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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Politeknik Negeri Bengkalis merupakan perguruan tinggi negeri yang 

berperan penting dalam mencetak tenaga ahli yang siap kerja melalui program 

pendidikan Diploma II, Diploma III, dan Diploma IV. Dengan delapan jurusan dan 

21 program studi, Politeknik ini menyediakan pendidikan vokasi yang 

komprehensif, seperti Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik Elektro, Teknik 

Sipil, Administrasi Niaga, Teknik Informatika, Bahasa, dan Kemaritiman. Sebagai 

institusi pendidikan vokasi, Politeknik Negeri Bengkalis memiliki tanggung jawab 

besar untuk mencetak lulusan yang tidak hanya memiliki pengetahuan teoritis yang 

kuat, tetapi juga kemampuan praktik yang relevan dengan kebutuhan dunia industri 

yang terus berkembang. 

Salah satu program penting untuk mewujudkan tujuan tersebut adalah 

pelaksanaan Kerja Praktik (KP). KP merupakan suatu bentuk pembelajaran 

aplikatif yang memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk mengintegrasikan 

dan menerapkan teori yang diperoleh di bangku kuliah ke dalam dunia kerja 

sesungguhnya. Menurut definisi akademik, kerja praktik adalah serangkaian 

kegiatan pembelajaran yang berlangsung di dunia industri atau perusahaan, di mana 

mahasiswa secara langsung berpartisipasi dalam proses kerja untuk 

mengembangkan kompetensi sesuai dengan bidang studi dan profesi yang dipilih. 

Melalui KP, mahasiswa dapat memahami lebih dalam mekanisme kerja di 

lingkungan profesional, mengasah keterampilan teknis, serta mengembangkan soft 

skills seperti komunikasi, kerja sama tim, dan manajemen waktu yang esensial 

dalam dunia kerja. 

Dalam rangka meningkatkan kualitas lulusan yang kompeten dan siap 

bersaing di pasar kerja, Program Studi Akuntansi Keuangan Publik, Jurusan 

Administrasi Niaga, Politeknik Negeri Bengkalis melaksanakan program kerja 

praktik di berbagai perusahaan terkemuka. Pada periode kerja praktik ini, penulis 

melaksanakan kerja praktik di Peputra Group, sebuah perusahaan yang bergerak di 
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bidang pengelolaan perkebunan kelapa sawit dan pengembangan properti. Peputra 

Group memiliki reputasi yang baik dalam pengelolaan usaha yang profesional dan 

berkelanjutan.Penempatan kerja praktik dilakukan di PT.Peputra Maha Jaya 

(PT.PMJ), salah satu perusahaan yang memiliki kepemilikan saham dan pimpinan 

yang sama dengan PT. Peputra. PT.PMJ fokus pada pengelolaan Plaza The Central 

(PTC) Pekanbaru Penulis ditempatkan di divisi verifikasi, dengan fokus pada 

pengajuan dan pelaporan PPh serta PPN secara akurat dan sistematis. 

Program kerja praktik berlangsung selama enam bulan, mulai dari tanggal 

14 Januari hingga 20 Juni 2025, dengan jam kerja dari Senin sampai Jumat pukul 

08.00 hingga 17.00 WIB. Selama pelaksanaan kerja praktik, penulis berkesempatan 

untuk terlibat langsung dalam proses pengajuan dan pelaporan Pajak Penghasilan 

(PPh) dan Pajak Pertambahan Nilai (PPN), pengelolaan dokumen-dokumen 

perpajakan, serta penggunaan aplikasi perpajakan seperti Coretax dan DJP Online 

yang digunakan oleh perusahaan. Pengalaman ini menjadi kesempatan berharga 

untuk mengimplementasikan teori akuntansi dan perpajakan dalam konteks nyata 

serta memahami secara langsung proses administrasi perpajakan yang efektif, 

akurat, dan sesuai regulasi di dunia industri. 

Pengalaman kerja praktik ini sangat berharga karena tidak hanya 

memungkinkan penulis untuk menerapkan teori akuntansi dan perpajakan dalam 

konteks nyata, tetapi juga memberikan wawasan tentang dinamika dan tantangan 

dalam pengelolaan administrasi perpajakan di dunia kerja profesional. Penulis 

belajar bagaimana melakukan pengajuan dan pelaporan PPh serta PPN secara 

akurat dan sistematis, menggunakan aplikasi perpajakan yang digunakan 

perusahaan, serta memahami prinsip-prinsip kepatuhan dan tata kelola perpajakan 

yang baik.Selain peningkatan kompetensi teknis, KP juga mengembangkan soft 

skills seperti komunikasi, kerja sama tim, dan profesionalisme yang adaptif 

terhadap perubahan.Dengan demikian, pelaksanaan kerja praktik ini diharapkan 

dapat menjadi wadah pengembangan kemampuan akademik dan profesional bagi 

penulis sebagai mahasiswa, serta menjadi bekal penting untuk menghadapi 

tantangan dunia kerja ke depan. 



3 

 

1.2 Tujuan Dan Manfaat Kerja Praktik 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik 

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan, maka tujuan pelaksanaan 

kerja praktek ini adalah sebagai berikut: 

1. Untuk memperoleh pemahaman yang lebih mendalam mengenai spesifikasi 

tugas dan tanggung jawab pada Bagian perpajakan, khususnya terkait proses 

pengajuan dan pelaporan Pajak Penghasilan (PPh) dan Pajak Pertambahan Nilai 

(PPN) di lingkungan perusahaan. 

2. Untuk mengetahui target-target kerja yang diharapkan dalam pelaksanaan 

administrasi perpajakan, terutama dalam pengajuan dan pelaporan PPh serta 

PPN selama masa pelaksanaan Kerja Praktik. 

3. Untuk mengetahui dan memahami penggunaan perangkat lunak atau sistem 

aplikasi perpajakan dan akuntansi yang diterapkan dalam proses pencatatan, 

perhitungan, dan pelaporan PPh serta PPN, seperti Coretax dan DJP Online. 

4. Untuk mengetahui jenis peralatan dan perlengkapan yang digunakan dalam 

menunjang kegiatan administrasi perpajakan, khususnya dalam proses 

pengumpulan data, pengisian dokumen pajak, dan pelaporan kewajiban PPh dan 

PPN. 

5. Untuk mengetahui dan mempelajari jenis data transaksi keuangan yang 

diperlukan dalam proses pengajuan dan pelaporan PPh maupun PPN secara 

akurat dan sesuai regulasi yang berlaku. 

6. Untuk mengetahui dan mengidentifikasi jenis serta format dokumen perpajakan 

yang digunakan dan dihasilkan dalam proses administrasi pajak, seperti faktur 

pajak, bukti potong, dan laporan SPT masa. 

7. Untuk mengetahui berbagai kendala yang dihadapi dalam proses pengajuan dan 

pelaporan PPh serta PPN, serta mengevaluasi solusi yang diterapkan dalam 

mengatasi kendala tersebut selama pelaksanaan Kerja Praktik. 

1.2.2 Manfaat Kerja Praktik 

Pelaksanaan magang memberikan sejumlah manfaat yang signifikan, baik 

bagi mahasiswa maupun institusi pendidikan. Adapun manfaat yang diperoleh dari 

kegiatan praktik ini adalah sebagai berikut: 
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1. Memberikan pengalaman nyata kepada mahasiswa dalam menerapkan teori-

teori akuntansi dan perpajakan, khususnya yang berkaitan dengan pengajuan 

dan pelaporan PPh serta PPN, ke dalam praktik kerja di lingkungan industri. 

2. Meningkatkan kompetensi teknis mahasiswa dalam mengelola dokumen 

perpajakan, melakukan perhitungan dan pengisian pajak, serta menggunakan 

aplikasi perpajakan seperti Coretax dan DJP Online secara efektif. 

3. Mengembangkan keterampilan non-teknis (soft skills), seperti kemampuan 

berkomunikasi, bekerja dalam tim, manajemen waktu, dan sikap profesional 

dalam menyelesaikan tugas perpajakan. 

4. Memberikan pemahaman mengenai alur operasional dan administrasi 

perpajakan di perusahaan, serta memperluas wawasan mengenai praktik 

pengelolaan kewajiban pajak di dunia kerja. 

5. Menjadi sarana untuk membentuk etos kerja, integritas, dan tanggung jawab 

dalam menjalankan tugas sesuai dengan peraturan perpajakan dan standar 

operasional perusahaan. 

6. Meningkatkan kesiapan mahasiswa untuk memasuki dunia kerja setelah 

menyelesaikan studi, baik dari segi keterampilan praktis, pemahaman regulasi 

perpajakan, maupun sikap profesional. 

1.3 Waktu Pelaksanaan  

Adapun jadwal pelaksanaan kerja praktik yang dilakukan penulis di kantor PT. 

Peputra Maha Jaya Pekanbaru adalah sebagai berikut: 

1.3.1 Jadwal Magang 

Jadwal pelaksanaan kerja praktik dilakukan sesuai dengan waktu yang telah 

ditentukan oleh kampus Politeknik Negeri Bengkalis yaitu selama 6 (enam) bulan 

terhitung mulai tanggal 14 Januari sampai dengan 20 Juni 2025. Adapun jadwal 

pelaksanaan kerja praktik di PT. Peputra dapatlihat pada Tabel 1.1 dibawah ini: 

Tabel 1. 1 Jadwal Pelaksanaan Kerja Praktik 

No. Hari Jam Kerja Istirahat Keterangan 

1 Senin - Kamis  08.00 s/d 17.00 12.00 s/d 13.30 Masuk Kerja 

2 Jumat  08.00 s/d 16.00 11.30 s/d 13.30 Masuk Kerja 

3 Sabtu - Minggu Libur 

  Sumber: Data Olahan, 2025 
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1.3.2 Time Schedule Kerja Praktik 

Jadwal pelaksanaan kerja praktik dimulai dari bulan Januari sampai dengan 

bulan Juni tahun 2025. Sebelum melaksanakan kegiatan kerja praktik, mahasiswa 

diwajibkan untuk terlebih dahulu mengajukan permohonan tempat pelaksanaan 

kerja praktik. Rincian jadwal pelaksanaan kerja praktik secara lengkap dapat dilihat 

pada Tabel 1.2 berikut: 

Tabel 1. 2 Time Schedule Kerja Praktik 

No. Keterangan 

Bulan 

Des Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul 

1 Pengajuan Tempat KP         

2 Sosialisai dan Pembekalan KP         

3 Persiapan KP         

4 Pelaksanaan KP         

5 Pembuatan Laporan KP         

6 Seminar KP         
 Sumber: Data Olahan, 2025 

 

1.4 Tempat Pelaksanaan Kerja Praktik 

Kegiatan kerja praktik dilaksanakan di PT PeputraMaha Jaya yang berlokasi di 

Jl. Jend. Ahmad Yani No.42 A, Padang Bulan, Kec. Senapelan, Kota Pekanbaru, 

Riau 28156. 

  

Gambar 1. 1 Alamat Kantor PT. Peputra Maha Jaya 

Sumber: Google Maps, 2025 
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BAB 2 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

2.1 Sejarah Perusahaan  

PT Peputra Maha Jaya (PMJ) merupakan perusahaan yang menjalin kerja sama 

strategis dengan Pemerintah Kota Pekanbaru pada tahun 2004 dalam rangka 

merevitalisasi dan mengembangkan Pasar Senapelan menjadi pasar modern yang 

representatif dan fungsional. Melalui kolaborasi ini, PMJ memegang peranan 

penting dalam mentransformasi pasar tradisional menjadi pusat perbelanjaan 

modern yang mengusung konsep "Three In One Concept", yaitu penggabungan 

antara pasar tradisional, grosir, dan pasar modern dalam satu kawasan terpadu. 

Pengembangan ini diwujudkan dalam bentuk pembangunan gedung berlantai empat 

seluas 4.400 m² per lantai, yang terbagi menjadi tiga blok utama: Blok A, B, dan C. 

Blok A dirancang sebagai area modern yang dilengkapi dengan berbagai brand 

ternama seperti Bighen, Fun Station, Swalayan Sabrina, President University, dan 

juga Hotel Ameera di lantai tiga. Sementara itu, Blok B dan C diperuntukkan bagi 

pedagang tradisional, dengan Blok B diisi oleh pedagang grosir dan eceran, serta 

Blok C yang lebih difokuskan untuk penjualan pakaian bekas. Secara keseluruhan, 

Pasar Senapelan mampu menampung sekitar 1.800 pedagang dan menjadi salah 

satu pusat perdagangan terbesar di Pekanbaru. 

Pembangunan pasar ini tidak hanya bertujuan meningkatkan kualitas fasilitas 

perdagangan, tetapi juga mendorong pertumbuhan ekonomi lokal serta 

menciptakan lingkungan usaha yang sehat dan kompetitif. Setelah rampung, pasar 

ini diresmikan oleh Pemerintah Kota Pekanbaru pada 15 Februari 2006, menandai 

babak baru dalam pengelolaan pasar rakyat yang lebih profesional. Seiring waktu, 

konsep yang diusung mulai terlaksana satu per satu. Dengan lokasi yang strategis, 

pasar ini menjadi tujuan belanja harian masyarakat, menjual beragam kebutuhan 

seperti bahan pokok, pakaian, perhiasan, barang elektronik, serta produk segar 

seperti daging, ikan, dan ayam. Kehadiran pasar ini membawa warna baru dalam 

dinamika ekonomi kota, dengan konsep integrasi yang mengakomodasi kebutuhan 

konsumen dari berbagai kalangan. 
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Pasar Senapelan juga dikenal dengan nama Pasar Kodim, karena pada masa 

Orde Baru pasar ini berfungsi sebagai pusat distribusi ikan dan sayuran yang 

terletak di depan kantor Kodim, sehingga masyarakat setempat menyebutnya 

dengan nama tersebut. Seiring perkembangan zaman dan kebutuhan masyarakat 

yang terus berubah, pasar ini mengalami peremajaan secara menyeluruh. Bangunan 

lama dihancurkan dan digantikan dengan fasilitas yang lebih modern dan tertata. 

Dalam proses perjalanannya, pasar ini mengalami beberapa kali perubahan nama, 

antara lain Pasar Senapelan, Plaza The Central, dan kini dikenal sebagai PTC – 

Pusat Belanja Murah. Nama PTC sendiri merupakan singkatan dari Plaza The 

Central dan mencerminkan jenis usahanya sebagai pasar terintegrasi, yakni 

perpaduan antara pasar tradisional dengan pasar modern. Transformasi ini 

menunjukkan adaptasi pasar terhadap perkembangan kebutuhan masyarakat urban 

tanpa meninggalkan akar budaya pasar rakyat. 

2.2 Visi dan Misi PT. Peputra Maha Jaya 

Perusahaan yang baik pasti memiliki visi dan misi perusahaan agar kinerja 

perusahaan memiliki tujuannya saat perusahaan berjalan. Visi dan misi dari PT. 

Peputra Maha Jaya adalah : 

2.2.1 Visi Perusahaan 

a. Merencanakan, mengembangkan, mengelola, dan menjalankan properti secara 

terintegritas. 

b. Senantiasa melakukan pengembangan system. 

c. Menghasilkan bangunan komersial yang berkualitas dan sesuai dengan target 

pelanggan. 

2.2.2 Misi Perusahaan 

Menjadi pioneer dan pemimpin pasar dalam bauran bisnis properti, yang 

membawa kemakmuran dan kesejahteraan terhadap perusahaan dan lingkungan 

sekitarnya, meluali pemahaman terhadap masyarakat, produk, dan jasa yang 

menjadi tolak ukur industri baru bagi pelanggan kami. 
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2.3 Struktur Organisasi PT. Peputra Maha Jaya 

Struktur organisasi adalah salah satu bagan yang menggambarkan secara 

sistematis mengenai penetapan, tugas-tugas, fungsi, wewenang, serta tanggung 

jawab masing-masing dengan tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Bertujuan 

untuk membina keharmonisan kerja agar pekerjaan dapat dikerjakan dengan teratur 

dan baik untuk mencapai tujuan yang diinginkan secara maksimal. Berikut ini 

adalah gambar struktur organisasi di PT.Peputra Maha Jaya : 

 

Gambar 2. 1 Stuktur Organisasi PT.PMJ Pekanbaru 

Sumber: PT.PMJ Pekanbaru 

Berdasarkan Struktur Organisasi PT. PMJ Pekanbaru di atas dapat dilihat bahwa 

dapat diuraikan tugas dan wewenang masing-masing karyawan/pekerjaan sebagai 

berikut: 

1. Direktur  

Direktur bertugas mengawasi dan mengendalikan proses legalitas,perizinan 

perusahaan dan sebagainya. Sebagai penanggungjawab keamanan dan kenyamanan 

semua usaha dalam lingkup perusahaan. Direktur membawahi :  

1) Divisi Keuangan 

2) Divisi Verifikasi 

3) Divisi Legal dan HRD 

4) Divisi Marketing 

5) Divisi Operasional 
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2. Divisi Keuangan 

a. Kepala Keuangan 

Kepala keuangan bertugas merencanakan atau mengkoordinir kegiatan 

bidang keuangan dan akuntansi intern untuk memperoleh laba dan 

meningkatkan usaha, nilai mengkaji efesiensi dan efektivitas pelaksanaan 

operasional perusahaan, serta untuk menyajikan data atau informasi akuntansi 

secara akurat dan tepat waktu. Kepala keuangan membawahi : Staff Keuangan, 

Kasir dan Kolektor. 

b. Staff Keuangan 

Bagian yang bertaggung jawab melakukan penyusunan keuangan 

perusahaan, melakukan penginputan semua transaksi keuangan, serta membuat 

laporan mengenai aktivitas keuangan perusahaan. 

c. Kasir 

Bagian yang bertugas untuk melakukan transaksi penerimaan pendapatan 

tenant/pedagang, pembayaran ke supplier dan pihak-pihak terkait serta 

manajemen perusahaan. 

d. Kolektor  

Melakukan monitoring/penagihan/penarikan unit atas kontrak 

tenant/pedagang yang past due (tertunggak), memeriksa daftar penerimaan bukti 

setoran, bertanggung jawab atas bukti, melakukan penyetoran atas bukti setoran 

yang diterimanya dan hasil penagihan pada hari itu serta bukti setoran tidak 

tertagih, melaporkan kepada Head Collection atas bukti setoran yang tidak 

tertagih beserta alasan dan tindakan yang telah diambil. 
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3. Divisi Verifikasi 

a. Kepala Verifikasi 

Tugas kepala verifikasi adalah mengkoordinir dan memverifikasi data 

keuangan dan menyajikan dalam bentuk laporan keuangan untuk pengambilan 

keputusan bagi perusahaan. 

b. Staff Verifikasi 

Bertanggung jawab memeriksa dan melakukan verifikasi transaksi keuangan 

perusahaan dan melakukan pencatatan serta dokumentasi, membantu kepala 

verifikasi memeriksa dan melengkapi data keuangan (masukan dan keluaran kas 

khusus PTC). 

