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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktik (KP) 

Kerja Praktik merupakan suatu bentuk implementasi perkuliahan yang 

dilakukan secara langsung pada suatu instansi atau perusahaan. Dalam 

Menghadapi era globalisasi yang sedang berlangsung membuat sebagian orang 

dipaksa untuk berfikir dan bekerja keras untuk menghidupi kebutuhannya. 

Persaingan untuk mendapat pekerjaan sekarang ini sangat ketat dikarenakan 

banyaknya pelamar dan sedikitnya daya tampung pekerjaan yang sangat 

diperebutkan oleh banyak orang terlebih lagi mahasiswa, yang setiap tahunnya 

Perguruan Tinggi menghasilkan lulusan sampai ribuan.  

Melihat fenomena yang terjadi, setiap mahasiswa harus mempersiapkan 

dirinya baik sebelum atau sesudah dinyatakan lulus dalam mencari pekerjaan yang 

lebih baik. Hard Skill adalah jawaban utama untuk mendapatkan pekerjaan 

tersebut. Namun memiliki hard skill saja tidak cukup, harus juga diimbangi 

dengan soft skill dalam menghadapi berbagai tantangan saat melakukan pekerjaan 

tersebut. Mengembangkan hard skill dan soft skill sewaktu berada di bangku 

perkuliahan yaitu di Politeknik Negeri Bengkalis, merupakan kunci dan cara 

terbaik untuk meraih kesuksesan dan menghadapi persaingan yang ada di dalam 

dunia kerja.  

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. 
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Saat ini Politeknik Negeri Bengkalis memiliki 8 (Delapan) Jurusan 

diantaranya Jurusan Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik Elektronika, 

Teknik 2 Sipil, Administrasi Niaga, Bahasa, Teknik Informatika, dan Maritim. 

Politeknik Negeri Bengkalis memiliki 18 program studi terdiri dari 9 (Sembilan) 

Program Studi D-III diantaranya: Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik 

Elektronika, Teknik Sipil, Administrasi Bisnis, Bahasa Inggris, Teknik 

Informatika, Nautika, dan Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga. Politeknik Negeri 

Bengkalis juga memiliki 9 (Sembilan) Program Studi D-IV diantaranya: Teknik 

Mesin Produksi dan Perawatan, Teknik Listrik, Teknik Perancangan Jalan dan 

Jembatan, Rekayasa Perangkat Lunak, Teknologi Rekayasa Arsitektur 

Perkapalan, Bahasa Inggris untuk Komunikasi Bisnis dan Profesional, Keamanan 

Sistem Informasi, Administrasi Bisnis Internasional, dan Akuntansi Keuangan 

Publik. 

Jurusan Administrasi Niaga adalah salah satu jurusan yang ada di 

Politeknik Negeri Bengkalis. Jurusan Administrasi Niaga memiliki 3 (Tiga) 

Program Studi, yaitu D-IV Bisnis Digital. Pada tahun 2016 bertambah 2 (dua) 

Program Studi D-IV yaitu D-IV Administrasi Bisnis Internasional dan Akuntansi 

Keuangan Publik. Program studi Akuntansi Keuangan Publik didirikan untuk 

menghasilkan sumber daya manusia yang terampil dan profesional dalam bidang 

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 merupakan salah satu kegiatan yang telah dilaksanakan 

setiap tahun dan wajib diikuti oleh setiap mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis, 

yang mana kegiatan tersebut bertujuan untuk mengimplementasikan teori-teori 

yang diperoleh di bangku kuliah kedunia kerja, seperti pembuatan laporan 

keuangan, kegiatan penjurnalan, menghitung pajak, dan sebagainya. Untuk 

melakukan kerja praktik, mahasiswa harus menyelesaikan perkuliahannya hingga 
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6 (enam) semester atau minimal 127 SKS dan lulus pada semester tersebut. Kerja 

Praktik telah dilaksanakan di PT. Kreasijaya Adhikarya yang telah dilaksanakan 

selama 18 (delapan belas) minggu terhitung sejak tanggal 20 Februari 2023 

sampai dengan 20 Juni 2023. 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik (KP) 

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

satu kegiatan bagi mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan 

studinya.  

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik 

Secara umum pelaksanaan Kerja Praktik bertujuan untuk: 

1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang ada di PT. Kreasijaya 

Adhikarya 

2. Untuk melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang 

berkaitan dengan teori yang telah dipelajari di bangku perkuliahan dan 

menerapkan pengetahuan akademis yang telah didapatkan. 

3. Untuk mengaplikasikan ilmu yang didapat selama di bangku perkuliahan 

baik itu teori maupun praktikum dalam melakukan pelaksanaan kerja 

praktek. 

4. Untuk melatih dan mengembangkan sikap disiplin, kerja sama, tanggung 

jawab dalam melaksanakan tugas yang diberikan. 

5. Untuk menyiapkan diri menjadi sumber daya manusia yang berkualitas. 

1.2.2 Manfaat Kerja Praktik: 

Manfaat Kerja Praktik adalah sebagai berikut: 

1. Bagi Perusahaan PT. Kreasijaya Adhikarya 

a) Dapat membantu pekerjaan operasional karyawan  

b) Membantu mempersiapkan calon tenaga kerja yang berkompeten 

2. Bagi Mahasisswa 

a) Melatih diri lebih disiplin dan meningkakan kepercayaan diri dan 

melatih cara berkomuikasi yang baik 

b) Meningkatkan kualitas diri sebelum memasuki dunia kerja 
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c) Memperoleh wawasan dan pengetahuan serta pengalaman mengenai 

dunia kerja yang sesunguhnya di PT. Kreasijaya Adhikarya 

3. Bagi Perguruan Tinggi 

a) Dapat menjalin hubungan kerja sama yang baik antara Perguruan 

Tinggi dan PT Kreasijaya Adhikarya 

b) Mempersiapkan lulusan yang mampu bersaing di dunia kerja 

c) Menghasilkan Sumber Daya Manusia yang berkompeten dan 

profesional. 

1.3 Waktu dan Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) 

1.3.1 Jadwal Kerja Praktik 

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

atauran yang ditetapkan oleh Kampus Politeknik Negeri Bengkalis. Jangka waktu 

kerja praktik yaitu selama 121 (seratus dua puluh satu) hari, terhitung mulai 

tanggal 20 Februari sampai dengan  20 Juni 2023. Adapun jadwal kerja di PT. 

