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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1  Latar Belakang Kerja Praktik (KP) 

Politeknik Negeri Bengkalis adalah Politeknik yang berada di Bengkalis, 

Riau, Indonesia. Politeknik Negeri Bengkalis didirikan oleh pemerintah 

Kabupaten Bengkalis pada tahun 2000 dibawah naungan Yayasan Bangun Insani 

(YBI). Politeknik Negeri Bengkalis menerima mahasiswa angkatan pertamanya 

pada tahun 2001. Pada tahun 2011 Politeknik Negeri Bengkalis berubah statusnya 

menjadi Perguruan Tinggi Negeri (PTN), melalui Peraturan Menteri Pendidikan 

Nasional No.28 Tahun 2011, tentang Pendirian Organisasi dan Tata Kerja 

Politeknik Negeri Bengkalis. Hingga akhirnya Politeknik Negeri Bengkalis Resmi 

menjadi Politeknik Negeri pada tanggal 26 Desember 2011. 

Politeknik Negeri Bengkalis memiliki 16 (enam belas) Program Studi yang 

terdiri dari 10 (sepuluh) Program Studi D3 (diploma tiga) yaitu Program Studi 

Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik Sipil, Teknik Informatika, Teknik 

Elektro, Nautika, Teknika, Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga, Bahasa Inggris 

Bisnis, dan Administrasi Bisnis, serta 6 (enam) Program Studi D4 (diploma empat) 

diantaranya Teknik Mesin Produksi dan Perawatan, Administrasi Bisnis 

Internasional, Akuntansi Keuangan Publik, Teknik Listrik, Teknik Perencanaan 

Jalan dan Jembatan serta Rekayasa Perangkat Lunak, dengan kurikulum yang 

berorientasi pada tuntutan tenaga kerja siap pakai, dengan melaksanakan program 

yang terdiri dari 40% teori dan 60% praktik. Hingga saat ini telah menghasilkan 

lulusan yang telah terjun ke dunia kerja dan tersebar luas di Indonesia baik itu di 

Perusahaan, bahkan Instansi Pemerintah maupun Swasta. 

Akuntansi Keuangan Publik (AKP) merupakan salah satu program studi di 

Politeknik Negeri Bengkalis di bawah Jurusan Administrasi Niaga. Program 

Studi Akuntansi Keuangan Publik berdiri pada tahun 2016 dengan izin pendirian 

yang dikeluarkan oleh Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi 

Nomor: 10/KPT/I/2016 tanggal 19 Januari 2016. Program studi ini didirikan untuk 

menghasilkan sumber daya manusia yang terampil dan profesional dalam bidang 
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akuntansi sektor publik. 

Program Studi Akuntansi Keuangan Publik bertujuan mempersiapkan 

lulusan (sarjana terapan) dalam bidang akuntansi keuangan publik. Lulusan 

Program Studi Akuntansi Keuangan Publik diharapkan mampu memenuhi 

kebutuhan tenaga ahli industri bagi pasar kerja lokal dan nasional. Selain itu, 

lulusan program studi Akuntansi Keuangan Publik juga diharapkan mampu 

mengembangkan jiwa kepemimpinan. 

Kerja praktik adalah suatu proses pembelajaran dengan cara mengenal 

langsung ruang lingkup dunia pekerjaan yang sesungguhnya. Setiap mahasiswa 

diwajibkan untuk turun langsung kedunia pekerjaan yang menjadi bidangnya 

masing-masing, dengan begitu setiap mahasiswa diharapkan bisa menerapkan 

secara langsung ilmu- ilmu yang telah dipelajari sebelumnya kedalam dunia kerja. 

Selain itu dengan kerja praktik mahasiswa bisa menambah pengetahuan, 

keterampilan, dan pengalamannya dalam bekerja yang nantinya bisa diterapkan 

didalam dunia pekerjaan yang sesungguhnya. Untuk melakukan kerja praktik, 

mahasiswa harus menyelesaikan perkuliahannya hingga 6 (enam) semester atau 

minimal 127 SKS dan lulus pada semester tersebut. 

Program Studi Akuntansi Keuangan Publik berharap dengan adanya Kerja 

Praktik mahasiswa bisa mengenal secara langsung bagaimana akuntansi di sektor 

publik yang sesungguhnya, serta bisa menambah wawasan setiap mahasiswa 

untuk lebih terampil, tanggap, dan mampu bersaing dan berdayaguna yang baik 

untuk kedepannya. Sebagai konsekuensinya setelah menyelesaikan kerja praktik, 

setiap mahasiswa diwajibkan untuk membuat sebuah laporan pekerjaan selama 

melaksanakan kerja praktik agar mahasiswa bisa mempertanggung jawabkan 

hasil yang didapat dari kegiatan kerja praktik tersebut dan bisa melanjutkan 

perkuliahan pada semester berikutnya. 

 

1.2  Tujuan dan Manfaat KP 

 Secara umum, tujuan kerja praktik (KP) atau magang merupakan salah satu 

kegiatan bagi mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan 

studinya. Untuk mencapai hasil yang diharapkan maka perlu diketahui tujuan dan 
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manfaat diadakan kerja praktik tersebut, yaitu sebagai berikut: 

1.2.1  Tujuan Kerja Praktik : 

1. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk mengaplikasikan 

teori/konsep ilmu pengetahuan sesuai program studinya yang telah 

dipelajari di bangku kuliah pada suatu organisasi/perusahaan. 

2. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman 

praktis sesuai dengan pengetahuan dan keterampilan program studinya. 

3. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk menganalisis, mengkaji 

teori/konsep dengan kenyataan kegiatan penerapan ilmu pengetahuan dan 

keterampilan di suatu organisasi /perusahaan. 

4. Menguji kemampuan mahasiswa Politeknik Bengkalis (sesuai program studi 

terkait) dalam pengetahuan, keterampilan dan kemampuan dalam penerapan 

pengetahuan dan attitude/perilaku mahasiswa dalam bekerja. 

5. Mendapat umpan balik dari dunia usaha mengenai kemampuan mahasiswa 

dan kebutuhan dunia usaha guna pengembangan kurikulum. 

 

1.2.2 Manfaat Kegiatan Kerja Praktik (KP) 

1. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan 

teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata. 

2. Mahasiswa memperoleh pengalaman praktis dalam menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep sesuai dengan program studinya. 

3. Mahasiswa memperoleh kesempatan untuk dapat menganalisis masalah 

yang berkaitan dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam pekerjaan 

sesuai dengan program studinya. 

4. Mahasiswa memperoleh umpan balik dari organisasi/perusahaan terhadap 

kemampuan mahasiswa yang mengikuti KP di dunia pekerjaannya. 

