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KATA PENGANTAR

Puji dan Syukur penulis ucapkan kepada Allah SWT, karena berkat Rahmat
dan Karunia-Nya penulis dapat menyelesaikan penyusunan laporan Kerja Praktik
yang dilaksanakan terhitung mulai tanggal 13 Januari 2025 hingga 26 Juni 2025 di
PT Rumah Jahit Lestari, Duri, Kabupaten Bengkalis. Kerja praktik ini merupakan
salah satu kegiatan bagi mahasiswa program studi Sarjana Terapan Akuntansi
Keuangan Publik Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan studi yang
dilaksanakan pada akhir semester V111 (delapan). Kerja Praktik ini memiliki makna
yang penting bagi penulis untuk dapat menerapkan ilmu pengetahuan yang
diperoleh di bangku perkuliahan ke dunia kerja yaitu pada PT Rumah Jaht Lestari.

Penulis mengucapkan terima kasih kepada seluruh pihak yang telah
membantu selama kegiatan Kerja Praktik baik secara langsung maupun tidak
langsung. Sikap keramah tamahan, kekeluargaan, kedisiplinan, keterbukaan, saling
membantu dan perhatian yang diberikan sangat membantu penulis dalam
menyelesaikan Kerja Praktik ini dan penulis mengucapkan terima kasih yang
sebesar besarnya kepada:

1. Kedua orang tua, Ayah Surimin dan lbu Waliyem atas curahan nasihat dan
perhatian selama ini, yang selalu setia mendukung penulis selama proses
perkuliahan serta doa yang tak pernah henti dicurahkan untuk penulis selama
masa hidup.

2. Bapak Jhony Custer, S.T., M.T. selaku Direktur Politeknik Negeri Bengkalis.

3. lbu Supriati, S.St., M.Si. selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga Politeknik
Negeri Bengkalis beserta seluruh stafnya.

4. lbu Nurhazana, SE., M.Sc., CGAA. selaku Ketua Program Studi Akuntansi
Keuangan Publik Politeknik Negeri Bengkalis.

5. Bapak Husni Mubarak, SE.I., M. Acc selaku Koordinator Kerja Praktik Prodi
Akuntansi Keuangan Publik tahun 2025.

6. Ibu Rosmida, S.E., M.Si, CGAA, BFA Selaku Dosen Pembimbing Kerja
Praktik Prodi Akuntansi Keuangan Publik tahun 2025.



7. Seluruh staf pengajar, baik dosen maupun asistennya. Staf pegawai di lingkup
Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Bengkalis.

8. Ibu Suci Sustari S.pd selaku Direktur PT Rumah Jahit Lestari sekaligus Mentor
Kerja Praktik, Kak Bella Sintia selaku Finance PT Rumah Jahit Lestari, Kak
Nadila Armansya selaku Administrasi PT Rumah Jahit Lestari, Riska Fazrilia,
Khairunnisa, Selma dan Sasfira selaku karyawan PT Rumah Jahit Lestari.

9. Adik Wahyu Risnanda Pohan dan Wanda Listian Pohan yang telah
memberikan dukungan serta semangat untuk penulis.

10. Serta teman-teman seperjuangan program studi Sarjana Terapan Akuntansi
Keuangan Publik angkatan tahun 2021 yang senantiasa bersama menemani
Penulis dalam proses belajar hingga penyelesaian laporan Kerja Praktik.

Penulis sangat bersyukur selama melaksanakan Kerja Praktik di PT Rumah

Jahit Lestari, karena dengan adanya pelaksanaan Kerja Praktik ini penulis

mendapatkan begitu banyak ilmu pengetahuan terkait dengan dunia Akuntansi dan

Keuangan. Penulis juga mendapatkan begitu banyak pengalaman berharga dan

relasi yang dapat dijadikan pegangan yang sangat berguna dan membantu di masa

yang akan datang terutama di dalam dunia kerja dengan lingkup yang lebih luas.

Dengan segala kerendahan hati penulis menyadari bahwa laporan Kerja Praktik ini

masih banyak kekurangan dan kesalahan, sehingga penulis mengharapkan adanya

kritik dan saran yang bersifat membangun dari pembaca dalam upaya
penyempurnaan laporan Kerja Praktik selanjutnya. Akhir kata, semoga laporan

Kerja Praktik ini dapat bermanfaat untuk ilmu pengetahuan khususnya di bidang

Akuntansi Keuangan Publik.

Bengkalis, 26 Juni 2025

Liska Damayu Br Pohan
NIM. 5304211357
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Kerja Praktik adalah proses belajar tentang lingkup dunia kerja yang
sebenarnya. Setiap mahasiswa diturunkan langsung ke dunia kerja di bidang
mereka. Oleh karena itu, diharapkan mahasiswa dapat menerapkan pengetahuan
yang mereka pelajari di perguruan tinggi ke dunia kerja. Setiap mahasiswa harus
siap untuk bekerja sebagai profesional dalam bidang yang mereka pelajari. Selain
itu, melalui kerja praktik, mahasiswa dapat meningkatkan pengetahuan,
keterampilan, keahlian, dan pengalaman mereka. Mereka juga dapat meningkatkan
kemampuan mereka untuk menyelesaikan masalah ilmu pengetahuan
menggunakan teori yang mereka pelajari di bangku perkuliahan.

Mahasiswa akan memasuki dunia kerja melalui kerja praktik. Diharapkan
mahasiswa tidak merasa asing saat bekerja setelah lulus jika mereka memegang
tanggung jawab dan merasakan tekanan kerja yang sebenarnya, agar mahasiswa
tidak hanya memiliki pengetahuan teoritis, tetapi juga memiliki pengalaman
bekerja di tempat yang seharusnya. Semua orang tahu bahwa teori adalah suatu ilmu
pengetahuan yang memiliki dasar untuk bagaimana praktik dapat diterapkan.
Banyak perguruan tinggi berusaha meningkatkan sumber daya manusia mereka
dengan meningkatkan kualitas pendidikan dan menyediakan fasilitas yang
mendukung untuk menghasilkan lulusan yang berkualitas tinggi. Ini dilakukan
karena sulit untuk menghasilkan lulusan yang berkualitas tinggi.

Politeknik Negeri Bengkalis merupakan politeknik negeri yang berada di
provinsi Riau. Kampus Politeknik Negeri Bengkalis berada di Bengkalis, Riau,
Indonesia didirikan pada awal tahun 2001 oleh Pemerintah Kabupaten Bengkalis
melalui Yayasan Gema Bahari. Awalnya Politeknik ini hanya mempunyai 3 (tiga)
program studi, yaitu: Teknik Listrik Kapal, Teknik Bangunan Kapal, Teknik
Permesinan Kapal. Akan tetapi, untuk saat ini Politeknik Negeri Bengkalis sudah
memiliki 8 jurusan Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik Elektro, Teknik Sipil,
Administrasi Niaga, Teknik Informatika, Bahasa, Kemaritiman.



Pada Jurusan Administrasi Niaga Program Studi Akuntansi Keuangan
Publik, kerja praktik merupakan mata kuliah wajib pada semester 8 (delapan)
dengan syarat telah menyelesaikan perkuliahan mulai semester 1 (satu) hingga
semester 7 (tujuh). Setiap mahasiswa diharuskan untuk mengunjungi lapangan atau
tempat kerja praktik yang telah diusulkan secara langsung. Kerja praktik adalah
satu-satunya program yang memungkinkan mahasiswa melihat dunia kerja nyata,
belajar tentang perbedaan antara teori dan praktik, bertemu dengan profesional yang
ahli di bidang mereka, dan memberikan pembuktian bahwa mahasiswa yang
melakukan praktik adalah berkualitas tinggi dan memiliki kemampuan yang luar
biasa. Diharapkan bahwa mahasiswa akan belajar langsung tentang dunia kerja
dengan melakukan praktik ini. Ini juga akan menambah wawasan setiap mahasiswa
untuk menjadi lebih terampil, kompetitif, dan produktif di masa depan. Setelah
kerja praktik selesai, setiap mahasiswa diharuskan untuk membuat laporan
pekerjaan tentang apa yang mereka lakukan. Ini dilakukan agar mahasiswa dapat
bertanggung jawab atas apa yang mereka lakukan. Berdasarkan ketentuan dan
persyaratan di atas, kerja praktik ini dilakukan di PT Rumah Jahit Lestari yang
dilaksanakan selama 5 bulan terhitung mulai tanggal 13 Januari sampai dengan 26
Juni 2025.

Sehubungan dengan itu maka ilmu-ilmu yang dipelajari dibangku
perkuliahan dapat secara langsung di praktikkan pada PT Rumah Jahit Lestari,
terutama yang berhubungan di bidang Keuangan. Pada bagian ini akan melakukan
pembukuan sederhana berbasis Microsoft excel, yaitu pencatatan transaksi
keuangan perusahaan secara sistematis menggunakan lembar kerja Excel.
Pembukuan ini mencakup pencatatan pemasukan (income) dan pengeluaran
(outgoing) perusahaan selama periode tertentu, dengan output berupa laporan
keuangan sederhana seperti laporan kas, laporan laba rugi, atau rekap transaksi
harian/bulanan. Prosedur pembukuan sederhana ini sangat berkaitan dengan mata
kuliah Pengantar Akuntansi 1 dan 2 yang telah dipelajari oleh penulis. Dari itu,
untuk membahas lebih lanjut mengenai bagaimana proses pencatatan keuangan

dilakukan secara sederhana dan efisien menggunakan Excel, maka penulis



mengambil judul: “Prosedur Pembukuan Sederhana Berbasis Microsoft Excel
pada PT Rumah Jahit Lestari”.

1.2
121

1.2.2

Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik

Tujuan Kerja Praktik

Adapun tujuan kerja praktik adalah sebagai berikut:

Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan di PT Rumah Jahit
Lestari.

Untuk mengetahui target yang diharapkan saat melakukan kerja praktik
pada PT Rumah Jahit Lestari.

Untuk mengetahui perangkat keras dan lunak yang digunakan selama
melakukan kerja praktik di PT Rumah Jahit Lestari.

Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan selama
melakukan kerja praktik di PT Rumah Jahit Lestari.

Untuk mengetahui data — data yang diperlukan selama kerja praktik di PT
Rumah Jahit Lestari.

Untuk mengetahui dokumen yang dihasilkan selama melakukan Kkerja
praktik di PT Rumah Jahit Lestari.

Untuk mengetahui kendala — kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan

tugas yang diberikan selama kerja praktik di PT Rumah Jahit Lestari.