Kreasijaya Adhikarya dapat dilihat pada tabel 1.1 dibawah ini: 

Tabel 1.1 Jadwal Kerja PT. Kreasijaya Adhikarya 

No Hari Masuk Istirahat Pulang 

1 Senin 08.00 12.00 s/d 13.30 16.30 

2 Selasa 08.00 12.00 s/d 13.30 16.30 

3 Rabu 08.00 12.00 s/d 13.30 16.30 

4 Kamis 08.00 12.00 s/d 13.30 16.30 

5 Jumat 08.00 11.30 s/d 13.30 16.30 

6 Sabtu 08.00 - 13.00 

Sumber: Data Olahan 2023 

1.3.2 Time Schedule Kerja Praktik 

Adapun jadwal pelaksanaan Kerja Praktik (KP) pada PT. Kreasijaya 

Adhikarya dapat dilihat pada tabel 1.2 dibawah ini: 

Tabel 1.2 Jadwal Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) 

No Keterangan 
Bulan 

Des Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul Agst 

1 Pengajuan Tempat KP                  

2 Balasan dari tempat KP                  

3 

Pembekalan dan 

persiapan KP                 
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No Keterangan 
Bulan 

Des Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul Agst 

4 Pelaksanaan KP                  

5 

Pembuatan Laporan 

KP                 

 

6 Seminar KP                  

Sumber: Data olahan 2023 

1.4 Lokasi Kerja Praktik (KP) 

Kerja Praktik dilakukan pada department finance di PT. Kreasijaya 

Adhikarya Dumai, yang beralamat di Jalan Datuk Laksamana, Komplek Pelindo 1 

Dumai 28814 Riau, Indonesia.  

 

Gambar 1.1 Lokasi PT. Kreasijaya Adhikarya 

Sumber: Google Maps 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

2.1 Sejarah Singkat PT. Kreasijaya Adhikarya 

  

Pada tahun 1995, PT Kreasijaya Adhikarya merupakan anak grup dari PT 

KLK Plantation Holding di Malaysia yang dikelola oleh PT Adei Plantation, yang 

bergerak di bidang penimbunan (bulking). Pada tahun 2013, PT Kreasijaya 

Adhikarya berubah fungsi ke bidang industri pengolahan minyak kelapa sawit 

yang dikelola dalam satu manajemen oleh PT KLK Dumai.  

Pada tahun 2014, PT Astra Agro Lestari join venture di PT Kreasijaya 

Adhikarya sebagai salah satu pemegang saham. PT Kreasijaya Adhikarya yang 

berlokasi di Jl. Datuk Laksamana, komplek Pelindo 1, Dumai-Riau. PT Kreasijaya 

Adhikarya merupakan perusahaan yang bergerak di bidang industri pengolahan 

minyak kelapa sawit. Produk turunan yang dihasilkan oleh PT Kreasijaya 

Adhikarya adalah RBDPO, PFAD, PC2, stearin, dan olein. Produk turunan utama 

di PT Kreasijaya Adhikarya yaitu olein dan stearin. Bahan baku yang digunakan 

untuk pembuatan produk turunan adalah CPO (Crude Palm Oil) yang berasal dari 

buah kelapa sawit yang telah melalui proses pengolahan sebelumnya. 

Untuk menjamin kualitas produk turunan PT Kreasijaya Adhikarya, maka 

dari itu adanya manajemen control yang membawahi beberapa departemen yang 

bertanggung jawab atas posisinya masing-masing. Departemen-departemen 

tersebut yaitu: finance department, HR & GA department, production department, 

logistic department, under BOD department, maintanance department, dan 

QA/QC department. Departemen-departemen tersebut akan bekerjasama untuk 
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kepentingan perusahaan demi mencapai tujuan bersama. Maka dari itu setiap 

departemen memiliki tugas dan tanggungjawabnya masing-masing yaitu:  

1. Finance department, yaitu berkaitan dengan pembayaran, pajak, 

pengaturan barang masuk dan barang keluar gudang (store), serta 

penjualan produk. 

2. HR & GA department, yaitu berkaitan dengan ketenagakerjaan, legalitas 

perusahaan, hubungan internal dan eksternal, serta kesejahteraan karyawan 

dan perusahaan. 

3. Production department, yaitu berkaitan dengan pengolahan bahan baku 

sampai menjadi finishing produk. 

4. Logistic departmen, yaitu berkaitan dengan penerimaan, penimbunan, dan 

pengeluaran barang/komiditi. 

5. Under BOD department, terdiri dari kesekretariatan, safety dan QMR, IT 

support, purchasing, dan engineering (project). 

6. Maintenance department, terdiri dari utility, mekanik, dan elektrik. 

7. QA/QC department, berkaitan dengan penjagaan mutu dari bahan 

baku/supporting chemical, dan mutu dari finishing produk.  

2.2 Visi dan Misi PT. Kreasijaya Adhikarya 

2.2.1 Visi PT. Kreasijaya Adhikarya 

Visi merupakan gambaran tentang masa depan yang berisikan cita dan 

citra yang diwujudkan oleh perusahaan. Visi PT. Kreasijaya Adhikarya adalah: 

“Menjadikan proses industri minyak nabati yang berkomitmen dan berkembang.”  

2.2.2 Misi PT. Kreasijaya Adhikarya 

Misi PT. Kreasijaya Adhikarya sesuai dengan visi yang dirumuskan 

adalah: 

1. Menghasilkan produk yang berkualitas demi kepuasan pelanggan & 

menjaga industri yang ramah lingkungan. 

2. Menghasilkan benefit serta menciptakan sumber daya manusia yang 

kompeten dan berkualitas dengan mengutamakan keselamatan & 

kenyamanan di lingkungan kerja. 
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3. Menjalin dan meningkatkan kemitraan baik secara internal maupun 

eksternal demi terciptanya keberhasilan yang signifikan. 

2.3 Struktur Organisasi PT Kreasijaya Adhikarya 

PT. Kreasijaya Adhikarya memiliki struktur organisasi perusahaan sebagai 

berikut: 

 

Gambar 2.1 Struktur Organisasi PT Kreasijaya Adhikarya 

Sumber: Department Finance 

Setiap depertemen-departemen terbagi menjadi beberapa bagian yang 

memiliki job description-nya masing-masing, yaitu: 

1. HR & GA department 

a. HR (Human Resource), terdiri dari  people & organization 

dvelopment, payroll, dan HR service. 

b. GA (General Affair), terdiri dari external affair, GA Services, 

Receptionist, Cleaning Service. 
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2. Finance department 

a. Tax, yaitu berkaitan dengan pengaturan pembayaran dan penerimaan 

pajak sesuai dengan prosedur yang berlaku. 

b. Accounting, yaitu berkaitan dengan pembayaran, material reporting, 

banking, dan budget. 

c. Store Inventory, yaitu berkaitan dengan penerimaan dan pengeluaran 

barang material. 

3. Logistic department 

a. Receiving, yaitu berkaitan dengan pengaturan bahan baku material 

melalui truk, tongkang dan tanker. 

b. Shipment, yaitu berkaitan dengan pengaturan pengeluaran/pengiriman 

finishing product via tanker atau tongkang. 

c. Wightbridge, yaitu berkaitan dengan pengaturan penerimaan dan 

pengeluaran material/barang/raw material melalui timbangan. 

4. Under BOD department 

a. IT, yaitu berkaitan dengan instalisasi komputer, software, jaringan, 

CCTV, dan sistem. 

b. Secretariat, terbagi menjadi tiga bagian yaitu sertificate, safety, dan 

environment. Certificate berkaitan dengan sertifikasi perusahaan. 

Safety berkaitan dengan keselamatan pekerja dan perusahaan. 

Environtment berkaitan dengan lingkungan perusahaan, seperti: 

limbah, amdal, dan lain-lain. 