4. Divisi Legal dan HRD 

a. Legal 

Memastikan keberadaan dan kesahan semua izin-izin yang diperlukan dalam 

setiap usaha pada masing-masing unit kerja, memberikan masukan dan saran 

kepada direktur, dalam rangka kelancaran pelaksanaan yang berhubungan 

dengan perizinan perusahaan, surat-surat berharga, dan akta-akta perusahaan. 

b. HRD 

Mengurus SK karyawan, mengurus BPJS dan ketenagakerjaan, 

memperhatikan dan mengurus STNK, pajak dan asset bergerak perusahaan, 

menghitung cuti dan mengecek absensi karyawan yang melanggar peraturan 

perusahaan. 

c. TRO 

Seorang Tenant Relationship dalam suatu pusat pembelanjaan (Mall), 

semacam mediator antara tenant dengan manajemen. Peran TRO dalam 

perspektif luas dikatakan sebagai corong manajemen untuk memberikan 

informasi kepada para tenant. 
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5. Divisi Marketing 

a. Manager Marketing 

Bertugas memastikan terselenggaranya kegiatan operasional marketing 

dengan mengawasi Gerak laju team marketing, mengkoordinasikan dengan 

seluruh team marketing dan membimbing/membina/memotivasi dan 

mendampingi tteam guna menjaga hubungan dengan para tenant/pihak yang 

berpengaruh terhadap kelangsungan usaha, agar target accupancy dan 

pertumbuhan sales revenue sesuai dengan yang di rencanakan sehingga target 

perusahaan tercapai. 

b. Supervisior Marketing 

Yaitu bagian yang bertugas untuk merancang strategi pemasaran, mengelola 

tenant, menyelenggarakan event, serta mengoptimalkan digital marketing untuk 

meningkatkan kunjungan dan penyewaan. 

c. Staff Marketing 

Yaitu bagian yang bertugas untuk merencanakan, mendapatkan, 

mempertahankan dan memperbanyak konsumen, mengusai pasar serta menjalin 

komunikasi dengan tenant dan pelanggan. 

6. Divisi Operasional 

a. Kepala Operasional 

Tugas dari kepala operasional adalah bertanggungjawab terhadap kegiatan 

manajerial, produktivitas, hingga melakukan kontrol terhadap evektifitas dan 

efesiensi yang sejalan dengan kebijakan perusahaan. Kepala operasional 

membawahi: 

1. Staff Operasional 

2. Admin Operasional 

3. Engineering 

4. Purchasing 

5. Outsourcing 

 

 



12 

 

b. Staff Operasional 

Mengecek progres pekerjaan House Keeping, Security, Engineering dan SPI. 

c. Admin Operasional 

Mempersiapkan dan menginput data dari House Keeping, Security, 

Engineering dan SPI. 

d. Engineering 

Merupakan penanggungjawab dalam membuat, mengatur, melaksanakan, 

dan mengontrol kegiatan.Pada beberapa proyek. Engineering bekerja sama 

dengan engineering lainnya untuk mencapai sasaran target proyek. 

e. Purchasing 

Bertugas melakukan proses pembelian barang agar tersedianya barang sesuai 

dengan permintaan kebutuhan setiap departement, agar operasional perusahaan 

dapat berjalan sesuai dengan tujuan yang telah diterapkan. 

f. Outsourcing 

Merupakan sistem yang berlaku dalam sebuah perusahaan dimana mereka 

menyerahkan beberapa kegiatan perusahaan atau pekerjan mereka kepada pihak 

luar, pihak ini disebut dengan outside provider. Seluruh pengalihan tugas, hak, 

serta kewajiban masing-masing pihak biasanya di atur dalam sebuah perjanjian 

kerjasama atau kontrak kerja. Outsourcing membawahi : 

1) Security 

Bertugas mengamankan dan melindungi aset serta lingkungan perusahaan 

dari setiap gangguan keamanan, ketertiban, serta pelanggaran hukum dari luar 

maupun dari dalam. 

2) SPI (Secure Parking Indonesia) 

Tugas SPI adalah memastikan semua kendaraan yang masuk dan parkir 

menerima tiket, serta memastikan semua kendaraan yang keluar menyerahkan 

tiket bukti masuk parkir (tiket segi pengelola) dan tidak ada kendaraan yang 

kabur melewati barrier gate. 

 



13 

 

3) Pest Control 

Salah satu bagian yang bertugas untuk mengurangi atau mematikan 

berbagai serangga atau hama yang sifatnya mengganggu atau merusak 

lingkungan. 

2.4 Ruang Lingkup Perusahaan 

PT. Peputra Maha Jaya (PMJ) merupakan perusahaan yang ditunjuk sebagai 

pengelola utama Plaza The Central, sebuah kawasan perdagangan terpadu yang 

berada di lingkungan Pasar Senapelan, Kota Pekanbaru. Sejak awal 

keterlibatannya, PMJ memiliki tanggung jawab strategis dalam mengelola, 

mengembangkan, serta memelihara kawasan ini agar tetap menjadi pusat aktivitas 

ekonomi yang dinamis, tertata, dan mampu menjawab kebutuhan masyarakat 

modern maupun tradisional. Pengelolaan ini dilakukan secara terintegrasi dan 

profesional, dengan fokus pada penyediaan fasilitas yang nyaman, aman, dan 

mendukung iklim usaha yang sehat bagi seluruh pelaku usaha di dalam kawasan 

tersebut. Plaza The Central sendiri terbagi menjadi tiga gedung utama gedung A, 

gedung B, dan gedung C yang masing-masing dirancang untuk melayani segmen 

pasar yang berbeda namun saling melengkapi, di bawah koordinasi dan pengawasan 

langsung oleh PMJ. 

1. Gedung A (Kawasan Modern dan Komersial) 

Blok A merupakan zona modern yang menjadi wajah utama Plaza The 

Central. Area ini menampung berbagai brand ternama dan fasilitas hiburan serta 

edukasi. Di antaranya adalah Bighen, Fun Station, Swalayan Sabrina, dan 

President University. Selain itu, Blok A juga menjadi lokasi Hotel Ameera yang 

terletak di lantai tiga, memberikan layanan akomodasi bagi pengunjung dan 

pebisnis, sekaligus meningkatkan daya tarik kawasan secara keseluruhan. 

2. Gedung B (Area Grosir dan Eceran Tradisional) 

Blok B difungsikan sebagai area perdagangan grosir dan eceran, dengan 

komoditas beragam yang ditawarkan oleh para pedagang lokal. PMJ 

menjalankan peran penting dalam penataan zona ini agar tetap kondusif bagi 
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aktivitas perdagangan, mulai dari pengelolaan kios dan lapak, pengaturan arus 

pengunjung, hingga penyediaan fasilitas umum yang memadai. 

3. Gedung C (Pusat Penjualan Pakaian Bekas (Thrift Market)) 

Blok C dirancang khusus untuk mendukung kegiatan perdagangan pakaian 

bekas yang kini semakin diminati berbagai kalangan. PMJ mengelola kawasan 

ini agar tetap tertib, higienis, dan menarik, dengan memperhatikan aspek 

kenyamanan baik bagi pedagang maupun pengunjung. Penataan zonasi dan 

kebersihan menjadi prioritas utama dalam mendukung citra positif dari segmen 

pasar ini. 

Dengan cakupan pengelolaan yang luas dan beragam ini, PT. Peputra Maha 

Jaya terus berkomitmen untuk menghadirkan Plaza The Central sebagai kawasan 

perdagangan yang maju, inklusif, dan menjadi penggerak pertumbuhan ekonomi 

lokal di Kota Pekanbaru. 

2.5 Logo Perusahaan 

 

Gambar 2. 2 Logo Perusahaan 

Sumber: PT.Peputra Maha Jaya
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BAB 3 

DESKRIPI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK (KP) 

 

3.1 Jenis Tugas yang Dilaksanakan 

Tugas yang dilaksanakan selama kerja praktik pada divisi keuangan selama 5 

(lima) bulan mulai tanggal 14 Januari 2025 sampai dengan 20 Juni 2025 di Kantor 

PT. Peputra Maha Jaya Pekanbaru, sebagai berikut: 

1. Memasukkan seluruh lampiran dari laporan kas bank harian ke dalam 

rekapitulasi dan perhitungan pekerjaan dalam proses menggunakan microsoft 

excel, serta melakukan input transaksi ke dalam jurnal umum melalui sistem 

akuntansi accurate yang kemudian menghasilkan neraca dan laba rugi yang 

menjadi bagian kelengkapan dokumen pengajuan PPN. 

2. Melakukan proses ekspor data pendapatan bulanan Plaza The Central, yang 

meliputi sewa, service charge, listrik, dan air dari sistem accurate ke microsoft 

excel kemudian menyusunnya menjadi rekapitulasi PPh digunggung sebagai 

dasar pengajuan PPh. 

3. Memasukkan data retur pembelian ke dalam perhitungan pengajuan PPN di 

microsoft excel, melakukan konversi file microsoft excel menjadi format XML, 

serta meng-upload data retur pajak masukan ke sistem Coretax sebagai dasar 

pengajuan PPN. 

Selain tugas pokok diatas juga terdapat tugas tambahan dalam membantu 

pekerjaan pada divisi keuangan, yaitu: 

1. Melakukan pengecekan karcis parkir sebagai dasar penagihan pembayaran 

tunai maupun e-payment 

2. Mencatat tanda terima tagihan dari Hotel Ameera, Yayasan Peputra Manggala 

Nusantara, dan Plaza The Central 

3. Melakukan rekapitulasi pajak masukan dan pajak keluaran secara berkala 

4. Mengecek absensi karyawan sebagai dasar perhitungan gaji bulanan 

5. Meng-edit data listrik di sistem AutoCount sesuai dengan rekap tanda terima 

invoice listrik 
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6. Menyusun rincian hutang usaha untuk Hotel Ameera dan Plaza The Central 

7. Menginput data pemotongan piutang ke dalam sistem AutoCount 

8. Membuat berita acara cash opname untuk pengajuan kas besar, petty cash, dan 

kas operasional 

9. Menyusun rekap laporan kolektor sebagai monitoring penagihan. 

10. Melakukan rekapitulasi penjualan bulanan dari Swalayan Sabrina. 

11. Merekap bukti potong sebagai bagian dari pelaporan pajak 

12. Melakukan crosscheck sisa invoice setiap bulan untuk memastikan kesesuaian 

antara data tagihan dan pembayaran yang telah diterima. 

13. Melakukan penggandaan, pencetakan, dan pemindaian dokumen sesuai 

kebutuhan operasional. 

 

3.3.1 Agenda Kegiatan Kerja Praktik 

Laporan pekerjaan (kegiatan) yang telah dilakukan selama melaksanakan 

kerja praktik pada divisi verifikasi selama 5 (lima) bulan mulai tanggal 14 Januari 

2025 sampai dengan 20 Juni 2025 di Kantor PT. Peputra Maha Jaya, selengkapnya 

dapat dilihat pada tabel dibawah ini: 

Tabel 3. 1 Laporan kerja praktik minggu-1 (satu) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Selasa,14 Januari 2025 1. Induction Department 

penempatan magang 

2. Melakukan pembukuan rekapan 

faktur pajak keluaran 

3. Belajar membuat tanda terima 

tagihan untuk hotel Ameera, 

Plaza The Central dan Yayasan 

Peputra Manggala Nusantara 

4. Mengurutkan faktur pajak 

masukan berdasarkan tanggal 

penerbitan secara kronologis 

dari yang paling awal hingga 

yang paling akhir. 

Divisi Verifikasi 

2. Rabu, 15 Januari 2025 1. Merekap faktur pajak masukan 

bulan desember 

2. Melakukan pembukuan tanda 

terima tagihan hotel Ameera 

3. Membuat tanda terima dan 

menyerahkan tanda terima ke 

supplier 

Divisi Verifikasi 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

3. Kamis, 16 Januari 2025 1. Memindai dokumen perjanjian 

sewa menyewa gedung Plaza 

The Central 

2. Membuat rekapan PPh pasal 4 

ayat 2 atas sewa bangunan untuk 

dokumen pengajuan PPN yang 

dibayarkan sendiri di Microsoft 

Excel 

3. Menghitung nilai dasar 

pengenaan pajak dan nilai PPN 

di Microsoft Excel serta 

mencatat hasil perhitungan di 

invoice 

4. Membuat dan menyerahkan 

tanda terima tagihan Plaza the 

Central ke supplier 

5. Memverifikasi surat pemesanan 

tempat 

Divisi Verifikasi 

4. Jum’at, 17 Januari 2025 1. Membuat berita acara untuk 

cash opname kas besar, 

pengajuan cash, petty cash 

2. Melakukan proses fotocopy 

invoice 

3. Membuat rekapan faktur pajak 

masukan 

Divisi Verifikasi 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu kedua tanggal 20 Januari sampai 24 Januari 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 

Tabel 3. 2 Laporan kerja praktik minggu-2 (dua) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,20 Januari 2025 1. Merekap butki pemotongan dan 

pemungutan PPh unifikasi  

2. Memindai faktur pajak masukan  

3. Mengecek kwitansi dengan 

rincian anggaran belanja dari 

President Univeristy 

Divisi Verifikasi 

2. Selasa, 21 Januari 2025 1. Memasukkan ledger pekerjaan 

dalam proses (PDP) tanggal 20-21 

Januari 2025 ke dalam microsoft 

excel dan sistem akuntansi 

accurate 

2. Membuat rincian hutang 

deposit/hutang jaminan 

penyewa/pemilik kios 

Divisi Verifikasi 



18 

 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

3. Mengecek karcis parkir tanggal 

15-20 Januari 2025 

3. Rabu, 22 Januari 2025 1. Membuat pelunasan piutang 

dengan melakukan potong piutang 

di aplikasi AutoCount untuk 

ledger tanggal 20-21 Januari 2025 

2. Memeriksa purchase invoice di 

sistem Autocount untuk 

memastikan apakah sudah diinput 

oleh bagian purchasing sebagai 

dasar penagihan 

3. Melakukan crosscheck daftar 

purchase order (PO) di Autocount 

dengan dokumen lampiran dan 

kwitansi fisik untuk memastikan 

kesesuaian data 

Divisi Verifikasi 

4. Kamis, 23 Januari 2025 1. Menggandakan lampiran sewa 

kios yang pindah  

2. Mencatat pendapatan parkir ke 

buku besar per 20-21 Januari 2025 

3. Mengecap bukti dan lampiran 

yang sudah di crosscheck oleh 

divisi verifikasi 

4. Melakukan penyesuaian antara 

invoice dan purchase order guna 

memastikan kesesuaian nilai dan 

rincian transaksi 

Divisi Verifikasi 

5. Jum’at, 24 Januari 2025 1. Melakukan crosscheck antara 

invoice dan lampiran pendukung 

untuk memastikan kelengkapan 

data 

2. Mencatat status sewa kios seperti 

yang sudah jatuh tempo, kurang 

bayar, belum bayar, tidak 

mendapatkan diskon, dan lapak 

yang tutup 

3. Menambahkan dokumen lampiran 

yang kurang pada laporan kas 

bank PTC  

4. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 22-24 Jauari 2025 

kedalam microsof excel dan 

accurate 

Divisi Verifikasi 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu ketiga tanggal 27 Januari sampai 31 Januari 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 

Tabel 3. 3 Laporan kerja praktik minggu-3 (tiga) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,27 Januari 2025 Libur Isra’ Mi’raj - 

2. Selasa, 28 Januari 2025 Cuti bersama tahun baru imlek - 

3. Rabu, 29 Januari 2025 Libur tahun baru imlek - 

4. Kamis, 30 Januari 2025 1. Memasukkan data rekapan 

pengajuan PPN masukan ke 

dalam sistem sesuai format yang 

ditentukan 

2. Memastikan kesesuaian antara 

laporan kas bank fisik dengan 

data yang tercatat di aplikasi 

Autocount 

3. Mengonversi data penjualan 

dari sistem Accurate ke dalam 

format Excel untuk keperluan 

laporan atau analisis 

Divisi Verifikasi 

5. Jum’at, 31 Januari 2025 1. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 30-31 Januari 2025 

kedalam microsoft excel dan 

accurate 

2. Membuat retur pembelian per 

Januari 2025 

3. Mengarsipkan faktur pajak PPN 

masukan bulan Januari sebagai 

kelengkapan dokumen untuk 

keperluan pemeriksaan audit 

4. Membuat rekapitulasi PPh 

digunggung 

Divisi Verifikasi 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu keempat tanggal 03 Februari sampai 07 Februari 2025 

dapat dilihat pada tabel dibawah ini: 

Tabel 3. 4 Laporan kerja praktik minggu-4 (empat) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,03 Februari 2025 1. Memasukkan data potongan 

PPN dari laporan kas bank ke 

dalam sistem Accurate secara 

akurat dan tepat waktu. 

2. Memeriksa data absensi 

karyawan sebagai dasar 

perhitungan gaji bulanan. 

Divisi Verifikasi 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

3. Mengedit data listrik tenant 

PTC, termasuk penyesuaian 

sales, invoice, dan tarif PPJU 

10% maupun 11%. 