5. Mahasiswa memperoleh umpan balik dari kegiatan kerja praktik berupa 

proses perbaikan dan peningkatan skill dan soft skill untuk pengembangan 

dan proses pembelajaran. 
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1.3  Waktu Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) 

Kegiatan Kerja Praktik (KP) ini dilaksanakan sesuai dengan ketentuan dari 

PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai. Jangka waktu kerja praktik yaitu selama 

135 (seratus tiga puluh lima) hari, terhitung dari tanggal 16 Februari 2021 sampai 

dengan 31 Juni 2021. Berikut adalah waktu pelaksanaan Kerja Praktik : 

Tabel 1.1 Waktu Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) 

   

   

 

Sumber: Panduan KP Program Studi AKP 

Adapun jadwal jam kerja praktik di PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

yaitu sebagai berikut : 

Tabel 1.2 Jadwal Jam Kerja Praktik PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

No Hari Masuk Istirahat Pulang 

1 Senin 08.00 12.00 - 13.00 16.00 

2 Selasa 08.00 12.00 - 13.00 16.00 
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No Hari Masuk Istirahat Pulang 

3 Rabu 08.00 12.00 - 13.00 16.00 

4 Kamis 08.00 12.00 - 13.00 16.00 

5 Jumat 08.00 12.00 - 13.00 12.00 

Sumber: PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

1.4  Lokasi Kerja Praktik (KP) 

Kerja Praktik dilakukan di divisi finance PT. Sarana Agro Nusantara Unit 

Dumai yang beralamat di JL. Datuk Laksamana Dumai 28814 Riau-Indonesia 

khususnya di fungsi Finance. Berikut adalah gambar lokasi kerja praktik : 

 

Gambar 1.1 Lokasi PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

Sumber: Google Maps 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

2.1 Sejarah PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai atau disingkat dengan PT SAN Unit 

Dumai adalah Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yang didirikan pada tahun 1985 

berdasarkan Akte Notaris Ny. Asmah Sarbaini, Sh, No. 2 Tanggal 02 Oktober 1985 

dengan nama PT Instalasi Tangki Sawit Dumai kemudian berubah Namanya 

menjadi PT Sarana Sawitindo Utama Dumai disingkat PT SSUD yang merupakan 

anak perusahaan PT (Persero) Perebunan I-IIV (PTP I S/D VII) dan disahkan oleh 

Menteri Kehakiman pada Tanggal 17 Juli 1985. Dengan adanya perubahan 

kepemilikan perusahaan ini bergabung ke PT Delitama Indonesia yang 

berkedudukan di Medan dengan akte penggabungan nomor 09 Tanggal 11 

September 2000 dan berubah nama menjadi PT Sarana Agro Nusantara yang 

disahkan oleh Menteri Kehakiman dan Hak Asasi Manusia (HAM) tertanggal 02 

Januari 2001 dengan nomor C-18 HT.01.04 Tahun 2001 dan diumumkan dalam 

Berita Negara Republik Indonesia. 

Kantor Pusat PT Sarana Agro Nusantara terletak di Jalan Imam Bonjol No. 

24 A – B Medan-Sumut dan Memiliki 2 (dua) Kantor Unit di Jalan Ujung Baru 

Medan Belawan dan di Jalan Datuk Laksamana, yaitu PT Sarana Agro Nusantara 

Unit Dumai. Lokasi instalasi Belawan terletak di areal tanah seluas 35.785 M2 dan 

instalasi Dumai terletak diareal tanah seluas 35.245 M2. Keduanya memiliki sarana 

kantor, tangki timbun, Gudang, timbangan, bengkel, ketel uap, ruangan instalasi 

pompa, ruang pembangkit tenaga listrik, laboratorium, saluran pemipaan dan lain-

lain. Sebagai perusahaan jasa yang telah berdiri lebih dari 36 tahun dan telah 

memiliki reputasi yang cukup dikenal, perusahaan berkomitmen untuk selalu 

memberikan layanan jasa terbaik. Efektif dan efisien dengan tarif jasa yang 

kompetitif serta didukung oleh sumber daya manusia yang professional dan 

berpengalaman serta peralatan yang cukup memadai. 
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2.2  Visi, Misi dan Komitmen PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

2.2.1  Visi PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

“Membentuk perusahaan bertaraf Internasional dalam bidang jasa dan 

menjadi market leader di Indonesia dengan pelayanan berskala global”. 

 

2.2.2  Misi PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

Adapun Misi PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai, sebagai berikut: 

1. Memberikan layanan jasa penimbun terbaik untuk mencapai kepuasan 

pelanggan melalui konsistensi dalam mengendalikan kualitas produk milik 

pelanggan, sistem manajemen terpadu, laboratorium yang tepat memenuhi 

standar Nasional. 

2. Sumber daya manusia sebagai aset perusahaan dihargai dan diberikan 

pamahaman secara konsisten dan berkesinambungan. 

3. Perusahaan berupaya untuk selalu memenuhi kepentingan berbagai pihak 

(stakeholders). 

 

2.2.3  Komitmen PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai  

Direksi PT SAN memiliki komitmen dalam mengembangkan dan 

menerapkan sistem manajemen mutu secara berkesinambungan melalui: 

1. Senantiasa mengkomunikasikan kepada seluruh karyawan atas pentingnya 

memenuhi persyaratan pelanggan sesuai peraturan perundangan yang 

berlaku. 

2. Menerapkan kebijakan mutu dan sasaran mutu pada setiap bidang/fungsi 

yang relevan. 

3. Senantiasa melakukan peninjauan terhadap aspek-aspek yang terkait dengan 

ruang lingkup penerapan sistem manajemen mutu. 

4. Memastikan integritas sistem manajemen mutu terpelihara dan 

dikembangkan sesuai dengan ruang lingkup penerapan sistem manajemen 

mutu itu sendiri. 
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2.3 Struktur Organisasi 

Struktur organisasi perusahaan merupakan gambaran secara sistematis 

tentang hubungan-hubungan dan Kerjasama organisasi-organisasi yang terdapat 

dalam rangka usaha untuk mencapai tujuan. Secara sederhana struktur organisasi 

menyatakan alat dan cara mengatur Sumber Daya Manusia (SDM) bagi kegiatan-

kegiatan kearah pencapaian tujuan. Oleh karena itu, struktur organisasi perlu 

dirancang sedemikian rupa, sehingga SDM yang tersedia dapat dimanfaatkan 

sebaik-baiknya sekaligus sebagai sarana pengendalian melalui bagian-bagian yang 

ada dalam perusahaan. Struktur organisasi yang dipergunakan perusahaan haruslah 

disesuaikan dengan ukuran perusahaan tersebut. Struktur organisasi juga 

didasarkan kepada hasil pemikiran dan pertimbangan atas sifat usaha perusahaan, 

bentuk organisasi yang sedang berjalan serta mengolah informasi dari sifat inti 

perusahaan. 

Dalam menjalankan kegiatannya PT Sarana Agro Nusantara menerapkan 

suatu struktur organisasi yang berbentuk garis dan staf. Struktur organisasi pada 

perusahaan ini sudah mengalami perubahan beberapa kali baik struktur mapupun 

nama dan jabatannya. Struktur organisasi yang sesuai dengan Surat Keputusan 

Direksi PT Sarana Agro Nusantara Nomor: SAN/KPTS/R/10/2002. PT Sarana 

Agro Nusantara dipimpin oleh pemegang saham, yang dibantu dewan komisaris, 

dan direktur. Dalam rangka menjalankan operasi perusahaan direksi utama dibantu 

oleh kepala unit Belawan dan kepala unit Dumai, kepala bagian operasi, kepala 

bagian keuangan/akuntansi, dan kepala bagian secretariat serta dibantu oleh staf 

pengendalian internal. 
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Gambar 2.1 Struktur Organisasi PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

Sumber: Kantor PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

 

Gambar 2.2 Struktur Organisasi Bidang Keuangan PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

Sumber: Kantor PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

Adapun uraian tugas dari PT Sarana Agro Nusantara adalah: 

1. Staf Operasional 

Tugas dan wewenang Staf Operasional adalah: 

a. Membantu direksi didalam perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan 

pengawasan kerja di bagian operasi/teknik (penerimaan, penimbunan, 

pengapalan minyak sawit). 

STAF TATA USAHA

KEPALA GUDANG KERANI GAJI/PAJAK KERANI PEMBUKUAN 

KEPALA KEUANGAN
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b. Merencanakan dan mengkoordinasikan pekerjaan dibagian operasi/Teknik 

untuk mencapai produktivitas dan efisiensi seoptimal mungkin. 

c. Membuat rencana kerja dan anggaran dibagian operasi/Teknik setiap 

tahunnya (untuk rencana pasokan penerimaan/pengapalan, pekerjaann 

pemeliharaan sipil, pekerjaan pemeliharaan Teknik dan investasi). 

