudah diterima sebelumnya  

Jika ternyata ada beberapa transaksi yang belum tercatat ke dalam 

software Accurate maka praktikan di minta untuk mencatatnya, berikut 

ini adalah tahapannya: 
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1) Saat telah memasuki software Accurate maka akan muncul 

tampilan utama Accurate 

2) Pilih bagian Aktifitas 

3) Lalu pilih Kas & Bank 

4) Klik Pembayaran, setelah itu akan muncul tampilannya (Gambar 

III.19) 

5) Isi kolom Paid Form  dengan nomor rekening yang sesuai dengan 

rekening giro yang diterima 

6) Isi kolom Voucher No. 

7) Isi kolom tanggal sesuai dengan transaksi yang tertera di rekening 

giro 

8) Isi kolom M emo dengan keterangan yang tertera pada transaksi 

rekening giro 

9) Isi kolom Account Name dengan jenis transaksi yang akan dicatat 

dan tertera di rekening giro 

10) Isi kolom Amount dengan jumlah nominal yang sudah tertera di 

rekening giro 

11) Klik pilih “Simpan & Baru” jika masih ada transaksi yang akan 

dicatat atau pilih “Simpan & Tutup” jika sudah tidak ada transaksi 

yang akan dicatat
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Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting

Gambar III.16: Transaksi Rekening Giro 



62 
 

Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting 

 

Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting

Gambar III.17: Pemilihan Rekening Bank 

Gambar III.18: Transaksi Rekening Bank 
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f) Penginputan Faktur Pembelian 

Praktikan ditugaskan melakukan penginputan terhadap faktur 

pembelian. Hasil uang yang keluar untuk biaya ongkos pengiriman 

ekspedisi yang disesuaikan dengan banyaknya jumlah pesanan yang 

dikirim. 

 

Sumber: Diolah oleh Praktikan 

Berikut tahapan yang dilakukan oleh praktikan saat penginputan 

faktur pembelian: 

1) Praktikan sudah menerima terlebih dahulu bukti hardcopy invoice 

yang akan di input (Gambar III.20) 

2) Saat telah memasuki software maka akan muncul tampilan 

Accurate 

3) Pilih bagian Aktifitas 

4) Pilih bagian Pembelian 

Marketing mencatat & 

mencetak total 

penjualan per hari  

Marketing mencatat & 

mencetak invoice total 

ongkos ekspedisi per 

hari 

Invoice dikirim ke 

Cashier untuk proses 

pencairan dana 

Invoice dikirim ke staff 

FA untuk di input 

Gambar III.19: Alur Penginputan Faktur Pembelian 
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5) Klik Faktur Pembelian, lalu akan muncul tampilan Pengajuan 

Pembayaran (Gambar III.21) 

6) Isi kolom bagian Pembayaran Kepada dengan mengisi nama 

ekspedisinya 

7) Isi kolom Form No. dengan kode nomor sesuai dengan instansi atau 

pemasok yang dituju 

8) Isi kolom Invoice No. sesuai dengan nomor yang tertera di invoice 

9) Isi kolom Invoice Date dan Ship Date sesuai dengan tanggal 

invoice 

10) Isi kolom Item  dengan nama ekspedisi yang tertera di invoice 

11) Isi kolom Unit Price sesuai dengan nominal yang tertera di invoice 

12) Isi kolom Description sesuai dengan yang tertera di invoice yaitu 

pada bagian Jumlah RIT 

13) Setelah itu pilih bagian Akun Hutang lalu pilih Fajar Abadi Surya 

Terang, karena itu ekspedisi yang dituju 

14) Setelah itu pilih “Simpan & Baru” jika masih ada faktur yang akan 

di input atau pilih “Simpan & Tutup” jika tidak ada faktur lagi yang 

akan di input (Gambar III.22)
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Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting 

 

Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting

Gambar III.20: Invoice Ekspedisi FAST 

Gambar III.21: Tampilan Faktur Pembelian (Pengajuan Pembayaran) 
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Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting 

g) Membuat Tabel Daftar Akun Faktur Penjualan dan Penerimaan 

Penjualan 

Praktikan diberi tugas untuk melakukan pembuatan table akun 

penjualan dan penerimaan penjualan yang berada di software Accurate 

dengan menyamakan disetiap transaksinya, dengan tujuan untuk 

mengetahui transaksi mana saja yang sudah dibayar dan yang belum 

dibayar oleh distributor. 