4. Menyusun laporan pendapatan 

service charge PT. PMJ selaku 

pengelola gedung PTC 

2. Selasa, 04 Februari 2025 1. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 1-4 Februari kedalam 

micorsoft excel dan accurate 

2. Memasukkan ledger BRI per 

tanggal 24-30 Januari kedalam 

micorsoft excel dan accurate 

3. Melakukan Crosscheck kwitansi 

dengan rincian anggaram 

belanja 

Divisi Verifikasi 

3. Rabu, 05 Februari 2025 1. Menyusun laporan perhitungan 

pajak untuk unit usaha swalayan 

Sabrina 

2. Mengekspor data buku besar 

dari sistem Accurate ke dalam 

format Excel untuk periode 

tahun 2024 

3. Mencatat nomor surat dan nama 

tenant sebagai bagian dari 

administrasi pemberitahuan 

perpanjangan pembayaran sewa 

kios 

Divisi Verifikasi 

4. Kamis, 06 Februari  2025 1. Membuat rincian arsipan 

dokumen legal dalam format 

Excel untuk mempermudah 

pelacakan dan pengelolaan 

dokumen 

2. Melakukan Fotocopy bukti bagi 

hasil tenant 

3. Memasukkan nomor bukti 

potong pajak di Microsoft Excel 

Divisi Verifikasi 

5. Jum’at, 07 Februari 2025 1. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 5-7 Februari 2025 

kedalam micorsoft excel dan 

accurate 

2. Melakukan perhitungan nilai 

DPP lain dan nilai PPN di 

Microsoft Excel serta mencatat 

hasil perhitungan di Invoice 

3. Melakukan Rekapitulasi faktur 

pajak masukan di Microsoft 

Excel 

Divisi Verifikasi 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance 

department, pada minggu kelima tanggal 10 Februari sampai 14 Februari 2025 

dapat dilihat pada tabel dibawah ini: 

Tabel 3. 5 Laporan kerja praktik minggu-5 (lima) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,10 Februari 2025 Sakit - 

2. Selasa, 11 Februari 2025 1. Memasukkan ledger per tanggal 

8-11 Februari kedalam 

micorsoft excel dan accurate 

2. Melanjutkan retur pembelian 

per Januari 2025 

3. Membuat laporan kas bank dan 

lampirannya  

Divisi Verifikasi 

3. Rabu, 12 Februari 2025 1. Melakukan Crosscheck karcir 

parkir untuk tagihan tagihan 

cash payment 

2. Mencocokkan faktur pajak di 

Coretax dengan bukti fisik 

3. Melakukan pencatatan status 

sewa kios, termasuk yang sudah 

jatuh tempo, kurang bayar, 

belum bayar, tidak mendapatkan 

diskon, serta lapak yang tutup 

Divisi Verifikasi 

4. Kamis, 13 Februari  2025 1. Melakukan pengecekan 

voucher, ledger parkir, dan 

kelengkapan lampiran terkait 

transaksi parkir  

2. Memeriksa ledger di Autocount 

untuk mencocokkan dengan 

lampiran pendukung  

Divisi Verifikasi 

5. Jum’at, 14 Februari 2025 1. Memasukkan ledger per tanggal 

12-14 Februari 2025 kedalam 

micorsoft excel dan accurate 

2. Mempelajari proses 

pengkreditan PPN masukan 

3. Membuat pelunasan piutang 

dengan melakukan potong 

piutang di aplikasi AutoCount 

4. Melakukan Crosscheck voucher 

dengan laporan kas dan bank 

Divisi Verifikasi 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu keenam tanggal 17 Februari sampai 21 Februari 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 
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Tabel 3. 6 Laporan kerja praktik minggu-6 (enam) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,17 Februari 2025 1. Melakukan Crosscheck invoice 

dengan lampiran 

2. Melakukan pencatatan status 

sewa kios, termasuk yang sudah 

jatuh tempo, kurang bayar, 

belum bayar, tidak mendapatkan 

diskon, serta lapak yang tutup 

3. Melakukan Crosschcek 

lampiran kas dan bank serta 

mengganti lampiran yang salah 

4. Menambahkan lampiran laporan 

kas bank yang kurang 

Divisi Verifikasi 

2. Selasa, 18 Februari 2025 1. Memeriksa daftar purchase 

order (PO) dengan dokumen 

lampiran dan kwitansi untuk 

memastikan kesesuaian 

transaksi 

2. Melakukan pengecekan atas 

input purchase order di sistem 

untuk memastikan semua data 

telah tercatat dengan benar 

3. Input ledger PDP per tanggal 

15-18 Februari 2025 

Divisi Verifikasi 

3. Rabu, 19 Februari 2025 1. Mencocokkan data faktur pajak 

di Coretax dengan bukti fisik 

untuk memastikan keakuratan 

dan validitas dokumen 

2. Memeriksa purchase invoice 

dengan daftar purchase invoice 

yang harus diinput, serta 

memastikan bahwa inputan 

sudah sesuai dengan daftar 

3. Melakukan rekapitulasi faktur 

pajak masukan 

Divisi Verifikasi 

4. Kamis, 20 Februari  2025 1. Membuat daftar harga jual kios 

gedung A,B,C Pasar Senapelan 

dari hard file menjadi soft file di 

Microsoft Excel 

Divisi Verifikasi 

5. Jum’at, 21 Februari 2025 1. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 19-21 Februari kedalam 

micorsoft excel dan accurate 

2. Memasukkan rekapan 

pengajuan PPN masukan 

3. merekap faktur pajak masukan 

4. Melakukan crosschek kwitansi 

dan RAB untuk President 

Univeristy 

Divisi Verifikasi 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu ketujuh tanggal 24 Februari sampai 28 Februari 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 

Tabel 3. 7 Laporan kerja praktik minggu-7 (tujuh) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,24 Februari 2025 1. Melakukan fotocopy lampiran 

sewa kios yang pindah 

2. Memeriksa purchase invoice 

dengan daftar purchase invoice 

yang harus di-input, serta 

memastikan bahwa inputan 

sudah sesuai dengan daftar 

3. Mengecek kelengkapan 

lampiran ledger 

Divisi Verifikasi 

2. Selasa, 25 Februari 2025 1. Meng-convert penjualan per 

Januari 2025 dari sistem ke 

Microsoft Excel 

2. Melakukan Crosscheck karcis 

parkir untuk tagihan cash 

payment 

3. Membuat rincian hutan usaha 

hotel Ameera dari aplikasi ISA 

ke Microsoft Excel 

Divisi Verifikasi 

3. Rabu, 26 Februari 2025 1. Merekap PPh per Februari 2025 

2. Melakukan Crosscheck kwitansi 

dengan RAB dari President 

University 

3. Mengecap bukti dan lampiran 

yang sudah diverifikasi 

4. Melakukan fotocopy bukti top 

up parkir 

Divisi Verifikasi 

4. Kamis, 27 Februari  2025 1. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 22-27 Februari 2025 

kedalam micorsoft excel dan 

accurate 

2. Melakukan pembukuan tanda 

terima tagihan Yayasan Peputra 

Manggala Nusantara dan Plaza 

The Central 

Divisi Verifikasi 

5. Jum’at, 28 Februari 2025 Izin - 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu kedelapan tanggal 03 Maret sampai 07 Maret 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 
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Tabel 3. 8 Laporan kerja praktik minggu-8 (delapan) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,03 Maret 2025 Izin - 

2. Selasa, 04 Maret 2025 1. Memasukkan ledger per tanggal 

28 Februari – 03 Maret 2025 

kedalam micorsoft excel dan 

accurate 

2. Memasukkan bukti nomor 

potong piutang per tanggal 27 – 

28 Februari 2025 

Divisi Verifikasi 

3. Rabu, 05 Maret 2025 1. Membuat laporan penjualan 

Swalayan Sabrina 

2. Mencatat pendapatan parkir ke 

buku besar 

3.  Memasukkan ledger BRI per 

tanggal 27-28 Februari 2025 

kedalam micorsoft excel dan 

accurate 

4. Merekap  faktur pajak masukan 

5. Melakukan Crooscheck karcir 

parkir 

Divisi Verifikasi 

4. Kamis, 06 Maret 2025 1. Membuat laporan kas bank 

parkir dan lampiran 

2. Membuat rekapan PPh 

digunggung 

3. Mengekspor faktur pajak 

masukan dari Coretax  

Divisi Verifikasi 

5. Jum’at, 07 Maret 2025 1. Merekap  dan arsip faktur pajak 

masukan masa Februari 

2. Mengecap dokumen yang sudah 

diverifikasi 

3. Mencatat tanda terima tagihan 

untuk Yayasan Peputra 

Manggala Nusantara dan Plaza 

The Central 

Divisi Verifikasi 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu kesembilan tanggal 10 Maret sampai 14 Maret 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 

Tabel 3. 9 Laporan kerja praktik minggu-9 (sembilan) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,10 Maret 2025 1. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 05-10 Maret kedalam 

micorsoft excel dan accurate 

2. Melakukan Crosschek karcis 

parkir 

Divisi Verifikasi 



25 

 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

2. Selasa, 11 Maret 2025 1. Memeriksa barang yang akan di 

retur di faktur pajak masukan 

2. Merekap faktur pajak masukan  

Divisi Verifikasi 

3. Rabu, 12 Maret 2025 1. Membuat perhitungan retur 

pembelian di Microsoft Excel 

2. Mengecek absensi karyawan 

untuk untuk perhitungan gaji 

3. Membuat formulir 

perpanjangan kontrak untuk 

engginering 

Divisi Verifikasi 

4. Kamis, 13 Maret 2025 1. Meng-convert file excel menjadi 

file XML 

2. Memasukkan file XML ke retur 

pajak masukan di Coretax 

Divisi Verifikasi 

5. Jum’at, 14 Maret 2025 1. Mengeekspor data penghasilan 

bulanan Plaza The Central di 

Accurate 

2. Mengedit laporan penghasilan 

sewa, air, listrik dan service 

charge 

Divisi Verifikasi 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu kesepuluh tanggal 17 Maret sampai 21 Maret 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 

Tabel 3. 10 Laporan kerja praktik minggu-10 (sepuluh) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,17 Maret 2025 1. Mengecek retur pembelian per 

bulan Maret dengan dokumen 

retur  

2. Memasukkan ledger PDP 11-17 

Maret 2025 kedalam micorsoft 

excel dan accurate 

Divisi Verifikasi 

2. Selasa, 18 Maret 2025 1. Melakukan crosscheck karcis 

parkir 

2. Membuat pembukuan tanda 

terima tagihan Yayasan Peputra 

Manggala Nusantara dan Plaza 

The Central 

3. Membuat pembukuan deposit 

yang harus dikembalikan ke 

tenant 

Divisi Verifikasi 

3. Rabu, 19 Maret 2025 1. Merapikan arsip dokumen 

keuangan dan laporan kas bank 

yang ada digudang 

2. Melengkapi lampiran laporan 

kas dan bank yang kurang 

Divisi Verifikasi 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

3. Memasukkan nomor bukti 

potong pajak 

4. Kamis, 20 Maret 2025 1. Melakukan crosscheck kwitansi 

dengan RAB untuk President 

University 

2. Membuat rincian hutang usaha 

Plaza the Central 

3. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 18-20 Maret 2025 

kedalam micorsoft excel dan 

accurate 

Divisi Verifikasi 

5. Jum’at, 14 Maret 2025 1. Mengarsip tagihan listrik hotel 

Ameera dan Swalayan Sabrina 

2. Melakukan crosschcek sisa 

invoice yang belum dibayar 

Divisi Verifikasi 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifkasi, pada minggu kesebelas tanggal 24 Maret sampai 28 Maret 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 

Tabel 3. 11 Laporan kerja praktik minggu-11 (sebelas) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,24 Maret 2025 1. Mengarsip invoice yang sudah 

dibayar 

2. Memasukkan bukti nomor 

potong piutang di AutoCount 

Divisi Verifikasi 

2. Selasa, 25 Maret 2025 1. Membuat pembukuan tanda 

terima tagihan  

2. Melakukan crosscheck karcir 

parkir 

3. Mengecap dokumen yang sudah 

diverifikasi 

Divisi Verifikasi 

3. Rabu, 26 Maret 2025 1. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 21-26 Maret 2025 

kedalam micorsoft excel dan 

accurate 

2. Merekap PPh digunggung per 

bulan Maret 2025 

3. Mengarsip aktur pajak masukan 

masa maret 

Divisi Verifikasi 

4. Kamis, 27 Maret 2025 Izin - 

5. Jum’at, 28 Maret 2025 Cuti bersama Hari Suci Nyepi - 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu kedua belas tanggal 31 Maret sampai 04 April 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 

Tabel 3. 12 Laporan kerja praktik minggu-12 (dua belas) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,31 Maret 2025 Libur Hari Raya Idul Fitri - 

2. Selasa,01 April2025 Cuti Bersama Hari Raya Idul Fitri - 

3. Rabu,02 April2025 Cuti Bersama Hari Raya Idul Fitri - 

4. Kamis,03 April 2025 Cuti Bersama Hari Raya Idul Fitri - 

5. Jum’at,04 April 2025 Cuti Bersama Hari Raya Idul Fitri - 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu ketiga belas tanggal 07 April sampai 11 April 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 

Tabel 3. 13 Laporan kerja praktik minggu-13 (tiga belas) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,07 April 2025 Cuti Bersama Hari Raya Idul Fitri - 

2. Selasa,08 April 2025 1. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 2-8 April 2025 kedalam 

micorsoft excel dan accurate 

2. Melakukan crosscheck karcis 

parkir untuk tagihan cash 

payment 

Divisi Verifikasi 

3. Rabu,09 April 2025 1. Memverifikasi surat pemesanan 

tempat dengan tanda terima 

2. Menggandakan bukti top up 

parkir 

3. Memastikan laporan kas bank 

fisik sesuai dengan di aplikasi 

Autocount 

Divisi Verifikasi 

4. Kamis,10 April 2025 1. Mengecap bukti dan lampiran 

yang sudah di-crosscheck oleh 

divisi verifikasi 

2. Mengecek lampiran laporan kas 

bank periode 2024 

Divisi Verifikasi 

5. Jum’at,11 April 2025 1. Memindai faktur pajak masukan 

2. Merekap faktur pajak masukan 

3. Mengecek lampiran laporan kas 

bank periode 2024 

Divisi Verifikasi 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu keempat belas tanggal 14 April sampai 18 April 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 

Tabel 3. 14 Laporan kerja praktik minggu-14 (empat belas) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,14 April 2025 1. Mengecek balance neraca dan 

laporan buku besar 

2. Mencatat tanda terima tagihan  

3. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 9-14 April 2025 

kedalam micorsoft excel dan 

accurate 

Divisi Verifikasi 

2. Selasa,15 April 2025 1. Mengambil retur pembelian di 

Swalayan Sabrina 

2. Mencari barang yang akan di 

retur di faktur pajak masukan 

Divisi Verifikasi 

3. Rabu,16 April 2025 1. Membuat perhitungan untuk 

pengajuan retur pembelian di 

Microsoft Excel 

2. Meng-convert file Excel 

menjadi file XML 

3. Meng-Input file XML ke 

Coretax 

Divisi Verifikasi 

4. Kamis,17 April 2025 1. Mengedit nomor bukti potong 

piutang usaha di Accurate 

periode 2024 

2. Mengedit nomor faktur pajak di 

laporan pemasok Accurate 

periode 2024 

3. Membuat rekapan bukti potong 

tenant di Microsoft Excel 

Divisi Verifikasi 

5. Jum’at,18 April 2025 Libur Wafat Isa Almasih - 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu kelima belas tanggal 21 April sampai 25 April 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 

Tabel 3. 15 Laporan kerja praktik minggu-15 (lima belas) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,21 April 2025 1. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 15-21 April 2025 

kedalam micorsoft excel dan 

accurate 

2. Mengekspor faktur pajak 

masukan dari coretax 

Divisi Verifikasi 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

3. Merekap faktur pajak masukan 

4. Mengecek balance jumlah DPP 

dan PPN faktur Pajak bukti fisik  

dengan sistem   

2. Selasa,22 April 2025 1. Membuat rincian arsipan 

dokumen legal 

2. Mengekspor data buku besar 

dari accurate ke excel periode 

2024 

3. Melakukan cross check pada 

absensi karyawan. 

Divisi Verifikasi 

3. Rabu,23 April 2025 1. Memasukkan nomor bukti 

potong pajak Plaza The Central 

di Accurate 

2. Memasukkan nomor faktur 

pajak Plaza The Central di 

Accurate 

Divisi Verifikasi 

4. Kamis,24 April 2025 1. Membuat rekapan bukti potong 

yang sudah diinput dan belum 

diinput 

2. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 22-24 April kedalam 

micorsoft excel dan accurate 

Divisi Verifikasi 

5. Jum’at,25 April 2025 1. Mengekspor penghasilan bulan 

April dari accurate ke Microsoft 

Excel 

2. Membuat rekapan PPh 

digunggung  

3. Membuat rekapan PPN 

masukan dan keluaran 

Divisi Verifikasi 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu keenam belas tanggal 28 April sampai 02 Mei 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 

Tabel 3. 16 Laporan kerja praktik minggu-16 (enam belas) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,28 April 2025 1. Memasukkan nomor bukti 

potong pajak Hotel Ameera di 

Accurate 

2. Memasukkan nomor faktur 

pajak Hotel Ameera di Accurate 

Divisi Verifikasi 

2. Selasa,29 April 2025 1. Memasukkan transaksi jurnal 

umum di Accurate 

2. Menambahkan nomor bukti 

potong dan faktur pajak yang 

belum di-input periode 2024 

Divisi Verifikasi 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

3. Rabu,30 April 2025 1. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 25-30 April 2025 

kedalam micorsoft excel dan 

accurate 

2. Membuat pembukuan tanda 

terima tagihan 

3. Melakukan crosscheck karcir 

parkir 

Divisi Verifikasi 

4. Kamis,01 Mei 2025 Libur Hari Buruh - 

5. Jum’at,02 Mei 2025 Izin - 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu ketujuh belas tanggal 05 Mei sampai 09 Mei 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 

Tabel 3. 17 Laporan kerja praktik minggu-17 (tujuh belas) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,05 Mei2025 1. Melakukan crosscheck absensi 

karyawan 

2. Mengecek kartu lembur 

karyawan 

3. Melakukan pembukuan sisa 

deposit tenant 

4. Melakukan pembukuan tanda 

terima tagihan  

Divisi Verifikasi 

2. Selasa,06 Mei2025 1. Membuat rincian rekapan bukti 

potong pajak di excel 

2. Mengarsip bukti potong pajak 

Divisi Verifikasi 

3. Rabu,07 Mei2025 1. Memindai faktur pajak masukan 

bulan April 

2. Mengekspor faktur pajak dari 

Coretax 

3. Membuat rekapan faktur pajak 

masukan 

Divisi Verifikasi 

4. Kamis,08 Mei 2025 1. Melakukan pembukuan faktur 

pajak keluaran 

2. Melakukan pemilahan faktur 

pajak masukan untuk 

PTC,SS,dan hotel Ameera 

3. Memisahkan faktur pajak yang 

tidak dikenakan PPN 

Divisi Verifikasi 

5. Jum’at,09 Mei 2025 1. Membuat rincian hutang 

supplier PTC 

2. Mengecek balance DPP faktur 

pajak yang dikenakan PPN 

Divisi Verifikasi 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

dengan yang tidak dikenakan 

PPN  

3. Memindahkan arsip dari 

gudang akuntansi ke gudang 

operasional 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu kedelapan belas tanggal 12 Mei sampai 16 Mei 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 