Manfaat Kerja Praktik

Adapun manfaat dari kerja praktik antara lain sebagai berikut:

Mahasiswa mendapatkan kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan
teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata.

Mahasiswa memperoleh pengalaman praktis dalam menerapkan ilmu
pengetahuan teori/konsep sesuai dengan program studinya.

Mahasiswa memperoleh kesempatan untuk dapat menganalisis masalah
yang berkaitan dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam pekerjaan

sesuai program studinya.



4. Politeknik  Negeri  Bengkalis memperoleh umpan balik dari
organisasi/perusahaan terhadap kemampuan mahasiswa yang mengikuti
kerja praktik di dunia pekerjaannya.

5. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari dunia pekerjaan

guna pengembangan kurikulum dan proses pembelajaran.

1.3  Waktu Pelaksanaan Kerja Praktik
1.3.1 Jadwal Kerja Praktik

Kegiatan kerja praktik dilakukan selama 5 bulan terhitung mulai 13 Januari
sampai dengan 26 Juni 2025. Adapun jadwal kerja di PT Rumah Jahit Lestari yaitu

sebagai berikut:
Tabel 1. 1 Jadwal Kerja Karyawan PT Rumah Jahit Lestari

No Hari Jam Kerja Istirahat
1 Senin — Jum’at 08.00 s/d 17.00 12.00 s/d 13.00
2 Sabtu — Minggu Libur Libur

Sumber: PT Rumah Jahit Lestari

1.3.2 Time Schedule Kerja Praktik
Berikut adalah Time Schedule Pelaksanaan Kerja Praktik di PT Rumah Jahit
Lestari tepatnya di finance departmen dan administration department PT rumah

Jahit Lestari. Secara rinci dapat dilihat pada Tabel 1. 2 dibawah ini:
Tabel 1. 2 Time schedule Kerja praktik

Bulan
No Keterangan

Des Mar | Apr

1 | Pengajuan Tempat KP

Sosialisasi &
Pembekalan KP

2

3 | Persiapan KP
4 Pelaksanaan KP
5

Pembuatan Laporan KP

6 Seminar
Sumber : Data Olahan, 2025




1.4  Tempat Pelaksanaan Kerja Praktik

Pelaksanaan Kerja Praktik dilakukan di PT Rumah Jahit Lestari pada
finance departmen dan administration department yang beralamat di JI. Hangtuah
No. 04, Tambusai Batang Dui, Kec. Mandau, Kabupaten Bengkalis, Riau 28784.



BAB 2

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.4 Sejarah Singkat PT Rumah Jahit Lestari

PT. Rumah Jahit Lestari adalah perusahaan yang didirikan pada tahun 2021
dan berbadan hukum sebagai perseroan terbatas dalam rangka pengembangan usaha
mikro, kecil, dan menengah (UMKM) di wilayah Riau, khususnya Kecamatan
Bathin Solapan, Kabupaten Bengkalis. PT Rumah Jahit Lestari lahir dari inisiatif
seorang mantan guru bahasa Inggris bernama Suci Sustari, yang dengan semangat
belajar dan kerja keras membangun usaha konveksi dari nol tanpa latar belakang
menjahit.

Perusahaan ini mendapatkan dukungan signifikan dari program Tanggung
Jawab Sosial dan Lingkungan (TJSL) PT Pertamina Hulu Rokan (PHR) sebagai
bagian dari komitmen perusahaan terhadap pengembangan ekonomi masyarakat
lokal. Dukungan ini termasuk pelatihan, pendampingan, serta perluasan jaringan
usaha. Selain itu, PT RJL juga menjalin kerja sama strategis dengan Politeknik
Negeri Bengkalis untuk meningkatkan kapasitas SDM dan mutu produksi.

Rumah Jahit Lestari awalnya hanya memiliki satu mesin jahit, namun Kini
telah berkembang menjadi usaha konveksi berskala besar dengan 84 orang tenaga
kerja, termasuk penyandang disabilitas dan lansia. Pabriknya mampu memproduksi
berbagai jenis pakaian seperti seragam perusahaan, busana muslim, pakaian
sekolah, dan baju batik dalam jumlah besar.

Dengan kapasitas produksi dan manajemen yang terus berkembang, RJL
mulai menjajaki potensi ekspor dan memiliki visi jangka panjang untuk menembus
pasar internasional. PT Rumah Jahit Lestari menerapkan prinsip inklusif dan
keberlanjutan dalam model bisnisnya, selaras dengan nilai-nilai pemberdayaan
masyarakat. Seiring dengan meningkatnya permintaan pasar dan kualitas produksi,
RJL menargetkan untuk menjadi pelopor industri konveksi berbasis pemberdayaan
sosial di Riau. Perusahaan juga tengah merintis sistem manajemen mutu dan
standarisasi produksi agar dapat bersaing di pasar nasional maupun global. Dengan

semangat kewirausahaan, inovasi, dan dukungan berbagai pihak, PT Rumah Jahit



Lestari siap melangkah menuju transformasi sebagai salah satu ikon UMKM

tangguh yang berkelanjutan di Indonesia.

2.2 Visi dan Misi PT Rumah Jahit Lestari
2.2.1 Visi PT Rumah Jahit Lestari

PT Rumah Jahit Lestari memiliki visi yaitu “Menjadi perusahaan garment
yang berdaya saing & bermutu tinggi dengan senantiasa mengutamakan konsep
berbagi”.

2.2.2  Misi PT Rumah Jahit Lestari

PT Rumah Jahit Lestari memiliki misi diantaranya:

1. Menjadi garment di Indonesia dari oleh & untuk Indonesia.

2. RJL menjadi salah satu branded FRC bersertifikat di dunia

3. Memasarkan FRC ke seluruh perusahaan migas di Indonesia.

2.3 Struktur Organisasi PT Rumah Jahit Lestari

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 Rumah Jahit Lestari:



STRUKTUR ORGANISASI PT RUMAH JAHIT LESTARI

PEMBINA PIMPINAN PENASEHAT

PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS SUCI SUSTARI, S.Pd YAN SYOFYAN

PERTAMINA HULU ROKAN WK ROKAN

WAKIL PIMPINAN BUSSINESS PARTNER
1. TOKO KAIN 5. TOKO BORDIR PLUS
DIVA LIYA HAFIDZAK 2. TOKO ALAT JAHIT 6. PERCETAKAN

3. TOKO MESIN PRODUKS! 7. CITY KOMPUTER

4. TOKO ATK

MAINTENANCE/TERNISI STAFE SOSMED FINANCE PO KRU MARKETING

1. RUSLAN — ELEKTRIK [ 1. ANGGI SAPUTRA 6. ANDRE MAHESA
2. HERMAWAN ~ MESIN BORDIR Nadila, 1 Asiah Nisa, Bella 2. AHMAD AGUSTIAN 7. DONI DAMARA
3. PUTRA— MESIN JAHIT 2 Leoni 3. ABET £, ARMANDAN!

ADMINISTRASE BUILDING TEAM CONTROL BORDIR

4. RAHMAD HIDAYAT 9. RAMLAN

5. SATRIA 10. ROBIKA

1. PAK MAN m 13.1ID& KRU POTONG

2. ATUK

3. JUARI 9_FIKA 15. YANTI RISKA 1 Selma

4. MUL

5. JENEDI 11 VINA 17.1DA

6. FITRI

PENJAHIT

QUALITY CONTROL EINISHING STAFE
1 fsen KEBERSIHAN

8. MELY 14. RANI

10. PUTRI 16. IRA 2 Abmad 2. Fira, Subaida

Gambar 2. 1 Struktur Organisasi PT Rumah Jahit Lestari

Sumber: PT Rumah Jahit Lestari

Berdasarkan Struktur Organisasi PT Rumah Jahit Lestari di atas dapat

dilihat bahwa dapat diuraikan tugas dan wewenang masing-masing

karyawan/pekerjaan sebagai berikut:
1.

Pimpinan merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas memimpin,
mengarahkan, dan mengawasi seluruh kegiatan usaha, serta bertanggung jawab
atas perencanaan strategis dan pengambilan keputusan tertinggi di perusahaan.
Wakil Pimpinan merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas membantu
pimpinan dalam menjalankan fungsi manajerial serta mengoordinasikan
kegiatan antar bagian agar berjalan efektif. Wakil pimpinan juga berperan
sebagai pengganti pimpinan bila berhalangan.

Penasehat merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas memberikan
masukan, pertimbangan, dan saran strategis kepada pimpinan dalam
pengambilan keputusan penting demi keberlanjutan usaha.

Finance merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas mengelola keuangan
perusahaan, termasuk merencanakan anggaran, mencatat pemasukan dan

pengeluaran, serta mengatur pembukuan dan pelaporan keuangan.



10.

11.

12.

13.

14.

Staff Administrasi merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas menangani
urusan surat menyurat, pendataan, dokumentasi, serta mengelola arsip dan
kebutuhan administrasi lainnya.

PO Control merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas mencatat dan
mengelola data pemesanan (purchase order), mengatur jadwal produksi, serta
memastikan kesesuaian antara pesanan dan hasil produksi.

Kru Bordir merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas mengoperasikan
mesin bordir untuk menghasilkan desain sesuai permintaan pelanggan dan
memastikan hasil bordiran berkualitas.

Kru Potong merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas memotong kain
sesuai pola dan ukuran produksi, serta memastikan efisiensi penggunaan
bahan.

Penjahit merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas menjahit bahan sesuai
pola, desain, dan standar kualitas perusahaan untuk menghasilkan produk jadi.
Finishing merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas menyelesaikan produk
akhir, seperti merapikan, mengecek, menyetrika, melipat, dan mengemas
produk sebelum dikirim ke pelanggan.

Quality Control merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas memeriksa
kualitas produk akhir agar sesuai standar perusahaan dan menolak produk yang
tidak layak jual.

Maintenance atau Teknisi merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas
memperbaiki dan merawat mesin serta peralatan produksi agar tetap dalam
kondisi optimal. Terdiri dari teknisi mesin jahit, mesin bordir, dan kelistrikan.
Staff Kebersihan merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas menjaga
kebersihan dan kerapian seluruh area kerja untuk menciptakan lingkungan
kerja yang nyaman dan higienis.

Marketing merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas mempromosikan
produk, menjalin hubungan dengan pelanggan, serta meningkatkan penjualan

melalui strategi pemasaran yang tepat.



15. Sosmed Building Team merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas
mengelola konten media sosial, membangun branding usaha, serta menjangkau

pasar yang lebih luas melalui platform digital.

