
 
 

16 
 

   

 

 

 

 

 

PROSEDUR PENGADAAN ALAT TULIS KANTOR 

DAN RUMAH TANGGA PADA KANTOR WILAYAH II  

PT. PERKEBUNAN NUSANTARA XII (PERSERO) 

KABUPATEN JEMBER 

 

 

LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA 

 

 

 

 

 

 

Oleh 

 

DENOK RATIH SETYANINGRUM 

NIM 100803104020 

 

 

 

 

 

PROGRAM STUDI DIPLOMA III AKUNTANSI 

FAKULTAS EKONOMI 

UNIVERSITAS JEMBER 

2013 



 
 

   

   

 

 

 

 

 

PROSEDUR PENGADAAN ALAT TULIS KANTOR 

DAN RUMAH TANGGA PADA KANTOR WILAYAH II  

PT. PERKEBUNAN NUSANTARA XII (PERSERO) 

KABUPATEN JEMBER 

 

 

LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA 

 

 

Diajukan sebagai salah satu syarat untuk memperoleh gelar Ahli Madya     

Program Diploma III Ekonomi Jurusan Akuntansi Fakultas Ekonomi  

Universitas Jember 

 

 

 

Oleh 

 

DENOK RATIH SETYANIGRUM 

NIM 100803104020 

 

 

 

PROGRAM STUDI DIPLOMA III AKUNTANSI 

FAKULTAS EKONOMI 

UNIVERSITAS JEMBER 

2013 



 
 

   

 

 

 

 

 

 

PROCUREMENT OF OFFICE STATIONERY AND OFFICE 

HOUSEHOLDS IN THE REGION II 

PT. PLANTITION NUSANTARA XII (PERSERO) 

JEMBER 

 

 

REAL WORK PRACTICE REPORTING 

 

 

Proposed as one of the requirements to obtain the title Associate degree Diploma 

III Programs Economics of Accounting Department of Economics  

Jember University 

 

 

 

By 

 

DENOK RATIH SETYANINGRUM 

NIM 100803104020 

 

 

 

STUDY PROGRAM DIPLOMA OF ACCOUNTING III 

FACULTY OF ECONOMICS 

JEMBER UNIVERSITY 

2013 



 
 

   

 

JUDUL 

LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA 
PROSEDUR PENGADAAN ALAT TULIS KANTOR DAN RUMAH TANGGA 

PADA KANTOR WILAYAH II PT. PERKEBUNAN NUSANTARA XII 

(PERSERO) KABUPATEN JEMBER 

 

Yang dipersiapkan dan disusun oleh: 

 Nama : DENOK RATIH SETYANINGRUM 

 NIM : 100803104020 

 Program Studi : D3 AKUNTANSI 

 Jurusan : AKUNTANSI 

 

Telah dipertahankan di depan Panitia Penguji pada tanggal: 

 

26 Agustus 2013 

 

dan dinyatakan telah memenuhi syarat untuk diterima sebagai kelengkapan guna 

memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) Program Studi Diploma III pada Fakultas 

Ekonomi Universitas Jember. 

 

Susunan Panitia Penguji 

 

 Ketua,  Sekretaris, 

 

 

 

 

 Alfi Arif, SE, M.Ak, Ak. Dr. Ahmad Roziq, S.E, MM, Ak. 

 NIP. 197210041999031001 NIP. 197004281997021001 

   Anggota, 

 

 

 

 

 Wahyu Agus Winarno, S.E, M.Sc, Ak.  

 NIP. 198308102006041001 
 

 Mengetahui/Menyetujui 

 Universitas Jember 

 Fakultas Ekonomi 

 Dekan, 

  

 

 

 Dr. M. Fathorrazi, SE, M.Sc 

 NIP. 196306141990021001 



 
 

   

LEMBAR PERSETUJUAN 

 

Nama : Denok Ratih Setyaningrum 

NIM : 100803104020 

Jurusan : Akuntansi 

Program Studi : Diploma III Akuntansi 

Fakultas : Ekonomi Universitas Jember 

Judul Laporan : PROSEDUR PENGADAAN ALAT TULIS 

KANTOR DAN RUMAH TANGGA PADA 

KANTOR WILAYAH II PT. PERKEBUNAN 

NUSANTARA XII (PERSERO) KABUPATEN 

JEMBER 

 