Tabel 3. 18 Laporan kerja praktik minggu-18 (delapan belas) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,12 Mei 2025 1. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 02-12 Mei 2025 

kedalam micorsoft excel dan 

accurate 

2. Mengecek lampiran laporan kas 

bank 

Divisi Verifikasi 

2. Selasa,13 Mei 2025 Sakit - 

3. Rabu,14 Mei 2025 1. Mengedit data PPN dan PPJU 

listrik pada sistem 

2. Melakukan crosscheck karcis 

parkir 

Divisi Verifikasi 

4. Kamis,15 Mei 2025 1. Mencari barang yang akan 

diretur di faktur pajak masukan 

2. Membuat perhitungan retur 

pembelian di Microsoft Excel 

3. Mengubah file excel menjadi file 

XML 

Divisi Verifikasi 

5. Jum’at,16 Mei 2025 1. Memasukkan file XML untuk 

retur pajak masukan bulan April 

2025 

2. Melakukan pembukuan untuk 

faktur pajak keluaran masa april 

dan mei 

3. Memilah faktur pajak masukan 

untuk PTC,SS dan Hotel 

Ameera 

4. Membuat rekapan faktur pajak 

masukan di Microsoft Excel 

Divisi Verifikasi 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu kesembilan belas tanggal 19 Mei sampai 23 Mei 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 
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Tabel 3. 19 Laporan kerja praktik minggu-19 (sembilan belas) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,19 Mei 2025 1. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 13-16 Mei 2025 

kedalam micorsoft excel dan 

accurate 

2. Melakukan pembukuan tanda 

terima tagihan  

3. Mengecap dokumen yang sudah 

diverifikasi 

Divisi Verifikasi 

2. Selasa,20 Mei 2025 1. Membuat berita acara cash 

opname pengajuan cash,kas 

besar dan petty cash 

2. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 17-20 Mei 2025 

kedalam micorsoft excel dan 

accurate 

Divisi Verifikasi 

3. Rabu,21 Mei 2025 1. Mengecek laporan kas dan bank 

di AutoCount dan 

menambahkan lampiran yang 

belum lengkap 

2. Membuat laporan kolektor per 

Januari-April 2025 

3. Membuat rekap pendapatan 

parkir harian dari sistem 

Ezitama ke Microsoft Excel per 

Maret-Mei 2025 

Divisi Verifikasi 

4. Kamis,22 Mei 2025 1. Mengarsip tagihan listrik Hotel 

Ameera 

2. Mengarsip tagihan listrik 

Swalayan Sabrina 

3. Mengecek sisa invoice yang 

belum dibayarkan 

Divisi Verifikasi 

5. Jum’at,23 Mei 2025 1. Mengarsip surat perintah kerja 

2. Mengarisip kwitansi solar 

3. Melengkapi lampiran laporan 

kas bank PTC 

4. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 21-23 Mei 2025 

kedalam micorsoft excel dan 

accurate 

Divisi Verifikasi 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu kedua puluh tanggal 26 Mei sampai 30 Mei 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 
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Tabel 3. 20 Laporan kerja praktik minggu-20 (dua puluh) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,26 Mei 2025 1. Melakukan crosscheck karcis 

parkir untuk tagihan cash dan e-

payment 

2. melakukan crosscheck tanggal 

pembayaran bukti potong di 

sitem AutoCount dan rekap di 

Microsoft Excel periode 

Januari-Februari 2024 

3. Melampirkan bukti potong ke 

voucher pada laporan kas bank 

PTC periode Jan-Feb 2024 

4. Menyesuaikan dan mengedit 

tanggal yang salah pada voucher 

Divisi Verifikasi 

2. Selasa,27 Mei 2025 1. Melakukan crosscheck tanggal 

pembayaran bukti potong di 

sitem AutoCount dan rekap di 

Microsoft Excel periode Maret-

Juli 2024 

2. Melampirkan bukti potong ke 

voucher pada laporan kas bank 

PTC periode Maret-Juli 2024 

Divisi Verifikasi 

3. Rabu,28 Mei 2025 1. Melakukan crosscheck tanggal 

pembayaran bukti potong di 

sitem AutoCount dan rekap di 

Microsoft Excel periode 

Agustus-Desember 2024 

2. Melampirkan bukti potong ke 

voucher pada laporan kas bank 

PTC periode Maret-Desember 

2024 

3. Mengecek dan Melampirkan 

bukti potong ke voucher pada 

laporan kas bank Hotel Ameera 

periode Januari-Maret 2024 

Divisi Verifikasi 

4. Kamis,29 Mei 2025 1. Mengecek dan Melampirkan 

bukti potong ke voucher pada 

laporan kas bank Hotel Ameera 

periode April-Mei 2024 

2. Mengekspor dan print nota retur 

pembelian periode Feb-Mar 

2025 dari Coretax 

3. Melakukan Ledger per tanggal 

24-29 Mei 2025 

Divisi Verifikasi 

5. Jum’at,30 Mei 2025 1. Mengecek dan Melampirkan 

bukti potong ke voucher pada 

Divisi Verifikasi 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

laporan kas bank Hotel Ameera 

periode Juni-September 2024 

2. Melakukan crosscheck Absen 

Karyawan 

3. Memindai laporan hasil audit 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu kedua puluh satu tanggal 02 Juni sampai 06 Juni 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 

Tabel 3. 21 Laporan kerja praktik minggu-21 (dua puluh satu) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,02 Juni 2025 1. Memasukkan ledger per tanggal 

30 Mei- 2 Juni 2025 kedalam 

micorsoft excel dan accurate 

2. Mengecek dan Melampirkan 

bukti potong ke voucher pada 

laporan kas bank Hotel Ameera 

periode Oktober-Desember 

2024 

Divisi Verifikasi 

2. Selasa,03 Juni 2025 1. Mengecek dan Melampirkan 

bukti potong ke voucher pada 

laporan kas bank Swalayan 

Sabrina periode Jan-Des 2024 

2. Memasukkan Ledger per 

tanggal 3 Juni 2025 kedalam 

micorsoft excel dan accurate 

Divisi Verifikasi 

3. Rabu,04 Juni 2025 1. Mengarsip laporan kas bank 

PTC 

2. Mengarsip rekapan sewa anchor 

tenant 

3. Memasukkan ledger per tanggal 

4 Juni 2025 kedalam micorsoft 

excel dan accurate 

4. Membuat rincian biaya dan 

lampiran cash flow Hotel 

Ameera periode 2025 

Divisi Verifikasi 

4. Kamis,05 Juni 2025 Izin - 

5. Jum’at,06 Juni 2025 Libur Hari Raya Idul Adha - 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu kedua puluh dua tanggal 09 Juni sampai 13 Juni 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 
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Tabel 3. 22 Laporan kerja praktik minggu-22 (dua puluh dua) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,09 Juni 2025 1. Mengekspor faktur pajak 

masukan dari Coretax dan arsip 

periode Maret 2025 

2. Mengekspor biaya dan 

pendapatan di Accurate 

3. Membuat rincian pendapatan 

dan biaya  cash flow Yayasan 

Peputra Manggala Nusantara 

periode 2023-2025 

4. Membuat lampiran cash flow 

Yayasan Peputra Manggala 

Nusantara periode 2023-2025 

Divisi Verifikasi 

2. Selasa,10 Juni 2025 1. Mencari barang retur pembelian 

di faktur pajak masukan 

2. Membuat perhitungan retur 

pembelian untuk pengajuan 

PPN di Microsoft Excel 

Divisi Verifikasi 

3. Rabu,11 Juni 2025 1. Membuat rincian hutang usaha 

Hotel Ameera di Microsoft Ecel 

dari aplikasi ISA 

2. Membuat slip setoran income 

parkir periode 01-31 Mei 2025  

Divisi Verifikasi 

4. Kamis,12 Juni 2025 1. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 05-12 Juni 2025 

2. Melakukan rekapitulasi PPN, 

PPh 21, PPh Unifikasi periode 

Maret-April 2025 

Divisi Verifikasi 

5. Jum’at,13 Juni 2025 1. Melakukan pembukuan tagihan 

Plaza The Central 

2. Mengecek sisa invoice periode 

Mei 2025 

3. Membuat catatan kios yang 

tutup 

Divisi Verifikasi 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi 

verifikasi, pada minggu kedua puluh tiga tanggal 16 Juni sampai 20 Juni 2025 dapat 

dilihat pada tabel dibawah ini: 

Tabel 3. 23 Laporan kerja praktik minggu-23 (dua puluh tiga) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin,16 Juni 2025 1. Merekap faktur pajak masukan 

dan faktur pajak keluaran 

2. Melakukan potong piutang pada 

akun BCA 

Divisi Verifikasi 

2. Selasa,17 Juni 2025 1. Melakukan potong piutang Divisi Verifikasi 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

2. Memasukkan ledger PDP per 

tanggal 13-16 Juni 2025 

kedalam micorsoft excel dan 

accurate 

3. Rabu,18 Juni 2025 1. Memasukkan nomor bukti 

potong pajak 

2. Memasukkan ledger PDP 18-19 

Juni 2025 

3. Membuat voucher lampiran 

laporan pendapatan parkir 

Divisi Verifikasi 

4. Kamis,19  Juni 2025 1. Melakukan potong piutang 

2. Mengarsip dokumen audit, 

faktrur pajak masukan dan 

keluaran, dan beberapa 

dokumen lainnya 

Divisi Verifikasi 

5. Jum’at,20  Juni 2025 Perpisahan dan serah terima 

cenderamata kepada HRD 

Kantor Pusat 

Sumber: Data Olahan, 2025 

3.3.2 Uraian Pekerjaan Selama Melaksanakan Magang 

Pada bagian ini dijelaskan berbagai kegiatan dan tugas yang dilaksanakan 

selama menjalani kerja praktik di PT Peputra Maha Jaya selama enam bulan, 

terhitung sejak 14 Januari 2025 hingga 20 Juni 2025. Adapun penugasan yang 

diberikan selama pelaksanaan kerja praktik di PT Peputra Maha Jaya adalah sebagai 

berikut: 

1. Memasukkan seluruh lampiran dari laporan kas bank harian ke dalam 

rekapitulasi dan perhitungan pekerjaan dalam  proses menggunakan Microsoft 

Excel, serta melakukan input transaksi ke dalam jurnal umum melalui sistem 

akuntansi Accurate yang kemudian menghasilkan neraca dan laba rugi yang 

menjadi bagian kelengkapan dokumen pengajuan PPN. Tugas ini merupakan 

tahap awal dalam proses pengajuan PPN oleh bagian perpajakan. Proses input 

dilakukan setiap kali laporan kas bank dari kasir diperbarui dan diserahkan 

kepada bagian perpajakan. Proses penginputan dapat dilihat pada Gambar 3.1 

dibawah ini: 
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Gambar 3. 1 Memasukkan Lampiran dari Laporan Kas Bank ke Sistem Accurate 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

2. Melakukan proses ekspor data pendapatan perbulan Plaza The Central, yang 

meliputi sewa, service charge, listrik, dan air dari sistem Accurate ke Microsoft 

Excel kemudian menyusunnya menjadi rekapitulasi PPh digunggung sebagai 

dasar pengajuan PPh. Tugas ini dilaksanakan setiap akhir bulan sebagai 

pencatatan pendapatan rutin dari hasil penyewaan kios di Plaza The Central, 

yang kemudian digunakan sebagai dasar pengajuan PPN PT Peputra Maha 

Jaya. Rekapitulasi pendapatan perbulan Plaza The Central dapat dilihat pada 

Gambar 3.2 dibawah ini: 

 
Gambar 3. 2 Membuat Rekapitulasi Pendapatan Perbulan Plaza The Central 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

3. Memasukkan data retur pembelian ke dalam perhitungan pengajuan PPN di 

Microsoft Excel, melakukan konversi file Microsoft Excel menjadi format 

XML, serta meng-upload data retur pajak masukan ke sistem Coretax sebagai 

dasar pengajuan PPN. Tugas ini dilaksanakan setelah nota retur pembelian dari 

Supervisor Swalayan diserahkan kepada bagian perpajakan, yang umumnya 

dilakukan pada minggu pertama atau awal setiap bulan untu retur pembelian 
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bulan sebelumnya. Proses input retur pembelian ke Coretax dapat dilihat pada 

gambar 3.3 berikut ini: 

 

Gambar 3. 3 Memasukkan Retur Pembelian Ke Sistem Coretax 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

4. Melakukan pengecekan karcis parkir sebagai dasar penagihan pembayaran 

tunai maupun e-payment. Tugas ini dilaksanakan setelah Admin Parkir 

menyerahkan karcis parkir kepada bagian verifikasi, yang biasanya dilakukan 

setiap lima hari sekali. Pengecekan dilakukan untuk memastikan kesesuaian 

nomor plat kendaraan, jam masuk, serta keabsahan karcis melalui pengecekan 

cap/stempel. Karcis parkir dapat dilihat pada gambar 3.4 dibawah ini: 

 

Gambar 3. 4 Melakukan Pengecekan Karcis Parkir 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

5. Melakukan Pencatatan tanda terima tagihan dari Hotel Ameera, Yayasan 

Peputra Manggala Nusantara, dan Plaza The Central. Mencatat tanda terima 

tagihan untuk memastikan bahwa tagihan yang telah diverifikasi 

kelengkapannya telah diserahkan kepada bagian keuangan sebagai dasar 
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pengajuan pembayaran kepada atasan. Pembukuan tanda terima tagihan dapat 

dilihat pada gambar 3.5 dibawah ini: 

   
Gambar 3. 5 Melakukan Pencatatan Tanda Terima Tagihan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

6. Melakukan rekapitulasi pajak masukan dan pajak keluaran secara berkala. 

Rekapitulasi pajak masukan dan keluaran dilakukan setiap bulan untuk 

diperiksa oleh bagian verifikasi, kemudian diarsipkan sebagai dokumen 

pendukung pelaporan PPN bulanan. Rekapitulasi faktur pajak masukan dan 

faktur pajak keluaran dapat dilihat pada gambar 3.6 dibawah ini: 

 

Gambar 3. 6 Rekapitulasi Faktur Pajak Masukan dan Faktur Pajak Keluaran 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

7. Mengecek absensi karyawan sebagai dasar perhitungan gaji bulanan. 

Pengecekan absensi dilakukan setiap akhir bulan untuk keperluan perhitungan 

gaji karyawan bulan berjalan, yang mencakup kehadiran, keterlambatan yang 

berdampak pada pemotongan gaji, ketidakhadiran, lembur,serta kesesuaian 
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jam kerja dengan shift yang ditentukan. Rekap absensi diserahkan oleh HRD 

kepada bagian verifikasi untuk diperiksa, kemudian diteruskan ke bagian 

keuangan sebagai dasar pengajuan gaji dan pembayaran lembur karyawan. 

Absensi karyawan dapat dilihat pada gambar 3.7 dibawah ini: 

 

Gambar 3. 7 Melakukan Pengecekan Absensi Karyawan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

8. Meng-input data pemotongan piutang ke dalam sistem AutoCount. 

Pemotongan piutang dilakukan setelah tenant membayar uang sewa di kasir, 

kemudian bukti pembayaran diperiksa oleh kepala keuangan, dan setelah 

disetujui, diserahkan ke bagian akuntansi untuk diproses sebagai potong 

piutang melalui sistem AutoCount. Tampilan input potong piutang dapat 

dilihat pada gambar 3.8 dibawah ini: 

 

Gambar 3. 8 Meng-input Potong Piutang di Sistem AutoCount 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

9. Membuat rincian utang usaha Hotel Ameera dan Plaza The Central 

berdasarkan data yang diperoleh dari sistem ISA Hotel untuk Hotel Ameera 
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dan Sistem AutoCount untuk Plaza The Central . Rincian tersebut kemudian 

diolah dan disusun kembali dalam format Microsoft Excel untuk 

mempermudah proses pengecekan, pelacakan, serta pelaporan utang usaha 

secara lebih terstruktur dan informatif. Rincian hutang usaha dapat dilihat pada 

gambar 3.9 dibawah ini: 

  

Gambar 3. 9 Membuat Rincian Hutang Usaha Hotel Ameera dan Plaza The Central 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

10. Melakukan rekapitulasi penjualan perbulan dari Swalayan Sabrina. Rincian 

pendapatan harian penjualan Swalayan Sabrina dikonversi dari sistem 

Accurate ke Microsoft Excel, kemudian direkap menjadi laporan pendapatan 

penjualan bulanan. Data tersebut dipisahkan antara barang yang dikenakan 

PPN 11% dan yang tidak, sebagai dasar penyusunan rincian PPN digunggung. 

Rekapitulasi pendapatan penjualan perbulan swalayan sabrina dapat dilihat 

pada gambar 3.10 dibawah ini: 

 
Gambar 3. 10 Membuat Rekapitulasi Pendapatan Penjualan Bulanan Swalayan 

Sabrina 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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3.2 Target yang Diharapkan Selama Kerja Praktik di PT.Peputra Maha Jaya 

Berikut ini merupakan target yang diharapkan dari berbagai penugasan yang 

telah dilaksanakan selama masa kerja praktik. 

1. Memahami dan menguasai alur administrasi perpajakan. Mempelajari secara 

mendalam proses pengajuan PPN dan PPh, mulai dari pengumpulan data 

transaksi harian hingga pengarsipan dokumen, agar dapat menjalankan tugas 

perpajakan dengan akurat dan sesuai prosedur perusahaan. 

2. Meningkatkan keterampilan pengolahan data keuangan. Menguasai 

penggunaan Microsoft Excel serta sistem akuntansi Accurate dan AutoCount, 

ISA dan Coretax, untuk memasukkan transaksi, mengonversi data, serta 

menyusun laporan keuangan dan perpajakan dengan efisien dan tepat waktu. 

3. Mampu melakukan verifikasi dokumen keuangan secara teliti. Melatih 

ketelitian dalam mengecek kesesuaian data pada karcis parkir, tanda terima 

tagihan, laporan kas bank, dan bukti pembayaran agar memastikan validitas 

dan keakuratan informasi sebelum diproses lebih lanjut. 

4. Mengembangkan pemahaman praktis dalam pengelolaan piutang dan hutang 

usaha. Memahami proses pemotongan piutang dan penyusunan rincian hutang 

usaha untuk memastikan pencatatan yang tepat serta membantu menjaga arus 

kas perusahaan tetap lancar. 

5. Mampu menyusun laporan-laporan keuangan rutin secara sistematis. 

Membiasakan diri membuat laporan seperti rekapitulasi penjualan, laporan 

PPN digunggung, dan berita acara cash opname yang sesuai dengan standar 

perusahaan, sehingga memudahkan monitoring dan pengambilan keputusan. 

6. Menguasai proses perhitungan gaji karyawan. Memahami dan membantu 

pengecekan absensi, keterlambatan, lembur, dan kesesuaian jam kerja, 

sehingga perhitungan gaji menjadi akurat dan pembayaran dapat dilakukan 

tepat waktu. 

