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Accounting Hotel NEO Puri Indah Jakarta 

 

        Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Hotel 

NEO Puri Indah Jakarta. Praktikan melaksanakan kegiatan PKL secara Work 

From Office (WFO) yang di mulai dari tanggal 12 Agustus s.d. 11 September 2020 

dan secara Work From Home (WFH) pada tanggal 14 September  s.d 7 Oktober. 

Selama WFO praktikan ditempatkan pada Departemen Akuntansi Hotel NEO Puri 

Indah Jakarta. Praktikan melakukan beberapa tugas selama WFO, yaitu, 

melakukan rekonsiliasi account receivable, melakukan rekonsiliasi account 

payable, memeriksa setiap transaksi peneriman dana, merekap Daily Revenue 

Report, membuat Purchase Order (PO), dan membuat Daily Remittance Report. 

Setelah melaksanakan PKL, praktikan memahami sistem dan bidang kerja pada 

Departemen Akuntansi di Hotel NEO Puri Indah. Selain itu, praktikan lebih 

memiliki rasa tanggung jawab kerja, disiplin kerja yang baik, dan menjalin 

komunikasi yang baik. 

 

Kata Kunci: Hotel Puri Indah Jakarta, Rekonsiliasi, Daily Revenue Report, 

Purchase Order, Daily Remittance Report 
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KATA PENGANTAR 

 

        Puji syukur praktikan panjatkan kehadirat Allah SWT karena atas segala 

rahmat dan karunia-Nya sehingga praktikan dapat melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) di Hotel NEO Puri Indah serta menyelesaikan laporan PKL ini 

dengan baik. Penyusunan laporan ini berdasarkan hasil praktik yang telah dilakukan 

praktikan dan sebagai salah satu prasyarat kelulusan bagi  mahasiswa S1 Akuntansi 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

        Pada kesempatan ini, praktikan mengucapkan terima kasih sebesar-besarnya 

kepada pihak-pihak yang telah membantu dan memberikan dukungan pada pratikan 

dalam proses penyusunan laporan PKL. Untuk itu, praktikan mengucapkan terima 

kasih atas bimbingan dan dukungan kepada: 

1. Kedua orang tua yang telah mendoakan dan memberikan motivasi serta 

dukungan baik secara moril maupun materiil. 

2. Ibu Dr. I Gusti Ketut Agung Ulupui, S.E., M.Si, AK, CA selaku koordinator 

Program Studi S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

yang telah memberikan pembekalan dan sosialisasi mengenai Praktik Kerja 

Lapangan. 

3. Ibu Diah Armeliza, S.E., M.Ak. selaku dosen pembimbing yang telah 

meluangkan waktu untuk membimbing dan membantu praktikan dalam proses 

penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan. 

4. Seluruh dosen Program Studi S1 Akuntansi FE UNJ yang telah memberikan 

banyak ilmu bermanfaat selama perkuliahan. 
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5. Bapak Rofi selaku Chief Accountant/Human Resource Leader dan 

pembimbing praktikan selama menjalani PKL di Hotel NEO Puri Indah yang 

telah memberikan ilmu yang bermanfaat kepada praktikan mengenai 

Akuntansi Perhotelan. 

6. Seluruh karyawan Hotel NEO Puri Indah khususnya Departemen Akuntansi 

yang telah membantu praktikan selama PKL. 

        Meskipun penyusunan makalah ini sudah maksimal, praktikan menyadari 

laporan ini masih terdapat banyak kekurangan. Oleh karena itu, praktikan menerima 

segala kritik dan saran yang membangun untuk memperbaiki penyusunan di masa 

mendatang. Semoga laporan ini dapat menambah pengetahuan dan wawasan untuk 

banyak pihak. 

 

 

Jakarta, 27 November 2020 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang PKL 

        Revolusi industri 4.0 yang semakin berkembang memberikan dampak masif 

bagi kehidupan manusia di seluruh dunia. Revolusi industri 4.0 tidak hanya 

memberikan peluang, tetapi juga tantangan bagi generasi milenial khususnya 

mahasiswa. Mahasiswa harus tahu bagaimana cara menyikapi revolusi industri 

tersebut. Di era penuh persaingan ini, mahasiswa dituntut meningkatkan 

penguasaan soft skill baik interpesonal skills maupun intrapersonal skills sehingga 

terciptanya tenaga kerja yang berkualitas dan mampu bersaing secara global. 

Namun sampai saat ini, pangsa pasar tenaga kerja di Indonesia masih didominasi 

oleh pendidikan dasar, hal tersebut menunjukkan rendahnya kualitas tenaga kerja 

secara nasional di berbagai sektor ekonomi.  

        Ilmu yang diperoleh di perguruan tinggi merupakan sesuatu yang berharga, 

baik teori-teori yang terdapat di dalam kelas maupun praktik-praktik di lapangan. 

Mahasiswa sebagai agent of change penting dalam mengamalkan Tri Dharma 

perguruan tinggi, yaitu sebagai pendidik dan pengajar, serta penelitian, 

pengembangan, dan pengabdian kepada masyarakat. Dalam upaya menciptakan 

lulusan mahasiswa yang berkualitas, Program Studi S1 Akuntansi Universitas 

Negeri Jakarta (UNJ) mewajibkan mahasiswa untuk menjalani program Praktik 

Kerja Lapangan (PKL). PKL ini dimaksudkan untuk memberikan gambaran yang 

lebih komprehensif dalam dunia kerja yang penuh persaingan bagi mahasiswa.  
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        PKL merupakan salah satu prasyarat kelulusan bagi  mahasiswa. Kegiatan 

PKL dilakukan selama kurang lebih 40 hari, diharapkan kegiatan tersebut mampu 

memberikan manfaat bagi mahasiswa untuk mempelajari dunia kerja secara 

langsung. PKL merupakan bentuk implementasi seluruh ilmu yang diterima di 

bangku perkuliahan dengan mengaplikasikannya di dunia kerja secara langsung. 

Dengan adanya PKL, diharapkan dapat mendukung dan mendorong mahasiswa 

dalam meningkatkan wawasan pengetahuan dan keterampilannya, serta 

membangun relasi yang lebih luas. Selain itu PKL akan melatih mahasiswa dalam 

bekerja secara profesional dan membentuk mahasiswa yang bertanggungjawab 

dalam melakukan pekerjaan. Apabila praktikan selama PKL dinilai kinerjanya baik, 

maka ada kemungkinan praktikan akan dipanggil kembali oleh instansi atau 

perusahaan untuk meningkatkan tercapainya tujuan dari instansi atau perusahaan 

tersebut. 

       Di tengah pandemi saat ini beberapa perusahaan swasta atau negeri tidak 

menerima kegiatan PKL. Hal tersebut dikarenakan untuk menekan penyebaran 

virus corona.  Namun, terdapat beberapa perusahaan swasta atau negeri juga yang 

menerima kegiatan PKL secara Work From Home. Kegiatan PKL dilakukan oleh 

praktikan di Hotel NEO Puri Indah Jakarta yang merupakan salah satu grup hotel 

terkemuka di bawah Archipelago International. Instansi tersebut bergerak di bidang 

jasa perhotelan yang berlokasi di Jl. Kembangan Raya No.8, Kembangan, Jakarta 

Barat, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 11610.  
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B. Maksud dan Tujuan PKL 

Adapun maksud dari kegiatan PKL, yaitu: 

1. Menyelesaikan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan PKL dengan bobot 2 

sks di Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dan salah satu prasyarat 

kelulusan Program Studi S1 Akuntansi. 