5. Maintenance department 

a. Electric, yaitu berkaitan dengan hal-hal perbaikan listrik dan instrumen 

di perusahaan. 

b. Utility, yaitu berkaitan dengan boiler, WWTP & RO, turbine, dan 

genset. 

c. Mechanic, yaitu berkaitan dengan perbaikan dan perawatan pompa, 

valve, dan lainnya. 
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BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK 

 

3.1 Jenis Tugas yang Dilaksanakan Selama Kerja Praktik  

Kerja Praktik (KP) yang dilakukan selama 4 bulan terhitung mulai dari 

tanggal 20 Februari sampai dengan 20 Juni 2023 di PT Kreasijaya Adhikarya, 

penulis ditempatkan dibagian Departement Finance. Adapun jenis pekerjaan yang 

dilakukan selama pelaksanaan Kerja Praktik (KP) yaitu: 

1. Mengisi form petty cash 

2. Menginput data penerimaan dan pemakaian stock item cangkang dan solar  

3. Menginput laporan utility (water) 

4. Menginput laporan payment ke bank balance  

5. Mencari Tanda Terima Gudang (TTG) 

6. Mencatat penerimaan Invoice 

7. Scan dan Fotocopy dokumen  

8. Mengarsip Payment Voucher 

9. Menyusun Purchase Order, Invoice, Faktur Pajak, Delivery Order, Tanda 

Terima Gudang dan dokumen pendukung lainnya 

10. Mencatat nama suplier dan nomor kontrak  

11. Materai dan Cap Purchase Contrac dan Sales Contrac 

12. Scan, Copy dan Arsip Purchase Contrac dan Sales Contrac, berita acara, 

delivery order, surat pernyataan 

13. Mengarsip petty cash 

14. Faximail 

15. Menginput invoice sales contrac 

3.2 Agenda Kegiatan Kerja Praktik 

Adapun laporan kegiatan mingguan selama pelaksanaan kerja praktik pada 

Departement Finance yang terhitung mulai tanggal 20 Februari 2023 sampai 

dengan 20 Juni 2023 dapat dilihat pada tabel dibawah ini: 
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Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu Ke-1  

Tanggal 20 Februari 2023 s/d 25 Februari 2023  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 20 Februari 2023 1. Induction Safety, HR & GA 

2. Mengisi form petty cash 

Training 

Room, HR & 

GA 

2 Selasa, 21 Februari 2023 1. Mencatat peneriman invoice 

2. Menginput data penerimaan dan 

pemakaian stock cangkang bulan Feb 

2023 

Department 

F/A 

3 Rabu, 22 Februari 2023 Menginput laporan penerimaan dan 

pemakaian stock item solar bulan Feb 

2023 dan update harga cangkang 

Department 

F/A 

4 Kamis, 23 Februari 2023 Menginput laporan Payment Voucher Department 

F/A 
5 Jum’at, 24 Februari 2023  Menginput Payment Voucher Department 

F/A 
6 Sabtu, 25 Februari 2023 1. Mengarsip Invoice 

2. Mencatat penerimaan invoice 

Department 

F/A 
Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu Ke-2  

Tanggal 27 Februari 2023 s/d 04 Maret 2023  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  27 Februari 2023 - Department 

F/A 
2 Selasa, 28 Februari 2023 1. Arsip invoice Department 

F/A 
3 Rabu, 01 Maret 2023 1. Mencari Tanda Terima Gudang (TTG) 

2. Susun Payment Voucher 

3. Input data penerimaan dan pemakaian 

stock item cangkang & solar 

4. Arsip payment voucher 

Department 

F/A 

4 Kamis, 02 Maret  2023 1. Cari kontrak penjualan 

2. Arsip kontrak penjualan 

3. Input laporan utility (water) 

4. Input data penerimaan dan pemakaian 

stock item cangkang 

Department 

F/A 

5 Jum’at, 03 Maret 2023  1. Input nama-nama suplier dan no. 

kontrak 

2. Input laporan payment ke bank balance 

3. Input payment voucher 

Department 

F/A 

6 Sabtu, 04 Maret 2023 1. Input payment voucher 

2. Input payment voucher bank BNI dan 

Mandiri 

3. Arsip payment voucher bulan Mar 

2023 

Department 

F/A 

Sumber: Data Olahan, 2023 
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Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu Ke-3  

Tanggal 06 Maret 2023 s/d 11 Maret 2023  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  06 Maret 2023 - Department 

F/A 
2 Selasa, 07 Maaret 2023 1. Mengisi form petty cash 

2. Mencari kontrak penjulan 

3. Mencatat invoice 

Department 

F/A 

3 Rabu, 08 Maret 2023 Scan dokumen Department 

F/A 
4 Kamis, 09 Maret  2023 Mencatat nomor PO dan nama supplier Department 

F/A 
5 Jum’at, 10 Maret 2023  Mencatat form petty cash Department 

F/A 
6 Sabtu, 11 Maret 2023 - Department 

F/A 
Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu Ke-4  

Tanggal 13 Maret 2023 s/d 18 Maret 2023  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  13 Maret 2023 Scan dokumen surat pernyataan dan 

dokumen solar bulan des dan jan 

Department 

F/A 

2 Selasa, 14 Maaret 2023 1. Scan dokumen 

2. Arsip dokumen payment voucher 

Department 

F/A 
3 Rabu, 15 Maret 2023 1. Menyusun bukti transaksi payment 

voucher 

2. Mencatat no. purchase order dan nama 

supplier 

Department 

F/A 

4 Kamis, 16 Maret  2023 1. Scan dokumen surat pernyataan 

2. Menyusun dan mengarsip payment 

voucher 

Department 

F/A 

5 Jum’at, 17 Maret 2023  IZIN Department 

F/A 
6 Sabtu, 18 Maret 2023 - Department 

F/A 
Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu Ke-5  

Tanggal 20 Maret 2023 s/d 25 Maret 2023  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  20 Maret 2023 1. Arsip payment voucher 

2. Input data cangkang bln Mar 2023 

Department 

F/A 
2 Selasa, 21 Maaret 2023 1. Cari Tanda Terima Gudang (TTG) 

2. Catat form petty cash 

3. Arsip payment voucher 

Department 

F/A 

3 Rabu, 22 Maret 2023 - Department 

F/A 
4 Kamis, 23 Maret  2023 1. Catat petty cash 

2. Arsip payment voucher 

Department 

F/A 
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5 Jum’at, 24 Maret 2023  1. Scan payment voucher 

2. Arsip payment voucher 

Department 

F/A 
6 Sabtu, 25 Maret 2023 1. Scan invoice dan faktur pajak Department 

F/A 
Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu Ke-6  

Tanggal 27 Maret 2023 s/d 01 April 2023  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  27 Maret 2023 1. Menginput data penerimaan dan 

pemakaian stock item cangkang bulan 

Mar 2023 

2. Scan payment voucher 

3. Arsip payment voucher 

Department 

F/A 

2 Selasa, 28 Maaret 2023 - Department 

F/A 
3 Rabu, 29 Maret 2023 1. Mencatat form petty cash Department 

F/A 
4 Kamis, 30 Maret  2023 1. Menginput data pemakaian stock item 

solar bulan Mar 2023 

2. Mencatat form petty cash 

3. Meminta ttd manager acc  

Department 

F/A 

5 Jum’at, 31 Maret 2023  1. Scan invoice, kwitansi, dan faktur 

pajak 

Department 

F/A 
6 Sabtu, 01 April 2023 1. Menyusun dokumen Puchase Order, 

Kwitansi/Incvoice, Faktur pajak 

2. Mencari Tanda Terima Gudang 

Department 

F/A 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu Ke-7 

Tanggal 03 April 2023 s/d 08 April 2023  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  03 April 2023 1. Menyusun kontrak penjualan 