7. Mengembangkan pemahaman nyata tentang sistem operasional keuangan 

perusahaan. Mendalami cara kerja sistem manual dan digital dalam operasional 

keuangan di sektor ritel, perhotelan, dan properti, sehingga dapat beradaptasi 

dengan lingkungan kerja yang dinamis dan kompleks. 
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3.3 Hardware dan Software yang Digunakan 

3.3.1 Hardware 

Adapun perangkat keras yang digunakan untuk melakukan praktik di PT. 

Peputra Maha Jaya berupa komputer dan mouse yang bisa digunakan dalam hal 

kerja praktik tersebut. Komputer digunakan untuk pembuatan pengerjaan yang 

dilakukan dalam kerja praktik seperti memasukkan data ke microsoft excel, 

menginput dan mengconvert data di sistem Accurate, menginput data di sistem 

AutoCount, Menginput dan menarik data di sistem Coretax dan mengconvert data 

di ISA Hotel System. Mouse berguna untuk mengarahkan kursor atau panah pada 

sistem operasi windows atau lainnya. Seperangkat komputer yang digunakan 

selama kerja praktik dapat dilihat pada gambar 3.11 dibawah ini: 

 
Gambar 3. 11 Komputer dan Mouse 

Sumber: Data Olahan, 2025 

3.3.2 Software 

Perangkat lunak yang digunakan selama kerja praktik di PT. Peputra Maha 

Jaya adalah sebagai berikut : 

1. Sistem Aplikasi Accurate 

Sistem Accurate digunakan untuk mencatat jurnal umum atas transaksi 

penerimaan sewa, service charge, listrik, serta berbagai biaya lainnya. Selain itu, 

sistem ini juga digunakan untuk mengonversi biaya dan pendapatan dari laba rugi 

yang ada disistem, melakukan konversi atas pendapatan sewa, service charge, dan 

listrik, serta buku besar. Accurate juga memfasilitasi input nomor faktur pajak dan 

bukti potong langsung ke dalam jurnal umum. Tampilan accurate 4 yang digunakan 

selama kerja praktik di PT.PMJ dapat dilihat pada gambar 3.13 dibawah ini: 
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Gambar 3. 12 Aplikasi Accurate 4 

Sumber: Data Olahan, 2025 
 

2. Coretax Administration System 

Coretax adalah aplikasi resmi yang disediakan oleh Direktorat Jenderal Pajak 

(DJP) Indonesia untuk mendukung pelaporan dan administrasi perpajakan secara 

elektronik. Aplikasi ini digunakan oleh wajib pajak, baik individu maupun badan 

usaha, untuk berbagai keperluan seperti pelaporan Surat Pemberitahuan (SPT), 

pengelolaan e-Faktur, e-Bupot (bukti potong), serta pelacakan dan pembayaran 

pajak. Coretax dirancang untuk meningkatkan efisiensi dan transparansi dalam 

pelaksanaan kewajiban perpajakan serta mempermudah integrasi data pajak antara 

sistem internal perusahaan dan DJP. 

Coretax digunakan untuk menginput data retur pembelian pada retur pajak 

masukan, mengimpor faktur pajak masukan dan  nota retur pembatalan. Aplikasi 

ini memudahkan proses administrasi perpajakan agar lebih akurat dan sesuai 

dengan ketentuan DJP. Coretax administration system yang digunakan selama kerja 

praktik dapat dilihat pada gambar 3.13 dibawah ini: 
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Gambar 3. 13 Coretax Administration System 

Sumber: Data Olahan, 2025 
 

3. Sistem Aplikasi AutoCount 

Sistem AutoCount digunakan untuk melakukan pemotongan piutang, mengedit 

tagihan listrik, mencari dokumen Purchase Invoice dan Purchase Order, serta 

melihat buku besar dan rincian hutang usaha Plaza The Central. Tampilan 

AutoCount yang digunakan selama kerja praktik dapat dilihat pada gambar 3.14 

dibawah ini: 

 

Gambar 3. 14 Aplikasi AutoCount 

Sumber: Data Olahan, 2025 
 

4. Aplikasi ISA Hotel System 

Sistem ISA Hotel System digunakan untuk melihat rincian hutang usaha Hotel 

Ameera, termasuk informasi supplier terhutang,barang yang dibeli,kuantitas 
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barang,dan nominal. Tampilan ISA Hotel System yang digunakan selama kerja 

praktik dapat dilihat pada gambar 3.15 dibawah ini: 

  

Gambar 3. 15 Aplikasi ISA Hotel System 

Sumber: Data Olahan, 2025 
 

 

 

 

 

 

5. Microsoft Excel 

Microsoft Excel adalah aplikasi spreadsheet yang dikembangkan oleh 

Microsoft, digunakan secara luas untuk mengolah data, melakukan perhitungan, 

analisis keuangan, dan visualisasi informasi. Excel memiliki berbagai fitur seperti 

rumus (formulas), grafik (charts), tabel pivot (pivot tables), dan kemampuan untuk 

mengelola data dalam jumlah besar. Dalam dunia kerja, Excel sangat membantu 

dalam menyusun laporan keuangan, perencanaan anggaran, analisis bisnis, hingga 

pelacakan data secara terstruktur dan efisien.  

Microsoft Excel digunakan untuk berbagai keperluan administratif dan 

keuangan, seperti membuat perhitungan ledger, rekapan faktur pajak masukan, 

perhitungan nilai PPN dan retur pembelian, serta rekap bukti potong pajak. Selain 

itu, Excel juga digunakan untuk mengedit data yang dikonversi dari sistem 

Accurate, menyusun rincian biaya dan pendapatan, membuat lampiran arus kas 

(cash flow), serta rekap pendapatan penjualan bulanan swalayan. Excel juga 

dimanfaatkan untuk menyusun laporan penghasilan usaha Plaza The Central, 

laporan pendapatan service charge, slip setoran pendapatan parkir, serta rincian 

hutang usaha Hotel Ameera dan Plaza The Central. Tampilan Microsoft Excel dapat 

dilihat pada gambar 3.16 dibawah ini: 
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Gambar 3. 16 Aplikasi Microsoft Excel 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

6. Microsoft Word  

Microsoft Word adalah aplikasi pengolah kata yang dikembangkan oleh 

Microsoft dan digunakan secara luas untuk membuat, mengedit, dan memformat 

dokumen teks. Word menyediakan berbagai fitur seperti pengaturan paragraf, 

penomoran, tabel, gambar, dan template yang memudahkan pembuatan dokumen 

profesional, seperti surat, laporan, notulen rapat, dan dokumen administratif 

lainnya. Dalam lingkungan kerja, Word sangat membantu dalam menyusun 

dokumen formal dengan tampilan yang rapi dan mudah dibagikan. 

Microsoft Word digunakan untuk membuat formulir sertifikasi kompetensi 

bagi bagian engineering, termasuk penyusunan format isian data, kriteria penilaian, 

serta dokumentasi pendukung lainnya yang diperlukan dalam proses sertifikasi. 

Tampilan Microsoft Word dapat dilihat pada gambar 3.17 dibawah ini: 

 

Gambar 3. 17 Aplikasi Microsoft Word 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

7. Aplikasi Scanner 

Aplikasi scanner adalah perangkat lunak yang digunakan untuk memindai 

dokumen fisik ke dalam bentuk digital. Aplikasi ini dapat digunakan melalui 
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perangkat scanner khusus atau langsung melalui kamera pada smartphone. Fungsi 

utamanya adalah mengubah dokumen kertas, seperti surat, faktur, formulir, atau 

bukti transaksi, menjadi file digital dalam format seperti PDF atau JPEG. Aplikasi 

scanner memudahkan penyimpanan, pengarsipan, dan pengiriman dokumen secara 

elektronik, serta sering digunakan untuk keperluan administrasi dan pelaporan di 

lingkungan kerja. 

Aplikasi ini digunakan untuk memindai dokumen guna untuk pengarsipan. 

Dokumen yang diarsip diantaranya faktur pajak masukan, surat-surat dari bagian 

legal, laporan hasil audit, dll. Aplikasi scanner yang digunakan selama kerja praktik 

dapat dilihat pada gambar 3.18 dibawah ini: 

 

        Gambar 3. 18 Aplikasi Scanner 

        Sumber: Data Olahan, 2025 

 

3.4 Peralatan dan Perlengkapan Kantor yang Digunakan 

Peralatan dan perlengkapan yang digunakan untuk menunjang aktifitas selama 

melaksanakan kerja praktik di PT. Peputra Maha Jaya selama 6 (enam) bulan. 

Berikut adalah peralatan dan perlengkapan yang digunakan selama melaksanakan 

Kerja Praktik (KP):  

3.4.1 Peralatan yang Digunakan 

Adapun peralatan yang digunakan selama melaksanakan kerja praktik di 

PT. Hasrat Tata Jaya adalah sebagai berikut: 

1. Seperangkat Laptop 

Seperangkat laptop merupakan peralatan yang terdiri dari perangkat hardware 

dan software yang terdapat didalam laptop yang mudah digunakan dan mudah 

dibawa kemana-mana. Laptop digunakan untuk segala aktifitas saat kerja 

praktik digunakan untuk berbagai tugas administratif, seperti membuat 
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laporan, mengelola adata, berkomunikasi, dan mengakses sistem perusahaan. 

Seperangkat laptop yang digunakan pada kerja praktik dapat dilihat pada 

gambar 3.19 dibawah ini: 

 
Gambar 3. 19 Laptop 

Sumber: Data Olahan, 2025 
 

2. Handphone/ Telepon Genggam 

Handphone (HP) merupakan perangkat telekomunikasi elektronik yang 

mempunyai kemampuan dasar yang sama dengan telepon konvensional saluran 

tetap, tetapi dapat dibawa ke mana-mana dan tidak perlu disambungkan dengan 

jaringan telepon menggunakan kabel. Handphone (HP) digunakan penulis 

untuk memindai dokumen dan berkomunikasi selama Kerja Praktik (KP). 

Telepon genggam yang digunakan selama kerja praktik dapat dilihat pada 

gambar 3.20 dibawah ini: 

 
Gambar 3. 20 Handphone 

Sumber: Data Olahan, 2025 

3. Telepon Kabel 

Telepon Kabel adalah kabel yang digunakan untuk menghubungkan perangkat 

telepon dengan jaringan telepon atau sistem telekomunikasi. Dalam konteks 

Kerja Praktik (KP), telepon kabel berfungsi sebagai saluran komunikasi yang 

vital dalam menjaga konektivitas suara antara individu atau tim di lingkungan 

kantor. Fungsinya sangat penting dalam memfasilitasi komunikasi suara yang 
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efektif antara karyawan, atasan, klien, atau pihak lain yang terlibat dalam 

proyek atau operasi sehari-hari. Melalui telepon kabel, peserta magang dapat 

melakukan panggilan internal untuk berdiskusi, berkoordinasi, atau 

memberikan laporan proyek kepada sesama rekan kerja. Selain itu, telepon 

kabel juga memungkinkan untuk melakukan panggilan eksternal ke klien, 

pemasok, atau mitra bisnis lainnya. Dengan demikian, telephone kabel 

memainkan peran penting dalam memfasilitasi komunikasi yang efisien dan 

lancar di lingkungan Kerja Praktik (KP), memastikan informasi dapat 

disampaikan dengan cepat dan tepat waktu. Telepon kabel yang digunakan 

selama kerja praktik dapat dilihat pada gambar 3.21 dibawah ini: 

 
Gambar 3. 21 Telepon Kabel 

Sumber: Data Olahan, 2025 
 

4. Printer 

Printer adalah perangkat keras yang digunakan untuk mencetak data digital ke 

dalam bentuk fisik, seperti teks atau gambar pada kertas. Printer merupakan 

alat bantu kerja yang berfungsi mencetak dokumen digital menjadi dokumen 

fisik untuk keperluan administrasi. Selain digunakan untuk mencetak, printer 

juga digunakan untuk mendukung dalam pembuatan dokumen voucher kas 

bank, lampiran laporan kas bank, nota retur pembtalan, slip setoran pendapatan 

parkir dalam praktik di PT. PMJ. Printer yang digunakan selama kerja praktik 

dapat dilihat pada gambar 3.22 dibawah ini: 
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Gambar 3. 22  Printer 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

3.4.2 Perlengkapan yang Digunakan  

1. Staples dan Staples Remover 

Staples dan staples remover adalah alat bantu kerja yang digunakan untuk 

menjepit dan melepas staples pada dokumen, sehingga memudahkan 

pengelolaan dan pengarsipan kertas. Staples dan staples remover yang 

digunakan selama kerja praktik dapat dilihat pada gambar 3.23 dibawah ini:  

 
Gambar 3. 23 Staples dan Staples Remover 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

2. Alat Tulis Kantor (ATK) 

Alat tulis kantor adalah berbagai perangkat dan perlengkapan yang digunakan 

untuk menulis, mencatat, dan mengorganisir informasi di lingkungan kantor. 

Termasuk di dalamnya adalah pena, pensil, kertas, buku catatan, penghapus, 

penggaris. Dalam konteks Kerja Praktik (KP), alat tulis kantor memiliki peran 

penting dalam memfasilitasi komunikasi tertulis, pencatatan informasi, dan 

pengorganisasian tugas tugas sehari-hari. Pena dan pensil digunakan untuk 

menulis catatan, menulis tanggal di voucher, dan menandai dokumen penting. 

Buku catatan berfungsi sebagai tempat untuk mencatat jadwal, dan tugas-tugas 
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yang harus dilakukan. Penghapus membantu dalam mengorganisir dan mengedit 

dokumen fisik. Dengan menggunakan alat tulis kantor dengan efektif, peserta 

magang dapat menjalankan tugas-tugas administratif dengan lebih lancar dan 

efisien, serta memastikan bahwa informasi penting tercatat dengan baik dan 

tersedia saat dibutuhkan. Alat Tulis Kantor (ATK) yang digunakan selama 

melaksanakan Kerja Praktik (KP) di PT. Peputra Maha Jaya dapat dilihat pada 

Gambar 3.24 sebagai berikut: 

 
Gambar 3. 24 Alat Tulis Kantor 

Sumber: Data Olahan, 2025 

3. Penjepit Kertas 

Penjepit kertas adalah perangkat yang digunakan untuk menggabungkan atau 

mengikat beberapa lembar kertas bersama-sama dengan menggunakan klip 

logam atau plastik. Fungsinya dalam konteks Kerja Praktik (KP) sangat 

beragam. Alat ini sering digunakan untuk mengatur dan mengelompokkan 

dokumen yang berhubungan dalam satu set. Selama Kerja Praktik (KP), alat 

pencepit kertas membantu dalam menyusun dan mengorganisir laporan, 

proposal, catatan rapat, dan dokumen lainnya agar tetap rapi dan terorganisir. 

Pencepit kertas yang digunakan selama melaksanakan Kerja Praktik (KP) di PT. 

Peputra Maha Jaya dapat dilihat pada Gambar 3.25 sebagai berikut: 
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Gambar 3. 25 Penjepit Kertas 

Sumber: Data Olahan, 2025 

4. Flashdisk 

Flashdisk adalah perangkat penyimpanan data portabel yang berukuran kecil dan 

menggunakan media flash memory untuk menyimpan informasi. Dalam konteks 

Kerja Praktik (KP), flashdisk berfungsi sebagai alat yang sangat berguna untuk 

menyimpan, mentransfer, dan berbagi berbagai jenis file dan dokumen. 

Fungsinya sangat penting dalam memfasilitasi akses cepat dan mudah terhadap 

data yang diperlukan, baik di tempat kerja maupun di luar kantor. Peserta 

magang dapat menggunakan flashdisk untuk menyimpan salinan dokumen 

penting, laporan, dan beberapa file penting lainnya sehingga dapat diakses secara 

praktis di berbagai lokasi dan perangkat. Flashdisk juga memungkinkan untuk 

mentransfer file antar komputer atau perangkat dengan cepat tanpa perlu koneksi 

internet. Selain itu, flashdisk juga berguna untuk membuat salinan cadangan 

(backup) dari data penting, sehingga memastikan keamanan informasi dan 

menghindari kehilangan data yang tidak diinginkan. Flashdisk yang digunakan 

selama melaksanakan Kerja Praktik (KP) di PT. Peputra Maha Jaya dapat dilihat 

pada Gambar 3.26 sebagai berikut: 

 
Gambar 3. 26 Flashdisk 

Sumber: Data Olahan, 2025 



54 

 

5. Gunting 

Gunting adalah alat pemotong manual yang digunakan untuk memotong 

berbagai jenis bahan seperti kertas, plastik, dan isolasi. Dalam kegiatan kerja 

praktik ini, gunting digunakan untuk memotong isolasi yang kemudian 

ditempelkan pada kardus yang digunakan sebagai tempat penyimpanan 

dokumen, sehingga kardus terlihat lebih rapi dan kuat saat digunakan untuk 

pengarsipan. Gunting yang digunakan selama kerja praktik dapat dilihat pada 

gambar 3.27 dibawah ini: 

 
Gambar 3. 27 Gunting 

Sumber: Data Olahan, 2025 

6. Isolasi  

Isolasi adalah alat perekat berbentuk gulungan yang biasanya digunakan untuk 

menyatukan atau menempelkan bahan tertentu. Dalam kegiatan kerja praktik ini, 

isolasi digunakan untuk merekatkan bagian-bagian kardus yang digunakan 

sebagai tempat penyimpanan dokumen, sehingga kardus menjadi lebih kuat, 

rapi, dan siap digunakan untuk proses pengarsipan. Isolasi yang digunakan dapat 

dilihat pada gambar 3.28 dibawah ini: 

 

Gambar 3. 28 Isolasi 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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7. Perforator atau Pelubang Kertas 

Pelubang kertas adalah alat yang digunakan untuk membuat lubang pada kertas, 

biasanya untuk keperluan pengarsipan menggunakan map atau ordner. Dalam 

kegiatan kerja praktik ini, pelubang kertas digunakan untuk melubangi dokumen 

sebelum disimpan dalam map arsip, sehingga dokumen tersusun lebih rapi dan 

mudah diatur berdasarkan kategori atau keperluan tertentu. Pelubang kertas yang 

digunakan selama kerja praktik dapat dilihat pada gambar 3.29 dibawah ini: 

 

Gambar 3. 29 Perforator atau Pelubang Kertas 

Sumber: Data Olahan, 2025 

8. Map 

Map adalah alat bantu administrasi yang digunakan untuk menyimpan dan 

mengelompokkan dokumen agar tetap rapi, aman, dan mudah ditemukan saat 

dibutuhkan. Dalam kegiatan kerja praktik ini, map digunakan sebagai media 

penyimpanan dokumen yang telah dilubangi, sehingga memudahkan proses 

pengarsipan serta menjaga agar dokumen tidak tercecer atau rusak. Map yang 

digunakan di tempat kerja praktik dapat dilihat pada gambar 3.30 dibawah ini: 

 

Gambar 3. 30 Map 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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9. Kalkulator 

Kalkulator adalah alat bantu hitung yang digunakan untuk melakukan 

perhitungan angka secara cepat dan akurat. Dalam kegiatan kerja praktik ini, 

kalkulator digunakan untuk menghitung nilai-nilai dalam dokumen keuangan, 

seperti penjumlahan, pengurangan, atau pengecekan ulang data transaksi, guna 

memastikan ketepatan angka sebelum dimasukkan ke dalam laporan atau sistem. 