 

Laporan Praktek Kerja Nyata telah disetujui 

Pada Tanggal 2 Juli 2013 

Oleh : 

 

Dosen Pembimbing 

 

 

 

Rochman Effendi, SE, M.Si 

NIP 197102172000031001 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   

MOTTO 

 

Barangsiapamenuntutilmu, maka Allah akanmemudahkan 

baginyajalanmenujusurga. Dan tidaklahberkumpulsuatukaum  disalahsatudarirumah-

rumah Allah ,merekamembacakitabullahdansalingmengajarkannyadiantaramereka, 

kecualiakanturunkepadamerakaketenangan, diliputidenganrahmah, 

dikelilingiolehparamalaikat, dan Allah akanmenyebut-nyebutmerekakepadasiapasaja 

yang adadisisi-Nya. Barangsiapaperlambat-lambatdalamamalannya, 

niscayatidakakanbisadipercepatolehnasabnya.  

(H.R Muslim dalamShahih-nya). 

 

 

Hanyakebodohanmeremehkanpendidikan. 

( P.Syrus ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

   

PERSEMBAHAN 

 

PenulispersembahkanLaporanTugasAkhiriniuntuk orang-orang yang kusayangi: 

 Orang tuakuterkasih, atassegaladoadancinta yang 

begitutulusdanatasdorongansemangatuntukterusmajuuntukmencapaicita-

cita. 

 Sahabat-sahabatkutercinta, Arifatul, Ali,Asep, dan Deddy Kurniawan Syah 

yang telahmemberikankeceriaan di kalasenangdanpenghiburan di 

kalasedih. 

 Teman-teman D3 Akuntansi yang menjaditemanseperjalanan yang 

menyenangkandanmenjaditemanbelajar di 

FakultasEkonomiUniversitasJember. 

 Almamatertercintadanparadosen yang 

telahmemberikansumbanganilmupengetahuan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   

PRAKATA 

 

Penulis mengucapkan puji syukur kepada Tuhan Yang Maha Esa, yang 

telah melimpahan berkat dan karunianya dalam penyusunan Laporan Praktek 

Kerja Nyata yang berjudul “PROSEDURPENGADAAN ALAT TULIS 

KANTOR DAN RUMAH TANGGA PADA KANTOR WILAYAH II PT. 

PERKEBUNAN NUSANTARA XII (PERSERO)JEMBER”, 

sehinggalaporaninidapatselesaidenganbaik. 

Adapunpenulisanlaporaninidisusunsebagaisalahsatusyaratgunamenyelesai

kan Program 

StudiAkuntansiJurusanAkuntansiFakultasEkonomiJember.Penulissadarbahwakeb

erhasilandalampembuatanLaporanPraktekKerjaNyatainitidakterlepasdaribantuanb

erbagaipihak yang 

telahbanyakmembentupenulis.Atassegalabantuandanbimbingan, 

penulismengucapkanterimakasihpada: 

1. Bapak Dr. M. Fathorrozi, SE, 

M.Si.,selakuDekanFakultasEkonomiUniversitasJember. 

2. Bapak Alfi Arif, SE, M.Ak, Ak.,selakuKetua Program StudiAkuntansi. 

3. Bapak Rochman Effendi, SE, M.Si., selakudosenpembimbing yang 

telahdengansabarmemberikanbimbingandanarahansehinggalaporaninidapa

tselesaidenganbaik. 

4. Bapak/IbuDosen yang telahmemberikanilmupengetahuan, 

sertakaryawanFakultasEkonomiUniversitasJember yang 

jugabanyaksekalimembantuselamaperkuliahan. 

5. BapakIr. H. Rambe, selakuManajerKantor Wilayah II PT. Perkebunan 

Nusantara XII (Peresero)Jember yang 

telahmemberikankesempatandanfasilitasbagipenulisuntukmengadakanPrak

tekKerjaNyata. 

6. BapakYatno, IbuIta, IbuEni, IbuYayuk, BapakSoleh, Bapak Albert, Bapak 

Rudi, Bapak SadendanIbuTitin, selakukaryawan Kantor Wilayah II PT. 

Perkebunan Nusantara XII (Persero)Jember yang 



 
 

   

telahbanyakmembantudalammemberikanpengalamankerjadanbantuan data 

dalampenyusunanlaporan. 