2. Memberikan gambaran yang lebih komprehensif mengenai dunia kerja bagi 

mahasiswa. 

3. Mendorong mahasiswa dalam meningkatkan wawasan pengetahuan dan 

keterampilan serta membangun relasi yang lebih luas. 

4. Melatih mahasiswa dalam menunjukkan profesionalitas kerja dalam 

melaksanakan PKL. 

5. Mempelajari bidang akuntansi perhotelan. 

Adapun tujuan dari kegiatan PKL, yaitu: 

1. Meningkatkan wawasan pengetahuan dan keterampilan mahasiswa serta 

pengalaman untuk menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya. 

2. Membentuk mahasiswa yang bertanggungjawab dan mampu memberikan 

solusi dalam menghadapi masalah. 

3. Membangun kerjasama dan relasi antara Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta dengan instansi pemerintahan atau swasta di mana 

mahasiswa ditempatkan. 
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C. Kegunaan PKL 

        Adapun kegunaan PKL untuk instansi, mahasiswa, dan perguruan tinggi, 

yaitu: 

1. Bagi Hotel NEO Puri Indah Jakarta 

a. Menjalin hubungan yang baik dan sehat dengan UNJ, khususnya 

Program Studi S1 Akuntansi. 

b. Membantu Hotel NEO Puri Indah dalam melaksanakan kegiatan 

operasional terutama di bagian akuntansi karena terlibatnya mahasiswa 

PKL. 

c. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan antara Hotel 

NEO Puri Indah dengan UNJ. 

2. Bagi Mahasiswa 

a. Mampu mengaplikasikan pengetahuan yang diperoleh di bangku 

perkuliahan dengan dunia kerja yang nyata. 

b. Mempelajari dinamika dan kondisi kerja yang nyata dalam lingkungan 

instansi atau perusahaan. 

c. Mengembangkan wawasan pengetahuan dan keterampilan mahasiswa 

dalam pengembangan kualitas diri. 

d. Menumbuhkan sikap profesionalisme dan menambah pengalaman 

dalam menghadapi dunia kerja nantinya. 

3. Bagi Program Studi S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi UNJ 

a. Memperkenalkan dan memperluas Prodi S1 Akuntansi Fakultas 

Ekonomi UNJ kepada instansi atau perushaan terkait. 
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b. Mempererat kerjasama antara perguruan tinggi dengan instansi atau 

perusahaan terkait. 

c. Menyiapkan lulusan UNJ yang berkualitas dan berkompeten, 

khususnya Program Studi S1 Akuntansi. 

d. Menerima masukan untuk bahan evaluasi dalam menyempurnakan 

kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan instansi atau perusahaan pada 

umumnya. 

 

D. Tempat PKL 

        Praktikan melaksanakan PKL di Hotel NEO Puri Indah Jakarta. Berikut 

informasi mengenai perusahaan tersebut: 

Nama : Hotel NEO Puri Indah 

Alamat : Jl. Kembangan Raya No.8, Kembangan, Jakarta Barat,  

Daerah Khusus Ibukota Jakarta 11610. 

Telepon : (021) 50919900 

Email : puriindahinfo@neohotels.com 

Website : www.neohotels.com 

        Alasan praktikan memilih melaksanakan kegiatan PKL di Hotel NEO Puri 

Indah adalah sebagai berikut: 

1. Meningkatkan pengetahuan praktikan mengenai akuntansi perusahaan jasa, 

khususnya perhotelan. 

2. Lokasi Hotel NEO Puri Indah dekat dengan tempat tinggal praktikan 

sehingga memudahkan akses perjalanan bagi praktikan. 
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3. Hotel NEO Puri Indah merupakan salah satu grup hotel terkemuka di 

Indonesia. 

 

E. Jadwal Waktu PKL 

        Terdapat tiga tahap yang dilakukan praktikan dalam melaksanakan kegiatan 

PKL sebagai berikut: 

1. Tahap Persiapan 

        Pertama, praktikan mencari informasi perusahaan mana saja yang 

menerima kegiatan PKL di tengah pandemi. Praktikan mencari tahu melalui 

internet, telepon, dan kerabat. Setelah mendapatkan informasi bahwa Hotel 

NEO Puri Indah menerima kegiatan PKL, praktikan membuat surat 

pengajuan data diri untuk melaksanakan kegiatan PKL yang kemudian 

dikirim melalui melalui whatsapp kepada Mas Ferry. Surat pengajuan data 

diri tersebut dikirim untuk pembuatan surat permohonan PKL oleh 

BAKHUM.  Empat hari kemudian surat permohonan PKL mandiri telah 

dibuat oleh BAKHUM (Lampiran 1) dan dikirim ke email praktikan. 

        Sebelum surat permohonan PKL dikirim ke praktikan, pihak Hotel 

NEO Puri Indah melalui Chief Accountant/Human Resource Leader 

sekaligus sebagai pembimbing praktikan memperbolehkan praktikan untuk 

datang terlebih dahulu dengan ketentuan membawa CV dan transkrip nilai 

serta surat permohonan PKL menyusul apabila sudah dikirimkan ke 

praktikan. Setelah pembimbing membaca CV dan transkrip nilai praktikan, 
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praktikan diminta unutk mengisi biodata terlebih dahulu dan kemudian 

praktikan diminta untuk langsung melaksanakan kegiatan PKL. 

2. Tahap Pelaksanaan 

        Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di Hotel NEO Puri Indah pada 

Departemen Akuntansi secara Work From Office (WFO) yang di mulai dari 

tanggal 12 Agustus s.d. 11 September 2020. Namun, pada tanggal 14 

September  s.d 7 Oktober praktikan melaksanakan kegiatan PKL secara 

Work From Home (WFH) dikarenakan Gubernur DKI kembali menerapkan 

PSBB total. Selama WFH praktikan diberikan tugas tambahan oleh 

pembimbing dengan membuat laporan yang berjudul “Case Based Learning 

pada Akuntansi Perhotelan”. Waktu pelaksanaan PKL praktikan selama 

WFO, yaitu Senin – Jum’at pukul 09.00 s.d. 18.00 WIB dan waktu istirahat 

pukul 12.00 s.d. 13.00 WIB. 

3. Tahap Pelaporan 

        Praktikan mulai melakukan persiapan untuk melakukan penyusunan 

laporan PKL sebagai salah satu prasyarat kelulusan Program Studi S1 

Akuntansi. Persiapan tersebut dilakukan praktikan ketika masih menjalani 

kegiatan PKL dengan mengumpulkan beberapa data-data yang berkaitan 

dengan pekerjaan praktikan. Waktu penyusunan laporan PKL adalah selama 

kurang lebih tiga bulan yang dimulai pada awal bulan Oktober 2020 sampai 

dengan akhir Desember 2020 dan melakukan bimbingan dengan dosen 

pembimbing sebanyak empat kali (Lampiran 28). 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

A. Sejarah Hotel NEO by Archipelago Group 

        Archipelago International didirikan pada tahun 1997 oleh Charles 

Brookfield dan berpusat di Jakarta. Archipelago International menjadi operator 

hotel swasta yang independen dan terbesar di Asia Tenggara serta menjadi salah 

satu kawasan paling dinamis dan paling cepat berkembang baik untuk pariwisata 

domestik maupun outbound. Archipelago International merupakan pemimpin 

pasar di Bali dan menjadi salah satu tujuan wisata paling populer di dunia. 