2.4  Ruang Lingkup Perusahaan

PT Rumah Jahit Lestari (RJL) merupakan salah satu usaha konveksi yang
berkembang pesat di Kecamatan Bathin Solapan, Kabupaten Bengkalis, Provinsi
Riau. RJL bergerak di bidang produksi pakaian jadi dan perlengkapan jahit lainnya
yang mencakup pakaian seragam, gorden, sprei, rompi, hingga perlengkapan safety
untuk perusahaan. Sejak didirikan pada tahun 2021 oleh Suci Sustari, RJL telah
menjadi bagian dari sektor Usaha Mikro Kecil dan Menengah (UMKM) yang
memiliki peran strategis dalam mendukung pemberdayaan masyarakat lokal dan
pengembangan ekonomi kreatif di daerah.

RJL tidak hanya berfokus pada produksi tekstil, tetapi juga mengembangkan
layanan pelatihan keterampilan menjahit melalui Lembaga Pelatihan Kerja (LPK)
internal. Melalui program pelatihan ini, RJL berkomitmen untuk meningkatkan
keterampilan masyarakat, khususnya perempuan, penyandang disabilitas, dan
lansia yang masih produktif, sebagai upaya menciptakan tenaga kerja yang terampil
dan mandiri. Sebagai bagian dari proses hilirisasi industri konveksi, RJL
mengembangkan diversifikasi produk tekstil berbasis permintaan pasar. Dengan
pendekatan penjahit serba bisa (multi-function tailoring), RJL tidak membatasi
produksinya hanya pada pakaian, melainkan mencakup produk tekstil fungsional
lain sesuai kebutuhan pelanggan, baik individu, instansi, maupun perusahaan
berskala besar. Model usaha ini memungkinkan RJL untuk menyesuaikan diri
dengan tren pasar sekaligus meningkatkan nilai tambah produknya.

Didukung oleh PT Pertamina Hulu Rokan (PHR) sebagai mitra utama dalam
program Tanggung Jawab Sosial Perusahaan (CSR), RJL telah menerima berbagai
bantuan modal, pelatihan, dan peralatan produksi, termasuk puluhan mesin jahit
konveksi, mesin obras, mesin bordir komputer, hingga unit mesin potong dan
pasang kancing. Dengan dukungan ini, RJL berhasil meningkatkan kapasitas

produksinya secara signifikan dan mampu memenuhi permintaan pesanan dalam

10



skala besar. Dalam pengembangannya, RJL juga menjalin kemitraan strategis
dengan Politeknik Negeri Bengkalis melalui program pendampingan dan pelatihan
teknis manajemen usaha, pemasaran, hingga kualitas produksi. Kolaborasi ini
bertujuan untuk memperkuat daya saing RJL, baik di pasar lokal maupun dalam
mempersiapkan diri untuk menembus pasar nasional dan internasional.

Dengan fokus pada pemberdayaan masyarakat, inovasi produk, dan
perluasan pasar, RJL menargetkan pencapaian standar Tingkat Komponen Dalam
Negeri (TKDN) dan Standar Nasional Indonesia (SNI) sebagai bagian dari upaya
strategis menuju daya saing global. Dalam visi jangka panjangnya, Rumah Jahit
Lestari bercita-cita menjadi pelaku industri konveksi lokal yang mampu menembus
pasar internasional, serta menjadi model UMKM berbasis pemberdayaan yang

berkelanjutan di Indonesia.

2.5  Logo Perusahaan

Adapun logo perusahaan PT Rumah Jahit Lestari dapat dilihat pada gambar

berikut:

P 1 Howee e
SET EQUPNENTS

Gambar 2. 2 Logo Perusahaan

Sumber: PT Rumah Jahit Lestari
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BAB 3
DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK (KP)

3.1  Jenis Tugas yang Dilaksanakan

Tugas yang dilaksanakan selama kerja praktik pada finance departmen dan
administration department selama 5 (lima) bulan terhitung mulai tanggal 13 Januari
2025 sampai dengan 26 Juni 2025 di Kantor PT Rumah Jahit Lestari, sebagai
berikut:
Mencatat laporan keuangan harian secara manual dan berbasis Microsoft excel.
Membuat laporan laba rugi, dan neraca dalam Microsoft excel.
Melaporkan spt tahunan dan spt bulanan di laman Coretax pajak.
Membuat invoice masuk dari customer.
Memeriksa nota pembelian barang baku, maupun barang habis pakai.
Membuat faktur pajak keluaran di laman Coretax Pajak.
Membuat laporan kegiatan tahunan dan membuat laporan TKDN.

Membuat akun dan mendaftarkan LPK ke laman kemenaker.

© © N o g B~ w D

Mengedit video untuk mengikuti lomba Pertamina UMK Academy.
10. Membantu mengerjakan soal Pertamina UMK Academy.

3.1.1. Agenda Kegiatan Kerja Praktik

Laporan pekerjaan (kegiatan) yang telah dilakukan selama melaksanakan
kerja praktik pada finance departmen dan administration department PT Rumah
Jahit Lestari, selama 5 (lima) bulan mulai tanggal 13 Januari 2025 sampai dengan
26 Juni 2025 di Kantor PT Rumah Jahit Lestari, selengkapnya dapat dilihat pada

tabel dibawah ini:
Tabel 3.1 Laporan Kerja praktik minggu ke — 1 (satu)

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 Senin/13 Jan 2025 Training Finance departmen
dan administration
department
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No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat

Pelaksanaan

Selasa/14 Jan 2025

Training

Finance departmen
dan administration
department

Rabu/15 Jan 2025

Training

Finance departmen
dan administration
department

Kamis/16 Jan 2025

Training

Finance departmen
dan administration
department

Jum’at/17 Jan 2025

Training

Finance departmen
dan administration
department

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu

ke dua tanggal 20 Januari sampai 24 Januari 2025 dapat dilihat pada tabel dibawah

Ini:
Tabel 3. 2 Laporan kerja praktik minggu ke — 2 (dua)
No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 Senin/20 Jan 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department
Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
Belajar membuat invoice Pelunasan
dan Invoice DP
2 Selasa/21 Jan 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department
Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
Membuat invoice pelunasan, dan
invoice DP
3 Rabu/22 Jan 2025 . Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department
. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
. Belajar Membuat faktur Pajak.
4 Kamis/23 Jan 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen

barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

dan administration
department
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
Menginput data karyawan ke dalam
excel untuk keperluan data TKDN.
5 Jum’at/24 Jan 2025 . Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen

barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
Membuat faktur pajak keluaran
perusahaan.

dan administration
department

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di

finance departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada

minggu ke tiga tanggal 27 Januari sampai 31 Januari 2025 dapat dilihat pada tabel

dibawah ini:

Tabel 3. 3 Laporan kerja praktik minggu ke — 3 (tiga)

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

Senin/27 Jan 2025

Libur (Isra’ Mi’raj Nabi Muhammad
SAW)

Finance departmen
dan administration
department

Selasa/28 Jan 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
Membuat denah perusahaan untuk
laporan TKDN.

Finance departmen
dan administration
department

Rabu/29 Jan 2025

Libur (Tahun Baru Imlek)

Finance departmen
dan administration
department

Kamis/30 Jan 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
Membuat daftar asset perusahaan
untuk laporan TKDN.

Finance departmen
dan administration
department

Jum’at/31 Jan 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Finance departmen
dan administration
department
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No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat

Pelaksanaan

2. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu

ke empat tanggal 03 Februari sampai 07 Februari 2025 dapat dilihat pada tabel

dibawah ini:

Tabel 3. 4 Laporan kerja praktik minggu ke — 4 (empat)

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan

1 Senin/03 Feb 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department
Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

2 Selasa/04 Feb 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department
Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Membuat laporan neraca untuk
pelaporan SPT tahunan.

3 Rabu/05 Feb 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department
Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Membuat laporan neraca untuk
pelaporan SPT tahunan.

4 Kamis/06 Feb 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department
Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Membuat laporan neraca untuk
pelaporan SPT tahunan.

5 Jum’at/07 Feb 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department
Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Membuat laporan neraca untuk
pelaporan SPT tahunan.
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Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu

ke lima tanggal 10 Februari sampai 14 Februari 2025 dapat dilihat pada tabel

dibawah ini:

Tabel 3. 5 Laporan kerja praktik minggu ke — 5 (lima)

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan

1 Senin/10 Feb 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department
Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Membuat laporan laba rugi untuk
pelaporan SPT tahunan.

2 Selasa/11 Feb 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department
Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Membuat laporan laba rugi untuk
pelaporan SPT tahunan.

3 Rabu/12 Feb 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department
Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Membuat laporan laba rugi untuk
pelaporan SPT tahunan.

4 Kamis/13 Feb 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department
Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Membuat laporan laba rugi untuk
pelaporan SPT tahunan.

5 Jum’at/14 Feb 2025 . Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

. Membuat laporan laba rugi untuk
pelaporan SPT tahunan.

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu
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ke enam tanggal 17 Februari sampai 21 Februari 2025 dapat dilihat pada tabel

dibawabh ini:
Tabel 3. 6 Laporan kerja praktik minggu ke — 6 (enam)
No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan

1 Senin/17 Feb 2025 . Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

2 Selasa/18 Feb 2025 . Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

3 Rabu/19 Feb 2025 . Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

4 Kamis/20 Feb 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department
Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

5 Jum’at/21 Feb 2025 . Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance
departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu
ke tujuh tanggal 24 Februari sampai 28 Februari 2025 dapat dilihat pada tabel
dibawabh ini:

Tabel 3. 7 Laporan kerja praktik minggu ke — 7 (tujuh)
No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

1 Senin/24 Feb 2025 1. Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

2. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

3. Membuat  faktur  pajak PO
Perusahaan.

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Finance departmen
dan administration
department

2 Selasa/25 Feb 2025 1. Finance departmen
dan administration

department
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
. Membuat  faktur  pajak PO
Perusahaan.