7. Sahabat-sahabatPSM Fakultas Ekonomi Universitas Jember, Maria, indra, 

Ekki, Lia, Darmala, Bima yang telahbersama-samadalamsetiapkegiatan-

kegiatan yang memberikanpengalamanberharga yang takterlupakan. 

8. Teman-teman D3 Akuntansi 2010 yang 

telahsalingmendukungdalambelajar. 

9. Almamatertercinta. 

10. Dan semuapihak yang 

telahmembantubaiksecaralangsungmaupuntidaklangsung. 

Penulismenyadaribahwapenulisanlaporaninimasihjauhdari kata 

sempurnadanmasihbanyakmemilikikekurangan.Akhir kata 

penulisberharapsemogalaporaninidapatbergunabagisemuapihak. 

 

 

Jember,  

 

Penulis 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



 
 

   

DAFTAR ISI 

 

JUDUL…………………………………………………………………………. i 

LEMBAR PENGESAHAN…………………………………………………… ii 

LEMBAR PERSETUJUAN…………………………………………………… iii 

MOTTO……………………………………………………………………….... iv 

PERSEMBAHAN……………………………………………………………... v 

PRAKATA……………………………………………………………………... vi 

DAFTAR ISI………………………………………………………………..…viii 

DAFTAR GAMBAR…………………………………………………………..xi 

DAFTAR LAMPIRAN……………………………………………………….. xii 

BAB I. PENDAHULUAN…………………………………………………... 1 

 1.1 Alasan Pemilihan Judul………………………………………...... 1 

 1.2 Tujuan dan Kegiatan Praktek Kerja Nyata………………………. 2 

  1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata……………………………….. 2 

  1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata…………………………... 2 

 1.3 Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja  

  Nyata…………………………………………………………...… 2 

  1.3.1 Objek Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata………… 2 

  1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata… 3 

 1.4 Pelaksanaan dan Kegiatan Praktek Kerja Nyata…………………. 3 

 1.5 Bidang Ilmu Praktek Kerja Nyata……………………………….. 4 

BAB II. TINJAUAN PUSTAKA……………………………………………. 5 

 2.1 Pengertian Prosedur………………………………………………. 5 

 2.2 Pengertian Akuntansi…………………………………………….. 6 

 2.3 Konsep dan Prinsip Akuntansi……………………………………. 7 

 2.4 Macam-macam Akuntansi...............…………………………… 10 

 2.5 Pengertian Pengadaan.................……………………………… 14 

 2.6 Kontrak Pengadaan Barang……………………………………… 15 

BAB III.GAMBARAN UMUM OBJEK PRAKTEK KERJA NYATA….. 16 

 3.1 Sejarah Singkat ................................................................................ 16 



 
 

   

   