        Selama dua dekade terakhir, Archipelago International telah mengubah 

lanskap hotel di Indonesia dengan inovasi dan kepemimpinan industri. 

Archipelago International memiliki sepuluh brand, mulai dari hotel budget 

seperti Hotel NEO hingga yang luxury seperti ASTON, brand hotel paling 

tepercaya dan paling terkenal di Nusantara. Selain terus memimpin kawasan ini, 

Archipelago International juga melakukan ekspansi secara global dengan operasi 

dan pengembangan yang sedang berlangsung di Timur Tengah dan Karibia 

dengan lebih banyak tujuan berikutnya. Menjadi kebanggan bagi Archipelago 

International karena ditunjuk sebagai pengelola wisma atlet pada ajang Asian 

Games ke-18 tahun 2018. Archipelago International mengoperasikan portfolio 

yang luas di Indonesia mempunyai 150 hotel dan lebih dari 200 properti baru. 

Terdapat sepuluh brand yang dimiliki oleh Archipelago International, yaitu 
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ASTON, Huxley, The Alana, Kamuela, Harper, Collection, Quest Hotel, NEO 

Hotel, Favehotel, dan Nomad Hostels. 

        Hotel NEO mulai beroperasi pada tahun 2013 yang dirancang dengan gaya 

kontemporer modern dan sesuai dengan tren desain hotel terbaru. Hotel NEO 

merupakan salah satu grup hotel terkemuka di Indonesia yang merupakan brand 

dari Archipelago International.  Hotel NEO menawarkan ruang terbuka yang 

rapi sehingga menciptakan suasana relaksasi dan revitalisasi dalam lingkungan 

yang trendi namun harga terjangkau. Hotel yang dirancang dengan baik dan 

menarik namun tetap terjangkau, memungkinkan wisatawan menghemat 

pengeluaran untuk hotel bintang 4 atau yang lebih mahal. Hotel NEO akan 

memenuhi kebutuhan dasar setiap wisatawan.  

        Hotel NEO Puri Indah Jakarta mulai beroperasi pada tanggal 28 Juni 2020. 

Hotel yang terbilang sangat baru dibuka menjadikan tantangan bagi Hotel NEO 

Puri Indah di tengah pandemi saat ini. Hotel NEO Puri Indah by Archipelago 

International merupakan hotel berbintang dua atau yang lebih dikenal hotel 

budget. Hotel NEO Puri Indah hadir dengan 96 kamar tamu terbuka dan rapi, 

masing-masing dilengkapi TV LED dengan saluran internasional & lokal, 

workstation dengan outlet universal, pembuat teh-kopi dan kamar mandi yang 

en suite. Serta memiliki restoran yang kasual dan rooftop lounge dengan live 

music sehingga akan menambah penawaran yang menarik. Hotel NEO Puri 

Indah bertujuan untuk membuka pintu ke dunia akomodasi yang inovatif dan 

trendi, merek ini menawarkan pendekatan sederhana untuk sebuah kenyamanan 

di hotel.  
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Visi dan Misi Perusahaan 

Visi: 

“To be universally recognized as the preferred hospitality company in Asia for 

guests, owners and employees.” 

Misi: 

“Exceeding guest expectations in all our hotels, helping our staff develop their 

careers, while supporting owners in designing, creating and successfully 

operating a ‘best in class’ hotel that they can be proud of.” 

 

B. Struktur Organisasi Hotel NEO Puri Indah  

        Tujuan perusahaan dapat tercapai apabila mempunyai struktur organisasi 

yang baik. Struktur organisasi merupakan suatu susunan hierarki yang dibagi 

menjadi unit-unit kerja dan memiliki fungsi kerja yang berbeda-beda dalam 

sebuah organisasi. Struktur organisasi yang relevan dapat menjaga kelancaran 

aktivitas perusahaan untuk mencapai suatu tujuan perusahaan. Oleh karena itu, 

struktur organisasi dan manajemen perusahaan yang baik dapat mencapai 

efisiensi kerja yang tinggi dalam perusahaan. 

        Hotel NEO Puri Indah memiliki berbagai macam jenis departemen dalam 

struktur organisasi. Misalnya, Department Accounting, Department Sales, 

Department Front Office (FO), Department Housekeeping, Department Food & 

Beverage (FB). Berikut merupakan Struktur Organisasi Hotel NEO Puri Indah: 
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Gambar II. 1 Struktur Organisasi Hotel NEO Puri Indah Pada 

Departemen Akuntansi 

Sumber: Organization Chart, NEO Hotel Puri Indah 2020. 

Penjelasan Struktur Departemen Akuntansi 

        Departemen Akuntansi terdiri dari tujuh bagian yang diawasi oleh Chief 

Accountant (CA)/Human Resource (HR) Leader. Tujuh bagian pada 

Departemen Akuntansi, yaitu Income Audit, Account Receivable, Account 

Payable, Purchasing, Receiving, Store Keeper, General Cashier. Berikut 

merupakan Standard Operating Procedure (SOP) pada bagian-bagian yang 

terdapat di Departemen Akuntansi:  

1. Income Audit 

SOP Income Audit: 

a. Menerima semua dokumen penjualan dan laporan pendukungnya dari 

Department Front Office (FO) dan Food & Beverage (FB). 

b. Mengecek semua dokumen penjualan seperti fisik bill, struk EDC, 

bukti transfer, voucher kamar dari travel agent & voucher restoran. 
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c. Memastikan receipt form yang ditandatangani oleh kasir dan tamu. 

d. Memastikan tandatangan tamu harus sesuai dengan receipt form yang 

dikembalikan saat claim refund. 

e. Mengecek Daily Officer Check dan Entertainment Bill. 

f. Mengecek bill banquet disesuaikan dengan Banquet Event Order 

(BEO). 

g. Mengecek room status yang diberikan oleh housekeeping disesuaikan 

dengan aktualnya. 

h. Mengecek Daily Revenue Report disesuaikan dengan sales report 

Department FO dan FB. 

2. Account Receivable 

SOP Account Receivable: 

a. Menerima dokumen penjualan berupa struk EDC dan city ledger, travel 

agent, dan company yang telah dicek oleh Income Audit. 

b. Melakukan rekonsiliasi penerimaan dana yang berasal dari kartu 

kredit/debit antara sistem dengan rekening koran. 

c. Membuat invoice untuk tamu individual, company, government & 

travel agent untuk penagihan. 

d. Membuat kwitansi sebagai bukti pelunasan pembayaran (jika diminta). 

e. Melakukan rekonsiliasi Account Receivable (mencocokkan penerimaan 

dana yang berasal dari bank transfer antara sistem dengan rekening 

koran). 

f. Merekap deposit tamu untuk deposit kamar yang tidak diambil dan 

untuk penggunaan fasilitas hotel di bulan berikutnya (prepaid). 
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g. Membuat laporan Account Receivable setiap bulan. 

