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BAB 1  

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktik 

Kerja praktik merupakan salah satu bentuk pengalaman langsung yang 

memungkinkan mahasiswa untuk menerapkan teori yang telah dipelajari di 

perkuliahan ke dalam dunia kerja. Melalui kegiatan ini, mahasiswa diharapkan 

dapat memahami dinamika lingkungan kerja, mengasah keterampilan teknis 

maupun non-teknis, serta membangun wawasan yang lebih luas mengenai bidang 

keahlian yang ditekuni. 

Kerja praktik merupakan bagian dari kurikulum Program Studi Akuntansi 

Keuangan Publik di Politeknik Negeri Bengkalis yang bertujuan untuk memberikan 

pengalaman nyata di lingkungan industri atau instansi terkait. Dalam era globalisasi 

dan perkembangan teknologi yang pesat, dunia industri semakin menuntut tenaga 

kerja yang tidak hanya memiliki pengetahuan akademik, tetapi juga keterampilan 

praktis yang sesuai dengan kebutuhan pasar. Oleh karena itu, kerja praktik menjadi 

sarana penting bagi mahasiswa untuk mengasah kompetensi profesional serta 

memperkaya pengalaman sebelum memasuki dunia kerja yang sesungguhnya. 

Jurusan Administrasi Niaga, khususnya Program Studi Akuntansi Keuangan 

Publik, menuntut mahasiswa untuk memahami pengelolaan keuangan di sektor 

publik serta pelaporan keuangan yang transparan dan akuntabel. Selain itu, 

mahasiswa juga perlu memahami prinsip tata kelola yang baik dalam keuangan 

publik, termasuk pengawasan dan evaluasi keuangan di instansi pemerintah atau 

organisasi non-profit. Kerja praktik menjadi kesempatan bagi mahasiswa untuk 

mengenal lebih dalam sistem keuangan publik dan mekanisme akuntansi yang 

diterapkan di lembaga pemerintahan, BUMN, maupun sektor lainnya yang 

berkaitan. 

Kerja praktik juga memberikan kesempatan bagi mahasiswa untuk 

membangun jaringan profesional, mengenal budaya kerja di suatu perusahaan atau 

instansi, serta mengidentifikasi tantangan yang mungkin dihadapi dalam dunia 
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kerja. Dengan mengikuti kerja praktik, mahasiswa diharapkan dapat meningkatkan 

keterampilan teknis dalam bidang akuntansi keuangan publik, memahami standar 

regulasi yang berlaku, serta mengembangkan soft skills seperti komunikasi, kerja 

sama tim, dan problem-solving. 

Oleh sebab itu, dalam menentukan lokasi kerja praktik, terdapat beberapa 

pertimbangan penting yang harus diperhatikan agar kegiatan tersebut dapat 

memberikan manfaat yang optimal bagi mahasiswa. Pertimbangan tersebut antara 

lain mencakup kesesuaian antara bidang industri dengan program studi yang 

ditempuh, ketersediaan ruang lingkup kerja yang relevan dengan kompetensi yang 

ingin dikembangkan, sistem manajemen keuangan yang terstruktur, serta 

lingkungan kerja yang mendukung proses pembelajaran secara langsung. Selain itu, 

faktor seperti skala operasional perusahaan, reputasi dan integritas institusi, serta 

akses terhadap data dan informasi yang dibutuhkan dalam proses pembelajaran juga 

menjadi hal yang tidak kalah penting. 

Berdasarkan pertimbangan-pertimbangan tersebut, penulis memilih PT. 

Perkebunan Nusantara IV (PTPN IV) REGIONAL III dipilih sebagai lokasi 

pelaksanaan kerja praktik. Perusahaan ini merupakan salah satu Badan Usaha Milik 

Negara (BUMN) yang bergerak di sektor perkebunan kelapa sawit dan telah 

menjadi bagian dari subholding PalmCo. PTPN IV memiliki skala operasional yang 

besar dan mencakup berbagai aspek pengelolaan keuangan yang kompleks, mulai 

dari pencatatan hasil produksi, perencanaan biaya operasional, hingga pelaporan 

keuangan perusahaan secara menyeluruh. Hal ini menjadikan PTPN IV sebagai 

tempat yang sangat relevan untuk mahasiswa Program Studi Akuntansi Keuangan 

Publik dalam memahami bagaimana teori-teori yang dipelajari di bangku kuliah 

diterapkan secara nyata di lapangan. 

Selain itu, sistem administrasi dan pengelolaan keuangan di PTPN IV telah 

berjalan secara profesional dan akuntabel, sesuai dengan standar dan regulasi yang 

berlaku, terutama karena perusahaan ini berada di bawah pengawasan langsung 

negara. Mahasiswa berkesempatan untuk mengamati dan terlibat dalam proses 

kerja yang sistematis, memahami struktur organisasi, serta mempelajari alur 

dokumentasi dan pelaporan keuangan dalam konteks industri perkebunan. Dengan 
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mengikuti kerja praktik di PTPN IV, mahasiswa diharapkan dapat memperoleh 

pengalaman yang tidak hanya bersifat teknis, tetapi juga membentuk karakter kerja 

yang disiplin, teliti, dan bertanggung jawab, sebagai bekal dalam menghadapi dunia 

kerja di masa depan. 

Sebagai langkah awal dalam memasuki dunia kerja, kerja praktik 

memberikan pengalaman berharga yang dapat meningkatkan kesiapan mahasiswa 

dalam menghadapi tantangan di sektor akuntansi keuangan publik. Dengan bekal 

yang diperoleh selama program ini, diharapkan mahasiswa dapat mengembangkan 

kompetensi yang lebih baik dan memiliki daya saing tinggi dalam industri terkait. 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik 

Berdasarkan penjelasan yang ada pada latar belakang, berikut ini merupakan 

tujuan dari kegiatan Kerja Praktik, yaitu:  

1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan di PT. Perkebunan 

Nusantara IV Regional III 

2. Untuk mengetahui target yang diharapkan dari pekerjaan yang dilakukan 

selama melakukan Kerja Praktik di PT. Perkebunan Nusantara IV Regional III 

3. Untuk mengetahui perangkat keras dan lunak yang digunakan selama 

melakukan Kerja Praktik di PT. Perkebunan Nusantara IV Regional III 

4. Untuk mengetahui dokumen yang diperlukan selama Kerja Praktik di PT. 

Perkebunan Nusantara IV Regional III 

5. Untuk mengetahui dokumen-dokumen yang dihasilkan selama Kerja Praktik di 

PT. Perkebunan Nusantara IV Regional III 

6. Untuk mengetahui kendala-kendala apa saja yang dihadapi dan cara 

menghadapi kendala-kendala dalam menyelesaikan kerja selama Kerja Praktik 

di PT. Perkebunan Nusantara IV Regional III 

1.2.2 Manfaat Kerja Praktik 

Berikut ini merupakan manfaat dari Kerja Praktik yang dilakukan pada PT. 

Perkebunan Nusantara IV Regional III, yaitu :  

1. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan 
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yang dilakukan di PT. Perkebunan Nusantara IV Regional III 

2. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk mengetahui target yang diharapkan 

dari pekerjaan yang dilakukan selama melakukan Kerja Praktik di PT. 

Perkebunan Nusantara IV Regional III 

3. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk mengetahui perangkat keras dan 

lunak yang digunakan selama melakukan Kerja Praktik di PT. Perkebunan 

Nusantara IV Regional III 

4. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk mengetahui dokumen yang 

diperlukan selama Kerja Praktik di PT. Perkebunan Nusantara IV Regional III 

5. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk mengetahui dokumen-dokumen 

yang dihasilkan selama Kerja Praktik di PT. Perkebunan Nusantara IV 

Regional III 

6. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk mengetahui kendala-kendala apa 

saja yang dihadapi dan cara menghadapi kendala-kendala dalam 

menyelesaikan kerja selama Kerja Praktik di PT. Perkebunan Nusantara IV 

Regional III 

1.3 Waktu dan Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) 

1.3.1 Jadwal Kerja Praktik 

Jadwal kerja praktik yang dilakukan pada PT Perkebunan Nusantara IV 

Regional III, dilaksanakan dari tanggal 20 Januari 2025 hingga 27 Juni 2025. 

Adapun jadwal pelaksanaan kerja praktik tersebut dapat dilihat melalui tabel 

berikut ini: 

Tabel 1.1. Jadwal jam kerja magang di PTPN IV Regional III 

No. Hari Jam Kerja Istirahat Keterangan 

1 Senin – Kamis 07.30 s/d 17.00 12.00 s/d 13.30 Masuk Kerja 

2 Jumat 07.00 s/d 12.00 - Masuk Kerja 

3 Sabtu - Minggu - - Libur 

Sumber: Data Olahan, 2025 

1.3.2 Time Schedule Kerja Praktik 

Kegiatan kerja praktik di PT Perkebunan Nusantara IV Regional III 

dilaksanakan selama kurang lebih 5 bulan, mulai dari 20 Januari hingga 27 Juni 
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2025, berikut ini adalah Time Schedule kerja praktik dari pengajuan tempat hingga 

pelaksanaan kerja praktik dilakukan: 

Tabel 1.2. Time Schedule  

No. Keterangan 
Bulan 

Des Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul 

1 Pengajuan Tempat         

2 Perbekalan KP         

3 Pelaksanaan KP         

4 Laporan KP         

5 Seminar KP         

Sumber: Data Olahan, 2025 

1.4 Lokasi Kerja Praktik 

PT. Perkebunan Nusantara IV Regional III beralamat di Jl. Rambutan No.43, 

Sidomulyo Tim., Kec. Marpoyan Damai, Kota Pekanbaru, Riau 28289, Indonesia, 

sebagaimana terlihat pada gambar yang diambil dari Google Map berikut ini: 

 

 

Gambar 1.1. Lokasi PTPN IV 

Sumber: Google Map (2025)  
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BAB 2  

GAMBARAN UMUM ISTANSI 

 

2.1 Sejarah Singkat Instansi 

PTPN IV Regional III, sebelumnya dikenal sebagai PTPN V, merupakan 

perusahaan yang bergerak di bidang agroindustri kelapa sawit dan karet yang 

berkantor pusat di Pekanbaru, Riau. Awalnya didirikan pada tahun 1996 sebagai 

hasil penggabungan aset-aset milik PTP II, PTP IV, dan PTP V yang terletak di 

Riau. Pada tahun 2014, pemerintah Indonesia resmi menyerahkan mayoritas saham 

perusahaan ini ke PTPN III, sebagai bagian dari upaya untuk membentuk holding 

BUMN di bidang perkebunan. Pada akhir tahun 2023, Holding Perkebunan 

Nusantara PTPN III (Persero) mengumumkan penggabungan 13 perusahaan di 

bawah Holding Perkebunan Nusantara menjadi dua Subholding. Keduanya yakni 

PalmCo dan SupportingCo. 

Subholding PalmCo dibentuk melalui penggabungan PT. Perkebunan 

Nusantara (PTPN) V, VI dan XIII ke dalam PTPN IV sebagai surviving entity dan 

pemisahan tidak murni PTPN III (Persero) ke dalam PTPN IV. Sedangkan 

Subholding SupportingCo dibentuk melalui penggabungan PTPN II, VII, VIII, IX, 

X, XI, XII, dan XIV ke dalam PTPN I. Perusahaan per November 2019 memiliki 

kebun inti sawit dengan total luas areal tanaman seluas 78.340,09 Ha dengan 

komposisi TM seluas 57.419,60 ha, TBM seluas 17.540,09 ha, TB/TU/TK seluas 

2.736, areal bibitan seluas 127,40 ha dan areal non-produktif seluas 517 ha. 

Perusahaan juga memiliki kebun inti karet dengan total luas areal 8.184 ha dengan 

komposisi TM seluas 5.215 ha, TBM seluas 2.898 ha, TB/TU/TK seluas 68 ha dan 

bibitan seluas 3 ha.  

Untuk mengolah komoditi kelapa sawit, Perusahaan memiliki 12 unit Pabrik 

Kelapa Sawit (PKS) dengan total kapasitas olah terpasang sebesar 570 ton TBS per 

jam dengan hasil olahan berupa minyak sawit dan inti sawit. Kemudian untuk 

mengolah lanjut komoditi inti sawit, Perusahaan memiliki 1 unit Pabrik Palm 
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Kernel Oil dengan kapasitas terpasang sebesar 400 ton inti sawit/hari dengan hasil 

olahan berupa Palm Kernel Oil (PKO) dan Palm Kernel Meal (PKM). 

2.2 Visi dan Misi PT. Perkebunan Nusantara IV Regional III 

2.2.1 Visi PT. Perkebunan Nusantara IV Regional III 

Menjadi Perusahaan Agribisnis Terintegrasi yang Berkelanjutan dan 

Berwawasan Lingkungan 

2.2.2 Misi PT. Perkebunan Nusantara IV Regional III 

1. Pengelolaan agro industri kelapa sawit dan karet secara efisien bersama mitra 

untuk kepentingan stakeholder. 

2. Penerapan prinsip-prinsip Good Corporate Governance, kriteria minyak 

sawit berkelanjutan, penerapan standar industri dan pelestarian lingkungan 

guna menghasilkan produk yang dapat diterima oleh pelanggan. 

3. Penciptaan keunggulan kompetitif di bidang SDM dan Teknologi 4.0 melalui 

pengelolaan SDM berdasarkan praktik-praktik terbaik, sistem manajemen 

SDM serta teknologi informasi terkini guna meningkatkan kompetensi inti 

perusahaan. 

2.3 Logo Perusahaan 

 

Gambar 1.2. Logo PT. Perkebunan Nusantara IV 

Sumber: PTPN IV Regional III 

 

Dalam gambaran ini, bentuk pohon atau buah yang menyerupai tumbuhan 

digambarkan dengan pelepah di atas yang melambangkan perkebunan kelapa sawit 

dan perkebunan teh. Sementara itu, dua pelepah di bawah mewakili wadah 

pengelola komoditi kelapa sawit dan teh, yang dalam hal ini adalah PTPN IV. 
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Empat bidang lengkung di bawah melambangkan landasan yang mendukung 

komoditi kelapa sawit dan teh. Mereka dibuat secara masif dan kokoh, 

mengirimkan pesan kuat. Lengkungan yang menuju ke kiri dan kanan 

mencerminkan arah pengembangan dan pemasaran, sekaligus mempresentasikan 

industri PTPN IV. 

Empat bidang lengkung menganalogikan angka 4 dari PTPN IV, maka 

disebutlah PTPN IV Secara keseluruhan, bentuk logo ini mengarah ke atas kalau 

diambil garis Jurus menuju atau memusat ke suatu titik, yang berarti ketajaman 

fokus usaha dalam mencapai tujuan demi kesejahteraan bersama. 

Warna dalam logo tidak hanya menjadi lambang, tetapi juga unsur estetika 

yang penting. Hijau mewakili kesegaran dan keyakinan yang tenang. Jingga 

melambangkan semangat, keberanian, dan kehangatan. Hijau pada empat bidang 

lengkung mencerminkan ketenangan dan keyakinan dalam manajemen yang 

memberikan keuntungan dan kesejahteraan bagi perusahaan dan karyawan. Juga 

menunjukkan kerukunan dan keakraban dalam kerja tim di PTPN IV. Jingga pada 

wadah dan tiga pelepah menandakan semangat untuk meningkatkan kualitas 

produksi dan bersaing di pasar. Dengan keyakinan, semangat, dan kerja keras, 

kesuksesan dapat dicapai dengan berkat dari Tuhan Yang Maha Esa, yang 

merupakan sumber segala hal. 

2.4 Struktur Organisasi Instansi 

Struktur organisasi berfungsi sebagai kerangka kerja yang menentukan peran, 

tanggung jawab, dan hubungan antar individu dalam suatu perusahaan atau 

institusi. Dengan struktur yang jelas, alur koordinasi dan komunikasi menjadi lebih 

efektif, sehingga setiap bagian dapat menjalankan tugasnya sesuai dengan tujuan 

organisasi. Selain itu, struktur organisasi membantu dalam pengambilan keputusan, 

pembagian wewenang, serta penciptaan lingkungan kerja yang teratur dan 

produktif. Berikut ini adalah struktur organisasi PT Perkebunan Nusantara IV 

Regional III Region Office: 
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Gambar 1.3. Struktur Organisasi Perusahaan PTPN IV Region Office 

Sumber: PTPN IV Regional III 

Penulis saat ini menjalani program magang di PTPN pada bagian Akuntansi 

& Keuangan, khususnya di Sub Bagian Anggaran & Verifikasi. Namun demikian, 

penulis juga memperoleh pengalaman, arahan, dan bimbingan dari Sub bagian 

Keuangan & HPS serta dari bagian-bagian lainnya. Selama magang, penulis 

berfokus pada berbagai aspek pengelolaan keuangan, seperti pencatatan transaksi, 

pemeriksaan kontrak, pengarsipan, serta administrasi keuangan lainnya. Sub bagian 

ini memiliki peran penting dalam memastikan kelancaran arus kas serta akurasi data 

keuangan perusahaan. Berikut adalah struktur organisasi Bagian Akuntansi & 

Keuangan: 

 
Gambar 1.4. Struktur Organisasi Bagian Akuntansi & Keuangan 

Sumber: PTPN IV Regional III 



10 

 

2.5 Ruang Lingkup Instansi 

2.5.1 Kegiatan Umum Perusahaan 

Kegiatan umum PT. Perkebunan Nusantara mencakup berbagai aktivitas yang 

berkaitan dengan perkebunan dan pengolahan hasil tanaman, kegiatan yang 

dimaksud meliputi pengelolaan kebun, pengolahan hasil perkebunan, pemasaran 

dan distribusi, penelitian dan pengembangan, pelestarian lingkungan, serta 

pelatihan dan pengembangan SDM. 

2.5.2 Produk Perusahaan 

Sebagai Perkebunan Kelapa Sawit terbesar dari sisi luas lahan, PTPN IV 

memiliki produk utama tidak hanya kelapa sawit dan turunannya, tetapi juga 

berbagai produk dari komoditas karet dan lainnya, seperti: 

a. Palm 

1) Crude Palm Oil  

2) Palm Kernel 

3) Crude Palm Kernel Oil 

4) Palm Kernel Meal 

5) Nusakita Cooking Oil 

6) Salvaco Cooking Oil 

7) INL Cooking Oi

b. Karet 

1) Ribbed Smoked Sheet 

2) SIR 10 

3) SIR 20 

4) Lateks Pekat
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BAB 3  

DESKRIPSI KEGIATAN KERJA PRAKTIK 

 

3.1 Jenis Tugas yang Dilaksanakan selama KP 

3.1.1 Agenda Kegiatan Kerja Praktik 

Secara Garis besar, tugas yang dilaksanakan selama kerja praktik pada bagian 

Keuangan PT. Perkebunan Nusantara IV Regional III, selama 5 (lima) bulan 

terhitung dari tanggal 20 Januari 2025 sampai dengan 27 Juni 2025 adalah sebagai 

berikut: 

1. Mencatat dokumen pada Buku Registrasi Anggaran. 

2. Mengolah data transaksi registrasi anggaran di Spreadsheet. 

3. Mengembangkan aplikasi pemasukan data SPP. 

4. Mengikuti Rapat Rencana Kerja Operasional 

5. Mendata Pergerakan Dokumen. 

6. Membukukan cek dokumen pembayaran ke Buku Kontrak, Intern, Pengadaan, 

Pemeliharaan, dan Retensi 5 %. 

7. Mengunggah catatan serta bukti transaksi ke Google Drive dan IPS. 

8. Memindai dokumen menjadi berkas PDF. 

9. Mengarsip faktur pajak dan menyesuaikannya dengan dokumen transaksi 

pelanggan. 

10. Mendata faktur pajak ke Excel. 

11. Memasukkan data transaksi di Systems, Applications, and Products in Data 

Processing (SAP). 

12. Melakukan pemeriksaan penerimaan uang beras. 

13. Memeriksa pembayaran bank garansi klien perusahaan. 

14. Memeriksa nomor rekening pada dokumen perjanjian pekerjaan. 

15. Melakukan pengecekan pembayaran (validasi nominal, tanggal, dan bukti 

transfer). 
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16. Memeriksa, dan mere-konsiliasi Statement advice bank dengan bukti kas 

keluar. 

17. Mencatat bukti penerimaan dan pengeluaran pada buku kas & bank 

perusahaan. 

18. Memisah dan mengelompokkan dokumen pembayaran. 

19. Membubuhkan stempel pada dokumen-dokumen. 

20. Menyimpan dan menelusuri kembali dokumen yang tersimpan pada ruang 

arsip khusus. 

3.1.2 Kegiatan Kerja Praktik 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 20 Januari 

2025 sampai dengan 24 Januari 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.3. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke I 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

20 Januari 

2025 

1) Pengenalan diri 

2) Membubuhkan stempel pada dokumen-dokumen. 

3) Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran. 

Bagian 

Keuangan 

2 Selasa,  

21 Januari 

2025 

1) Membubuhkan stempel pada dokumen-dokumen. 

2) Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran. 

Bagian 

Keuangan 

3 Rabu,  

22 Januari 

2025 

1) Membubuhkan stempel pada dokumen-dokumen. 

2) Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran. 

Bagian 

Keuangan 

4 Kamis,  

23 Januari 

2025 

1) Membubuhkan stempel pada dokumen-dokumen. 

2) Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran. 

Bagian 

Keuangan 

5 Jumat,  

24 Januari 

2025 

Senam Pagi Lapangan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 27 Januari 

2025 sampai dengan 31 Januari 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.4. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke II 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

27 Januari 2025 
Libur Isra Mikraj Nabi Muhammad - 
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No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

2 Selasa,  

28 Januari 2025 
Libur Cuti Bersama Tahun Baru Imlek - 

3 Rabu,  

29 Januari 2025 
Libur Tahun Baru Imlek - 

4 
Kamis,  

30 Januari 2025 

1) Membubuhkan stempel pada dokumen-dokumen.  

2) Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran. 

Bagian 

Keuangan 

5 Jumat,  

31 Januari 2025 

Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran. 

Bagian 

Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 03 Februari 

2025 sampai dengan 07 Februari 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.5. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke III  

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

03 Februari 2025 

1) Membubuhkan stempel pada dokumen-

dokumen. 

2) Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran. 

3) Melakukan cek dokumen pembayaran ke Buku 

Kontrak, Intern, Pengadaan, Pemeliharaan, dan 

Retensi 5% 

Bagian 

Keuangan 

2 Selasa,  

04 Februari 2025 

1) Membubuhkan stempel pada dokumen-

dokumen. 

2) Menyimpan dan menelusuri kembali dokumen 

yang tersimpan pada ruang arsip khusus 

Bagian 

Keuangan 

3 Rabu,  

05 Februari 2025 

1) Membubuhkan stempel pada dokumen-

dokumen. 

2) Mengarsip faktur pajak dan menyesuaikannya 

dengan dokumen transaksi pelanggan 

Bagian 

Keuangan 

4 Kamis,  

06 Februari 2025 
Membubuhkan stempel pada dokumen-dokumen. 

Bagian 

Keuangan 

5 Jumat,  

07 Februari 2025 
Mendata data faktur pajak 

Bagian 

Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 10 Februari 

2025 sampai dengan 14 Februari 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.6. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke IV 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

10 Februari 2025 

1) Melakukan pembukuan pada Check Dokumen 

Pembayaran ke dalam Buku Kontrak, 

Bagian 

Keuangan 
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No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

Pemeliharaan, Intern, Pengadaan, dan Retensi 

5%;  

2) Mendata data faktur pajak; 

3) Mengarsip faktur pajak dan menyesuaikannya 

dengan dokumen transaksi pelanggan 

2 Selasa,  

11 Februari 2025 
Membubuhkan stempel pada dokumen-dokumen. 

Bagian 

Keuangan 

3 Rabu,  

12 Februari 2025 

1) Membubuhkan stempel pada dokumen-

dokumen;  

2) Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran; 

3) Mencatat bukti penerimaan dan pengeluaran pada 

buku kas & bank perusahaan 

Bagian 

Keuangan 

4 Kamis,  

13 Februari 2025 

1) Membubuhkan stempel pada dokumen-

dokumen;  

2) Mencatat bukti penerimaan dan pengeluaran pada 

buku kas & bank perusahaan 

Bagian 

Keuangan 

5 Jumat,  

14 Februari 2025 
Membubuhkan stempel pada dokumen-dokumen. 

Bagian 

Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 17 Februari 

2025 sampai dengan 21 Februari 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.7. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke V 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

17 Februari 

2025 

Melakukan cek dokumen pembayaran ke Buku 

Kontrak, Intern, Pengadaan, Pemeliharaan, dan Retensi 

5% 

Bagian 

Keuangan 

2 Selasa,  

18 Februari 

2025 

1) Melakukan cek dokumen pembayaran ke Buku 

Kontrak, Intern, Pengadaan, Pemeliharaan, dan 

Retensi 5% 

2) Mengunggah catatan serta bukti transaksi ke 

Google Drive dan IPS 

Bagian 

Keuangan 

3 Rabu,  

19 Februari 

2025 

1) Melakukan cek dokumen pembayaran ke Buku 

Kontrak, Intern, Pengadaan, Pemeliharaan, dan 

Retensi 5%; 

2) Mencatat bukti penerimaan dan pengeluaran pada 

buku kas & bank perusahaan 

Bagian 

Keuangan 

4 Kamis,  

20 Februari 

2025 

1) Membubuhkan stempel pada dokumen-dokumen;  

2) Melakukan pencocokan faktur pajak 

Bagian 

Keuangan 

5 Jumat,  

21 Februari 

2025 

Membubuhkan stempel pada dokumen-dokumen. 
Bagian 

Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 24 Februari 

2025 sampai dengan 28 Februari 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.8. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke VI 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

24 Februari 2025 

Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran. 

Bagian 

Keuangan 

2 Selasa,  

25 Februari 2025 

Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran. 

Bagian 

Keuangan 

3 Rabu,  

26 Februari 2025 
Memindai dokumen menjadi berkas PDF 

Bagian 

Keuangan 

4 Kamis,  

27 Februari 2025 
Memindai dokumen menjadi berkas PDF 

Bagian 

Keuangan 

5 Jumat,  

28 Februari 2025 
Membubuhkan stempel pada dokumen-dokumen. 

Bagian 

Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 03 Maret 

2025 sampai dengan 07 Maret 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.9. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke VII 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

03 Maret 2025 

1) Membubuhkan stempel pada dokumen-dokumen. 