 

2. Kepala Bagian Keuangan 

Tugas dan wewenang kepala bagian keuangan adalah: 

a. Membantu direksi dalam perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan 

pengawasan kerja dibagian keuangan yang meliputi pembukuan, 

pembiayaan, dan pengadaan barang. 

b. Mengawasi pembiayaan dibagiannya dan mempertanggung jawabkannya 

kepada direksi. 

c. Meneliti, mengawasi, dan mengevaluasi laporan-laporan keuangan untuk 

mendapatkan gambaran tentang keuangan perusahaan. 

d. Membuat rencana kerja dan anggaran dibagian keuangan dan merangkum 

semua rencana kerja dan anggaran-anggaran bagian didalam buku rencana 

kerja dan anggaran perusahaan. 

 

3. Kepala Unit 

Tugas dan wewenang kepala unit adalah; 

a. Mengkoordinir dan mengatur tugas pekerjaan serta mengarahkan semua 

pekerjaan yang berada di unit. 

b. Menyusun Rencana kerja anggaran audit. 

c. Melaksanakan hubungan koordinasi ke kebun PTPN maupun swasta, KPB 

dan pelayaran dalam rangka menerima, menimbun, mengapalkan (dry and 

liquid). 

 

4. Staf Tata Usaha 

Tugas dan wewenang staf tata usaha adalah: 

a. Mengkoordinir laporan harian posisi kas dan bank. 
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b. Mengkoordinir penyusunan rencana pembayaran terhadap transaksi-transaksi 

yang timbul. 

 

5. Staf Urusan Teknik 

Tugas dan wewenang staf urusan Teknik: 

a. Membuat satu kajian lapangan untuk mendapatkan data sebagau dasar 

perencanaan perbaikan dan perwatan peralatan. 

b. Menjaga disiplin kerja secara berkala menilai prestasi kerja bawahannya. 

c. Melaksanakan tugas-tugas lainnya yang diberikan oleh kepala unit. 

 

6. Staf Urusan Teknologi 

Tugas dan wewenang staf urusan teknologi adalah: 

a. Membuat suatu kajian lapangan untuk mendapatkan data sebagai dasar 

perencanaan perbaikan dan perwatan peralatan. 

b. Menyusun rencana kerja anggaran tahunan urusan teknologi untuk 

disampaikan kepada kepala unit. 

c. Bertanggung jawab atas pengelolaan laboratorium dalam rangka pengawasan 

mutu yang diterima sampai dengan tahap pengapalan. 
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BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK (KP) 

 

3.1  Jenis Tugas yang Dilaksanakan 

Pada bab ini akan diuraikan dan dijelaskan kegiatan-kegiatan atau tugas-tugas 

selama menjalankan kerja praktik (KP) di PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

mulai hari selasa tanggal 24 Febuari 2021 sampai dengan hari Rabu tanggal 30 Juni 

2021. Adapun bidang pekerjaan yang dilakukan  penulis selama kerja praktik (KP) 

di PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai antara lain sebagai berikut: 

1. Menginput bukti penerimaan barang dan membuat bukti penerimaan barang 

2. Menginput penghasilan dasar pensiun (PhDP)  

3. Menginput gaji pokok dan tunjangan tetap karyawan 

4. Menginput data lembur karyawan 

5. Menghitung jumlah gaji karyawan yang akan di setor 

6. Mengisi SPT karyawan 

7. Menginput daftar potongan kemalangan karyawan ke aplikasi SAN payroll 

8. Merekap daftar harga barang ATK 

9. Merekap iuran karyawan, lembur, uang cuti dan gaji karyawan 

10. Mencetak slip gaji karyawan 

11. Menginput Tunjangan Hari Raya (THR) karyawan 

12. Menginput gaji dan pajak orang pribadi pasal 21 karyawan 

13. Mencetak slip gaji dan bonus karyawan 

 

3.1.1 Laporan Agenda Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan oleh penulis 

selama pelaksanaan kerja praktik (KP) pada PT. Sarana Agro Nusantara Unit 

Dumai pada tanggal 24 Febuari 2021 sampai tanggal 26 Febuari 2021 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.1 sebagai berikut: 
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Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 1 (pertama) pada tanggal (24 Febuari s.d 

26 Febuari 2021) di PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Rabu 

24 Febuari 2021 

1. Menginput bukti penerimaan barang dan 

membuat bukti penerimaan barang 

2. Menginput PhDP tahun 2011 karyawan dan 

menginput gaji pokok dan tunjangan tetap 

karyawan 

3. Merekap daftar santunan tunjangan 

pemondokan anak sekolah tahun 2020 dan 

mengisi data iuran BPJS ketenagakerjaan 

dan iuran pensiun 

4. Mengarsip data gaji karyawan tahun 2020 

5. Menggandakan surat pemindahan bukuan 

gaji karyawan 

6. Menyesuaikan data antara memo 

permintaan dan surat order pembelian local 

Bagian Keuangan 

2 Kamis 

25 Febuari 2021 

1. Mengecek daftar order pembelian lokal 

2. Menggandakan bukti order pembelian local 

Bagian Keuangan 

3 Jumat 

26 Febuari 2021 

Merekap rencana biaya eksploitasi tahun 2020 Bagian Keuangan 

Sumber: Data Olahan,2021 

 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan oleh penulis 

selama pelaksanaan kerja praktik (KP) pada PT. Sarana Agro Nusantara Unit 

Dumai. Pada tanggal 08 Maret 2021 sampai tanggal 12 Maret 2021 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.2 sebagai berikut: 

Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 2 (dua) pada tanggal (08 Maret s.d 12 Maret 

2021) di PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 

08 Maret 2021 

1. Menggandakan surat penimbangan dan 

surat jalan cangkang 

2. Meminta tanda tangan kebagian umum dan 

bagian teknik 

3. Mencatat dan menghitung 

pemompaan/pengapalan dari berita acara 

Bagian Keuangan 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

2 Selasa 

09 Maret 2021 

1. Mencatat bukti bukti penerimaan barang 

berdasarkan surat order pembelian lokal 

2. Mencatat bon permintaan barang dan 

pengeluaran barang berdasarkan surat order 

pembelian lokal 

3. Menyusun surat order pembelian lokal 

sesuai dengan nomor urut pembelian barang 

4. Menginput data lembur karyawan tahun 

2021 

Bagian Keuangan 

3 Rabu 

10 Maret 2021 

1. Mencatat dan menghitug 

pemompaan/pengapalan dari berita acara 

2. Menginput persediaan ATK ke kartu 

gudang bulan januari-febuari 2021 

Bagian Keuangan 

4 Kamis 

11 Maret 2021 

 

LIBUR 

 

5 Jumat 

12 Maret 2021 

Menginput persediaan ATK ke kartu gudang 

bulan januari-febuari 2021 

Bagian Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2021 

 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan oleh penulis 

selama pelaksanaan kerja praktik (KP) pada PT. Sarana Agro Nusantara Unit 

Dumai. Pada tanggal 22 Maret 2021 sampai tanggal 26 Maret 2021 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.3 sebagai berikut: 

Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 3 (tiga) pada tanggal (22 Maret s.d 26 Maret 