2. Scan kontrak penjualan 

Department 

F/A 
2 Selasa, 04 April 2023 1. Menginput laporan gas consump bulan 

Maret 2023 

2. Mengisi form CIMB 

Department 

F/A 

3 Rabu, 05 April 2023 1. Scan kontrak supplier 

2. Mengambil dokumen ke office 

3. Arsip kontrak supplier 

4. Mencaatat penerimaan invoice 

Department 

F/A 

4 Kamis, 06 April 2023 1. Scan Kontrak penjualan 

2. Mengirim Faximile 

3. Menyusun bukti transasksi payment 

voucher 

4. Mengarsip kontrak penjualan  

Department 

F/A 

5 Jum’at, 07 April 2023  LIBUR Department 

F/A 
6 Sabtu, 08 April 2023 1. Scan Kontrak supplier 

2. Arsip payment voucher Mandiri dan 

BNI 

Department 

F/A 

Sumber: Data Olahan, 2023 
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Tabel 3.8 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu Ke-8 

Tanggal 10 April 2023 s/d 15 April 2023  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  10 April 2023 1. Menyusun dokumen purchase order, 

kwitansi/invoice, faktur pajak 

2. Mencari Tanda Terima Gudang 

3. Mengarsip Payment voucher 

4. Mencari kontrak supplier 

5. Matrai, cap, scan, copy kontrak 

penjualan  

Department 

F/A 

2 Selasa, 11 April 2023 1. Scan kontrak penjualan, materai 

kontrak dan arsip kontrak 

2. Mencari Kontrak dan ticketing 

3. Mengarsip payment voucher 

4. Mengambil dokumen ke office KJA 

Department 

F/A 

3 Rabu, 12 April 2023 1. Menyusun PO, Kwitansi/invoice, 

Faktur pajak, 

2. Mencari Tanda Terima Gudang 

3. Copy Berita acara  

4. Menyusun bukti transaksi payment 

voucher 

5. Arsip payment voucher 

Department 

F/A 

4 Kamis, 13 April 2023 1. Menyusun payment voucher 

2. Materai dan cap kontrak supplier 

3. Scan kontrak supplier 

4. Mengarsip kontrak supplier 

5. Mengirim Faximile    

Department 

F/A 

5 Jum’at, 14 April 2023  1. Materai dan cap kontrak penjualan 

2. Scan kontrak penjualan 

3. Copy berita acara 

Department 

F/A 

6 Sabtu, 15 April 2023 1. Materai, cap. Dan scan kontrak 

penjualan 

2. Mengisi form petty cash 

3. Membuat form supplier dan no kontrak 

4. Mencatat dokumen invoice 

Department 

F/A 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.9 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu Ke-9 

Tanggal 17 April 2023 s/d 22 April 2023  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  17 April 2023 1. Mencari payment voucher  

2. Menyusun, cap receive dokumen 

purchase order  

3. Scan kontrak  penjualan dan arsip 

kontrak penjualan  

Department 

F/A 

2 Selasa, 18 April 2023 1. Materai dan cap kontrak supplier 

2. Scan kontrak supplier 

Department 

F/A 
3 Rabu, 19 April 2023 LIBUR Department 

F/A 
4 Kamis, 20 April 2023 LIBUR Department 

F/A 

5 Jum’at, 21 April 2023  LIBUR Department 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

F/A 

6 Sabtu, 22 April 2023 LIBUR Department 

F/A 
Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.10 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu Ke-10 

Tanggal 24 April 2023 s/d 29 April 2023  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  24 April 2023 LIBUR Department 

F/A 
2 Selasa, 25 April 2023 LIBUR Department 

F/A 
3 Rabu, 26 April 2023 1. Mengurutkan daily check Department 

F/A 
4 Kamis, 27 April 2023 1. Scan surat pernyataan 

2. Menyusun kontrak, invoice, dan faktur 

pajak 

3. Copy kontrak penjualan 

4. Arsip kontrak penjualan 

Department 

F/A 

5 Jum’at, 28 April 2023  1. Scan kontrak penjualan 

2. Menginput data penerimaan dan 

pemakaian stock item cangkang bulan 

April 2023 

 

Department 

F/A 

6 Sabtu, 29 April 2023 1. Menginput data pemakaian stock item 

solar bulan Apil 2023 

2. Menyusun Purchase order 

3. Mencari Tanda Terima Gudang 

Department 

F/A 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.11 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu Ke-11 

Tanggal 01 Mei 2023 s/d 06 Mei 2023  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  01 Mei 2023 LIBUR 

 

Department 

F/A 
2 Selasa, 02 Mei 2023 1. Mengisi form petty cash 

2. Menginput data pemakaian stock 

item solar bulan April 2023 

3. Scan payment voucher 

4. Materai dan cap kontrak supplier 

5. Scan kontrak supplier 

6. Arsip kontrak supplier 

7. Mengirim Faksimile 

Department 

F/A 

3 Rabu, 03 Mei 2023 1. Scan Purchase order, invoice dan 

faktur pajak 

2. Mengantar dokumen ke logistik 

Department 

F/A 

4 Kamis, 04 Mei 2023 1. Materai dan cap kontrak supplier 

2. Scan dam arsip kontrak supplier 

3. Scan invoice dan delivery order 

4. Menyusun purchase order, invoice, 

Department 

F/A 



16 
 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

dan faktur pajak 

5. Materai dan cap kontrak supplier 

5 Jum’at, 05 Mei 2023  1. Mencari Tanda Terima Gudang 

2. Mengarsip payment voucher 

3. Materai dan cap kontrak penjualan 

4. Scan kontrak dan arsip kontrak 

5. Scan delivery order 

6. Menyusun form petty cash 

Department 

F/A 

6 Sabtu, 06 Mei 2023 1. Menyusun dokumen purchase order, 

invoice, dan faktur pajak 

2. Materai dan cap kontrak  

3. Meminta ttd dept check ke manager 

finance 

Department 

F/A 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.12 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu Ke-12 