Berikut ini tahapan yang dilakukan oleh praktikan dalam membuat 

tabel akun penjualan dan penerimaan penjualan: 

1) Saat telah memasuki software Accurate maka akan muncul 

tampilan utama Accurate 

2) Pilih bagian Daftar 

3) Pilih bagian Penjualan 

Gambar III.22: Pengajuan Pembayaran Ekspedisi FAST 
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4) Lalu klik Faktur Penjualan, nanti akan muncul tampilan daftar 

faktur penjualan dari keseluruhan distributor (Gambar III.23) 

5) Setelah itu klik Print pada bagian atas  

6) Klik lambang M s. Excel pada bagian atas untuk mengconvert file 

tersebut ke bentuk M s. Excel 

7) Lalu klik Save 

8) Sekarang mencari daftar penerimaan penjualan, pilih bagian Daftar 

9) Pilih bagian Penjualan 

10) Klik Penerimaan Penjualan, nanti akan muncul tampilan daftar 

penerimaan penjualan dari keseluruhan distributor (Gambar III.24) 

11) Klik Print pada bagian atas  

12) Klik lambang M s. Excel untuk mengconvert file tersebut ke bentuk 

M s. Excel 

13) Lalu klik Save 

Setelah itu praktikan merapihkan transaksi-transaksi yang sudah di 

convert lalu setelah itu menyamakan setiap transaksinya sesuai dengan 

distributor masing-masing (Gambar III.25)
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Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting 

 

Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting

Gambar III.23: Daftar Faktur Penjualan 

Gambar III.24: Daftar Penerimaan Penjualan 
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Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting 

h) Pengelompokan Jenis Transaksi Pembayaran 

Praktikan mendapat tugas untuk mengelompokkan jenis -jenis 

transaksi pembayaran yang sama, data yang digunakan dapat diambil 

dari software Accurate. Tujuan pengelompokkan setiap jenis transaksi 

adalah untuk mengetahui nominal total yang dikeluarkan untuk setiap 

jenis transaksi. 

Berikut ini tahapan yang dilakukan oleh praktikan dalam 

mengelompokkan jenis transaksi pembayaran: 

1) Saat telah memasuki software Accurate maka akan muncul 

tampilan utama Accurate 

2) Pilih bagian Daftar pada bagian atas tampilan 

3) Pilih Kas & Bank 

Gambar III.25: Tabel Transaksi yang sudah Disamakan 
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4) Klik Pembayaran, nanti akan muncul tampilan daftar 

pembayarannya (Gambar III.26) 

5) Setelah itu klik Print pada bagian atas  

6) Lalu klik lambang M s. Excel untuk mengconvert file tersebut ke 

bentuk M s. Excel 

7) Lalu klik Save 

8) Setelah itu praktikan dapat merap ihkan dan mengelompokkan tiap-

tiap transaksi yang sama (Gambar III.27) 

 

Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting 

Gambar III.26: Daftar Pembayaran 
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Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.27: Pengelompokan Transaksi Pembayaran 
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Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting 

i) Penginputan Customer Receipt 

Praktikan diberikan tugas juga dalam melakukan penginputan 

customer receipt. Setelah pesanan sudah di input kedalam faktur lalu 

di potong ke bentuk uang muka, setelah itu dapat melakukan 

penginputan customer receipt

Gambar III.27: Pengelompokkan Transaksi Pembayaran 
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Sumber: Diolah oleh Praktikan 

Berikut ini tahapan yang dilakukan oleh praktikan dalam melakukan 

penginputan customer receipt: 

1) Saat telah memasuki software Accurate maka akan muncul 

tampilan utama Accurate 

2) Pilih bagian Daftar pada bagian atas tampilan 

3) Pilih bagian Penjualan 

4) Klik Faktur Penjualan, lalu akan muncul tampilan daftar faktur 

penjualan 

Penginputan 
Surat Jalan 

Penginputan 

Retur Penjualan 

Penginputan 

Pemesanan ke 

Faktur 

Pemotongan 

Faktur ke Uang 

Muka 

Penginputan 

Faktur ke 

Custom er 

Receipt 

Gambar III.28: Alur Penginputan Customer Receipt 
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5) Klik bagian Teriman Pembayaran pada bagian atas (Gambar III.29) 

6) Nanti akan muncul seperti pada Gambar III.30 

7) Setelah itu pilih bagian kolom Payment Amount 

8) Pilih “Simpan & Baru” jika masih ada yang ingin di input atau pilih 

“Simpan & Tutup” jika sudah tidak ada yang ingin di input  

 

Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting

Gambar III.29: Faktur dan Bagian Pilihan Terima Bayaran 
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Sumber: Dokumen Divisi Finance and Accounting 

 

C. Kendala Yang Dihadapi  

Selama melaksanakan kegiatan PKL di PT. Surya Rezeki Timber 

Utama khususnya Divisi Finance and Accounting¸ terdapat beberapa 

kendala yang dihadapi oleh praktikan. Berikut ini beberapa kendala yang 

dihadapi oleh praktikan antara lain: 

1. Relevansi antara teori yang diajarkan dengan tugas yang diberikan 

selama masa PKL masih terbilang sedikit. Seperti pengelompokkan 

akun yang berbeda dengan semasa praktikan pelajari di perkuliahan, 

sedangkan teori yang didapatkan praktikan selama masa kuliah dan 

diterapkan saat masa PKL hanya mengenai jurnal bagian debit dan 

kredit saja atau dapat dikatakan yang dapat diterapkan hanya basic ilmu 

Gambar III.30: Tampilan Customer Receipt 
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akuntansi. Sehingga praktikan merasa kesulitan untuk memilih akun 

saat menjurnal ataupun mengelompokkan akun transaksi. 

2. Pedoman kerja untuk penggunaan software tidak tersedia, sehingga 

masih kesulitan untuk mengikuti alur kerja Divisi Finance and 

Accounting di PT. Surya Rezeki Timber Utama. 

3. Pada saat pemberian tugas, terkadang kurang mendapat penjelasan 

yang cukup jelas kepada praktikan, sehingga beberapa kali praktikan 

menanyakan dan meminta penjelasan secara ulang terkait pelaksanaan 

tugas. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

M eskipun praktikan menghadapi beberapa kendala yang telah 

disebutkan sebelumnya, praktikan selalu berusaha untuk mengetahui 

berbagai cara untuk mengatasi kendala-kendala tersebut. Berikut ini 

beberapa cara mengatasi kendala yang dilakukan oleh praktikan antara lain: 

1. Praktikan menghafal dan mencatat beberapa nama akun yang sering 

dicatat transaksinya. 

2. Praktikan mencoba mencari tahu melalui internet terkait penggunaan 

software Accurate dan juga mengcatat serta menghafal langkah-

langkah yang diberikan.
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BAB IV 

KESIMPULAN DAN SARAN 

A.  Kesimpulan 

Kesimpulan hasil selama kegiatan praktik kerja lapangan yang 

dijalankan praktikan di PT. Surya Rezeki Timber Utama, antara lain: 

1. Praktikan mendapatkan pengalaman kerja yang berharga dari PT. Surya 

Rezeki Timber Utama terkait berbagai macam tugas di bidang Finance 

and Accounting. 

2. Dengan melihat dan ikut berpartisipasi secara langsung di Divisi 

Finance and Accounting, dalam hal ini praktikan menjadi lebih 

memahami alur kerja pada bidang divisi tersebut. 

3. Praktikan telah mengetahui software yang digunakan oleh PT. Surya 

Rezeki Timber Utama untuk mempermudah pekerjaan bidang Finance 

and Accounting yaitu software Accurate. Sehingga praktikan telah 

memahami alur penggunaan software tersebut. 

B. Saran 

Berdasarkan kegiatan PKL yang telah dilakukan oleh praktikan, 

praktikan menyadari terdapat beberapa kekurangan dalam pelaksanaan dari 

kegiatan PKL. Oleh karena itu, praktikan memiliki beberapa saran yang 

diharapkan dapat berguna untuk pihak-pihak yang bersangkutan, 

diantaranya bagi Praktikan yang akan melaksanakan kegiatan PKL, bagi 
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Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, dan bagi PT. Surya Rezeki 

Timber Utama. 