Kalkulator yang digunakan selama kerja praktik dapat dilihat pada gambar 3.31 

dibawah ini: 

 

Gambar 3. 31 Kalkulator 

Sumber: Data Olahan, 2025 

3.5 Data yang Diperlukan 

Dalam pelakasanaan kerja praktik, terdapat beberapa data-data yang diperlukan 

untuk menyelesaikan pekerjaan yang diberikan. Data tersebut adalah sebagai 

berikut : 

1. Laporan Kas Bank beserta Lampiran 

Laporan kas bank beserta lampirannya dibutuhkan sebagai dasar dalam proses 

penginputan data ke Microsoft Excel dan sistem Accurate. Data ini kemudian 

digunakan untuk menyusun laporan neraca dan laba rugi, yang menjadi bagian 

penting dalam kelengkapan dokumen pengajuan PPN. Dengan data yang 

akurat dari laporan kas bank, proses penyusunan laporan keuangan dapat 

dilakukan secara tepat dan sesuai dengan ketentuan perpajakan. Laporan kas 

bank beserta lampiran yang digunakan selama kerja praktik dapat dilihat pada 

gambar 3.32 dibawah ini: 
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Gambar 3. 32 Laporan Kas Bank beserta Lampiran 

Sumber: Data Olahan, 2025 

2. Rincian Pendapatan Perbulan Plaza The Central Meliputi Sewa,Listrik,dan 

Service Charge 

Rincian pendapatan dari Gedung A, B, dan C yang meliputi pendapatan air, 

sewa kios, listrik, dan service charge disusun untuk keperluan pembuatan 

rekap PPh digunggung. Data ini dihimpun dan direkap dalam format Excel 

guna memudahkan perhitungan serta pelaporan pajak, dan selanjutnya 

digunakan sebagai dokumen pendukung dalam proses pengajuan PPh sesuai 

ketentuan perpajakan yang berlaku. Berikut salah satu rincian pendapatan air 

gedung A yang dapat dilihat pada gambar 3.33 dibawah ini: 

 
Gambar 3. 33 Rincian Pendapatan Bulanan Plaza The Central 

Sumber: Data Olahan, 2025 

3. Nota Retur Pembelian 

Nota retur pembelian digunakan sebagai dasar untuk melakukan perhitungan 

atas barang yang dikembalikan dalam proses retur pembelian. Setelah 

dilakukan perhitungan, dokumen tersebut diolah menjadi nota retur/nota 

pembatalan, yang selanjutnya digunakan sebagai dokumen pendukung dalam 

proses pengajuan PPN agar sesuai dengan ketentuan perpajakan dan 
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mencerminkan transaksi sebenarnya. Nota retur Pembelian yang digunakan 

untuk perhitungan retur pembelian dapat dilihat pada gambar 3.34 dibawah ini: 

 

Gambar 3. 34 Nota Retur Pembelian 

Sumber: Data Olahan, 2025 

4. Karcis Parkir 

Karcis parkir dibutuhkan sebagai dokumen pendukung dalam pelaksanaan 

tugas pengecekan data pendapatan parkir. Karcis tersebut akan dicocokkan 

dengan lampiran pendapatan parkir untuk memastikan kesesuaian antara 

jumlah karcis yang terjual dan nilai pendapatan yang tercatat, sebagai bagian 

dari proses verifikasi dan rekonsiliasi data. Karcis Parkir dapat dilihat pada 

gambar 3.35 dibawah ini: 

 

Gambar 3. 35 Karcis Parkir 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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5. Faktur Pajak Masukan dan Faktur Pajak Keluaran 

Faktur pajak masukan dan faktur pajak keluaran dibutuhkan untuk melakukan 

rekapitulasi faktur pajak ke dalam Excel dan buku pencatatan. Rekapan ini 

berfungsi sebagai dokumen pelengkap dalam proses pengajuan PPN, serta 

sebagai arsip administrasi perpajakan yang tertib dan terstruktur.dapat dilihat 

pada gambar 3.36 dibawah ini: 

  
Gambar 3. 36 Faktur Pajak Masukan dan Faktur Pajak Keluaran 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

6. Rincian Pendapatan Penjualan Perhari 

Rincian pendapatan penjualan per hari dibutuhkan untuk menyusun rekapan 

pendapatan penjualan per bulan dari Swalayan Sabrina. Data harian tersebut 

digunakan sebagai dasar untuk mengakumulasi total pendapatan bulanan 

secara akurat, yang selanjutnya menjadi bahan laporan keuangan dan evaluasi 

kinerja penjualan. Rincian pendapatan penjualan perhari dapat dilihat pada 

gambar 3.37 dibawah ini: 

 
Gambar 3. 37 Rincian Pendapatan Penjualan Perhari 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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3.6 Dokumen yang Dihasilkan  

1. Neraca dan Laba Rugi 

Adapun hasil Pekerjaan dari peng-inputan laporan kas bank beserta 

lampirannya yaitu berupa neraca dan laba rugi dapat dilihat pada gambar 

3.38 dibawah ini: 

  
Gambar 3. 38 Neraca dan Laba Rugi 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

2. Rekapan Pendapatan Perbulan Plaza The Central 

Hasil pekerjaan dapat dilihat pada gambar 3.39 dibawah ini: 

 
Gambar 3. 39 Rekap PPh Digunggung 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

3. Nota Retur/Nota Pembatalan 

Adapun hasil dari perhitungan retur pembelian dan penginputan file XML 

retur pembelian ke sistem Coretax adalah nota retur/nota pembatalan yang 

dapat dilihat pada gambar 3.40 dibawah ini: 
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Gambar 3. 40 Nota Retur/Nota Pembatalan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

4. Rekapan Faktur Pajak Masukan dan Faktur Pajak Keluaran 

Adapun hasil dari rekapan faktur pajak masukan dan faktur pajak keluaran 

dapat dilihat pada gambar 3.41 dibawah ini: 

   

Gambar 3. 41 Rekapan Faktur Pajak Masukan dan Faktur Pajak Keluaran 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

5. Rekapan Pendapatan Penjualan Perbulan Swalayan Sabrina 

Adapun hasil dari rincian pendapatan penjualan perhari adalah rekapan 

pendapatan penjualan perbulan dapat dilihat pada gambar 3.43 dibawah ini: 
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Gambar 3. 42 Rekapan Pendapatan Penjualan Perbulan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

3.7 Kendala dan Solusi  

Kendala dan solusi yang dihadapi saat melaksanakan Kerja Praktik (KP) 

selama di PT. Peputra Maha Jaya sebagai berikut: 

3.7.1 Kendala yang Dihadapi 

Selama melaksanakan praktik kerja lapangan tentunya ada hambatan yang 

dihadapi. Adapun hambatan selama melaksanakan Kerja Praktik (KP) diantaranya 

adalah : 

1. Lambatnya kinerja aplikasi seperti Accurate, Autocount, dan Microsoft Excel 

disebabkan oleh beberapa faktor, antara lain keterbatasan sumber daya komputer 

atau server, koneksi jaringan yang lambat, serta beban kerja yang tinggi pada 

server aplikasi. 

2. Kendala Wi-Fi yang tiba-tiba terputus dapat terjadi akibat berbagai penyebab, 

seperti masalah pada perangkat keras (router atau modem), konfigurasi jaringan 

yang tidak tepat, gangguan elektromagnetik dari perangkat lain, atau perubahan 

kondisi fisik lingkungan sekitar. 

3. Ketidakstabilan aliran listrik menyebabkan tertundanya pekerjaan karena 

perangkat tidak dapat berfungsi secara optimal atau terjadi pemadaman 

mendadak yang berdampak pada proses kerja. 
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3.7.2 Solusi dari Kendala yang Dihadapi 

Adapun solusi dari kendala yang dihadapi selama Kerja Praktik (KP) 

adalah: 

1. Meningkatkan spesifikasi perangkat, memperbaiki jaringan, dan melakukan 

pemeliharaan rutin dapat mengatasi lambatnya aplikasi Accurate, Autocount, 

dan Microsoft Excel yang disebabkan oleh beban sistem atau koneksi yang 

tidak stabil. 

2. Memeriksa perangkat jaringan, memperbarui firmware, dan menempatkan 

router di lokasi optimal dapat mencegah Wi-Fi mati secara tiba-tiba akibat 

gangguan teknis atau lingkungan. 

3. Menggunakan UPS dan stabilizer serta berkoordinasi dengan pihak terkait 

dapat mengurangi dampak listrik yang tidak stabil, sehingga pekerjaan tetap 

dapat berjalan meski terjadi gangguan daya. 
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BAB 4 

PEKERJAAN KHUSUS 

 

4.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan 

Spesifikasi tugas kerja praktik di PT. Peputra Maha Jaya dilakukan selama 6 

(enam) bulan terhitung mulai tanggal 14 Januari sampai dengan 20 Juni 2025. 

Fokus tugas yang selama kerja praktik di PT. Peputra Maha Jaya yaitu di bagian 

perpajakan. Secara khusus penulis mengambil tugas tersebut karena selama 

melaksanakan kerja praktik penulis lebih banyak melakukan kegiatan perpajakan 

tersebut, mulai dari membuat rekapan pendapatan, menginput jurnal ke sistem dan 

membuat retur pembelian. 

4.1.1 Memasukkan Laporan Kas Bank beserta Lampiran Menggunakan 

Aplikasi Accurate 4 

Accurate adalah sebuah software akuntansi yang digunakan untuk membantu 

pencatatan transaksi keuangan secara sistematis, cepat, dan akurat. Aplikasi ini 

mendukung berbagai fitur seperti pencatatan jurnal umum, pengelompokan akun, 

pembuatan laporan keuangan, serta pelacakan pajak. 

Dalam pelaksanaan tugas, Accurate digunakan untuk menginput jurnal umum 

atas transaksi pendapatan secara real-time. Setiap jurnal yang dicatat telah 

dipisahkan antara nilai Dasar Pengenaan Pajak (DPP) dan Pajak Pertambahan Nilai 

(PPN). Jurnal-jurnal ini kemudian menghasilkan laporan keuangan berupa neraca 

dan laba rugi, yang selanjutnya digunakan sebagai dokumen pendukung dalam 

proses pengajuan PPN. 

1. Memasukkan lampiran laporan kas bank ke Microsoft Excel 

Semua lampiran dari laporan kas bank diinput terlebih dahulu ke Microsoft 

Excel. Proses ini dilakukan untuk memisahkan nilai Dasar Pengenaan Pajak 

(DPP) dan Pajak Pertambahan Nilai (PPN), sehingga perhitungan lebih akurat. 

Selain itu, penggunaan Excel membantu meminimalisir kesalahan (human 

error) sebelum data dimasukkan ke sistem. 
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Gambar 4. 1 Rekapan Lampiran Laporan Kas Bank 

Sumber: Data Olahan, 2025 

2. Setelah selesai melakukan penginputan dan pemisahan nilai DPP serta PPN di 

Microsoft Excel, langkah selanjutnya adalah membuka aplikasi Accurate. 

Tampilan awal dari aplikasi Accurate 4 seperi gambar 4.2 dibawah ini: 

 

Gambar 4. 2 Tampilan Utama Aplikasi Accurate 4 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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3. Setelah halaman utama Accurate terbuka penulis kemudian login ke aplikasi 

Accurate dengan menggunakan database "TAX PMJ". Tampilan login 

Accurate dapat dilihat pada gambar 4.3 dibawah ini: 

 

Gambar 4. 3 Tampilan Login Accurate 

Sumber: Data Olahan, 2025 

4. Selanjutnya, penulis memilih menu List (Daftar) pada tampilan utama 

Accurate. Tampilan menu list pada Accurate dapat dilihat pada gambar 4.4 

dibawah ini: 

 
Gambar 4. 4 Tampilan menu list pada Accurate 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

5.  Kemudian masuk ke submenu Buku Besar, dan memilih opsi Bukti Jurnal 

Umum, tampilan dapat dilihat pada gambar 4.5 dibawah ini: 
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Gambar 4. 5 Tampilan Submenu Buku Besar 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

6. Pada halaman Bukti Jurnal Umum, klik tombol "Baru" untuk mulai membuat 

jurnal baru. Tampilan bukti jurnal umum dapat dilihat pada gambar 4.6 

dibawah ini: 

 

Gambar 4. 6 Tampilan Bukti Jurnal Umum 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

7. Lalu masukkan jurnal umum sesuai dengan transaksi yang terdapat dalam 

lampiran laporan kas bank. Tampilan jurnal umum pada gambar 4.7 dibawah 

ini: 
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Gambar 4. 7 Tampilan Jurnal Umum di Accurate 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

4.1.2 Membuat Rekapan Pendapatan Perbulan Plaza The Central  

Dalam pelaksanaan tugas ini, penulis mengekspor rincian pendapatan per 

bulan yang meliputi pendapatan sewa, service charge, listrik, dan air untuk masing-

masing gedung A, B, dan C dari laporan laba rugi di Accurate. Data tersebut 

kemudian diolah dan dibuat menjadi satu rekapan gabungan, yang selanjutnya 

dicetak (print) dan diserahkan kepada bagian verifikasi sebagai dokumen pelengkap 

dalam proses pengajuan PPN. 

1. Pilih menu Reports (Laporan) pada aplikasi Accurate. Tampilan menu report 

dapat dilihat pada gambar 4.8 dibawah ini: 

 

Gambar 4. 8 Tampilan Menu Report 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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2. Selanjutnya, pilih laporan Profit & Loss (Standard) atau Laba Rugi (Standar). 

Tampilan pilihan laporan profit & loss (standard) dapat dilihat pada gambar 4.9 

dibawah ini: 

 

Gambar 4. 9 Tampilan Pilihan Menu Profit & Loss (standard) 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

3. Ubah periode tanggal dan bulan sesuai dengan periode yang ingin ditampilkan, 

lalu klik OK untuk menampilkan laporan. Tampilan dapat dilihat pada gambar 

4.10 dibawah ini: 

 

Gambar 4. 10 Tampilan Report Format 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

4. Setelah laporan muncul, lakukan ekspor ke microsoft excel, khususnya data yang 

berkaitan dengan pendapatan sewa, service charge, listrik, dan air. Tampilan 

Laporan Profit & Loss dapat dilihat pada gambar 4.11 dibawah ini: 
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Gambar 4. 11 Report Profit & Loss 

Sumber: Data Olahan, 2025 

5. Buka file Excel hasil eskpor, kemudian edit dan buat rekapitulasi pendapatan per 

bulan berdasarkan data tersebut untuk keperluan pelaporan atau pengajuan 

pajak. Tampilan rekapan pendapatan perbulan plaza the central dapat dilihat 

pada gambar 4.12 dibawah ini: 

 

Gambar 4. 12 Tampilan Rekapan Pendapatan Perbulan 

Sumber: Data Olahan, 2025 
 

4.1.3 Meng-upload Retur Pembelian Swalayan Sabrina ke Sistem Coretax 

Coretax adalah aplikasi resmi dari Direktorat Jenderal Pajak (DJP) yang 

digunakan untuk pengelolaan data perpajakan, seperti pelaporan SPT, pengelolaan 

faktur pajak, serta pengajuan retur pajak masukan dalam format elektronik (e-

Faktur). 
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Dalam pelaksanaan tugas ini, penulis memulai pekerjaan dengan menerima 

nota retur pembelian dari supervisor swalayan. Setelah itu, penulis mencocokkan 

barang yang diretur dengan faktur pajak masukan berdasarkan tanggal barang 

masuk. Langkah selanjutnya adalah membuat perhitungan retur di Microsoft Excel, 

kemudian menyusun data tersebut dalam format file XML sesuai ketentuan DJP. 

File XML tersebut kemudian diunggah (upload) ke aplikasi Coretax melalui menu 

Retur Pajak Masukan sebagai bagian dari proses pengajuan retur PPN. 

1. Mencocokkan Barang dengan Faktur Pajak Masukan 

Langkah pertama adalah mencocokkan barang yang diretur dengan faktur pajak 

masukan. Hal ini dilakukan dengan melihat referensi faktur pajak masukan 

untuk memastikan kesesuaian tanggal masuk barang yang tercantum pada nota 

retur pembelian. Tampilan referensi faktur pajak dengan faktur pajak masukan 

dapat dilihat pada gambar 4.13 dan gambar 4.14 dibawah ini: 

 

Gambar 4. 13 Tampilan Referensi Faktur Pajak Masukan 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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Gambar 4. 14 Faktur Pajak Masukan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

2. Membuat Rekapan Perhitungan Retur 

Setelah barang ditemukan, penulis membuat rekapan perhitungan nilai retur, 

yang meliputi nilai DPP, PPN, dan jumlah total nilai barang yang harus diretur, 

menggunakan Microsoft Excel. Tampilan perhitungan di excel dapat dilihat pada 

gambar 4.15 dibawah ini: 

 

Gambar 4. 15 Tampilan Perhitungan di Microsoft Excel 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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3. Menyusun File dalam Format XML 

Berdasarkan hasil perhitungan tersebut, dibuat file rincian retur per faktur pajak 

masukan dalam format XML sesuai standar DJP. Cara merubah file excel 

menjadi file dengan format XML sebagai berikut: 

1) Buat Rincian Perhitungan per Faktur Pajak Masukan, tampilan rincian 

perhitungan seperti gambar 4.16 dibawah ini: 

E  

Gambar 4. 16 Tampilan Rincian Perhitungan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

2) Pilih Converter.Efaktur.Cortetax,cari file yang akan di ubah menjadi format 

XML dengan cara klik browse setelah itu klik simpan dengan jenis XML retur 

pajak masukan selanjutnya klik simpan. Tampilan cara mengubah format 

excel menjadi XML dapat dilihat pada gambar 4.17 dibawah ini: 

 

Gambar 4. 17 Tampilan File yang Diubah menjadi Format XML 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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4. Mengunggah File XML ke Coretax 

1) Buka aplikasi Coretax dan login menggunakan akun pajak milik PT. Peputra 

Maha Jaya. Tampilan login sistem Coretax dapat dilihat pada gambar 4.18 

dibawah ini: 

 

Gambar 4. 18 Tampilan Login Sistem Coretax 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

2) Pilih menu e-Faktur, lalu klik submenu Retur Pajak Masukan. Tampilan 

retur pajak masukan dapat dilihat pada gambar 4.19 dibawah ini: 

 

Gambar 4. 19 Tampilan Retur Pajak Masukan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

3) Klik tombol Impor Data untuk mengunggah file XML yang telah dibuat. 