2021) di PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 

22 Maret 2021 

1. Mengecek PPh 21 karyawan 

2. Menghitung jumlah gaji yang akan disetor  

3. Mengecek dan menginput kartu persediaan 

berdasarkan lembar kontrol untuk ATK 

bulan januari-febuari 2021 

4. Menginput kartu gudang 

5. Mencetak dan menginput bon permintaan 

dan pengeluaran barang 

Bagian Keuangan 

2 Selasa 1. Mengisi SPT karyawan bulan maret Bagian Keuangan 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

23 Maret 2021 2. Menginput kode rekening ATK pada kartu 

persediaan barang 

3. Mencatat jenis persediaan ATK 

berdasarkan kartu persediaan  

4. Membuat daftar persediaan ATK dalam 

kartu gudang  

5. Mengisi bon permintaan dan pengeluaran 

barang 

3 Rabu 

24 Maret 2021 

1. Membuat bukti penerimaan barang 

2. Mengisi PPh 21 karyawan 

 

Bagian Keuangan 

4 Kamis 

25 Maret 2021 

1. Membuat penerimaan dan pengeluaran 

barang berdasarkan surat pengantar barang 

2. Mengarsipkan slip gaji bulan maret 

karyawan 

Bagian Keuangan 

5 Jumat 

26 Maret 2021 

1. Mengarsip slip gaji karyawan 

2. Menggandakan daftar pengeluaran barang 

Bagian Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2021 

 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan oleh penulis 

selama pelaksanaan kerja praktik (KP) pada PT. Sarana Agro Nusantara Unit 

Dumai pada tanggal 05 April 2021 sampai tanggal 09 April 2021 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.4 berikut ini: 

Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 4 (empat) pada tanggal (05 April s.d 09 

April 2021) di PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 

05 April 2021 

1. Menginput kartu persediaan ATK 

berdasarkan bukti penerimaan dan 

pengeluaran barang 

2. Menginput kartu persediaan ATK 

3. Menyesuaikan pajak pelindo 1 dan rekanan 

berdasarkan faktur pajak 

4. Menghitung PPN permintaan dan 

pengeluaran barang  

Bagian Keuangan 



16 
 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

5. Menginput daftar potongan kemalangan 

karyawan ke aplikasi SAN Payroll 

2 Selasa 

06 April 2021 

1. Merekap daftar harga barang tahun 2021 

2. Mencatat dan menghitung harga barang 

dalam bon permintaan dan pengeluaran 

barang 

3. Meminta tanda tangan pimpinan dan staf 

perusahaan 

Bagian Keuangan 

3 Rabu 

07 April 2021 

Menginput persediaan barang ke dalam kartu 

persediaan 

Bagian Keuangan 

4 Kamis 

08 April 2021 

1. Membuat kartu persediaan barang 

2. Mengarsipkan surat permintaan barang dan 

surat permintaan pengeluaran barang 

Bagian Keuangan 

5 Jumat 

09 April 2021 

Membuat kartu persediaan barang Bagian Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2021 

 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan oleh penulis 

selama pelaksanaan kerja praktik (KP) pada PT. Sarana Agro Nusantara Unit 

Dumai pada tanggal 19 April 2021 sampai tanggal 23 April 2021 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.5 berikut ini: 

Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 5 (lima) pada tanggal (19 April s.d 23 April 

2021) di PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 

19 April 2021 

Menginput golongan gaji karyawan 

berdasarkan rapel selama 3 bulan terhitung dari 

januari-maret tahun 2021  

Bagian Keuangan 

2 Selasa 

20 April 2021 

1. Merekap nama dan nomor rekening 

karyawan yang menerima rapel gaji 

2. Merekap iuran karyawan, lembur, uang cuti 

dan gaji karyawan 

3. Merekap permintaan barang dan bon 

permintaan cangkang 

Bagian Keuangan 

3 Rabu 1. Menginput data rapel gaji karyawan Bagian Keuangan 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

21 April 2021 2. Membuat surat permintaan uang rapel haji 

karyawan 

3. Menginput gaji dan potongan karyawan 

4 Kamis 

22 April 2021 

1. Menginput golongan baru karyawan 

2. Mencetak slip gaji karyawan bulan april 

3. Membuat surat pemindahan pembukuan  

Bagian Keuangan 

5 Jumat 

23 April 2021 

1. Merekap dan mencetak THR karyawan 

2. Membuat rincian THR karyawan 

3. Membuat surat pemindahan pembukuan 

THR karyawan 

Bagian Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2021 

 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan oleh penulis 

selama pelaksanaan kerja praktik (KP) pada PT. Sarana Agro Nusantara Unit 

Dumai pada tanggal 03 Mei 2021 sampai tanggal 07 Mei 2021 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.6 berikut ini: 

Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 6 (enam) pada tanggal (03 Mei s.d 07 April 

2021) di PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 

03 Mei 2021 

Merekap berita acara dan pengapalan  Bagian Keuangan 

2 Selasa 

04 Mei 2021 

LIBUR  

3 Rabu 

05 Mei 2021 

LIBUR  

4 Kamis 

06 Mei 2021 

LIBUR  

5 Jumat 

07 Mei 2021 

LIBUR  

Sumber: Data Olahan, 2021 

 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan oleh penulis 

selama pelaksanaan kerja praktik (KP) pada PT. Sarana Agro Nusantara Unit 
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Dumai pada tanggal 24 Mei 2021 sampai tanggal 28 Mei 2021 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.7 berikut ini: 

Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 7 (tujuh) pada tanggal (24 Mei s.d 28 April 

2021) di PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 

24 Mei 2021 

Merekap gaji karyawan Bagian Keuangan 

2 Selasa 

25 Mei 2021 

Merekap gaji karyawam Bagian Keuangan 

3 Rabu 

26 Mei 2021 

LIBUR Bagian Keuangan 

4 Kamis 

27 Mei 2021 

1. Merekap gaji karyawan 

2. Menginput PPh 21 karyawan  

 

Bagian Keuangan 

5 Jumat 

28 Mei 2021 

Mendata uang makan dan ekstra fooding 

karyawan 

Bagian Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2021 

 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan oleh penulis 

selama pelaksanaan kerja praktik (KP) pada PT. Sarana Agro Nusantara Unit 

Dumai pada tanggal 07 Juni 2021 sampai tanggal 11 Juni 2021 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.8 berikut ini: 

Tabel 3.8 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 6 (enam) pada tanggal (07 Juni s.d 11 Juni 

2021) di PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 

07 Juni 2021 

1. Menginput penerimaan ATK dan barang 

kedalam kartu persediaan barang 

2. Menginput PPN masukan 

Bagian Keuangan 

2 Selasa 

08 Juni 2021 

1. Menginput permintaan dan pengeluaran 

barang ke dalam kartu persediaan barang 

2. Merekap PPh 21 bulan januari-mei 2019 

Bagian Keuangan 

3 Rabu 

09 Juni 2021 

1. Menginput PPh 21 karyawan 

2. Mengecek uang beras karyawan 

Bagian Keuangan 

4 Kamis 

10 Juni 2021 

Menginput PPh 23 tahun 2016-2021 Bagian Keuangan 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

5 Jumat 

11 Juni 2021 

Menginput PPh 23 tahun 2016-2021 Bagian Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2021 

 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan oleh penulis 

selama pelaksanaan kerja praktik (KP) pada PT. Sarana Agro Nusantara Unit 

Dumai pada tanggal 21 Juni 2021 sampai tanggal 25 Juni 2021 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.9 berikut ini: 

Tabel 3.9 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 7 (tujuh) pada tanggal (21 Juni s.d 25 Juni 