2) Melakukan pengecekan pembayaran (validasi 

nominal, tanggal, dan bukti transfer) 

Bagian 

Keuangan 

2 Selasa,  

04 Maret 2025 
Mencatat dokumen pada Buku Registrasi Anggaran 

Bagian 

Keuangan 

3 Rabu,  

05 Maret 2025 

Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran 

Bagian 

Keuangan 

4 Kamis,  

06 Maret 2025 

Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran 

Bagian 

Keuangan 

5 Jumat,  

07 Maret 2025 

Melakukan Pemeriksaan Pembayaran Bank Garansi 

klien Perusahaan 

Bagian 

Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 10 Maret 

2025 sampai dengan 14 Maret 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.10. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke VIII 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

10 Maret 2025 

1) Melakukan Pemeriksaan Pembayaran Bank 

Garansi klien Perusahaan 

Bagian 

Keuangan 
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No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

2) Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran 

2 Selasa,  

11 Maret 2025 

Melakukan Pemeriksaan Pembayaran Bank Garansi 

klien Perusahaan 

Bagian 

Keuangan 

3 Rabu,  

12 Maret 2025 

Melakukan pengecekan pembayaran (validasi 

nominal, tanggal, dan bukti transfer) 

Bagian 

Keuangan 

4 Kamis,  

13 Maret 2025 

1) Membubuhkan stempel pada dokumen-

dokumen. 

2) Melakukan pengecekan pembayaran (validasi 

nominal, tanggal, dan bukti transfer) 

Bagian 

Keuangan 

5 Jumat,  

14 Maret 2025 
Mencatat dokumen pada Buku Registrasi Anggaran 

Bagian 

Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 17 Maret 

2025 sampai dengan 21 Maret 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.11. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke IX 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

17 Maret 2025 

1) Memeriksa dan mere-konsiliasi Statement Advice 

Bank dengan bukti pengeluaran kas keluar 

2) Memeriksa nomor rekening pada dokumen 

perjanjian pekerjaan 

Bagian 

Keuangan 

2 Selasa,  

18  

Maret 2025 

1) Memeriksa dan mere-konsiliasi Statement Advice 

Bank dengan bukti pengeluaran kas keluar 

2) Melakukan pengecekan pembayaran (validasi 

nominal, tanggal, dan bukti transfer) 

Bagian 

Keuangan 

3 Rabu,  

19 Maret 2025 

Memeriksa nomor rekening pada dokumen perjanjian 

pekerjaan 

Bagian 

Keuangan 

4 Kamis,  

20 Maret 2025 

1) Mencatat bukti penerimaan dan pengeluaran pada 

buku kas & bank perusahaan 

2) Mencatat dokumen pada Buku Registrasi 

Anggaran 

3) Memeriksa nomor rekening pada dokumen 

perjanjian pekerjaan 

Bagian 

Keuangan 

5 Jumat,  

21 Maret 2025 

Memeriksa dan mere-konsiliasi Statement Advice 

Bank dengan bukti pengeluaran kas keluar 

Bagian 

Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 24 Maret 

2025 sampai dengan 28 Maret 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 
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Tabel 3.12. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke X 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

24 Maret 2025 

1) Memeriksa dan mere-konsiliasi Statement Advice 

Bank dengan bukti pengeluaran kas keluar 

2) Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran 

Bagian 

Keuangan 

2 Selasa,  

25 Maret 2025 

1) Melakukan pencarian dokumen transaksi 

2) Mencatat dokumen pada Buku Registrasi 

Anggaran 

Bagian 

Keuangan 

3 Rabu,  

26 Maret 2025 

1) Memeriksa dan mere-konsiliasi Statement Advice 

Bank dengan bukti pengeluaran kas keluar 

2) Melakukan pengecekan pembayaran (validasi 

nominal, tanggal, dan bukti transfer) 

3) Mencatat dokumen pada Buku Registrasi 

Anggaran 

Bagian 

Keuangan 

4 Kamis,  

27 Maret 2025 
Izin - 

5 Jumat,  

28 Maret 2025 
Cuti Bersama Hari Suci Nyepi - 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 31 Maret 

2025 sampai dengan 04 April Maret 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.13. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke XI 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

31 Maret 2025 
Cuti Lebaran - 

2 Selasa,  

01 April 2025 
Cuti Lebaran - 

3 Rabu,  

02 April 2025 
Cuti Lebaran - 

4 Kamis,  

03 April 2025 
Cuti Lebaran - 

5 Jumat,  

04 April 2025 
Cuti Lebaran - 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 07 April 

2025 sampai dengan 11 April 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.14. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke XII 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

07 April 2025 
Cuti Lebaran - 
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No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

2 Selasa, 

08 April 2025 

1) Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran. 

2) Melakukan pengecekan pembayaran (validasi 

nominal, tanggal, dan bukti transfer) 

Bagian 

Keuangan 

3 Rabu,  

09 April 2025 

1) Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran. 

2) Mencatat dokumen pada Buku Registrasi 

Anggaran 

Bagian 

Keuangan 

4 Kamis,  

10 April 2025 

1) Mencatat dokumen pada Buku Registrasi 

Anggaran 

2) Melakukan Pengecekan Pembayaran 

Bagian 

Keuangan 

5 Jumat,  

11 April 2025 
Melakukan Pengecekan Pembayaran 

Bagian 

Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 14 April 

2025 sampai dengan 18 April 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.15. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke XIII 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

14 April 2025 

1) Melakukan pengecekan pembayaran (validasi 

nominal, tanggal, dan bukti transfer) 

2) Mengembangkan aplikasi pemasukan data SPP 

Bagian 

Keuangan 

2 Selasa,  

15 April 2025 

1) Melakukan pengecekan pembayaran (validasi 

nominal, tanggal, dan bukti transfer) 

2) Mencatat bukti penerimaan dan pengeluaran pada 

buku kas & bank perusahaan 

3) Memeriksa dan mere-konsiliasi Statement Advice 

Bank dengan bukti pengeluaran kas keluar 

4) Mengembangkan aplikasi pemasukan data SPP 

Bagian 

Keuangan 

3 Rabu,  

16 April 2025 

1) Mencatat dokumen pada Buku Registrasi Anggaran 

2) Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran 

3) Mengembangkan aplikasi pemasukan data SPP 

Bagian 

Keuangan 

4 Kamis,  

17 April 2025 

1) Mencatat bukti penerimaan dan pengeluaran pada 

buku kas & bank perusahaan 

2) Mengembangkan aplikasi pemasukan data SPP 

Bagian 

Keuangan 

5 Jumat,  

18 April 2025 
Libur Wafat Yesus Kristus - 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 21 April 

2025 sampai dengan 25 April 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 
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Tabel 3.16. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke XIV 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

21 April 2025 
Mengembangkan aplikasi pemasukan data SPP 

Bagian 

Keuangan 

2 Selasa,  

22 April 2025 

1) Mengembangkan aplikasi pemasukan data SPP 

2) Memeriksa dan mere-konsiliasi Statement 

Advice Bank dengan bukti pengeluaran kas 

keluar 

3) Mencatat bukti penerimaan dan pengeluaran 

pada buku kas & bank perusahaan 

Bagian 

Keuangan 

3 Rabu,  

23 April 2025 

1) Melakukan pemeriksaan penerimaan uang beras 

2) Mengembangkan aplikasi pemasukan data SPP 

Bagian 

Keuangan 

4 Kamis,  

24 April 2025 

1) Mengolah data transaksi registrasi anggaran di 

Spreadsheet 

2) Melakukan Pencocokan Bukti Pengeluaran dan 

Pemasukan Kas Bank 

3) Melakukan pemeriksaan penerimaan uang beras 

Bagian 

Keuangan 

5 Jumat,  

25 April 2025 

1) Melakukan pemeriksaan penerimaan uang beras 

2) Mengembangkan aplikasi pemasukan data SPP 

Bagian 

Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 28 April 

2025 sampai dengan 02 Mei 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.17. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke XV 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

28 April 2025 
Mengembangkan aplikasi pemasukan data SPP 

Bagian 

Keuangan 

2 
Selasa,  

29 April 2025 

1) Melakukan pemeriksaan penerimaan uang beras 

2) Mencatat dokumen pada Buku Registrasi 

Anggaran 

Bagian 

Keuangan 

3 Rabu,  

30 April 2025 

1) Mengembangkan aplikasi pemasukan data SPP 

2) Melakukan pemeriksaan penerimaan uang beras 

Bagian 

Keuangan 

4 Kamis,  

01 Mei 2025 
Hari Buruh Internasional - 

5 

Jumat,  

02 Mei 2025 

1) Mengembangkan aplikasi pemasukan data SPP 

2) Melakukan pemeriksaan penerimaan uang beras 

3) Mencatat bukti penerimaan dan pengeluaran pada 

buku kas & bank perusahaan 

Bagian 

Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 05 Mei 2025 

sampai dengan 09 Mei 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 
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Tabel 3.18. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke XVI 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

05 Mei 2025 
Melakukan pemeriksaan penerimaan uang beras 

Bagian 

Keuangan 

2 Selasa,  

06 Mei 2025 

1) Melakukan pemeriksaan penerimaan uang beras 

2) Mendata Pergerakan Dokumen 

Bagian 

Keuangan 

3 Rabu,  

07 Mei 2025 

1) Melakukan pengecekan pembayaran (validasi 

nominal, tanggal, dan bukti transfer) 

2) Mendata Pergerakan Dokumen 

Bagian 

Keuangan 

4 Kamis, 

08 Mei 2025 

1) Mencatat dokumen pada Buku Registrasi Anggaran 

2) Memeriksa dan mere-konsiliasi Statement Advice 

Bank dengan bukti kas keluar 

Bagian 

Keuangan 

5 Jumat, 

09 Mei 2025 
Melakukan Scan Pada Dokumen 

Bagian 

Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 12 Mei 2025 

sampai dengan 16 Mei 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.19. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke XVII 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

12 Mei 2025 
Hari Raya Waisak - 

2 Selasa,  

13 Mei 2025 
Cuti Bersama Waisak - 

3 Rabu,  

14 Mei 2025 

Melakukan pengecekan pembayaran (validasi 

nominal, tanggal, dan bukti transfer) 

Bagian 

Keuangan 

4 Kamis,  

15 Mei 2025 

Mencatat bukti penerimaan dan pengeluaran pada 

buku kas & bank perusahaan 

Bagian 

Keuangan 

5 Jumat,  

16 Mei 2025 
- 

Bagian 

Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 19 Mei 2025 

sampai dengan 23 Mei 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.20. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke XVIII 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

19 Mei 2025 

1) Memeriksa dan mere-konsiliasi Statement 

Advice Bank dengan bukti kas keluar 

2) Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran. 

Bagian 

Keuangan 

2 Selasa,  

20 Mei 2025 

1) Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran. 

2) Mencatat dokumen pada Buku Registrasi 

Anggaran 

Bagian 

Keuangan 
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No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

3 Rabu,  

21 Mei 2025 
Membuat salinan dokumen 

Bagian 

Keuangan 

4 Kamis,  

22 Mei 2025 
Mencatat dokumen pada Buku Registrasi Anggaran 

Bagian 

Keuangan 

5 Jumat,  

23 Mei 2025 
Senam Pagi - 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 26 Mei 2025 

sampai dengan 30 Mei 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.21. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke XIX 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

26 Mei 2025 

1) Melakukan Desain Grafik 

2) Membuat Salinan Dokumen 

Bagian 

Keuangan 

2 Selasa,  

27 Mei 2025 

Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran. 

Bagian 

Keuangan 

3 Rabu,  

28 Mei 2025 

Memeriksa nomor rekening pada dokumen 

perjanjian pekerjaan 

Bagian 

Keuangan 

4 Kamis,  

29 Mei 2025 
Kenaikan Yesus Kristus - 

5 Jumat,  

30 Mei 2025 
Cuti Bersama Yesus Kristus - 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 02 Juni 2025 

sampai dengan 06 Juni 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.22. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke XX   

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  

02 Juni 2025 

1) Memeriksa nomor rekening pada dokumen 

perjanjian pekerjaan 

2) Mencatat bukti penerimaan dan pengeluaran pada 

buku kas & bank perusahaan 

Bagian 

Keuangan 

2 Selasa,  

03 Juni 2025 
Memisah dan mengelompokkan dokumen pembayaran. 

Bagian 

Keuangan 

3 Rabu,  

04 Juni 2025 

1) Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran. 

2) Menyimpan dan menelusuri kembali dokumen 

yang tersimpan pada ruang arsip khusus 

3) Mamasukkan data transaksi di Systems, 

Applications, and Products in Data Processing 

(SAP) 

Bagian 

Keuangan 

4 Kamis,  

05 Juni 2025 
- - 
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No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

5 Jumat,  

06 Juni 2025 
Libur Idul Adha - 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 09 Juni 2025 

sampai dengan 13 Juni 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.23. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke XXI  

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 
Senin,  

09 Juni 2025 
Cuti Bersama Idul Adha - 

2 
Selasa,  

10 Juni 2025 

Memeriksa dan mere-konsiliasi Statement Advice 

Bank dengan bukti kas keluar 

Bagian 

Keuangan 

3 
Rabu,  

11 Juni 2025 

1) Memeriksa nomor rekening pada dokumen 

perjanjian pekerjaan 

2) Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran. 

Bagian 

Keuangan 

4 
Kamis,  

12 Juni 2025 

Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran. 

Bagian 

Keuangan 

5 
Jumat,  

13 Juni 2025 
- - 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 16 Juni 2025 

sampai dengan 20 Juni 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.24. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke XXII  

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 
Senin,  

16 Juni 2025 
Mendata pergerakan dokumen 

Bagian 

Keuangan 

2 
Selasa,  

17 Juni 2025 

1) Melakukan Scanning dokumen ke dalam bentuk 

file PDF 

2) Mendata pergerakan dokumen 

Bagian 

Keuangan 

3 
Rabu,  

18 Juni 2025 

Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran. 

Bagian 

Keuangan 

4 
Kamis,  

19 Juni 2025 
Mengikuti Rapat Rencana Kegiatan Operasional 

Gedung 

Anggrek 

5 
Jumat,  

20 Juni 2025 
Mengikuti Rapat Rencana Kegiatan Operasional 

Gedung 

Anggrek 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada bagian Keuangan yang terhitung mulai dari tanggal 23 Juni 2025 

sampai dengan 27 Juni 2025 dapat terlihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.25. Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke XXIII  

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 
Senin,  

23 Juni 2025 

Mencatat bukti penerimaan dan pengeluaran pada buku 

kas & bank perusahaan 

Bagian 

Keuangan 

2 
Selasa,  

24 Juni 2025 

1) Melakukan pengecekan pembayaran (validasi 

nominal, tanggal, dan bukti transfer) 

2) Mencatat dokumen pada Buku Registrasi Anggaran 

Bagian 

Keuangan 

3 
Rabu,  

25 Juni 2025 
- - 

4 
Kamis,  

26 Juni 2025 

1) Memisah dan mengelompokkan dokumen 

pembayaran. 

2) Menginput transaksi di SAP 

3) Mencatat dokumen pada Buku Registrasi 

Anggaran 

- 

5 
Jumat,  

27 Juni 2025 
Tahun Baru Islam - 

Sumber: Data Olahan, 2025 

3.1.3  Uraian Kegiatan kerja Praktik 

Dalam pelaksanaan kerja praktik ini, penulis menjalankan berbagai tugas dan 

tanggung jawab sesuai dengan arahan yang diberikan. Setiap kegiatan yang saya 

lakukan memiliki peran penting dalam mendukung operasional serta memberikan 

pengalaman langsung dalam lingkungan kerja profesional. Berikut ini, penulis akan 

menguraikan secara rinci setiap pekerjaan yang telah dilakukan selama masa kerja 

praktik. 

1. Mencatat dokumen pada Buku Registrasi Anggaran. 

Pencatatan transaksi ke dalam Buku Registrasi Anggaran merupakan 

langkah paling awal dari kegiatan, dan menjadi bagian penting dalam 

manajemen anggaran karena berfungsi untuk mendokumentasikan setiap alokasi 

dan penggunaan dana secara tertib dan akurat. Kegiatan ini dilakukan untuk 

mencatat setiap transaksi yang berkaitan dengan anggaran, termasuk pemasukan 

dan pengeluaran, sehingga memudahkan proses pemantauan serta analisis 

keuangan. Dengan pencatatan yang akurat dan sistematis, perusahaan dapat 

mengontrol penggunaan anggaran, menghindari ketidaksesuaian dalam laporan 
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keuangan, serta meningkatkan transparansi dalam pengelolaan dana. Selain itu, 

pencatatan yang rapi juga berkontribusi dalam perencanaan keuangan yang lebih 

efektif dan strategis. 

 
Gambar 3.5. Kegiatan pertama 

Sumber: Data Olahan, 2025 

2. Mengolah data transaksi registrasi anggaran di Spreadsheet. 

Setelah selesai dibukukan, dokumen SPP juga diolah melalui file 

Spreadsheet yang nantinya menjadi Kartu Pengawasan Anggaran. Pengolahan 

data transaksi registrasi anggaran di Excel dilakukan untuk memastikan akurasi 

dan keamanan informasi keuangan yang telah dicatat. Setiap transaksi yang telah 

dibukukan dalam Buku Registrasi Anggaran kemudian diketik ulang ke dalam 

file spreadsheet, sehingga terdapat cadangan digital yang dapat diakses dengan 

lebih mudah. Proses ini membantu dalam meminimalkan risiko kehilangan data, 

meningkatkan efisiensi dalam pengelolaan anggaran, serta mendukung 

kelancaran proses audit atau verifikasi keuangan. Dengan sistem pencatatan 

yang terstruktur, data keuangan dapat dikelola dengan lebih rapi dan transparan, 

mendukung pengambilan keputusan yang lebih akurat. 

 
Gambar 3.6. Kegiatan kedua 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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3. Mengembangkan aplikasi pemasukan data SPP. 

Dalam upaya meningkatkan efisiensi pengelolaan data, pengembangan 

aplikasi pemasukan data SPP menjadi langkah penting dalam memodernisasi 

sistem administrasi. Aplikasi ini dirancang untuk mempermudah proses 

pencatatan dan pengelolaan data SPP secara digital, sehingga dapat mengurangi 

kesalahan manual dan meningkatkan akurasi dalam pencatatan, dan dapat 

dengan cepat mencetak Kartu Pengawasan Anggaran (KPA). Selain itu, dengan 

adanya aplikasi ini, akses dan pemantauan data dapat dilakukan dengan lebih 

cepat dan terstruktur, memungkinkan pihak terkait untuk mengelola informasi 

dengan lebih efektif. Pengembangan aplikasi ini juga berkontribusi dalam 

menciptakan sistem yang lebih transparan dan mudah digunakan, mendukung 

kemajuan dalam proses administrasi keuangan. 

 
Gambar 3.7. Kegiatan ketiga 

Sumber: Data Olahan, 2025 

4. Mengikuti Rapat Rencana Kerja Operasional Perusahaan 

Salah satu pengalaman berharga yang penulis peroleh selama menjalani 

kerja praktik adalah kesempatan untuk mengikuti Rapat Rencana Kerja 

Operasional (RKO) yang diselenggarakan oleh perusahaan. Rapat ini 

merupakan forum penting yang bertujuan untuk menyelaraskan arah kegiatan 

operasional perusahaan dengan target strategis yang telah ditetapkan untuk 

tahun 2025. Dalam rapat tersebut, berbagai unit kerja memaparkan rencana, 

capaian, serta tantangan yang mereka hadapi, sehingga memungkinkan 

terciptanya sinergi antarbagian dalam menjalankan strategi yang holistik dan 

terukur. Penulis turut menyimak secara langsung arahan dan kebijakan dari 

Senior Executive Vice President Business Support (SEVP BS), yang 

memberikan wawasan mendalam mengenai fokus perusahaan ke depan, 
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terutama dalam hal efisiensi kerja, ketepatan anggaran, serta penguatan tata 

kelola operasional. Melalui kegiatan ini, penulis tidak hanya mendapatkan 

pemahaman mengenai pentingnya perencanaan dan evaluasi dalam lingkup 

korporasi, tetapi juga menyaksikan secara nyata bagaimana peran koordinasi 

strategis dijalankan oleh para pemimpin perusahaan dalam menentukan arah 

kebijakan. Pengalaman ini sangat bermanfaat bagi penulis dalam memahami 

dinamika manajerial di dunia kerja profesional yang sebenarnya. Dalam 

mengikuti kegiatan ini, penulis tidak memerlukan data maupun menghasilkan 

data apapun. 

 
Gambar 3.8. Kegiatan keempat 

Sumber: Data Olahan, 2025 

5. Mendata pergerakan dokumen 

Dalam kegiatan administrasi keuangan, penulis turut dilibatkan dalam 

proses pendataan pergerakan dokumen yang masuk dari berbagai unit, baik dari 

kebun maupun dari bidang atau bagian tertentu di kantor pusat. Setiap dokumen 

yang diterima akan melalui tahapan pemeriksaan awal untuk memastikan 

kelengkapan dan kesesuaiannya dengan kebutuhan pengolahan selanjutnya. 

Setelah diperiksa, status pergerakan dokumen tersebut dicatat secara sistematis, 

guna memantau apakah dokumen tersebut masih perlu disisipkan ke dalam 

aplikasi Olidos, masih harus diproses melalui sistem Kasubag, atau jika 
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ditemukan adanya kekurangan, maka akan ditandai sebagai dokumen yang perlu 

diperbaiki kembali oleh pihak pengirim. Proses ini tidak hanya berfungsi sebagai 

alat kontrol, tetapi juga menjadi dasar penelusuran apabila suatu dokumen 

tertahan atau belum dapat diproses lebih lanjut.  

 
Gambar 3.9. Kegiatan kelima 

Sumber: Data Olahan, 2025 

6. Membukukan cek dokumen pembayaran ke Buku Kontrak, Intern, Pengadaan, 

dan Retensi 5 %. 

Setelah dokumen SPP di validasi oleh Kepala Bagian, dokumen tersebut 

diteruskan ke Bagian Akuntansi. Selama menjalankan kerja praktik, salah satu 

tugas yang penulis lakukan adalah membukukan cek dokumen pembayaran ke 

berbagai buku pencatatan, termasuk Buku Kontrak, Intern, Pengadaan, dan 

Retensi 5%. Proses ini memerlukan ketelitian dalam mencocokkan data 

pembayaran dengan jenis buku yang terkait serta memastikan bahwa setiap 

transaksi tercatat dengan akurat sesuai dengan prosedur yang berlaku. Kegiatan 

ini tidak hanya membantu kelancaran administrasi keuangan, tetapi juga 

memberikan pemahaman yang lebih dalam mengenai sistem pencatatan 

keuangan yang diterapkan di lingkungan kerja profesional. 

 
Gambar 3.10. Kegiatan keenam 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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7. Mengunggah catatan serta bukti transaksi ke Google Drive dan IPS. 

Mengunggah  catatan serta bukti transaksi ke Google Drive dan IPS 

dilakukan untuk memastikan bahwa data keuangan tersimpan dengan aman dan 

mudah diakses kapan pun diperlukan dan mempermudah bagi tim untuk 

melakukan pengecekan progres dokumen. Transaksi seperti BAST, SPP, Surat 

Perjanjian Kontrak, dan dokumen lainnya yang telah diajukan sebelumnya 

dikumpulkan, kemudian diunggah ke sistem penyimpanan cloud agar memiliki 

cadangan yang terstruktur. Langkah ini tidak hanya mendukung efisiensi dalam 

pengelolaan dokumen, tetapi juga mempercepat proses pencarian serta verifikasi 

informasi. Selain itu, penyimpanan berbasis digital membantu dalam menjaga 

keamanan data dan memastikan aksesibilitas bagi pihak-pihak yang 

berkepentingan. 

 
Gambar 3.11. Kegiatan tujuh 

Sumber: Data Olahan, 2025 

8. Memindai dokumen menjadi berkas PDF. 

Dalam era digitalisasi, memindai dokumen menjadi berkas PDF atau 

pemindaian merupakan langkah penting dalam pengelolaan arsip dan 

dokumentasi. Proses ini memungkinkan dokumen fisik untuk dikonversi ke 

format digital, sehingga lebih mudah diakses, disimpan, dan dibagikan. Selain 

itu, digitalisasi dokumen membantu dalam menjaga keamanan data, mengurangi 

risiko kehilangan atau kerusakan dokumen fisik, serta meningkatkan efisiensi 

dalam pengolahan informasi. Dengan arsip yang tersimpan dalam bentuk PDF, 

pencarian dan pengelolaan dokumen menjadi lebih praktis, mendukung sistem 
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kerja yang lebih modern dan terorganisir. Dengan mendigitalisasikan dokumen, 

ini juga akan mempermudah mengirimkan ke bagian bidang terkait. 

 
Gambar 3.12. Kegiatan kedelapan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

9. Mengarsip faktur pajak dan menyesuaikannya dengan dokumen transaksi 

pelanggan. 

Dalam proses pengelolaan dokumen perpajakan, kegiatan mencocokkan 

faktur pajak dengan data pendukung menjadi langkah krusial untuk memastikan 

kesesuaian informasi antara dokumen pajak dan jenis transaksi, baik yang 

dilakukan oleh perusahaan maupun pelanggan perorangan. Verifikasi dilakukan 

dengan mencocokkan detail dalam faktur pajak terhadap dokumen transaksi 

lainnya, seperti invoice, bukti pembayaran, atau kontrak yang terkait. Setelah 

proses pencocokan selesai, faktur pajak disatukan dengan dokumen transaksi 

pelanggan yang sama dan diarsipkan secara alfabetis untuk menjaga keteraturan 

serta mempermudah pencarian data di kemudian hari. Dengan sistem 

pengarsipan yang terstruktur dan verifikasi dokumen yang akurat, proses 

pencarian serta validasi dapat dilakukan dengan lebih efisien, sehingga 

meminimalkan potensi kesalahan dalam pelaporan keuangan dan perpajakan. 