3 Rabu/26 Feb 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

4 Kamis/27 Feb 2025 . Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
5 Jum’at/28 Feb 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen

barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

dan administration
department

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu

ke delapan tanggal 03 Maret sampai 07 Maret 2025 dapat dilihat pada tabel

dibawah ini:

Tabel 3. 8 Laporan kerja praktik minggu ke — 8 (delapan)

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan

1 Senin/03 Maret 2025 . Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
. Membuat invoice DP.

2 | Selasa/04 Maret 2025 . Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

3 Rabu/05 Maret 2025 . Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

4 | Kamis/06 Maret 2025 . Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department
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2025

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
2. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
5 Jum’at/07 Maret 1. Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen

barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

dan administration
department

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu

ke sembilan tanggal 10 Maret sampai 14 Maret 2025 dapat dilihat pada tabel

dibawabh ini:
Tabel 3. 9 Laporan kerja praktik minggu ke — 9(sembilan)
No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan

1 Senin/10 Maret 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
. Menyususn dokumen perusahaan.

2 Selasa/11 Maret 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
. Menyususn dokumen perusahaan.

3 Rabu/12 Maret 2025 . Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

4 Kamis/13 Maret 2025 . Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

5 Jum’at/14 Maret 2025 . Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu
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ke sepuluh tanggal 17 Maret sampai 21 Maret 2025 dapat dilihat pada tabel

dibawabh ini:
Tabel 3. 10 Laporan kerja praktik minggu ke — 10(sepuluh)
No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan

1 Senin/17 Maret 2025 . Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

. Mendaftarkn akun LPK ke laman
kemenaker.

2 Selasa/18 Maret 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

. Mengisis persyaratan pendaftaran
akun LPK ke laman kemenaker.

3 Rabu/19 Maret 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

. Mengisis persyaratan pendaftaran
akun LPK ke laman kemenaker.

4 Kamis/20 Maret 2025 . Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
. Mengisis persyaratan pendaftaran
akun LPK ke laman kemenaker.
5 Jum’at/21 Maret 2025 . Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen

. Mengisis

barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.
persyaratan pendaftaran
akun LPK ke laman kemenaker.

dan administration
department

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu

ke sebelas tanggal 24 Maret sampai 28 Maret 2025 dapat dilihat pada tabel dibawah

ini:
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Tabel 3. 11 Laporan kerja praktik minggu ke — 11(sebelas)

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat

Pelaksanaan

Senin/24 Maret 2025

. Mengecek nota

pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

. Melaporkan SPT bulan maret ke

laman coretax.

Finance departmen
dan administration
department

Selasa/25 Maret 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Rabu/26 Maret 2025

. Mengecek nota

pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Kamis/27 Maret 2025

. Mengecek nota

pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

. Melaporkan SPT Tahunan.

Finance departmen
dan administration
department

Jum’at/28 Maret 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu

ke dua belas tanggal 31 Maret sampai 04 April 2025 dapat dilihat pada tabel

dibawah ini:

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

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan

1 Senin/31 Maret 2025

2 Selasa/01 April 2025

3 Rabu/02 April 2025 Cuti Hari Raya Idul Fitri 1446

4 Kamis/03 April 2025

5 Jum’at/04 April 2025

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

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu

ke tiga belas tanggal 07 April sampai 11 April 2025 dapat dilihat pada tabel

dibawah ini:

Tabel 3. 13 Laporan Kkerja praktik minggu ke — 13(tiga belas)

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat

Pelaksanaan

Senin/07 April 2025

Libur (Hari Raya Idul Fitri)

Finance departmen
dan administration
department

Selasa/08 April 2025

. Mengecek nota

pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Rabu/09 April 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Kamis/10 April 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Jum’at/11 April 2025

. Mengecek nota

pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu

ke empat belas tanggal 14 April sampai 18 April 2025 dapat dilihat pada tabel

dibawah ini:

Tabel 3. 14 Laporan Kerja praktik minggu ke — 14(empat belas)

barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
Membuat invoice masuk perusahaan

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 Senin/14 April 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen

dan administration
department
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No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat

Pelaksanaan

Selasa/15 April 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
Membuat faktur pajak keluaran.

Finance departmen
dan administration
department

Rabu/16 April 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Kamis/17 April 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Jum’at/18 April 2025

Libur (Jum’at Agung

Finance departmen
dan administration
department

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu

ke lima belas tanggal 21 April sampai 25 April 2025 dapat dilihat pada tabel

dibawah ini:

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

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat

Pelaksanaan

Senin/21 April 2025

. Mengecek nota

pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Selasa/22 April 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Rabu/23 April 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Kamis/24 April 2025

. Mengecek nota

pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department
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barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
5 Jum’at/25 April 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen

dan administration
department

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu

ke enam belas tanggal 28 April sampai 02 Mei 2025 dapat dilihat pada tabel

dibawah ini:

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

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

Senin/28 April 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
Melaporkan SPT bulanan.

Finance departmen
dan administration
department

Selasa/29 April 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Rabu/30 April 2025

. Mengecek nota

pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Kamis/01 Mei 2025

Libur (Hari Buruh)

Finance departmen
dan administration
department

Jum’at/02 Mei 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu
ke tujuh belas tanggal 05 Mei sampai 09 Mei 2025 dapat dilihat pada tabel dibawah

ini:
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Tabel 3. 17 Laporan Kerja praktik minggu ke — 17(tujuh belas)

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat

Pelaksanaan

Senin/05 Mei 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Selasa/06 Mei 2025

. Mengecek nota

pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Rabu/07 Mei 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Kamis/08 Mei 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
Mengedit video untuk perlombaan
UMK Academy Pertamina.

Finance departmen
dan administration
department

Jum’at/09 Mei 2025

. Mengecek nota

pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
Mengedit video untuk perlombaan
UMK Academy Pertamina.

Finance departmen
dan administration
department

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

finance departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada

minggu ke delapan belas tanggal 12 Mei sampai 16 Mei 2025 dapat dilihat pada

tabel dibawah ini:

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

barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 Senin/12 Mei 2025 Libur ( Hari Waisak) Finance departmen
dan administration
department
2 Selasa/13 Mei 2025 1. Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen

dan administration
department
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No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat

Pelaksanaan

Mengedit video untuk perlombaan
UMK Academy Pertamina.

Rabu/14 Mei 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
Mengedit video untuk perlombaan
UMK Academy Pertamina.

Finance departmen
dan administration
department

Kamis/15 Mei 2025

. Mengecek nota

pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Jum’at/16 Mei 2025

. Mengecek nota

pembelian  atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu

ke sembilan belas tanggal 19 Mei sampai 23 Mei 2025 dapat dilihat pada tabel

dibawah ini:

Tabel 3. 19 Laporan Kkerja praktik minggu ke — 19(sembilan belas)

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

Senin/19 Mei 2025

1. Mengecek nota

pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Selasa/20 Mei 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Rabu/21 Mei 2025

. Mengecek nota

pembelian  atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Kamis/22 Mei 2025

. Mengecek nota

pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

26




barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
5 Jum’at/23 Mei 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen

dan administration
department

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu

ke dua puluh tanggal 26 Mei sampai 30 Mei 2025 dapat dilihat pada tabel dibawah

ini:

Tabel 3. 20 Laporan kerja praktik minggu ke — 20(dua puluh)

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

Senin/26 Mei 2025

. Mengecek nota

pembelian  atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

. Membuat invoice pelunasan

Finance departmen
dan administration
department

Selasa/27 Mei 2025

. Mengecek nota

pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

. Membuat Faktur pajak keluaran.

Finance departmen
dan administration
department

Rabu/28 Mei 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

. Melaporkan SPT bulanan.

Finance departmen
dan administration
department

Kamis/29 Mei 2025

Libur (Kenaikan Isa Almasih)

Finance departmen
dan administration
department

Jum’at/30 Mei 2025

. Mengecek nota

pembelian  atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu

ke dua puluh satu tanggal 02 Juni sampai 06 Juni 2025 dapat dilihat pada tabel

dibawah ini:
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Tabel 3. 21 Laporan Kerja praktik minggu ke — 21(dua puluh satu)

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat

Pelaksanaan

Senin/02 Juni 2025

. Mengecek nota

pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Selasa/03 Juni 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Rabu/04 Juni 2025

. Mengecek nota

pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Kamis/05 Juni 2025

. Mengecek nota

pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

Finance departmen
dan administration
department

Jum’at/06 Juni 2025

Libur (Hari Raya Idul Adha)

Finance departmen
dan administration
department

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu

ke dua puluh dua tanggal 09 Juni sampai 13 Juni 2025 dapat dilihat pada tabel

dibawabh ini:
Tabel 3. 22 Laporan kerja praktik minggu ke — 22(dua puluh dua)
No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan

1 Senin/09 Juni 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department
Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

2 Selasa/10 Juni 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
3 Rabu/11 Juni 2025 . Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen

barang persediaan dan barang habis
pakai.

dan administration
department
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barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

4 Kamis/12 Juni 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.
5 Jum’at/13 Juni 2025 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen

dan administration
department

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu

ke dua puluh tiga tanggal 16 Juni sampai 20 Juni 2025 dapat dilihat pada tabel

dibawah ini:

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

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

Senin/16 Juni 2025

. Mengecek nota

pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

. Membuat Invoice DP

Finance departmen
dan administration
department

Selasa/17 Juni 2025

Mengecek nota pembelian atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

. Membuat Faktur pajak keluaran

Finance departmen
dan administration
department

Rabu/18 Juni 2025

. Mengecek nota

pembelian  atas
barang persediaan dan barang habis
pakai.

. Membuat laporan keuangan harian

secara manual dan berbasis excel.

. Mengerjakan soal UMK Academy

Pertamina.

Finance departmen
dan administration
department
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan

4 Kamis/19 Juni 2025 1. Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

2. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

3. Mengerjakan soal UMK Academy
Pertamina.

5 Jum’at/20 Juni 2025 1. Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

2. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel..

Sumber:Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari, pada minggu

ke dua puluh empat tanggal 123 Juni sampai 27 Juni 2025 dapat dilihat pada tabel

dibawah ini:

Tabel 3. 24 Laporan kerja praktik minggu ke — 24(dua puluh empat)

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat
Pelaksanaan

1 Senin/23 Juni 2025 1. Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

2. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel.

2 Selasa/24 Juni 2025 1.6 Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

2.6 Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel..

3 Rabu/ 25 Juni 2025 1. Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

2. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel..

4 Kamis/26 Juni 2025 1. Mengecek nota pembelian atas | Finance departmen
barang persediaan dan barang habis | dan administration
pakai. department

2. Membuat laporan keuangan harian
secara manual dan berbasis excel..

5 Jum’at/27 Juni 2025 Libur (Tahun Batu Hijriyah)

Sumber:Data Olahan, 2025
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3.1.2.

Uraian Kegiatan Selama Melaksanakan Kerja Praktik (KP)
Untuk lebih memahami kegiatan yang dilakukan selama KP pada tabel tabel

sebelumnya, maka kegiatan-kegiatan selama KP akan diuraikan sebagai berikut:

1.