2021) di PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 

21 Juni 2021 

Menginput surat permintaan dan pengeluaran 

barang 

Bagian Keuangan 

2 Selasa 

22 Juni 2021 

1. Menginput potongan iuran gaji karyawan 

2. Menginput lembur karyawan 

Bagian Keuangan 

3 Rabu 

23 Juni 2021 

Merekap gaji karyawan bulan juni tahun 2021 Bagian Keuangan 

4 Kamis 

24 Juni 2021 

1. Merekap dan mencetak gaji karyawan bulan 

juni 2021  

2. Menginput PPh 21 karyawan 

Bagian Keuangan 

5 Jumat 

25 Juni 2021 

1. Menginput lembur karyawan 

2. Menginput potongan iuran karyawan  

3. Menginput PPh 21 karyawan 

4. Menginput lembur karyawan  

Bagian Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2021 

 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan oleh penulis 

selama pelaksanaan kerja praktik (KP) pada PT. Sarana Agro Nusantara Unit 

Dumai pada tanggal 28 Juni 2021 sampai tanggal 30 Juni 2021 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.10 berikut ini: 
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Tabel 3.10 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 8 (delapan) pada tanggal (28 Juni s.d 30 

Juni 2021) di PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 

28 Juni 2021 

Menginput bonus panja kedua karyawan Bagian Keuangan 

2 Selasa 

29 Juni 2021 

1. Mengecek nama, satuan, jumlah, harga AU 

53 dan AU 58 

2. Mencetak slip gaji dan bonus karyawan  

3. Menginput item ATK ke format AU 53 dan 

AU 58 

Bagian Keuangan 

3 Rabu 

30 Juni 2021 

Mencetak rincian pembayaran panjar bonus 

pertama karyawan golongan IA-IID 

Bagian Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2021

3.1.2  Uraian Pekerjaan Selama Melaksanakan Kerja Praktik 

Adapun uraian kerja dalam menyelesaikan pekerjaan selama melakssanakan 

Kerja Praktik (KP) di PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai selama 4 (empat) 

bulan mulai dari tanggal 24 Februari 2021 sampai dengan tanggal 30 Juni 2021 

dapat di lihat pada uraian berikut: 

1. Merekap Kartu Persedian Barang dan Alat Tulit Kantor  

Penulis ditugaskan untuk merekap Kartu Persediaan Barang dan Alat Tulis 

Kantor perusahaan per bulan pada tahun 2020. Sumber data telah disediakan 

pihak perusahaan sesuai dengan penggunaan barang dan alat tulis kantor yang 

digunakan. Hasil dari pekerjaan yang dilakukan penulis dapat dilihat dari 

gambar berikut: 

 

Gambar 3.1 Kartu Persediaan Barang dan Alat Tulis Kantor 

Sumber: PC Desktop PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 
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2. Menghitung gaji karyawan PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

Setiap tanggal 20-an Penulis ditugaskan untuk menghitung gaji karyawan 

setiap bulan nya yang akan diterima oleh karyawan PT Sarana Agro 

Nusantara pada tanggal 25-26 setiap bulannya. Perhitungan gaji karyawan PT 

Sarana Agro Nusantara Unit Dumai menggunakan aplikasi SANPayroll. 

Adapun ketentuan dari penggajian dari perusahaan sebagai berikut: 

a. Golongan  

a) Golongan IA sampai IID termasuk kategori Karyawan Pelaksana. 

b) Golongan IIIA sampai IVD termasuk kategori Karyawan Pimpinan. 

b. Gaji pokok  

Gaji pokok ditentukan oleh pihak perusahaan sesuai dengan ketetapan 

Dinas Tenaga Kerja (DISNAKER). 

c. Tunjangan Tetap 

Tunjangan tetap dihitung berdasarkan ketetapan Dinas Tenaga Kerja 

(DISNAKER) yaitu 34% dari gaji pokok karyawan. 

d. Tunjangan listrik 

Tunjangan listrik dihitung berdasarkan ketetapan Dinas Tenaga Kerja 

(DISNAKER) yaitu 20% dari gaji pokok karyawan. 

e. Tunjangan Rumah/Sewa 

Tunjangan rumah/sewa dihitung berdasarkan ketetapan Dinas Tenaga 

Kerja (DISNAKER) yaitu 35% dari gaji pokok, dan tunjangan ini hanya 

di dapatkan bagi karyawan yang tidak dapat vasilitas rumah dinas. 

f. Transport 

Transport dihitung berdasarkan ketetapan Dinas Tenaga Kerja 

(DISNAKER) yaitu 20% dari gaji pokok karyawan. 

g. Tunjangan peralihan  

Tunjangan peralihan merupakan tunjangan lembur yang sudah 

dimatikan, lembur maksimal bagi karyawan adalah 50 jam dan untuk 

karyawan pimpinan tidak dapat tunjangan peralihan tetapi diganti 

menjadi tunjangan jabatan. Tunjangan peralihan dihitung berdasarkan 
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ketetapan Dinas Tenaga Kerja (DISNAKER) yaitu 72% dari gaji 

pokok. 

h. Uang beras 

Uang beras dihitung berdasarkan ketetapan Dinas Tenaga Kerja 

(DISNAKER) yaitu: 

a) Bagi pekerja uang beras sebesar 15 Kg 

b) Bagi istri pekerja uang beras sebesar 9 Kg 

c) Bagi anak pekerja uang beras sebesar 7,5 Kg (anak hanya 

ditanggung maksimal 3 orang). 

Berikut adalah contoh gaji karyawan PT Sarana Agro Nusantara Unit 

Dumai dan aplikasi yang digunakan: 

 

Gambar 3.2 Gaji Karyawan PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 



23 
 

 

Gambar 3.3 Aplikasi SANPayroll PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

Sumber: PC Desktop PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

3. Menginput PPh 21 Karyawan PT Sarana Agro Nusantara 

Setelah menghitung gaji karyawan, penulis di tugaskan untuk menginput PPh 

21 karyawan PT Sarana Agro Nusantara. Setiap karyawan wajib dikenakan 

PPh 21 atas gaji yang di terima, baik bagi karyawan pimpinan maupun 

karyawan pelaksana. Penginputan PPh 21 karyawan PT Sarana Agro 

Nusantara Menggunakan aplikasi eSPT. Berikut adalah hasil dari menginput 

PPh 21 Karyawan yang dikerjakan oleh penulis: 

 

Gambar 3.4 PPh 21 Karyawan PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

Sumber: PC Desktop PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

Berikut adalah aplikasi yang digunakan untuk menginput PPh 21 karyawan 

PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai: 
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Gambar 3.5 Aplikasi PPh 21 Karyawan PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

Sumber: PC Desktop PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

4. Menginput Penghasilan Dasar Pensiun (PhDP) karyawan tahun 2011 

Penulis diminta untuk menginput Penghasilan Dasar Pensiun (PhDP) 

karyawan PT Sarana Agro Nusantara Tahun 2011 berdasarkan Gaji Pokok 

karyawan pada tahun 2011. Berikut adalah hasil Penginputan Penghasilan 

Dasar Pensiun (PhDP) karyawan PT Sarana Agro Nusantara Tahun 2011: 

 

Gambar 3.6 PhDP Karyawan PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

Sumber: PC Desktop PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

5. Membuat memo permintaan barang dan alat tulis kantor 

Memo permintaan barang digunakan untuk melakukan permintaan barang 

yang akan di beli dari uang kas perusahaan, memo permintaan barang di buat 
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pada saat barang yang sudah digunakan untuk perlengkapan perusahaan 

sudah rusan atau habis dan harus di beli kembali. Penulis diminta untuk 

membuat memo permintaan barang sesuai dengan format yang sudah ada. 