Langkah ini juga berperan dalam meningkatkan transparansi, efisiensi kerja, 

serta memastikan kepatuhan terhadap regulasi perpajakan yang berlaku. 
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Gambar 3.13. Kegiatan kesembilan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

10. Mendata faktur pajak ke Excel. 

Dalam administrasi perpajakan, mendata faktur pajak ke Excel 

merupakan langkah yang penting untuk memastikan pencatatan yang rapi dan 

mudah dianalisis. Kegiatan ini mencakup pemindahan informasi dari faktur 

pajak, seperti nomor faktur, tanggal transaksi, nilai pajak, dan nama pihak 

terkait, ke dalam format spreadsheet yang terstruktur. Dengan penggunaan 

Excel, data faktur pajak dapat dikelola dengan lebih efisien, memungkinkan 

perusahaan untuk melakukan rekonsiliasi pajak, memantau pembayaran, serta 

menyusun laporan yang akurat. Selain itu, pencatatan digital ini juga 

memudahkan proses audit dan memastikan kepatuhan terhadap regulasi 

perpajakan yang berlaku. 

 
Gambar 3.14. Kegiatan kesepuluh 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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11. Memasukkan data transaksi di Systems, Applications, and Products in Data 

Processing (SAP) 

Salah satu tugas yang penulis lakukan selama kerja praktik adalah 

menginput rincian data pada sistem SAP, khususnya melalui menu pergantian 

data dokumen. Kegiatan ini mencakup proses pergantian informasi deskripsi 

pada dokumen-dokumen tertentu yang sebelumnya telah terinput, namun 

memerlukan penyesuaian agar lebih sesuai dengan kondisi transaksi aktual atau 

kebutuhan verifikasi. Proses ini penting dilakukan untuk memastikan bahwa 

seluruh informasi yang tercantum dalam sistem benar-benar akurat dan 

mencerminkan keadaan terkini dari dokumen tersebut, baik dari segi 

keterangan pembayaran, identitas pihak terkait, maupun catatan khusus yang 

perlu disertakan. Dalam pelaksanaannya, penulis belajar untuk lebih teliti dan 

memahami alur kerja sistem SAP, sekaligus menyadari pentingnya konsistensi 

data dalam sistem informasi perusahaan yang berskala besar. Dengan 

melakukan input yang tepat dan hati-hati, risiko kesalahan pencatatan dapat 

ditekan, dan integritas data perusahaan dapat tetap terjaga dengan baik. 

 
Gambar 3.15. kegiatan kesebelas 

Sumber: Data Olahan, 2025 

12. Melakukan pemeriksaan penerimaan uang beras.  

Dalam administrasi keuangan, melakukan pemeriksaan penerimaan uang 

beras bagi pensiunan merupakan langkah penting untuk memastikan ketepatan 

dan transparansi dalam distribusi dana. Kegiatan ini mencakup verifikasi 
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jumlah penerimaan, kesesuaian dengan daftar penerima, serta tanda bukti 

penerima. Dengan pemeriksaan yang teliti, pihak terkait dapat memastikan 

bahwa dana tersalurkan sesuai ketentuan, menghindari potensi 

ketidaksesuaian, serta meningkatkan akurasi dalam laporan keuangan. Selain 

itu, proses ini juga berkontribusi dalam menjaga kepercayaan penerima 

manfaat terhadap sistem administrasi keuangan yang berjalan. 

 
Gambar 3.16. Kegiatan kedua belas 

Sumber: Data Olahan, 2025 

13. Memeriksa pembayaran bank garansi klien perusahaan. 

Sama halnya seperti memeriksa nomor rekening klien, melakukan 

pemeriksaan apakah klien memiliki bank garansi merupakan langkah krusial 

dalam menjaga keamanan transaksi dan mengurangi risiko keuangan. Bank 

garansi berfungsi sebagai jaminan bahwa klien mampu memenuhi kewajiban 

pembayaran atau penyelesaian proyek sesuai dengan kesepakatan. Dengan 

adanya bank garansi, perusahaan atau pihak terkait dapat memiliki kepastian 

bahwa jika terjadi wanprestasi, pihak bank akan menjamin pembayaran sesuai 

dengan nilai yang telah ditentukan. Selain itu, verifikasi bank garansi juga 

membantu dalam menilai kredibilitas dan stabilitas finansial klien, sehingga 

keputusan bisnis dapat dilakukan dengan lebih bijak dan terhindar dari potensi 

kerugian yang tidak diinginkan. 
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Gambar 3.17. Kegiatan ketiga belas 

Sumber: Data Olahan, 2025 

14. Memeriksa nomor rekening pada dokumen perjanjian pekerjaan 

Berikutnya, penulis diberikan tugas untuk melakukan pemeriksaan 

kembali nomor rekening milik klien yang terdapat pada dokumen kontrak 

perjanjian sebagai tujuan pembayaran. Pembayaran kontrak kerja perusahaan 

telah menggunakan sistem yang membantu pembayaran kontrak kerja kepada 

klien perusahaan yang banyak, dapat dilakukan dalam satu waktu.  

Pemeriksaan ini sangat penting untuk menghindari terjadinya kesalahan 

pembayaran di saat hendak melakukan pelunasan. 

 
Gambar 3.18. Kegiatan keempat belas 

Sumber: Data Olahan, 2025 

15. Melakukan pengecekan pembayaran (validasi nominal, tanggal, dan bukti 

transfer). 

Berikutnya dalam proses administrasi keuangan, melakukan pengecekan 

pembayaran merupakan langkah penting untuk memastikan keakuratan 
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transaksi yang telah dilakukan. Validasi mencakup pemeriksaan nominal 

pembayaran, kesesuaian tanggal transaksi, serta keabsahan bukti transfer yang 

diberikan. Dengan melakukan verifikasi ini, kesalahan dalam pencatatan 

keuangan dapat diminimalkan, serta memastikan bahwa setiap pembayaran 

telah sesuai dengan perjanjian yang telah ditetapkan. Selain itu, validasi yang 

cermat juga berkontribusi dalam menjaga transparansi serta kredibilitas dalam 

pengelolaan keuangan perusahaan. 

 
Gambar 3.19. Kegiatan  kelima belas 

Sumber: Data Olahan, 2025 

16. Memeriksa, dan mere-konsiliasi Statement advice bank dengan bukti kas 

keluar. 

Pemeriksaan dan rekonsiliasi Statement advice bank dengan bukti kas 

keluar diperlukan untuk memastikan bahwa pencatatan transaksi sejalan 

dengan pembayaran yang telah dilakukan. Langkah ini berfungsi untuk 

menjaga keakuratan data keuangan serta memastikan bahwa setiap transaksi 

tercatat dengan benar sesuai dengan realisasi pembayaran. Kegiatan ini 

melibatkan pencocokan setiap transaksi yang tertera dalam laporan bank 

dengan dokumen kas keluar, serta memberikan tanda sebagai verifikasi bahwa 

transaksi tersebut telah diperiksa dengan benar. Dengan melakukan rekonsiliasi 

secara berkala, perusahaan dapat mengidentifikasi potensi kesalahan atau 

ketidaksesuaian dalam laporan keuangan, sehingga transparansi dan akurasi 

data keuangan dapat terjaga. Selain itu, langkah ini juga berperan dalam 

mencegah risiko keuangan dan meningkatkan efisiensi dalam pengelolaan arus 

kas. 
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Gambar 3.20. Kegiatan keenam belas 

Sumber: Data Olahan, 2025 

17. Mencatat bukti penerimaan dan pengeluaran pada buku kas & bank 

perusahaan. 

Dalam pengelolaan keuangan perusahaan, pencatatan bukti penerimaan 

dan pengeluaran pada buku kas dan bank memiliki peran yang sangat penting. 

Kegiatan ini bertujuan untuk memastikan bahwa setiap transaksi keuangan 

terdokumentasi dengan baik, sehingga memudahkan proses audit serta analisis 

keuangan. Dengan pencatatan yang akurat dan sistematis, perusahaan dapat 

menjaga transparansi keuangan, mengontrol arus kas, serta menghindari 

potensi kesalahan dalam pelaporan keuangan. Selain itu, pencatatan yang baik 

juga berkontribusi dalam pengambilan keputusan finansial yang lebih tepat dan 

berbasis data. 

 
Gambar 3.21. Kegiatan ketujuh belas 

Sumber: Data Olahan, 2025 

18. Memisah dan mengelompokkan dokumen pembayaran. 

Agar pencatatan dan analisis keuangan berjalan lebih efisien, 

pengelompokan serta pemisahan bukti-bukti pengeluaran kas perlu dilakukan 

secara sistematis. Langkah ini membantu menjaga kerapihan data serta 
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memudahkan dalam menelusuri setiap transaksi yang terjadi. Kegiatan ini 

dilakukan dengan menyortir dokumen berdasarkan kategori pengeluaran, 

seperti operasional, atau investasi, sehingga memudahkan proses pelaporan 

serta audit keuangan. Dengan sistem pengelompokan yang terstruktur, 

perusahaan dapat memastikan bahwa setiap transaksi terdokumentasi dengan 

baik, meminimalkan risiko kesalahan pencatatan, dan meningkatkan efisiensi 

dalam pengelolaan keuangan. Selain itu, hal ini juga berkontribusi dalam 

mempercepat proses pemantauan arus kas serta perencanaan keuangan yang 

lebih akurat. 

 
Gambar 3.22. Kegiatan kedelapan belas 

Sumber: Data Olahan, 2025 

19. Membubuhkan stempel pada dokumen-dokumen. 

Pembubuhan stempel cap lunas pada dokumen-dokumen menjadi 

langkah penting untuk menandai bahwa proses telah selesai dan kewajiban 

terkait telah terpenuhi dan siap untuk dipindah ke bagian pengarsipan. 

Tindakan ini berfungsi sebagai verifikasi yang memudahkan identifikasi 

dokumen yang telah diproses, sekaligus menjaga keteraturan arsip. Dengan 

adanya cap lunas, pihak terkait dapat dengan cepat memastikan status transaksi 

atau penyelesaian suatu dokumen tanpa perlu melakukan pengecekan ulang 

secara mendetail. Selain itu, prosedur ini membantu meningkatkan efisiensi 

administrasi serta transparansi dalam pengelolaan dokumen. 
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Gambar 3.23. Kegiatan kesembilan belas 

Sumber: Data Olahan, 2025 

20. Menyimpan dan menelusuri kembali dokumen yang tersimpan pada ruang 

arsip khusus. 

Kegiatan menyimpan dan menelusuri kembali dokumen dalam ruang arsip 

khusus berperan penting dalam memastikan keteraturan serta kemudahan akses 

terhadap informasi yang diperlukan. Dengan sistem penyimpanan yang 

terstruktur, dokumen dapat diorganisir berdasarkan kategori, tanggal, atau jenis 

transaksi, sehingga mempermudah pencarian saat diperlukan. Selain itu, 

penelusuran kembali dokumen yang tersimpan membantu dalam kebutuhan 

akan verifikasi data, audit keuangan, maupun kebutuhan administrasi lainnya 

tanpa harus mengalami kesulitan dalam menemukan arsip yang relevan. Proses 

ini mendukung efisiensi kerja serta menjaga keamanan dokumen penting agar 

tetap terjaga dari risiko kehilangan atau kerusakan. 

 
Gambar 3.24. Kegiatan kedua puluh 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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3.2 Target yang Diharapkan 

Melanjutkan uraian kerja praktik yang telah dijabarkan sebelumnya, target 

yang diharapkan dari program magang ini adalah peningkatan pemahaman terhadap 

proses administrasi dan pengelolaan keuangan di PT Perkebunan Nusantara IV 

Regional III Bagian Akuntansi & Keuangan, khususnya di sub bagian Keuangan & 

HPS. Berikut beberapa capaian yang diharapkan dari uraian yang telah dijabarkan 

sebelumnya:  

1. Tersusunnya catatan anggaran secara sistematis dan aktual untuk memantau 

realisasi anggaran perusahaan. 

2. Meningkatkan efisiensi dan ketepatan analisis data anggaran dengan 

menggunakan alat pengolahan data digital. 

3. Menyediakan solusi digital untuk mempercepat dan mempermudah input data 

Surat Permintaan Pembayaran secara sistematis. 

4. Meningkatkan pemahaman terhadap kebijakan dan arah kerja perusahaan 

melalui keterlibatan dalam rapat operasional. 

5. Mempermudah pelacakan posisi dan status dokumen dengan melakukan 

pendataan pergerakan dokumen secara berkala. 

6. Terciptanya pencatatan keuangan yang rapi, akurat, dan terdokumentasi 

dengan baik sesuai klasifikasi pembayaran, sehingga mempermudah proses 

audit dan pertanggungjawaban keuangan perusahaan. 

7. Meningkatkan efisiensi penyimpanan dan akses dokumen keuangan secara 

daring oleh pihak terkait. 

8. Digitalisasi dokumen agar lebih mudah diakses, dibagikan, dan disimpan 

dengan aman. 

9. Tersedianya arsip pajak yang sistematis dan terorganisir untuk memudahkan 

proses pelacakan data saat dibutuhkan. 

10. Tersusunnya daftar faktur pajak yang lengkap dan terdokumentasi untuk 

kebutuhan pelaporan pajak dan pemeriksaan. 

11. Memperbarui sistem keuangan perusahaan dengan data transaksi yang akurat 

dan terkini. 
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12. Memastikan seluruh dana yang berkaitan dengan distribusi uang beras 

diterima sesuai ketentuan dan tercatat dengan baik. 

13. Menjamin bahwa bank garansi yang dibayarkan oleh klien telah diterima dan 

sesuai dengan ketentuan kontrak kerja. 

14. Mencegah terjadinya kesalahan transfer dana dengan memastikan nomor 

rekening penerima dana sesuai dengan perjanjian kerja. 

15. Memastikan transaksi pembayaran yang dilakukan valid dan sesuai dengan 

dokumen pendukung, sehingga tidak terjadi kekeliruan dalam pengeluaran 

kas perusahaan. 

16. Terwujudnya rekonsiliasi bank yang tepat dan akurat sebagai dasar 

pencocokan saldo kas perusahaan dengan pihak bank. 

17. Tersedianya data arus kas yang akurat dan terkini, guna menunjang 

pengelolaan keuangan perusahaan yang transparan. 

18. Terciptanya pengelompokan dokumen yang terklasifikasi sesuai jenis 

transaksi untuk mendukung keteraturan administrasi.  

19. Memastikan bahwa setiap dokumen memiliki tanda bukti yang menandakan 

bahwa dokumen sudah selesai diproses dan siap untuk di arsip. 

20. Menjaga keamanan dan keteraturan dokumen fisik agar mudah ditemukan 

kembali saat dibutuhkan untuk keperluan audit atau verifikasi data.  

Berdasarkan seluruh target yang telah dirinci dari berbagai jenis kegiatan 

tersebut, dapat disimpulkan bahwa setiap aktivitas yang dilakukan dalam proses 

administrasi keuangan dan pengarsipan bertujuan untuk menciptakan sistem kerja 

yang tertib, akuntabel, dan efisien. Kegiatan-kegiatan seperti pencatatan, 

pemeriksaan, pengelompokan, hingga digitalisasi data dan pengembangan aplikasi 

tidak hanya menjadi bagian dari rutinitas administratif semata, melainkan juga 

merupakan langkah strategis dalam menjaga integritas data perusahaan, 

memperkuat akurasi laporan keuangan, serta memastikan kelancaran proses 

operasional. Melalui keterlibatan langsung dalam tugas-tugas tersebut, diharapkan 

setiap individu yang terlibat, termasuk mahasiswa magang, dapat memahami 

pentingnya ketelitian, tanggung jawab, serta pemanfaatan teknologi dalam 
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mendukung pengelolaan keuangan yang profesional. Dengan tercapainya target-

target ini, maka perusahaan dapat lebih siap dalam menghadapi proses audit, 

pelaporan, serta pengambilan keputusan keuangan yang berlandaskan data yang 

valid dan terdokumentasi dengan baik. 

3.3 Perangkat Lunak/Keras yang Digunakan 

3.3.1 Perangkat Lunak 

1. Microsoft  Excel 

Dalam menyelesaikan tugas selama kerja praktik, penulis menggunakan 

Microsoft Excel sebagai alat bantu utama dalam pengelolaan dan analisis data. 

Perangkat lunak ini menawarkan berbagai fitur seperti pembuatan tabel, 

penggunaan rumus matematika, serta visualisasi data dalam bentuk grafik, sehingga 

memudahkan penulis dalam mengolah informasi dengan lebih efisien dan akurat. 

Kemampuan Excel dalam mengelola data secara sistematis sangat membantu 

penulis dalam meningkatkan produktivitas dan ketelitian dalam pekerjaan. 

 

 

Gambar 3.25. Logo Microsoft Excel 

Sumber: https://commons.wikimedia.org/ 

 

2. Google Sheet 

Google Sheet merupakan salah satu perangkat lunak pengolah data berbasis 

cloud yang sangat efektif dalam menunjang pekerjaan administrasi dan pengolahan 

data secara kolaboratif. Berbeda dengan aplikasi spreadsheet konvensional, Google 

Sheet menawarkan kemudahan akses dan penggunaan langsung melalui browser 

tanpa perlu instalasi perangkat lunak tambahan. Salah satu keunggulan utamanya 

terletak pada fitur kolaborasi real-time yang memungkinkan banyak pengguna 
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untuk mengakses, mengedit, dan memberikan komentar dalam satu file yang sama 

secara bersamaan. Hal ini tentu sangat memudahkan koordinasi tim, mempercepat 

proses kerja, serta meminimalisir risiko terjadinya duplikasi data atau kesalahan 

pencatatan. Google Sheet juga mendukung berbagai fungsi dan formula layaknya 

Microsoft Excel, termasuk pemanfaatan data dinamis, validasi data, serta 

pembuatan grafik atau visualisasi informasi yang dapat disesuaikan dengan 

kebutuhan. Dengan kemampuan yang lebih baik dalam mengolah data berukuran 

besar, Google Sheet menjadi solusi modern yang sangat mendukung efisiensi kerja 

praktik, khususnya dalam pengelolaan data yang bersifat kolaboratif dan 

membutuhkan fleksibilitas tinggi. 

 

Gambar 3.26. Logo Google Sheet  

Sumber: https://commons.wikimedia.org/ 

3. Aplikasi Pemindai foto ke PDF 

Kemudian penulis juga memanfaatkan aplikasi pemindai foto ke PDF untuk 

mengubah dokumen fisik menjadi format digital. Aplikasi ini memungkinkan 

penulis untuk melakukan pemindaian dokumen dengan cepat dan mengonversinya 

menjadi file PDF yang lebih mudah disimpan dan dibagikan. Fitur seperti 

peningkatan kualitas gambar serta deteksi teks otomatis turut mendukung 

kelancaran proses digitalisasi dokumen, memastikan hasil pemindaian yang jelas 

dan mudah dibaca. Dalam tugas kali ini, penulis menggunakan aplikasi yang 

bernama CamScanner. 

 
Gambar 3.27. Aplikasi Pemindai Gambar 

Sumber: Google Playstore 
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4. Systems, Applications, and Products in Data Processing (SAP) 

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

sistem informasi yang digunakan perusahaan untuk membantu proses 

pencatatan, pengelolaan, dan pelaporan data secara terintegrasi. SAP digunakan 

untuk mempermudah pekerjaan di berbagai bagian, seperti keuangan, 

pengadaan, dan administrasi. Dalam kegiatan kerja praktik, penulis 

menggunakan SAP untuk memasukkan data transaksi keuangan, seperti 

pengeluaran dana, pembuatan Bukti Kas Keluar (BKK), dan pelacakan 

pembayaran berdasarkan dokumen yang tersedia. Dengan adanya sistem SAP, 

proses kerja menjadi lebih cepat, akurat, dan terdokumentasi dengan baik. 

 
Gambar 3.28. Perangkat lunak SAP 

Sumber: https://www.sap.com/ 

3.3.2 Perangkat Keras 

1. Laptop/Komputer 

Dalam mendukung pelaksanaan kerja praktik, penulis menggunakan berbagai 

perangkat keras yang berperan penting dalam menunjang produktivitas dan 

efisiensi kerja. Laptop/komputer menjadi perangkat utama dalam mengolah data, 

menyusun laporan, serta menjalankan berbagai aplikasi yang diperlukan selama 

praktik. Keberadaan perangkat ini memungkinkan penulis untuk bekerja secara 

fleksibel dengan akses terhadap berbagai perangkat lunak pendukung. 

 
Gambar 3.29. Laptop 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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2. Printer 

Penulis juga memanfaatkan printer, baik untuk mencetak maupun memindai 

dokumen fisik menjadi format digital. Fitur pemindaian sangat berguna dalam 

mengonversi dokumen kertas menjadi file elektronik, sehingga mempermudah 

penyimpanan dan distribusi dokumen secara lebih praktis. 

 

Gambar 3.30. Printer 

Sumber: Data Olahan, 2025 

3. Alat Tulis Kantor 

Tidak kalah penting, alat tulis kantor seperti pena, hekter, spidol, kertas, 

sticky note (catatan tempel), pisau cutter, stempel, marker, dan penjepit kertas 

digunakan dalam keperluan administrasi serta penyusunan dokumen. Peralatan ini 

membantu penulis dalam mencatat informasi penting, mengorganisir dokumen, 

serta memberikan tanda pada berkas yang membutuhkan perhatian khusus. 

 
Gambar 3.31. Perlengkapan kantor 

Sumber: Data Olahan, 2025 

3.4 Dokumen yang diperlukan 

1. Mencatat dokumen pada Buku Registrasi Anggaran. 

Dalam melakukan kegiatan ini, Dokumen yang diperlukan adalah 

Surat permintaan Pembayaran. Surat Permintaan Pembayaran (SPP) 
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memiliki fungsi utama sebagai dasar pengajuan dana atas kebutuhan 

operasional yang timbul di setiap unit kerja. Dalam sistem administrasi 

keuangan perusahaan, SPP berperan penting untuk memastikan bahwa 

setiap pengeluaran dilakukan berdasarkan permintaan yang sah, 

terdokumentasi, dan telah melalui proses verifikasi yang sesuai prosedur. 

Fungsi lainnya adalah sebagai alat kontrol anggaran, karena melalui SPP, 

bagian anggaran dapat mencatat, memantau, dan mengevaluasi penggunaan 

dana pada setiap kode rekening. Selain itu, SPP juga menjadi penghubung 

antara unit pelaksana kegiatan di lapangan dengan bagian keuangan di 

kantor pusat atau regional, sehingga proses pencairan dana dapat dilakukan 

secara tertib dan akuntabel. Selama kegiatan kerja praktik, saya melihat 

bahwa keberadaan SPP sangat membantu dalam menjaga keteraturan proses 

keuangan, menghindari pengeluaran di luar rencana, serta mendukung 

kelancaran operasional perusahaan secara keseluruhan. 

 
Gambar 3.32. Dokumen SPP 

Sumber: Data Olahan, 2025 

2. Mengolah data transaksi registrasi anggaran di spreadsheet. 

Dokumen yang diperlukan pada kegiatan ini sama seperti pada 

kegiatan sebelumnya, namun pada kegiatan ini, pencatatan dilakukan pada 

lembar kerja digital yang disebut juga sebagai spreadsheet. Selain dapat 

mempermudah, menghitung, dan menganalisis data-data dengan sangat 

cepat, spreadsheet dapat menyediakan cadangan data yang akan 

meningkatkan keamanan dari kehilangan data maupun pencurian data. 
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3. Mengembangkan aplikasi pemasukan SPP. 

Kegiatan ini hanya memfokuskan pada pengumpulan informasi yang 

diperlukan dalam proses pengembangan, yang bersumber dari berbagai 

bagian terkait dalam Surat Permintaan Pembayaran (SPP). Oleh karena itu, 

data yang dikumpulkan dibatasi hanya pada informasi tersebut saja. 

4. Mengikuti Rapat Rencana Kerja Operasional. 

Mengikuti Rapat Rencana Kerja Operasional adalah kegiatan 

dilakukan untuk memahami bagaimana perusahaan merencanakan dan 

mengatur kerja sehari-hari. Dalam rapat ini, penulis tidak perlu 

mengumpulkan data khusus, tapi kegiatan ini membantu penulis melihat 

langsung bagaimana tim bekerja sama untuk mencapai tujuan perusahaan. 

5. Mendata Pergerakan Dokumen . 

Dalam pendataan pergerakan dokumen, dokumen yang dimaksud 

salah satunya adalah Permintaan Pembayaran. Dokumen Permintaan 

Pembayaran (PP) berfungsi sebagai kelanjutan dari SPP yang telah disetujui 

dan diverifikasi. PP menjadi dasar untuk proses pencairan dana secara lebih 

rinci dan teknis, karena memuat informasi spesifik terkait pembayaran yang 

akan dilakukan, termasuk pihak penerima, jenis kegiatan, serta jumlah dana 

yang disetujui. Dalam kegiatan kerja praktik, saya membantu melakukan 

pengecekan dokumen PP yang masuk, mencocokkan dengan data yang ada 

pada SPP, serta memastikan bahwa tidak ada perbedaan nominal atau 

kekeliruan identitas penerima. Keberadaan dokumen ini penting karena 

menjadi bukti permintaan lanjutan yang siap diproses lebih lanjut oleh 

bagian akuntansi untuk realisasi pembayaran. 
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Gambar 3.33. Dokumen PP 

Sumber: Data Olahan, 2025 

6. Membukukan cek dokumen pembayaran ke Buku Kontrak, Intern, 

Pengadaan, Pemeliharaan, dan Retensi 5%. 

Dalam kegiatan ini, penulis melakukan pembukuan cek dokumen 

pembayaran ke dalam beberapa buku pencatatan, yaitu Buku Kontrak, 

Intern, Pengadaan, Pemeliharaan, dan Retensi 5%. Data yang digunakan 

dalam proses pembukuan ini berupa dokumen pembayaran yang terdiri dari 

Surat Permintaan Pembayaran (SPP), Berita Acara Serah Terima (BAST), 

serta Surat Perjanjian Kontrak yang akan dijelaskan pada bagian 

selanjutnya. 

Berita Acara Serah Terima (BAST) memiliki fungsi sebagai dokumen 

legal yang menyatakan bahwa suatu pekerjaan atau pengadaan barang/jasa 

telah selesai dilaksanakan dan diserahkan sesuai dengan kontrak. Dalam 

sistem pembayaran, BAST menjadi dokumen pendukung penting yang 

harus dilampirkan sebelum pembayaran dapat diproses, sebagai bentuk 

bukti bahwa pekerjaan benar-benar telah selesai. Selama kerja praktik, saya 

terlibat dalam pengecekan dan pengarsipan BAST untuk memastikan 

dokumen tersebut telah ditandatangani oleh pihak terkait dan sesuai dengan 

nomor kontrak yang tertera pada dokumen pengajuan pembayaran. 
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Dokumen ini juga digunakan untuk mencocokkan progres kegiatan 

lapangan dengan dokumen administrasi yang diajukan ke bagian keuangan. 

