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BAB 1  

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Pemikiran KP 

 Perkembangan dunia industri yang semakin pesat menyebabkan kebutuhan 

akan sumber daya manusia yang memiliki kemampuan dan keterampilan kerja 

semakin tinggi. Perguruan tinggi memiliki peran penting dalam mempersiapkan 

mahasiswa agar mampu beradaptasi dengan tuntutan dunia kerja. Salah satu upaya 

yang dilakukan adalah melalui kegiatan kerja praktik. Kerja Praktik (KP) 

merupakan salah satu mata kuliah wajib bagi mahasiswa Politeknik Negeri 

Bengkalis yang bertujuan untuk menapkan ilmu yang telah diplajari selama 

perkuliahan ke dalam dunia kerja nyata. Melalui kegiatan KP mahasiswa dapat 

menambah pengalaman, wawasan, serta meningkatkan keterampilan dalam 

menyelesaikan masalah yang sesuai dengan bidang studinya.  

 Tujuan utama pelaksanaan kerja praktik adalah untuk memungkinkan 

mahasiswa memahami dan menerapkan dengan baik konsep – konsep yang 

dipelajari dalam bidang ilmunya. Selain itu, kerja praktik juga bertujuan agar 

mahasiswa dapat memahami berbagai profesi dan atmosfer pekerjaan yang sesuai 

dengan program studinya. 

 Melalui pelaksanaan KP, mahasiswa tidak hanya memahami teori yang telah 

dipelajari selama perkuliahan, tetapi juga dapat menerapkannya dalam pekerjaan 

nyata. KP memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk memahami dan 

mempraktikan secara langsung ilmu yang diperoleh selama kuliah, sehingga 

mahasiswa lebih siap menghadapi dunia kerja. Selain memberikan manfaat bagi 

mahasiswa, kegiatan KP juga menjadi sarana bagi perguruan tinggi untuk menjalin 

hubungan dengan dunia industri. Dengan adanya kerja sama tersebut, perguruan 

tinggi dapat mengetahui kebutuhan industri dan menyesuaikan pembelajaran agar 

lebih relevan dengan dunia perkembangan dunia kerja. 

 Untuk itu, Politeknik Negeri Bengkalis mewajibkan setiap mahasiswa nya 

untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di instansi pemerintah atau 

perusahaan swasta sebagai salah satu syarat yang harus dipenuhi untuk 
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menyelesaikan pendidikan Diploma 4 Politeknik Negeri Bengkalis. Untuk tahun 

akademik 2025 – 2026 program studi yang melaksanakan Kerja Praktik Lapangan 

ini mahasiswa akan dapat mengaplikasikan ilmu yang telah diproleh di bangku 

perkuliahan kedalam lingkungan kerja yang sebenarnya serta mendapat kesempatan 

untuk mengembangkan cara berfikir, menambah ide – ide yang berguna serta dapat 

menambah pengetahuan mahasiswa terhadap apa yang ditugaskan. Setelah 

mahasiswa menjalani Kerja Praktik (KP), mereka diwajibkan untuk menyusun 

laporan sebagai dokumentasi kegiatan mereka selama 5 bulan tersebut. Laporan 

tersebut tidak hanya berfungsi sebagai bukti pelaksanaan KP, tetapi juga sebagai 

pengalaman yang dapat dijadikan referensi di dunia kerja setelah lulus nanti. 

Berdasarkan dari uraian di atasdan setelah melewati proses pencarian tempat KP, 

akhirnya praktikan berkesempatan untuk merasakan dunia kerja dengan 

melaksanakan Kerja Praktik (KP) di PT Krysalis Agro Dumai selama kurang lebih 

lima bulan. Peraktikan selama melaksanakan kerja praktik ditempatkan di 

Departemen bagian Finance and Accounting. 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik 

1.2.1 Tujuan Pelaksanaan Kerja Praktik 

Tujuan pelaksanaan kerja praktik adalah sebagai berikut: 

1. Memahami secara mendalam karakteristik pekerjaan yang dilakukan di 

Departemen Finance & Accounting, termasuk alur kerja, target, dan standar 

operasional yang berlaku. 

2. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk mengaplikasikan teori/konsep 

ilmu pengtahuan sesuai program studinya. 

3. Memahami jenis dokumen dan berkas yang dihasilkan dalam kegiatan 

operasional, termasuk yang berkaitan dengan sistem SAP. 

4. Mengindentifikasi jenis data dan informasi yang diperlukan untuk mendukung 

proses kerja selama magang. 

5. Menganalisis kendala yang muncul dalam pelaksanaan tugas serta merumuskan 

solusi yang tepat berdasarkan praktik di lapangan. 
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1.2.2 Manfaat Kerja Praktik 

 Dalam menjalankan Kerja Praktik (KP), diharapkan bahwa mahasiswa 

dapat mencapai hasil yang optimal serta memberikan manfaat yang signifikan bagi 

diri mereka sendiri, Perguruan Tinggi, dan perusahaan tempat mereka 

melaksanakan Kerja Praktik. Adapun manfaat melakukan Adapun manfaat 

melakukan kerja praktik (KP) adalah sebagai berikut: 

1.  Bagi Mahasiswa 

a. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan 

teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata. 

b. Mahasiswa memiliki kesempatan untuk belajar dan terjun langsung dalam 

dunia pekerjaan. 

c. Mahasiswa mendapatkan ilmu baru dan pengalaman seperti kedisiplinan 

dalam bekerja dan mempersiapkan diri untuk memasuki dunia kerja. 

2. Bagi Politeknik Negeri Bengkalis 

a. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari 

organisasi/perusahaan terhadap kemampuan mahasiswa yang mengikuti kerja 

praktik (KP) di dunia pekerjaannya. 

b. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari dunia pekerjaan 

guna pengembangan kurikulum dan proses pembelajaran. 

3. Bagi perusahaan 

a. Dapat berkontribusi dalam menyelesaikan pekerjaan secara tepat waktu 

sehingga mengurangi beban kerja karyawan. 

b. Mendukung tanggung jawab sosial perusahaan dengan memberikan 

kesempatan kepada mahasiswa untuk melakukan Kerja Praktik (KP). 

c. Membangun hubungan yang teratur, sehat, dan dinamis antara instansi dan 

lembaga perguruan tinggi, serta memperkuat kerjasama yang saling 

menguntungkan dan bermanfaat. 
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1.3 Waktu Pelaksanaan Kerja Praktik 

1.3.1 Jadwal Kerja Praktik 

Kerja praktik dilaksanakan selama 5 bulan dimulai dari tanggal 09 Februari 

2026 s/d 30 Juni 2026. Adapun jadwal kerja praktik di PT Krysalis Agro Mandiri 

adalah sebagai berikut: 

Tabel 1. 1 Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

No Kegiatan 
Bulan 

Des Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul 

1 Pengajuan Tempat PKL                 

2 Balasan Surat                 

3 Persiapan dan Pembekalan PKL                 

4 Pelaksanaan PKL                 

5 Pembuatan Laporan PKL                 

6 Sidang KP                 

Sumber: Data Olahan, 2026  

1.3.2 Time Schedule Kerja Praktik (KP) 

 Adapun jadwal jam kerja di PT Krysalis Agro Mandiri disajikan dalam 

Tabel 1.2 sebagai berikut:  

Tabel 1. 2 Jadwal Kerja PT Krysalis Agro Mandiri 

Hari Jam Kerja Jam Istirahat 

senin 08.00 s/d 17.00 12.00 s/d 13.30 

Selasa 08.00 s/d 17.00 12.00 s/d 13.30 

Rabu 08.00 s/d 17.00 12.00 s/d 13.30 

Kamis 08.00 s/d 17.00 12.00 s/d 13.30 

Jum'at 08.00 s/d 17.00 12.00 s/d 13.30 

Sabtu 08.00 s/d 12.00 - 

Minggu OFF 

Sumber: Data Olahan, 2026  
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1.4 Tempat Kerja Praktik (KP) 

 Kerja Praktik (KP) dilakukan di PT. Krysalis Agro Mandiri yang beralamat 

di Jl. PU Lama, Kelurahan Lubuk Gaung, Kecamatan Sungai Sembilan, Kota 

Dumai, Riau 28826, Indonesia Dumai-Riau, tepat nya di bagian Department 

Financial dan Accounting. Berikut lokasi KP, yang dapat dilihat pada gambar 

dibawah ini : 

Gambar 1. 1 Lokasi Tempat Kerja Praktek 

Sumber: https://www.google.com 

https://www.google.com/
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BAB 2  

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

2.1 Sejarah Perusahaan 

 PT Krysalis Agro Mandiri merupakan perusahaan yang bergerak dalam 

bidang agribisnis dengan kegiatan utama yang berkaitan dengan pengelolaan 

komoditas kelapa sawit dan produk olahannya. Perusahaan ini hadir sebagai salah 

satu bentuk pengembangan industri berbasis sumber daya alam yang memiliki 

peran penting dalam mendukung pertumbuhan ekonomi, khususnya pada sektor 

perkebunan dan industri pengolahan hasil pertanian. Pendirian PT Krysalis Agro 

Mandiri dilatarbelakangi oleh adanya peluang besar dalam industri kelapa sawit 

yang terus mengalami perkembangan dari waktu ke waktu. Kelapa sawit 

merupakan salah satu komoditas unggulan Indonesia yang memiliki nilai ekonomi 

tinggi dan banyak digunakan sebagai bahan baku dalam berbagai kebutuhan 

industri, seperti minyak nabati, produk pangan, oleokimia, serta berbagai produk 

turunan lainnya. Melihat potensi tersebut, perusahaan berupaya untuk mengambil 

bagian dalam rantai industri kelapa sawit melalui kegiatan pengelolaan, 

pengolahan, serta distribusi produk yang dihasilkan. 