Tampilan impor data pada Coretax dapat dilihat pada gambar 4.19 dibawah 

ini:  
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Gambar 4. 20 Tampilan Impor Data 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

4) Setelah proses upload selesai, klik menu XML Monitoring untuk melihat 

status upload. Jika status menunjukkan "Finished", maka proses pengajuan 

retur pembelian telah berhasil diunggah. Tampilan retur pembelian sudah 

berhasil di upload di Coretax dapat dilihat pada gambar 4.20 dibawah ini: 

 

Gambar 4. 21 Tampilan Retur Pembelian sudah Berhasil di Upload 

Sumber: Data Olahan, 2025 

4.2 Data yang Diperlukan 

Data-data yang diperlukan dalam membuat pekerjaan khusus diatas adalah 

sebagai berikut: 

1. Laporan Kas Bank beserta Lampiran 

Laporan kas bank beserta lampirannya dibutuhkan sebagai dasar dalam proses 

penginputan data ke Microsoft Excel dan sistem Accurate. Data ini kemudian 

digunakan untuk menyusun laporan neraca dan laba rugi, yang menjadi bagian 
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penting dalam kelengkapan dokumen pengajuan PPN. Dengan data yang 

akurat dari laporan kas bank, proses penyusunan laporan keuangan dapat 

dilakukan secara tepat dan sesuai dengan ketentuan perpajakan. Laporan kas 

bank beserta lampiran yang digunakan selama kerja praktik dapat dilihat pada 

gambar 4.22 dibawah ini: 

  

Gambar 4. 22 Laporan Kas Bank beserta Lampiran 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

2. Rincian Pendapatan Perbulan Plaza The Central Meliputi Sewa,Listrik,dan 

Service Charge 

Rincian pendapatan dari Gedung A, B, dan C yang meliputi pendapatan air, 

sewa kios, listrik, dan service charge disusun untuk keperluan pembuatan 

rekap PPh digunggung. Data ini dihimpun dan direkap dalam format Excel 

guna memudahkan perhitungan serta pelaporan pajak, dan selanjutnya 

digunakan sebagai dokumen pendukung dalam proses pengajuan PPh sesuai 

ketentuan perpajakan yang berlaku. Berikut salah satu rincian pendapatan air 

gedung A yang dapat dilihat pada gambar 4.22 dibawah ini: 

 

Gambar 4. 23 Rincian Pendapatan Bulanan Plaza The Central 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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3. Nota Retur Pembelian 

Nota retur pembelian digunakan sebagai dasar untuk melakukan perhitungan 

atas barang yang dikembalikan dalam proses retur pembelian. Setelah 

dilakukan perhitungan, dokumen tersebut diolah menjadi nota retur/nota 

pembatalan, yang selanjutnya digunakan sebagai dokumen pendukung dalam 

proses pengajuan PPN agar sesuai dengan ketentuan perpajakan dan 

mencerminkan transaksi sebenarnya. Nota retur Pembelian yang digunakan 

untuk perhitungan retur pembelian dapat dilihat pada gambar 4.23 dibawah ini: 

 

Gambar 4. 24 Nota Retur Pembelian 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

4.3  Dokumen yang Dihasilkan  

Berikut adalah dokumen yang dihasilkan dari pekerjaan khusus diatas sebagai 

berikut: 

1. Neraca dan Laba Rugi 

Adapun hasil Pekerjaan dari peng-inputan laporan kas bank beserta lampirannya 

yaitu berupa neraca dan laba rugi dapat dilihat pada gambar 4.24 dibawah ini: 
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Gambar 4. 25 Neraca dan Laba Rugi 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

6. Rekapan Pendapatan Perbulan Plaza The Central 

Hasil pekerjaan dapat dilihat pada gambar 4.25 dibawah ini: 

 

Gambar 4. 26 Rekap PPh Digunggung 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

7. Nota Retur/Nota Pembatalan 

Adapun hasil dari perhitungan retur pembelian dan peng-inputan file XML 

retur pembelian ke sistem Coretax adalah nota retur/nota pembatalan yang 

dapat dilihat pada gambar 4.26 dibawah ini: 
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Gambar 4. 27 Nota Retur/Nota Pembatalan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

 

4.4 Target yang Diharapkan 

Target yang diharapkan dari pekerjaan khusus yang dilaksanakan selama kerja 

praktik di PT.Peputra Maha Jaya adalah sebagai berikut : 

1. Diharapkan mampu menghasilkan data keuangan yang akurat dan 

terdokumentasi dengan baik dalam bentuk laporan neraca dan laba rugi, yang 

dapat digunakan sebagai dokumen pelengkap untuk pengajuan PPN secara tepat 

waktu dan sesuai ketentuan perpajakan. 

2. Diharapkan mampu menyusun rekapitulasi pendapatan bulanan Plaza The 

Central secara lengkap dan terstruktur, sebagai dasar perhitungan PPh 

digunggung yang valid, guna mendukung kelancaran proses administrasi 

perpajakan. 

3. Diharapkan mampu menyusun dan mengelola data retur pembelian secara tepat 

dan efisien, serta mengunggahnya ke sistem Coretax dalam format XML, 

sehingga mendukung kelengkapan dan ketepatan pengajuan retur pajak masukan 

sesuai dengan prosedur DJP. 
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4. Diharapkan mampu meminimalisir kesalahan input data melalui penggunaan 

Excel sebagai alat bantu perhitungan dan verifikasi sebelum data dimasukkan ke 

sistem Accurate maupun Coretax. 

5. Diharapkan penulis dapat memahami secara langsung proses kerja perpajakan 

dan akuntansi berbasis sistem digital (seperti Accurate dan Coretax), serta 

keterkaitannya dengan kewajiban pelaporan pajak perusahaan. 

6. Diharapkan dapat membentuk sikap kerja yang teliti, terstruktur, dan disiplin 

dalam menangani dokumen transaksi dan laporan keuangan yang berkaitan 

dengan kewajiban perpajakan perusahaan. 
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BAB 5 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan kerja praktik yang telah dilakukan selama enam (6) bulan di 

bagian administrasi keuangan dan perpajakan PT. Peputra Maha Jaya, terhitung 

sejak tanggal 14 Januari hingga 20 Juni 2025, maka dapat disimpulkan beberapa 

hal sebagai berikut: 

1. Kerja Praktik memberikan pemahaman nyata tentang bagaimana teori akuntansi 

dan perpajakan diterapkan dalam lingkungan kerja, khususnya dalam hal 

pencatatan, pelaporan, dan pengajuan dokumen perpajakan. 

2. Tugas utama yang dilaksanakan meliputi penginputan lampiran dari laporan kas 

bank harian ke dalam rekapitulasi dan sistem Accurate untuk menghasilkan 

laporan keuangan seperti neraca dan laporan laba rugi yang menjadi bagian dari 

kelengkapan pengajuan PPN. 

3. Kegiatan lain mencakup ekspor data pendapatan bulanan dari Plaza The Central 

dan penyusunan rekapitulasi PPh digunggung, serta penginputan data retur 

pembelian ke dalam perhitungan pengajuan PPN yang selanjutnya dikonversi ke 

XML dan diunggah ke sistem Coretax. 

5.2 Saran 

Setelah melaksanakan kerja praktik di PT. Peputra Maha Jaya, maka berikut 

beberapa saran yang dapat diberikan: 

1. Bagi mahasiswa, disarankan untuk memilih tempat kerja praktik yang relevan 

dengan bidang studi agar dapat mengaplikasikan ilmu yang telah dipelajari 

secara langsung dan memperoleh pengalaman yang mendukung kesiapan di 

dunia kerja. 

2. Bagi PT. Peputra Maha Jaya, diharapkan untuk terus mengembangkan integrasi 

sistem Accurate dan Coretax agar proses pengolahan dan pengajuan data 

perpajakan menjadi lebih efisien dan minim kesalahan. 
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LAMPIRAN 
 

Lampiran  1. Surat Permohonan Kerja Praktik 
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Lampiran  2. Surat Penerimaan Kerja Praktik 
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Lampiran 3. Surat Keterangan Kerja Praktik 
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Lampiran  4. Kegiatan Kerja Praktik 

Bulan  : Januari 

Tanggal : 14 Januari s.d 31 Januari 2025 

 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1. 
Rekapitulasi faktur pajak masukan dan faktur 

pajak keluaran periode januari R. Nur Raini 

Pertiwi,S.Tr.Ak 

 

 
2. Rekapitulasi PPh digunggung Plaza the Central 

3. Meng-input ledger pekerjaan dalam proses 

4. Membuat rekap tanda terima tagihan 

Putri Nadya Ulfah,S.E 

 

 

 

5. 
Melakukan potong piutang pada sistem 

AutoCount untuk tenant yang telah membayar 

6. Membuat rincian hutang deposit 

7. 
Membuat berita acara untuk cash opname kas 

besar, pengajuan cahs, petty cash 

 

NO GAMBAR KETERANGAN 
1.  

 
 

Pekerjaan rekapitulasi faktur pajak 

masukan dan keluaran mencakup 

pencatatan data faktur ke dalam Excel, 

pengecekan kesesuaian dokumen fisik 

dan elektronik, serta pengelompokan 

berdasarkan masa pajak untuk 

memastikan keakuratan perhitungan 

PPN dan penyusunan laporan pajak 

bulanan. 

2.  

 
 

Rekap PPh digunggung merupakan 

rekapitulasi pendapatan bulanan yang 

mencakup pendapatan dari sewa, air, 

listrik, dan service charge yang diterima 

dari tenant di Plaza The Central, yang 

digunakan sebagai dasar perhitungan 

dan pelaporan PPh final secara 

digabung (digunggung). 

3.  

 
 

Rekapitulasi pekerjaan dalam proses 

dilakukan secara berkala dan diperbarui 

setiap hari, dimulai dari penginputan 

lampiran laporan kas bank ke dalam 

Excel, kemudian dilanjutkan ke sistem 

Accurate dengan pemisahan antara nilai 

DPP dan PPN untuk memastikan 

ketepatan pencatatan dan kelengkapan 

dokumen pajak. 
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NO GAMBAR KETERANGAN 
4. 

  

Rekap tanda terima tagihan dicatat di 

dalam buku sebagai bukti penyerahan 

dokumen tagihan yang digunakan untuk 

pengajuan dana kepada Kepala Divisi 

Keuangan, guna memastikan proses 

pembayaran berjalan sesuai prosedur 

dan terdokumentasi dengan baik. 

5.  

 
 

Potong piutang, listrik, dan service 

charge dilakukan secara berkala dengan 

mengurangi saldo piutang tenant yang 

telah melakukan pembayaran. Proses ini 

dilakukan di sistem Autocount dengan 

acuan lampiran laporan kas bank, 

sehingga data piutang tetap akurat dan 

sesuai dengan kondisi keuangan yang 

tercatat. 

6.  

 
 

Rekap hutang supplier per bulan 

dilakukan di Microsoft Excel dengan 

mengacu pada data laporan yang 

diambil dari sistem Autocount, guna 

memastikan kesesuaian antara 

pencatatan transaksi pembelian dan 

saldo hutang yang tercatat. 

7. 

 

Membuat berita acara cash opname 

meliputi pemeriksaan dan pencatatan 

saldo fisik dari petty cash, kas besar, 

dan jumlah pengajuan cash yang belum 

direalisasikan. Proses ini bertujuan 

untuk memastikan kesesuaian antara 

saldo fisik dan catatan pembukuan, 

serta sebagai dasar pertanggungjawaban 

keuangan yang dibuktikan dalam 

bentuk berita acara yang ditandatangani 

oleh pihak terkait. 

 

Bulan  : Februari  

Tanggal : 01 Februari 2025 s.d 28 Februari 2025 
 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1. 
Mengecek absen karyawan antara  fingerprint 

dengan daftar absen 
Putri Nadya Ulfah,S.E 

 

 2. 
Mengedit data listrik tenant PTC melalui sistem 

Autocount 
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NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

3. 
Melakukan potong piutang pada sistem 

AutoCount untuk tenant yang telah membayar 
 

 

 

 

4. 

Melakukan pengecekan karcis parkir dengan 

data penerimaan atau laporan parkir yang 

tersedia 

5. 

Membuat daftar harga jual kios gedung A,B,C 

Pasar Senapelan dari hard file menjadi soft file 

di Microsoft Excel 

6. 
Membuat rincian hutang usaha hotel Ameera 

dari ISA Hotel System ke Microsoft Excel 

7. Meng-input ledger pekerjaan dalam proses 

R. Nur Raini 

Pertiwi,S.Tr.Ak 

 

 

8. 
Rekapitulasi faktur pajak masukan dan faktur 

pajak keluaran periode januari 

9 Rekapitulasi PPh digunggung Plaza the Central 

 

NO GAMBAR KETERANGAN 
1. 

 

Pekerjaan ini meliputi pengecekan silang data 

absensi karyawan antara rekap dari mesin 

fingerprint dengan jadwal kerja yang telah 

ditetapkan, guna memastikan keakuratan data 

kehadiran sebagai dasar perhitungan gaji, uang 

lembur, dan potongan gaji karena keterlambatan. 

2. 

 

Pekerjaan ini meliputi pengeditan data listrik 

yang mencakup penyesuaian angka PPJU 

sebesar 10% dan 11%, serta pembaruan 

kuantitas pemakaian listrik. Proses ini dilakukan 

di sistem Autocount dengan mengacu pada data 

rekapitulasi yang diberikan oleh bagian 

keuangan. 

3. 

 

Potong piutang, listrik, dan service charge 

dilakukan secara berkala dengan mengurangi 

saldo piutang tenant yang telah melakukan 

pembayaran. Proses ini dilakukan di sistem 

Autocount dengan acuan lampiran laporan kas 

bank, sehingga data piutang tetap akurat dan 

sesuai dengan kondisi keuangan yang tercatat. 
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NO GAMBAR KETERANGAN 
4. 

  

Melakukan crosscheck karcis parkir dengan 

rekapan slip setoran pendapatan parkir untuk 

memastikan kesesuaian antara jumlah karcis 

yang terpakai dan nominal setoran. Kegiatan ini 

dilakukan secara berkala setelah karcis parkir 

dan rekapannya diserahkan oleh supervisor 

parkir. 

5. 

 

Mentransformasikan daftar harga jual kios 

Gedung A, B, dan C Pasar Senapelan dari bentuk 

hard file ke dalam format soft file menggunakan 

Microsoft Excel untuk mempermudah 

pengelolaan dan pencarian data. 

6. 

 

Menyusun rincian hutang usaha Hotel Ameera 

dengan cara menyalin dan mengolah data dari 

ISA Hotel System ke dalam format Microsoft 

Excel guna mempermudah proses rekapitulasi 

dan pelaporan 

7. 

 

Rekapitulasi pekerjaan dalam proses dilakukan 

secara berkala dan diperbarui setiap hari, 

dimulai dari penginputan lampiran laporan kas 

bank ke dalam Excel, kemudian dilanjutkan ke 

sistem Accurate dengan pemisahan antara nilai 

DPP dan PPN untuk memastikan ketepatan 

pencatatan dan kelengkapan dokumen pajak. 

8.  

 
 

Pekerjaan rekapitulasi faktur pajak masukan dan 

keluaran mencakup pencatatan data faktur ke 

dalam Excel, pengecekan kesesuaian dokumen 

fisik dan elektronik, serta pengelompokan 

berdasarkan masa pajak untuk memastikan 

keakuratan perhitungan PPN dan penyusunan 

laporan pajak bulanan. 

9. 

 

Rekap PPh digunggung merupakan rekapitulasi 

pendapatan bulanan yang mencakup pendapatan 

dari sewa, air, listrik, dan service charge yang 

diterima dari tenant di Plaza The Central, yang 

digunakan sebagai dasar perhitungan dan 

pelaporan PPh final secara digabung 

(digunggung). 
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Bulan  : Maret  

Tanggal : 01 Maret 2025 s.d 31 Maret 2025 

 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1. 
Membuat rekapan PPN digunggung bulan 

februari swalayan sabrina 

R. Nur Raini 

Pertiwi,S.Tr.Ak 

 

 

 

 

2. Meng-input ledger pekerjaan dalam proses 

3. 

Melakukan proses pembuatan retur pembelian 

di sistem sebagai tindak lanjut atas barang yang 

tidak sesuai atau rusak periode februari 2025 

4. 
Rekapitulasi faktur pajak masukan dan keluaran 

periode februari 

5. Rekapitulasi PPh digunggung Plaza The Central 

6. 
Mengecek absensi karyawan untuk untuk 

perhitungan gaji 

Putri Nadya Ulfah,S.E 

 

 

 

 

7. Crosschcek sisa invoice yang belum dibayar 

8. 
Melakukan potong piutang pada sistem 

AutoCount untuk tenant yang telah membayar 

9. Membuat laporan kas bank parkir dan lampiran 

10. 

Melakukan pengecekan karcis parkir dengan 

data penerimaan atau laporan parkir yang 

tersedia 

 

NO GAMBAR KETERANGAN 
1. 

 

Menyusun rekapan pendapatan penjualan 

bulanan dari Swalayan Sabrina yang dibuat 

di Microsoft Excel, yang kemudian 

digunakan sebagai dasar perhitungan dan 

pelaporan PPN digunggung. 

2. 

 

Rekapitulasi pekerjaan dalam proses 

dilakukan secara berkala dan diperbarui 

setiap hari, dimulai dari penginputan 

lampiran laporan kas bank ke dalam Excel, 

kemudian dilanjutkan ke sistem Accurate 

dengan pemisahan antara nilai DPP dan 

PPN untuk memastikan ketepatan 

pencatatan dan kelengkapan dokumen 

pajak. 

3. 

 

Melakukan retur pembelian di sistem 

berdasarkan nota retur dari Supervisor 

Swalayan Sabrina, disertai pengecekan 

faktur pajak masukan sesuai barang yang 

diretur. Menghitung DPP, PPN, dan 

nominal retur di Microsoft Excel, lalu 

membuat file XML per faktur untuk 

diunggah ke Coretax Administration 

System. 
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NO GAMBAR KETERANGAN 
4. 

 

Pekerjaan rekapitulasi faktur pajak 

masukan dan keluaran mencakup 

pencatatan data faktur ke dalam Excel, 

pengecekan kesesuaian dokumen fisik dan 

elektronik, serta pengelompokan 

berdasarkan masa pajak untuk memastikan 

keakuratan perhitungan PPN dan 

penyusunan laporan pajak bulanan. 