Saran-saran tersebut dijelaskan sebagai berikut: 

1. Bagi Praktikan yang akan melaksanakan kegiatan PKL 

a) Praktikan perlu mempersiapkan diri terutama pemahaman 

mengenai manajemen keuangan dasar agar saat diberi penugasan 

dapat mengikuti arahan dengan baik karena telah memahami 

dasarnya. 

b) Praktikan harus bersikap professional yang mengutamakan 

ketelitian, tanggung jawab, kedisiplinan, dan mampu beradaptasi 

dengan lingkungan. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi – Universitas Negeri Jakarta 

a) M emberikan pengarahan dan panduan sejak awal sebelum memilih 

tempat PKL agar praktikan dapat mempersiapkan diri untuk 

melaksanakan kegiatan PKL. 

b) M enjalin kerja sama dengan perusahaan ataupun instansi, sehingga 

memudahkan penempatan mahasiswa untuk kegaitan PKL. 

c) Berperan aktif dalam membantu mahasiswa dalam mencari lokasi 

atau tempat untuk melaksanakan kegiatan PKL. 

3. Bagi PT. Surya Rezeki Timber Utama 

a) PT. Surya Rezeki Timber Utama sebaiknya tetap menjalin 

komunikasi dengan pihak Universitas agar kerja sama terkait 

program PKL dapat berjalan dengan baik dan menjadi sarana bagi 
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perusahaan dalam menjaring calon pekerja unggul di masa 

mendatang. 

b) Pada Divisi Finance and Accounting sebaiknya memiliki pedoman 

kerja untuk penggunaan software, sehingga memudahkan peserta 

PKL
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Lampiran 1 – Surat Permohonan Izin PKL 
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Lampiran 2 – Surat Penerimaan PKL
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Lampiran 3 – Daftar Hadir PKL
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Lampiran 4 – Rincian Kegiatan Harian PKL 

Hari 

ke- 
Tanggal Keterangan 

1 Senin, 3 Agustus 2020 
Cross-check pengkodean bukti transaksi 
pemasukan dan pengeluaran pada 
pembukuan di s istem Accurate 

2 Selasa, 4 Agustus 2020 
Input data surat jalan dan retur di Accurate 
dan rekap deposit dan invoice di Ms. Excel 

3 Rabu, 5 Agustus 2020 
Input data surat jalan serta retur barang dan 
rekap deposit dan invoice lanjutan di Ms. Excel 
dan filing database 

4 Kamis, 6 Agustus 2020 
Input data surat jalan dan retur barang. Rekap 
deposit dan invoice distributor lanjutan di Ms. 
Excel dan filing database 

5 Jum'at, 7 Agustus 2020 

Input data surat jalan dan retur barang. Rekap 
deposit dan invoicedistributor lanjutan lalu 
dicocokan nilai transaksi per minggu dengan 
Accurate dan filing database 

6 Sabtu, 8 Agustus 2020 

Pengecekan nilai rekap deposit dan invoice 
dis tributor lanjutan lalu dicocokan nilai 
transaksi mingguannya dengan Accurate dan 
filing database 

7 Senin, 10 Agustus 2020 

pengecekan nilai rekap deposit dan invoice 
dis tributor lanjutan lalu dicocokan nilai 
transaksi mingguannya dengan Accurate dan 
pengubahan nilai uang muka dalam sistem 
Accurate 

8 Selasa, 11 Agustus 2020 

Pengecekan nilai transaksi kredit dan debit di 
rekening giro serta rekening tahapan dan 
penggantian dan pengecekan nomor invoice. 
Pengecekan nomor invoice surat jalan. Analisis 
transaksi yang belum tercatat pada rekening 
giro 

9 Rabu, 12 Agustus 2020 

Penginputan dan analisis data aktual dikertas 
tanda terima lalu di cross-check di Accurate. 
Pencatatan penerimaan penjualan. Analisis 
data retur penjualan antara data aktual 
dengan data yang tertera di Accurate. 
Penginputan data surat jalan pengiriman 
pesanan dan retur penjualan 

10 Kamis, 13 Agustus 2020 

Pencatatan faktur penjualan. Penulisan surat 
pengiriman barang dan retur penjualan. 
Merekap penjualan selama satu bulan setiap 
dis tributor. Analisis nilai faktur di Accurate 
yang sudah di input sebelumnya 
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11 Jum'at, 14 Agustus 2020 

Filing rekap data penjualan bulan Jui - 
Desember 2019. Pencatatan surat jalan 
pemesanan dan retur penjualan. Pencatatan 
faktur pembelian 

12 Sabtu, 15 Agustus 2020 
Cross-check hasil audit laporan penjualan dan 
pencatatan faktur pembeblian. Penginputan 
nominal harga faktur penjualan 

13 Selasa, 18 Agustus 2020 

Penginputan uang muka dan penginputan 
surat jalan pemesanan dan retur penjualan. 
Pencatatan jurnal uang masuk dan uang 
keluar. Analisis nilai audit bulan juli 