 

Gambar 2. 1 PT Krysalis Agro 

Sumber : Data Olahan 2026 
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 Pada tahap awal berdirinya, PT Krysalis Agro Mandiri berfokus pada 

pembangunan sistem operasional perusahaan, mulai dari pengelolaan bahan baku, 

pengaturan proses produksi, hingga penyusunan sistem administrasi dan 

manajemen perusahaan. Dalam menjalankan kegiatan operasionalnya, perusahaan 

mengutamakan kualitas hasil produksi, ketepatan proses kerja, serta efektivitas 

dalam penggunaan sumber daya yang tersedia. 

Seiring dengan perkembangan industri dan meningkatnya kebutuhan pasar, PT 

Krysalis Agro Mandiri terus melakukan peningkatan terhadap fasilitas dan proses 

bisnis perusahaan. Perusahaan mulai menerapkan berbagai sistem pendukung untuk 

membantu kelancaran kegiatan operasional, termasuk penggunaan teknologi 

informasi dalam proses administrasi, pencatatan transaksi, pengelolaan dokumen, 

serta pengawasan kegiatan perusahaan. Dalam bidang operasional, PT Krysalis 

Agro Mandiri berupaya menjaga kualitas produk melalui penerapan standar kerja 

yang telah ditetapkan. Setiap proses kegiatan dilakukan dengan memperhatikan 

aspek keamanan kerja, efisiensi waktu, dan pengendalian kualitas. Hal ini dilakukan 

agar perusahaan dapat memberikan hasil yang sesuai dengan kebutuhan pelanggan 

serta mampu mempertahankan kepercayaan dalam dunia industri. 

 Selain berfokus pada kegiatan bisnis, PT Krysalis Agro Mandiri juga 

memperhatikan pengembangan sumber daya manusia sebagai salah satu faktor 

penting dalam keberhasilan perusahaan. Melalui peningkatan kemampuan 

karyawan, kerja sama antarbagian, serta penerapan budaya kerja yang profesional, 

perusahaan berusaha menciptakan lingkungan kerja yang produktif dan mendukung 

pencapaian tujuan perusahaan. Dalam kegiatan administrasi dan keuangan, 

perusahaan melakukan pengelolaan data dan dokumen secara terstruktur untuk 

mendukung proses pelaporan serta pengambilan keputusan. Pemanfaatan sistem 

informasi perusahaan membantu bagian terkait dalam melakukan pengecekan 

transaksi, pengelolaan data, dan memastikan setiap proses berjalan sesuai dengan 

prosedur yang berlaku. 

  Hingga saat ini, PT Krysalis Agro Mandiri terus berkembang dengan 

melakukan berbagai perbaikan dalam bidang operasional, manajemen, dan 

teknologi. Perusahaan memiliki komitmen untuk menjadi perusahaan agribisnis 
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yang mampu memberikan nilai tambah bagi industri, masyarakat, serta lingkungan 

sekitar melalui kegiatan usaha yang bertanggung jawab dan berkelanjutan. 

2.2 Visi dan Misi Perusahaan 

 Visi dan misi perusahaan merupakan pedoman dalam menjalankan kegiatan 

operasional serta mencapai tujuan perusahaan. Adapun visi dan misi PT Krysalis 

Agro Mandiri adalah sebagai berikut: 

1. Visi 

Menjadi PT Krysalis Agro Mandiri sebagai perusahaan oleokimia yang 

unggul, berdaya saing, dan berkelanjutan di tingkat nasional. 

2. Misi 

a. Mengelola usaha pengolahan produk oleokimia secara efektif, efisien, 

dan bertanggung jawab. 

b. Menerapkan standar Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3) serta 

pengelolaan lingkungan dalam seluruh kegiatan operasional. 

c. Mengembangkan kompetensi dan profesionalisme sumber daya 

manusia melalui pelatihan dan pengembangan berkelanjutan. 

d. Memastikan kepatuhan terhadap peraturan dan standar yang berlaku 

dalam setiap kegiatan perusahaan. 

e. Membangun hubungan yang harmonis dengan pelanggan, mitra kerja, 

dan masyarakat sekitar. 

2.3 Struktur Organisasi PT Krysalis Agro Mandiri 

 Struktur organisasi merupakan suatu kerangka yang menggambarkan secara 

sistematis mengenai pembagian tugas, fungsi, wewenang, serta tanggung jawab 

masing-masing individu untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. 

Berikut adalah struktur organisasi pada bagian finance dan accounting di PT 

Krysalis Agro Mandiri: 
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Gambar 2. 2 Struktur Organisasi PT Krysalis Agro Mandiri 

Sumber: PT Krysalis Agro Mandiri 

2.4 Ruang Lingkup  

 Struktur organisasi di PT Krysalis Agro Mandiri Dumai merupakan suatu 

susunan yang didalamnya terdapat bagian-bagian yang saling mendukung satu 

sama lainnya. Dimana masing – masing karyawan memiliki tugas dan wewenang 

sebagai berikut: 

1. Manager Controlling merupakan pimpinan yang bertanggung jawab atas seluruh 

aktivitas pengendalian perusahaan, khususnya dalam bidang keuangan, 

operasional, sumber daya manusia, administrasi umum, dan teknologi informasi. 

Posisi ini berfungsi sebagai penghubung antara manajemen puncak dengan 

seluruh departemen yang berada di bawah pengawasannya. Manager Controlling 

memiliki berbagai tugas antara lain :  

a. Bertanggung jawab secara penuh atas pengawasan dan pengendalian 

seluruh aktivitas keuangan, operasional, sumber daya manusia, dan 

teknologi informasi untuk memastikan efisiensi perusahaan. 

b. Berperan strategis dalam penyusunan anggaran, analisis biaya, dan 

pelaporan manajerial kepada manajemen puncak untuk pengambilan 

keputusan bisnis. 

c. Mengkoordinasikan dan mengawasi jalannya pekerjaan pada divisi Finance 

& Acc, HR & GA, serta IT. 

2. Finance & Acc (Finance & Accounting) bagian yang bertanggung jawab 

terhadap seluruh aktivitas keuangan dan akuntansi perusahaan. Departemen ini 

menjadi pusat pengelolaan dana perusahaan sehingga seluruh transaksi harus 

melalui pengawasan bagian ini. Finance dan Accounting memiliki peranan 

penting dalam menjaga stabilitas keuangan perusahaan, memastikan seluruh 
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transaksi tercatat dengan benar, serta menyediakan informasi keuangan yang 

akurat bagi manajemen. Departemen Finance dan Accounting memiliki 

berbagai tugas antara lain : 

a. Mengelola fungsi akuntansi dan keuangan utama perusahaan secara 

keseluruhan. 

b. Memproses data dan informasi keuangan, serta memastikan pencatatan 

transaksi niaga perusahaan (termasuk kelengkapan dokumen ekspor-impor) 

berjalan akurat. 

c. Membawahi dan mengkoordinasikan langsung empat sub-bagian teknis 

keuangan, yaitu: Payment, Costing, Tax, dan Project Cost Control 

3. HR & GA (Human Resources & General Affairs) merupakan departemen yang 

bertanggung jawab dalam pengelolaan sumber daya manusia serta administrasi 

umum perusahaan. HR berfokus pada pengembangan karyawan, sedangkan 

General Affair’s berfokus pada penyediaan fasilitas dan kebutuhan operasional 

perusahaan. HR & GA memiliki berbagai tugas antara lain :  

a. HR (Human Resources): Menangani manajemen sumber daya manusia, 

mulai dari rekrutmen, administrasi kepersonaliaan, evaluasi kinerja, hingga 

memfasilitasi program pelatihan karyawan (seperti pelaksanaan Training 

Center operasional pabrik). 

b. GA (General Affairs): Mengelola urusan umum yang mencakup 

pemeliharaan fasilitas, penyediaan alat tulis Kantor (ATK), manajemen 

keamanan, dan pengelolaan aset perusahaan. 

4. IT (Information Technology) Departemen IT bertanggung jawab mengelola 

seluruh sistem informasi dan teknologi yang digunakan perusahaan untuk 

mendukung operasional bisnis. IT memastikan seluruh perangkat keras, 

perangkat lunak, jaringan, serta keamanan data berjalan dengan baik. IT 

memiliki berbagai tugas antara lain : 

a. Memastikan kelancaran seluruh infrastruktur teknologi, sistem informasi, 

jaringan, dan perangkat keras/lunak perusahaan. 

b. Bertanggung jawab menangani kendala teknis (seperti kelancaran koneksi 

internet) agar operasional digitalisasi dokumen dan penggunaan aplikasi 



  

11 
 

bisnis keuangan dapat berjalan optimal tanpa hambatan. 

5. Payment bertugas melaksanakan seluruh proses pembayaran perusahaan kepada 

pihak internal maupun eksternal, payment memiliki berbagai tugas antara lain: 

a. Secara khusus menangani arus kas keluar dan masuk perusahaan. 

b. Bertanggung jawab melakukan verifikasi keabsahan dokumen tagihan, 

mengunggah data pembayaran (upload payment), serta mengatur 

penyelesaian invoice kepada pihak vendor (seperti invoice ongkos angkut) 

secara tepat waktu. 