Tanggal 08 Mei 2023 s/d 13 Mei 2023  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  08 Mei 2023 1. Menyusun dan cap receive dokumen 

purchase order, invoice, dan faktur 

pajak 

2. Materai dan cap kontrak penjualan 

3. Scan dan arsip kontrak 

4. Arsip petty cash bulan April 2023 

5. Cap, scan dan arsip delivery order 

Department 

F/A 

2 Selasa, 09 Mei 2023 1. Mencatat penerimaan invoice 

2. Asip payment voucher Mandiri 

3. Materai dan cap kontrak supplier 

4. Scan dan copy kontrak serta  b.c 

5. Arsip payment voucher Mandiri 

Department 

F/A 

3 Rabu, 10 Mei 2023 1. Memcatat penerimaan invoice 

2. Scan purchase kontrak 

3. Scan dan arsip kontrak 

4. Mengisi form petty cash 

Department 

F/A 

4 Kamis, 11 Mei 2023 1. Merekap data ledger fuel tahun 2022 

2. Scan dan arsip kontrak supplier 

3. Minta ttd terima petty cash 

4. Copy dan arsip dokumen B.C 

Department 

F/A 

5 Jum’at, 12 Mei 2023  1. Merekap data ledger fuel tahun 2022 

2. Scan dan arsip purchase contrac 

3. Mencatat penerimaan invoice 

4. Menyusun dokumen purchase order, 

invoice, faktur pajak, surat jalan 

5. Copy dokumen 

Department 

F/A 

6 Sabtu, 13 Mei 2023 1. Materai dan cap purchase dan sales 

kontrak  

2. Scan purchase dan sales kontrak 

3. Scan delivery order dan minta ttd ke 

manager finance 

4. Arsip dokumen delivery order 

Department 

F/A 

Sumber: Data Olahan, 2023 
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Tabel 3.13 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu Ke-13 

Tanggal 15 Mei 2023 s/d 20 Mei 2023  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  15 Mei 2023 1. Materai dan cap purchase contrac 

2. Scan dan arsip purchase contrac 

3. Mencari Tanda Terima Gudang 

(TTG) 

4. Scan faktur pajak, delivery order, 

invoice 

5. Mengisi form petty cash 

Department 

F/A 

2 Selasa, 16 Mei 2023 1. Materai dan cap sales contrac  

2. Scan dan arsip sales contrac 

3. Materai dan cap purchase contrac 

4. Scan dan arsip purchase contrac 

5. Scan, delivery order, copy kontrak, 

faktur pajak 

Department 

F/A 

3 Rabu, 17 Mei 2023 1. Mengisi form petty cash 

2. Scan, arsip, dan scan sales contrac 

3. Materai dan arsip sales contrac 

4. Minta ttd pada maneger finance 

untuk dokumen delivery order dan 

scan DO 

Department 

F/A 

4 Kamis, 18 Mei 2023 LIBUR Department 

F/A 
5 Jum’at, 19 Mei 2023  1. Arsip surat jalan 

2. Mencari purchase contrac 

3. Mengambil dokumen B.C di office 

KJA 

4. Mengisi form petty cash 

Department 

F/A 

6 Sabtu, 20 Mei 2023 1. Menyusun purchase order, invoice, 

faktur pajak 

2. Mencari tanda terima gudang 

3. Scan kontrak pembelian, delivery 

order  

4. Materai, cap, scan dan arsip kontrak 

Department 

F/A 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.14 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu Ke-14 

Tanggal 22 Mei 2023 s/d 27 Mei 2023  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  22 Mei 2023 1. Materai dan cap purchase contrac 

2. Scan dan arsip purchase contrac 

3. Minta ttd dokumen DO lalu scan dan 

arsip 

4. Menginput stock item cangkang 

bulan Mei 2023 

Department 

F/A 

2 Selasa, 23 Mei 2023 1. Materai dan cap purchase contrac 

2. Scan dan arsip kontrak dan delivery 

order 

Department 

F/A 

3 Rabu, 24 Mei 2023 IZIN Department 

F/A 
4 Kamis, 25 Mei 2023 IZIN Department 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

F/A 

5 Jum’at, 26 Mei 2023  IZIN Department 

F/A 
6 Sabtu, 27 Mei 2023 IZIN Department 

F/A 
Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.15 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu Ke-15 

Tanggal 29 Mei 2023 s/d 27 Mei 2023   

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  29 Mei 2023 IZIN Department 

F/A 
2 Selasa, 30 Mei 2023 1. Scan purchase dan sales contrac, 

delivery order 

2. Arsip kontrak, Faktur Pajak, Surat 

Jalan 

3. Menginput data stock item cangkang 

dan Solar Mei 2023 

Department 

F/A 

3 Rabu, 31 Mei 2023 1. Arsip Surat Jalan 

2. Scan dan arsip Sales contrac 

Department 

F/A 
4 Kamis, 01 Juni 2023 LIBUR Department 

F/A 
5 Jum’at, 02 Juni 2023  1. Scan sales contrac dan purchase 

contrac 

2. Materai dan cap kontrak 

3. Arsip kontrak dan surat jalan 

4. Mencatat penerimaan invoice 

Department 

F/A 

6 Sabtu, 03 Juni 2023 1. Mengisi form petty cash 

2. Minta ttd manager finance untuk 

dokumen delivery order lalu scan 

dan arsip 

Department 

F/A 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.16 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu Ke-16 

Tanggal 05 Juni 2023 s/d 10 Juni 2023  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  05 Juni 2023 1. Mencari Tanda Terima Gudang 

2. Mintta ttd manager finance untuk 

dokumen delivery order lalu di scan 

3. Menyusun kontrak penjualan 

4. Materai dan cap purchase contrac 

Department 

F/A 

2 Selasa, 06 Juni 2023 1. Materai, cap, scan, dan arsip 

purchase contrac 

2. Minta ttd manager finance untuk 

dokumen delivery order 

3. Scan berita acara 

4. Mengisi form petty cash 

Department 

F/A 

3 Rabu, 07 Juni 2023 1. Scan dokumen sales contrac, 

delevery order 

2. Minta dept check ke Office KJA 

Department 

F/A 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

3. Minta ttd receive petty cash 

4 Kamis, 08 Juni 2023 1. Scan dan arsip kontrak penjualan 

2. Materai, cap, scan dan arsip kontrak 

pembelian 

3. Mencari kontrak pembelian tahun 

2021 

4. Copy dokumen kontrak penjualan 

Department 

F/A 

5 Jum’at, 09 Juni 2023  1. Menginput tanda terima dokumen 

2. Materai dan cap kontrak pembelian 

3. Scan delivery order dan kontrak 

pembelian 

Department 

F/A 

6 Sabtu, 10 Juni 2023 1. Mengisi form petty cash 

2. Materai, dan cap sales dan purchase 

contrac 

3. Scan berita acara 

Department 

F/A 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.17 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu Ke-17 

Tanggal 12 Mei 2023 s/d 17 Juni 2023  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  12 Juni 2023 1. Mencari tanda terima gudang 

2. Cek kelengkapan sales contrac tahun 

2022 

Department 

F/A 

2 Selasa, 13 Juni 2023 1. Menginput invoice sales contrac 

tahun 2022 

2. Mengarsip sales contrac tahun 2022 

Department 

F/A 

3 Rabu, 14 Juni 2023 1. Cek kelengkapan dokumen sales 

contrac tahun 2020 

2. Cek kelengkapan dokumen purchase 

contrac tahun 2020 

3. Arsip sales contrac 

Department 

F/A 

4 Kamis, 15 Juni 2023 1. Scan dokumen surat pernyataan 

2. Minta ttd manager finance untuk 

dokumen delivery oder, scan 

dokumen dan arsip 

3. Faksmile 

4. Menyatukan payment voucher dan 

bukti transaksi 

5. Mengarsip payment voucher 

Department 

F/A 

5 Jum’at, 16 Juni 2023  1 Arsip payment voucher 

2 Menginput data stock item cangkang 

dan solar bulan Juni 2023 

3 Scan dokumen 

4 Mengisi form petty cash 

 

