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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.  
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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 
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mengambil judul: “Prosedur Pembukuan Sederhana Berbasis Microsoft Excel 

pada PT Rumah Jahit Lestari”. 

 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik 

Adapun tujuan kerja praktik adalah sebagai berikut: 

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

Lestari. 

2. Untuk mengetahui target yang diharapkan saat melakukan kerja praktik 

pada PT Rumah Jahit Lestari. 

3. Untuk mengetahui perangkat keras dan lunak yang digunakan selama 

melakukan kerja praktik di PT Rumah Jahit Lestari. 

4. Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan selama 

melakukan kerja praktik di PT Rumah Jahit Lestari. 

5. Untuk mengetahui data – data yang diperlukan selama kerja praktik di PT 

Rumah Jahit Lestari. 

6. Untuk mengetahui dokumen yang dihasilkan selama melakukan kerja 

praktik di PT Rumah Jahit Lestari. 

7. Untuk mengetahui kendala – kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan 

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

 

1.2.2 Manfaat Kerja Praktik 

Adapun manfaat dari kerja praktik antara lain sebagai berikut: 

1. Mahasiswa mendapatkan kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan 

teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata. 

2. Mahasiswa memperoleh pengalaman praktis dalam menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep sesuai dengan program studinya. 

3. Mahasiswa memperoleh kesempatan untuk dapat menganalisis masalah 

yang berkaitan dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam pekerjaan 

sesuai program studinya. 
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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 

No Keterangan 
Bulan 

Des Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul 

1 Pengajuan Tempat KP         

2 
Sosialisasi & 

Pembekalan KP 

        

3 Persiapan KP         

4 Pelaksanaan KP         

5 Pembuatan Laporan KP         

6 Seminar         

Sumber : Data Olahan, 2025 
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1.4 Tempat Pelaksanaan Kerja Praktik 

Pelaksanaan Kerja Praktik dilakukan di PT Rumah Jahit Lestari pada 

finance departmen dan administration department yang beralamat di Jl. Hangtuah 

No. 04, Tambusai Batang Dui, Kec. Mandau, Kabupaten Bengkalis, Riau 28784. 
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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 
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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:  
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STRUKTUR ORGANISASI PT RUMAH JAHIT LESTARI 

 

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. 

2. 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. 

3. Penasehat merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas memberikan 

masukan, pertimbangan, dan saran strategis kepada pimpinan dalam 

pengambilan keputusan penting demi keberlanjutan usaha. 

4. Finance merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas mengelola keuangan 

perusahaan, termasuk merencanakan anggaran, mencatat pemasukan dan 

pengeluaran, serta mengatur pembukuan dan pelaporan keuangan. 
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5. Staff Administrasi merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas menangani 

urusan surat menyurat, pendataan, dokumentasi, serta mengelola arsip dan 

kebutuhan administrasi lainnya. 

6. 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. 

7. Kru Bordir merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas mengoperasikan 

mesin bordir untuk menghasilkan desain sesuai permintaan pelanggan dan 

memastikan hasil bordiran berkualitas. 

8. Kru Potong merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas memotong kain 

sesuai pola dan ukuran produksi, serta memastikan efisiensi penggunaan 

bahan. 

9. Penjahit merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas menjahit bahan sesuai 

pola, desain, dan standar kualitas perusahaan untuk menghasilkan produk jadi. 

10. Finishing merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas menyelesaikan produk 

akhir, seperti merapikan, mengecek, menyetrika, melipat, dan mengemas 

produk sebelum dikirim ke pelanggan. 

11. Quality Control merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas memeriksa 

kualitas produk akhir agar sesuai standar perusahaan dan menolak produk yang 

tidak layak jual. 

12. 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. 

13. Staff Kebersihan merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas menjaga 

kebersihan dan kerapian seluruh area kerja untuk menciptakan lingkungan 

kerja yang nyaman dan higienis. 

14. Marketing merupakan bagian kerja di RJL yang bertugas mempromosikan 

produk, menjalin hubungan dengan pelanggan, serta meningkatkan penjualan 

melalui strategi pemasaran yang tepat. 
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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 
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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: 

 

 

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: 

1. Mencatat laporan keuangan harian secara manual dan berbasis Microsoft excel. 

2. Membuat laporan laba rugi, dan neraca dalam Microsoft excel. 

3. Melaporkan spt tahunan dan spt bulanan di laman Coretax pajak. 

4. Membuat invoice masuk dari customer. 

5. Memeriksa nota pembelian barang baku,  maupun barang habis pakai. 

6. Membuat faktur pajak keluaran di laman Coretax Pajak. 

7. Membuat laporan kegiatan tahunan dan membuat laporan TKDN. 

8. Membuat akun dan mendaftarkan LPK ke laman kemenaker. 

9. 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 

2 Selasa/14 Jan 2025 Training Finance departmen 

dan administration 

department 
3 Rabu/15 Jan 2025 Training Finance departmen 

dan administration 

department 
4 Kamis/16 Jan 2025 Training Finance departmen 

dan administration 

department 
5 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 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Belajar membuat invoice Pelunasan 

dan Invoice DP 

Finance departmen 

dan administration 

department 

2 Selasa/21 Jan 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Membuat invoice pelunasan, dan 

invoice DP 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/22 Jan 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Belajar Membuat faktur Pajak. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

4 Kamis/23 Jan 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

3. Menginput data karyawan ke dalam 

excel untuk keperluan data TKDN. 