6. Costing merupakan bagian yang bertugas menghitung seluruh biaya yang 

dikeluarkan perusahaan dalam menghasilkan produk atau melaksanakan proyek. 

a. Bertanggung jawab melakukan perhitungan Harga Pokok Produksi (HPP) 

dan menganalisis rincian biaya operasional secara detail. 

b. Memastikan efisiensi biaya material dan operasional sejalan dengan target 

perusahaan agar tidak terjadi pemborosan anggaran. 

7. Tax (Perpajakan) Bagian Tax bertanggung jawab atas seluruh aktivitas 

perpajakan perusahaan sesuai dengan ketentuan perpajakan yang berlaku. Tax 

memiliki brbagai tugas antara lain : 

a. Menangani seluruh kewajiban kepatuhan perpajakan (fiskal) perusahaan 

agar sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

b. Tugas operasionalnya meliputi penginputan Faktur Pajak Masukan 

menggunakan sistem/aplikasi Coretax , mengunduh Bukti Potong (Bupot), 

melakukan arsip digital dengan mengubah nama file (rename) faktur pajak 

agar sesuai dengan kode invoice , serta mengamankan data transaksi 

perpajakan entitas. 

8. Project Cost Control merupakan bagian yang bertugas mengendalikan seluruh 

biaya proyek agar sesuai dengan anggaran yang telah direncanakan. Bagian ini 

memiliki peran penting dalam memastikan proyek selesai tepat waktu, sesuai 

anggaran, dan tetap menghasilkan keuntungan bagi perusahaan. Project Cost 

Control memiliki berbagai tugas antara lain: 

a. Bertanggung jawab untuk memonitor, mengevaluasi, dan mengendalikan 

anggaran pada proyek-proyek spesifik yang dijalankan oleh perusahaan. 
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b. Memastikan pengeluaran proyek sesuai dengan budget yang telah 

direncanakan dan menganalisis laporan realisasi biaya untuk mencegah over-

budget.
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 BAB 3 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTEK (KP) 
 

3.1 Jenis Tugas Yang Dilakanakan Selama Kerja Praktik (KP) 

 Kerja praktik (KP) dilaksanakan di PT Krysalis Agro Mandiri di Kota 

Dumai. Dimulai pada tanggal 09 Februari 2026 s/d 30 Juni 2026, dengan jam kerja 

08.00 – 17.00 WIB. Adapun jenis pekerjaan yang dilaksanakan selama kerja praktik 

di PT Krysalis Agro Mandiri bagian Finance dan Accounting, antara lain sebagai 

berikut: 

1. Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP 

2. Menscan to PC 

3. Menscan Barcode 

4. Mengambil print dari Scure 

5. Membuka hekter dari invoice  lalu disusun sesuai urutan yaitu invoice , faktur 

pajak dan lain sebagainya 

6. Mengecek DPO (display purchase order) di aplikasi SAP 

7. Memisahkan dokumen invoice  dengan kartu timbang 

8. Mengecek kesalahan pada no invoice , peb po, dan bl 

9. Menginput faktur pajak masukan di aplikasi Coretax  

10. Menghekter invoice  yang sudah di scan Barcode 

11. Menscan to Gmail 

12. Mengecek kesalahan data di Excel  lalu diperbaiki dan di print setelah itu 

disusun urutannya yaitu invoice , peb, po dan bl 

13. Merename faktur pajak yang sudah di download dari aplikasi Coretax. 

3.1.1 Laporan Agenda Kegiatan Harian Kerja Praktik 

 Laporan kegiatan atau pekejaan yang telah diselesaikan oleh penulis selama 

pelaksanaan kuliah praktik di PT Krysalis Agro Mandiri pada hari senin tanggal 09 

Februari sampai dengan 30 Juni 2026 dapat dilihat selengkapnya pada tabel berikut 

ini : 
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Tabel 3. 1 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-1 

Sumber: Data Olahan, (2026) 

Tabel 3. 2 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-2  

Sumber: Data Olahan, (2026) 

Tabel 3. 3 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-3 

Sumber: Data Olahan, (2026) 

 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 09 

Februari 2026 

Mengikuti Training Center sektor 

Sludge Oil/Sludge Disposal Oil bersama Pak 

Ferby. 
Ruang Pelatihan 

2 
Selasa, 10 

Februari 2026 

Mempelajari Barcode- Barcode apa saja yang 

ada di SDO, cara scan to gmail, dan cara 

mengambil print dari Scure. 

Ruang Finance & 

Accounting 

3 
Rabu, 11 

Februari 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. Ruang Finance & 

Accounting 

4 
Kamis, 12 

Februari 2026 

a. Menscan to PC 

b.Cara mengecek DPO (display Purchase 

Order) di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

5 
Jumat, 13 

Februari 2026 
Melanjutkan cek posting invoice  di aplikasi 

SAP. 
Ruang Finance & 

Accounting 

6 
Sabtu, 14 

Februari 2026 
Menscan Barcode. Ruang Finance & 

Accounting 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 16 

Februari 2026 
Menscan Barcode dan cek tanggal invoice nya 

Ruang Finance & 

Accounting 

2 
Selasa, 17 

Februari 2026 
Tanggal Merah (Imlek) - 

3 
Rabu, 18 

Februari 2026 

Mengecek DPO (display Purchase Order) di    

aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

4 
Kamis, 19 

Februari 2026 

Memisahkan invoice  dari kartu timbang lalu 

diurutkan kode nya 

Ruang Finance & 

Accounting 

5 
Jumat, 20 

Februari 2026 

Memasukkan serta mengecek no invoice , PEB, 

PO, dan BL di aplikasi EXCEL , lalu di print 

dan di susun berdasarkan urutannya. 

Ruang Finance & 

Accounting 

6 
Sabtu, 21 

Februari 2026 

-Menscan Barcode. 

-Membuka dokumen yang sudah diambil dari 

resepsionis. 

Ruang Finance & 

Accounting 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 23 

Februari 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

2 
Selasa, 24 

Februari 2026 

Mengecek serta memastikan kode PEB dari 

Excel  sudah benar lalu di print. 

Ruang Finance & 

Accounting 

3 
Rabu, 25 

Februari 2026 
Menscan Barcode. 

Ruang Finance & 

Accounting 

4 
Kamis, 26 

Februari 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

5 
Jumat, 27 

Februari 2026 

Menginput faktur pajak masukan di aplikasi 

Coretax. 

Ruang Finance & 

Accounting 

6 
Sabtu, 28 

Februari 2026 
Memisahkan invoice  vendor jasa bersama. 

Ruang Finance & 

Accounting 
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Tabel 3. 4 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-4  

Sumber: Data Olahan, (2026) 

Tabel 3. 5 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-5 

Sumber: Data Olahan, (2026) 

Tabel 3. 6 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-6 

Sumber: Data Olahan, (2026) 

 

 

 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 02  

Maret 2026 
Menscan Barcode. 

Ruang Finance & 

Accounting 

2 
Selasa, 03 

Maret 2026 

Menghekter invoice  setelah disusun 

berdasarkan urutannya. 

Ruang Finance & 

Accounting 

3 
Rabu, 04 

Maret 2026 
Memisahkan invoice  dengan kartu timbang. 

Ruang Finance & 

Accounting 

4 
Kamis, 05 

Maret 2026 

Menyusun kembali invoice /menghekter 

invoice  dengan kartu timbang. 

Ruang Finance & 

Accounting 

5 
Jum’at, 06 

Maret 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

6 
Sabtu, 07 

Maret 2026 

Melanjutkan  mengecek posting invoice  di 

aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 09 

Maret 2026 
Menscan Barcode. 

Ruang Finance & 

Accounting 

2 
Selasa, 10 

Maret 2026 
Membuka hekter invoice . 

Ruang Finance & 

Accounting 

3 
Rabu, 11Maret 

2026 
Menscan to Gmaill. Ruang Administrasi 

4 
Kamis, 12 

Maret 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

5 
Jumat, 13 

Maret 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

6 
Sabtu, 14 

Maret 2026 
Menscan Barcode. 

Ruang Finance & 

Accounting 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 16 

Maret 2026 
Izin Cuti (Meninggal Oppung). - 

2 
Selasa, 17 

Maret 2026 
Izin Cuti (Meninggal Oppung). - 

3 
Rabu, 18 

Maret 2026 
Izin Cuti (Meninggal Oppung). - 

4 
Kamis, 19 

Maret 2026 
Tanggal Merah - 

5 
Jumat, 20 

Maret 2026 
Izin Cuti (Meninggal Oppung). - 

6 
Sabtu, 21 

Maret 2026 
Izin Cuti (Meninggal Oppung). - 
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Tabel 3. 7 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-7 

Sumber: Data Olahan, (2026) 

Tabel 3. 8 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-8 

Sumber: Data Olahan, (2026) 

Tabel 3. 9 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-9 

Sumber: Data Olahan, (2026) 

 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 23 

Maret 2026 
Memisahkan invoice  dari faktur pajak dan 

kartu timbang. 
Ruang Finance & 

Accounting 

2 
Selasa, 24 

Maret 2026 
Menghekter invoice  yang sudah discan. 

Ruang Finance & 

Accounting 

3 
Rabu, 25 

Maret 2026 
Menscan to Gmail. Ruang Administrasi 

4 
Kamis, 26 

Maret 2026 
Menyusun urutan invoice . 

Ruang Finance & 

Accounting 

5 
Jumat, 27 

Maret 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

6 
Sabtu, 28 

Maret 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 30 

Maret 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

2 
Selasa, 31 

Maret 2026 

Mengecek dokumen invoice  lalu diberi 

stempel tanggal. 