Mencatat laporan keuangan harian secara manual dan berbasis Microsoft
Excel

Setiap transaksi keuangan yang terjadi dalam satu hari kerja, baik
pemasukan maupun pengeluaran, dicatat secara manual dalam buku kas dan
juga ditransfer ke dalam format digital menggunakan Microsoft Excel. Hal
ini dilakukan untuk mempermudah proses rekapitulasi dan pelaporan
bulanan.

Membuat laporan laba rugi dan neraca dalam Microsoft Excel

Setelah data keuangan harian terkumpul, saya menyusunnya menjadi
laporan keuangan berupa laporan laba rugi dan neraca. Penyusunan
dilakukan dengan menggunakan rumus-rumus dasar Excel untuk
menampilkan kondisi keuangan perusahaan secara periodik.

Melaporkan SPT tahunan dan SPT bulanan di laman Coretax Pajak

Saya dilibatkan dalam proses pelaporan pajak perusahaan secara online
melalui laman resmi Coretax Direktorat Jenderal Pajak. Kegiatan ini
mencakup pelaporan SPT Masa PPN bulanan dan SPT Tahunan Badan.
Membuat invoice masuk dari customer

Invoice yang berasal dari customer dicatat dan dibuat dalam format khusus
sebagai bukti piutang usaha. Dokumen ini penting sebagai dasar penagihan
dan pencatatan pendapatan perusahaan.

Memeriksa kuitansi pembelian barang baku maupun barang habis pakai
Setiap kuitansi pembelian yang diterima diperiksa kesesuaiannya dengan
purchase order dan barang yang diterima. Pemeriksaan ini bertujuan
memastikan tidak terjadi kesalahan dalam pencatatan maupun pembayaran.
Membuat faktur pajak keluaran di laman Coretax Pajak

Untuk setiap transaksi penjualan yang dikenakan PPN, saya membuat faktur
pajak keluaran melalui aplikasi e-Faktur Coretax. Faktur ini kemudian

dicetak dan diberikan kepada customer sebagai bukti pungutan pajak.
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3.2

7.

10.

Membuat laporan kegiatan tahunan dan laporan TKDN

Saya membantu menyusun laporan kegiatan tahunan yang berisi rangkuman
aktivitas usaha selama satu tahun berjalan. Selain itu, saya juga menyusun
laporan TKDN (Tingkat Komponen Dalam Negeri) sebagai salah satu
persyaratan administrasi kerja sama dengan pihak eksternal.

Membuat akun dan mendaftarkan LPK ke laman Kemenaker

Saya bertanggung jawab dalam proses registrasi Lembaga Pelatihan Kerja
(LPK) milik perusahaan melalui laman resmi milik Kementerian
Ketenagakerjaan. Proses ini mencakup pembuatan akun, pengisian data
profil, dan pengunggahan dokumen pendukung.

Mengedit video untuk mengikuti lomba Pertamina UMK Academy

Dalam rangka mengikuti lomba UMK Academy yang diselenggarakan oleh
PT Pertamina, saya mengedit video profil usaha menggunakan aplikasi edit
video. Video ini berisi dokumentasi kegiatan usaha, proses produksi, hingga
dampak sosial dari usaha.

Membantu mengerjakan soal Pertamina UMK Academy

Saya turut serta dalam mengerjakan soal-soal studi kasus dan kuis yang
diberikan oleh panitia lomba UMK Academy. Soal-soal tersebut berisi
analisis usaha dari sisi keuangan, pemasaran, SDM, dan pengembangan

bisnis.

Target yang Diharapkan

Setiap pekerjaan yang dilakukan selalu ada hal yang diharapkan dari

pekerjaan tersebut, begitu juga di finance finance departmen dan administration

department PT Rumah Jahit Lestari. Hal yang diharapkan dari pekerjaan tersebut

adalah untuk mengetahui sistem pekerjaan dan bagaimana prosedur pembukuan

sederhana berbasis Microsoft excel dari tahap pembelian sampai pencatatan.

Adapun target pekerjaan yang diharapkan selama Kerja Praktek di finance finance

departmen dan administration department PT Rumah Jahit Lestari adalah sebagai
berikut:
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Mencatat laporan keuangan harian secara manual dan berbasis
Microsoft Excel

Target yang diharapkan dalam mencatat laporan keuangan harian secara
manual dan berbasis Microsoft Excel adalah agar setiap transaksi
pemasukan maupun pengeluaran perusahaan dapat terdokumentasi secara
lengkap dan akurat, baik dalam buku kas fisik maupun dalam file digital,
sehingga mempermudah proses rekapitulasi dan pelaporan keuangan
bulanan.

Membuat laporan laba rugi dan neraca dalam Microsoft Excel
Target yang diharapkan dalam membuat laporan laba rugi dan neraca
dalam Microsoft Excel adalah agar perusahaan memiliki laporan keuangan
periodik yang tersusun secara sistematis dan dapat mencerminkan kondisi
keuangan yang sebenarnya, serta mempermudah analisis oleh pihak
manajemen.

Melaporkan SPT Tahunan dan SPT Bulanan di laman Coretax Pajak
Target yang diharapkan dalam melaporkan SPT Tahunan dan SPT
Bulanan di laman Coretax Pajak adalah agar perusahaan dapat memenuhi
kewajiban perpajakan secara tepat waktu dan sesuai dengan ketentuan
Direktorat Jenderal Pajak, sehingga dapat menghindari denda atau sanksi
administratif.

Membuat invoice masuk dari customer

Target yang diharapkan dalam membuat invoice masuk dari customer
adalah agar setiap transaksi penjualan perusahaan tercatat dengan jelas dan
sah sebagai bukti piutang usaha, yang nantinya akan menjadi dasar dalam
proses penagihan dan pelaporan pendapatan.

Memeriksa kuitansi pembelian barang baku maupun barang habis pakai
Target yang diharapkan dalam memeriksa kuitansi pembelian barang baku
maupun barang habis pakai adalah agar tidak terjadi kesalahan dalam
proses pencatatan pembelian dan pembayaran, serta memastikan bahwa
barang yang diterima sesuai dengan purchase order yang telah dibuat

sebelumnya.
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10.

Membuat faktur pajak keluaran di laman Coretax Pajak
Target yang diharapkan dalam membuat faktur pajak keluaran di laman
Coretax Pajak adalah agar setiap transaksi penjualan yang dikenakan PPN
dapat diproses sesuai aturan perpajakan dan perusahaan memiliki bukti
pungutan pajak yang sah untuk dilaporkan kepada otoritas pajak.
Membuat  laporan  kegiatan tahunan dan laporan TKDN
Target yang diharapkan dalam membuat laporan kegiatan tahunan dan
laporan TKDN adalah agar perusahaan memiliki dokumen administratif
yang lengkap sebagai bukti kinerja usaha dan pemenuhan persyaratan
dalam menjalin kerja sama dengan pihak eksternal, khususnya instansi
pemerintah atau mitra industri.

Membuat akun dan mendaftarkan LPK ke laman Kemenaker
Target yang diharapkan dalam membuat akun dan mendaftarkan Lembaga
Pelatihan Kerja (LPK) ke laman Kemenaker adalah agar perusahaan
memiliki LPK yang terdaftar secara resmi di sistem Kementerian
Ketenagakerjaan dan memperoleh legalitas dalam menjalankan program
pelatihan kerja.

Mengedit video untuk mengikuti lomba Pertamina UMK Academy
Target yang diharapkan dalam mengedit video untuk mengikuti lomba
Pertamina UMK Academy adalah agar perusahaan dapat menyampaikan
profil usahanya secara visual dan menarik, serta mampu menunjukkan
proses produksi dan dampak sosial kepada publik maupun pihak
penyelenggara lomba.

Membantu  mengerjakan  soal  Pertamina UMK  Academy
Target yang diharapkan dalam membantu mengerjakan soal Pertamina
UMK Academy adalah agar perusahaan dapat mengikuti rangkaian
kegiatan lomba dengan baik, serta memperoleh wawasan dan masukan
baru dalam pengelolaan usaha dari aspek keuangan, SDM, pemasaran, dan

pengembangan bisnis.
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3.3

Perangkat Lunak/Keras yang Digunakan
Perangkat yang digunakan pada saat melaksanakan kerja praktik di PT

Rumah Jahit Lestari dibagi menjadi 2, yaitu perangkat lunak dan perangkat keras.

3.3.1.

3.3.2.

Perangkat Lunak

Adapun perangkat lunak yang digunakan selama memasukkan transaksi
pembelian dan laporan keuangan adalah Microsoft Excel, Microsoft Excel
adalah sebuah program atau aplikasi yang merupakan bagian dari paket
instalasi Microsoft Office, berfungsi untuk mengolah angka menggunakan
spreadsheet yang terdiri dari baris dan kolom untuk mengeksekusi perintah.
Microsoft Excel telah menjadi software pengolah data/angka terbaik di
dunia, selain itu Microsoft Excel telah didistribusikan secara multi-platform.
Microsoft Excel tidak hanya tersedia dalam platform Windows, Microsoft
Excel juga tersedia MacOS, Android dan Apple. Microsoft Excel digunakan
dalam memasukkan transaksi pembelian  dan penyusunan laporan

keuangan. Berikut adalah tampilan aplikasi Microsoft Office Excel:

r
1M
]
i

v

Gambar 3. 1 Tampilan Microsoft office excel

Perangkat Keras
Seperangkat Komputer
Seperangkat komputer yang terdiri dari perangkat hardware yang terpisah.