3. Account Payable 

SOP Account Payable: 

a. Melakukan koordinasi pada unit-unit yang berkaitan dengan supply 

chain. 

b. Menerima dan memeriksa invoice beserta dokumen pendukung. 

c. Melakukan pencatatan dan menyortir seluruh invoice yang masuk. 

d. Membuat list payment berdasarkan supplier. 

e. Melakukan analisa yang berkaitan dengan kegiatan purchasing. 

f. Melakukan rekonsiliasi Account Payable (mencocokkan pembayaran 

utang yang berasal dari bank transfer antara sistem dengan rekening 

koran).  

g. Membuat laporan Account Payable setiap bulan. 

4. Purchasing 

SOP Purchasing: 

a. Memeriksa dan menyetujui purchase requesition yang diajukan oleh 

setiap department sesuai kebutuhan operasional. 

b. Membuat Purchase Order (PO) berdasarkan purchase request dan 

daily market list dari tiap department yang telah diapproved oleh 

masing-masing Head of Department. PO harus ditandatangani oleh 

Head of Purchasing, CA/HR Leader dan General Manager.  

c. Membeli barang ke supplier yang telah berkerja sama dengan hotel agar 

mendapat harga yang kompetitif. 
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d. Melakukan market survey paling tidak 6 bulan sekali untuk mengetahui 

harga pasar. 

e. Melakukan perbadingan minimal 3 supplier sebelum memutuskan 

untuk membeli barang. 

5. Receiving 

SOP Receiving: 

a. Mengecek PO yang telah disetujui dan dipesan oleh purchasing 

sebelum menerima barang. 

b. Menerima barang dan mengecek kondisi barang sebelum 

menandatangani surat jalan dari supplier. 

c. Melakukan receiving di sistem berdasarkan surat jalan.  

d. Melakukan print receiving report dan lampirkan copy bon/nota serta 

surat jalan untuk ditandatangani ke CA/HR Leader. 

e. Memproses retur barang jika barang yang diterima rusak atau tidak 

sesuai order. 

6. Store Keeper 

SOP Store Keeper: 

a. Mengecek purchase request yang diajukan oleh setiap department 

dalam hal ketersediaan barang sebelum diterbitkan PO oleh purchasing. 

b. Mengontrol cost dari setiap menu yang dibuat oleh department FB 

c. Mengontrol cost terhadap BEO yang terbit 

d. Mengontrol cost & expense kebutuhan operasional setiap department 

sesuai yang telah dibudgetkan. 

e. Menerima barang dari receiving dan mencatat ke dalam bin card. 
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f. Memastikan bahwa setiap barang yang keluar dari general store harus 

disertakan requisition yang telah ditandatangani oleh tiap department 

head. 

g. Membuat data berupa jumlah minimum dan maksimum stock on hand 

masing-masing barang berdasarkan kebutuhan. 

h. Menyiapkan data barang-barang general store yang harus diorder 

kepada purchasing. 

i. Melakukan stock opname bulanan terhadap barang-barang yang 

terdapat di General Store, Housekeeping Store, Engineering Store, FB 

Store dan kitchen. 

7. General Cashier 

SOP General Cashier: 

a. Mengelola kas kecil yang terdapat di amplop. 

b. Membuat daily remittance report dan menjurnal ke dalam sistem hotel. 

c. Menerbitkan form bukti penerimaan dengan tanda terima penyerahan 

apabila terdapat penyerahan atas tagihan. 

d. Mencatat semua pengeluaran baik pengeluaran kas atau penegeluaran 

bank. 

e. Mencatat adanya kelebihan atau kekurangan kas yang diterima oleh 

general cashier. 
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C. Kegiatan Umum Hotel NEO Puri Indah 

        Hotel NEO Puri Indah melakukan kegiatan umumnya dalam bidang 

pelayanan jasa penginapan. Kegiatan yang dilakukan oleh Hotel NEO meliputi 

dua kegiatan, yaitu kegiatan utama dan kegiatan pengunjung. Dua kegiatan 

tersebut dilakukan dengan baik sehingga tamu hotel merasakan kepuasan atas 

produk yang ditawarkan. 

1. Kegiatan Utama 

Dalam kegiatan utama Hotel NEO Puri Indah, terdapat dua bagian kegiatan 

utama, yaitu: 

a. Back of areas merupakan kegiatan karyawan Hotel NEO Puri Indah 

yang tidak berhubungan langsung dengan tamu hotel, seperti 

Departemen Akuntansi yang berfokus pada keuangan hotel, penyedia 

makanan dan minuman, laundy and dry cleaning, dan lain-lain. 

b. Front of areas meupakan kegiatan karyawan Hotel NEO Puri Indah 

yang berhubungan langsung dengan tamu hotel, seperti Front Office 

yang berfokus pada administrasi dan reservasi, Housekeeping yang 

berfokus pada kebersihan dan kenyamanan seluruh area hotel, serta 

Food & Beverage yang berfokus pada restoran dan bar. 

Kedua bagian tersebut memiliki hubungan yang erat, tetapi harus memiliki 

pemisahan kerja yang jelas. 

2. Kegiatan Pengunjung 

Dalam kegiatan pengunjung Hotel NEO Puri Indah, terdapat dua bagian 

kegiatan pengunjung, yaitu: 
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a. Akomodasi 

Kegiatan akomodasi merupakan fasilitas penginapan dari Hotel NEO 

Puri Indah. Selain fasilitas penginapan, tamu hotel juga disediakan 

fasilitas lain seperti restoran dan bar. Hotel NEO Puri Indah 

menawarkan kamar modern dengan dekorasi kawasan perkotaan dan 

suasana yang dinamis serta membuat tamu merasa nyaman. Hotel NEO 

Puri Indah memiliki 102 kamar yang terdiri dari: 

1) NEO Room: 95 kamar 

2) NEO Mezzanine Room: 6 kamar 

3) Space Room: 1 kamar 

b. Umum 

Kegiatan umum tidak menyediakan fasilitas penginapan dari hotel, 

tetapi menyediakan fasilitas lain yang diperlukan oleh tamu hotel. 

Fasilitas lain tersebut terdiri dari: 

1) Selasar Cafe 

Menawarkan pengalaman kuliner yang unik dengan berbagai 

hidangan favorit khas Indonesia yang disajikan untuk sarapan, 

makan siang, dan makan malam. Selasar Cafe memiliki kapasitas 

hingga 51 orang. 

2) Level 10 – Rooftop Lounge 

Menawarkan pengalaman bar yang nyaman dan hangat dengan 

melihat pemandangan Jakarta Barat di malam hari. Level 10 

memiliki kapasitas hingga 101 orang. 

3) Arabica Meeting Room 
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Ruang pertemuan ini sangat cocok untuk segala acara seperti 

pernikahan, seminar, dan juga pertemuan bisnis besar dengan 

kapasitas hingga 120 tamu. 

4) Robusta Meeting Room 

Ruang pertemuan ini menyediakan ruang yang fleksibel untuk 

pertemuan kecil seperti briefing, pelatihan, atau acara pribadi. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

        Pada Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Hotel Neo Puri Indah Jakarta 

Barat, praktikan ditempatkan di Departemen Akuntansi. Departemen Akuntansi 

memiliki tujuh bidang kerja, yaitu Income Audit, Account Receivable, Account 

Payable, Purchasing, General Cashier, Receiving, dan Store Keeper. 

Departemen Akuntansi diawasi oleh CA/HR Leader. Oleh karena itu, praktikan 

hanya akan membahas bagian bidang kerja yang dilakukan praktikan di Hotel 

Neo Puri Indah. 