Ruang Finance & 

Accounting 

3 
Rabu, 01 

April 2026 

Mengecek kesalahan data di Excel  (kode2) 

yang salah lalu di print dan disusun 

berdasarkan seperti invoice , peb, po dan bl. 

Ruang Finance & 

Accounting 

4 
Kamis, 02 

April 2026 

Mengambil print dari Scure lalu di scan to 

Gmaill. 
Ruang Administrasi 

5 
Jumat, 03 

April 2026 
Tanggal Merah - 

6 
Sabtu, 04 

April 2026 

Menghekter invoice  yang sudah di scan 

Barcode. 

Ruang Finance & 

Accounting 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 06 

April 2026 

Mengecek kode invoice  dpo (display Purchase 

Order) di aplikasi SAP, lalu ditempel Barcode, 

kode dokumen ditulis dikartu timbang dan 

dipisah serta tanggalnya di coret. 

Ruang Finance & 

Accounting 

2 
Selasa, 07 

April 2026 

Menginput pajak masukan menggunakan 

aplikasi Coretax. 

Ruang Finance & 

Accounting 

3 
Rabu, 08 

April 2026 

Menginput pajak masukan menggunakan 

aplikasi Coretax. 

Ruang Finance & 

Accounting 

4 
Kamis, 09 

April 2026 

Menginput pajak masukan menggunakan 

aplikasi Coretax. 

Ruang Finance & 

Accounting 

5 
Jumat, 10 

April 2026 

Menginput pajak masukan menggunakan 

aplikasi Coretax. 

Ruang Finance & 

Accounting 

6 
Sabtu, 11 

April 2026 

Menginput pajak masukan menggunakan 

aplikasi Coretax. 

Ruang Finance & 

Accounting 
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Tabel 3. 10 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-10 

Sumber: Data Olahan, (2026) 

Tabel 3. 11 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-11 

Sumber: Data Olahan, (2026) 

Tabel 3. 12 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-12 

Sumber: Data Olahan, (2026) 

 

 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 Senin, 13 

April 2026 

Memisahkan invoice  dari kartu timbang lalu 

disusun untuk di scan bacode. 

Ruang Finance & 

Accounting 

2 Selasa, 14 

April 2026 

Menghekter kembali invoice  dengan kartu 

timbang yang sudah di scan Barcode. 

Ruang Finance & 

Accounting 

3 Rabu, 15 

 April 2026 

Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. Ruang Finance & 

Accounting 

4 Kamis, 16 

April 2026 

Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. Ruang Finance & 

Accounting 

5 Jumat, 17 

April 2026 

Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. Ruang Finance & 

Accounting 

6 Sabtu, 18 

April 2026 

Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 
Ruang Administrasi 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 20 

April 2026 
Mengecek Posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

2 
Selasa, 21 

April 2026 
Mengecek Posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

3 
Rabu, 22  

April 2026 

Menghekter invoice  yang sudah di scan dan 

disusun dengan rapi sesuai no urutan kode nya. 

Ruang Finance & 

Accounting 

4 
Kamis, 23 

April 2026 
Mengecek Posting invoice  di aplikasi SAP 

Ruang Finance & 

Accounting 

5 
Jumat, 24 

April 2026 
Mengecek Posting invoice  di aplikasi SAP 

Ruang Finance & 

Accounting 

6 
Sabtu, 25 

April 2026 
Menscan Barcode bersama Buk Putri Ruang Administrasi 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 27 

April 2026 
Mengecek Posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

2 
Selasa, 28 

April 2026 

Membuka dokumen yang sudah diambil dari 

resepsionis yang sudah di periksa untuk dibuka 

dan sudah dipisahkan. 

Ruang Finance & 

Accounting 

3 
Rabu, 29 

 April 2026 

Menghekter invoice  yang sudah di scan dan 

disusun dengan rapi sesuai no urutan kode nya. 

Ruang Finance & 

Accounting 

4 
Kamis, 30 

April 2026 
Menstempel/mencap invoice 

Ruang Finance & 

Accounting 

5 
Jumat, 01  

Mei 2026 
Libur tanggal Merah - 

6 
Sabtu, 02 

 Mei 2026 

Mengecek kode invoice  DPO (display 

Purchase Order) di aplikasi SAP, lalu ditempel 

Barcode, kode dokumen ditulis dikartu 

timbang dan dipisah serta tanggalnya di coret. 

Ruang Finance & 

Accounting 
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Tabel 3. 13 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-13 

Sumber: Data Olahan, (2026) 

Tabel 3. 14 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-14 

Sumber: Data Olahan, (2026) 

Tabel 3. 15 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-15 

Sumber: Data Olahan, (2026) 

 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 04 

 Mei 2026 

Membukan dokumen invoice  lalu dikasih 

stempel sesuai tanggal yang diterima. 

Ruang Finance & 

Accounting 

2 
Selasa, 05 

 Mei 2026 
Menscan Barcode invoice . 

Ruang Finance & 

Accounting 

3 
Rabu, 06 

 Mei 2026 

Menghekter invoice  yang sudah di scan dan di 

cek. 

Ruang Finance & 

Accounting 

4 
Kamis, 07  

Mei 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

5 
Jum’at, 08  

Mei 2026 
Menempel Barcode lalu di scan. 

Ruang Finance & 

Accounting 

6 
Sabtu, 09  

Mei 2026 

Mengecek kesalahan klaim pada kertas yang 

sudah di print lalu di beri matrai 10.000. 

Ruang Finance & 

Accounting 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 11  

Mei 2026 

Menginput no pengajuan dari Excel  ke Coretax 

Merename faktur pajak dengan nomor invoice 

. 

Ruang Finance & 

Accounting 

2 
Selasa, 12  

Mei 2026 

Membantu menulis seperti V, GL CC lalu 

dikasih Barcode dan di scan langsung di hekter. 

Ruang Finance & 

Accounting 

3 
Rabu, 13 

 Mei 2026 

Menginput faktur pajak masukan di aplikasi 

Coretax. 

Ruang Finance & 

Accounting 

4 
Kamis, 14 

 Mei 2026 
Libur tanggal merah - 

5 
Jumat, 15  

Mei 2026 

Menginput faktur pajak masukan di aplikasi 

Coretax. 

Ruang Finance & 

Accounting 

6 
Sabtu, 16 

 Mei 2026 

Membantu menulis seperti V, GL CC lalu 

dikasih Barcode dan di scan langsung di hekter. 

Ruang Finance & 

Accounting 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 18  

Mei 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

2 
Selasa, 19  

Mei 2026 

Mengecek kesalahan pada pemberitahuan 

ekspor barang mulai dari dilihat dari tanggal, 

no pendaftaran, nama produk Negara pembeli, 

amount dan lain sebagainya. 

Ruang Finance & 

Accounting 

3 
Rabu, 20  

Mei 2026 

Membuka hekter dan disusun berdasarkan 

urutan yaitu invoice , faktur, dan dokumen lain 

pendukung untuk di scan. 

Ruang Finance & 

Accounting 

 

4 
Kamis, 21  

Mei 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

 

5 
Jumat, 22 

 Mei 2026 

Membantu menyusun baju dan memisahkan 

sesuai dengan ukuran untuk dibagikan bersama 

Buk Agustina 
Ruang Administrasi 

6 
Sabtu, 23 

 Mei 2026 
Menyusun invoice  sesuai urutannya. 

Ruang Finance & 

Accounting 
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Tabel 3. 16 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-16 

Sumber: Data Olahan, (2026) 

Tabel 3. 17 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-17 

Sumber: Data Olahan, (2026) 

Tabel 3. 18  Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-18 

Sumber: Data Olahan, (2026) 

 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 25 

 Mei 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 
 

2 
Selasa, 26 

Mei 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

3 
Rabu, 27 

Mei 2026 
Tanggal merah - 

4 
Kamis, 28 

Mei 2026 

Membuka hekter lalu disusun sesuai urutannya 

yaitu invoice , faktur pajak dan dokumen 

pendukung lainnya. 

Ruang Finance & 

Accounting 

5 
Jumat, 29 

Mei 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

6 
Sabtu, 30 

Mei 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 01 

Juni 2026 
Tanggal Merah - 

 

2 

Selasa, 02 

Juni 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

3 
Rabu, 03 

Juni 2026 

Merename faktur pajak keluaran di aplikasi 

Coretax, dan scan Barcode. 

Ruang Finance & 

Accounting 

4 
Kamis, 04 

Juni 2026 

Menghekter invoice  yang sudah di scan dan di 

cek. 

Ruang Finance & 

Accounting 

5 
Jum’at 05 

Juni 2026 

Menscan Barcode invoice , setelah di scan 

langsung di cek sesuai urutannya, dihitung 

berapa total Barcode yang sudah di scan dan 

jangan lupa untuk di hekter kembali. 

Ruang Finance & 

Accounting 

6 
Sabtu, 06 

Juni 2026 

-Menscan Barcode. 

-Membuka hekter invoice. 

Ruang Finance & 

Accounting 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 08 

Juni 2026 

-Mengambil dokumen dari resepsionis 

-Memeriksa kesalahan pada invoice claim. 

Ruang Finance & 

Accounting 

2 
Selasa, 09 

Juni 2026 

Mengecek kesalahan invoice  klaim susut, 

setelah itu dikasih matrai 10.000 dan di stempel 

kode perusahaannya. 