Department 

F/A 

6 Sabtu, 17 Juni 2023 1 Mengisi form petty cash 

2 Scan purchase contrac tahun 2020 

Department 

F/A 
Sumber: Data Olahan, 2023 
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Tabel 3.18 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu Ke-18 

Tanggal 19 Mei 2023 s/d 20 Juni 2023  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  19 Juni 2023 1 Mengisi form petty cash  

2 Scan purchase contrac tahun 2020 

3 Scan surat pernyataan 

Department 

F/A 

2 Selasa, 20 Juni 2023 1 Scan purchase contrac tahun 2021 Department 

F/A 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

3.3 Target yang Diharapkan 

Target yang diharapkan dalam melaksanakan kegatan kerja praktik adalah 

untuk mengetahui proses pembayaran tagihan kepada supplier dengan sistem 

banking pada PT. Kreasijaya Adhikarya, dapat mengetahui bagaimana prosedur 

pekerjaan di dunia industri, dapat mengetahui dan mempraktikkan secara 

langsung pekerjaan yang dilakukan pada perusahaan dengan teori yang telah di 

pelajari di bangku perkuliahan, mengetahui permasalahan yang timbul di industri 

serta mencari solusi penyelesaiannya, dapat menjalin kerjasama yang baik antara 

Politeknik Negeri Bengkalis dengan perusahaan. 

3.4 Perangkat Keras dan Lunak yang Digunakan 

3.4.1 Perangkat Keras (Hardware) 

Adapun perangkat keras yang digunakan selama kerja praktik pada 

department finance yaitu: 

1. Seperangkat Komputer 

Merupakan peralatan yang terdiri dari perangkat hardware yang terpisah 

seperti gambar dibawah yang berupa monitor, keyboard dan mouse serta laptop. 

Seperangkat komputer digunakan untuk keperluan kantor yang memerlukan 

stabilitas dan waktu kerja yang lama. Seperangkat komputer yang digunakan pada 

department finance dapat dilihat pada gambar 3.1 dibawah  ini: 
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Gambar 3.1 Seperangkat Komputer 

Sumber: Department Finance 

3.4.2 Perangkat Lunak (Software) 

Adapun perangkat lunak yang digunakan selama kerja praktik pada 

departement finance yaitu: 

1. Microsoft Excel 

Microsoft Excel merupakan sebuah aplikasi software bagian dari paket 

instalasi Microsoft Office yang digunakan untuk mengolah kumpulan data dengan 

otomatis dari berbagai bentuk, seperti rumus, perhitungan dasar, pembuatan tabel 

dan manajemen data. Microsoft excel berfungsi untuk mengolah angka 

menggunakan spreadsheet yang terdiri dari baris dan kolom. Berikut adalah 

tampilan aplikasi Microsoft Excel: 

 

Gambar  3.2 Microsoft Excel 

Sumber: Department Finance 
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3.5 Peralatan dan Perlengkapan yang Digunakan  

3.5.1 Peralatan yang Digunakan 

Peralatan yang digunakan selama kerja praktik pada departement finance 

yaitu: 

1. Seperangkat Komputer 

Merupakan peralatan yang terdiri dari perangkat hardware yang terpisah 

seperti gambar  dibawah berupa monitor, keyboard dan mouse serta laptop. 

Seperangkat komputer digunakan untuk keperluan kantor yang memerlukan 

stabilitas dan waktu kerja yang lama. Seperangkat komputer yang digunakan pada 

department finance dapat dilihat pada gambar 3.3 dibawah  ini: 

 

Gambar  3.3 Seperangkat Komputer 

Sumber: Department Finance 

2. Mesin Pengganda, Pencetak dan Pemindai Dokumen 

Merupakan salah satu mesin yang digunakan untuk melakukan duplikasi 

dokumen-dokumen dengan sangat cepat dan efisien dalam mencetak dan 

memindai dokumen yang telah dibuat menggunakan komputer. Mesin ini 

digunakan untuk mencetak, mengganda, dan memindai dokumen seperti payment 

voucher, kontrak penjualan dan pembelian, bukti transfer bank dan lain-lain. 

Mesin pengganda, pencetak dan pemindai dokumen pada department finance 

dapat dilihat pada gambar 3.4 dibawah ini: 
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Gambar  3.4 Mesin pengganda, pencetak dan pemindai dokumen 

Sumber: Department Finance 

3. Mesin Penghancur Kertas 

Merupakan salah satu peralatan kantor yang berfungsi untu 

menghancurkan dan mememusnahkan dokumen penting yang telah tercetak dalam 

bentuk hardcopy. Mesin penghancur kertas pada department finance dapat dilihat 

pada gambar 3.5 dibawah ini: 

 

Gambar  3.5 Mesin Penghancur Kertas 

Sumber: Department Finance 

4. Mesin Faksimile 

Merupakan peralatan komunikasi yang digunakan untuk mengirim 

dokumen dengan menggunakan suatu perangkat yang mampu beroperasi melalui 

jaringan telepon dengan hasil yang serupa dengan aslinya. Mesin faksimile pada 

department finance dapat dilihat pada gambar 3.6 di bawah ini: 
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Gambar  3.6 Mesin Faksimile 

Sumber: Department Finance 

3.5.2 Perlengkapan yang Digunakan 

Perlengkapan yang digunakan selama kerja praktik pada bagian 

department finance yaitu: 

1. Alat Tulis Kantor (ATK) 

Alat tulis kantor yang digunakan yaitu pena, pensil, spidol, stabilo, 

penghapus dan sebagainya sebagai pendukung dalam proses pekerjaan pada 

department finance. ATK yang digunakan pada department finance dapat dilihat 

pada gambar 3.7 dibawah ini: 

 

Gambar  3.7 Alat Tulis Kantor (ATK) 

Sumber: Department Finance 

2. Staples 

Staples adalah alat yang digunakan untuk menyatukan sejumlah kertas 

dengan cara memastikan staples berbentuk huruf “U” yang terlipat dibagian 

bawah kertas bila panjang kedua ujung melebihi tebal kertas. Staples yang 

digunakan pada depertment finance dapat dilihat pada gambar 3.8 dibawah ini: 
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Gambar  3.8 Staples 

Sumber: Department Finance 

3. Pembuka Staples (Stapler Remover) 

Pembuka Staples adalah alat sederhana yang digunakan untuk membuka 

staples yang tertanam di dalam kertas. Alat ini berbentuk seperti kait ganda yang 

menarik bagian staples yang terlipat dan meluruskannya. Pembuka Staples yang 

digunakan pada department finance dapat dilihat pada gambar 3.9 di bawah ini: 

 

Gambar  3.9 Pembuka Staples (Stapler Remover) 

Sumber: Department Finance 

4. Penjepit Kertas (Paper Clip) 

Penjepit kertas merupakan alat untuk menyatukan dua lembar kertas atau 

lebih berdasarkan prinsip tekanan. Penjepit kertas yang digunakan deparment 

finance dapat dilihat pada gambar 3.10 di bawah ini: 
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Gambar  3.10 Penjepit Kertas (Paper Clip) 