 

Gambar 3.34. Dokumen BAST 

Sumber: Data Olahan, 2025 

7. Mengunggah catatan serta bukti transaksi ke Google Drive dan IPS. 

Pada kegiatan ini, penulis mengunggah catatan serta bukti-bukti 

BAST, SPP, Surat Perjanjian Kontrak, dan dokumen lainnya yang berasal 

dari kegiatan sebelumnya ke dalam Google Drive dan IPS. 

8. Memindai dokumen menjadi berkas PDF. 

Pada kegiatan ini, penulis melakukan pemindaian dokumen fisik 

menjadi berkas digital berformat PDF. Jenis dokumen yang dipindai dapat 

bervariasi, tergantung pada kebutuhan dan situasi tertentu. Namun, secara 

umum, dokumen yang diperlukan dalam kegiatan ini masih berkaitan 

dengan kegiatan sebelumnya, seperti Surat Permintaan Pembayaran (SPP), 

Berita Acara Serah Terima (BAST), Surat Perjanjian Kontrak, serta 

dokumen pendukung lainnya, termasuk bukti timbangan. Pemindaian ini 

bertujuan untuk mendukung proses pengarsipan digital dan mempermudah 

akses data saat dibutuhkan. 
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Gambar 3.35. Bukti timbang 

Sumber: Data Olahan, 2025 

9. Mengarsip faktur pajak dan menyesuaikannya dengan dokumen transaksi 

pelanggan. 

Faktur Pajak merupakan dokumen penting yang berfungsi sebagai 

bukti pemungutan dan pelaporan Pajak Pertambahan Nilai (PPN) oleh pihak 

rekanan kepada perusahaan atas transaksi barang atau jasa yang dikenakan 

pajak. Dokumen ini harus dilampirkan dalam setiap transaksi pengadaan 

yang bersifat kena pajak, dan menjadi dasar pencatatan dalam administrasi 

perpajakan perusahaan. Selama kegiatan kerja praktik, saya terlibat dalam 

proses pengecekan faktur pajak yang diterima, mencocokkan identitas 

penjual, nilai transaksi, dan nomor faktur dengan data yang tercantum dalam 

dokumen pengajuan pembayaran, guna memastikan bahwa kewajiban 

perpajakan perusahaan telah dipenuhi dengan benar dan sesuai ketentuan 

yang berlaku. 
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Gambar 3.36. Faktur Pajak 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Selain itu, akan dibuat Tanda Terima Faktur Pajak, yang berfungsi 

sebagai bukti bahwa faktur pajak telah diterima secara resmi oleh Sub 

Bagian Pajak & Asuransi perusahaan. Dokumen ini mencatat tanggal 

penerimaan, nomor faktur, serta pihak yang menerima, sehingga menjadi 

bagian penting dari arsip perpajakan perusahaan. Dalam kegiatan kerja 

praktik, saya turut membantu dalam mendokumentasikan dan mengarsipkan 

tanda terima ini, serta mencocokkannya dengan faktur pajak dan dokumen 

pembayaran lainnya. Fungsi utamanya adalah untuk memperkuat aspek 

legalitas dan akuntabilitas dalam pencatatan transaksi, serta memudahkan 

pelacakan jika diperlukan dalam audit internal. 

 
Gambar 3.37. Tanda Terima Faktur Pajak 

Sumber: Data Olahan, 2025 



49 

 

10. Mendata Faktur Pajak Ke Excel. 

Pada kegiatan ini tidak diperlukan data lainnya, pendataan masih 

menggunakan data yang sama seperti pada kegiatan sebelumnya, yaitu 

Faktur Pajak. 

11. Memasukkan data transaksi di System, Applications, and Products in Data 

Processing (SAP). 

Pada kegiatan ini, penulis bertugas memasukkan data transaksi ke 

dalam sistem SAP (System, Applications, and Products in Data Processing). 

Dokumen yang diperlukan masih sama seperti kegiatan sebelumnya, yaitu 

Surat Permintaan Pembayaran (SPP) dan Permintaan Pembayaran (PP). 

Proses input dilakukan dengan mengacu pada rincian pengeluaran, nominal 

pembayaran, tanggal transaksi, serta akun yang digunakan, agar pencatatan 

keuangan dalam sistem berjalan akurat dan sesuai prosedur. 

12. Melakukan pemeriksaan penerimaan uang beras 

Pada kegiatan ini, penulis melakukan pemeriksaan atas penerimaan 

uang beras yang diberikan kepada karyawan. Pemeriksaan dilakukan 

dengan mencocokkan data penerimaan dengan bukti fisik berupa tanda 

terima yang telah ditandatangani oleh penerima dengan data yang ada 

dimiliki perusahaan. Hal ini bertujuan untuk memastikan bahwa seluruh 

proses penyaluran berjalan sesuai dengan data dan tidak terjadi kekeliruan 

dalam pencatatan maupun penyaluran dana. 

13. Memeriksa Pembayaran Bank Garansi Perusahaan 

Data yang diperlukan adalah dokumen yang berisikan daftar nama-

nama perusahaan yang telah membayar jaminan bank garansi mereka dalam 

waktu yang disepakati, ini bertujuan agar perusahaan dapat menghindari 

kerugian apabila terjadinya perusahaan yang bekerja sama tidak dapat 

membayar utang atas transaksi yang telah terjadi, maka jaminan yang telah 

dibayarkan dapat menutup kerugian yang terjadi. 
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Gambar 3.38. Bukti pembayaran bank garansi 

Sumber: Data Olahan, 2025 

14. Memeriksa nomor rekening pada dokumen perjanjian pekerjaan 

Surat Perjanjian Kontrak merupakan dokumen utama yang mendasari 

hubungan kerja sama antara perusahaan dengan pihak ketiga dalam 

pelaksanaan suatu kegiatan atau pengadaan barang dan jasa. Fungsi utama 

dokumen ini adalah menjadi landasan hukum atas seluruh transaksi dan 

kegiatan yang berkaitan dengan kontrak tersebut, termasuk syarat 

pembayaran, waktu pelaksanaan, serta tanggung jawab masing-masing 

pihak. Dalam kegiatan kerja praktik, saya ikut mencatat nomor kontrak dan 

memastikan bahwa dokumen tersebut dilampirkan dalam setiap pengajuan 

pembayaran terkait. Saya juga mencocokkan isi kontrak dengan data di 

dalam SPP dan PP, guna memastikan tidak ada ketidaksesuaian yang dapat 

menghambat proses pencairan dana. 

 

Gambar 3.39. Surat Perjanjian Kontrak 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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15. Melakukan pengecekan pembayaran (validasi nominal, tanggal, dan bukti 

transfer). 

Pada kegiatan ini, penulis melakukan pengecekan pembayaran dengan 

memvalidasi kesesuaian nominal, tanggal pembayaran, dan bukti transfer. 

Dokumen yang digunakan berupa lembar daftar nama perusahaan yang 

telah melakukan pembayaran dan disandingkan dengan buku catatan 

penerimaan dan pengeluaran kas. Langkah ini penting untuk memastikan 

bahwa seluruh transaksi tercatat dengan benar dan sesuai dengan data yang 

ada, serta untuk mendukung akurasi laporan keuangan perusahaan. 

16. Memeriksa, dan mere-konsiliasi Statement advice bank dengan bukti kas 

keluar 

Lembar Statement Advice bank adalah dokumen resmi dari bank yang 

mencatat detail transaksi keuangan yang telah dilakukan perusahaan melalui 

rekening tertentu, khususnya terkait pengeluaran dana. Dokumen ini 

digunakan sebagai alat kontrol dan konfirmasi bahwa pembayaran kepada 

pihak ketiga benar-benar telah dilakukan, sesuai dengan permintaan yang 

diajukan melalui SPP dan PP. Dalam pelaksanaan kerja praktik, saya 

membantu mencocokkan informasi yang tertera di Statement advice bank 

(seperti tanggal transfer, nama penerima, dan nominal pembayaran) dengan 

dokumen pengajuan yang ada di bagian anggaran. Kegiatan ini bertujuan 

untuk memastikan bahwa tidak terjadi kesalahan atau selisih antara data 

internal perusahaan dengan data aktual dari pihak bank. 

 
Gambar 3.40. Lembar Statement Advice Bank 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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17. Mencatat bukti penerimaan dan pengeluaran pada buku kas & bank 

perusahaan 

Bukti Kas Keluar (BKK) dan Bukti Masuk Kas berfungsi sebagai 

dokumen resmi yang mencatat realisasi pengeluaran dana perusahaan dan 

pemasukan dana perusahaan untuk pembayaran/pelunasan kegiatan atau 

transaksi tertentu. Dokumen ini diterbitkan oleh bagian keuangan sebagai 

bukti bahwa sejumlah uang telah dibayarkan kepada pihak yang berhak 

menerima. Selama kerja praktik, saya membantu dalam pencatatan dan 

pengarsipan dokumen BKK dan BKM. Dokumen ini juga menjadi bahan 

penting dalam penyusunan laporan keuangan, karena berisi informasi 

waktu, jumlah uang, serta peruntukan dana yang telah dicairkan. 

 

 
Gambar 3.41. Bukti Kas Keluar 

Sumber: Data Olahan, 2025 

18. Memisahkan dan mengelompokkan dokumen pembayaran 

Dalam kegiatan ini, ada 2 dokumen tambahan selain SPP, PP, BAST, 

Surat Perjanjian Kontrak, BKK, yakni Resume Rekap Pembayaran, dan 

Rincian Rekap Pembayaran. Resume Rekap Pembayaran merupakan 

dokumen rekapitulasi yang berisi ringkasan dari seluruh pembayaran yang 

telah dilakukan dalam periode tertentu, biasanya disusun untuk 

mempermudah pemantauan realisasi anggaran. Dokumen ini sangat penting 

dalam proses evaluasi anggaran, karena dapat menunjukkan persentase 

penggunaan dana, kegiatan yang telah dibayarkan, serta saldo anggaran 

yang tersisa. Selama kerja praktik, saya dilibatkan dalam proses penyusunan 
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dan pembaruan resume ini, di mana saya mencatat rincian pembayaran dari 

berbagai dokumen SPP dan BKK yang telah selesai diproses, agar data yang 

ditampilkan tetap akurat dan terkini. 

 

Gambar 3.42. Resume Rekap Pembayaran 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Rincian Rekap Pembayaran adalah dokumen pelengkap yang berisi 

detail transaksi pembayaran berdasarkan masing-masing unit kerja, 

kegiatan, dan tanggal transaksi. Fungsi dokumen ini adalah memberikan 

gambaran menyeluruh namun terperinci mengenai pengeluaran dana yang 

telah dilakukan, sehingga lebih mudah untuk ditelusuri kembali saat 

dibutuhkan, baik untuk keperluan internal maupun audit eksternal. Dalam 

kegiatan praktik, saya membantu menyusun data-data dalam rekap ini 

dengan merujuk pada dokumen-dokumen pendukung seperti PP, BKK, dan 

BAST, untuk memastikan bahwa setiap rincian sesuai dengan realisasi yang 

telah terjadi. 



54 

 

 
Gambar 3.43. Rincian Rekap Pembayaran 

Sumber: Data Olahan, 2025 

19. Membubuhkan stempel pada dokumen-dokumen 

Pada kegiatan ini, penulis membubuhkan stempel pada dokumen-

dokumen yang telah melalui seluruh proses verifikasi dan pembayaran dari 

kegiatan sebelumnya. Stempel “Lunas” diberikan sebagai tanda bahwa 

dokumen tersebut telah selesai diproses dan tidak ada kewajiban lanjutan. 

Pemberian stempel ini juga berfungsi sebagai penanda administrasi agar 

dokumen mudah dikenali statusnya dalam proses pengarsipan. 

20. Menyimpan dan menelusuri kembali dokumen yang tersimpan pada ruang 

arsip khusus. 

Pada kegiatan ini, penulis menyimpan dokumen-dokumen yang telah 

dibubuhi stempel “Lunas” ke dalam ruang arsip khusus sebagai bagian dari 

proses pengarsipan akhir. Dokumen-dokumen tersebut disusun secara rapi 

dan diikat sesuai kategori agar mudah ditelusuri kembali apabila dibutuhkan 

di kemudian hari, seperti untuk keperluan audit atau pemeriksaan internal. 

Proses ini memastikan bahwa seluruh dokumen penting tersimpan dengan 

aman dan dapat diakses kembali dengan cepat saat diperlukan. 
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Gambar 3.44. Dokumen siap arsip 

Sumber: Data Olahan, 2025 

3.5 Dokumen-dokumen yang Dihasilkan 

1. Mencatat dokumen pada Buku Registrasi Anggaran 

Dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini tidak hanya terbatas pada 

pencatatan pada Buku Registrasi Anggaran, namun juga pada pencatatan ke 

dalam file digital. Rekapitulasi SPP merupakan dokumen hasil rekap data 

yang bersumber langsung dari seluruh Surat Permintaan Pembayaran (SPP) 

yang diajukan oleh masing-masing unit kerja dalam periode tertentu. 

Dokumen ini disusun untuk memudahkan bagian anggaran dalam melihat 

jumlah, jenis, dan status pengajuan SPP secara menyeluruh. Selama kerja 

praktik, penulis terlibat dalam proses penyusunan rekap ini dengan 

menginput data-data penting seperti nomor SPP, nama unit pengusul, kode 

rekening, dan nominal anggaran yang diminta. Fungsi dari dokumen ini 

adalah sebagai alat monitoring pengajuan anggaran, sekaligus membantu 

dalam pengambilan keputusan terkait pencairan dana dan alokasi anggaran 

berikutnya. Dengan adanya rekapitulasi SPP, proses evaluasi terhadap pola 

dan frekuensi pengajuan anggaran menjadi lebih tertib dan terstruktur. 
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Gambar 3.45. Rekapitulasi SPP 

Sumber: Data Olahan, 2025 

2. Mengolah data transaksi registrasi anggaran di spreadsheet 

Pada kegiatan ini akan menghasilkan Kartu Pengawasan Anggaran. 

Kartu Pengawasan Anggaran (KPA) adalah dokumen pengawasan yang 

digunakan untuk memantau realisasi penggunaan anggaran oleh masing-

masing unit atau kegiatan, khususnya yang berhubungan dengan pengajuan 

SPP. Dokumen ini mencatat setiap transaksi berdasarkan SPP yang telah 

disetujui dan dicairkan, serta membandingkannya dengan pagu anggaran 

yang tersedia. Dalam kegiatan kerja praktik, saya membantu dalam 

memperbarui data pada kartu ini dengan mencatat rincian pengajuan seperti 

tanggal SPP, nomor akun, jumlah dana yang digunakan, serta sisa anggaran 

setelah realisasi. Melalui kartu ini, bagian anggaran dapat memastikan 

bahwa setiap pengeluaran tidak melebihi batas yang telah ditetapkan, serta 

mengetahui secara real-time perkembangan pemakaian dana di tiap 

kegiatan. 
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Gambar 3.46. Kartu Pengawas Anggaran (KPA) 

Sumber: Data Olahan, 2025 

3. Mendata Pergerakan Dokumen  

Dokumen yang dihasilkan selama kegiatan kerja praktik ini adalah 

Rekapitulasi Pergerakan Dokumen, yaitu dokumen yang memuat catatan 

alur keluar masuknya berkas-berkas pengajuan anggaran dan pembayaran 

pada setiap bagian yang terlibat. Rekapitulasi ini berfungsi sebagai alat 

pemantauan administratif untuk mengetahui posisi terakhir dari dokumen 

pengajuan yang sedang diproses, sekaligus memastikan tidak ada 

keterlambatan atau kehilangan dokumen dalam alur pengajuan. Sumber data 

dalam dokumen ini berasal dari beberapa jenis dokumen utama, yaitu Surat 

Permintaan Pembayaran (SPP), Permintaan Pembayaran (PP), Berita Acara 

Serah Terima (BAST), dan Surat Perjanjian Kontrak. Selama kerja praktik, 

saya membantu dalam proses pencatatan tanggal masuk dan keluar setiap 

dokumen tersebut, serta unit atau bagian mana saja yang telah 

memprosesnya. Dengan adanya rekapitulasi ini, setiap proses menjadi lebih 

terkontrol dan tertelusur, serta memudahkan bagian anggaran dalam 

mengambil tindakan bila terjadi keterlambatan dalam alur administrasi. 
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Gambar 3.47. Rekapitulasi pergerakan dokumen 

Sumber: Data Olahan, 2025 

4. Memasukkan data tansaksi di Systems, Applications, and Products in Data 

Processing (SAP). 

Dari proses ini, akan dihasilkan dokumen Bukti Kas Keluar (BKK), 

yang merupakan dokumen resmi sebagai bukti pencatatan atas realisasi 

pengeluaran dana perusahaan. BKK diterbitkan oleh bagian keuangan 

sebagai tanda bahwa sejumlah dana telah dibayarkan kepada pihak yang 

berhak menerima. Dokumen ini berisi informasi penting seperti waktu 

transaksi, jumlah dana yang dikeluarkan, serta tujuan atau peruntukan dana 

tersebut. Selain berfungsi sebagai bukti transaksi, BKK juga menjadi salah 

satu komponen penting dalam penyusunan laporan keuangan perusahaan. 

 
Gambar 3.48. Bukti Kas Keluar 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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5. Mencatat bukti penerimaan dan pengeluaran pada buku kas & bank 

perusahaan 

Dokumen dari kegiatan sebelumnya, kemudian akan dibukukan ke 

dalam Buku BATH. Buku BATH merupakan catatan pengeluaran keuangan 

yang berisi informasi terkait transaksi pembayaran yang telah dilakukan, 

dan disusun berdasarkan dokumen pendukung utama yaitu Lembar 

Statement Advice bank dan Bukti Kas Keluar. Buku ini berfungsi sebagai 

dokumentasi harian atas realisasi pengeluaran dana perusahaan, sekaligus 

menjadi alat bantu dalam menyusun laporan keuangan yang akurat dan 

terdokumentasi. Selama kegiatan kerja praktik, penulis terlibat dalam 

pencatatan ke dalam Buku BATH, di mana penulis mencocokkan data dari 

lembar advice bank dengan bukti kas keluar, serta memastikan bahwa 

seluruh transaksi telah dicatat sesuai tanggal dan nomor dokumen. Hasil 

yang diperoleh dari kegiatan ini adalah tersusunnya catatan dalam buku 

pencatatan yang rapi dan sistematis. Buku ini berperan penting dalam 

membantu proses pelacakan pembayaran serta menjadi salah satu sumber 

referensi utama dalam evaluasi keuangan pada akhir periode. Keberadaan 

catatan ini mendukung transparansi dan akuntabilitas dalam pengelolaan 

dana perusahaan. 

 
Gambar 3.49. Buku Bath 

Sumber: Data Olahan, 2025 
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3.6 Kendala Selama Kerja Praktik dan Solusi 

Selama pelaksanaan kerja praktik, saya mengalami langsung adanya kendala 

dalam proses administrasi keuangan, khususnya saat menangani dokumen yang 

berkaitan dengan pengajuan pembayaran. Salah satu hambatan yang muncul adalah 

tidak ditemukannya dokumen pendukung yang diperlukan untuk melanjutkan 

proses pembayaran. Dokumen tersebut bisa berupa bukti transaksi, laporan 

kegiatan, surat perjanjian atau kontrak, maupun dokumen administratif lainnya 

yang menjadi dasar untuk pencairan dana. Ketidakhadiran dokumen ini berdampak 

cukup signifikan, karena menyebabkan proses verifikasi dan pencatatan tidak dapat 

dilanjutkan. Akibatnya, proses pembayaran menjadi tertunda dan berpotensi 

mengganggu kelancaran kegiatan operasional yang sedang berjalan. Melalui 

kejadian ini, saya menyadari bahwa kelengkapan dan keteraturan dokumen 

memiliki peran penting dalam menjaga efisiensi dan keteraturan alur kerja, 

terutama dalam pengelolaan anggaran dan pencairan dana. 

Untuk mengatasi permasalahan tersebut, langkah-langkah berikut dilakukan 

untuk menyelesaikannya: 

1. Permasalahan: 

a. Tidak ditemukannya dokumen pendukung yang diperlukan untuk proses 

pembayaran. 

b. Dokumen bisa berupa bukti transaksi, laporan kegiatan, kontrak/perjanjian, 

atau dokumen administratif lainnya. 

c. Menghambat proses verifikasi dan pencatatan, yang berdampak langsung 

pada keterlambatan pembayaran. 

2. Solusi: 

a. Melakukan koordinasi langsung dengan bagian terkait, seperti bagian Kas 

& HPS maupun unit pengusul. 

b. Memastikan keberadaan dokumen: apakah sudah diserahkan ke bagian kas 

atau masih berada di unit asal. 

c. Menindaklanjuti pencarian dokumen secara aktif untuk mencegah 

tertundanya pekerjaan lainnya. 
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Pengalaman ini memberikan pemahaman yang lebih luas kepada saya 

mengenai pentingnya pengelolaan dokumen yang terorganisir dan pentingnya 

komunikasi yang baik antar bagian. Sinergi tersebut sangat berperan dalam 

menciptakan efisiensi dan mendukung kelancaran proses administrasi di 

lingkungan kerja. 
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BAB 4  

PEKERJAAN KHUSUS 

 

4.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan  

Selama menjalani masa Kerja Praktik di PT. Perkebunan Nusantara IV 

Regional III, penulis ditempatkan di Bagian Keuangan. Dalam penempatan 

tersebut, penulis bertanggung jawab untuk mendukung berbagai kegiatan 

operasional, khususnya yang berkaitan dengan proses pembukuan, pengarsipan 

dokumen, pencarian data, pengorganisasian berkas keuangan, serta pendataan 

administrasi yang relevan. 

Di Bagian Keuangan, aktivitas sehari-hari cukup dinamis. Penulis terlibat 

langsung dalam membantu staf keuangan memeriksa kelengkapan dokumen 

transaksi, memproses SPP, mencocokkan data fisik dengan sistem digital, serta 

menyusun arsip agar mudah diakses kembali. Selain itu, penulis juga diberikan 

kesempatan untuk memahami sistem akuntansi internal perusahaan, seperti bentuk 

perjanjian kerja sama antar perusahaan, rekapitulasi transaksi, dan pencatatan 

transaksi keluar dan masuknya kas. Melalui kegiatan ini, penulis tidak hanya 

memperoleh pengalaman teknis, tetapi juga belajar mengenai pentingnya ketelitian, 

keteraturan, dan akurasi dalam pengelolaan keuangan perusahaan. 

Spesifikasi tugas selama menjalani Kerja Praktik di PT. Perkebunan 

Nusantara IV Regional III berlangsung selama lebih dari lima bulan, dimulai dari 

tanggal 20 Januari hingga 27 Juni 2025. Pada minggu pertama, penulis mengikuti 

pengarahan awal berupa pengenalan terkait sistem kerja, struktur organisasi, dan 

alur administrasi yang berlaku di lingkungan perusahaan, khususnya di Bagian 

Keuangan. Penulis juga diperkenalkan kepada para staf dan diberikan gambaran 

umum mengenai peran serta tanggung jawab yang akan dijalankan selama masa 

praktik. 

Setelah masa pengenalan, penulis mulai diberi tanggung jawab secara 

bertahap, termasuk peran aktif di bagian anggaran. Sebelum menjalankan tugas, 

penulis mendapatkan arahan teknis dan pelatihan dasar terkait proses pembukuan 
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serta pengarsipan yang dilakukan perusahaan. Salah satu pelatihan awal yang 

diterima adalah mengenai prosedur pencatatan dan pengelompokan dokumen 

berkas dan data keuangan, khususnya yang berhubungan dengan pengelolaan 

anggaran perusahaan. Di antara tugas-tugas utama yang dilaksanakan, penulis turut 

berperan dalam pencatatan transaksi anggaran, verifikasi dokumen pengajuan dana 

seperti Surat Permintaan Pembayaran (SPP), pengarsipan dokumen keuangan, 

penataan data berdasarkan kategori anggaran, serta pencarian arsip untuk 

mendukung kebutuhan audit internal dan eksternal. Aktivitas ini menjadi bagian 

penting dalam menjaga keteraturan serta akurasi administrasi keuangan dan 

anggaran perusahaan. 

4.1.1 Prosedur Atas Transaksi Surat Permintaan Pembayaran (SPP) 

Pada bagian ini, penulis akan membahas secara mendalam mengenai prosedur 

yang berlaku dalam pengelolaan transaksi Surat Permintaan Pembayaran (SPP) di 

lingkungan perusahaan. Proses rekapitulasi atas transaksi Surat Permintaan 

Pembayaran (SPP) memiliki peranan penting dalam menjaga keteraturan dan 

akuntabilitas pengelolaan anggaran di lingkungan perusahaan. Setiap dokumen 

yang diajukan oleh bagian bidang kerja bukan hanya sekadar permintaan dana, 

melainkan merupakan bagian dari sistem pengendalian keuangan yang harus 

melewati tahapan verifikasi dan pencatatan secara cermat dan terstruktur. Prosedur 

ini menjadi fondasi utama untuk memastikan kelancaran pencairan dana, 

pengendalian anggaran yang efektif, serta pelaporan keuangan yang akurat dan 

dapat dipertanggungjawabkan. Oleh karena itu, perusahaan menerapkan prosedur 

yang jelas dan sistematis agar seluruh proses pengajuan dan pengelolaan SPP 

berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Untuk memberikan gambaran yang 

lebih jelas mengenai alur kerja tersebut, berikut ini disajikan diagram proses yang 

mengilustrasikan tahapan penting dalam rekapitulasi transaksi SPP. 
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Gambar 3.50. Diagram alur persetujuan SPP 

Sumber: Data Olahan, 2025 

4.2 Uraian Pekerjaan Khusus 

Dalam pelaksanaan kerja praktik di bagian keuangan, salah satu aktivitas 

penting yang menjadi fokus utama adalah proses rekap atas transaksi Surat 

Permintaan Pembayaran (SPP). Prosedur ini merupakan rangkaian kegiatan 

administratif yang bertujuan untuk memastikan setiap pengajuan dana dari bagian 

bidang kerja dapat dikelola secara sistematis, akurat, dan sesuai dengan ketentuan 

anggaran yang berlaku. Penulis secara langsung terlibat dalam memahami dan 

mendampingi proses kerja yang berlangsung mulai dari tahap awal pengajuan oleh 

bagian bidang, hingga tahapan akhir yang melibatkan pencatatan dan pelimpahan 

dokumen ke bagian akuntansi. Melalui kegiatan ini, penulis tidak hanya 

memperoleh gambaran menyeluruh mengenai alur pengelolaan anggaran internal 

perusahaan, tetapi juga memahami pentingnya koordinasi antar bidang dan 

ketelitian dalam menjalankan setiap tahap verifikasi. Oleh karena itu, uraian 

pekerjaan ini akan dijabarkan secara bertahap sesuai dengan prosedur yang berlaku 

di perusahaan, guna memberikan gambaran yang utuh dan terstruktur mengenai 

proses rekap transaksi SPP. Berikut penjelasan alur yang lebih rinci mengenai 

pekerjaan khusus yang penulis lakukan: 
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4.2.1 Penerimaan dari Bagian Bidang 

Proses rekap transaksi Surat Permintaan Pembayaran (SPP) diawali dengan 

diterimanya dokumen pengajuan dari masing-masing bagian bidang. Pada tahap ini, 

setiap bagian bidang yang memiliki kebutuhan anggaran akan menyusun dokumen 

SPP sebagai bentuk permintaan resmi terhadap alokasi dana yang telah 

direncanakan sebelumnya. Dokumen tersebut biasanya disusun berdasarkan 

realisasi kebutuhan operasional lapangan, baik yang bersifat rutin maupun yang 

mendesak. Setelah selesai disusun, SPP akan diajukan langsung kepada Bagian 

Anggaran di kantor pusat atau regional untuk diproses lebih lanjut. Tahap 

penerimaan ini menjadi dasar penting dalam keseluruhan proses pengelolaan 

anggaran, karena keakuratan dan ketepatan dokumen SPP yang diajukan akan 

memengaruhi kelancaran proses verifikasi dan pencairan anggaran. 