Ruang Finance & 

Accounting 

3 
Rabu, 10 

Juni 2026 

Menscan to pc, cek posting invoice  di aplikasi 

SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

4 
Kamis, 11 

Juni 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

 

5 

Jumat, 12 

Juni 2026 

Mengecek PEB dan menginput nomor 

pengajuan di Excel . 

Ruang Finance & 

Accounting 

6 
Sabtu, 13 

Juni 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 
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Tabel 3. 19 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-19 

Sumber: Data Olahan, (2026) 

Tabel 3. 20 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-20 

Sumber: Data Olahan, (2026) 

Tabel 3. 21 Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke-21 

Sumber: Data Olahan, (2026) 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 15 

 Juni 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

2 
Selasa, 16 

 Juni 2026 

Mengecek kesalahan pada pemberitahuan 

ekspor barang mulai dari dilihat dari tanggal, 

no pendaftaran, nama produk Negara pembeli, 

amount dan lain sebagainya. 

Ruang Finance & 

Accounting 

3 
Rabu, 17 

 Juni 2026 

Membuka hekter dan disusun berdasarkan 

urutan yaitu invoice , faktur, dan dokumen lain 

pendukung untuk di scan. 

Ruang Finance & 

Accounting 

4 
Kamis, 18 

 Juni 2026 
Menscan Barcode 

Ruang Finance & 

Accounting 

5 
Jumat, 19  

Juni 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP 

Ruang Finance & 

Accounting 

6 
Sabtu, 20  

Juni 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP 

Ruang Finance & 

Accounting 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 22  

Juni 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

2 
Selasa, 23  

Juni 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

3 
Rabu, 24  

Juni 2026 
Menghekter invoice  yang sudah di scan 

Ruang Finance & 

Accounting 

4 
Kamis, 25  

Juni 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

5 
Jumat, 26  

Juni 2026 
Izin Cuti - 

6 
Sabtu, 27  

Juni 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

No Hari/Tanggal Kegiatan / Uraian Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin, 29  

Juni 2026 
Mengecek posting invoice  di aplikasi SAP. 

Ruang Finance & 

Accounting 

2 
Selasa, 30  

Juni 2026 
Menscan Barcode 

Ruang Finance & 

Accounting 
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3.1.2 Uraian Pekerjaan Selama Melaksanakan Kerja Praktik 

 Untuk lebih memahami kegiatan yang dilakukan selama kerja praktik pada 

tabel – tabel sebelumnya, maka kegiatan – kegiatan selama kerja praktik akan 

diuraikan sebagai berikut: 

a. Mengecek posting invoice  pada aplikasi SAP 

 Kegiatan ini dilakukan untuk memastikan bahwa invoice  yang diterima dari 

vendor telah berhasil diposting ke dalam aplikasi SAP. Pengecekan dilakukan 

dengan membandingkan data pada sistem dengan dokumen fisik, seperti nomor 

invoice , nomor Purchase Order (PO), nama vendor, tanggal transaksi, dan nilai 

transaksi. Apabila seluruh data telah sesuai, invoice  dapat diproses ke tahap 

berikutnya. Sebaliknya, apabila ditemukan ketidaksesuaian, data segera dilaporkan 

kepada pihak yang bertanggung jawab untuk dilakukan perbaikan. Kegiatan ini 

bertujuan untuk menjaga keakuratan pencatatan transaksi dan mendukung 

kelancaran proses pembayaran kepada vendor. 

a. Melakukan scan dokumen ke komputer (scan to pc) 

 Kegiatan Scan to PC dilakukan untuk mengubah dokumen fisik menjadi 

dokumen digital sebagai bagian dari proses pengarsipan perusahaan. Dokumen 

yang dipindai meliputi invoice , faktur pajak, Purchase Order (PO), Bill of Lading 

(BL), Pemberitahuan Ekspor Barang (PEB), dan dokumen pendukung lainnya. 

Setelah proses scanning selesai, hasil pemindaian diperiksa kembali untuk 

memastikan seluruh halaman terbaca dengan jelas, kemudian disimpan dalam 

folder sesuai dengan ketentuan perusahaan. Digitalisasi dokumen memudahkan 

penyimpanan, pencarian, serta distribusi dokumen kepada pihak yang 

membutuhkan. 

b. Melakukan scan barcode 

 Scan Barcode dilakukan untuk mengidentifikasi dan mencatat dokumen ke 

dalam sistem perusahaan. Barcode yang terdapat pada dokumen dipindai 

menggunakan Barcode scanner sehingga informasi dokumen dapat terbaca secara 

otomatis. Penggunaan Barcode membantu mempercepat proses administrasi, 

mengurangi kesalahan input data, serta mempermudah pencarian dokumen dalam 
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sistem. Apabila Barcode tidak dapat terbaca, dilakukan pemeriksaan kembali 

sebelum dilaporkan kepada pihak yang bertanggung jawab. 

c. Mengambil hasil print dari scure print 

 Kegiatan ini dilakukan dengan mengambil dokumen yang telah dicetak 

melalui sistem Secure Print. Setelah dokumen dicetak, dilakukan pemeriksaan 

terhadap kualitas hasil cetakan untuk memastikan seluruh halaman tercetak dengan 

jelas dan lengkap. Dokumen kemudian dipisahkan sesuai jenis transaksi atau bagian 

yang membutuhkan. Penggunaan Secure Print bertujuan untuk menjaga keamanan 

dokumen serta mencegah penyalahgunaan informasi perusahaan. 

d. Membuka hekter dari invoice  dan menyusun dokumen sesuai urutan 

 Kegiatan ini dilakukan dengan membuka hekter pada dokumen invoice  agar 

setiap dokumen pendukung dapat dipisahkan dan diperiksa. Setelah itu, dokumen 

disusun kembali sesuai urutan yang telah ditetapkan perusahaan, yaitu invoice , 

faktur pajak, Purchase Order (PO), Bill of Lading (BL), Pemberitahuan Ekspor 

Barang (PEB), dan dokumen pendukung lainnya. Penyusunan dokumen secara 

sistematis bertujuan untuk memudahkan proses pemeriksaan, pengarsipan, serta 

mempercepat pencarian dokumen apabila diperlukan. 

e. Mengecek dpo (display purchase order) di aplikasi SAP 

 Kegiatan ini dilakukan untuk memverifikasi kesesuaian data Purchase 

Order (PO) dengan invoice  yang diterima. Pemeriksaan meliputi nomor PO, nama 

vendor, jenis barang, jumlah barang, dan nilai transaksi. Tujuannya adalah 

memastikan bahwa transaksi telah sesuai dengan pesanan perusahaan sehingga 

dapat diproses ke tahap berikutnya. 

f. Memisahkan dokumen invoice  dengan kartu timbang 

 Kegiatan ini dilakukan dengan memisahkan dokumen invoice  dari kartu 

timbang karena kedua dokumen memiliki fungsi yang berbeda. Invoice  digunakan 

sebagai dasar pencatatan transaksi keuangan, sedangkan kartu timbang berfungsi 

sebagai bukti jumlah atau berat barang. Pemisahan dokumen bertujuan untuk 

mempermudah proses pemeriksaan, pengolahan, dan pengarsipan dokumen. 

g. Mengecek kesalahan pada nomor invoice , PEB, PO, dan BL 
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 Kegiatan ini dilakukan dengan memeriksa kesesuaian nomor invoice , PEB 

(Pemberitahuan Ekspor Barang), Purchase Order (PO), dan Bill of Lading (BL) 

pada setiap dokumen transaksi. Pemeriksaan bertujuan untuk menghindari 

kesalahan administrasi yang dapat menghambat proses pencatatan maupun 

pembayaran. 

h. Menginput faktur pajak masukan di aplikasi Coretax  

 Kegiatan ini dilakukan dengan memasukkan data faktur pajak masukan ke 

dalam aplikasi Coretax  sesuai dengan dokumen yang diterima. Data yang diinput 

meliputi nomor faktur pajak, tanggal transaksi, NPWP, serta nilai Dasar Pengenaan 

Pajak (DPP) dan Pajak Pertambahan Nilai (PPN). Penginputan dilakukan secara 

teliti agar data perpajakan tercatat dengan benar. 

i. Menghekter invoice  yang sudah di scan barcode 

 Setelah proses scan Barcode selesai, dokumen invoice  beserta dokumen 

pendukung disusun kembali sesuai urutan yang telah ditetapkan perusahaan, 

kemudian dihekter agar tetap rapi, lengkap, dan mudah diarsipkan. 

j. Melakukan scan to gmail 

 Kegiatan ini dilakukan dengan memindai dokumen dan mengirimkannya 

langsung ke alamat Gmail yang telah ditentukan. Tujuannya adalah mempercepat 

distribusi dokumen kepada pihak terkait serta memudahkan penyimpanan dalam 

bentuk digital. 

k. Mengecek kesalahan data di microsoft excel , memperbaiki, dan mencetak 

dokumen 

 Kegiatan ini dilakukan dengan memeriksa kembali data transaksi pada 

Microsoft Excel  untuk memastikan tidak terdapat kesalahan penulisan atau 

ketidaksesuaian data. Setelah data diperbaiki, dokumen dicetak dan disusun sesuai 

urutan administrasi perusahaan, yaitu invoice , PEB, Purchase Order (PO), dan Bill 

of Lading (BL). 

l. Merename faktur pajak yang telah diunduh dari aplikasi Coretax  

 Kegiatan ini dilakukan dengan mengganti nama file faktur pajak yang telah 

diunduh dari aplikasi Coretax  sesuai format penamaan yang berlaku di perusahaan.  
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3.2 Target Yang Diharapkan 