        Setiap staf atau karyawan memiliki tugas dan fungsinya masing-masing 

dalam Departemen Akuntansi. Secara umum, departemen akuntansi hotel 

berfungsi untuk mengendalikan kegiatan yang berhubungan dengan akuntansi 

dan keuangan, baik dari penerimaan dan pengeluaran. Pada kesempatan Praktik 

Kerja Lapangan, praktikan dibimbing langsung oleh Bapak Rofi sebagai CA/HR 

Leader. Bapak Rofi memberikan arahan bagaimana akuntansi yang berkaitan 

dengan perhotelan serta  jobdesk yang diterima oleh praktikan. 

        Selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan, praktikan diperbolehkan 

menggunakan fasilitas kantor, seperti laptop, printer, dan mesin fotokopi dalam 

menunjang kegiatan praktikan di Hotel Neo Puri Indah. Departemen Akuntansi 

menggunakan software ARCH PMS GOLD (VHP) dalam melaksanakan bidang 

kerja, baik penerimaan dan pengeluaran. Pada Departemen Akuntansi,  praktikan
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ditempatkan pada bidang Account Receivable, Account Payable, Income Audit, 

Purchasing, dan General Cashier. Berikut pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

yang dilakukan oleh praktikan di Hotel NEO Puri Indah, diantaranya: 

1. Melakukan rekonsiliasi account receivable. 

2. Melakukan rekonsiliasi account payable. 

3. Memeriksa setiap transaksi peneriman dana. 

4. Merekap Daily Revenue Report. 

5. Membuat Purchase Order (PO). 

6. Membuat Daily Remittance Report. 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

        Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan secara WFO mulai dari 

tanggal 12 Agustus sampai 11 September 2020. Namun, pada tanggal 14 

September 2020 Gubernur DKI Jakarta kembali menerapkan PSBB total yang 

membuat banyaknya perusahaan negeri maupun swasta kembali menerapkan 

WFH dan membatasi jumlah karyawan yang bekerja langsung di kantor. Hal 

tersebut membuat Hotel Neo Puri Indah melakukan kebijakan untuk membatasi 

jumlah karyawan yang bekerja langsung di kantor sehingga praktikan 

diwajibkan untuk WFH, tetapi pekerjaan yang dilakukan praktikan selama WFO 

tidak boleh dikerjakan di rumah dengan alasan sistem hotel yang tidak bisa 

dikerjakan dari rumah. Maka dari itu, selama WFH praktikan diberikan tugas 

tambahan oleh pembimbing dengan membuat laporan yang berjudul “Case 

Based Learning pada Akuntansi Perhotelan”. Selain itu terhitung sejak tanggal 
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18 s.d. 27 November 2020 praktikan juga kembali dipanggil kerja (Lampiran 3) 

oleh Bapak Rofi selaku CA/HR Leader untuk melakukan pekerjaan di 

Departemen Akuntansi Hotel NEO Puri Indah. 

        Pada hari pertama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan 

menemui Bapak Rofi selaku CA/HR Leader sekaligus sebagai pembimbing 

praktikan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Hotel NEO Puri 

Indah. Bapak Rofi menjelaskan secara singkat dan jelas mengenai struktur 

organisasi dan bidang kerja Departemen Akuntansi di Hotel Neo Puri Indah. 

Selain itu Bapak Rofi juga memberikan arahan mengenai jobdesk yang akan 

dilakukan oleh praktikan. Setelah diberikan arahan mengenai jobdesk 

Departemen Akuntansi secara umum, kemudian praktikan dibimbing untuk 

mengerjakan tugas pada siklus penerimaan dan pengeluaran. Siklus penerimaan 

meliputi account receivable, income audit, dan general cashier sedangkan siklus 

pengeluaran meliputi account payable dan purchasing. Penjelasan secara detail 

mengenai pekerjaan yang praktikan lakukan saat menjalankan Praktik Kerja 

Lapangan di Hotel NEO Puri Indah adalah sebagai berikut: 

1. Melakukan rekonsiliasi account receivable 

        Hotel NEO Puri Indah mempunyai berbagai sistem pembayaran, 

meliputi visa, master, debit, bank transfer, company ledger, travel agent 

ledger, government ledger, dan lain-lain. Praktikan diberikan tugas untuk 

melakukan rekonsiliasi account receivable (penerimaan dana yang berasal 

dari travel agent ledger antara sistem dengan rekening koran). Travel 
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Ledger merupakan bentuk kerjasama antara pihak hotel dengan pihak lain 

untuk pembayaran tamu yang ingin menginap di hotel.  

        Pihak tamu yang akan menginap di hotel sudah membayar ke pihak 

travel, kemudian pihak hotel mengirimkan invoice kepada pihak travel 

untuk menagih senilai  tagihan tamu yang menginap. Praktikan melakukan 

rekonsiliasi pada travel agent, seperti traveloka, tiket.com, dan pegipegi. 

Rekonsiliasi tersebut dibuat untuk mengetahui seberapa besar penerimaan 

melalui travel agent. Dalam melakukan rekonsiliasi account receivable, 

praktikan menyiapkan dokumen pendukung, seperi rekening koran yang 

didapat dari bagian Account Receivable (Lampiran 10) dan softfile reservasi 

yang dikirimkan pihak travel melalui email. 

       Adapun langkah-langkah yang praktikan lakukan untuk melakukan 

rekonsiliasi account receivable yang berasal dari travel agent ledger antara 

sistem dengan rekening koran sebagai berikut: 

a. Pertama, praktikan menyiapkan dokumen pendukung untuk melakukan 

rekonsiliasi, seperti rekening koran dan softfile reservasi yang akan 

dicocokkan dengan sistem. 

b. Kemudian praktikan membuka sistem ARCH PMS GOLD dengan 

memasukkan username dan password yang telah diberikan oleh Chief 

Accountant. 

c. Selanjutnya, praktikan masuk ke menu sub divisi Account Receivable 

dan meng-klik A/R payment, lalu masuk ke sistem pembayaran pada 

travel agent ledger (Lampiran 11). 
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d. Kemudian praktikan membuka email reservasi untuk mengecek data 

tamu yang telah dikirimkan oleh pihak travel yang kemudian akan 

dicocokkan dengan sistem. Data yang dicocokkan berupa nama tamu, 

jumlah pembayaran, check in, dan check out (Lampiran 12). 

e. Selanjutnya praktikan mencocokan jumlah pembayaran antara sistem 

dengan rekening koran. 

f. Setelah data dicocokkan klik OK, lalu masukkan tanggal tamu saat 

check out dan pilih Chart Of Account (COA) A/R Bank in BCA serta 

klik execute untuk menyelesaikan rekonsiliasi penerimaan dana. 

Namun, apabila terdapat data yang tidak cocok, praktikan 

mengonfirmasi kepada bagian Account Receivable. Terdapat beberapa 

COA A/R, yaitu A/R Clearence, A/R Bank In BCA, A/R Cashier 

Short/Over, A/R Bank Charges, A/R CC Commission, A/R T/A 

Comission, dan A/R Different Exchange Rate. Praktikan hanya diminta 

untuk menginput pada COA A/R Bank In BCA. 

g. Terakhir, Apabila setiap transaksi telah dilakukan rekonsiliasi 

penerimaan dana yang berasal dari travel agent ledger, dengan 

diberikan tanda ceklis pada  rekening koran, selanjutnya rekening koran 

diberikan kembali kepada bagian Account Receivable. 