4.2.2 Dibukukan & dicetak KPA oleh Krani Urusan Anggaran 

Krani Urusan Anggaran merupakan pihak pertama yang menerima dokumen 

Surat Permintaan Pembayaran (SPP) dari Bagian Bidang. Pada tahap ini, dilakukan 

pemeriksaan awal untuk memastikan kelengkapan dan kesesuaian dokumen. Jika 

terdapat kekurangan atau ketidaksesuaian, dokumen akan dikembalikan untuk 

diperbaiki terlebih dahulu. Setelah dinyatakan lengkap, SPP dicatat secara resmi ke 

dalam Buku Registrasi Anggaran sebagai bentuk dokumentasi sekaligus alat 

kontrol internal dalam memantau penggunaan anggaran. Pencatatan ini memuat 

informasi penting seperti tanggal penerimaan, nomor agenda, nama bagian bidang 

pengusul, kode rekening, dan jumlah dana yang diminta. Tata kelola yang sistematis 

memudahkan pelacakan data untuk audit maupun evaluasi keuangan, serta 

membantu mengetahui sisa anggaran yang tersedia. Pada tahap ini, tulis bertugas 

untuk membantu membukukan SPP tersebut. 
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Gambar 3.51. Kegiatan Khusus 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Setelah dokumen Surat Permintaan Pembayaran (SPP) dicatat dalam Buku 

Registrasi Anggaran, data tersebut juga diinput ke dalam file spreadsheet sebagai 

bentuk pencatatan digital. Langkah ini dilakukan untuk mengantisipasi kehilangan 

data serta mempermudah proses pelacakan dan pemantauan anggaran. Selain 

sebagai cadangan, pencatatan digital ini juga memberikan gambaran jelas mengenai 

kondisi anggaran, seperti dana yang telah digunakan, yang masih tersedia, serta sisa 

pagu anggaran pada masing-masing akun. Dari hasil rekapitulasi ini, sistem secara 

otomatis menghasilkan Kartu Pengawas Anggaran (KPA) yang kemudian dicetak 

untuk disahkan. KPA harus tersebut ditandatangani oleh Staf Urusan Anggaran, 

Kepala Sub Bagian Anggaran, dan Kepala Bagian Akuntansi sebagai bukti bahwa 

pengajuan SPP telah diverifikasi dan disetujui sesuai prosedur untuk diproses ke 

tahap berikutnya. Berikut adalah tahapan dan cara penulis untuk memasukkan data 

tersebut beserta penjelasan dari rumus yang penulis gunakan di file spreadsheet. 
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Gambar 4.52. Menu input rekapan 

Sumber: Data Olahan, 2025 

a. Kolom Q 

Kolom Q merupakan kolom yang digunakan sebagai nomor agenda 

dari dokumen yang diinput. Terkhusus untuk kolom ini, formula mulai 

dijalankan pada cell B7. Perlu di perhatikan, agar bisa menyederhanakan 

formula yang dapat menambah nomor agenda secara otomatis, maka 

sebuah kata atau lebih tepatnya alphabet tidak boleh berada di dalam 

sebuah cell. Dikarenakan pada cell B5 terdapat sebuah kata “TRI –“ 

sebelum angka 1, maka cel B6 lah yang dijadikan parameter, dan formula 

dimulai pada cell B7.  

Formula yang digunakan adalah:  

= IF ( C7 < > "" ; B6 + 1 ; "" ) 

Formula ini digunakan untuk memeriksa kondisi pada sel C7, yang 

berisi tanggal transaksi. Logika dari rumus tersebut adalah: apabila C7 

tidak kosong, maka sel B7 akan mengisi dirinya dengan hasil penjumlahan 

dari nilai di B6 ditambah angka 1. Dengan kata lain, jika nilai pada B6 

adalah 2, maka B7 akan berisi angka 3. Namun, jika C7 masih kosong atau 

belum diisi, maka B7 juga akan dibiarkan kosong agar tidak terjadi 

perhitungan yang tidak diperlukan. Tujuan dari rumus ini adalah untuk 



68 

 

memberikan penomoran otomatis yang bergantung pada keberadaan data 

tanggal di kolom C. Setelah rumus ini diterapkan di B7, rumus yang sama 

kemudian disalin atau drag ke seluruh baris di bawahnya sesuai panjang 

tabel, agar proses penomoran bisa berjalan otomatis untuk setiap entri data 

baru yang dimasukkan. 

b. Kolom No. Permintaan Barang/Jasa (bagian SPP dan Tahun) 

Kolom ini digunakan sebagai tempat input untuk nomor dokumen 

yang diperlukan dalam proses pencatatan. Mengingat bahwa penomoran 

dokumen pada dasarnya mengikuti format tertentu yang terdiri dari 

beberapa bagian tetap, penulis memanfaatkan formula Excel untuk 

mempermudah proses pengisian bagi pengguna. Dalam hal ini, bagian 

yang bersifat tetap adalah teks “SPP” sebagai kode dokumen, serta tahun 

terbit dokumen. Oleh karena itu, hanya bagian-bagian tersebut yang dibuat 

otomatis melalui formula, sedangkan sisanya tetap diisi secara manual 

sesuai dengan nomor urut atau kode unik lainnya. Pendekatan ini tidak 

hanya membantu menjaga konsistensi format penomoran, tetapi juga 

mempercepat proses input data sekaligus meminimalkan kesalahan 

pengetikan yang mungkin terjadi jika seluruh bagian dimasukkan secara 

manual. 

Formula yang digunakan untuk kedua bagian ini adalah: 

Untuk bagian SPP: = IF ( ISBLANK ( C5 ) ; "" ; "SPP" ) 

Untuk bagian tahun: = IF ( ISBLANK ( C5 ) ; "" ; 2025 ) 

Rumus ini digunakan untuk memeriksa apakah sel C5 berisi tanggal 

transaksi atau masih kosong. Jika kosong, fungsi ISBLANK akan 

menghasilkan TRUE, dan rumus IF akan mengembalikan hasil kosong. 

Namun jika C5 terisi, maka ISBLANK akan bernilai FALSE, dan IF akan 

menampilkan nilai tertentu, seperti teks “SPP” atau tahun. Logika ini 

digunakan agar elemen penomoran hanya muncul jika data transaksi telah 

diisi.  
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c. Kolom Sisa Anggaran dalam Bulan 

Kolom ini berfungsi untuk menghitung sisa anggaran pada bulan 

transaksi setelah dikurangi dengan jumlah pengajuan dan/atau pemindahan 

anggaran dari bagian lain. Tujuan dari kolom ini adalah untuk membantu 

pengguna mengetahui secara cepat berapa anggaran yang masih tersedia, 

sehingga dapat digunakan sebagai dasar pengambilan keputusan dan 

alokasi kegiatan selanjutnya. Selain itu, kolom ini juga berperan sebagai 

alat monitoring untuk mengontrol penggunaan anggaran setiap bulan. 

Nilai untuk kolom ini didapatkan dari Nilai anggaran awal dikurangi 

dengan Total permintaan anggaran (difilter berdasarkan kode bagian, kode 

akun, dan bulan transaksi), kemudian ditambah dengan Total pemindahan 

anggaran masuk (dengan kriteria yang sama). Persamaannya sebagai 

berikut: 

Sisa Anggaran dalam Bulan = Nilai Anggaran Bulan – Total Permintaan 

Anggaran Bulan + Total Pemindahan 

Anggaran Bulan  

Formula perhitungan ini pada dasarnya cukup sederhana dan hanya 

memerlukan penggunaan fungsi dasar seperti SUM untuk menjumlahkan 

nilai-nilai tertentu. Namun, jika hanya mengandalkan SUM secara 

langsung, maka hasil yang diperoleh tidak akan dinamis dan tidak mampu 

menyesuaikan dengan kebutuhan spesifik dari aplikasi yang sedang 

dikembangkan. Hal ini disebabkan karena nilai anggaran awal, total 

permintaan anggaran, dan total pemindahan anggaran dapat berbeda-beda 

tergantung pada bulan, kode bagian, dan kode akun yang terlibat. Oleh 

karena itu, penulis perlu menambahkan beberapa fungsi tambahan seperti 

INDEX, MATCH, SUMIFS, serta IFERROR agar perhitungan dapat 

dilakukan secara otomatis dan tepat sasaran. Dengan kombinasi rumus 

yang lebih kompleks ini, hasil perhitungan menjadi jauh lebih fleksibel, 

akurat, dan sesuai dengan kondisi riil yang dihadapi oleh pengguna 

aplikasi.  
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Formula yang digunakan untuk kolom ini: 

=  ARRAY_CONSTRAIN ( ARRAYFORMULA ( IFERROR ( SUM ( 

INDEKS ( DA ; MATCH ( 1 ; ( Bagian_DA = D5 ) * ( Bulan_DA = P5 

) ; 0 ) ; MATCH ( TEXT ( E5 ; 0 ) ; Kode_DA ; 0 ) ) – SUMIFS ( $J$5:J5 

; $D$5:D5 ; D5 ; $E$5:E5 ; E5 ; $P$5:P5 ; P5 ) + SUMIFS ( $I$5:I5 ; 

$D$5:D5 ; D5 ; $E$5:E5 ; E5 ; $P$5:P5 ; P5 ) ) ; "" ) ) ; 1 ; 1 ) 

Rumus mengambil nilai anggaran dari tabel DA menggunakan 

kombinasi :  

Bagian_DA = D5 → Kode bagian. 

Bulan_DA = P5 → Bulan transaksi. 

Kode_DA = E5 → Kode akun. 

Formula ini bekerja dengan melakukan perhitungan menggunakan 

fungsi SUM pada rentang data yang bersifat dinamis. Nilai anggaran 

bulanan diperoleh melalui fungsi INDEX, yang digunakan untuk 

menemukan besaran anggaran pada bulan tertentu berdasarkan kecocokan 

nama bagian, bulan, dan kode akun. Setelah itu, total permintaan anggaran 

dalam bulan yang sama dihitung menggunakan fungsi SUMIFS pertama, 

yang menyaring data berdasarkan bagian, akun, dan bulan. Sedangkan 

fungsi SUMIFS kedua digunakan untuk menjumlahkan nilai pemindahan 

anggaran yang masuk pada bulan tersebut. Dengan menggabungkan ketiga 

komponen ini—anggaran awal, total permintaan, dan pemindahan—

formula ini mampu memberikan hasil perhitungan sisa anggaran bulanan 

secara otomatis, akurat, dan sesuai konteks transaksi yang sedang 

berlangsung. 

d. Kolom Sisa Anggaran sampai dengan Bulan 

Kolom ini berfungsi untuk membantu pengguna maupun staf dalam 

memantau total penggunaan anggaran yang telah dilakukan sejak awal 

tahun hingga saat transaksi terjadi. Formula yang digunakan memiliki 

prinsip kerja yang mirip dengan formula pada kolom Sisa Anggaran dalam 
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Bulan, namun terdapat beberapa penyesuaian penting. Penyesuaian ini 

terutama dilakukan pada referensi pertama dari fungsi SUM, karena posisi 

data anggaran bulan Januari hingga bulan-bulan berikutnya tidak selalu 

berada pada baris atau kolom yang sama di setiap bagian, serta nilai 

anggarannya pun bisa berbeda-beda. Oleh karena itu, penulis 

menggunakan kombinasi beberapa fungsi tambahan, yaitu INDIRECT, 

CHAR, dan MOD. Ketiga fungsi ini digunakan untuk membentuk 

referensi sel secara dinamis, sehingga formula dapat menjangkau dan 

menjumlahkan data anggaran dari bulan Januari hingga bulan terjadinya 

transaksi, meskipun susunan tabel tidak seragam.  

Nilai untuk kolom ini didapatkan dari Total Nilai anggaran dari awal 

tahun dikurangi dengan Total permintaan anggaran (difilter berdasarkan 

kode bagian, kode akun, dan bulan transaksi), kemudian ditambah dengan 

Total pemindahan anggaran masuk (dengan kriteria yang sama). 

Persamaannya sebagai berikut: 

Sisa Anggaran s/d Bulan = Total Nilai Anggaran s/d Bulan – Total 

Permintaan Anggaran Bulan + Total 

Pemindahan Anggaran Bulan 

Agar sistem ini berjalan dengan tepat, diperlukan juga kolom bantu 

yang menunjukkan posisi awal (bulan Januari) dari setiap bagian, dan 

dalam hal ini, penulis menggunakan kolom T sebagai kolom bantu 

tersebut. Pendekatan ini sangat membantu dalam menghasilkan 

perhitungan yang akurat, serta mempermudah proses pelacakan anggaran 

secara berkelanjutan. 

Formula: 

=  IF ( ISBLANK ( C5 ) ; "" ; SUM ( INDIRECT ( "DA!" & IF ( Q5 <= 

26 ; CHAR ( Q5 + 64 ) ; CHAR ( INT ( ( Q5 – 1 ) / 26 ) + 64 ) & CHAR 

( MOD ( Q5 – 1 ; 26 ) + 65 ) ) & T5 ) : INDIRECT ( "DA!" & IF ( Q5 

<= 26 ; CHAR ( Q5 + 64 ) ; CHAR ( INT ( ( Q5 – 1 ) / 26 ) + 64 ) & 
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CHAR ( MOD ( Q5 – 1 ; 26 ) + 65 ) ) & R5 ) ) – SUMIFS ( $J$5:J5 ; 

$E$5:E5 ; E5 ; $D$5:D5 ; D5 ) + SUMIFS ( $I$5:I5 ; $E$5:E5 ; E5 ; 

$D$5:D5 ; D5 ) )  

Formula pendukung (Kolom T): 

=  ARRAY_CONSTRAIN ( ARRAYFORMULA ( IF ( ISBLANK ( C5 ) 

; "" ; MATCH ( 1 ; ( DA! B:B = TEXT ( D5 ; 0 ) ) * ( DA! C:C = TEXT 

( "Januari" ; 0 ) ) ; 0 ) ) ) ; 1 ; 1 ) 

Rumus ini diawali dengan fungsi IF(ISBLANK(C5), "", ...), yang 

berarti jika sel tanggal transaksi (C5) kosong, maka hasilnya juga akan 

dikosongkan. Namun, jika C5 terisi dengan tanggal, maka rumus akan 

dijalankan. Bagian inti dari rumus ini adalah 

SUM(INDIRECT(...):INDIRECT(...)), yang berfungsi untuk 

menjumlahkan nilai dari rentang sel tertentu pada sheet DA. Rentang ini 

ditentukan secara dinamis, berdasarkan posisi kolom yang mewakili bulan 

Januari hingga bulan saat transaksi dilakukan. 

Untuk membentuk referensi kolom dalam format Excel seperti A, B, 

Z, AA, AB, dan seterusnya, digunakan kombinasi fungsi CHAR, INT, dan 

MOD yang mengubah angka kolom menjadi huruf Excel. Rentang kolom 

yang dihitung akan dimulai dari kolom yang ditunjuk oleh T5 (posisi awal 

bulan Januari untuk bagian tertentu), hingga R5 (posisi bulan saat transaksi 

terjadi), sehingga total anggaran yang dijumlahkan benar-benar 

mencerminkan periode waktu dari awal tahun hingga bulan berjalan. 

Formula pendukung sebelumnya, yang digunakan pada kolom T, 

akan mencari posisi baris dari bulan Januari untuk setiap bagian 

berdasarkan kecocokan antara kode bagian (D5) dan teks "Januari" pada 

kolom B dan C di sheet DA. Hasil dari pencarian ini berupa angka baris 

yang kemudian digunakan sebagai dasar dalam fungsi INDIRECT. 

Setelah nilai anggaran tersebut diperoleh, dilakukan pengurangan 

terhadap total permintaan anggaran melalui fungsi SUMIFS, yang 

menjumlahkan seluruh nilai pengajuan pada kolom J dengan syarat 
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kesamaan kode akun dan kode bagian hingga baris aktif. Di sisi lain, fungsi 

SUMIFS yang kedua akan menambahkan nilai pemindahan anggaran dari 

kolom I dengan kriteria yang sama. Hasil akhirnya adalah jumlah sisa 

anggaran secara kumulatif dari bulan Januari hingga bulan transaksi 

berjalan. Dengan menggunakan formula ini, pengguna dapat melihat 

dengan jelas sisa anggaran tahunan yang masih tersedia secara otomatis 

dan akurat, sehingga sangat memudahkan dalam proses pengambilan 

keputusan, pengendalian anggaran, dan monitoring keuangan secara 

keseluruhan. 

e. Kolom “Ada Duplikat” 

Kolom duplikat untuk memastikan bahwa tidak ada SPP yang sama 

terinput ulang tanpa sengaja. Formula ini digunakan untuk memberikan 

tanda khusus pada transaksi tertentu berdasarkan kondisi tertentu. Rumus 

utama bekerja dengan menggunakan fungsi IF dan COUNTIFS. Pertama, 

formula akan memeriksa apakah nilai pada kolom O5 adalah 

"Dikembalikan". Jika iya, maka hasilnya akan menampilkan simbol 🔄 

sebagai penanda bahwa transaksi tersebut merupakan pengembalian. 

Namun, jika bukan, maka formula akan melanjutkan dengan memeriksa 

apakah terdapat data duplikat berdasarkan kombinasi beberapa kolom, 

yaitu kolom D (kode bagian), E (kode akun), G (nomor permintaan), H 

(pengalihan dari/ke), dan S (bulan). Jika ada lebih dari satu baris dengan 

kombinasi data yang sama, maka hasilnya akan menampilkan simbol ⛔, 

yang menunjukkan adanya duplikasi data. Jika tidak memenuhi kedua 

kondisi tersebut, maka sel akan dikosongkan. 

Formula:  

=  IF ( O5 = "Dikembalikan" ; "🔄" ; IF ( COUNTIFS ( $D$5:$D$1599 ; 

D5 ; $E$5:$E$1599 ; E5 ; $G$5:$G$1599 ; G5 ; $H$5:$H$1599 ; H5 ; 

$S$5:$S$1599 ; S5 ) > 1 ; "⛔" ; "" ) ) 
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Formula untuk Format Bersyarat (Conditional Formatting):  

=  $O5 = "Dikembalikan" 

Sementara itu, formula format bersyarat (= $O5 = "Dikembalikan") 

digunakan untuk memberikan efek visual tambahan pada baris data yang 

memiliki status “Dikembalikan”. Biasanya, formula ini digunakan dalam 

Conditional Formatting untuk mengubah warna latar, teks, atau 

menambahkan penekanan visual lainnya, sehingga data dengan status 

dikembalikan dapat dikenali dengan mudah oleh pengguna. Kombinasi 

antara simbol dan format bersyarat ini sangat membantu dalam 

meningkatkan keterbacaan dan akurasi saat membaca data transaksi yang 

banyak. 

 
Gambar 4.53. Ouptut KPA 

Sumber: Data Olahan, 2025 

Setelah data SPP selesai diinput ke dalam Sheet Rekapan, tahap 

selanjutnya adalah mencetak Kartu Pengawas Anggaran (KPA). Dokumen ini 

berfungsi untuk menampilkan rincian anggaran yang digunakan serta menjadi 

bukti bahwa permintaan tersebut telah melalui proses verifikasi. KPA akan 

ditandatangani oleh Staf Urusan Anggaran, Kepala Sub Bagian Anggaran, 

dan Kepala Bagian Akuntansi sebagai bentuk pengesahan resmi sebelum 

dilanjutkan ke tahap berikutnya. Pada Sheet Interface ini, User hanya perlu 

memilih Bulan, Bagian, No. Rekening, dan Nomor SPP untuk mencetak KPA 

yang diperlukan.  
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Berikut merupakan formula yang penulis gunakan untuk 

mengotomatiskan Kartu Pengawas Anggaran pada Spreadsheet: 

a. Anggaran Bulan ini Pada Rekening  

Formula:  

= SUM ( INDEKS ( DA ; MATCH ( 1 ;  ( Bagian_DA = TEXT ( 

Interface!$C$4 ; 0 ) ) * ( Bulan_DA = TEXT ( Interface!$M$3 ; 0 ) ) ; 

0 ) ; MATCH ( TEXT ( Interface!$C$5 ; 0 ) ; Kode_DA ; 0 ) ) ) ) 

Formula ini digunakan untuk mengambil nilai anggaran spesifik dari 

lembar kerja DA berdasarkan tiga kriteria, yaitu nama bagian, bulan, dan 

kode akun. Formula dimulai dengan fungsi INDEX yang digunakan untuk 

mengambil nilai dari tabel berdasarkan posisi baris dan kolom tertentu. 

Posisi baris ditentukan oleh fungsi MATCH pertama yang mencari 

kecocokan antara nama bagian (yang diambil dari cell Interface!$C$4) dan 

nama bulan (Interface!$M$3) terhadap kolom Bagian_DA dan Bulan_DA. 

Sementara itu, posisi kolom ditentukan oleh fungsi MATCH kedua yang 

mencocokkan kode akun (Interface!$C$5) dengan kolom Kode_DA. 

Kombinasi dari kedua pencocokan ini memungkinkan sistem mengambil 

nilai anggaran yang tepat sesuai konteks. 

b. Pengajuan Anggaran Rekening 

Agar bagian ini dapat mengambil nilai SPP yang diajukan dari menu 

Sheet Rekapan yang telah didata sebelumnya, digunakan rumus berikut 

ini: 

= IFERROR ( INDEKS ( Rekapan!J5:J1606 ; MATCH ( 1 ; ( 

Rekapan!P5:P1606 = Interface!$M$3 ) * ( Rekapan!E5:E1606 = 

Interface!C5 ) * ( Rekapan!A5:A1606 = Interface!F12&Interface!G12 

) * ( Rekapan!D5:D1606 = Interface!$C$4 ) ; 0 ) ) ; 0 ) ) 

Formula ini digunakan untuk mengambil satu nilai tertentu dari sheet 

Rekapan berdasarkan beberapa kriteria yang spesifik. Formula diawali 

dengan fungsi INDEX, yang digunakan untuk mengambil nilai dari kolom 
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J (J5:J1606) di sheet Rekapan, berdasarkan posisi baris yang dicari 

menggunakan fungsi MATCH. Fungsi MATCH di sini bekerja dengan 

mencocokkan empat kriteria sekaligus: kolom P harus sama dengan nilai 

bulan pada Interface!$M$3, kolom E harus cocok dengan kode akun dari 

Interface!C5, kolom A harus sesuai dengan gabungan teks dari 

Interface!F12 dan Interface!G12 (misalnya nomor atau jenis dokumen), 

serta kolom D harus cocok dengan kode bagian dari Interface!$C$4. Jika 

keempat kriteria ini terpenuhi pada satu baris data, maka formula akan 

mengambil nilai dari kolom J pada baris tersebut. 

Fungsi IFERROR digunakan untuk menghindari kesalahan jika data 

yang dicari tidak ditemukan, dengan memberikan nilai 0 sebagai pengganti 

error. Sementara itu, fungsi ARRAYFORMULA dan 

ARRAY_CONSTRAIN digunakan untuk memastikan bahwa hasil dari 

formula tetap terbatas pada satu sel saja (1 baris × 1 kolom), meskipun 

formula tersebut dirancang untuk bekerja secara dinamis. Dengan 

menggunakan formula ini, penulis dapat secara otomatis menampilkan 

nilai tertentu dari data rekap berdasarkan input yang dimasukkan oleh 

pengguna pada lembar interface, sehingga proses pelacakan dan verifikasi 

data menjadi jauh lebih efisien dan akurat. 

c. Anggaran S/D Bulan ini pada Rekening 

Formula: 

= IFERROR ( SUM ( INDIRECT ( "DA!" & IF ( MATCH ( TEXT ( 

Interface!C5 ; 0 ) ; DA!2:2 ; 0 ) <= 26 ; CHAR ( MATCH ( TEXT ( 

Interface!C5 ; 0 ) ; DA!2:2 ; 0 ) + 64 ) ; CHAR ( INT ( ( MATCH ( 

TEXT ( Interface!C5 ;0 ) ; DA!2:2 ; 0 ) – 1 ) / 26 ) + 64 ) & CHAR ( 

MOD ( MATCH ( TEXT ( Interface!C5 ; 0 ) ; DA!2:2 ; 0 ) – 1 ; 26 ) + 

65 ) ) & MATCH ( 1 ; ( DA!B:B = Interface!C4 ) * ( DA!C:C = 

"Januari" ) ; 0 ) ) : INDIRECT ( "DA!" & IF ( MATCH ( TEXT ( 

Interface!C5 ; 0 ) ; DA!2:2 ; 0 ) <=26 ; CHAR ( MATCH ( TEXT ( 

Interface!C5 ; 0 ) ; DA!2:2 ; 0 ) + 64 ) ; CHAR ( INT ( ( MATCH ( 
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TEXT ( Interface!C5 ; 0 ) ; DA!2:2 ; 0 ) – 1 ) / 26 ) + 64 ) & CHAR ( 

MOD ( MATCH ( TEXT ( Interface!C5 ; 0 ) ; DA!2:2 ; 0 ) – 1 ; 26 ) + 

65 ) ) & MATCH ( 1 ; ( DA!B:B = TEXT ( Interface!C4 ; 0 ) ) * ( 

DA!C:C = TEXT ( Interface!M3 ; 0 ) ) ; 0 ) ) ) ; "Tidak Ditemukan" ) ) 

Formula ini digunakan untuk menghitung total anggaran dari bulan 

Januari hingga bulan tertentu berdasarkan bagian dan kode akun yang 

dipilih melalui sheet Interface. Perhitungan dilakukan dengan 

menjumlahkan nilai-nilai dari sheet DA, mulai dari baris anggaran bulan 

Januari hingga baris anggaran pada bulan yang dimaksud. Untuk 

mencapainya, formula menggunakan kombinasi INDIRECT, MATCH, 

dan CHAR, yang membentuk referensi sel secara dinamis berdasarkan 

posisi kolom dari kode akun, serta baris dari nama bagian dan bulan. 