 Selama pelaksanaan Kerja Praktik di PT Krysalis Agro Mandiri, terdapat 

beberapa target yang diharapkan dapat tercapai sebagai bentuk penerapan ilmu yang 

diperoleh selama perkuliahan ke dalam dunia kerja. Target tersebut tidak hanya 

berfokus pada peningkatan kemampuan teknis, tetapi juga pada pengembangan 

keterampilan, sikap profesional, serta pemahaman terhadap sistem kerja 

perusahaan. Adapun target yang diharapkan selama pelaksanaan kerja praktik 

adalah sebagai berikut: 

a. Memahami alur kerja pada Departemen Finance & Accounting, khususnya 

dalam proses administrasi invoice , pengelolaan dokumen, dan pencatatan 

transaksi keuangan. 

b. Mampu mengoperasikan aplikasi System Applications and Products in Data 

Processing (SAP) untuk melakukan pengecekan posting invoice  dan 

Display Purchase Order (DPO) sesuai dengan prosedur perusahaan. 

c.  Mampu menggunakan aplikasi Coretax  dalam proses penginputan faktur 

pajak masukan serta pengelolaan dokumen perpajakan secara benar dan 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

d. Meningkatkan kemampuan dalam melakukan pemeriksaan dan verifikasi 

dokumen transaksi, seperti invoice , Purchase Order (PO), Bill of Lading 
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(BL), Pemberitahuan Ekspor Barang (PEB), serta faktur pajak agar 

terhindar dari kesalahan administrasi. 

e. Memahami prosedur digitalisasi dokumen melalui kegiatan scanning, 

pengarsipan dokumen fisik dan digital, serta pengelolaan dokumen 

menggunakan Barcode dan media penyimpanan elektronik. 

f. Meningkatkan ketelitian, ketepatan, dan tanggung jawab dalam 

menyelesaikan setiap pekerjaan administrasi sehingga dapat mendukung 

kelancaran proses operasional perusahaan. 

g. Mengembangkan kemampuan bekerja sama, berkomunikasi, serta 

beradaptasi dengan lingkungan kerja profesional sesuai dengan budaya 

kerja yang diterapkan di perusahaan. 

h. Memperoleh pengalaman kerja nyata yang dapat menjadi bekal dalam 

menghadapi dunia kerja setelah menyelesaikan pendidikan di Politeknik 

Negeri Bengkalis. 

3.3 Perangkat Lunak dan Perangkat Keras yang Digunakan 

 Dalam pelaksanaan kerja praktik di PT Krysalis Agro Mandiri, berbagai 

perangkat digunakan untuk mendukung penyelesaian tugas dan kegiatan 
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operasional. Perangkat tersebut dikelompokkan ke dalam dua kategori, yaitu 

perangkat lunak (software) dan perangkat keras (hardware). 

3.3.1 Perangkat Lunak (Software) 

 Adapun perangkat lunak yang digunakan pada saat melaksanakan keja 

praktik di PT Krysalis Agro Mandiri, antara lain: 

1. SAP GUI (SAP Logon) 

Gambar 3. 1 Logo SAP 

Sumber: Google 

 SAP (Systems, Applications, and Products in Data Processing) merupakan 

sistem Enterprise Resource Planning (ERP) yang digunakan perusahaan untuk 

mengelola berbagai proses bisnis, termasuk administrasi keuangan dan pembelian. 

Pada bagian Finance & Accounting, SAP digunakan untuk mengecek posting 

invoice , yaitu memastikan bahwa invoice  dari vendor telah berhasil dicatat ke 

dalam sistem. 

 Pengecekan dilakukan dengan memverifikasi data seperti nomor invoice , 

nomor Purchase Order (PO), nama vendor, tanggal transaksi, dan nilai invoice . 

Kegiatan ini bertujuan untuk memastikan kesesuaian antara data pada sistem 

dengan dokumen fisik sehingga proses pembayaran kepada vendor dapat dilakukan 

dengan benar serta menghindari kesalahan dalam pencatatan transaksi. 

2.  Microsoft Excel  

Gambar 3. 2 Microsoft Excel  

Sumber: Google 
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 Microsoft Excel merupakan perangkat lunak pengolah angka yang 

dikembangkan oleh Microsoft. Aplikasi ini digunakan untuk mengolah, memeriksa, 

dan menyusun data dalam bentuk tabel. Selama kerja praktik di PT Krysalis Agro 

Mandiri, Microsoft Excel  digunakan untuk mengecek dan memperbaiki data 

transaksi, seperti nomor invoice , PO, PEB, dan BL, serta mencetak dokumen yang 

telah diperbaiki. Penggunaan Microsoft Excel  membantu meningkatkan ketelitian 

dan mempercepat proses administrasi. 

3.3.2 Perangkat Keras (Hardware) 

1. PC (personal computer) 

Gambar 3. 3 PC 

Sumber: Google 

 PC (Personal Computer) merupakan perangkat keras yang digunakan untuk 

menjalankan berbagai aplikasi pendukung pekerjaan. Selama kerja praktik di PT 

Krysalis Agro Mandiri, PC digunakan untuk mengoperasikan aplikasi SAP, 

Microsoft Excel , dan Coretax, serta mengelola, memeriksa, dan mencetak 

dokumen yang berkaitan dengan kegiatan administrasi pada bagian Finance & 

Accounting. Penggunaan PC membantu menyelesaikan pekerjaan dengan lebih 

cepat dan efisien. 

3.3.3 Peralatan yang Digunakan 

Peralatan dan perlengkapan yang sering digunakan selama kerja praktik di 

PT. Krysalis Agro Mandiri adalah sebagai berikut: 



  

28 
 

a.  Mesin Fotocopy Multifungsi 

Gambar 3. 4 Mesin Fotocopy Multifungsi 

Sumber: Google 

Mesin fotocopy multifungsi merupakan perangkat keras yang memiliki beberapa 

fungsi dalam satu alat, seperti mencetak (print), menyalin (fotokopi), memindai 

(scan), dan mengirim dokumen (scan to email atau scan to PC). Selama kerja 

praktik di PT Krysalis Agro Mandiri, mesin ini digunakan untuk menggandakan 

dokumen, memindai invoice , faktur pajak, Purchase Order (PO), dan dokumen 

pendukung lainnya ke komputer atau email, serta mencetak dokumen yang 

diperlukan dalam kegiatan administrasi pada bagian Finance & Accounting. 

Penggunaan mesin fotokopi multifungsi membantu mempercepat proses 

pengelolaan dokumen dan meningkatkan efisiensi pekerjaan. 

b. Stapler  

Stapler Alat ini digunakan untuk menyatukan dokumen fisik secara permanen. 

Penggunaan stapler sangat penting untuk mengklip dokumen invoice ongkos angkut 

agar tersusun rapi, tidak tercecer, dan dapat dikelompokkan secara spesifik per 

vendor transportasi. 

 

Gambar 3. 2 Stapler 

Sumber: PT. Krysalis Agro Mandir
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c. Penjepit Kertas (Paper Clip dan Binder Clip) 

Paper clip dan binder clip digunakan untuk mengelompokkan dan menjepit 

beberapa dokumen yang saling berkaitan secara sementara. Penggunaan alat ini 

sangat membantu untuk merapikan tumpukan invoice tanpa merusak kertas, 

sehingga dokumen mudah dilepas atau ditambahkan kembali jika ada revisi atau 

kelengkapan tambahan. 

 

Gambar 3. 3 Paper Clips 

Sumber: PT. Krysalis Agro Mandiri 

 

Gambar 3. 4 Binder Clips 

Sumber: PT. Krysalis Agro Mandiri 

 

d. Pemotong Kertas (Paper Cutter)  

Pemotong Kertas merupakan alat ini digunakan untuk memotong atau merapikan 

ujung kertas, kwitansi, maupun resi lampiran dari vendor agar memiliki ukuran 

yang lebih rapi dan seragam sebelum dokumen tersebut disatukan atau diarsipkan
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Gambar 3. 5 Pemotong Kertas 

Sumber: PT. Krysalis Agro Mandiri 

 

e. Stapler Remover (pencabut staples atau pelepas hekter) 

 Stapler Remover adalah alat kantor yang dirancang untuk melepas kawat 

staples dari dokumen tanpa merusak kertas, dalam proses administrasi dokumen 

bervolume besar, Stapler Remover sering kali digunakan sebagai alat bantu untuk 

mencabut kawat stapler berukuran besar (kawat heavy-duty) dari tumpukan invoice 

vendor yang sangat tebal, yang biasanya sulit dilepas hanya dengan menggunakan 

pencabut stapler biasa. 

 
Gambar 3. 6 Stapler Remover 

Sumber: PT. Krysalis Agro Mandiri 
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3.4 Kendala dan Solusi 

 Selama pelaksanaan kerja praktik di PT Krysalis Agro Mandiri, terdapat 

beberapa kendala yang ditemui dalam menjalankan tugas. Namun, kendala tersebut 

dapat diatasi dengan bimbingan dari pembimbing lapangan serta kerja sama dengan 

karyawan di Departemen Finance & Accounting. Adapun kendala dan solusi yang 

dilakukan adalah sebagai berikut: 

Kendala: Proses pengecekan posting invoice  di aplikasi SAP memerlukan ketelitian 

tinggi karena kesalahan pada nomor invoice  atau Purchase Order (PO) dapat 

menyebabkan invoice  tidak dapat diproses. 