 

2. Melakukan rekonsiliasi account payable 

        Pekerjaan yang dilakukan praktikan pada bidang ini adalah melakukan 

rekonsiliasi pada account payable. Rekonsiliasi tersebut dibuat untuk 
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mengetahui seberapa besar pembayaran utang yang telah dilunasi oleh pihak 

Hotel NEO Puri Indah kepada supplier. Hotel NEO Puri Indah memiliki 

banyak supplier sebagai penyedia barang atau jasa yang meliputi daging, 

beras, sayur dan buah, telur, peralatan dan perlengkapan penunjang kegiatan 

hotel, serta barang atau jasa lainnya. 

        Rekonsiliasi account payable tersebut dilakukan untuk mencocokkan 

pembayaran utang yang berasal dari debit dan bank transfer antara sistem 

dengan rekening koran. Dalam melakukan rekonsiliasi account payable, 

praktikan menyiapkan dokumen-dokumen pendukung, seperti receiving 

report dan faktur penjualan didapat dari bagian Receiving, payment voucher 

didapat dari bagian Purchasing, dan rekening koran didapat dari bagian 

Account Payable.  

        Adapun langkah-langkah yang praktikan lakukan untuk melakukan 

rekonsiliasi account payable yang berasal dari debit dan bank transfer antara 

sistem dengan rekening koran sebagai berikut: 

a. Pertama, praktikan menyiapkan dokumen pendukung untuk melakukan 

rekonsiliasi, seperti rekening koran (Lampiran 13), receiving report, 

faktur penjualan, dan payment voucher. 

b. Kemudian praktikan membuka sistem ARCH PMS GOLD dengan 

memasukkan username dan password yang telah diberikan oleh Chief 

Accountant. 
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c. Selanjutnya, praktikan masuk ke menu sub divisi Account Payable dan 

meng-klik A/P payment, lalu mencari nama supplier (Lampiran 14) 

sesuai dengan tanggal transaksi pada rekening koran. 

d. Kemudian praktikan mencocokkan jumlah pembayaran dan nama 

supplier antara faktur penjualan, receiving report, dan sistem. 

e. Selanjutnya praktikan mencocokan jumlah pembayaran (Lampiran 15) 

antara sistem dengan rekening koran. Apabila jumlah pembayaran 

sudah sama, praktikan memberikan tanda ceklis pada setiap transaksi di 

rekening koran. Namun, apabila terdapat jumlah pembayaran yang 

tidak sama, praktikan mengonfirmasi kepada bagian Account Payable. 

f. Setelah jumlah pembayaran sudah dicocokkan klik OK, lalu masukkan 

voucher number yang sesuai dengan payment voucher dan pilih COA 

A/P BANK OUT BCA serta klik execute untuk menyelesaikan 

rekonsiliasi pembayaran utang. Terdapat beberapa COA A/P, yaitu A/P 

Clearence, A/P Bank Out BCA, A/P Affiliated Companies Inter, A/P 

Bank In BCA, dan A/P Bank Charge. Praktikan hanya diminta untuk 

menginput pada COA A/P Bank Out BCA. 

g. Terakhir, apabila setiap transaksi telah dilakukan rekonsiliasi 

pembayaran utang yang berasal dari debit dan bank transfer serta 

diberikan tanda ceklis pada  rekening koran, selanjutnya praktikan 

menyerahkan kembali rekening koran kepada Account Payable dan 

dokumen lainnya kepada bagian terkait. 
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3. Memeriksa setiap transaksi penerimaan dana 

        Praktikan ditugaskan pada bagian income audit untuk memeriksa 

setiap transaksi penerimaan yang sudah masuk dalam laporan yang telah 

dibuat oleh Departemen Front Office (FO) dan Food & Beverage FB. Hal 

tersebut dilakukan untuk mencegah terjadinya kesalahan input data yang 

mengakibatkan kerugian. Apabila terjadi kesalahan pencatatan pada 

perhitungan revenue maka praktikan akan melakukan koreksi dan 

konfirmasi ke Departemen FO dan FB. Praktikan melakukan income audit 

setap tiga hari sekali. Dalam melakukan pemeriksaan penerimaan dana 

praktikan menyiapkan dokumen pendukung seperi laporan FO (Lampiran 

16), laporan FB (Lampiran 17), bill (Lampiran 18), struk EDC (Lampiran 

19), voucher kamar dari travel agent (Lampiran 20), dan voucher restoran 

yang didapat dari bagian Income Audit. 

        Adapun langkah-langkah yang praktikan lakukan untuk melakukan 

pemeriksaan dana sebagai berikut: 

a. Pertama, praktikan mengecek semua kelengkapan dokumen penjualan 

seperti laporan FO, laporan FB,  fisik bill, struk Electronic Data 

Capture (EDC), bukti transfer, voucher kamar dari travel agent, dan 

voucher restoran. 

b. Selanjutnya, praktikan memastikan bill harus berurut berdasarkan 

nomor cetak, jika ada bill yang hilang atau tidak diserahkan kepada 

bagian income audit maka praktikan menanyakan hal tersebut ke 
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department terkait. Bill yang memerlukan nomor cetak seperti receipt, 

miscellaneous, dan bill restaurant. 

c. Kemudian, praktikan memeriksa pada laporan FO dan FB apakah data 

yang diinput sudah benar. Data yang diperiksa seperti nomor bill, 

jumlah pembayaran tamu, sistem pembayaran yang kemudian akan 

dicocokkan dengan struk EDC, bill, voucher kamar dari travel agent, 

dan voucher restoran. 

d. Terakhir, apabila setiap transaksi pada laporan FO dan FB sudah 

diperiksa praktikan akan memberikan tanda ceklis pada laporan 

tersebut, kemudian praktikan menyerahkan kembali laporan FO dan FB 

kepada bagian Income Audit untuk ditandatangani. Namun, apabila 

praktikan menemukan kesalahan pencatatan pada perhitungan revenue 

maka praktikan akan melakukan koreksi dan konfirmasi ke Departemen 

FO dan FB. 

 

4. Merekap Daily Revenue Report 

        Dalam bidang Income Audit praktikan juga diminta untuk melakukan 

rekapitulasi Daily Revenue Report pada akhir bulan. Daily Revenue Report 

dibuat untuk melihat dan mencocokkan hasil pendapatan antara aktual dan 

sistem. Laporan tersebut dibuat untuk mengetahui perkembangan 

pendapatan yang diterima baik dari harian, bulanan, dan tahunan. Praktikan 

melakukan rekapitulasi Daily Revenue Report pada Bulan Agustus 2020 

dengan menggunakan Microsoft Excel (Lampiran 21). Sebelum menginput 
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data ke Excel, praktikan mendownload dan print semua file Daily Revenue 

Report (Lampiran 22) dari tanggal 1 – 31 Agustus 2020 

       Adapun langkah-langkah yang praktikan lakukan untuk melakukan 

rekapitulasi Daily Revenue Report sebagai berikut: 

a. Pertama, praktikan masuk ke sistem ARCH PMS Gold (VHP) pilih 

setting, lalu masuk ke user’s program set up, klik F/O MS Excel dan 

pilih Daily Revenue Report dengan mengisi tanggal laporan harian 

untuk di download. 