Sumber: Department Finance 

5. Stempel 

Stempel adalah alat yang permukaannya terukir tulisan, gambar, atau 

kombinasi keduanya. Biasanya digunakan dengan tinta untuk menghasilkan suatu 

cap pada dokumen. Stempel yang digunakan pada deparment finance dapat dilihat 

pada gambar 3.11 di bawah ini: 

 

Gambar  3.11 Stempel 

Sumber: Department Finance 

6. Plastik Map Dokumen (Clear Sheet) 

Plastik Map Dokumen adalah alat yang mempermudah dokumen-dokumen 

yang telah dibuat dan di arsip kedalam bambi. Plastik map dokumen yang 

digunakan department finance dapat dilihat pada gambar 3.12 di bawah ini: 
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Gambar  3.12 Plastik Map Dokumen (Clear Sheet)  

Sumber: Department Finance 

7. Binder Map File 

Binder Map File merupakan map besar yang mampu menyimpan berbagai 

dokumen penting dan memiliki kotak berwarna yang menggunakan beban karton 

tebal disertai penjepit kertas di bagian tengahnya (Ring Binder). Binder map file 

yang digunakan pada department finance dapat dilihat pada gambar 3.13 berikut 

ini: 

 

Gambar  3.13 Binder Map File   

Sumber: Department Finance 
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3.6 Data-Data yang Digunakan Selama Kerja Praktik 

Data-data yang digunakan dalam membuat payment voucher yaitu: 

1. Purchase Order (PO) 

Purchase order adalah bukti tertulis dari pembeli kepada penjual yang 

secara sungguh-sungguh berminat melakukan pembelian dengan adanya 

keterangan secara rinci mengenai barang-barang yang akan dibeli seperti jenis 

barang, kuantitas, harga, dan nama atau tanggal. Purchase order dibuat untuk 

memudahkan control perusahaan, karyawan, dan supplier dalam melakukan 

proses bisnis. (Oktivisari, 2015). Purchase order dapat dilihat pada gambar 3.14 

berikut: 

 

Gambar 3.14 Purchase Order 
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2. Invoice 

Invoice adalah surat tagihan resmi dari perusahaan yang ditujukan untuk 

pelanggan yang berisi barang ataupun jasa, kuantitas dan jumlah harga sesuai 

dengan purchase order (Yulianto dan Ariani, 2020). Menurut Yanuar dan Fitriani 

(2022) mengatakan bahwa invoice merupakan dokumen atau bukti pembayaran 

yang digunakan sebagai bukti penagihan yang harus dibayar oleh customer yang 

berisi informasi tentang jumlah harga dan jatuh tempo pembayaran. Invoice dapat 

dilihat pada gambar 3.15 di bawah ini: 

 

Gambar 3.15 Invoice 
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3. Faktur Pajak 

Faktur pajak merupakan dokumen yang digunakan oleh Pengusaha Kena 

Pajak (PKP) dalam melakukan transaksi barang atau jasa kena pajak, ketika PKP 

menjual suatu barang atau jasa kena pajak, maka ia harus menerbitkan faktur 

pajak sebagai bukti bahwa dirinya telah memungut pajak dari orang yang 

membeli barang atau jasa kena pajak tersebut. Dengan adanya faktur pajak maka 

PKP memiliki bukti bahwa PKP telah melakukan penyetoran, pemungtan dan 

pelaporan SPT masa PPN sesuai dengan peraturan yang berlaku. Faktur pajak 

dapat dilihat pada gambar 3.16 di bawah ini: 

 

Gambar 3.16 Faktur Pajak 
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4. Surat Jalan (Delivery Order) 

Surat jalan merupakan dokumen yang memiliki fungsi sebagai surat 

pengantar atas barang yang tercantum di dalamnya yang ditujukan kepada 

supplier atau penerima yang ditentukan oleh pembeli dan memiliki legalitas. 

Delivery Order merupakan dokumen yang berfungsi sebagai surat perintah 

penyerahan barang kepada pembawa surat tersebut yang ditujukan pada bagian 

yang menyimpan barang milik perusahaan. Surat jalan dapat dilihat pada gambar 

3.17 di bawah ini: 

 

Gambar 3.17 Surat Jalan 

5. Tanda Terima Gudang 

Tanda terima gudang merupakan dokumen yang berisi informasi mengenai 

pengiriman atau penerimaan barang dari satu pihak ke pihak lainnya. Surat ini 

berfungsi sebagai bukti bahwa barang telah diserahkan dan diterima dengan baik 

sesuai dengan spesifikasi yang telah disepakati. Tanda terima gudang dapat dilihat 

pada gambar 3.18 di bawah ini: 
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Gambar 3.18 Tanda Terima Gudang 

3.7 Dokumen-Dokumen yang Dihasilkan 

Berikut adalah dokumen yang dihasilkan dalam menginput data ke dalam 

payment voucher pada PT. Kreasijaya Adhikarya sebagai berikut: 

1. Menginput Payment Voucher 

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

gambar 3.19 dibawah ini: 

 

Gambar 3.19 Menginput Payment Voucher 
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2. Memvalidasi payment voucher yang telah dibuat 

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

gambar 3.20 dibawah ini: 

 

Gambar 3.20 Payment Voucher 

3. Memasukkan payment voucher ke dalam sistem bank 

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

gambar 3.21 dibawah ini: 
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Gambar 3.21 Sistem Bank 

4. Melampirkan bukti transfer pada payment voucher 

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

gambar 3.22 dibawah ini: 

 

Gambar 3.22 Bukti Transfer 
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5. Mengarsip Payment voucher 

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

gambar 3.23 dibawah ini: 

 

Gambar 3.23 Arsip Payment Voucher 

6. Mengisi form petty cash 

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

gambar 3.24 dibawah ini: 

 

Gambar 3.24 Petty Cash 
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7. Menginput penerimaan dan pemakaian stock item cangkang dan solar  

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

gambar 3.25 dibawah ini: 

 

Gambar 3.25 Data penerimaan dan pemakaian cangkang dan solar 

8. Materai dan Cap Purchase contrac dan Sales Contrac 

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

gambar 3.26 dibawah ini: 

 

Gambar 3.26 Dokumen Kontrak 
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BAB IV 

PEKERJAAN KHUSUS 

 

4.1 Spesifikasi Tugas Khusus yang Dilaksanakan 

Spesifikasi tugas merupakan ringkasan pekerjaan tugas selama kerja 

praktik. Kerja Praktik (KP) dilaksanakan selama 4 (empat) bulan terhitung mulai 

tanggal 20 Februari sampai dengan tanggal 20 Juni 2023 pada departement 

finance di PT. Kreasijaya Adhikarya Dumai. Jenis Pembayaran pada PT. 