Solusi: Melakukan pengecekan secara teliti dengan mencocokkan data pada 

invoice, PO, dan data di SAP sebelum melanjutkan ke tahap berikutnya. 

Kendala: Terdapat dokumen invoice  yang belum lengkap, seperti belum dilengkapi 

faktur pajak atau dokumen pendukung lainnya. 

Solusi: Memisahkan dokumen yang belum lengkap dan melaporkannya kepada 

karyawan yang bertanggung jawab agar segera dilengkapi sebelum diproses. 

Kendala: Banyaknya jumlah invoice  yang harus diperiksa setiap hari menyebabkan 

proses pekerjaan memerlukan konsentrasi dan ketelitian yang tinggi. 

Solusi: Menyusun pekerjaan berdasarkan prioritas dan melakukan pengecekan 

secara bertahap agar kesalahan dapat diminimalkan. 

Kendala: Terkadang hasil scan Barcode atau scan dokumen kurang jelas sehingga 

menyulitkan proses pengarsipan digital. 

Solusi: Melakukan scan ulang hingga hasil dokumen terbaca dengan jelas sebelum 

disimpan ke dalam sistem. 

Kendala: Belum terbiasa dengan kode-kode transaksi, istilah akuntansi, dan kode 

dokumen yang digunakan perusahaan. 

Solusi: Mencatat setiap kode dan istilah yang baru dipelajari serta meminta 

penjelasan kepada pembimbing lapangan ketika menemukan kode yang belum 

dipahami. 

Kendala: Kesalahan penulisan data pada Microsoft Excel , seperti nomor invoice  

atau nomor PEB, dapat menyebabkan perbedaan dengan dokumen fisik. 
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Solusi: Melakukan pemeriksaan ulang (double check) terhadap data sebelum 

dicetak dan digunakan sebagai dokumen pendukung. 

Kendala: Proses pengarsipan dokumen fisik membutuhkan waktu karena dokumen 

harus disusun sesuai urutan perusahaan. 

Solusi: Menyusun dokumen berdasarkan nomor invoice  dan jenis dokumen sejak 

awal sehingga proses pengarsipan menjadi lebih cepat dan rapi. 

Kendala: Pada awal pelaksanaan magang, masih memerlukan waktu untuk 

menyesuaikan diri dengan budaya kerja dan prosedur yang berlaku di perusahaan. 

Solusi: Berusaha disiplin, aktif bertanya kepada pembimbing, serta mengikuti 

setiap arahan dan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang diterapkan perusahaan. 
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BAB 4  

PEKERJAAN KHUSUS 

 

4.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan 

 Proses pengecekan posting pada invoice ongkos angkut menggunakan 

aplikasi System Applications and Products in Data Processing (SAP) merupakan 

salah satu kegiatan yang dilaksanakan di Departemen Finance & Accounting PT 

Krysalis Agro Mandiri. Kegiatan ini bertujuan untuk memastikan bahwa setiap 

invoice ongkos angkut yang diterima dari vendor telah diposting dengan benar ke 

dalam sistem SAP sehingga dapat diproses pada tahap pembayaran sesuai dengan 

prosedur perusahaan. 

 Invoice ongkos angkut merupakan dokumen tagihan yang diterbitkan oleh 

vendor sebagai bukti atas jasa pengangkutan barang yang telah diberikan kepada 

perusahaan. Sebelum invoice diproses untuk pembayaran, dilakukan serangkaian 

pemeriksaan terhadap kelengkapan dokumen dan status posting pada aplikasi SAP. 

Tahapan ini sangat penting karena berkaitan dengan keakuratan pencatatan 

transaksi keuangan serta menjadi salah satu bentuk pengendalian internal 

perusahaan dalam mencegah terjadinya kesalahan administrasi. Berikut proses 

pengecekan dokumen cek posting di aplikasi SAP. 

1. Memeriksa nama vendor 

 Tahap pertama adalah memastikan nama vendor yang tertera pada invoice 

sama dengan nama vendor yang tercatat pada faktur pajak. Apabila nama vendor 

tidak ditemukan pada halaman pertama invoice, maka pencarian dilakukan pada 

halaman berikutnya atau pada lampiran faktur pajak. Pengecekan ini bertujuan 

untuk memastikan bahwa dokumen benar-benar diterbitkan oleh pihak yang sesuai 

dengan data vendor yang telah terdaftar di sistem perusahaan. Ketidaksesuaian 

nama vendor dapat menyebabkan kesalahan dalam proses pencatatan transaksi 

maupun pembayaran. 

2. Memeriksa nominal DPP (Dasar Pengenaan Pajak) 

 Selanjutnya dilakukan pemeriksaan terhadap nilai DPP (Dasar Pengenaan 

Pajak). Nilai DPP yang tercantum pada invoice harus sama dengan nilai DPP pada 
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faktur pajak. DPP merupakan dasar dalam perhitungan Pajak Pertambahan Nilai 

(PPN), sehingga apabila terdapat perbedaan nominal, maka akan memengaruhi nilai 

pajak yang harus dibayarkan dan dapat menyebabkan kesalahan dalam pelaporan 

pajak perusahaan. 

3. Memeriksa perhitungan WHT atau PPh 

 Tahapan berikutnya adalah mengecek perhitungan Withholding Tax (WHT) 

atau Pajak Penghasilan (PPh). Pemeriksaan dilakukan untuk memastikan tarif pajak 

yang digunakan telah sesuai dengan ketentuan perpajakan yang berlaku serta sesuai 

dengan jenis transaksi yang dilakukan. Selain itu, nilai potongan pajak juga harus 

dihitung dengan benar agar tidak terjadi kekurangan maupun kelebihan 

pemotongan pajak. 

4. Memeriksa nominal PPN 

 Setelah nilai DPP dipastikan benar, langkah berikutnya adalah memeriksa 

nilai PPN (Pajak Pertambahan Nilai) yang tercantum pada faktur pajak. Nilai PPN 

harus sesuai dengan hasil perhitungan berdasarkan DPP dan tarif pajak yang 

berlaku. Pengecekan ini bertujuan untuk memastikan bahwa pajak yang dibebankan 

telah dihitung secara akurat sehingga tidak menimbulkan kesalahan dalam 

pencatatan maupun pelaporan pajak perusahaan. 

5. Memeriksa nomor faktur pajak 

 Nomor faktur pajak juga menjadi bagian penting yang harus diperiksa. 

Nomor tersebut harus tercantum dengan jelas, lengkap, dan sesuai dengan dokumen 

yang diterbitkan. Pemeriksaan ini dilakukan untuk memastikan bahwa faktur pajak 

yang digunakan merupakan dokumen yang sah dan dapat dipertanggungjawabkan 

dalam administrasi perpajakan. 

6. Memeriksa tanggal invoice dan faktur pajak 

 Tanggal yang tercantum pada invoice dan faktur pajak harus diperiksa untuk 

memastikan kesesuaiannya. Tanggal dokumen menjadi dasar dalam menentukan 

periode akuntansi dan periode pelaporan pajak. Apabila terdapat ketidaksesuaian 

tanggal, maka dapat mengakibatkan kesalahan dalam pengakuan transaksi serta 

memengaruhi laporan keuangan perusahaan. 

7. Memeriksa nomor invoice 
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 Nomor invoice merupakan identitas unik dari setiap transaksi yang 

dilakukan dengan vendor. Oleh karena itu, nomor invoice harus dipastikan benar 

dan sesuai dengan dokumen pendukung lainnya. Pemeriksaan ini juga bertujuan 

untuk menghindari terjadinya pencatatan ganda (duplicate posting) maupun 

kesalahan dalam proses pembayaran kepada vendor. 

8. Menuliskan nomor dokumen posting dari SAP pada invoice 

 Setelah seluruh proses pengecekan selesai dan data dinyatakan sesuai, 

transaksi dapat diposting ke dalam sistem SAP. Setelah proses posting berhasil, 

sistem akan menghasilkan nomor dokumen posting (Document Number). Nomor 

tersebut kemudian dituliskan pada invoice atau halaman dokumen sebagai bukti 

bahwa transaksi telah berhasil dicatat di dalam sistem SAP. Pencantuman nomor 

dokumen ini juga memudahkan proses penelusuran (tracking), pemeriksaan, 

maupun audit apabila sewaktu-waktu diperlukan. 

 Apabila hasil pengecekan menunjukkan bahwa invoice telah berhasil 

diposting dan seluruh data telah sesuai, maka dokumen dapat dilanjutkan ke proses 

administrasi berikutnya, seperti pengarsipan dan proses pembayaran. Namun, 

apabila ditemukan ketidaksesuaian, seperti invoice belum diposting, nomor 

Purchase Order tidak sesuai, nilai transaksi berbeda, atau terdapat dokumen 

pendukung yang belum lengkap, maka dokumen tersebut dikembalikan kepada 

bagian yang berwenang untuk dilakukan pemeriksaan dan perbaikan sesuai dengan 

prosedur perusahaan. 

 Selain melakukan pengecekan posting invoice pada aplikasi SAP, juga 

dilakukan beberapa kegiatan pendukung, seperti pengecekan Display Purchase 

Order (DPO), penyusunan dokumen berdasarkan urutan administrasi perusahaan, 

pemisahan invoice dengan kartu timbang, pemindaian Barcode, pemindaian 

dokumen ke komputer (scan to PC) maupun ke surat elektronik (scan to Gmail), 

serta pengarsipan dokumen yang telah selesai diproses. Kegiatan-kegiatan tersebut 

bertujuan untuk menjaga kerapian dokumen, memudahkan proses pencarian arsip, 

serta mendukung kelancaran administrasi di Departemen Finance & Accounting. 