Langkah awalnya, formula mencari posisi kolom dari kode akun 

(Interface!C5) di baris ke-2 sheet DA, kemudian mengonversinya ke 

format huruf kolom Excel (A, B, ..., AA, AB, dst) menggunakan CHAR, 

INT, dan MOD. Setelah itu, posisi baris dihitung dengan mencocokkan 

nama bagian (Interface!C4) dan bulan Januari, lalu untuk batas akhirnya 

menggunakan bulan yang dipilih pada Interface!M3. Rentang sel yang 

terbentuk ini kemudian dijumlahkan dengan fungsi SUM. Apabila data 

yang dicari tidak ditemukan, maka formula akan menampilkan teks "Tidak 

Ditemukan" sebagai hasil, berkat penggunaan fungsi IFERROR Formula 

ini sangat berguna dalam menghitung sisa anggaran tahunan berdasarkan 

input dinamis dari antarmuka pengguna, dan menjadi bagian penting 

dalam sistem pemantauan anggaran secara otomatis. 

d. Anggaran yang telah digunakan S/D Bulan 

Formula ini dirancang agar proses pelacakan nilai anggaran yang 

telah digunakan dapat dilakukan secara otomatis dan akurat, tanpa perlu 

menelusuri data secara manual, sehingga sangat membantu efisiensi dalam 

pemantauan dan pengendalian anggaran. 
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Formula: 

= IFERROR ( SUMIFS ( INDIRECT ( "Rekapan!J5:J" & MATCH ( 1 ; ( 

Rekapan!P5:P1606 = Interface!$M$3 ) * ( Rekapan!E5:E1606 = 

Interface!C5 ) * ( Rekapan!A5:A1606 = Interface!F12 & Interface!G12 

) * ( Rekapan!D5:D1606 = Interface!$C$4 ) ; 0 ) + 4 ) ; INDIRECT ( 

"Rekapan!D5:D" & MATCH ( 1 ; ( Rekapan!P5:P1606 = 

Interface!$M$3 ) * ( Rekapan!E5:E1606 = Interface!C5 ) * ( 

Rekapan!A5:A1606 = Interface!F12 & Interface!G12 ) * ( 

Rekapan!D5:D1606 = Interface!$C$4 ) ; 0 ) + 4 ) ; $C$4 ; INDIRECT 

( "Rekapan!E5:E" & MATCH ( 1 ; ( Rekapan!P5:P1606 = 

Interface!$M$3 ) * ( Rekapan!E5:E1606 = Interface!C5 ) * ( 

Rekapan!A5:A1606 = Interface!F12 & Interface!G12 ) * ( 

Rekapan!D5:D1606 = Interface!$C$4 ) ; 0 ) + 4 ) ; $C$5 ) ; 0 ) ) 

Formula ini digunakan untuk menghitung total nilai pengajuan 

anggaran secara otomatis berdasarkan kriteria yang telah ditentukan 

melalui sheet Interface. Formula bekerja dengan memanfaatkan fungsi 

SUMIFS untuk menjumlahkan nilai-nilai dari kolom J di sheet Rekapan, 

namun dengan pendekatan dinamis. Rentang data yang dijumlahkan tidak 

ditentukan secara tetap, melainkan dihitung hingga baris tertentu 

menggunakan fungsi MATCH yang mencari kombinasi data yang cocok. 

Secara khusus, MATCH digunakan untuk menemukan baris pertama 

yang memenuhi empat syarat: bulan (Interface!$M$3), kode akun 

(Interface!C5), nomor dokumen (gabungan antara Interface!F12 dan 

Interface!G12), serta kode bagian (Interface!$C$4). Hasil dari fungsi 

MATCH kemudian ditambahkan dengan angka 4 untuk memperluas 

cakupan data yang akan dijumlahkan dalam SUMIFS. 

Setelah rentang dinamis ini terbentuk menggunakan fungsi 

INDIRECT, fungsi SUMIFS akan menjumlahkan hanya nilai-nilai yang 

sesuai dengan kode bagian dan kode akun yang dimasukkan melalui 
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antarmuka. Jika tidak ditemukan kecocokan data, fungsi IFERROR akan 

mencegah munculnya error dan menggantinya dengan nilai 0.  

5) Anggaran Setahun 

Dengan menggunakan formula ini, pengguna bisa mendapatkan total 

anggaran satu tahun penuh secara otomatis berdasarkan bagian dan akun 

yang dipilih dari antarmuka, tanpa perlu menghitung secara manual, yang 

tentunya sangat membantu efisiensi dan ketepatan dalam pengelolaan 

anggaran. 

Formula: 

=   IFERROR ( SUM ( INDIRECT ( "DA!" & IF ( MATCH ( TEXT ( 

Interface!C5 ; 0 ) ; DA!2:2 ; 0 ) <= 26 ; CHAR ( MATCH ( TEXT ( 

Interface!C5 ; 0 ) ; DA!2:2 ; 0 ) + 64 ) ; CHAR ( INT ( ( MATCH ( 

TEXT ( Interface!C5 ; 0 ) ; DA!2:2 ; 0 ) – 1 ) / 26 ) + 64 ) & CHAR ( 

MOD ( MATCH ( TEXT ( Interface!C5 ; 0 ) ; DA!2:2 ; 0 ) – 1 ; 26 ) + 

65 ) ) & MATCH ( 1 ; ( DA!B:B = Interface!C4 ) * ( DA!C:C = 

"Januari" ) ; 0 ) ) : INDIRECT ( "DA!" & IF ( MATCH ( TEXT ( 

Interface!C5 ; 0 ) ; DA!2:2 ; 0 ) <= 26 ; CHAR ( MATCH ( TEXT ( 

Interface!C5 ; 0 ) ; DA!2:2 ; 0 ) + 64 ) ; CHAR ( INT ( ( MATCH ( 

TEXT ( Interface!C5 ; 0 ) ; DA!2:2 ; 0 ) – 1 ) / 26 ) + 64 ) & CHAR ( 

MOD ( MATCH ( TEXT ( Interface!C5 ; 0 ) ; DA!2:2 ; 0 ) – 1 ; 26 ) + 

65 ) ) & MATCH ( 1 ; ( DA!B:B = Interface!C4 ) * ( DA!C:C = 

"Januari" ) ; 0 ) + 11 ) ) ; "Tidak Ditemukan" ) ) 

Formula ini digunakan untuk menghitung total anggaran tahunan 

untuk satu bagian dan satu akun tertentu yang diambil dari sheet DA. 

Perhitungan dimulai dari bulan Januari hingga bulan Desember, atau lebih 

tepatnya sepanjang 12 bulan ke depan dari baris yang menandai posisi 

bulan Januari. Formula memanfaatkan MATCH untuk mencari posisi 

kolom dari kode akun (yang diambil dari Interface!C5) pada baris ke-2 

sheet DA, dan posisi baris dari bagian tertentu (dari Interface!C4) untuk 
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bulan Januari pada sheet yang sama. Posisi kolom yang ditemukan 

kemudian diubah menjadi format huruf kolom Excel (A, B, ..., AA, AB, 

dst) dengan kombinasi fungsi CHAR, INT, dan MOD, karena Excel 

menggunakan huruf sebagai penunjuk kolom. Setelah posisi awal (bulan 

Januari) ditemukan, rumus menggunakan INDIRECT untuk membentuk 

referensi sel dari bulan Januari hingga 11 baris setelahnya (total 12 bulan), 

lalu menjumlahkan seluruh nilainya menggunakan SUM. Jika data tidak 

ditemukan atau ada kesalahan dalam proses pencarian, maka fungsi 

IFERROR akan menampilkan teks "Tidak Ditemukan" sebagai hasil akhir.  

 

4.2.3 Verifikasi Awal oleh Staf Urusan Anggaran 

Setelah SPP diterima, tahap berikutnya adalah proses verifikasi awal yang 

dilakukan oleh Staf Urusan Anggaran. Di tahap ini, staf akan memeriksa dokumen 

secara menyeluruh untuk memastikan bahwa seluruh data yang tercantum sudah 

lengkap dan sesuai ketentuan. Pemeriksaan yang dilakukan mencakup kesesuaian 

antara jenis kegiatan yang diajukan dengan Rencana Kerja dan Anggaran 

Perusahaan (RKAP), validitas kode akun yang digunakan, serta ketepatan jumlah 

dana yang diminta. Selain itu, staf juga mengecek apakah pengajuan sebelumnya 

dari bagian bidang yang sama sudah diproses atau belum, guna menghindari 

duplikasi transaksi. Verifikasi ini bersifat administratif dan teknis, serta menjadi 

tahap krusial untuk memastikan bahwa hanya dokumen yang layak yang dapat 

dilanjutkan ke tahap otorisasi berikutnya. Jika didapati ketidaksesuaian, maka 

dokumen tersebut akan dikembalikan guna untuk diperbaiki kembali. 

4.2.4 Verifikasi oleh Kepala Sub Bagian Anggaran 

Jika dokumen SPP telah dinyatakan lengkap dan sesuai oleh staf urusan 

anggaran, maka proses selanjutnya adalah verifikasi oleh Kepala Sub Bagian 

(Kasubag). Dalam tahap ini, Kasubag melakukan pengecekan lanjutan dengan 

pendekatan yang lebih strategis dan menyeluruh. Ia akan meninjau kembali 

keakuratan data yang disampaikan, mempertimbangkan urgensi kebutuhan dari 

bagian bidang pengusul, serta menilai kesesuaian permintaan anggaran dengan 
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prioritas kegiatan yang sedang berjalan. Peran Kasubag sangat penting dalam 

menjembatani antara permintaan teknis dari lapangan dengan pertimbangan 

kebijakan internal perusahaan, sehingga keputusan yang diambil tetap sejalan 

dengan prinsip efisiensi dan efektivitas anggaran. Jika terdapat hal-hal yang belum 

sesuai, Kasubag memiliki wewenang untuk meminta revisi atau penjelasan 

tambahan sebelum dokumen diproses lebih lanjut. 

4.2.5 Persetujuan (Approval) oleh Kepala Bagian Akuntansi & Keuangan 

Setelah melewati proses verifikasi berlapis, dokumen SPP akan diajukan 

untuk mendapatkan persetujuan akhir dari Kepala Bagian (Kabag). Tahap ini 

merupakan bentuk otorisasi tertinggi dalam prosedur internal sebelum dokumen 

dicatat dan diteruskan ke bagian akuntansi. Kabag akan meninjau hasil verifikasi 

dari staf dan Kasubag, serta memastikan bahwa semua ketentuan prosedural telah 

dilaksanakan dengan benar. Selain itu, Kabag juga mempertimbangkan kondisi 

anggaran secara keseluruhan dan menghindari terjadinya pemborosan atau 

penggunaan dana yang tidak sesuai prioritas. Persetujuan dari Kabag menjadi tanda 

bahwa permintaan anggaran telah memenuhi semua aspek administratif, teknis, dan 

strategis. Dengan adanya approval ini, maka dokumen SPP resmi dinyatakan sah 

dan dapat dilanjutkan ke proses pencatatan dan pencairan. 

4.2.6 Diteruskan ke Sub Bagian Akuntansi 

Tahap selanjutnya dalam prosedur pengelolaan Surat Permintaan Pembayaran 

(SPP) adalah meneruskan dokumen yang telah selesai melalui proses verifikasi dan 

pencatatan ke Sub Bagian Akuntansi. Setelah semua tahapan verifikasi 

administratif oleh Staf Urusan Anggaran, Kasubag, dan approval dari Kabag selesai 

dilakukan, dokumen SPP kemudian diserahkan kepada bagian akuntansi untuk 

diproses lebih lanjut. Di sini, Sub Bagian Akuntansi akan memastikan bahwa 

seluruh rincian anggaran telah sesuai dan siap untuk dilanjutkan ke tahap pencairan 

dana. 
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4.2.7 Dibayarkan oleh Sub Bagian Keuangan & HPS 

Setelah melalui pemeriksaan akhir oleh Sub Bagian Akuntansi, dokumen SPP 

diteruskan ke Sub Bagian Keuangan & HPS untuk dilaksanakan proses 

pembayaran. Pembayaran dilakukan oleh Kepala Sub Bagian Keuangan & HPS 

berdasarkan jumlah dana yang tercantum dalam SPP dan telah disetujui 

sebelumnya. Proses pencairan ini umumnya dilakukan melalui transfer ke rekening 

yang dituju sesuai peruntukannya. Seluruh transaksi yang dilakukan dicatat secara 

resmi sebagai bentuk tanggung jawab dan akuntabilitas dalam pengelolaan 

keuangan perusahaan. 

4.2.8 Pengarsipan Bukti Pembayaran 

Setelah pembayaran selesai dilaksanakan, seluruh bukti transaksi, seperti 

bukti transfer dan dokumen pendukung lainnya, akan dibukukan dan diarsipkan 

oleh Sub Bagian Keuangan & HPS. Dokumen-dokumen ini dicatat ke dalam Buku 

Pengeluaran Kas sebagai dokumentasi atas pengeluaran dana yang telah dilakukan. 

Selanjutnya, dokumen disimpan secara sistematis dan terklasifikasi agar mudah 

ditemukan kembali apabila diperlukan, khususnya dalam proses audit maupun 

evaluasi anggaran. Penulis turut berperan dalam kegiatan pengarsipan ini, mulai 

dari menyusun dokumen hingga memastikan kelengkapan berkas sesuai dengan 

prosedur yang berlaku. 

4.3 Target yang Diharapkan 

Target yang diharapkan dari kegiatan Prosedur Atas Transaksi Surat 

Permintaan Pembayaran (SPP) adalah: 

1) Memastikan dokumen SPP disampaikan ke bagian akuntansi secara utuh dan 

akurat. 

2) Menjamin proses verifikasi dan pencatatan oleh tim anggaran telah selesai tanpa 

kendala. 

3) Mencegah terjadinya kesalahan data sebelum pencairan dana dilakukan. 

4) Memastikan pencairan dana dilakukan tepat waktu sesuai kebutuhan kegiatan 

operasional. 
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5) Mendukung penyusunan laporan keuangan yang tertib, transparan, dan dapat 

dipertanggungjawabkan. 

4.4 Dokumen yang diperlukan 

1. SPP 

Seperti yang penulis sudah jelaskan pada bab sebelumnya, Surat 

Permintaan Pembayaran (SPP) merupakan dokumen penting yang digunakan 

untuk mengajukan dana sesuai kebutuhan operasional unit kerja. SPP 

memastikan bahwa setiap pengeluaran telah melalui proses permintaan yang 

sah dan sesuai prosedur. Selain sebagai dasar pencairan dana, SPP juga 

berfungsi untuk memantau penggunaan anggaran pada setiap akun dan 

menjaga agar proses keuangan berjalan tertib.  

 
Gambar 4.54. Lembar SPP 

Sumber: Data Olahan, 2025  
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BAB 5  

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan kegiatan kerja praktik yang telah dilaksanakan di PT. 

Perkebunan Nusantara IV Regional III, khususnya pada Bagian Keuangan, dapat 

disimpulkan bahwa pelaksanaan kerja praktik ini memberikan pengalaman yang 

sangat berharga bagi penulis. Adapun kesimpulan yang dapat diambil dari kegiatan 

tersebut adalah sebagai berikut: 

1. Penulis memperoleh pemahaman secara langsung mengenai spesifikasi 

pekerjaan yang dilakukan di lingkungan Bagian Akuntansi dan Keuangan. 

Seluruh kegiatan yang dilaksanakan mencerminkan proses nyata dalam 

pengelolaan keuangan perusahaan, mulai dari pencatatan transaksi hingga 

pengarsipan dokumen. 

2. Penulis mengetahui target kerja dari setiap tugas yang diberikan selama kerja 

praktik, seperti terciptanya pencatatan keuangan yang akurat, tersusunnya 

dokumen pembayaran yang rapi, dan dukungan terhadap kelancaran proses 

audit internal perusahaan. 

3. Selama kerja praktik, penulis berkesempatan untuk menggunakan berbagai 

perangkat kerja, baik perangkat keras seperti komputer, mesin pemindai 

dokumen, dan alat pencetak, maupun perangkat lunak seperti sistem SAP 

(Systems, Applications, and Products in Data Processing) yang menjadi sistem 

utama dalam pengelolaan data transaksi keuangan. 

4. Penulis mengetahui jenis dokumen yang diperlukan dalam proses administrasi 

keuangan, seperti Surat Permintaan Pembayaran (SPP), Permintaan 

Pembayaran (PP), Berita Acara Serah Terima (BAST), Surat Perjanjian 

Kontrak, serta bukti pendukung lainnya seperti faktur pajak dan bukti 

pengeluaran kas. 

5. Penulis juga memahami dokumen-dokumen yang dihasilkan dari kegiatan kerja 

praktik, di antaranya Kartu Pengawas Anggaran, Bukti Kas Keluar (BKK), 
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rekap pembayaran, daftar pengeluaran kas, serta dokumen pengarsipan yang 

telah dibubuhi stempel lunas sebagai tanda dokumen telah selesai diproses. 

6. Selama kerja praktik, penulis menghadapi kendala berupa kurangnya dokumen 

pendukung pembayaran yang menghambat proses verifikasi dan pencatatan, 

sehingga berpotensi menunda pembayaran. Untuk mengatasi hal ini, penulis 

berkoordinasi dengan bagian terkait dan aktif menelusuri dokumen yang 

dibutuhkan. Dengan bimbingan dari pembimbing dan staf, kendala tersebut 

dapat diatasi secara bertahap dan pekerjaan berjalan lancar. 

5.2 Saran 

Berdasarkan pengalaman selama melaksanakan kerja praktik di PT. 

Perkebunan Nusantara IV Regional III, penulis menyampaikan beberapa saran yang 

diharapkan dapat memberikan masukan konstruktif bagi perusahaan maupun 

institusi pendidikan.  

1. Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan kerja praktik, disarankan untuk 

mempersiapkan diri dengan baik, baik dari segi pengetahuan maupun 

keterampilan teknis yang relevan dengan bidang pekerjaan yang akan dijalani. 

Selain itu, kemampuan komunikasi juga sangat penting, mengingat banyaknya 

proses koordinasi yang harus dilakukan dengan berbagai bagian. Mahasiswa 

juga harus proaktif dalam mencari informasi, tidak ragu bertanya jika menemui 

kesulitan, serta mampu mengelola waktu dan tanggung jawab dengan baik. 

Penting juga bagi mahasiswa untuk selalu menjaga sikap profesional dan 

menghargai budaya kerja di lingkungan perusahaan agar dapat menyesuaikan 

diri dengan baik dan memperoleh pengalaman yang maksimal selama masa 

kerja praktik. 

2. Bagi perusahaan, khususnya bagian keuangan, diharapkan agar sistem 

pencatatan dan rekapitulasi data keuangan yang sudah berjalan baik dapat 

terus ditingkatkan dengan memanfaatkan teknologi yang terintegrasi, 

sehingga proses pelacakan anggaran dan validasi dokumen dapat dilakukan 

dengan lebih efisien dan minim kesalahan. 
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3. Sementara itu, bagi pihak kampus, disarankan agar kegiatan kerja praktik ini 

selalu terus didorong dan diarahkan pada instansi yang relevan dengan 

program studi, sehingga kompetensi yang diperoleh di lingkungan akademik 

dapat benar-benar diterapkan dan dikembangkan di dunia kerja. Dengan 

adanya sinergi antara dunia pendidikan dan dunia industri, diharapkan 

mahasiswa dapat lebih siap menghadapi tantangan profesi setelah 

menyelesaikan masa studi. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1. Surat Permohonan Kerja Praktik (KP) 
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Lampiran 2. Surat Balasan dari PTPN IV Regional III 
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Lampiran 3. Surat Pengantar Kerja Praktik 
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Lampiran 4. Penilaian dari perusahaan tempat magang 

 

 

Lampiran 5. Sertifikat Kerja Praktik dari Perusahaan 
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Lampiran 6. Foto Bersama dengan Sub Bagian Anggaran dan Verifikasi 

 

 

Lampiran 7. Foto bersama Sub Bagian Keuangan & HPS 
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Lampiran 8. Foto bersama Sub Bag Pajak & Asuransi, dan Sub Bag Akuntansi 

 

 

Lampiran 9. Foto bersama staf urusan anggaran. 
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Lampiran 10. Foto bersama dengan anak magang lainnya 
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Lampiran 11. Absensi 
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HARIMINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Senin/Minggu Ke-1 

• 20 Januani 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Pengenalan diri Pak Khaidirsyah Amin ) Ginting 
2 Melakukan stempel pada dokumen Pak Khaidirsyah Amin 

� dokumen Ginting 
3 Mengelompokkan dan mencocokkan Pak Khaidirsyah Amin 

� dokumen-dokumen Ginting 
Catatan Pembimbing Industri 

GAMBARAN KERJA 
l 

KETERANGAN 
Melakukan pencocokan Surat 
Permintaan Pembayaran pada dokumen 
dokumen yang tepat 

Melakukan cap stempel LUNAS" pada 
dokumen-dokumen seperti Tanda 
Terima Faktur Pajak, Monitoring 
Dokumcn Afrekening, Check Dokumen 
Pembayaran, Permintaan Pinjaman 
terakhir, BAST, BAST Pekerjaan, Surat 
Perjanjian Pelaksanaan Kontrak, dan 
Bukti-bukti Pembayaran Pelunasan 
Lainnva. 

2 

NO 



KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

IIARJ/MTNGGU 

TANGGAL 

: SelasaMinggu Ke-I 

: 21 Januari 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan stempel pada dokumen Pak Khaidirsyah Amin $ dokumen Cinting 
2 Mengelompokkan dan mencocokkan Pak Khaidirsyah Amin k dokumen-dokumen Gintinp 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KER.JA KETERANGAN 

Melakukan pengclompokan dokumen 
berdasarkan kode Batch, lembar 
Permintaan Pembayaran (SPP), 
Afrekening, PP dan dokumen bukti 
transaksi lainnya. 

Memberikan stempel "LUNAS" pada 
setiap dokumen transaksi 

its 

·$ 

; 

u? 
(<- :.�. 

2 



HARI/MINGGU 

TANGGAI 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

Rabu/Miggu Ke-I 

22 Januarni 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PAR AF 
I Melakuk an stem pel pada dokumen Pak Khadirsyah Amin 

� dokumen Ginting 
2 Mengelompokkan dan mencocokkan Pak Khaidirsyah Amin k dokumen-dokumen Gin Lin I! 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO 

2 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Memberi cap "LUNAS" pada semua 
dokumen transaksi yang telah dilunasi 
oleh bagian kcuangan. 

Mengelompokkan dokumen-dokumen 
berdasarkan kode Batch, surat 
Permintaan Pembayaran (SPP), 
Afrekening, Pp dan bukti transaksi 
lainnya 



llARl/MTNGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Kamis/Minggu Ke-I 

: 23 Januani 2025 

NO. UR AIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

I Melakukan stem pel pada dokumen Pak Khatdirsyah Amin \ dokumen Ginting 
2 Mengelompokkan dan mencocokkan Pak Khaidirsyah Amin 4 dokumen-dokumen Ginting 

Catatan Pembimbing Industri 

NO 

2 

GAMBARAN KER.JA KETERANGAN 
Membubuhkan cap stempel pada 
dokumen yang telah dilunasi 

Kerudian melakukan pengelompokan 
pada dokumen-dokumen untuk diarsip 



HARi/Mi NGGU 

TA NGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

. Jumat/Minggu Ke-l 

25 Januan 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Senam Pagi - 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
I - Kegiatan senam pagi bersama 



HARIMINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Kamis/Minggu Ke-2 

: 30 Januari 2025 

NO. URAIAN K.EGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan stem pel pada dokumen Pak Khaidirsyah Amin 

� dokumen Ginting 
2 Mengelompokkan dan mencocokk an Pak Khaidirsyah Amin 

� dokumen-dokumen Ginting 
Catatan Pembimbing Industri: 

NO 

2 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Meberikan cap stempel pada dokumen 
dokumen sepert surat pengantar barang, 
invoice pembelian, daftar harga barang. 
BAST, bukt pelaksanaan, dokumen 
perjanjian, dan lain sebagamnya 

Melakukan pengelompokan dan sortir 
sesuai dengan kode Batch pembayaran 
transaksi. 



HARI/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

• Jumat Minggu Ke-2 

• 31-Januari-2025 

NO. UR AIAN KEGIATAN PEMBERI TUG AS PARAF 
I Senam Pagi - « 
2 Mengelompokkan dan mencocokkan Pak Khadirsyah Amin 

� dokumen-dokumen Ginting 
Catatan Pembimbing Industri: 

NO 

2 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Kegiatan senam pagi bersama. 

Kemudian melanjutkan tugas 
sebelumnya, yakni menyusun dan 
mengelompokkan berkas-berkas. 



KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

HARL/MINGGU 

TANGGAL 

Senin/Minggu Ke-3 

: 3 Februari 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan stempel pada dokumen Pak Khaidirsyah Amin 

� dokumen Ginting 
2 Mengelompokkan dan mencocokkan Pak Khaidirsyah Amm 

¼ dokumen-dokumen Ginting 
3 Melakukan Pembukuan pada Check Bu Tasya J Dokumen Pembayaran kc dalam Buku 

Kontrak. 
Catatan Pembimbing Industri: 

Melak:ukan pencatatan pada Buku 
Kontrak yang berisikan segala daftar 
nama kontrak dan peruntukannya, 
beserta nomor dan nominal transaksinya. 

KETERANGAN 
j] 

Melakukan pembubuhan cap stempel 
pada dokumen-dokumen bulanan. 

I 

i 

GAMBARAN KERJA 

2 

NO 



f 

HARIMINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Selasa Minggu Ke-3 

: 04 Februari 2025 

NO. URAIAN KEG IATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan stempel pada dokumen Pak Khaidirsyah Amin 

� dokumen Ginting - 
2 Menyimpan dokumen-dokumen dalam Pak Khaidirsyah Amin ', ruang vang khusus untuk arsip Ginting 

Catatan Pembimbing Industri 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Membubuhkan cap stempel pada 
dokumen-dokumen seperti surat 
pengantar barang, faktur pembelian, 
daftar harga barang, Berita Acara Serah 
Terima (BAST), bukti pelaksanaan, 
dokumen perjanjian, dan lain sebagainya 

Kegiatan imi dilakukan dengan 
mengumpulkan, memberi label, dan 
menyimpan dokumen-dokumen yang 
sclcsai diproscs kc dalam ruang . . penymmpanan arsip 



HARI/MINGGU 
TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Rabu/Minggu Ke-3 

: 05 Februari 2025 

� 

NO. URAIAN KEG IATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan stempel pada dokumen Pak Khaidirsyah Amin 

� 

dokumen Ginting 
2 Mengarsip faktur pajak sesuai abjad dan Pak Charles j 

mencocokkan faktur pajak dengan 
dokumen transaksi pelanggan . 

Catatan Pembimbing Industri 

NO 

2 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Membubuhkan cap stempel pada 
dokumen-dokumen seperti surat 
pengantar barang, faktur pembelian, 
daftar harga barang, Berita Acara Serah 
Terima (BAST), bukti pelaksanaan, 
dokumen perjanjian, dan lain sebagainya. 

Melakukan pencocokan Faktur pajak 
agar sesuai dengan jenis perusahaan 
maupun pelnnggan perorangan. 
Kemudian menyatukan faktur pajak 
dengan dokumen-dokumen transaksi 
lainnya dari pelanggan yang sama 



HARI/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Kamis/Minggu Ke-3 

: 06 Februari 2025 

- - - 
NO. URAJAN KEGIATAN PEMBER! TUGAS PARAF 

I Melakukan stempel pada dokumen Pak Khaidirsyah Amin 
� dokumen Ginting 

Catatan Pembimbing Industri 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Membubuhkan cap stempel pada 
dokumen-dokumen scperti surat 
pengantar barang, faktur pembelian, 
daftar harga barang, Berita Acara Serah 
Terima (BAST), bukti pelaksanaan, 
dokumen perjanjian, dan lain sebagainya 



HAR/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

. Jumat/Minggu Ke-3 

: 07 Februari 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Senam Pagi - 
2 Menginput data faktur pajak Pak Khaidirsyah Amin 

� Ginting 
Catatan Pembimbing Industri 

NO 

2 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Senam pagi bersama karyawan 
PTPN IV Regional 3 

Melakukan input data faktur 
pajak pelanggan ke dalam 
Microsoft Excel dan melakukam 
perubahan/perbaikan data 



HARI/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 
MAGAG 

• Senin/Minggu Ke-4 

I0 Februari 2025 

NO. URAIAN KEGLATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan pembukuan pada Check Bu Tasya 

Dokumen Pembayaran ke dalam Buku l Kontrak, Pemeliharaan, Intern, Pengadaan, 
dan Retensi 5% 

2 Melakukan pengimputan faktur pajak ke Pak Charles Ir dalam Excel. 
3 Mengurutkan faktur pajak sesuai dengan Pak Charles �- 

kriteria vanu ada. 
Catatan Pembimbing Industri 

NO KETERANGAN 
Melakukan pencatatan dari 
dokumen transaksi yang ada ke 
dalam setiap Buku sesuai jenis 
dokumen tersebut, dengan tujuan 
memihiki catatan dan informasi 
terkait transaksi yang telah 
dilakukan. 



Mengurutkan faktur pajak agar 
terarsip dengan rapi dan mudah 
untuk ditelusuri. 

3 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
]+a _.[ Menginput faktur pajak ke dalam 

Excel dengan tujuan agar memiliki 
catatan mengenai data wajib pajak 
pelanggan dan kaitannya dengan 
transaksi yang dilakukan 



HARI/MINGGU 

TANGGAL 

KEGlATAN HARIAN 

MAGANG 

• Sclasa/Minggu Ke-4 

. 11 Februari 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan stempel pada dokumen Pak Khaidirsyah Amin ' 

' dokumen Ginting 

Catalan Pembimbing Industri: 

I 
I 
I 

I 

NO GAMBARAN KER.JA KETERANGAN 
Membubuhkan cap sternpel pada 
dokumen-dokumen seperti surat 
pengantar barang, faktur pembelian, 
daftar harga barang, Berita Acara 
Serah Terima (BAST), bukti 
pelaksanaan, dokumen perjanjian, dan 
lain sebagainya. 



HARL/ MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Rabu/Minggu Ke-4 

: 12 Februari 2025 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan stempel pada dokumen Pak Khaidirsyah Amin 

5 dokumen Ginting 
2 Mengelompokkan dan mencocokkan Pak Khaidirsyah Amin \ dokumen-dokumen Gintinu 
3 Melakukan Pencatatan Transaksi pada Pak Tunggal '( Buku Penerimaan dan Pengeluaran Bank . 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 

2 Melakukan Pencatatan 
Transaksi mengenai 
pengeluaran dan penerimaan 
uang pada Buku Penerimaan 
dan Pengeluaran Bank 
Mandiri perusahaan. 

Melakukan stempel pelunasan 
pada dokumen transaksi 
perusahaan beserta melakukan 
pemeriksaan dan 
pengelompokkan dokumen 
berdasarkan kode batch 
pembayarannya. 



KEGIATAN HARIAN 
MAGANG 

HARL/MINGGU 

TANGGAL 

: Kamis/Minggu Ke-4 

.13 Februari 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan stempel pada dokumen Pak Khaidirsyah Amin 

� dokumen Ginting 
2 Melakukan Pencatatan Transaks1 pada Pak Tunggal q;; Buku Penerimaan dan Pengeluaran Bank 

Catatan Pembimbing Industri: 

I 

NO GAMBARAN KER.JA KETERANGAN 
stem pel 

pada 
transaksi 

Melakukan Pencatatan 
Transaksi mengenat 
pengeluaran dan 
penerimaan uang pada 
Buku Penerimaan dan 
Pengeluaran Bank BRI 
dan Bank Mandiri 
rusahaan. 

perusahaan beserta 
melakukan pemeriksaan 
dan pengelompokkan 
dokumen berdasarkan 
kode batch 

mbavarannva. 

Melakukan 
pelunasan 
dokumen 

• 
7# 

±-i1 
A 

� - ...... 
+. p.±L. 

2 



HARIMINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Jumat/Minggu Ke-4 

: 14 Fcbruari 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Senam Pagi - 

2 Melakukan stempel pada dokumen Pak Khaidirsyah Amin k dokumen Ginting 
Catatan Pembimbing Industri. 

I 

I 
NO 

2 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Senam pagi bersama 

Membubuhkan cap stempel pada 
dokumen-dokumen seperti surat 
pengantar barang, faktur pembelian, 
daftar harga barang, Berita Acara Serah 
Terima (BAST), bukti pelaksanaan, 
dokumen perjanjian, dan lain scbagainya. 



HARIMING GU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Senin/Minggu Ke-5 
: 17 Februari 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
1 Melakukan pencatatan pada Buku PEMEL Bu Tasya '+ 

Catatan Pembimbing Industri. 

� I 

NO GAMBARAN KERJA 

f . " 
' 

7 

KETERANGAN 
Mencatat bukti transaksi 
pada Buku Pemeliharaan. 



HARI/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Selasa/Minggu Ke-5 

• 18 Februari 2025 

I NO URAIAN KEGIATAN PEMBER! TUGAS PARAF 
1 Melakukan pencatatan pada buku PEMEL Bu Tasya 4 dan 5% 
2 Melakukan penginputan catatan dan bukti Bu Tasya J transaksi ke GD dan IPS 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Melakukan pencatatan dani dokumen 
transaksi yang ada ke dalam setiap Buku 
sesuai jenis dokumen tersebut yakni buku 
rctcnsi 5%, dengan lujuan mcmiliki I catatan dan informasi terkait transaksi 
yang telah dilakukan. 



2 Menginput transaksi-transaksi seperti 
BAST, SPP, Perjanjian, dan lainnya yang 
telah di ajukan scbelumnya ke dalam 
Google Drive. 



HARI/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Rabu/Minggu Ke-5 

: 19 Februari 2025 

- 
NO. URAIAN KEG[IATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

I Melakukan pencatatan pada Buku PEMEL Bu Tasya .,1.. 

2 
Melakukan Pencatatan Transaksi pada 

Pak Tunggal er: Buku Penerimaan dan Pengeluaran Bank 

Catatan Pembimbing Industri. 

NO GAMBARAN KERJA 

/f,'��s · ... ,._, ...' 4' + 

.. 

KETERANGAN 
Mencatat bukti-bukti transaksi' 
mengenai rincian pengeluaran pada 
Buku Pemeliharaan 



2 Melakukan Pencatatan Transaksi 
mengenai pengeluaran dan penerimaan 
uang pada Buku Penerimaan dan 
Pengeluaran Bank BRI dan Bank 
Mandiri perusahaan. 



HARIMINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Kamis/Minggu ke-5 

: 20 Februari 2025 

NO I URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
' I I Melakukan stempel pada dokumen Pak Khaidirsyah Amin \ dokumcn Ginting 

2 Melakukan pencocokan fatur paiak Pak Charles I 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO 
l 

2 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Membubuhkan cap stempel 
pada dokumen-dokumen 
seperti surat pengantar barang, 
faktur pembelian, daftar harga 
barang, Berita Acara Serah 
Terima (BAST), bukti 
pelaksanaan, dokumen 

rjanjian, dan lain sebagaina. 
Melakukan pencocokan fatur 
pajak dengan bukti dokumen 
pembayaran yang telah 
dilakukan untuk setiap 
pelanggan perusahaan. 



HARI/MJNGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGA NG 

: Jumat Minggu ke-5 
: 21 Februari 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan stcmpel pada dokumen- Pak Khaidirsyah Amin ½ dokumen Gintine 

Catatan Pembimbing Industri: 

' 

NO GAMBARAN KER.JA KETERANGAN 
Membubuhkan cap stempel pada 
dokumen-dokumen seperti surat 
pengantar barang, faktur pembelian, 
daftar harga barang, Serita Acara Serah 
Terima (BAST), bukti pelaksanaan, 
dokumen perjanjian, dan lain sebagainya. 



HARIMINGGU 
TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: SeninMinggu ke-6 

: 24 Februani 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Mengelompokkan dan mencocokkan Buk Sani 1' dokumen-dokumen - 

' Catatan Pembimbing Industri 

4 
L 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Melakukan pengelompokan dokumen 
berdasarkan kode Batch, lembar 
Permintaan Pembayaran (SPP), 
Afrekening, PP dan dokumen bukti 
transaksi lainnya. 



HARL/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 
MAGANG 

: Selasa/Minggu ke-6 

: 25 Februani 2025 

- 
NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

I Mengelompokkan dan mencocokkan Buk Sani 
� dokumen-dokumen 

Catatan Pembimbing Industri 

� 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
pengelompokan dokumen 

kode Batch, lembar 
Permintaan Pembayaran (SPP), 
Afrekening, PP dan dokumen bukti 
transaksi lainnya. 

Melakukan 
berdasarkan 



HARI MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Jumat/Minggu ke-6 

: 28 Februari 2025 

NO I URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan stempel pada dokumen- Pak Khaidirsyah Amin 

� dokumen Ginting 
Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KERJA 

= ·· 1 -...,_-,. ' ~. g+ 

• � 

KETERANGAN 
Membubuhkan cap stempel pada 
dokumen-dokumen seperti surat 
pengantar barang, faktur pembelian, 
daftar harga barang, Berita Acara Serah 
Terima (BAST), bukti pelaksanaan, 
dokumen perjanjian, dan lain scbagainya. 



HARI/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Rabu/Minggu ke-6 

: 26-Februari 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan Scanning dokumen ke dalam Pak Charles lw bentuk file of 

Catatan Pembimbing Industri 

NO 
I 

4 w. 
+ 

e 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Dokumen-dokumen yang berkaitan 
dengan pengiriman dan penerimaan buah 
di scanning ke dalam bentuk file pdf. 



HARL/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

Kamis:Minggu ke-6 

27 Februari 2025 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan Scannmng dokumen ke dalam Pak Charles le bentuk file odf 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Melanjutkan pekerjaan sebelumnya, 
dimana dokumen-dokumen yang 
berkaitan dengan pengiriman dan 
penerimaan buah di scanning ke dalam 
bentuk file pdf. 



HARIMING GU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Senin/Minggu ke-7 

: 03 Maret 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
- I Melakukan stempel pada dokumen Pak Khaidirsyah Amin , 

dokumen Ginting 
2 Memeriksa dan mcncocok.kan bukti BuAmi t pembay aran dengan bukti pengeluaran kas 

Catatan Pembimbing Industri 

- 

NO 

2 

GAMBARAN KERJA 

7rsrd.as ~.h ·-• 

Memeriksa bukti 
pembayaran dan 
pengeluaran kas pada 
Statement Advice dan 
bukti pengeluaran kas 
kemud1an memberikan 
tanda pada jumlah 
tersebut. 

KETERANGAN 
Membuhuhkan cap 
stempel pada dokumen 
dokumen seperti surat 
pengantar barang, faktur 
pembchian, daftar harga 
barang, Berita Acara 
Serah Terima (BAST), 
bukti pelaksanaan, 
dokumen perjanjian, dan 
lain sebagainya. 



HARI/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Selasa/Minggu ke-7 

: 04 Maret 2025 

- --� 
NO. I URAIAN KEGIATAN PEMBER! TUGAS PARAF 

I Melakukan pencatatan transaksi pada buku Kak Dian Safitri  Registrasi Anggaran . 

Catatan Pembimbmg Industri: 
I 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Melakukan pencatatan 
pengeluaran kas dan SPP 
Registrasi Anggaran. 

transaksi 
pada Buku 



HARJ/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Rabu/Minggu ke-7 

: 05 Maret 2025 

NO. URA JAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan pemisahan dan pengelompokan Buk Sani 4 bukti-bukti pengeluaran kas 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Bukti-bukti transaksi dipisahkan dan di 
kelompokan berdasarkan tanggal 
transaksi dilakukan 

- _J 



HARIIMTNGGU 
TANGGAL 

. . 

KEGIATAN HARIAN 
MAGANG 

: Kamis/Minggu ke-7 

: 06 Maret 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan pemisahan dan pengelompokan Buk Sani A bukti-bukti pengeluaran kas I 

Catatan Pembimbing Industri 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Bukti-bukti transaksi dipisahkan 
dan di kelompokan berdasarkan 
tanggal transaksi dilakukan. 



KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

HARIMINGGU : Jumat/Minggu ke-7 

TANGGAL : 07 Maret 2025 

JAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
Pemeriksaan Pembayaran BG Pak Khaidirsyah Amin 1 haan Ginting 

bimbing Industri. 
I 

Melakukan 
klient Perusa 

Catatan Pem 

NO. URA 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
,1eiaa %emerits.a emar 

pembayaran BG (Bank Garansi) klient 
yang melaksanakan hubungan kerja 
bisnis (Mitra) dengan perusahaan. 



HARL MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

• Senin/Minggu ke-8 

: I O Maret 2025 

- 
NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

I Melakukan Pemeriksaan Pembayaran BG Pak Khaidirsyah Amin 
l% klient Perusahaan Ginting 

2 Melakukan pemisahan dan pengelompokan Buk Sani ¥ bukti-bukti pengeluaran kas 
Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Melakukan pemeriksaan kembali 
pembayaran BG (Bank Garansi) klient 
yang melaksanakan hubungan kerja 
bisnis (Mitra) dengan perusahaan. 



HARI/MINGGU 
TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: SelasaMinggu ke-8 

: 11 Maret 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan Pemeriksaan Pembayaran BG Pak Khaidirsyah Amin 

� klient Perusahaan Ginting 

Catatan Pembimbing Industri. 

NO GAMBARAN KER.IA KETERANGAN 
Melakukan pemeriksaan kembali 
pembayaran BG (Bank 
Garansi) klient yang melaksanakan 
hubungan kerja bisnis (Mitra) dengan 
perusahaan. 



HARI/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Rabu/Minggu ke-8 

: 12Maret 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Memeriksa dan mencocokkan bukti Pak Khaidirsyah Amin 

� pembavaran dengan bukti pengeluaran kas Ginting , 
Catatan Pembimbing Industri. 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Melakukan pengelompokan dokumen 
berdasarkan kode Batch, lembar 
Permintaan Pembayaran (SPP), 
Afrekening, PP dan dokumen bukti 
transaksi lainnya. 



HARIMINGGU 

TANG GAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Kamis/ Minggu ke-8 

: 13 Maret 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan stempel pada dokumen- Pak Khaidirsyah Amin 

' dokumen Ginting 
2 Memeniksa dan mencocokkan bukti Pak Khaidirsyah Amin ' pembavaran dengan bukti pengeluaran kas Ginting 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Membubuhkan cap stempel pada 
dokumen-dokumen seperti surat 
pengantar barang, faktur pembelian, 
daftar harga barang, Berita Acara Serah 
Terima (BAST), bukti pelaksanaan, 
dokumen perjanjian, dan lain sebagainya 

Melakukan pengelompokan dokumen 
berdasarkan kode Batch, lembar 
Permintaan Pembayaran (SPP), 
Afrekening, PP dan dokumen bukti 
transaksi lainnya. 



HARI/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

Jumat/Minggu ke-8 

. 14 Maret 2025 

I NO URAJAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

I 
I Melakukan pencatatan transaksi pada buku Kak Dian Safitri a4 Registrasi Anpoaran 

I Catatan Pembimbing lndustri: 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Melakukan pencatatan transaksi 
pengeluaran kas dan SPP pada Buku 
Registrasi Anggaran 

I 

J 



HARI/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Senin/Minggu ke-9 

: 17 Maret 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
1 Melakukan pencocokan dan Marking Bu Arnt ? Statement Advice Bank dengan Bukti Kas 

Kcluar 
2 Melakukan pengecekan nomor rekening Pak Khaidirsyah Amin , 

pada Dokumen Perianiian Pekeriaan Ginting 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO 

2 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Memeriksa bukti pembayaran dan 
pengeluaran kas pada Statement Advice 
dan bukti pengeluaran kas kemudian 
memberikan tanda padajumlah tcrscbut. 

Memastikan kesesuaian nomor rekening 
pembayaran pada rekapan pembayaran 
telah sesuai dengan nomor rekening yang 
tertera di dalam kontrak. 



HARIMINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Selasa/Minggu ke-9 

: 18 Maret 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakuk:an pencocokan dan Marking Buk Ari { Statement Advice Bank dengan Bukti Kas 

Keluar 
2 Memeriksa dan mcncocokkan bukti Buk Sani 4 pembavaran dengan bukti pengeluaran kas 

Catatan Pembimbing Indusuri: 

NO 

2 

GAMBARAN KERJA 

-. 

KETERANGAN 
Memeriksa bukti pembayaran dan 
pengeluaran kas pada Statement Advice 
dan bukti pcngcluaran kas kemudian 
memberikan tanda pada jumlah tersebut. 

Melakukan pengelompokan dokumen 
berdasarkan kode Batch, lembar 
Permintaan Pembayaran (SPP), 
Afrekening, pp dan dokumen bukti 
transaksi lainnya. 



HARL/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Rabu/Mingguke-9 

: 19 Maret 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBER I TUGAS PARAF 
I Melakukan pengecckan nomor rekening Pak Khaidirsyah Amin 

' pada Dokumen Perjanjian Pekerjaan Ginting 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO 
I 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Memastikan kesesuaian nomor rekening 
pembayaran pada rekapan pembayaran 
telah sesuai dengan nomor rekening 
yang tertera di dalam kontrak. 



HARIMINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Kamis/Minggu ke-9 

: 20 Maret 2025 

NO. URATAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan pencatatan Bukti Pengeluaran Buk Sani ¥ pada Buku Kas 
2 Melakukan pencatatan transaksi pada buk Buk Dian Safitri a2 Registrasi Anggaran . 
3 Melakukan pengccckan nomor rekening Pak Khaidirsyah Amin 4, pada Dokumen Perianiian Pckeriaan Ginting 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Melakukan pencatatan BHukti 
Pengeluaran Kas pada Buku 
Kas Perusahaan. 



2 

3 

Melakukan pencatatan 
transaksi pengcluaran kas dan 
SPP pada Buku Registrasi 
Anggaran. 

Memastikan kesesuaian nomor 
rckening pembayaran pada 
rekapan pembayaran tclah 
sesuai dengan nomor rekening 
yang tertera di dalam kontrak 



HARI/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MA GANG 

: Jumat/Minggu ke-9 

: 21 Maret 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan pencocokan dan Marking Buk Arni { Statement Advice Bank dengan Bukti Kas 

Keluar 
Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Mecmcriksa bukti pembayaran dan 
pengeluaran kas pada Statement Advice 
dan bukti pengeluaran kas kemudian 
memberikan tanda pada jumlah tersebut. 

ti 
, At 

$/di 
4e.et 

" 



HARI/MINGGU 
TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Senin/Minggu ke-10 

: 24 Maret 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan pencocokan dan Marking Buk Ami ; Statement Advice Bank dengan Bukti Kas 

Keluar 
2 Melakukan pemisahan dan pcngelompokan Buk Sani 4( bukti-bukti pengeluaran kas 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO 

2 

GAMBARAN KERJA 

N 3N 
I 

KETERANGAN 
Memeriksa bukti pembayaran dan 
pcngeluaran kas pada Statement Advice 
dan bukti pcngcluaran kas kemudian 
memberikan tanda pada jumlah terse but. 

Bukti-bukti transaksi dipisahkan dan di 
kelompokan berdasarkan tanggal 
transaksi dilakukan. 



HARI/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: SelasaMinggu ke-10 

: 25 Maret 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan pencarian dokumen transaksi Pak Khaidirsyah Amin ' Ginting 
2 Melakukan pencatatan transaksi pada buku Buk Dian Safitri 1d. Registrasi Anggaran � 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO 

2 

4 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Mencari kembali dokumen 
yang tersimpan di dalam 
penyimpanan dokumen. 

Melakukan pencatatan 
pengeluaran kas dan SPP 
Registrasi Anggaran. 

transaksi 
gudang 

transaksi 
pada Buku 



HARL/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Rabu/Minggu ke-10 

: 26 Maret 2025 

NO. URAJAN KEGIATAN PEMBERJ TUGAS PARAF 
I Melakukan pencocokan dan Marking Buk Ari 

Statement Advice Bank dengan Bukti Kas 7 Keluar 
2 Memeriksa dan mencocokkan bukti Buk Sani 

� pembayaran dengan bukti pengeluaran kas 

3 Melakukan pencatatan transaksi pada buku Buk Dian Safitri • Registrasi Anggaran 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Memeriksa bukti pembayaran dan 
pengeluaran kas pada Statement 
Advice dan bukti pengcluaran kas 
kemudian memberikan tanda pada 
jumlah tersebut. 



2 

3 

Melakukan pengelompokan 
dokumen berdasarkan kode Batch, 
lembar Permintaan Pembayaran 
(SPP), Afrekening, PP dan 
dokumen bukti transaksi lainnya. 

Melakukan pencatatan transaksi 
pengeluaran kas dan SPP pada 
Buku Registrasi Anggaran 

, 
it 

' i ti} -J 



HARIMINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Selasa/Minggu ke-13 

: 8April 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
J Mengelompokkan dan mencocokkan Pak Khaidirsyah Amin 

� dokumen-dokumen Ginting 
2 Memeriksa dan mcncocokkan bukti Pak Khaidirsyah Amin ' pembayaran dengan bukti pengeluaran kas Ginting 

Catatan Pembimbing Industri 

NO 

2 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Menyusun dokumen-dokumen 
pembayaran yang berdasarkan 
pada lokasi kebun, jenis transaksi, 
dan kode Batch. 

Melakukan pengelompokan 
dokumen berdasarkan kode Batch, 
lembar Permintaan Pembayaran 
(SPP), Afrekening, PP dan 
dokumen bukti transaksi lainnya. 



HARJ/MINGGU 

TA NGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Rabu/Minggu ke-13 

: 9April 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Mengelompokkan dan mencocokkan Pak Khaidirsyah Amin $ dokumen-dokumen Ginting 
2 Mclakukan pcncatatan transaksi pada buku Buk Dian Safitri \ ) 

Registrasi Angsaran - 
Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 

2 Melakukan pencatatan 
pcngcluaran kas dan SPP 
Registrasi Anggaran. 

transaksi 
pada Buku 

Menyusun dokumen-dokumen 
pembayaran yang berdasarkan pada 
lokasi kebun, jenis transaksi, dan kode 
Batch. 



KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

HARI/MINGGU 

TA NGGAL 
: Kamis/Minggu ke-13 

: 10April 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan pencatatan transaksi pada buku Buk Dian Safitri '- Registrasi Anggaran 
2 Melakukan Pengecekan Pembayaran Pak Khaidirsyah Amin ' Ginting 

Catatan Pembimbing Industri: 

KETERANGAN 
Melakukan pencatatan transaksi 
pengeluaran kas dan SPP pada 
Buku Registrasi Anggaran. 

GAMBARAN KERJA 

.L- a . 
: ,�--===---. 

r--- -·-·1 · 
/-,�-=-a: . 'i I 11--. 
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NO 



HAR.LIMINGGU 
TA NGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Jumat/Minggu ke-13 

: I April 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan Pengecekan Pembayaran Pak Khaidirsyah Amin 

' Ginting 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KERJA 
I 

KETERANGAN 
Melakukan pemeriksaan kode batch pada 
transaksi yang tercatat pada Buku Kas 
Bank Mandiri. 



HARIIMINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Senin/Minggu ke-14 

: 14April 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Memeriksa dan mencocokkan bukti Pak Khaidirsyah Amin 

' pembayaran dengan bukti pengcluaran kas Ginting 
2 Membuat Aplikasi Pemasukan Data $PP Buk Dian Safitri a- -· 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO 

0 

2 

GAMBARAN KERJA 

t 

KETERANGAN 
Melakukan pengelompokan 
dokumen berdasarkan kode 
Batch, lembar Permintaan 
Pembayaran (SPP). Afrekening, 
PP dan dokumen bukti transaksi 
lainnya. 

Membuat desain bentuk format 
dokumen yang akan di panggil 
dan di cetak. 

+ 4 

: ... --, =s= '·- � . -·-- --- . --- 
.% a-. 



HARL/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: SelasaMinggu ke-14 

: 15 April 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Memeriksa dan mencocokkan bukti Pak Khaidirsyah Amin 

½ pembayaran dengan bukti pengeluaran kas Ginting 

2 Melakukan pencatatan Bukti Pengeluaran Buk Sani A l pada Buku Kas 
3 Melakukan pcncocokan dan Marking Buk Arni 

� Statement Advice Bank dengan BHukti Kas 
Keluar 

4 Membuat Aplikasi Pemasukan Data $pp Buk Dian Safitri 
Catatan Pembimbing Industri: 

NO 

 • 

GAMBARAN KERJA 

o - ' • 
KETERANGAN 

Melakukan penge 
lompokan dokumen 
berdasarkan kode Batch, 
lembar Permintaan 
Pembayaran (SPP), 
Afrekening, Pp dan 
dokumen bukti transaksi 
lainnya. 



2 

3 

4 

fj i 
' 

1) 

Melakukan pencatatan 
Bukti Pengeluaran pada 
Buku Kas Bank 
perusahaan. 

Memeriksa bukti 
pembayaran dan 
pengeluaran kas pada 
Statement Advice dan 
bukti pcngeluaran kas 
kemudian memberikan 
tanda pada jumlah 
tersebut. 

Membuat tempat tabulasi 
data di input dan 
merpakan menjadi 
tempat rekapan data. 



HARIMINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Rabu/Minggu ke-14 

: 16April 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan pencatatan transaksi pada buku Buk Dian Safitri 04 Registrasi Anggaran 
2 Mclakukan pemisahan dan pengelompokan Buk Sani 4 bukti-bukti pengeluaran kas 
3 Membuat Aplikasi Pemasukan Data Spp Buk Dian Safitri .A 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Melakukan pencatatan 
transaksi pengeluaran kas 
dan SPP pada Buku 
Registrasi Anggaran. 



Bukti-bukti transaksi 
dipisahkan dan di 
kelompokan berdasarkan 
tanggal transaksi 
dilakukan dan jemis 
transaksi (eksploitasi atau 
investasi) berdasarkan 
kode rekeningnya. 

Melakukan uji coba dan 
perbaikan aplikasi yang 
error, scrta memperbagus 
hasil akhir yang ingin 
dicapai. 

• 

.4 
' 

• 

• 

,. 

• 

. . 
a  

• 

d b 

44. 4 � ...... _ .. �-·· --··- 

¢ 

' 
I. I' 

' i' 

·• 

· .- _'""'.......,_, ........... --· -- -1 ... � I � 
_.._,,...._,_. ·--- - ----t· IM;:r.:_ 
• • 

2 

3 



HARIMINGGU 

TA NGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: KamisMinggu ke-14 

: 17 April 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan pencatatan Bukti Pengeluaran Buk Sani '\' Dada Buku Kas 
2 Membuat Aplikasi Pemasukan Data SPP Buk Dian Safitri L.I.J 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO 
I 

2 

GAMBARAN KERJA 

r 

KETERA NGAN 
Melakukan pencatatan Bukti 
Pengeluaran pada Buku Kas 
Bank perusahaan. 

Menambah menu baru yakni, 
monitoring, serta 
memperbaiki masalah rmus 
tidak kompatibel pada versi 
excel yang lebih lama. 



HARI/MINGGU 
TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: SeninMinggu ke-I5 

: 21 April 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Membuat Aplikasi Pemasukan Data $pp Buk Dian Safitri I 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KERJA .. 
�� ,-�--.:- "i',::-- ·'_ ··-; •,�-� -='-=_-= ··r ,·----·- -··1 

· ' 

z 

KETERANGAN 
Membuat Form Pengisian SP 

= E:: 
e ± 
-::.- - •-· 

5±=l ' ··-··-· - 



HARL/MINGGU 
TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Selasa/Minggu ke-15 

: 22 April 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Membuat Aplikasi Pemasukan Data Spp Buk Dian Safitri A. 
2 Melakukan pcncocokan dan Marking Buk Ari 

r Statement Advice Bank dengan Bukti Kas 
Keluar 

3 Melakukan pencatatan Bukti Pengeluaran Buk Sani 
A pada Buku Kas 

Catatan Pembimbing Industrit 

NO 

I - .. 
·-· 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Melakukan Peng 
codingan untuk program 
Form Input SPP 

2 Memeriksa bukti 
pembayaran dan 
pengeluaran kas pada 
Statcmcnt Advice dan 
bukti pengeluaran kas 
kemudian memberikan 
tanda pada jumlah 
tersebut. 



3 Melakukan pencatatan 
Bukti Pengeluaran pada 
Buku Kas Bank 
perusahaan. 



HARIMINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Rabu/Minggu ke-15 

: 23 April 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Pemeriksaan Pencrimaan Uang Beras Buk Sani c; 
2 Membuat Aplikasi Pemasukan Data $pp Buk Dian Safitri LA L- 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO 

2 woe 

¢ % 

GAMBARAN KERJA 

d 'I he 

. 

E t el 

i if 
± IE 1 # 

KETERANGAN 
Melakukan pemeriksaan 
nama-nama penerima uang 
beras karyawan pTpN [V 
Regional III Tahun 2023. 

Melakukan Penyempur 
naan Aplikasi Input SPP di 
Google Spreadsheet 



HARI/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Kamis/Minggu ke-15 

: 24 April 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan Pendataan Transaksi Registrasi Buk Dian Safitri 0J Ansaran 
2 Melakukan Pencocokan Bukti Pengeluaran Buk Ari f dan Pemasukan Kas Bank 
3 Pemeriksaan Penerimaan Lang Beras Buk Sani ( 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO 

2 

GAMBARAN KERJA 

= z.I -· ,_ 

r 

KETERANGAN 
Setiap transaksi yang telah dicatat pada 
buku Registrasi Anggaran, diketik 
kembali pada file Spreadsheet. 

Bukti Pengeluaran dan Pemasukan Kas 
Bank pada Bukti Transfer. 



HARIMINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Jumat/Minggu ke-15 

: 25 April 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Pemeriksaan Penerimaan Uang Beras Buk Sani 
2 Membuat Aplikasi Pemasukan Data SPp Buk Dian Safitri l I 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO 

2 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Melakukan pemeriksaan nama-nama 
penerima uang beras karyawan 
PTPN IV Regional II Thun 2023. 

Melakukan penyempurnaan Aplikasi 
Input SPP 



PARAF 

RANGAN 
nambahan 
ngan baru 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

HARI/MINGGU : Senin/Minggu ke-16 

TANGGAL : 28 April 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS 
I Membuat Aplikasi Pemasukan Data $pp Buk Dian Safitri 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KERJA KETE 
I •one + u ·- . ' Melakukan Pe • " . . ' • 

I Menu perhitu r--· -" re, di Interface. - - . 
-5 z.± 

et ~.f ~ - - - - E-- ,:._ - : . zz; 
4 

- 



' 

HARL MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Selasa/Minggu ke-16 

: 29 Apri 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Pemeriksaan Penerimaan Lang Beras Buk Sani ·) 
2 Mclakukan pencatatan transaksi pada buku Buk Dian Safitri 2 Registrasi Anggaran r· 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO 

2 

GAMBARAN KERJA 

Melakukan pencatatan 
pengeluaran kas dan SPp 
Registrasi Anggaran. 

transaksi 
pada Buku 

KETERANGAN 
Melakukan pemeriksaan nama-nama 
penerima uang beras karyawan PTPN IV 
Regional III Tahun 2022. 



HARL/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Rabu/Minggu ke-16 

: 30 April 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

NO 

Membuat Aplikasi Pemasukan Data sPp 

Catatan Pembimbing Industri: 

GAMBARAN KERA 

Buk Dian Safitri 

KETERANGAN 
I ... ._.,..,. ... ._._._.'> . 

'.' ta 

«e 
t tu 

Menambah Kolom baru 
clan rumus perhitungan 
baru pada menu 
monitoring. 



HARL/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Jumat/Minggu ke-16 

: 2 Mei 2025 

' 
NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

I Pemeriksaan Penerimaan Uang Beras Bu Sani , 

2 Mencatat Rekap Pembayaran Bu Sani ¢ , 
c 

3 Membuat Aplikasi Pemasukan Data SPP Bu Dian Safitri • . 
' 

Catatan Pembimbing Industri. 

1 
NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 

2 

I
-·-·- - - 

•• Penyesua1an 
+di 

bagian. 
kecil di beberapa 

Melakukan pembukuan dari 
rekapan pembayaran selama 
bulan Maret. 



HARJ/MLNGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Senin/Minggu ke-17 

: 5 Mei 2025 

NO. URAIAN KEGLATAN PEMBER TUGAS PARAF 
- 

pemeriksaan Penerimaan Uang Beras I Bu Sani # 
' Catatan Pembimbing Industri 

NO GAMBARAN KER.IA 

----. 

KETERANGAN 
Melakukan pemeriksaan nama-nama 
penerima uang beras karyawan PTPN IV 
Regional III Tahun 2022. 



HARL/MINGGU 
TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Sclasa/Minggu kc-17 

6 Mei 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Pemeriksaan Penerimaan Uang Beras Bu Sani 1 
2 Mendata Posisi Dokumen $pp Bu Dian Safitri a4 

Catatan Pembimbing Industri 

� - 

NO GAMBARAN KERJA 

-·--··- --- - 

KETERANGAN 
Melakukan pemeriksaan nama-nama 
penerima uang beras karyawan PTPN IV 
Regional II Tahun 2022. 

2 

..... -..:::.;...._ 
al 

Melakukan pendataan pergerakan 
dokumen yang berada di Posisi di Tata 
Buku" 



KEGIATAN HARIAN 
MAGANG 

HJ\RI/MINGGU 

TANGGAL 

: Rabu/Minggu ke-17 

: 7Mei 2025 

Bu Dian Safitri 

URAJAN KEGIATAN 

Mendata Posisi Dokumen SPp 2 

PEMBER TUGAS PARAF 
f----+---------------+--- Memeriksa dan mencocokkan bukti Pak Khaidirsyah Amin 

pembayaran dengan bukti pengeluaran kas Ginting 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KERJA KETERA NGAN 
Melakukan pengelompokan dokumen 
berdasarkan Kepala batch, kode Batch, 
lembar Permintaan Pembayaran (SPP), 
Afrekening, PP dan dokumen bukti 
transaksi lainnya. 



2 Melakukan pendataan pergerakan 
dokumen yang berada di "Posisi di Tata 
Buku" 



HARL/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Kamis/Minggu ke-17 

: 8 Mei 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan pencatatan transaksi pada buku Bu Dian Safitri al Registrasi Angaran 
2 Melakukan pencocokan dan Marking Bu Ami ? Statement Advice Bank dengan Bukti Kas 

Keluar 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO 

2 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Melakukan pencatatan transaksi 
pengeluaran kas dan SPP pada Buku 
Registrasi Anggaran. 

Memeriksa bukti pembayaran dan 
pengeluaran kas pada Statement Advice 
dan bukti pengeluaran kas kemudian 
mcmbcnkan tanda padajumlah tcrscbut. 



PEMBERI TUGAS PARAF 

Melakukan Scanning dokumen dan 
mendigitalisasi file Kajian Aspck Hukum 
Penehapusan Aset TU. 

KETERANGAN 

I 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

Jumat/Minggu ke-17 

• 9Mei 2025 

URAIAN KEGIATAN 

GAMBARAN KERJA 

elakukan Scan Pada Dokumen [Bu Dian Safitri I 'y l 
atatan Pembimbing Industri 

NGGU 
AL 

HARi/Mi 
TANGG 

NO. 
I M 

C 

NO 
I 



HARL MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

Rabu/Minggu ke-18 

14 Mei 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
Memeriksa dan mencocokkan bukti Pak Khaidirsyah Amin 

Gintin 
Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KER.JA 

226 
' ·. 

'2: ,. 

If - 

KETERANGAN 
Melakukan pengelompokan dokumen 
berdasarkan Kepala batch, kode Batch, 
lembar Permintaan Pembayaran (SPP), 
Afrekening, PP dan dokumen bukti 
transaksi lainnya. 



KEGIATAN HARIAN 
MAGANG 

HARi/MiNG GU 
TANGGAL 

• Kamis/Minggu ke-18 

15 Mei 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBER TUGAS PARAF 
Melakukan Pendataan Bukti Keluar Kas Pak Khaidirsyah Amin 

Gintin 
Catatan Pembimbing Industri: 

- • 

GAMBARAN KERJA NO KETERANGAN 
j'mm'ielakukan Pena%an Dokken 

BK dani Bulan Januari hingga 
Mei 2025 di Excel 



HARI/MlNGGU 

TA NGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Jumat/Minggu ke-18 

16 Mei 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Senam Pagi - 

Catatan Pembimbing Industri: 

- 
NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 



HARIMINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 
MAGANG 

: Senin/Minggu ke-19 

• 19 Mei 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBER! TUGAS PARAF 
I Melakukan pencocokan dan Marking Bu Arni 

Statement Advice Bank dengan Bukti Kas P 
Keluar 

2 Mengelompokkan dan mcncocokk:an Pak Khaidirsyah Amin , 
dokumen-dokumen Ginting - 
Catatan Pembimbing Industri. 

NO 

2 

GAMBARAN KER.JA KETERANGAN 
Memeriksa bukti pembayaran dan 
pengeluaran kas pada Statement Advice 
dan bukti pengeluaran kas kemudian 
mcmbcrikan tanda pada jumlah tersebut 

Menyusun dokumen-dokumen 
pembayaran yang berdasarkan pada 
lokasi kebun, jenis transaksi, dan kode 
Batch. 



HARI/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Selasa/Minggu ke-19 

: 20 Mei 2025 

- 
NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

I Mengelompokkan dan mencocokkan Pak Khaidirsyah Amin 
� dokumen-dokumen Ginting 

2 Melakukan pencatatan transaksi pada buku Bu Dian Salitri 4 Registrasi Anegaran 

Catatan Pembimbing Industri: 

� 

NO 

2 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Menyusun dokumen-dokumen 
pembayaran yang berdasarkan pada 
lokasi kebun, jenis transaksi, dan kode 
Batch. 

• Melakukan pencatatan transaksi 
pengeluaran kas dan SPP pada Buku 
Registrasi Anggaran. 



HARL/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

Rabu/Minggu ke-19 

• 21 Me1 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
- ' 1- I Membuat salinan dokumen Bu Sani 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Membuat salinan lembar payroll gaji 
karyawan. 



HARL/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 
MAGANG 

: Kamis/Minggu ke-19 
: 22 Mei 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
- 

I Melakukan pencatatan transaksi pada buku Bu Dian Safitri 0/ Registrasi Angaran 
Catatan Pembimbing Industri 

NO 
I 

GAMBARAN KERJA 

' 

KETERANGAN 
Melakukan pencatatan 
pengeluaran kas dan SPP 
Registrasi Anggaran. 

transaksi 
pada Buku 



HARIMINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

Jumat/Minggu ke-19 

• 23 Me1 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Senam Pagi - 

Catatan Pembimbing Industri: 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN l 



1-!ARJ/MTNGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Senin/'Minggu ke-20 

: 26 Me1 2025 

NO I URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan Desain Grafik Bu Dian Safitri (.i-1 
2 Membuat Salinan Dokumen Pak Khaidirsyah Amin 

� Ginting 
Catatan Pembimbing Industri 

(6cod Jo\, I 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
. ' . 

Menyiapkan diagram 
untuk keperluan 
pern a paran 

11 I 111 
% 

owe 

+ 



HARI/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Selasa Minggu ke-20 

: 27 Mei 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
Mengelompokkan dan 
dokumen-dokumen 

mcncocokkan Pak Khaidirsyah Amin 
Ginting 

r-- 
NO 

Catatan Pembimbing Industri. 

GAMBARAN KERJA 

7 
Pi vi. 

KETERANGAN • Menyusun dokumen-dokumen 
pembayaran yang berdasarkan pada 
lokasi kebun, jenis transaksi, dan kode 
Bath. 



KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

I IARI/MINGGU 

TANGGAL 
: Rabu/Minggu ke-20 

: 28 Mei 2025 

PEMBERI TUGAS 'PARAF 
Pak Khaidirsyah Amin 
Gintin 

RAIAN KEGIATAN 
n pengecekan nomor rekening 
men Perjanjian Pekerjaan 
mbimbing Industri 

NO. U 
I Melakuka 

Dada Doku 
Catatan Pe 

KETERANGAN 
-+---�- Memastikan kesesuaian nomor 

rekening pembayaran pada rekapan 
pembayaran telah sesuai dengan nomor 
rekeming yang tertera di dalam kontrak. 

• 
k 

- 

e 

GAMBARAN KERJA 



HARL MINGGU 
TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Senin/Minggu ke-21 

: 02 Jumi 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
Melakukan pengecekan nomor rekening 

]Pauda Dokumen Perjanjian Pekerjaan 
Melakukan pencatatan Bukti Pengeluaran 

da Buku Kas 
Catatan Pembimbing Industri: 

Pak Khaidirsyah Amin 
Gintin 
Bu Sani 2 

NO KETERANGAN er Ji.sass e.ea, %%%rrcia 
pembayaran pada rekapan pembayaran 
telah sesuai dengan nomor rekening yang 
tertera di dalam kontrak. 

GAMBARAN KER.JA 

2 Melakukan 
Pengeluaran 
Perusahaan. 

pencatatan Bukti 
Kas pada Buku Kas 



KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

HARi/MiNG GU 
TANGGAL 

: Selasa/Minggu ke-21 

: 03 Juni 2025 

UGAS PARAF 
Amin 

� 

PEMBERIT URAIAN KEGIATAN 
Mengelompokkan dan mencocokkan Pak Khaidirsyah 
dokumen-dokumen Gintin 
Catatan Pembimbing Industri: 

NO. 

l---L..__ 
NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 

Menyusun dokumen-dokumen 
pembayaran yang berdasarkan pada 
lokasi kebun, jenis transaksi, dan kode 
Bath. 



KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

HARI/MJNGGU 
TANGGAL 

: Rabu/Minggu ke-21 

04 Juni 2025 

AN PEMBERI TUGAS PARAF 
encocokkan Pak Khaidirsyah Amin \ Ginting 
n Transaksi Pak Khaidirsyah Amin ' Ginting 

AP Pak Karmalis A 

I I 

NO. URAIAN KEGIAT 
� 

I Mengelompokkan dan m 
dokumen-dokumen 

2 Melakukan Pencarian Dokume 

' Input Rincian Transakasi di s , 
� 

Catatan Pembimbing Industri: 

� 

Mencari kembali dokumen transaksi 
yang tersimpan di dalam gudang 
penyimpanan dokumen. 

GAMBARAN KER.JA 

mags ii~iii 
+ii a.a...ow ..... . 

a.a.ls .site 
[ 

+ he l! 

,Mf 
di' 

$l 
� 

2 

NO KETERANGAN ht Menyusun dokumen-dokumen 
pembayaran yang berdasarkan pada 
lokasi kebun, jenis transaksi, dan kode 
Bath 



3 

#er 
Z 

' 
ii 
!ii # 

Melakukan pergantian informasi 
deskripsi pada menu pergantian data 
dokumen di SAP 



KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

HARJ/MINGGU : Kamis/Minggu kc-21 
TANGGAL : 05 Juni 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERT TUGAS PARAF 
I - - 

Catatan Pembimbing Industri: 

- 

4 GAMBARAN KERJA I KETERANGAN 

I I 



HARI/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Selasa/Minggu ke-22 

: 10 Juni 2025 

NO. URAIAN KEGLATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan pcncocokan dan Marking Bu Arn 

0 Statement Advice Bank dengan Bukti Kas 
Keluar 

' Catatan Pembimbing Industri: 

I 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Memeriksa bukti pembayaran dan 
pengeluaran kas pada Statement 
Advice dan bukti pengeluaran kas 
kemudian memberikan tanda pada 
jumlah tersebut. 



HARI/MlNGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

Rabu/Minggu ke-22 
: 11 Juni 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
1 Melakukan pengecekan nomor rekening Pak Khaidirsyah Amin ' pada Dokumen Perianian Pekeriaan Gintin 
2 Mengelompokkan dao mencocokkan Pak Khaidirsyah Amin k dokumen-dokumen Gintine 

I Catatan Pembimbing Industri: 

' 

NO 

2 

GAMBARAN KER.JA KETERANGAN 
Memastikan kesesuaran nomor rekening 
pembayaran pada rekapan pembayaran 
telah sesuai dengan nomor rekening yang 1 

tertera di dalam kontrak. 

Menyusun dokumen-dokumen 
pembayaran yang berdasarkan pada 
lokasi kebun, jenis transaksi, dan kode 
Bath 



HARMINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Kamis Minggu ke-22 
: 12 Juni 2025 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF - I Mengelompokkan dan mencocokkan Pak Khaidirsyah Amin 
� dokumen-dokumen Ginting 

Catatan Pembimbing Industri: 

NO GAMBARAN KERJA 

-- 

KETERANGAN 
Menyusun dokumen-dokumen 
pembayaran yang berdasarkan pada 
lokasi kebun, jenis transaksi, dan kode 
Bath 



HARI/MJNGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

• Senin/Minggu ke-23 

. 16 Juni 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
' I Mendata pergerakan dokumen Bu Tasya A � 

Catatan Pembimbing lndustri: 

NO 
l 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Untuk setiap dokumen yang diterima dari 
kebun maupun bidang bagian tertentu, 
diperiksa dan kemudian didntnkan status 
pergerakan dokumen tersebut 



HARI/MINGGU 

TA NGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: Selasa/Minggu ke-23 

: 17 Juni 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Melakukan Scanning dokumen ke dalam Bu Tasya 4 bentuk file pdf 
2 Mendata pergerakan dokumen Bu Tasya } 

r 

Catatan Pembimbing Industri 

C 

NO 

2 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Melakukan pemindaian dokumen dan 
kemudian menyimpannya ke dalam 
bentuk pdf dengan tujuan tersedianya 
dokumen dalam bentuk digital dalam 
rangka pengamanan data, dan bertujuan 
agar dokumen mudah untuk dikirim 

Untuk setiap dokumen yang diterima dari 
kebun maupun bidang bagian tertentu, 
dipeniksa dan kemudian didatakan status 
pergerakan dokumen tersebut. 



KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

HARI/MINGGU 

TANGGAL 
: Rabu/Mingguke-23 
: I 8 Juni 2025 

ERI TUGAS PARAF 
idirsyah Amin 

� 

PEMB URAIAN KEGIATAN 
Mengelompokkan dan mencocokkan Pak Kha 
dokumen-dokumen Gintin 
Catatan Pembimbing Industri: 

NO. 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Menyusun dokumen-dokumen 
pembayaran yang berdasarkan pada 
lokasi kebun, jenis transaksi, dan kode 
Bath. 



HARL/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

Kamis:/Minggu ke-23 

: 19Juni2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
Mengikuti Rapat RKO Pak Armia Yusup 

!---+--"---'-----------+-- ----+-�-� 

NO 

Catatan Pembimbing Industri: 

GAMBARAN KER.IA 

# 
KETERANGAN 

Rapat Rencana Kerja Operasional 
diadakan untuk menyelaraskan kegiatan 
operasional perusahaan dengan target 
strategis perusahaan tahun 2025, dan 
beberapa pengarahan dari Senior 
Executive Vice President Bussiness 
Support (SEVP BS) 



HARJ/MJNGGU 
TANGGAL 

KEClATAN HARIAN 

MAGANG 

: Jumat/Minggu ke-23 

: 20 Juni 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I Mengikuti Rapat RKO Pak Armia Yusup t· � 

Catatan Pembimbing Industri: 

I 
I 

NO GAMBARAN KER.JA KETERANGAN 
Melanjutkan kegiatan sehari 
sebelumnya, di mana bersama tim 
Bagian Anggaran menyelesaikan 
RKO tahun 2025. 



KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

HARI/MINGGU 

TANGGAL 
: Senin/Minggu ke-24 

: 23 Juni 2025 

URAJAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
ukan pencatatan Bukti Pengeluaran Bu Sani e 
uku Kas 

n Pembimbing Industri: 

I 

Catata 

Melak 
daB 

NO. 

GAMBARAN KERJA KETERANGAN 
Melakukan pencatatan 
Bukti Pengeluaran Kas 
pada Buku Kas 
Perusahaan. 

. 
t 
I 

r 
7 • 

NO 



KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

HARI/MINGGU 

TANGGAL 

: Selasa/Minggu ke-24 

: 24 Juni 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
� 

I Memeriksa dan mencocokkan bukti Bu Arni 0 pembavaran dengan bukti pengeluaran kas 
2 Melakukan pencatatan transaksi pada buku Bu Dian Safitri al Registrasi Anpgaran 

Catatan Pembimbing Industri: 

l 

transaksi 
pada Buku 

Melakukan pencatatan 
pengeluaran kas dan SPP 
Registrasi Anggaran 

2 

NO GAMBARAN KERJA KETERANGAN , ., _ 
I I Memeriksa bukti pembayaran dan 

pengeluaran kas pada Statement Advice 
dan bukti pengeluaran kas kemudian 
mernberikan tanda pada jumlah tersebut 



HARI/MINGGU 

TANGGAL 

KEGIATAN HARIAN 

MAGANG 

: RabuMinggu ke-24 

: 25 Juni 2025 

NO. URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 
I - - - 

Catatan Pembimbing Industri: 

GAMBARAN KER.JA KETERANGAN 



2 Menginput dokumen transaksi pada 
SAP 

3 Melakukan pencatatan 
pengeluaran kas dan SPP 
Registrasi Anggaran. 

transaksi 
pada Buku 
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