Seperti gambar di bawah berikut berupa Monitor, Keyboard, Mouse.
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Seperangkat komputer digunakan untuk keperluan kantor yang memerlukan
stabilitas dan waktu kerja yang lama. Seperangkat komputer yang
digunakan pada finance departmen dan administration department dapat

dilihat pada gambar di bawah ini :

Gambar 3. 2 Seperangkat computer

Mesin Print

Merupakan salah satu mesin yang digunakan untuk melakukan duplikasi
dokumen-dokumen dimensi ke dalam kertas dengan biaya yang sangat
murah dan cepat, mencetak dan memindai laporan atau dokumen yang telah
dibuat menggunakan komputer. Mesin ini digunakan untuk mencetak,
memfotocopy dan memindai dokumen. Mesin fotocopy, pencetak dan
pemindai dokumen pada finance departmen dan administration department

dapat dilihat di bawah ini :
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Gambar 3. 3 Mesin Print

3.3.3 Perlengkapan yang Digunakan
1. Alat Tulis Kantor
Alat Tulis Kantor yang digunakan seperti: pena, pensil, spidol, stabilo,
penghapus dan sebagainya sebagai pendukung dalam proses pekerjaan di
Finance departmen dan administration department. ATK yang digunakan
pada Finance departmen dan administration department t dapat dilihat pada

gambar di bawah ini:

“‘l =V1PINAN PUSAT (9PF) RIAU

Gambar 3. 4 Alat Tulis Kantor
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2. Stapler
Stapler adalah alat yang digunakan untuk menyatukan sejumlah kertas
dengan cara memasukkan staples berbentuk huruf “U” yang terlipat
dibagian bawah kertas bila panjang kedua ujung melebihi tebal kertas.
Sedangkan remover digunakan untuk mencabut staples berbentuk “U” yang
sudah di klipkan pada kertas dokumen. Stapler yang digunakan pada finance
departmen dan administration department dapat dilihat pada gambar di

bawah ini:

Gambar 3. 5 Stapler

3. Stempel
Stempel adalah alat yang permukaannya terukir tulisan, gambar, atau
kombinasi keduanya. Biasanya digunakan dengan tinta untuk menghasilkan
suatu cap pada dokumen atau berkas. stempel ini dapat dilihat pada gambar
di bawah ini:
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Gambar 3. 6 Stempel

4. Binder Map File
Binder Map File adalah map besar yang mampu menyimpan berbagai
dokumen penting dan memiliki bentuk kotak bewarna yang menggunakan
bahan karton tebal disertai perjepit kertas ditengahnya (Ring Binder).
Binder Map File yang digunakan finance departmen dan administration

department dapat dilihat pada gambar di bawah ini:

Gambar 3. 7 Map

3.4  Data- Data yang Diperlukan
Data — data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas selama kerja praktik
di PT Rumah Jahit Lestari adalah sebagai berikut:
1. Invoice beserta dokumen pendukung(faktur pajak, surat jalan), ini
diperlukan pada saat akan melakukan pembayaran kepada supplier.
2. Nota , sebagai bukti pemebelian barang persediaan bahan baku maupun

bahan habis pakai.
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3. Bukti transfer, sebagai bukti bahwa telah dilakukan pembayaran sejumlah
dengan tagihan.

4. Buku Besar, untuk mencatat transaksi keuangan secara manual

3.5  Dokumen yang Dihasilkan
Dokumen-dokumen yang dihasilkan selama kerja praktik pada finance
departmen dan administration department sebagai berikut:
1. Contoh lembar invoice, adapun dokumen yang dihasilkan pada kegatan ini
dapat dilihat pada gambar di bawah ini:

PT.RIL
KONVEKS! & SAFETY EQUIPMENTS
TONEs . BINAAN PERTAMINA HULU ROKAN (PHR) WK ROKAN

7 Alsrwat : I Hang Tuah o O4, Tambuc Batang Oul, OUR - Masday. Banghals -1AU
W{Oﬂﬂﬁ Telp CESS 6119 907 / (312 2088 8729
Gl Lalinroag zal oot atiisnas 2 ral Lo
tanar P TR T Dari, 16/08/203%
Larpiean
Peshal Irwoecn
Kapada yth

PT. SIGMA CAAWALA INTERMATIONAL
o Tempat
INVOICT

o rwat o Tetal

WIAFPALE,COWT RALL o BANAN AMEACAN 3PS A3 100.000,- Fp. 600008 -

oA CLE

*  TEDAL & RUAT

*  NCOELDESAN SESUAN
MEDLITU AN COUANTA

| TOTAL Fp. 633 004 -

| IS g b6 000

| GRAND TOTAL Fp. b6k 0eR-

Purbzparan

L Cah Tuns
2 Trarater via
REXINING DANK DN1
NORDK 183 7588 7M
AN PT. RUMAN JANIT LESTAR
VR AT (LS TAR
1

Watt L

P W
h e ww . ST SUSTAM, B 2R

COENTUS

i

Gambar 3. 8 Contoh Invoice

2. Contoh lembar faktur pajak (dokumen pendukung invoice), adapun
dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada gambar di
bawabh ini:
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Faktur Pajak

Hasma: PT ALUMAH JAHIT LESTARI
Asamat: JL SUTAN BETUAH PERLIM OTM L ND.0&
HAE BENGKALIS B0623577277240000000000

Kata dan Nomar Sar Faktur Pajoh: 040025001 31660108

Penguiata Kana Pajak.
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y MO0, AT 004, AW 001, MANDALL KAB,
EEMGKALIS, FlAL 25754
NP DE2ISTTZTTIE000

i aial
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Alimat : BOMA INDAH BUSINESS CENTER LANTAI S NO8 J, JL KARANG TENAH FavA , RT 000, R 000,
LERAK BULLE, CILANDAK, KOTA ADM. JAKARTA SELATAN, DK JAKARTA 12440 8021054602401

NP D210546024017000
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Gambar 3. 9 Contoh faktur pajak

3. Contoh Nota, adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat
dilihat pada gambar di bawah ini:

Gambar 3. 10 Contoh nota
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4. Conoh Buku Besar, adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini

dapat dilihat pada gambar dibawah ini:
]

oren

B wag

Gambar 3. 11 Buku besar

5. Memasukkan transaksi keuangan ke dalam excel, setelah proses pencatatan
secara manual di dalam buku kas ruko dan buku besar maka seluruh

transaksi tersebut dimasukkan ke dalam Microsoft excel, adapun dokumen

yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada gambar dibawah ini:

|
23-May-25 |Kas pusat 38.018.000
Kas ruko
Kain Orlando 186.000 P
Kain 11 pc 24,175,000 P
Perjalanan bahan bakar & tol 6.327.000 p
Alat Jahit 1.500.000 P
Kepala resleting 180.000 P
Kain Orlando 5.550.000 P
37.918.000
Fika 100.000 P
100.000
Total 38.018.000| 38.012.000 | 32.018.000
24-May-25 |Kas pusat 154.000
Kas ruko
Laundry 24,000 P
Travel Bordir 60.000 P
Materai 110.000 P
194.000
Total 194.000 194,000 194.000
Gambar 3. 12 Laporan keuangan bulanan
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3.6 Kendala dan Solusi

3.6.1 Kendala — kendala yang dihadapi selama Kerja Praktik
Adapun kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan pekerjaan
selama kerja praktik pada finance departmen dan administration department yaitu:

1. Keterlambatan pemberian nota, Salah satu kendala utama yang dihadapi
selama kerja praktik adalah keterlambatan penyerahan nota pembelian dari
pihak yang melakukan transaksi pembelian barang. Seringkali nota baru
diserahkan pada sore hari menjelang jam pulang kerja, sehingga tidak
memungkinkan bagi pihak finance untuk langsung merekap atau mencatat
transaksi tersebut pada hari yang sama. Akibatnya, proses pencatatan
keuangan menjadi tertunda dan berpotensi menimbulkan ketidaksesuaian
antara catatan harian dan realisasi transaksi di lapangan.

2. Gangguan tekknis pada sistem e-faktur (coretax), Kendala lain yang cukup
sering terjadi adalah gangguan teknis pada sistem e-Faktur atau laman
Coretax yang digunakan untuk pembuatan faktur pajak keluaran. Website
tidak dapat diakses, mengalami loading yang lama, atau muncul error saat
proses input data. Hal ini tentu menghambat proses pembuatan faktur
pajak secara tepat waktu, terutama saat mendekati batas pelaporan

sehingga jadwal kerja menjadi mundur .

3.6.2 Solusi dari kendala yang dihadapi
Adapun solusi yang bisa diambil dari kendala yang dihadapi selama Kerja
Praktik pada finance departmen dan administration department yaitu:

1. Seharusnya pihak yang melakukan pembelian barang menyerahkan nota
kepada bagian finance maksimal di siang hari, agar proses pencatatan
transaksi dapat dilakukan pada hari yang sama. Hal ini penting untuk
menjaga ketepatan rekapitulasi laporan harian dan meminimalisir
penumpukan nota di hari berikutnya yang dapat mengganggu kelancaran
administrasi keuangan.

2. Untuk mengatasi gangguan teknis pada sistem e-Faktur (Coretax) seperti

error atau laman tidak dapat diakses, sebaiknya pembuatan faktur pajak
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dijadwalkan pada jam - jam dengan trafik rendah seperti pagi hari. Selain
itu, data transaksi dapat disiapkan terlebih dahulu dalam file cadangan agar
saat sistem kembali normal, proses input dapat dilakukan lebih cepat dan

efisien.
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BAB 4
PEKERJAAN KHUSUS

4.1  Spesifikasi Tugas yang Diberikan

Spesifikasi tugas adalah ringkasan pekerjaan tugas yang lebih menjurus dan
khusus serta berulang pengerjaannya selama kerja praktik. Kerja Praktik (KP)
dilaksanakan selama 5 (lima) bulan terhitung mulai tanggal 13 Januari 2025 sampai
dengan 26 Juni 2025 pada finance departmen dan administration department di PT
Rumah Jahit Lestari.

4.1.2 Pembukuan Sederhana Berbasis Microsoft Excel

Pada saat pembuatan laporan keuangan sederhana berbasis Microsoft excel
dimulai dengan mengumpulkan bukti transaksi berupa nota, hal ini dilakukan setiap
hari dari senin — jum’at ditiap minggunya, setelah nota terkumpulkan dilanjutkan
dengan pencatatan transaksi ke buku kas ruko, dan buku besar. Transaksi dapat di
proses dan dicatat ke dalam buku besar ketika transaksi tersebut memiliki bukti
pembelian barang atau nota.

Berikut adalah langkah — langkah dalam proses pembukuan sederhana
berbasis Microsoft excel, dari pngumpulan nota pembelian, pencatatan buku kas
ruko, pencatatan buku besar setelah itu menuju pada proses penginputan ke dalam
Microsoft excel.

1. Mengumpulkan dan mengecek nota pembelian barang persedian bahan baku

dan bahan habis pakai, adapun dokumen vyang di perlukan:
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Gambar 4. 1 Nota pembelian barang persedian

2. Melakukan double check dari nota pembelian barang persedian guna
mengurangi kesalahan penginputan. Setelah kelengkapan terpenuhi, proses
sekanjutnya yaitu proses pencatatan ke dalam kas ruko dan buku besar.

3. Pencatatan transaksi ke dalam buku besar
Dokumen yang diperlukan adalah buku besar. Setelah melakukan
pengechekkan nota, transaksi tersebut dimasukkan ke dalam buku besar

sesuai dengan nota pembelian sesuai dengan transaksi yang di lakukan.

Gambar 4. 2 Buku besar
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4.

Penginputan ke dalam Microsoft excel

Dokumen yang diperlukan yaitu laporan keuangan perbulan. Selanjutnya

yang harus dilakukan adalah penginputan transaksi keuangan ke dalam

Microsoft excel, yang selanjutnya akan menjadi laporan keuangan bulanan.