b. Selanjutnya, apabila praktikan sudah mendownload semua file Daily 

Revenue Report (Lampiran 22) dari tanggal 1 – 31 Agustus 2020, 

praktikan melakukan print semua file tersebut untuk dokumen 

pendukung dalam membuat rekapitulasi Daily Revenue Report di 

Microsoft Excel. 

c. Kemudian, praktikan masuk ke Microsoft Excel untuk menginput 

semua data penjualan dari Daily Revenue Report yang sudah diprint 

seperti total room revenue, total restaurant, total banquet, other 

income, service charge (10%), dan Pajak Pembangunan Satu (10%). 

d. Kemudian, pratikan dapat mengetahui total pendapatan harian dan 

bulanan pada Bulan Agustus 2020. 

e. Terakhir, hasil rekapitulasi akan dilaporkan kepada bagian Income 

Audit melalui email dan semua dokumen Daily Revenue Report yang 
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sudah diurutkan pada bulan Agustus 2020 akan diserahkan kepada 

bagian Income Audit untuk ditandatangani. 

 

5. Membuat Purchase Order (PO) 

        Pada bagian ini praktikan ditugaskan untuk membuat PO. PO dibuat 

sebagai kesepatakan antara pihak hotel dan supplier terkait barang yang 

ingin dibeli dalam bentuk dokumen. Dalam purchase order memuat banyak 

informasi, seperti nama supplier, tanggal pesanan, tanggal pengiriman, 

rincian barang yang diorder, harga per unit barang, dan jumlah pembelian 

barang. Purchase order dibuat berdasarkan purchase request dan daily 

market list 

        Adapun langkah-langkah yang praktikan lakukan untuk membuat 

purchase order sebagai berikut: 

a. Pertama, praktikan masuk ke sistem ARCH PMS Gold (VHP) dengan 

username dan password yang diberikan oleh bidang purchasing yaitu 

Bapak Ferdi. 

b. Selanjutnya, praktikan masuk ke menu sub divisi Purchasing. Untuk 

membantu praktikan dalam menemukan barang yang ingin dibeli 

praktikan bisa masuk dengan mengklik daily market list. Daily market 

list berisi sejumlah barang beserta harga yang telah diinput oleh 

departemen purchasing. 

c. Kemudian, apabila praktikan telah melihat list barang dari daily market 

list, praktikan masuk dengan mengklik purchase request list. Di bagian 
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purchase request list akan muncul tampilan barang-barang yang telah 

diapproved oleh masing-masing Head of Department. Lalu klik create 

P/O dan pilih supplier yang dituju maka akan muncul tampilan type of 

purchase order, lalu klik new purchase order. 

d. Selanjutnya akan muncul tampilan ordered items (Lampiran 23) yang 

memuat beberapa data yang telah ditansfer dari PR seperti Document 

No, department, order date, delivery date, supplier, dan rincian barang-

barang yang diorder. Apabila ada perubahan data dari jumlah dan harga 

barang yang ingin diorder praktikan mengklik pada kolom quantity dan 

unit price. 

e. Terakhir, klik execute untuk menyelesaikan pembuatan PO dan apabila 

PO sudah dikirimkan ke pihak supplier, praktikan mengklik pada kotak 

released agar PO dapat diterima oleh bagian Receiving. Namun, apabila 

PO belum dikirimkan ke pihak supplier, praktikan tidak mengklik pada 

kotak released. 

 

6. Membuat Daily Remittance Report 

        Praktikan ditugaskan pada bidang general cashier untuk membuat 

daily remittance report. Daily remittance report dibuat untuk mengetahui 

jumlah uang yang disetor oleh setiap kasir baik dari Departemen Front 

Office atau Food & Beverage. Praktikan akan menerima dokumen 

pendukung seperti remittance envelope (Lampiran 24) dari kasir. Praktikan 

membuat daily remittance report menggunakan Microsoft Excel. Apabila 
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praktikan sudah membuat daily remittance report, selanjutnya praktikan 

menjurnal daily remittance report di sistem ARCH PMS Gold (VHP). 

        Adapun langkah-langkah yang praktikan lakukan untuk membuat daily 

remittance report sebagai berikut: 

a. Pertama, praktikan menerima remittance envelope dari kasir FO dan FB 

b. Selanjutnya, praktikan membuka sistem ARCH PMS GOLD (VHP) 

kemudian masuk ke add program lalu klik Run User’s Program. Ketika 

sudah masuk ke dalam program klik general cashier untuk melihat 

summary cash payment (Lampiran 25) yang telah diinput ke dalam 

sistem. 

c. Kemudian, praktikan membuka Microsoft Excel untuk membuat daily 

remittance report (Lampiran 26). Praktikan memasukkan jumlah uang 

sesuai yang disetorkan pada remittance envelope dan jumlah uang yang 

diinput pada sistem. Apabila terjadi perbedaan jumlah uang yang 

disetor dengan yang diinput pada sistem maka praktikan membuat 

kolom baru yang dicatat sebagai cash short and over. 

d. Selanjutnya, praktikan melakukan print pada dokumen daily remittance 

report yang telah dibuat. 

e. Kemudian, praktikan kembali membuka sistem sistem ARCH PMS 

GOLD (VHP) untuk melakukan penjurnalan pada general cashier.  

f. Pada menu general cashier praktikan mengklik GL Transaction untuk 

melakukan penjurnalan (Lampiran 27) dengan memasukkan COA 

Bank BCA In (Debit) dan FO Cash Clearance dan Outlet Cash 
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Clearance (Kredit). Apabila debit lebih besar daripada kredit maka 

praktikan akan memasukkan COA A&G Cashier Over/Short (Kredit), 

begitupun sebaliknya. 

g. Terakhir, apabila praktikan sudah melakukan penjurnalan pada sistem, 

praktikan menyerahkan dokumen daily remittance report yang telah 

diprint kepada General Cashier yang nantinya akan ditandatangani. 

 

 

C. Kendala yang Dihadapi 

        Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Hotel NEO Puri Indah 

Jakarta, secara umum praktikan dapat menyelesaikan pekerjaannya dengan tepat 

waktu. Namun, terdapat kendala yang dihadapi praktikan dalam melaksanakan 

PKL sebagai berikut: 

1. Terdapat beberapa COA pada sistem ARCH PMS GOLD (VHP) yang 

praktikan belum ketahui sebelumnya karena berkaitan dengan akun-akun di 

hotel. 

2. Saat melakukan pemeriksaan transaksi penerimaan, seringkali dokumen 

yang diberikan oleh departemen FO dan FB tidak berurutan sesuai tanggal 

transaksi sehingga memakan waktu yang lama untuk menyelesaikannya. 

3. Kurangnya penjelasan pemberian tugas oleh pembimbing, dikarenakan 

banyaknya pekerjaan yang harus dilakukan pembimbing. 

 

 



33 
 

 
 

 
 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

        Dalam mengatasi kendala yang dihadapi selama PKL, praktikan melakukan 

beberapa cara sebagai berikut: 

1. Meminta penjelasan kepada pembimbing mengenai beberapa COA yang 

belum praktikan ketahui sebelumnya. Namun, praktikan tidak selalu 

meminta penjelasan kepada pembimbing, paktikan juga melakukan usaha 

sendiri dengan mencari beberapa COA yang belum diketahui sebelumnya 

melalui internet. 