5. 

 

Rekap PPh digunggung merupakan 

rekapitulasi pendapatan bulanan yang 

mencakup pendapatan dari sewa, air, 

listrik, dan service charge yang diterima 

dari tenant di Plaza The Central, yang 

digunakan sebagai dasar perhitungan dan 

pelaporan PPh final secara digabung 

(digunggung). 
6.  Pekerjaan ini meliputi pengecekan silang 

data absensi karyawan antara rekap dari 

mesin fingerprint dengan jadwal kerja yang 

telah ditetapkan, guna memastikan 

keakuratan data kehadiran sebagai dasar 

perhitungan gaji, uang lembur, dan 

potongan gaji karena keterlambatan. 

7.  

 
 

Melakukan crosscheck terhadap sisa 

invoice yang belum dibayar dengan 

menyesuaikan data sisa tagihan pada 

invoice dengan daftar pembayaran yang 

tersedia, guna memastikan keakuratan 

pencatatan piutang 

8.  

 
 

Potong piutang, listrik, dan service charge 

dilakukan secara berkala dengan 

mengurangi saldo piutang tenant yang telah 

melakukan pembayaran. Proses ini 

dilakukan di sistem Autocount dengan 

acuan lampiran laporan kas bank, sehingga 

data piutang tetap akurat dan sesuai dengan 

kondisi keuangan yang tercatat. 
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NO GAMBAR KETERANGAN 
9. 

 

Membuat laporan kas bank parkir beserta 

lampirannya melalui sistem Autocount, 

sebagai bentuk pencatatan transaksi 

keuangan yang akurat dan terstruktur. 

 

10. 

 

Melakukan crosscheck karcis parkir 

dengan rekapan slip setoran pendapatan 

parkir untuk memastikan kesesuaian antara 

jumlah karcis yang terpakai dan nominal 

setoran. Kegiatan ini dilakukan secara 

berkala setelah karcis parkir dan 

rekapannya diserahkan oleh supervisor 

parkir. 

 

Bulan  : April 

Tanggal : 01 April 2025 s.d 30 April 2025 

 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
1. Meng-input ledger pekerjaan dalam proses 

R. Nur Raini 

Pertiwi,S.Tr.Ak 

 

 

 

 

 

 

2. 
Rekapitulasi faktur pajak masukan dan keluaran 

periode maret 

3. 

Melakukan proses pembuatan retur pembelian 

di sistem sebagai tindak lanjut atas barang yang 

tidak sesuai atau rusak periode maret 2025 

4. 
Membuat rekapan bukti potong yang sudah 

diinput dan belum diinput 

5. 
Rekapitulasi PPh digunggung PTC periode 

maret 

6. 
Rekapitulasi PPN digunggung swalayan sabrina 

periode maret 

7. 
Meng-input nomor bukti potong dan nomor 

faktur pajak pada sistem Accurate 

8. Melakukan cross check pada absensi karyawan 

Putri Nadya Ulfah,S.E 

 

 
9. 

Membuat rekap tanda terima tagihan Plaza the 

Central dan Yayasan peputra manggala 

nusantara 
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NO GAMBAR KETERANGAN 
1. 

 

Rekapitulasi pekerjaan dalam proses 

dilakukan secara berkala dan diperbarui 

setiap hari, dimulai dari penginputan 

lampiran laporan kas bank ke dalam Excel, 

kemudian dilanjutkan ke sistem Accurate 

dengan pemisahan antara nilai DPP dan 

PPN untuk memastikan ketepatan 

pencatatan dan kelengkapan dokumen 

pajak. 
2. 

 

Pekerjaan rekapitulasi faktur pajak 

masukan dan keluaran mencakup 

pencatatan data faktur ke dalam Excel dan 

buku, pengecekan kesesuaian dokumen 

fisik dan elektronik, serta pengelompokan 

berdasarkan masa pajak untuk memastikan 

keakuratan perhitungan PPN dan 

penyusunan laporan pajak bulanan. 

3. 

 

Melakukan retur pembelian di sistem 

berdasarkan nota retur dari Supervisor 

Swalayan Sabrina, disertai pengecekan 

faktur pajak masukan sesuai barang yang 

diretur. Menghitung DPP, PPN, dan 

nominal retur di Microsoft Excel, lalu 

membuat file XML per faktur untuk 

diunggah ke Coretax Administration 

System. 

4. 

 

Membuat rekapan bukti potong yang sudah 

dan belum diinput ke dalam Microsoft 

Excel sebagai alat monitoring untuk 

memastikan kelengkapan dan keakuratan 

pencatatan data pemotongan pajak. 

5. 

 

Rekap PPh digunggung merupakan 

rekapitulasi pendapatan bulanan yang 

mencakup pendapatan dari sewa, air, 

listrik, dan service charge yang diterima 

dari tenant di Plaza The Central, yang 

digunakan sebagai dasar perhitungan dan 

pelaporan PPh final secara digabung 

(digunggung). 

6. 

 

Menyusun rekapan pendapatan penjualan 

bulanan dari Swalayan Sabrina yang dibuat 

di Microsoft Excel, yang kemudian 

digunakan sebagai dasar perhitungan dan 

pelaporan PPN digunggung. 
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NO GAMBAR KETERANGAN 

7. 

 

Menginput nomor bukti potong dan nomor 

faktur pajak ke dalam sistem Accurate 

guna melengkapi data transaksi perpajakan 

dan memastikan pencatatan sesuai dengan 

dokumen pendukung. 

8. 

 

Pekerjaan ini meliputi pengecekan silang 

data absensi karyawan antara rekap dari 

mesin fingerprint dengan jadwal kerja 

yang telah ditetapkan, guna memastikan 

keakuratan data kehadiran sebagai dasar 

perhitungan gaji, uang lembur, dan 

potongan gaji karena keterlambatan. 

9. 

 

Rekap tanda terima tagihan dicatat di 

dalam buku sebagai bukti penyerahan 

dokumen tagihan yang digunakan untuk 

pengajuan dana kepada Kepala Divisi 

Keuangan, guna memastikan proses 

pembayaran berjalan sesuai prosedur dan 

terdokumentasi dengan baik. 

 

Bulan  : Mei 

Tanggal : 01 Mei 2025 s.d 31 Mei 2025 

 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1. Crosscheck absensi karyawan 

Putri Nadya Ulfah,S.E 

 

 

 

 

 

2. Membuat rekap tanda terima tagihan 

3. Membuat rekapan sisa deposit tenant 

4. Membuat rincian hutang supplier PTC 

5. 
Mengedit data listrik tenant PTC melalui sistem 

Autocount 

6. 

Melakukan pengecekan karcis parkir dengan 

data penerimaan atau laporan parkir yang 

tersedia 

7. 
Membuat berita acara untuk cash opname kas 

besar, pengajuan cash, petty cash 

8. Meng-input ledger pekerjaan dalam proses 

R. Nur Raini 

Pertiwi,S.Tr.Ak 

 

 

 

 

9. 
Rekap faktur pajak masukan dan keluaran 

periode april 

10. 
Rekapitulasi PPh digunggung Plaza the Central 

periode april 

11. Rekapitulasi PPN digunggung Swalayan sabrina 

12. 

Melakukan proses pembuatan retur pembelian 

di sistem sebagai tindak lanjut atas barang yang 

tidak sesuai atau rusak periode april 2025 
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NO GAMBAR KETERANGAN 

1. 

 

Pekerjaan ini meliputi pengecekan 

silang data absensi karyawan antara 

rekap dari mesin fingerprint dengan 

jadwal kerja yang telah ditetapkan, 

guna memastikan keakuratan data 

kehadiran sebagai dasar perhitungan 

gaji, uang lembur, dan potongan gaji 

karena keterlambatan. 

2. 

 

Rekap tanda terima tagihan dicatat di 

dalam buku sebagai bukti penyerahan 

dokumen tagihan yang digunakan untuk 

pengajuan dana kepada Kepala Divisi 

Keuangan, guna memastikan proses 

pembayaran berjalan sesuai prosedur 

dan terdokumentasi dengan baik. 

3. 

 

Membuat rekapan sisa deposit tenant 

dalam Microsoft Excel untuk 

memantau saldo deposit masing-masing 

tenant dan memastikan kesesuaian 

dengan data transaksi yang tercatat. 

4. 

 

Rekap hutang supplier per bulan 

dilakukan di Microsoft Excel dengan 

mengacu pada data laporan yang 

diambil dari sistem Autocount, guna 

memastikan kesesuaian antara 

pencatatan transaksi pembelian dan 

saldo hutang yang tercatat. 

5. 

 

Pekerjaan ini meliputi pengeditan data 

listrik yang mencakup penyesuaian 

angka PPJU sebesar 10% dan 11%, 

serta pembaruan kuantitas pemakaian 

listrik. Proses ini dilakukan di sistem 

Autocount dengan mengacu pada data 

rekapitulasi yang diberikan oleh bagian 

keuangan. 

6. 

 

Melakukan crosscheck karcis parkir 

dengan rekapan slip setoran pendapatan 

parkir untuk memastikan kesesuaian 

antara jumlah karcis yang terpakai dan 

nominal setoran. Kegiatan ini dilakukan 

secara berkala setelah karcis parkir dan 

rekapannya diserahkan oleh supervisor 

parkir. 
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NO GAMBAR KETERANGAN 

7. 

 

Membuat berita acara cash opname 

meliputi pemeriksaan dan pencatatan 

saldo fisik dari petty cash, kas besar, 

dan jumlah pengajuan cash yang belum 

direalisasikan. Proses ini bertujuan 

untuk memastikan kesesuaian antara 

saldo fisik dan catatan pembukuan, 

serta sebagai dasar 

pertanggungjawaban keuangan yang 

dibuktikan dalam bentuk berita acara 

yang ditandatangani oleh pihak terkait. 

8. 

 

Rekapitulasi pekerjaan dalam proses 

dilakukan secara berkala dan diperbarui 

setiap hari, dimulai dari penginputan 

lampiran laporan kas bank ke dalam 

Excel, kemudian dilanjutkan ke sistem 

Accurate dengan pemisahan antara nilai 

DPP dan PPN untuk memastikan 

ketepatan pencatatan dan kelengkapan 

dokumen pajak. 

9. 

 

Pekerjaan rekapitulasi faktur pajak 

masukan dan keluaran mencakup 

pencatatan data faktur ke dalam Excel 

dan buku, pengecekan kesesuaian 

dokumen fisik dan elektronik, serta 

pengelompokan berdasarkan masa 

pajak untuk memastikan keakuratan 

perhitungan PPN dan penyusunan 

laporan pajak bulanan. 

10. 

 

Rekap PPh digunggung merupakan 

rekapitulasi pendapatan bulanan yang 

mencakup pendapatan dari sewa, air, 

listrik, dan service charge yang diterima 

dari tenant di Plaza The Central, yang 

digunakan sebagai dasar perhitungan 

dan pelaporan PPh final secara 

digabung (digunggung). 

11. 

 

Menyusun rekapan pendapatan 

penjualan bulanan dari Swalayan 

Sabrina yang dibuat di Microsoft Excel, 

yang kemudian digunakan sebagai 

dasar perhitungan dan pelaporan PPN 

digunggung. 

12. 

 

Melakukan retur pembelian di sistem 

berdasarkan nota retur dari Supervisor 

Swalayan Sabrina, disertai pengecekan 

faktur pajak masukan sesuai barang 

yang diretur. Menghitung DPP, PPN, 

dan nominal retur di Microsoft Excel, 

lalu membuat file XML per faktur untuk 

diunggah ke Coretax Administration 

System. 
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Bulan  : Juni 

Tanggal : 01 Juni 2025 s.d 30 Juni 2025 
 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1. Membuat rekap tanda terima tagihan 

Putri Nadya Ulfah,S.E 

 

 

 

 

 

 

2. Mengecek sisa invoice 

3. Membuat rincian hutang usaha hotel ameera 

4. 
Meninput slip setoran income parkir periode 01-

31 Mei 2025 

5. 
Membuat rincian biaya dan lampiran cash flow 

Hotel Ameera periode 2025 

6. Crosscheck Absen Karyawan 

7. 

Membuat rincian pendapatan dan biaya  cash 

flow Yayasan Peputra Manggala Nusantara 

periode 2023-2025 

8. 
Membuat lampiran cash flow Yayasan Peputra 

Manggala Nusantara periode 2023-2025 

9. 
Rekapitulasi Faktur pajak masukan dan faktur 

pajak keluaran periode mei 2025 
R. Nur Raini 

Pertiwi,S.Tr.Ak 

 

 10. 
Melakukan proses pembuatan retur pembelian 

di sistem sebagai tindak lanjut atas barang yang 

tidak sesuai atau rusak periode mei 2025 

 

NO GAMBAR KETERANGAN 

1. 

 

Rekap tanda terima tagihan dicatat di 

dalam buku sebagai bukti penyerahan 

dokumen tagihan yang digunakan 

untuk pengajuan dana kepada Kepala 

Divisi Keuangan, guna memastikan 

proses pembayaran berjalan sesuai 

prosedur dan terdokumentasi dengan 

baik. 

2. 

 

Melakukan crosscheck terhadap sisa 

invoice yang belum dibayar dengan 

menyesuaikan data sisa tagihan pada 

invoice dengan daftar pembayaran 

yang tersedia, guna memastikan 

keakuratan pencatatan piutang 

3. 

 

Menyusun rincian hutang usaha Hotel 

Ameera dengan cara menyalin dan 

mengolah data dari ISA Hotel System 

ke dalam format Microsoft Excel guna 

mempermudah proses rekapitulasi dan 

pelaporan 
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NO GAMBAR KETERANGAN 

4. 

 

Menginput slip setoran income parkir 

ke dalam sistem berdasarkan periode 

tertentu, guna mencatat dan merekap 

pendapatan parkir secara akurat sesuai 

dengan bukti setoran yang diterima. 

5. 

 

Membuat rincian biaya serta 

menyusun lampiran cash flow Hotel 

Ameera untuk periode 2025, yang 

disusun dalam Microsoft Excel 

sebagai dasar pemantauan arus kas dan 

pengelolaan keuangan secara 

menyeluruh. 

6. 

 

Pekerjaan ini meliputi pengecekan 

silang data absensi karyawan antara 

rekap dari mesin fingerprint dengan 

jadwal kerja yang telah ditetapkan, 

guna memastikan keakuratan data 

kehadiran sebagai dasar perhitungan 

gaji, uang lembur, dan potongan gaji 

karena keterlambatan. 

7. 

 

Membuat rincian pendapatan dan 

biaya untuk laporan cash flow 

Yayasan Peputra Manggala Nusantara 

periode 2023–2025, dengan menyusun 

data pemasukan dan pengeluaran 

secara sistematis guna memberikan 

gambaran arus kas yang jelas dan 

akurat selama periode tersebut. 

8. 

 

Membuat lampiran cash flow Yayasan 

Peputra Manggala Nusantara periode 

2023–2025 dengan menyusun data 

pemasukan dan pengeluaran secara 

rinci dalam Microsoft Excel, guna 

memberikan gambaran arus kas 

yayasan secara menyeluruh dan 

mendukung penyusunan laporan 

keuangan. 

9. 

 

Pekerjaan rekapitulasi faktur pajak 

masukan dan keluaran mencakup 

pencatatan data faktur ke dalam Excel 

dan buku, pengecekan kesesuaian 

dokumen fisik dan elektronik, serta 

pengelompokan berdasarkan masa 

pajak untuk memastikan keakuratan 

perhitungan PPN dan penyusunan 

laporan pajak bulanan. 
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NO GAMBAR KETERANGAN 

10. 

 

Melakukan retur pembelian di sistem 

berdasarkan nota retur dari Supervisor 

Swalayan Sabrina, disertai 

pengecekan faktur pajak masukan 

sesuai barang yang diretur. 

Menghitung DPP, PPN, dan nominal 

retur di Microsoft Excel, lalu membuat 

file XML per faktur untuk diunggah ke 

Coretax Administration System. 
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Lampiran  5. Penilaian Perusahaan 
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Lampiran  6. Sertifikat Kerja Praktik 

 

Lampiran  7. Foto Bersama HRD PT.Peputra dan Karyawan Peputra Maha 

Jaya 
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Lampiran  8. Absensi 
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105 

 

 

 

 



106 

 

 

 

 



107 

 

 

 

 


	HALAMAN JUDUL
	LEMBAR PENGESAHAN
	LEMBAR PERSETUJUAN
	KATA PENGANTAR
	DAFTAR ISI
	DAFTAR GAMBAR
	DAFTAR TABEL
	DAFTAR LAMPIRAN
	BAB 1 PENDAHULUAN
	1.1 Latar Belakang
	1.2 Tujuan Dan Manfaat Kerja Praktik
	1.2.1 Tujuan Kerja Praktik
	1.2.2 Manfaat Kerja Praktik

	1.3 Waktu Pelaksanaan
	1.3.1 Jadwal Magang
	1.3.2 Time Schedule Kerja Praktik

	1.4 Tempat Pelaksanaan Kerja Praktik

	BAB 2 GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN
	2.1 Sejarah Perusahaan
	2.2 Visi dan Misi PT. Peputra Maha Jaya
	2.3 Struktur Organisasi PT. Peputra Maha Jaya
	2.4 Ruang Lingkup Perusahaan
	2.5 Logo Perusahaan

	BAB 3 DESKRIPI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK (KP)
	3.1 Jenis Tugas yang Dilaksanakan
	3.2 Target yang Diharapkan Selama Kerja Praktik di PT.Peputra Maha Jaya
	3.3 Hardware dan Software yang Digunakan
	3.4 Peralatan dan Perlengkapan Kantor yang Digunakan
	3.5 Data yang Diperlukan
	3.6 Dokumen yang Dihasilkan
	3.7 Kendala dan Solusi

	BAB 4 PEKERJAAN KHUSUS
	4.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan
	4.2 Data yang Diperlukan
	4.3  Dokumen yang Dihasilkan
	4.4 Target yang Diharapkan

	BAB 5 KESIMPULAN DAN SARAN
	5.1 Kesimpulan
	5.2 Saran

	DAFTAR PUSTAKA
	LAMPIRAN
	Lampiran  1. Surat Permohonan Kerja Praktik 
	Lampiran  2. Surat Penerimaan Kerja Praktik 
	Lampiran 3. Surat Keterangan Kerja Praktik 
	Lampiran  4. Kegiatan Kerja Praktik 
	Lampiran  5. Penilaian Perusahaan 
	Lampiran  6. Sertifikat Kerja Praktik 
	Lampiran  7. Foto Bersama HRD PT.Peputra dan Karyawan Peputra Maha Jaya 
	Lampiran  8. Absensi 