5 Jum’at/24 Jan 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 keluaran 

perusahaan. 

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 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 

1 Senin/27 Jan 2025 Libur (Isra’ Mi’raj Nabi Muhammad 

SAW)  

Finance departmen 

dan administration 

department 
2 Selasa/28 Jan 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Membuat denah perusahaan untuk 

laporan TKDN. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/29 Jan 2025 Libur (Tahun Baru Imlek) Finance departmen 

dan administration 

department 
4 Kamis/30 Jan 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Membuat daftar asset perusahaan 

untuk laporan TKDN. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

5 Jum’at/31 Jan 2025 1. 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 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

2 Selasa/04 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 laporan neraca untuk 

pelaporan SPT tahunan. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/05 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 laporan neraca untuk 

pelaporan SPT tahunan. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

4 Kamis/06 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 laporan neraca untuk 

pelaporan SPT tahunan. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

5 Jum’at/07 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 laporan neraca untuk 

pelaporan SPT tahunan. 

Finance departmen 

dan administration 

department 
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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 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Membuat laporan laba rugi untuk 

pelaporan SPT tahunan. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

2 Selasa/11 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 laporan laba rugi untuk 

pelaporan SPT tahunan. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/12 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 laporan laba rugi untuk 

pelaporan SPT tahunan. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

4 Kamis/13 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 laporan laba rugi untuk 

pelaporan SPT tahunan. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

5 Jum’at/14 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 laporan laba rugi untuk 

pelaporan SPT tahunan. 

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 
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ke enam  tanggal 17 Februari sampai 21 Februari 2025 dapat dilihat pada tabel 

dibawah ini: 

Tabel 3. 6 Laporan kerja praktik minggu ke – 6 (enam) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/17 Feb 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

2 Selasa/18 Feb 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/19 Feb 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

4 Kamis/20 Feb 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

5 Jum’at/21 Feb 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. 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  tanggal 24 Februari sampai 28 Februari 2025 dapat dilihat pada tabel 

dibawah 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. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

2 Selasa/25 Feb 2025 1. 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. 

3. Membuat faktur pajak PO 

Perusahaan. 

3 Rabu/26 Feb 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

4 Kamis/27 Feb 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

5 Jum’at/28 Feb 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. 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 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 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Membuat invoice DP. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

2 Selasa/04 Maret 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/05 Maret 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

4 Kamis/06 Maret 2025 1. 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. 

5 Jum’at/07 Maret 

2025 

1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. 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  tanggal 10 Maret sampai 14 Maret 2025 dapat dilihat pada tabel 

dibawah ini: 

Tabel 3. 9 Laporan kerja praktik minggu ke – 9(sembilan) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/10 Maret 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Menyususn dokumen perusahaan. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

2 Selasa/11 Maret 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Menyususn dokumen perusahaan. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/12 Maret 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

4 Kamis/13 Maret 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

5 Jum’at/14 Maret 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. 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 
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ke sepuluh  tanggal 17 Maret sampai 21 Maret 2025 dapat dilihat pada tabel 

dibawah ini: 

Tabel 3. 10  Laporan kerja praktik minggu ke – 10(sepuluh) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/17 Maret 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Mendaftarkn akun LPK ke laman 

kemenaker. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

2 Selasa/18 Maret 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Mengisis persyaratan pendaftaran  

akun LPK ke laman kemenaker. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/19 Maret 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Mengisis persyaratan pendaftaran  

akun LPK ke laman kemenaker. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

4 Kamis/20 Maret 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Mengisis persyaratan pendaftaran  

akun LPK ke laman kemenaker. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

5 Jum’at/21 Maret 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Mengisis persyaratan pendaftaran  

akun LPK ke laman kemenaker. 