23-May-25 |Kas pusat 38.018.000
Kas ruka
Kain Orlando 186.000 P
Kain 11 pc 24.175.000 P
Perjalanan bahan bakar & tol 6.327.000 P
Alat Jahit 1.500.000 P
Kepala resleting 180.000 P
Kain Orlando 5.550.000 P
37.918.000
Fika 100.000 P
100.000
Total 38.018.000| 38.018.000 | 38.018.000
24-May-25 |Kas pusat 194.000
Kas ruka
Laundry 24,000 P
Travel Bordir 650.000 P
Materai 110.000 P
194.000
Total 194.000 194.000 194.000

Gambar 4. 3 Tampilan laporan keuangan bulanan.
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5.1

BAB 5
PENUTUP

Kesimpulan

Kegiatan kerja praktik yang telah dilaksanakan selama 5(lima) bulan

terhitung sejak 15 Januari sampai dengan 26 Juni 2025 di pada finance departmen

dan administration department di PT Rumah Jahit Lestari penjelasan dari bab

sebelumnya, maka dapat ditarik beberapa kesimpulan, yaitu:

1.

Politeknik Negeri Bengkalis merupakan institusi pendidikan vokasi yang
memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk terjun langsung ke dunia
kerja melalui kegiatan kerja praktik. Kerja praktik ini menjadi wadah
pembelajaran yang menghubungkan antara teori dan praktik serta menjadi
sarana untuk mengasah keterampilan mahasiswa di bidangnya. Kerja praktik
ini dilaksanakan di PT Rumah Jahit Lestari terhitung sejak tanggal 13 Januari
hingga 26 Juni 2025. Kegiatan utama yang dilakukan adalah mencatat laporan
keuangan harian secara manual dan berbasis Microsoft Excel, serta menyusun
laporan laba rugi dan neraca. Selain itu, penulis juga melakukan pelaporan SPT
Tahunan dan Bulanan melalui laman Coretax, membuat invoice masuk dari
customer, serta memeriksa nota pembelian barang baku maupun barang habis
pakai.

Spesifikasi tugas yang dilakukan selama kerja praktik di finance dan
administration department PT Rumah Jahit Lestari mencakup berbagai aspek
keuangan dan administrasi. Di antaranya adalah membuat faktur pajak
keluaran melalui laman Coretax Pajak, menyusun laporan kegiatan tahunan
dan laporan TKDN, serta mendaftarkan LPK (Lembaga Pelatihan Kerja)
perusahaan ke laman Kementerian Ketenagakerjaan. Penulis juga terlibat
dalam kegiatan lomba UMK Academy Pertamina, termasuk mengedit video
profil perusahaan dan mengerjakan soal analisis usaha. Seluruh kegiatan ini
dilakukan dengan menggunakan aplikasi Microsoft Excel dan sistem

administrasi online.
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3. Selama melaksanakan kerja praktik, perangkat lunak (software) yang

5.2

digunakan adalah Microsoft Excel sebagai alat bantu pencatatan dan pelaporan
keuangan. Sementara perangkat keras (hardware) yang digunakan meliputi
komputer/laptop, mesin fotokopi, printer, serta alat tulis kantor (ATK) seperti
stapler, binder map, dan stempel sebagai pendukung aktivitas administrasi.

Kendala yang dihadapi selama kerja praktik antara lain keterlambatan
dokumen pembelian yang menyebabkan keterlambatan pencatatan laporan
keuangan harian. Selain itu, terkadang ditemukan perbedaan data antara nota
pembelian, seperti kuantitas atau harga yang tidak sesuai, sehingga harus
melakukan konfirmasi ulang kepada bagian terkait sebelum dilakukan

pencatatan atau pelaporan lebih lanjut.

Saran

Saran yang dapat diberikan dari praktik kerja yang telah dilakukan di PT

Rumah Jahit Lestari sebagai berikut:

1. Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan kerja praktik di bagian finance

dan administration PT Rumah Jahit Lestari, disarankan untuk memahami
alur pencatatan transaksi keuangan secara manual maupun digital, termasuk
proses penyusunan laporan keuangan harian, laporan laba rugi, dan neraca.
Mahasiswa juga diharapkan memiliki keterampilan dasar dalam
penggunaan Microsoft Excel, karena hampir seluruh aktivitas pencatatan
dan pelaporan keuangan dilakukan melalui aplikasi tersebut. Selain itu,
pemahaman terhadap istilah dan prosedur perpajakan seperti pelaporan SPT
Tahunan dan Bulanan akan sangat membantu dalam menjalankan tugas.

Bagi pihak kampus, khususnya Program Studi Akuntansi Keuangan Publik
Politeknik Negeri Bengkalis, diharapkan dapat membekali mahasiswa
dengan materi praktis mengenai pembukuan sederhana dan aplikasi
perpajakan digital (Coretax) sebelum melaksanakan kerja praktik. Kesiapan
mental dan kedisiplinan mahasiswa juga perlu diperkuat mengingat
lingkungan kerja yang dinamis dan penuh tanggung jawab. Kampus juga
diharapkan dapat lebih aktif melakukan monitoring dan evaluasi dengan
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mengadakan kunjungan ke lokasi kerja praktik untuk melihat
perkembangan mahasiswa secara langsung. Selain itu, memperluas kerja
sama dengan UMKM atau perusahaan-perusahaan lain di berbagai wilayah
Indonesia melalui MOU akan membuka lebih banyak peluang kerja praktik

bagi mahasiswa di masa mendatang.

50



DAFTAR PUSTAKA

Kemahasiswaan Politeknik Negeri Bengkalis.(2018). Sejarah Politeknik Negeri
Bengkalis, https://kemahasiswaan.polbeng.ac.id/konten-20160921165631
Diakses pada 09 Mei 2025.

51


https://kemahasiswaan.polbeng.ac.id/konten-20160921165631

LAMPIRAN



Lampiran 1. 1 Pengajuan Surat Kerja Praktik

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,
DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
Jalas Bachin Alam, Sungai Alam, Benghalix, Riaw 28711
Telepon: (H62766) 24566, Fax: (+62766) B0D 1000

Lamen: http. 2/www pelbeng ac.id, E-mail; polberg@polbeng ac.id
_—_—

Nomor - 816 /PLINTIV2024 Bengkalis, 03 Descmber 2024
Hal . Permohoman Kerja Praktek (KP)

Yth. Plmpinan PT Rumab Jahit Lestari o
Jin. Hangiuah No.4, Tambessi Batng Dui, Kee. Mandsu, Ksbopaten Beaghalis, Riau
Di-

Tempat

Dengen hormat,

Sehvbungas akan dilakssnakannya Kerja Praktek untuk Mabasiswa Politeknik Negen Beogkalis
yang bertujusn untsk meningkstkan pengetshusa dan  keterampilan  Mahssiswa  melabal
keterlibatan sccars laagsang dalam berbagai kegiatan & Perosadaan, maka kami mengharapkan
kesedinan dan kerjasamanys untuk dapat menerima mahasiswa kami guna melaksanakan Kerja
Prakick & Perusahaan yang Bapak/Tbu pimpin. Pelaksansan Kera Prajick mahasiswa Poditeknik
Negeri Benglalis akan dinsatsé pada bulin Jasuar — Jani 2025, sdapun nama mahasiswa schagai
berikut:

No Nams NIM Prodi
1 | Liska Dasasyu Br Pohan 5304211357 | D-IV Akuntansi Kevangan Pabli

Kami sangal mengharapkan informasi lebdy lasjut dani Bapak/Tbu mehbai balasan surat atau
menghubusgs contact percon dalam wakts dekat

Demikian parmobonan ini dissmprikan, ates perhation dan kerjasamanya kami ucaphan terima
knsih.

Contact Person;
Husnl Mubarak, SE.L. M. Acc, CGAA (0812-3881-2399)
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Lampiran 2. 1 Surat Balasan Kerja Praktik

PT. RUMAH JAHIT LESTARI

KONVEKS! & SAFETY EQUIPMENTS
BINAAN PERTAMINA HULU ROKAN (PHR) WK ROKAN

KONVERSI & Alamat : Jin. Hang Tuah No 04, Tambesal Batang Dul, DURI - Mandau. Benghali
mm Telp 0853 6119 9079 / 0812 7085 8729
Emall : belititunatiays @yahoo com/ptrymahianitient a0 @gmad <om
Duri, 15/12/2024

No 1 286/RI/SBKP/XI/2024
Lampiran -
Perihal : Surat Balasan Permohonan Kerja Praktek (XP)
Kepada Yth

PIMPINAN POLITEXNIX NEGER! BENGKALIS
Di Jalan Bathin Alam, Sungal Alam, Bengkalis, Riau 28711

Dengan Hormat,
Berdasarkan Surat Nomor : 6846/PL31/TU/2024 Tanggal 03 Desernber 2024 Perihal Permohonan Xerja
Praktek kepada mahatiswa sebagal befikut:
[No | Nama T MM Prodi
1 | Uska Damayu 8 Pohan 530'1!1357 | DV Akuntasi Keuangan Publik |
Bersama Inl kami sampalican bahwa mahasiswa tersebut di atas dapat kami terima untuk melaksanakan kerja
Praktek (KP) di PT Rumah Jahat Lestar terhitung pada bulan Januar < Juni 2025,

Atas Perhatian dan kerjasamanyd, kami ucapkan terima kasih,

RUMAH JARIT LESTARI




Lampiran 3. 1 Surat Pengantar Kerja Praktik

.

j\

17 Jamtaan 310§

T KEMIENTERIAN PENDIDIRAN 1INGUE ST
v DAN TTENOLOG] i
POLITEKNIK NEGERI BENGKAL
Falans 16attians Abstis Suengran Alam Bonghalis, Hian
- Fedepon (o0 7000 21560 Fax 02 Toh) 1o "
Do B o gl ae il ot prolisn perthet wl
Noauw AW PR Es
1 Surat Peagantar Kerpa Peaktil

Vb Pimpioan PT Rumah Jahit Lestari
I lmgtoaal No 04, Tambusa Batang D, Dun Kee Mandan, Kabopaten Henghalis, Ry

engan hoomat,

Schabanpan balasan surat Sandara Nomaoe 240RILSHEP/NII2028, tanggal 15 Deswcmber

2024 penhal Balasan Surat Permohonan Kerga Prakuk, denpen i kami sampakas pama
mahassswa dibavwah i