Berikut adalah hasil pembuatan memo permintaan barang dan alat tulis 

kantor: 

 

Gambar 3.7 Memo Permintaan barang dan alat tulis kantor 

Sumber: PC Desktop PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 
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6. Mengecek Bon Permintaan dan Pengeluaran Barang dan Alat Tulis Kantor  

Pada saat perusahaan atau setiap bidang melakukan permintaan barang maka 

harus dilakukan pengecekan terlebih dahulu agar tidak terjadi kesalahan 

dalam permintaan dan pengeluaran barang dan alat tulis kantor. Gambar 

berikut adalah Bon permintaan dan pengeluaran barang dan alat tulis kantor 

yang akan dilakukan pengecek ulang. 

 

Gambar 3.8 Bon Permintaan dan Pengeluaran Barang  

Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

7. Mengecek harga dari Order Pembelian Lokal (OPL) barang dan alat tulis 

kantor. 

Setelah membuat memo permintaan barang dan mengecek bon permintaan 

dan pengeluaran barang, penulis ditugaskan untuk mengecek harga Order 

Pembelian Lokal (OPL) apakah sesuai dengan harga yang sudah ditetapkan 

perusahaan atau tidak. Berikut adalah Order Pembelian Lokal (OPL) barang 

dan alat tulis kantor perusahaan: 
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Gambar 3.9 Order Pembelian Lokal Barang dan Alat Tulis Kantor  

Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

8. Menginput lembur karyawan PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai. 

Penulis diminta untuk menginput lembur karyawan PT Sarana Agro 

Nusantara Unit Dumai sesuai dengan daftar lembur karyawan ke dalam 

Aplikasi SANPayroll. Berikut adalah penginputan lembur karyawan PT 

Sarana Agro Nusantara Unit Dumai: 

 

Gambar 3.10 Daftar Lembur Karyawan PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai  

Sumber: PC Desktop PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 
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Berikut adalah aplikasi yang digunakan untuk menginput daftar lembur 

karyawan PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai: 

 

 

Gambar 3.11 Aplikasi SANPayroll PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai  

Sumber: PC Desktop PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

3.2  Peralatan dan Perlengkapan yang Digunakan Selama Kerja Praktik di 

PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

3.2.1  Peralatan yang digunakan selama kerja praktik di PT. Sarana Agro Nusantara 

Unit Dumai 

Adapun peralatan yang digunakan selama melaksanakan kerja praktik di PT. 

Sarana Agro Nusantara Unit Dumai adalah sebagai berikut: 

1. Scanner  

Scanner digunakan untuk menduplikat objek layaknya seperti mesin fotocopy 

ke dalam bentuk digital yang digunakan penulis untuk scanning berkas 

keuangan berupa data kontrak, data pajak dan sebagainya. Berikut adalah 

gambar dari scanner: 
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Gambar 3.12 Scanner 

Sumber: PT.Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

2. Printer 

Printer adalah sebuah peralatan untuk mencetak dan menggandakan laporan-

laporan atau dokumen yang telah dibuat menggunakan komputer. Laporan-

laporan, berita acara, form pekerjaan dan dokumen keuangan PT. Sarana 

Agro Nusantara Unit Dumai dicetak menggunakan printer. Selain digunakan 

untuk mencetak, printer juga digunakan untuk menggandakan dokumen. 

Printer pada fungsi keuangan dapat dilihat pada gambar berikut ini: 

 

Gambar 3.13 Printer 

Sumber: PT.Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 
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3.2.2 Perlengkapan yang digunakan selama kerja praktik di PT. Sarana Agro 

Nusantara Unit Dumai 

Adapun perlengkapan yang digunakan selama melaksanakan kerja praktik di 

PT. Sarana Agro Nusantara adalah sebagai berikut: 

1. Alat tulis kantor (ATK) seperti pena, pensil, spidol, hekter, pembolong kertas 

dan sebagainya sebagai pendukung dalam proses pengerjaan di fungsi 

keuangan. Berikut beberapa ATK yang digunakan: 

 

Gambar 3.14 Alat Tulis Kantor 

Sumber: PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

2. Flashdisk berfungsi untuk menyimpan data-data laporan dan data penting 

lainnya pada fungsi keuangan PT.Sarana Agro Nusantara Unit Dumai. Selain 

sebagai media penyimpanan juga berfungsi untuk memindahkan data-data 

laporan dari komputer satu dengan komputer lainnya. Flashdisk pada fungsi 

keuangan dapat dilihat pada gambar berikut ini: 

 

Gambar 3.15 Flashdisk 

Sumber: PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 
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3. Stapler 

Stapler adalah alat untuk menyatukan dan memisahkan sejumlah kertas. Pada 

pekerjaan scan dokumen, stapler digunakan untuk memisahkan dokumen 

yang akan di scan. Stapler pada fungsi keuangan dapat dilihat pada gambar 

berikut: 

 

 

Gambar 3.16 Stapler 

Sumber: PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

4. Penjepit kertas/paper-clip 

Penjepit kertas adalah perlengkapan kantor yang digunakan untuk 

menyatukan lembaran kertas. Apabila dokumen scanan sudah selesai 

dikerjakan, maka akan kembali disatukan menggunakan paper-clip. Penjepit 

kertas pada fungsi keuangan dapat dilihat pada gambar berikut ini: 

 

Gambar 3.17 Penjepit kertas/Paper-clip 

Sumber: PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 
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3.3  Data-data yang diperlukan 

Adapun bentuk data atau surat yang diperlukan dalam menyelesaikan tugas 

yang dilaksanakan sebagai berikut: 

1. Menginput kartu persediaan barang dan alat tulis kantor bulan Februari 

sampai Juni 2021 memerlukan Form kartu persediaan dari perusahaan dan 

data barang yang masuk dan keluar. 

2. Membuat bon penerimaan dan pengeluaran barang dan alat tulis kantor 

memerlukan Form Bon penerimaan dan pengeluaran barang dan alata tulis 

kantor dari perusahaan dan bukti barang yang diterima. 

3. Menginput PPh 21 karyawan PT Sarana Agro Nusantara memerlukan Form 

Penggajian karyawan dan Aplikasi eSPT. 

4. Menghitung gaji karyawan PT Sarana Agro Nusantara memerlukan From 

Penggajian, ketetapan penggajian dari Dinas Tenaga Kerja, dan aplikasi 

SANPayroll. 

5. Menginput Penghasilan Dasar Pensiun (PhDP) memerlukan data PhDP dari 

perusahaan dan dokumen gaji karyawan. 

6. Membuat memo permintaan dan pengeluaran barang dan alat tulis kantor 

memerlukan Form Memo permintaan dan pengeluaran barang dan alat tulis 

kantor. 

7. Mengecek daftar harga Ordel Pembelian Lokal (OPL) memerlukan Form 

Order Pembelian Lokal (OPL) dan ketetapan harga dari perusahaan. 