Kreasijaya Adhikarya terdiri dari: 

1. Pembayaran untuk aktivitas perusahaan 

2. Pembayaran untuk utilitas  

3. Pembayaran untuk menjamu tamu  

Langkah-langkah dalam memproses payment voucher untuk pembayaran 

terhadap supplier yaitu:  

1. Menyusun Purchase Order, Kwitansi/Invoice, Faktur Pajak, Surat Jalan, 

dan dokumen pendukung lainnya,  

2. Kemudian menyesuaikan Purchase Order dengan Tanda Terima Gudang 

(TTG) untuk memastikan apakah barang tersebut sudah di terima di 

gudang lalu membubuhkan stempel receive sesuai tanggal diterimanya 

invoice,  

3. Setelah itu membuat dokumen payment voucher sesuai dengan nilai yang 

ada di purchase order,  

4. Kemudian akan dilakukan pengecekan payment voucher oleh staff finance,  

5. Tahap selanjutnya adalah penginputan payment voucher ke sistem bank 

yang terdiri dari  Bank BNI, Bank Mandiri dan CIMB Niaga,  

6. Setelah itu dokumen diserahkan pada Manager finance untuk di approve 

dan dilakukan pengecekan antara nilai di payment voucher dengan sistem 

bank,  

7. Kemudian diserahkan kepada Presiden Direktur untuk di release, apabila 

dokumen sudah di release akan diperiksa kembali oleh staff finance,  
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8. Tahap selanjutnya yaitu mencetak bukti transfer sebagai lampiran 

pembayaran payment voucher dan menggabungkan bukti transfer dengan 

dokumen payment voucher sesuai dengan nama supplier dan nilai 

nominalnya.  

9. Setelah itu dokumen payment voucher akan di stempel lunas sesuai dengan 

tanggal di release pada setiap payment voucher tersebut,  

10. Kemudian dokumen payment voucher dimasukkan ke dalam bambie file 

sebagai arsipan dan diurutkan sesuai dengan urutan nomor payment 

voucher dan nama bank di dalam bambie file,  

11. Terakhir memasukkan dokumen payment voucher ke bank balance sesuai 

transaksi melalui Bank Mandiri, Bank BNI dan CIMB Niaga. 

4.2 Kendala dan Solusi 

4.2.1 Kendala-kendala yang dihadapi selama Kerja Praktik 

Adapun kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan pekerjaan 

selama kerja praktik pada bagian finance yaitu dokumen tanda terima gudang 

masih banyak yang belum lengkap sehingga proses pembayaran tertunda, proses 

penginputan payment voucher masih secara manual, serta pencatatan penerimaan 

invoice masih manual, pengarsipan dokumen kontrak penjulan dan pembelian 

yang belum teratur. 

4.2.2 Solusi dari kendala yang dihadapi 

Adapun solusi yang bisa diambil dari kendala yang dihadapi selama Kerja 

Praktik pada bagian finance yaitu: 

1. Sebaiknya penerimaan invoice di input menggunakan microsoft excel agar 

memudahkan pekerjaan. 

2. Pengarsipan dokumen kontrak penjualan dan kontrak pembelian sebaiknya 

di urutkan berdasarkan bulan atau tahun agar saat mencari dokumen lebih 

mudah. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan Kerja praktik yang dilaksanakan pada bagian departement 

finance di PT. Kreasijaya Adhikarya selama 4 (empat) bulan terhitung dari 

tanggal 20 Februari 2023 sampai dengan 20 Juni 2023 maka dapat ditarik 

kesimpulan sebagai berikut: 

1. Kerja Praktik (KP) merupakan salah satu kegiatan yang telah dilaksanakan 

setiap tahun dan wajib diikuti oleh setiap mahasiswa Politeknik Negeri 

Bengkalis, yang mana kegiatan tersebut bertujuan untuk 

mengimplementasikan teori-teori yang diperoleh di bangku kuliah ke  

dunia kerja. 

2. PT. Kreasijaya Adhikarya PT Kreasijaya Adhikarya merupakan 

perusahaan yang bergerak di bidang industri pengolahan minyak kelapa 

sawit. Produk turunan yang dihasilkan oleh PT Kreasijaya Adhikarya 

adalah RBDPO, PFAD, PC2, stearin, dan olein. Produk turunan utama di 

PT Kreasijaya Adhikarya yaitu olein dan stearin. 

3. Spesifikasi pekerjaan yang dilakukan selama kerja praktik pada PT. 

Kreasijaya Adhikarya adalah Menyusun Purchase Order, 

Kwitansi/Invoice, Faktur Pajak, Surat Jalan, dan dokumen pendukung 

lainnya, kemudian menyesuaikan Purchase Order dengan Tanda Terima 

Gudang (TTG) untuk memastikan apakah barang tersebut sudah di terima 

di gudang lalu membubuhkan stempel receive sesuai tanggal diterimanya 

invoice, setelah itu membuat dokumen payment voucher sesuai dengan 

nilai yang ada di purchase order, kemudian akan dilakukan pengecekan 

payment voucher oleh staff finance, tahap selanjutnya adalah penginputan 

payment voucher ke sistem bank yang terdiri dari  Bank BNI, Bank 

Mandiri dan CIMB Niaga, setelah itu dokumen diserahkan pada Manager 

finance untuk di approve dan dilakukan pengecekan antara nilai di 

payment voucher dengan sistem bank, kemudian diserahkan kepada 
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Presiden Direktur untuk di release, apabila dokumen sudah di release akan 

diperiksa kembali oleh staff finance, tahap selanjutnya yaitu mencetak 

bukti transfer sebagai lampiran pembayaran payment voucher dan 

menggabungkan bukti transfer dengan dokumen payment voucher sesuai 

dengan nama supplier dan nilai nominalnya. Setelah itu dokumen payment 

voucher akan di stempel lunas sesuai dengan tanggal di release pada setiap 

payment voucher tersebut, kemudian dokumen payment voucher 

dimasukkan ke dalam bambie file sebagai arsipan dan diurutkan sesuai 

dengan urutan nomor payment voucher dan nama bank di dalam bambie 

file, terakhir memasukkan dokumen payment voucher ke bank balance 

sesuai transaksi melalui Bank Mandiri, Bank BNI dan CIMB Niaga. 

5.2 Saran 

Adapun saran yang dapat diberikan selama melakukan kerja praktik ini 

yaitu: 

1. Sebaiknya penerimaan invoice di input menggunakan microsoft excel agar 

memudahkan pekerjaan. 

2. Pengarsipan dokumen kontrak penjualan dan kontrak pembelian sebaiknya 

di urutkan berdasarkan bulan atau tahun agar saat mencari dokumen lebih 

mudah. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1. Surat Permohonan Kerja Praktik 
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Lampiran 2. Surat Balasan Kerja Praktik 
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Lampiran 3. Lembar Sertifikat Kerja Praktik 
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Lampiran 4. Lembar Penilaian Kerja Praktik 
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Lampiran 5. Daftar Absensi Selama  Pelaksanaan Kerja Praktik 
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Lampiran 6. Kegitan Harian Kerja Praktik 
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Lampiran 7. Surat Keterangan Praktik Kerja 
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Lampiran 8. Gambar Harian Kerja Praktik 

No. Gambar Kerja Keterangan 

1.  

 

Menginput payment 

voucher 

2. 

 

Payment voucher 

3. 

 

Bukti Transfer 
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4. 

 

Memasukkan payment 

voucher ke dalam 

sistem bank 

 

5. 

 

Mengarsip payment 

voucher 

6. 

 

 

Menginput stock item 

cangkang dan solar  
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 7. 

 

Mengisi form petty 

cash 

8. 

 

Materai, cap, dan arsip 

dokumen kontrak 
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