NO

NAMA

NIM

PROGRANM STUDI

Laska Doy Br Polan

S304211357

D1 Akuntans Kevanyan Publik

Cama melaksanakan Kera Prakuk muola dan wangpal 13 Janvan 2025 s'd 27 Jom 2025 &
perusalaan/instanst yang Bapak/lbu punpin Deankian surat pengantar im ke samposkan,
aas pethasan dan kerjasamanya kam ucapkan tenma kasth

~ An. Diehtur.,
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Lampiran 4. 1 Lembar Sertifikat Kerja Praktik

SERTIFIKAT =&

Diberikan Kepada:

LISKA DAMAYU
BR POHAN

Atas peran serta dalam pelaksanaan kerja praktek di
PT RUMAH JAHIT LESTARI.

e

Dilaksanakan Pada Tanggal:
13 Januari - 26 Juni 2025

O

KONVERS &,
EQUIPMENTS

SUCISUSTARI, S.Pd
Direktur
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Lampiran 5. 1 Lembar Penilaian Kerja Praktik

PENILAIAN DARI PERUSAHAAN KERJA PRAKTIK
PT RUMAH JAHIT LESTARI

: Liska Damayu Br Pohan

Nama
NIM ;5304211387
Program Stodi  :  Akuntansi Keuangan Publik Politcknik Negeri Bengkalis

1 | Disiplin 20% 9%

2 | Tanggung jawab 5% 99

3 | Penyesuaian diri 10% 99

4 | Hasil kena 3% as

$ | Perilaku secara umum 15% 99
Total Jumlah (1+2+3+4+5) 100% 4yig

Keterangan:

Nilai : Kriteria

85100 Istimewa

7584 BnkSehIi

65-74

6164 m&i

5660 : Cukup

Catatan :

Selama Magany Kega A Punah Jout  Lesfasi, Anax
rami  Liska Damag  Adalch ands yany tanget
.“*m wis Jewsh, ulef, (ecus don Jasaat ‘pandat
"E;?ggmkm die; seda borkomiimen Fehady  Tuses yg A

Duri, 26 Juni 2025

g Igiﬁrs'li'li()’ 'fPM ENTS

Direktur :
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Lampiran 6. 1 Kegiatan Harian Kerja Praktik

Koghstan Harian Kerja Prabsk (KF)

Ml | Do
Tonggd | 0D Dewuned 0. 31 Damart 2028

[ Crsles Kogletan 1™ Voubior Tuges__

e
M:& Qe

dam b ‘
4 Tagoran bouange
: | Secl Seatard, S N

l

-

Lanyieen be

-

ry | Sl Sean SN
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Mslan ! Maret

Teogpad

00 Marst 5.4 31 Maret 2025

Ne

Ursles Keglaten |
Wu’*
pedion tuhan boke dn

Sucl Sestant, S M

-qlqv\auu

Sle

Suct Semari, 5. P4

=
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Socl Suuari, 5.

Jeu

flalas :
Tenggd 00 Jomi 0.d 26 Juni 2005

Mengecheck  sots
povodian behen Balu dme

gy -—

dam by

ke
Mangisput
exvel

Membuat iwwpice DP dan

|

uatsk periosthasn

e —
B

Sucl Susant, 5. P

scal UNEK

i

Pertamina,
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Lampiran 7. 1 Gambar Kegiatan Harian Kerja Praktik

No Keterangan _ Gambar
1 | Melakukan pengecheckan nota
pembelian persediaan bahan baku
kain.

Mencatat transaksi keuangan ke
dalam buku besar.

i

[L

o

L

i
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Membuat Invoice atas PO masuk
dari perusahaan customer.

PT.RIL
KONVEKS! & SAFETY EQUIPMENTS

BINAAN PERTAMINA HULU ROKAN (PHR) WK ROKAN
Alscrat; Jin. Hang Tuah o O4, Tambuss Batang Oul, DURS - Masdaa. Deaghal -BIAL
Telp O635 6119 9079 / 0812 085 8729

2 1 1ot
SUFETY QUPNEYTS

S e ™
Hamar RIA/2005 Darl, 16252005
Lampiean
Poshal Irazicn
Kapada yth;
PT. SXGMA CANRAWALA INTERNATIONAL
o Twmzat
NvoKT
~ Wama Speddthu ey
T | WEARPACCaVT AL o DAWAN AMERCAN TS,
LT oL
*  TEA & KUAT
*  NICOEL CESAIN SESUAS
NEBITUNAN COGNTA
1
1
1
Pertiagaran
1 Cuh Tuns
2Tarde v
REXINING BARK DN
NORLK: 161 7588 754
AN FT. RUMAN JAHIT LESTAR
I AT 3TN

| i

Membuat faktur pajak atas PO dari
customer.

Menginput lapuran keuangan ke
dalam Microsoft excel.

Faktur Pajak
HNama: PT.ALIMAH JAHIT LESTARI
Aamat: JL SUTAN BETUAH PERLIM DTM LNC.04
AR BENGHALIS 806235TT277219000000000

Kada dan Homar Sari Fakiur Pajak: 04025001 3950108

Pangusina Kana Paak:

Fama : FT AUMAH JAHIT LESTARS
Alamat : JL SUTAN BETUSH PERUM DTM L K004, ATO04, AW 001, PEMATANG PLIDU, MANDALL KA8.
BENGHALIS, RIALI 2764

NPWF | DEIASTT2TTHA000

Pambali Barang Kana Pajok Pandima Jasa Kana Pagak:

Fiarna : SIGMA CAKRAWALA INTERNATICHAL
Alainat | BONA INDAH EUSINEES CENTER LANTAI 3 MO8 J, JL. KARANG TENGAH RAYA, RT 000 RW 000,
LEBAK BULUS, CILANDAK, KOTA ADM. JAXARTA SELATAN. DKI JAKARTA 12440 20210546026017000000000
KFHF  OZ10546024017000

HIK: -

Homer Pagge : -

Ititas Lain : -

Ernai: markeding @ pisgma. com

Hoda Harga Jual / Panggantan |
Moo | Barang! Mama Barang Kana Pajax | Jasa Kena Paja Unng Wuka J Tarmin
— COVERALL ORILC HAVY T PCE
| o | pmaig0r 0 -
| PPAEM (11,00%) = Rp §0.500,00
Harga Jual | Penggantan ! Uarg Mk Tamin E00.000,00
Dinurangi Poiongan Harga 0,00
Diurmegi Lang Muka yang selah diarima
Dusar Pangenazn Pajsk S50.000,00
dumiah FPY (Fajak Pertamtahan Nis) 66.000,00
dumlah FPAEM (Pajak Panjuatan atas Barang Mewah) 6050000
HAB BENGHALIE, 13Ma 2025
YANSYOFYAN
Tanggal Uraian Debit Kredit Total KET
23-May-25 |[Kas pusat 38.018.000
Kas ruko
Kain Orlando 186.000 P
Kain 11 pc 24.175.000 P
Perjalanan bahan bakar & tol 6.327.000 P
AlatJahit 1.500.000 P
Kepala resleting 180.000 P
Kain Orlando 5.550.000 P
37.918.000
Fika 100.000 P
100.000
Total 38.018.000| 38.018.000 | 38.018.000

24-May-25 |Kas pusat

Kas ruko
Laundry 24.000 P
Travel Bordir 60.000 P
Materai 110.000 P
194.000
Total 194.000 194.000 194.000
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Lampiran 8. 1 Daftar Absensi /Kehadiran Selama Pelaksanaan Kerja Praktik

ABSENSI MAHASISWA MAGANG
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
JANUARI 2025
NO NAMA PROGRAM TANGGALPARAF MAHASISWA
MAHASISWA STUDI T |23 |4|516|7|8 |* l.ill ll;l,l“ llll‘ll" "o ”Iﬂl”}lllll‘iﬂ (7|3 % W0
DV i VR = ~ 1 -
¢t | s | | e | e | | e
Be Pohas Kesmangun B " PP A - i
Pebii | Aﬂ | 4 1 | .;_‘w i |

Duri, 31 Januan 2025

ABSENSI MAHASISWA MAGANG

POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
FEBRUARI 2025
%O NAMA PROGRAM TANGGALPARAF MANASISWA
MANASISWA STUD LNEE) lllll ll 'nillllllll l‘ll!??l‘l’.ll R R )
) ~

[ e [ =] | 1Rt | AR AP | AR |
out 4 ﬁ I“HN ¥ | ﬂﬂ% 1

Dari, 28 Februan 2025
Mengetahui,

=) QUIPMENTS
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ABSENSI MAHASISWA MAGANG
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
MARET 2025

NAMA FROGRAM TANGGALFARAF MANHASISWA

STRETRRTY

MANASISWA | STUDI V[ES (A s[e[T (s[5 w[u]e] BN B[R [u[ e[ e[n[R[n[H[s[s[T

[ | s | | | SREBlAAR | G | ML | |l A

" | [ | /TR | PR | AR | R

NO

=[x

;

Duri, 31 Maret 2025
Mengetahui,

gﬂ KONVEKS! &
s,':‘e‘ﬁ{.ﬁmcnbwme;,

ABSENSI MAHASISWA MAGANG
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
APRIL 2025

No|  AMA [ PROGRAM TANGGALFARAY MAHASISWA
V. T[] [4[5] e U R RN B G R B

oo [ (L[| LT | KRN, | RN | | PR
e [ A mﬁw Mt <

-

S
%

£

'suct UERTHREQUIPMENTS
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ABSENSI MAHASISWA MAGANG
POLITEKNIK NEGER!I BENGKALIS

MEI 2025
n= NAMA FROGRAM TANGGALPARAF MATIASISWA
MAMASISWA | STUDE BEEE STe[T[s[a[nmn (B u[s]we]ir m'lTTn]nln R IR
.‘ RIES . -

T [ Al |l | D

= [ | AR | T RS P AN | R

Duri, 31 Mei 2025
Mengetahui,

;aﬂ, i ; KONVEKSI &

Sucl Sk SAEOUIPMENTS

ABSENSI MAHASISWA MAGANG
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
JUNI2028

NAMA | PROGRAM TANGGALPARAF MANASISWA
MANASISWA | STUDY HEIHEE 9[..“"'uT|'x'[‘u [‘u 118 | 5;'["[_17 B[ [30] 2133 D|24[25[3| 37| 3m ]|
Dav - - = -l o -~ ! ad |

-mwmww ﬂqi_. "N\‘;‘l"i\
T o] AR | | e | WA

~
-

=
EAE

7
%
2

Duri, 26 Juni 2025

8T KONVEKS! &
S SREQUIPMENTS!
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