8. Menginput daftar lembur karyawan memerlukan Form Daftar lembur 

karyawan dan aplikasi SANPayroll 

 

3.4 Dokumen-dokumen yang dihasilkan 

Adapun dokumen atau file yang dihasilkan dapat dilihat pada gambar 

dibawah ini: 

1. Merekap Kartu Persedian Barang dan Alat Tulit Kantor setiap bulan pada 

tahun 2021. Hasil pekerjaan dapat dilihat dari gambar berikut: 
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Gambar 3.18 Rekap kartu Persediaan barang dan ATK  

Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

2. Menghitung gaji karyawan PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai setiap 

bulannya pada tahun 2021. Hasil pekerjaan dapat dilihat dari gambar berikut: 

 

Gambar 3.19 Menghitung Gaji Karyawan PT Sarana Agro Nusantara 

Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

3. Menginput PPh 21 Karyawan PT Sarana Agro Nusantara tahun 2021. Hasil 

pekerjaan dapat dilihat dari gambar berikut ini: 
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Gambar 3.20 Menginput PPh 21 Karyawan PT Sarana Agro Nusantara 

Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

4. Menginput Penghasilan Dasar Pensiun (PhDP) karyawan tahun 2011. Hasil 

pekerjaan dapat dilihat dari gambar berikut: 

 

Gambar 3.21 Menginput Penghasilan Dasar Pensiun (PhDP) karyawan tahun 2011 

Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

5. Membuat memo permintaan barang dan alat tulis kantor setiap bulan pada 

tahun 2021. Hasil pekerjaan dapat dilihat dari gambar berikut: 
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Gambar 3.22 Memo Permintaan barang dan alat tulis kantor 

Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

6. Mengecek Bon Permintaan dan Pengeluaran Barang dan Alat Tulis Kantor. 

Hasil pekerjaan dapat dilihat dari gambar berikut: 

 

Gambar 3.23 Mengecek Bon Permintaan dan Pengeluaran Barang dan Alat Tulis 

Kantor Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

7. Mengecek harga dari Order Pembelian Lokal (OPL) barang dan alat tulis 

kantor tahun 2021. Hasil pekerjaan dapat dilihat dari gambar berikut: 
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Gambar 3.24 Mengecek harga dari Order Pembelian Lokal (OPL)  

Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

8. Menginput lembur karyawan PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai setiap 

bulannya pada tahun 2021. Hasil pekerjaan dapat dilihat sebagai berikut: 

 

Gambar 3.25 Daftar Lembur Karyawan PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 



37 
 

3.5  Kendala-kendala yang dihadapi dan solusi selama kerja praktik di 

PT.Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

3.5.1 Kendala-kendala yang dihadapi selama kerja praktik 

Selama melaksanakan kerja praktik di PT. Sarana Agro Nusantara Unit 

Dumai pada fungsi keuangan kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan 

pekerjaan adalah sebagai berikut: 

1. PC Desktop dalam kondisi tidak stabil, sehingga apabila terjadi error problem 

maka pekerjaan yang akan dilakukan penulis terkendala 

2. Internet access yang bermasalah, sehingga kesulitan dalam komunikasi 

termasuk menyetor pajak online. 

 

3.5.2 Solusi dari kendala yang dihadapi 

Adapun solusi yang bisa diambil dari kendala yang dihadapi selama kerja 

praktik di PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai pada fungsi keuangan adalah 

sebagai berikut: 

1. Memperbaiki atau memperbarui kondisi PC Desktop sehingga tidak 

menghambat pekerjaan 

2. Perbaikan terhadap internet access sehingga komunikasi lancar dan 

kepentingan pekerjaan menggunakan internet pun tanpa hambatan.
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BAB IV 

PEKERJAAN KHUSUS 

 

4.1  Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan Selama Kerja Praktik 

Pada bab ini akan diuraikan dijelaskan mengenai pilihan tugas yang lebih 

diprioritaskan dan yang paling dominan selama pelaksanaan KP berupa 

implementasi, informasi, dokumentasi maupun narasi yang lebih dianggap dominan 

dari pekerjaan lainnya. Adapun kegitan-kegiatan atau tugas-tugas yang lebih 

diprioritaskan di PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai adalah sebagai berikut: 

1. Menginput Gaji Karyawan PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

Penginputan ini dilakukan melalui aplikasi SANPayroll, penggajian ini 

di input setiap akhir bulan, gaji diberikan kepada karyawan sebagai 

pembayaran jasa karyawan selama sebulan berkerja di perusahaan tersebut. 

Perhitungan gaji dapat di hitung secara manual karna perhitungan setiap 

persennya sudah ditetapkan oleh Dinas Tenaga Kerja (DISNAKER). 

Perusahaan juga memiliki aplikasi khusus yaitu SANPayroll yang digunakan 

untuk menginput data gaji agar bisa di bayarkan langsung kepada setiap 

karyawan. Berikut adalah contoh perhitungan gaji karyawan: 

 

Gambar 4.1 Penginputan Gaji Karyawan di aplikasi SANPayroll 

Sumber: PC Desktop PT Ssarana Agro Nusantara Unit Dumai 
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Gambar 4.2 Perhitungan Gaji Berdasarkan Ketetapan DISNAKER 

Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 
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4.2 Target yang diharapkan 

Adapun target-target yang diharapkan dari beberapa jenis pembelajaran dan 

pekerjaan yang telah dilaksanakan adalah sebagai berikut: 

1. Menginput gaji karyawan berdasarkan ketetapan Dinas Tenaga Kerja dan 

aplikasi SANPayroll membuat penulis mampu menghitung dan menginput 

gaji karyawan sebagaimana penulis pernah mempelajari proses perhitungan 

gaji perorangan sebelumnya di mata kuliah pengantar akuntansi dan 

perpajakan. Selain itu penulis bisa semakin memahami cara perhitungan gaji 

karyawan PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai. 

 

4.3  Perangkat Keras dan Lunak yang Digunakan selama Kerja Praktik di 

PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

4.3.1 Perangkat Keras yang digunakan selama kerja praktik di PT. Sarana Agro 

Nusantara Unit Dumai 

Perangkat keras merupakan semua bagian fisik yang terdapat pada komputer 

yang dapat dirasakan oleh pancaindera. Adapun perangkat keras yang digunakan 

pada saat melakukan kerja praktik yaitu PC Desktop. PC Desktop merupakan jenis 

PC yang terdiri dari perangkat hardware yang terpisah. Seperti gambar dibawah 

berikut berupa Monitor, CPU, Keyboard dan Mouse. PC desktop digunakan untuk 

keperluan kantor yang memerlukan stabilitas dan waktu kerja yang lama sehingga 

menunjang penulis untuk melakukan kegiatan menginput gaji, pajak, dan urusan 

data lainnya. 
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Gambar 4.3 PC Desktop 

Sumber: PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

4.3.2  Perangkat Lunak yang digunakan selama kerja praktik (KP) di PT. Sarana 

Agro Nusantara Unit Dumai 

Perangkat lunak (software) adalah perangkat yang ada didalam komputer 

yang disimpan secara digital guna untuk mengolah dan menyimpan data. Adapun 

perangkat lunak yang digunakan pada saat melakukan kerja praktik (KP) di PT. 

Sarana Agro Nusantara Unit Dumai yaitu sebagai berikut: 

1. Microsoft Excel  

Merupakan salah satu program aplikasi for windows yang dapat mengolah 

dan mengoperasikan data (processing). Program ini digunakan setiap pekerja 

karena memudahkan dalam proses perhitungan. Dalam penggunaannya 

microsoft excel digunakan untuk membuat daftar ATK barang masuk dan 

keluar, sehingga penulis pun bekerja menyusun daftar ATK barang masuk 

dan keluar menggunakan program Ms. Excel beserta dengan rumusnya. 

Berikut adalah gambar dari program Ms. Office Excel adalah sebagai berikut: 
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Gambar 4.4 Program Microfsoft Excel 

Sumber: PC PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

2. Aplikasi e-SPT 

Aplikasi e-SPT masa PPh pasal 21-26 versi 2.4.0.0 merupakan salah satu 

aplikasi yang digunakan wajib pajak orang pribadi, wajib pajak badan, 

bendaharawan dan pemotong/pemungut dalam kegiatan pelaporan pajak PPh 

pasal 21-26. Aplikasi ini di fungsi keuangan digunakan mulai dari 

penginputan mulai dari pengisian data wajib pajak sampai dengan pelaporan 

SPT. Penulis menggunakan aplikasi untuk mengisi daftar pemotongan pajak 

penghasilan pasal 21 untuk pegawai tetap pada tahun 2021. Berikut adalah 

tampilan dari aplikasi e-SPT: 

 

Gambar 4.5 Aplikasi eSPT 

Sumber: PC PT. Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 
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4.4  Data-data dan Dokumen -dokumen yang di hasilkan 

Adapun bentuk data atau surat yang diperlukan dalam menyelesaikan tugas 

yang dilaksanakan sebagai berikut: 

1. Menginput kartu persediaan barang dan alat tulis kantor bulan Februari 

sampai Juni 2021 memerlukan Form kartu persediaan dari perusahaan dan 

data barang yang masuk dan keluar. 