14 Rabu, 19 Agustus 2020 

Analisis ayat-ayat transaksi dan nominal 
direkening koran per bulan. Penginputan uang 
muka faktur penjualan guna mengurangi 
angka piutang. Penginputan surat jalan 
pemesanan dan retur penjualan dan 
pengecekan kembali nilai retur 

15 Jum'at. 21 Agustus 2020 

Penginputan uang muka untuk faktur. 
Membuat tabel akun daftar akun penjualan 
dan penerimaan penjualan. Input surat jalan 
pemesanan dan retur penjualan 

16 Sabtu, 22 Agustus 2020 
Pembuatan dan pengelompokan jenis 
transaksi yang sama bulan Juli 

17 Senin, 24 Agustus 2020 
Pembuatan dan pengelompokan jenus 
transaksi pembayaran yang sama bulan Juni 

18 Selasa, 25 Agustus 2020 
Revisi bulan Juni. Pembuatan dan 
pengelompokan jenis transaksi pembayaran 
yang sama bulan Mei 

19 Rabu, 26 Agustus 2020 Input faktur pembelian 

20 Kamis, 27 Agustus 2020 
Rekap pembuatan dan pengelompokan jenis 
transaksi pembayaran yang sama bulan April 
dan Maret 

21 Jum'at, 28 Agustus 2020 
Rekap pembuatan dan pengelompokan jenis 
transaksi pembayaran yang sama bulan 
Februari 

22 Sabtu, 29 Agustus 2020 
Rekap pembuatan dan pengelompokan jenis 
transaksi pembayaran yang sama bulan 
Januari. Analisis cashflow Januari - Juli 2020 

23 Senin, 31 Agustus 2020 
Cross-check antara faktur penjualan dengan 
penerimaan penjualan dari 1 Januari - 31 Juli 
2020 

24 Selasa, 1 September 2020 
Penginputan retur penjualan dan pemotongan 
uang faktur 
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25 Rabu, 2 September 2020 

Penginputan faktur pembelian. Cross-check 
audit tutup buku bulan agustus di tiap 
rekening bank. Pengelompokan jurnal-jurnal 
yang sama pada ringkasan pembayaran bulan 
Agustus 

26 Kamis, 3 September 2020 
Pengelompokan ayat-ayat jurnal pada 
ringkasan pembayaran bulan Agustus 

27 Jum'at, 4 September 2020 
Cross-check antara faktur penjualan dengan 
pembayaran bulan Agustus. Input surat jalan 
pemesanan ke faktur penjualan 

28 Sabtu, 5 September 2020 Pemotongan faktur penjualan ke uang muka 

29 Senin, 7 September 2020 
Filing data surat jalan dalam satu tahun dan 
analisis uang masuk selama 2 tahun terakhir 

30 Selasa, 8 September 2020 

Cari dan analisis uang masuk diberbagai 
rekening selama 2 tahun terakhir. Filing surat 
ja lan. Input invoice pembelian dan rechecking. 
Input surat jalan dan retur penjualan 

31 Rabu, 9 September 2020 
Potong invoice dimasukkan ke uang muka. 
Analisis dan rekap deposit 

32 Kamis, 10 September 2020 
Input surat jalan dan retur penjualan. Input 
surat jalan ke faktur 

33 Jum'at, 11 September 2020 Belajar uang jalan dan input saat keluar truck 

34 Sabtu, 12 September 2020 
Input surat jalan pemesanan dan retur 
penjualan 

35 Senin, 14 September 2020 
Mengurutkan transaksi per bulan. Input surat 
ja lan dan retur penjualan 

36 Selasa, 15 September 2020 
Penarikan surat jalan pemesanan ke faktur 
penjualan. Input surat jalan pemesanan dan 
retur penjualan 

37 Rabu, 16 September 2020 
Pengecekan pemesanan dan penginputan 
faktur pembelian 

38 Kamis, 17 September 2020 Input surat jalan dan retur penjualan 

39 Jum'at, 18 September 2020 Input surat jalan dan retur penjualan 

40 Sabtu, 19 September 2020 Input surat jalan dan retur penjualan 
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Lampiran 5 – Daftar Penilaian PKL
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Lampiran 6 – Laporan Penjualan per Distributor 

 

Lampiran 7 – Laporan Return
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Lampiran 8 – Foto Bersama Karyawan Divisi Finance and Accounting 

 

 