2. Praktikan mengonfirmasi kepada departemen FO dan FB apabila terdapat 

dokumen yang tidak berurutan sesuai tanggal transaksi. Namun, apabila 

departemen FO dan FB sedang sibuk, praktikan mengurutkan dokumen 

tersebut sesuai tanggal transaksi sebelum melakukan pemeriksaan sehingga 

pengerjaan yang dilakukan praktikan akan lebih efisen. 

3. Apabila pembimbing kurang dalam menjelaskan pemberian tugas karena 

banyak hal yang harus beliau kerjakan, praktikan bersikap aktif untuk 

bertanya kepada pembimbing untuk menjalin komunikasi yang baik, selain 

itu pembimbing mengizinkan praktikan untuk dapat menghubungi melalui 

Whatsapp  apabila pembimbing sedang berada di luar. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

        Kegiatan Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu prasyarat kelulusan 

bagi  mahasiswa S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

Kegiatan PKL dilakukan untuk memberikan gambaran yang lebih komprehensif 

dalam dunia kerja bagi mahasiswa. Kegiatan PKL memberikan manfaat bagi 

mahasiswa dalam menambah ilmu pengetahuan, meningkatkan keterampilan, 

dan melatih disiplin kerja. 

        Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Hotel NEO Puri Indah, 

tentunya praktikan memperoleh banyak ilmu dan pengalaman dalam 

menghadapi dunia kerja yang sebenarnya. Praktikan dibimbing dan dilatih dalam 

profesionalitas kerja sehingga mampu meningkatkan kualitas diri dan 

menambah wawasan praktikan. Selain itu, praktikan juga harus menyelesaikan 

kerja dengan baik dan tepat waktu demi kelancaran kegiatan operasional Hotel 

NEO Puri Indah. Lingkungan kerja yang kondusif dengan karyawan hotel yang 

ramah membuat karyawan merasa nyaman dalam melaksanakan kegiatan PKL. 

Berikut ini merupakan kesimpulan yang dapat diambil oleh praktikan selama 

melaksanakan kegiatan PKL di Hotel NEO Puri Indah, yaitu: 

1. Praktik Kerja Lapangan membuat praktikan lebih memiliki rasa tanggung 

jawab kerja, disiplin kerja yang baik, dan menjalin komunikasi yang baik. 
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2. Praktikan mengetahui sistem dan bidang kerja pada Departemen Akuntansi 

di Hotel NEO Puri Indah 

3. Praktikan dapat melakukan rekonsiliasi penerimaan dana dan pembayaran 

utang antara rekening koran dan sistem. 

4. Praktikan dapat melakukan pemeriksaan setiap transaksi penerimaan dan 

merlakukan rekapitulasi daily revenue report. 

5. Praktikan dapat membuat purchase order pada sistem ARCH PMS GOLD 

(VHP). 

6. Praktikan dapat membuat daily remittance report pada sistem ARCH PMS 

GOLD (VHP). 

 

B. Saran-Saran 

        Dalam mempersiapkan dan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, 

praktikan menyadari adanya kekurangan. Oleh karena itu, praktikan 

memberikan beberapa saran untuk meningkatkan dan mengevaluasi kegiatan 

PKL bagi praktikan selanjutnya, bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta, dan bagi Hotel NEO Puri Indah, diantaranya sebagai berikut: 

1. Bagi Praktikan Selanjutnya: 

a. Praktikan selanjutnya harus mempersiapakan diri dengan baik secara 

akademik maupun keterampilan yang dimilikinya sehingga dapat 

mendukung pelaksanaan kegiatan PKL. 
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b. Praktikan selanjutnya harus berinisiatif untuk mencari informasi 

mengenai perusahaan negeri atau swasta yang menerima kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan.  

c. Apabila praktikan selanjutnya melakukan kegiatan PKL di Hotel NEO 

Puri Indah, praktikan harus fokus dalam bekerja sehingga apa yang 

dikerjakan dapat selesai dengan baik dan tepat waktu. Selain itu 

praktikan harus aktif dalam komunikasi sehingga mendukung praktikan 

dalam menyelesaikan perkerjaannya. 

2. Bagi Program Studi S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta: 

a. Diharapkan untuk pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan selanjutnya, 

UNJ lebih banyak menjalin kerja sama yang baik dengan perusahaan 

negeri atau swasta, khususnya untuk mahasiswa S1 Akuntansi dalam 

mencari tempat yang diinginkan. Selain itu, Program Studi S1 

Akuntansi FE UNJ terus menjalin komunikasi kepada alumni dan 

mendata alumni yang telah bekerja di perusahaan negeri atau swasta 

sehingga praktikan selanjutnya dapat mencari tempat PKL dengan 

menghubungi alumni terkait. 

b. Setiap hasil dari pelaksanaan kegiatan PKL yang dilakukan praktikan 

sebelumnya dijadikan bahan evaluasi untuk menyempurnakan 

kurikulum pembelajaran. 

3. Bagi Hotel NEO Puri Indah Jakarta 
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a. Hotel NEO Puri Indah diharapakan lebih banyak menjalin kerja sama 

dengan dengan instansi pendidikan untuk membantu pelaksanaan 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 

b. Dikarenakan Hotel NEO Puri Indah baru mulai beroperasi pada bulan 

Juni 2020, diharapkan untuk segera merekrut tenaga kerja pada 

beberapa bidang di departemen akuntansi, seperti income audit, store 

keeper, account receivable, account payable, dan general cashier 

sehingga perekrutan tersebut dapat meningkatkan kinerja perusahaan 

yang lebih efisien dan meminimalisir dalam merangkap pekerjaan. 
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Lampiran 2: Surat Keterangan Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 3: Surat Keterangan Kerja 

 



42 
 

 
 
 
 

 

Lampiran 4: Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 5: Log Harian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 6: Penilaian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 7: Logo Hotel NEO Puri Indah 
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Lampiran 8: Struktur Organisasi Hotel NEO Puri Indah Jakarta 
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Lampiran 9: Tampilan Awal ARCH PMS GOLD (VHP) 
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Lampiran 10: Rekening Koran Saat Melakukan Rekonsiliasi AR 
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Lampiran 11: Tampilan Menu Travel Agent Ledger 
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Lampiran 12: Data Tamu dalam Travel Agent Ledger 
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Lampiran 13: Rekening Koran Saat Melakukan Rekonsiliasi AP 
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Lampiran 14: Tampilan Menu Nama Supplier 
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Lampiran 15: Tampilan Menu Jumlah Pembayaran 
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Lampiran 16: Laporan Front Office 
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Lampiran 17: Laporan Foof & Beverage 
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Lampiran 18: Bill Receipt 
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Lampiran 19: Struk EDC 
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Lampiran 20: Voucher Kamar dari Travel Agent 
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Lampiran 21: Rekapitulasi Daily Revenue Report (Excel) 
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Lampiran 22: Daily Revenue Report (Print) 
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Lampiran 23: Tampilan Menu Purchase Order 
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Lampiran 24: Remittance Envolope 
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Lampiran 25: Summary Cash Payment 
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Lampiran 26: Daily Remittance Report (Excel) 
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Lampiran 27: Tampilan Penjurnalan Daily Remittance Report 
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Lampiran 28: Kartu Konsultasi 

 

 