 3.2 Maksud dan Tujuan Perusahaan………………………………….. 16 

 3.3 Visi dan Misi.................................................……………............... 17 

  3.3.1 Visi........…………………………………………………...... 17 

  3.3.2 Misi.................................……………………………............ 17 

 3.4 Kebijakan Muru................................................................................ 17 

 3.5 Motto…………………………………………………………….... 18 

 3.6 Tugas dan Wewenang.…………………………………...……...... 21 

 3.7 Nilai Perusahaan dan Strategi…………………………………… 38 

  3.7.1 Nilai Perusahaan……………………………………………. 38 

  3.7.2 Strategi................................................................................... 39 

 3.8 Lingkup Bidang Usaha.................................................................... 39 

 3.9 Bidang Usaha yang Dikelola............................................................ 40 

 3.10 Tanggung Jawab Sosial Perusahan................................................. 41 

 3.11 Isu Strategis yang Dihadapi Perusahaan........................................ 42  

  3.11.1 Otonomi Daerah................................................................... 42 

  3.11.2 Kerusakan Lingkungan......................................................... 42 

  3.11.3 Menurunnya Kesuburan Lahan............................................. 42 

 3.12 Makna atau Arti Logo Perusahaan................................................. 42 

 3.13 Kesejahteraan Sosiial dan Pembinaan Karyawan........................... 43 

 3.14 Beberapa Hal yang Dilakukan Oleh Perusahaan............................ 44 

BAB IV.HASIL DAN PEMBAHASAN……………………………………… 45 

 4.1 Deskripsi Kegiatan Praktek Kerja Nyata…………………………. 45 

 4.2 Kegiatan Praktek Kerja Nyata di Kantor Wilayah II PT. Perkebunan 

Nusantara XII (Peresero) Jember…………………........................ 46 

 4.3 Prosedur Pengadaan Alat Tulis Kantor dan Rumah Tangga……… 47 

 4.4 Prosedur Realisasi Pengadaan ATK dan Rumah Tangga................ 49 

  4.4.1 Bagian Yang Terkait............................................................... 49 

  4.4.2 Dokumen Yang Terkait.......................................................... 49 

  4.4.3 Rincian Prosedur..................................................................... 54 

    4.4.3.1 Prosedur Pengadaan ATK dan Rumah Tangga.......... 54 



 
 

   

    4.4.3.2 Prosedur Pembayaran Hutang Atas Pengadaan ATK   

   dan Rumah Tangga..................................................... 58 

 4.4.3.3 Prosedur Kerja Sama PT. Perkebunan Nausantara XII 

(Persero) Jember......................................................... 63 

BAB V. KESIMPULAN…………………………………………………....... 64 

DAFTAR PUSTAKA  

LAMPIRAN-LAMPIRAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   

 

   

DAFTAR GAMBAR 

 

3.1 Struktur Organisasi PTPN XII (Persero) Jember......................................... 19 

3.2 Struktur Organisasi Kantor Wilayah II PTPN XII (Persero) Jember........... 20 

4.1 Pembentukan PPAP berdasarkan RKAP .................................................... 48 

4.2 Bon Permintaan Barang............................................................………….. 50 

4.3 Surat Permintaan Pembayaran/Permintaan................................………….. 51 

4.4 Bukti Pengeluaran Kas/Bank....................................................................... 52 

4.5 Berita Acara Pemeriksaan Barang.............................................................. 53 

4.6 Flowchart Prosedur Pengadaan ATK dan Rumah Tangga.........………… 56 

4.7 Flowchart Prosedur Pengadaan ATK dan Rumah Tangga.......................... 57 

4.8 Flowchart Prosedur Pembayaran Hutang Atas Pengadaan ATK dan Rumah 

Tangga........................................................................................................ 60 

4.9 Flowchart Prosedur Pembayaran Hutang Atas Pengadaan ATK dan Rumah 

Tangga........................................................................................................ 61 

4.10 Flowchart Prosedur Pembayaran Hutang Atas Pengadaan ATK dan Rumah 

Tangga........................................................................................................ 62 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   

 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 : Surat Bukti Pengeluaran Kas/Bank 

Lampiran 2 : Surat Bon Permintaan Barang 

Lampiran 3 : Surat Permintaan Pembayaran/Penerimaan 

Lampiran 4 : Surat Berita Acara Pemeriksaan Pembelian Barang 

Lampiran 5 : Bon Permintaan Barang 

Lampiran 6 : Bon Permintaan Barang 

Lampiran 7 : Bon Permintaan Barang 

Lampiran 8 : Bon Permintaan Barang 

Lampiran 9 : Bon Permintaan Barang 

Lampiran 10 : Bon Permintaan Barang 

Lampiran 11 : Bon Foto Copy 

Lampiran 12 : Nota Penjualan Barang 

Lampiran 13 : Nota Penjualan Barang 

Lampiran 14 : Nota Penjualan Barang 

Lampiran 15 : Nota Penjualan Barang 

Lampiran 16 : Nota Penjualan Barang 

Lampiran 17 : Nota Penjualan Barang 

Lampiran 18 : Nota Penjualan Barang 

Lampiran 19 : Permintaan Pembayaran/Permintaan 

Lampiran 20 : Bukti Pengeluaran Kas/Bank 

Lampiran 21 : Kwitansi  

Lampiran 22 : Kwitansi 

Lampiran 23 : Kwitansi 

Lampiran 24 : Surat Permohonan Tempat PKN 

Lampiran 25 : Surat Persetujuan Tempat PKN 

Lampiran 26 : Surat Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata (PKN) 

Lampiran 27 : Daftar Hadir PKN 

Lampiran 28 : Daftar Hadir PKN 

Lampiran 29 : Nilai Hasil PKN 



 
 

   

Lampiran 30 : Surat Permohonan Nilai PKN 

Lampiran 31 : Kartu Konsultasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