2. Membuat bon penerimaan dan pengeluaran barang dan alat tulis kantor 

memerlukan Form Bon penerimaan dan pengeluaran barang dan alata tulis 

kantor dari perusahaan dan bukti barang yang diterima. 

3. Menginput PPh 21 karyawan PT Sarana Agro Nusantara memerlukan Form 

Penggajian karyawan dan Aplikasi eSPT. 

4. Menghitung gaji karyawan PT Sarana Agro Nusantara memerlukan From 

Penggajian, ketetapan penggajian dari Dinas Tenaga Kerja, dan aplikasi 

SANPayroll. 

5. Menginput Penghasilan Dasar Pensiun (PhDP) memerlukan data PhDP dari 

perusahaan dan dokumen gaji karyawan. 

6. Membuat memo permintaan dan pengeluaran barang dan alat tulis kantor 

memerlukan Form Memo permintaan dan pengeluaran barang dan alat tulis 

kantor. 

7. Mengecek daftar harga Ordel Pembelian Lokal (OPL) memerlukan Form 

Order Pembelian Lokal (OPL) dan ketetapan harga dari perusahaan. 

8. Menginput daftar lembur karyawan memerlukan Form Daftar lembur 

karyawan dan aplikasi SANPayroll. 

Adapun dokumen atau file yang dihasilkan dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 

1. Merekap Kartu Persedian Barang dan Alat Tulit Kantor setiap bulan pada 

tahun 2021. Hasil pekerjaan dapat dilihat dari gambar berikut: 
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Gambar 4.6 Rekap kartu Persediaan barang dan ATK  

Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

2. Menghitung gaji karyawan PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai setiap 

bulannya pada tahun 2021. Hasil pekerjaan dapat dilihat dari gambar berikut: 

 

Gambar 4.7 Menghitung Gaji Karyawan PT Sarana Agro Nusantara 

Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

3. Menginput PPh 21 Karyawan PT Sarana Agro Nusantara tahun 2021. Hasil 

pekerjaan dapat dilihat dari gambar berikut ini: 
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Gambar 4.8 Menginput PPh 21 Karyawan PT Sarana Agro Nusantara 

Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

4. Menginput Penghasilan Dasar Pensiun (PhDP) karyawan tahun 2011. Hasil 

pekerjaan dapat dilihat dari gambar berikut: 

 

Gambar 4.9 Menginput Penghasilan Dasar Pensiun (PhDP) karyawan tahun 2011 

Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

5. Membuat memo permintaan barang dan alat tulis kantor setiap bulan pada 

tahun 2021. Hasil pekerjaan dapat dilihat dari gambar berikut: 
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Gambar 4.10 Membuat Memo Permintaan barang dan alat tulis kantor 

Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

6. Mengecek Bon Permintaan dan Pengeluaran Barang dan Alat Tulis Kantor. 

Hasil pekerjaan dapat dilihat dari gambar berikut: 

 

Gambar 4.11 Mengecek Bon Permintaan dan Pengeluaran Barang dan Alat Tulis 

Kantor Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

7. Mengecek harga dari Order Pembelian Lokal (OPL) barang dan alat tulis 

kantor tahun 2021. Hasil pekerjaan dapat dilihat dari gambar berikut: 
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Gambar 4.12 Mengecek harga dari Order Pembelian Lokal (OPL)  

Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

 

8. Menginput lembur karyawan PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai setiap 

bulannya pada tahun 2021. Hasil pekerjaan dapat dilihat sebagai berikut: 

 

Gambar 4.13 Daftar Lembur Karyawan PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 

Sumber: PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1  Kesimpulan 

Dalam pelaksanaan kegiatan kerja praktik (KP) di PT Sarana Agro Nusantara 

Unit Dumai pada Bidang Keuangan maka dapat di tarik beberapa kesimpulan 

sebagai berikut: 

1. Kerja praktik adalah suatu proses pembelajaran dengan cara mengenal 

langsung ruang lingkup dunia pekerjaan yang sesungguhnya. Melalui kerja 

praktik mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata. Kerja praktik 

penulis dilakukan selama 42 (empat puluh dua) hari, terhitung mulai tanggal 

24 Februari 2021 sampai dengan 30 Juni 2021. 

2. PT Sarana Agro Nusantara adalah merupakan perusahaan usaha jasa 

pengurusan transportasi (UJTP)/Freight Forwarding yang memiliki fasilitas 

dan layanan antara lain: Tangki timbun untuk minyak kelapa sawit dan 

fraksinya serta gula tetes, Jasa Pergudangan untuk komoditi karet, teh, 

cokelat, kopi dan tembakau serta pelayanan jasa ekspedisi pengurusan 

dokumen ekspor impor. Kerja praktik penulis dilakukan di bidang keuangan 

PT Sarana Agro Nusantara Unit Dumai. 

3. Jenis pekerjaan yang dilakukan selama kerja praktik di PT Sarana Agro 

Nusantara Unit Dumai di Bidang keuangan adalah menginput kartu 

persediaan barang dan alat tulis kantor, menginput gaji karyawan, mengecek 

bon permintaan dan pengeluaran, mengecek Order Pembelian Lokal, 

menginput PPh 21 karyawan, menginput lembur karyawan, menginput 

penghasilan dasar pension (PhDP), membuat memo permintaan dan 

pengeluaran. 

Pekerjaan khusus yang dilakukan penulis adalah menginput kartu persediaan 

barang dan alat tulis kantor serta menginput gaji karyawan sesuai dengan ketetapan 

Dinas Tenaga Kerja dan pengaplikasian gaji karyawan ke dalam SANPayroll. 

Target yang diharapkan selama kerja praktik adalah penulis memahami dengan baik 
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aktifitas dan pekerjaan di bidang keuangan seperti kegiatan membuat kartu 

persediaan barang dan menginput gaji karyawan. 

 

5.2  Saran 

Setelah melaksanakan kerja praktik (KP) pada PT Sarana Agro Nusantara 

Unit Dumai, maka dapat diberikan beberapa saran sebagai berikut: 

1. Karyawan lebih mengoptimalkan mahasiswa kerja praktik (KP) agar dapat 

meringankan beban kerja karyawan dan menambah pengalaman kerja 

mahasiswa. 

2. Perlu adanya perbaikan akses internet perusahaan sehingga tidak 

menghambat pekerjaan karyawan karena menggunakan aplikasi online 

sehingga tujuan perusahaan dapat tercapai lebih optimal. 
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Lampiran 1 Surat Balasan Persetujuan Kerja Praktik (KP) 
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Lampiran 2 Lembar Penilaian Kerja Praktik 
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Lampiran 3 Daftar Kegiatan Kerja Praktik (KP) 
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Lampiran 4 Daftar Absensi Mahasiswa Kerja Praktik (KP) 
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Lampiran 5 Menginput Gaji Karyawan dan Kartu Persediaan 

 

Lampiran 6 Foto Bersama Kepala Unit, Karyawan, dan Mahasiswa KP 
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