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 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 

1 Senin/24 Maret 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Melaporkan SPT bulan maret ke 

laman coretax. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

2 Selasa/25 Maret 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/26 Maret 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

4 Kamis/27 Maret 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Melaporkan SPT Tahunan. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

5 Jum’at/28 Maret 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. 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 

Cuti Hari Raya Idul Fitri 1446 

2 Selasa/01 April 2025 

3 Rabu/02 April 2025 

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 kerja praktik minggu ke – 13(tiga belas) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/07 April 2025 Libur (Hari Raya Idul Fitri) Finance departmen 

dan administration 

department 
2 Selasa/08 April 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/09 April 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

4 Kamis/10 April 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

5 Jum’at/11 April 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. 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) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/14 April 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Membuat invoice masuk perusahaan 

Finance departmen 

dan administration 

department 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

2 Selasa/15 April 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 keluaran. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/16 April 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

4 Kamis/17 April 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

5 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 

1 Senin/21 April 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

2 Selasa/22 April 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/23 April 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

4 Kamis/24 April 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

5 Jum’at/25 April 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. 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 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 

1 Senin/28 April 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Melaporkan SPT bulanan. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

2 Selasa/29 April 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/30 April 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

4 Kamis/01 Mei 2025 Libur (Hari Buruh) Finance departmen 

dan administration 

department 
5 Jum’at/02 Mei 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. 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 

1 Senin/05 Mei 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

2 Selasa/06 Mei 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/07 Mei 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

4 Kamis/08 Mei 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Mengedit video untuk perlombaan 

UMK Academy Pertamina. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

5 Jum’at/09 Mei 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. 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) 

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 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

3. Mengedit video untuk perlombaan 

UMK Academy Pertamina. 

3 Rabu/14 Mei 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Mengedit video untuk perlombaan 

UMK Academy Pertamina. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

4 Kamis/15 Mei 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

5 Jum’at/16 Mei 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. 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 kerja praktik minggu ke – 19(sembilan belas) 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/19 Mei 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

2 Selasa/20 Mei 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/21 Mei 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

4 Kamis/22 Mei 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

5 Jum’at/23 Mei 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. 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  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 

1 Senin/26 Mei 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Membuat invoice pelunasan 

Finance departmen 

dan administration 

department 

2 Selasa/27 Mei 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 keluaran. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/28 Mei 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Melaporkan SPT bulanan. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

4 Kamis/29 Mei 2025 Libur (Kenaikan Isa Almasih) Finance departmen 

dan administration 

department 
5 Jum’at/30 Mei 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. 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 

1 Senin/02 Juni 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

2 Selasa/03 Juni 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/04 Juni 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

4 Kamis/05 Juni 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

5 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 

dibawah 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 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

2 Selasa/10 Juni 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/11 Juni 2025 1. 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. 

4 Kamis/12 Juni 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

5 Jum’at/13 Juni 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. 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 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 

1 Senin/16 Juni 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Membuat Invoice DP  

Finance departmen 

dan administration 

department 

2 Selasa/17 Juni 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 keluaran 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/18 Juni 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. 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 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

3. Mengerjakan soal UMK Academy 

Pertamina. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

5 Jum’at/20 Juni 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. 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 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 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

2 Selasa/24 Juni 2025 1.6 Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2.6 Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel.. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

3 Rabu/ 25 Juni 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel.. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

4 Kamis/26 Juni 2025 1. Mengecek nota pembelian atas 

barang persediaan dan barang habis 

pakai. 

2. Membuat laporan keuangan harian 

secara manual dan berbasis excel.. 

Finance departmen 

dan administration 

department 

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

Sumber:Data Olahan, 2025 

 



 

31 
 

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. 

2. 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. 

3. 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. 

4. 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. 

5. 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. 

6. 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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7. 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. 

8. 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. 

9. 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. 

10. 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. 

 

3.2 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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1. 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. 

2. 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. 

3. 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. 

4. 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. 

5. 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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6. 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. 

7. 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. 

8. 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. 

9. 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. 

10. 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. 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: 

 

 

Gambar 3. 1 Tampilan Microsoft office excel 

 

 

3.3.2. Perangkat Keras 

1. 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 

 

2. 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: 

 

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: 

 

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 

bawah ini: 
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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: 

 

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: 

 

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 yang 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. 

 

Gambar 4. 3 Tampilan laporan keuangan bulanan. 
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BAB 5 

PENUTUP 

 

5.1 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. 

2. 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 

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. 

4. 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. 

 

5.2 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. 

2. 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. 
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Lampiran 1. 1 Pengajuan Surat Kerja Praktik 
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Lampiran 2. 1 Surat Balasan Kerja Praktik 
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Lampiran 3. 1 Surat Pengantar Kerja Praktik  
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Lampiran 4. 1 Lembar Sertifikat Kerja Praktik 
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Lampiran 5. 1 Lembar Penilaian Kerja Praktik 
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Lampiran 6. 1 Kegiatan Harian Kerja Praktik 
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Lampiran 7. 1  Gambar Kegiatan Harian Kerja Praktik 

No Keterangan Gambar 

1 Melakukan pengecheckan nota 

pembelian persediaan bahan baku 

kain. 

 
2 Mencatat transaksi keuangan ke 

dalam buku besar. 
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3 Membuat Invoice atas PO masuk 

dari perusahaan customer. 

 
4 Membuat faktur pajak atas PO dari 

customer. 

 
5 Menginput lapuran keuangan ke 

dalam Microsoft excel. 
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Lampiran 8. 1 Daftar Absensi /Kehadiran Selama Pelaksanaan Kerja Praktik 
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