 Pelaksanaan pekerjaan khusus ini memberikan pemahaman mengenai alur 

administrasi invoice ongkos angkut, mekanisme pengecekan posting menggunakan 
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aplikasi SAP, serta pentingnya ketelitian dalam melakukan verifikasi dokumen. 

Selain itu, kegiatan ini juga memberikan pengalaman dalam penerapan sistem 

Enterprise Resource Planning (ERP) pada proses administrasi keuangan 

perusahaan sehingga setiap transaksi dapat tercatat secara akurat, terdokumentasi 

dengan baik, dan diproses sesuai dengan standar operasional yang berlaku di PT 

Krysalis Agro Mandiri.  

 

Gambar 4. 1 Cara login ke Aplikasi SAP 

Sumber : Data Olahan, 2026 

4.2 Target yang Diharapkan 

 Pelaksanaan pekerjaan khusus berupa proses pengecekan posting pada 

invoice ongkos angkut menggunakan aplikasi System Applications and Products in 

Data Processing (SAP) diharapkan mampu mendukung kelancaran proses 

administrasi dan pengelolaan transaksi keuangan di PT Krysalis Agro Mandiri. 

Melalui pelaksanaan pekerjaan ini, diharapkan setiap invoice ongkos angkut yang 

diterima dari vendor dapat diverifikasi dengan benar sehingga meminimalkan 

terjadinya kesalahan dalam pencatatan maupun proses pembayaran. 

 Target utama yang diharapkan adalah memastikan bahwa seluruh data pada 

invoice telah sesuai dengan data yang terdapat pada aplikasi SAP serta dokumen 

pendukung lainnya, seperti Purchase Order (PO), Bill of Lading (BL), 

Pemberitahuan Ekspor Barang (PEB), faktur pajak, dan kartu timbang. Dengan 

demikian, proses posting invoice dapat berjalan sesuai dengan prosedur perusahaan 

dan mendukung ketepatan pembayaran kepada vendor. 

 Selain itu, pekerjaan ini juga diharapkan dapat meningkatkan ketelitian 

dalam melakukan pemeriksaan dokumen, memahami alur proses administrasi 

keuangan, serta meningkatkan kemampuan dalam mengoperasikan aplikasi SAP 



  

37 
 

sebagai sistem informasi yang digunakan perusahaan. Ketelitian dalam melakukan 

verifikasi data menjadi salah satu aspek penting karena setiap kesalahan pada 

nomor invoice, nomor Purchase Order, nilai transaksi, maupun data vendor dapat 

menghambat proses pembayaran dan memengaruhi keakuratan pencatatan 

transaksi. 

 Melalui pelaksanaan pekerjaan khusus ini juga diharapkan dapat 

memberikan pemahaman mengenai pentingnya sistem Enterprise Resource 

Planning (ERP) dalam mendukung pengelolaan data keuangan perusahaan secara 

efektif, efisien, dan terintegrasi sehingga setiap transaksi dapat diproses sesuai 

dengan standar operasional yang berlaku. 

4.3 Data – data yang Diperlukan  

 Dalam proses pengecekan posting pada invoice ongkos angkut 

menggunakan aplikasi SAP, diperlukan beberapa data dan dokumen sebagai dasar 

untuk melakukan verifikasi agar proses posting dan pembayaran dapat berjalan 

dengan benar. Data-data tersebut harus lengkap, akurat, dan saling sesuai sehingga 

tidak terjadi kesalahan dalam pencatatan transaksi perusahaan. 

Adapun data-data yang diperlukan meliputi: 

a. Invoice Ongkos Angkut, yang berisi nomor invoice, tanggal invoice, nama 

vendor, rincian jasa angkutan, dan nilai tagihan sebagai dokumen utama 

dalam proses pengecekan posting. 

b. Purchase Order (PO), yang digunakan sebagai dasar untuk memastikan 

bahwa jasa angkutan telah dipesan dan disetujui oleh perusahaan. 

c. Data Display Purchase Order (DPO) pada aplikasi SAP, yang digunakan 

untuk mencocokkan data Purchase Order dengan invoice yang diterima. 

d. Data Vendor, meliputi nama vendor, kode vendor, dan informasi lainnya 

yang telah terdaftar di dalam sistem SAP. 

e. Bill of Lading (BL), sebagai dokumen pendukung yang membuktikan 

proses pengiriman barang sesuai dengan transaksi yang dilakukan. 
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f. Pemberitahuan Ekspor Barang (PEB), sebagai dokumen pendukung 

transaksi ekspor yang digunakan untuk memastikan kesesuaian data 

pengiriman. 

g. Faktur Pajak, yang digunakan sebagai dokumen pendukung administrasi 

perpajakan dan proses penginputan pada aplikasi Coretax. 

h. Kartu Timbang, yang digunakan untuk memverifikasi berat atau jumlah 

barang yang diangkut sehingga sesuai dengan informasi pada invoice. 

i. Data pada aplikasi SAP, seperti nomor dokumen, tanggal posting, nomor 

Purchase Order, nama vendor, nominal transaksi, serta status posting 

invoice yang digunakan sebagai dasar dalam proses verifikasi. 

j. Standar Operasional Prosedur (SOP) perusahaan yang mengatur tata cara 

pengecekan posting invoice, verifikasi dokumen, dan proses administrasi 

pembayaran kepada vendor. 

 Seluruh data tersebut saling berkaitan dan digunakan sebagai dasar dalam 

melakukan pengecekan posting invoice ongkos angkut. Kelengkapan dan 

kesesuaian data sangat menentukan kelancaran proses administrasi, ketepatan 

pencatatan transaksi, serta ketepatan waktu pembayaran kepada vendor sesuai 

dengan prosedur yang berlaku di PT Krysalis Agro Mandiri. 

 

  



  

39 
 

BAB 5 

PENUTUP 
 

5.1 Kesimpulan 

 Berdasarkan pelaksanaan Kerja Praktik di PT Krysalis Agro Mandiri selama 

kurang lebih lima bulan pada Departemen Finance & Accounting, diperoleh 

pemahaman mengenai proses administrasi keuangan perusahaan, khususnya dalam 

kegiatan pengecekan posting invoice ongkos angkut menggunakan aplikasi System 

Applications and Products in Data Processing (SAP). Kegiatan tersebut meliputi 

pengecekan status posting invoice, verifikasi kesesuaian data invoice dengan 

Purchase Order (PO), Bill of Lading (BL), Pemberitahuan Ekspor Barang (PEB), 

faktur pajak, dan dokumen pendukung lainnya. 

 Melalui kegiatan kerja praktik, diperoleh pengalaman dalam menggunakan 

aplikasi SAP dan Coretax, melakukan pemeriksaan dokumen transaksi, menginput 

faktur pajak masukan, melakukan scanning dan pengarsipan dokumen, serta 

memahami alur kerja pada Departemen Finance & Accounting. Selain itu, kegiatan 

ini juga meningkatkan ketelitian, kedisiplinan, tanggung jawab, dan kemampuan 

beradaptasi dalam lingkungan kerja profesional. 

 Secara keseluruhan, kerja praktik memberikan pengalaman kerja nyata yang 

bermanfaat sebagai bekal untuk menghadapi dunia kerja serta membantu 

memahami penerapan sistem informasi akuntansi dan administrasi keuangan pada 

perusahaan industri. 

5.2 Saran 

 Berdasarkan pengalaman selama melaksanakan Kerja Praktik di PT 

Krysalis Agro Mandiri, beberapa saran yang dapat disampaikan adalah sebagai 

berikut: 

1. Bagi PT Krysalis Agro Mandiri 

a. Mempertahankan sistem kerja yang telah berjalan dengan baik, khususnya 

dalam pengelolaan administrasi keuangan dan penggunaan aplikasi SAP. 
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b. Memberikan penjelasan atau pelatihan singkat mengenai alur kerja dan 

penggunaan aplikasi kepada peserta kerja praktik agar proses adaptasi dapat 

berlangsung lebih cepat. 

c. Terus meningkatkan digitalisasi dan pengelolaan arsip dokumen agar proses 

pencarian dan verifikasi dokumen menjadi lebih efisien. 

2. Bagi Politeknik Negeri Bengkalis 

a. Terus menjalin kerja sama yang baik dengan perusahaan atau instansi 

tempat pelaksanaan kerja praktik. 

b. Memberikan pembekalan yang lebih mendalam mengenai penggunaan 

aplikasi administrasi dan sistem informasi akuntansi sebelum mahasiswa 

melaksanakan kerja praktik. 

3. Bagi Peserta Kerja Praktik Selanjutnya 

a. Memperbanyak pengetahuan mengenai dasar-dasar akuntansi, perpajakan, 

dan penggunaan Microsoft Excel  sebelum memasuki dunia kerja. 

b. Bersikap aktif bertanya, teliti dalam memeriksa dokumen, serta disiplin 

dalam melaksanakan setiap tugas yang diberikan. 

c. Menjaga komunikasi dan kerja sama yang baik dengan seluruh karyawan 

agar proses pembelajaran selama kerja praktik dapat berjalan secara 

optimal. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Surat Balasan dari PT Krysalis Agro Dumai 
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Lampiran 2 Surat Keterangan  

  



  

44 
 

Lampiran 3 Penilaian dari Perusahaan Tempat Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 4 Absensi 
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Lampiran 5 Foto Bersama dengan Departemen Finance & Accounting 
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Lampiran 6 Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan 
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