
PROSES PEMBELIAN BARANG DI ACCOUNTING DEPARTMENT 

GUNA PEMENUHAN KEBUTUHAN OPERASIONAL DI HARRIS 

POP! HOTEL AND CONVENTIONS GUBENG SURABAYA 

The Process of Goods Purchasing in the Accounting Department for Operational 

Needs Fulfillments at Harris POP! Hotel and Conventions Gubeng Surabaya 

LAPORAN TUGAS AKHIR 

Oleh 

Ryas Tasya 

NIM 150903102023 

PROGRAM STUDI DIPLOMA III USAHA PERJALANAN WISATA 

JURUSAN ILMU ADMINISTRASI 

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK 

UNIVERSITAS JEMBER 

2018 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


i 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROSES PEMBELIAN BARANG DI ACCOUNTING DEPARTMENT 

GUNA PEMENUHAN KEBUTUHAN OPERASIONAL DI HARRIS 

POP! HOTEL AND CONVENTIONS GUBENG SURABAYA 
 

 

 

 

LAPORAN TUGAS AKHIR 

 

 

diajukan sebagai salah satu syarat untuk memperoleh gelar Ahli Madya Program 

Studi Diploma III Usaha Perjalanan Wisata Jurusan Ilmu Administrasi 

Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Jember  

 

 

 

Oleh 

Ryas Tasya 

NIM 150903102023 

 

 

 

 

PROGRAM STUDI DIPLOMA III USAHA PERJALANAN WISATA 

JURUSAN ILMU ADMINISTRASI 

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK 

UNIVERSITAS JEMBER 

2018 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


ii 
 

PERSEMBAHAN 

Laporan Tugas Akhir ini saya persembahkan untuk: 

1. Yang saya hormati dan saya sayangi kedua orangtua saya, Ayahanda 

Sudarto dan Ibunda Yuni Arsih yang selalu memberi kasih sayang, cinta, 

pengorbanan, kesabaran dan doanya selama ini; 

2. Guru-guru saya sejak taman kanak-kanak hingga perguruan tinggi, 

terimakasih telah memberikan wawasan, ilmu pengetahuan, serta 

bimbingannya dengan penuh kesabaran; 

3. Almamater saya, Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas 

Jember; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


iii 
 

MOTTO 

“Ada dua musuh terkuat dalam kesuksesan yakni penundaan serta sebuah alasan” 

(Dimas Suherfan)
1 

 

“Tidak ada eskalator kesuksesan. Kau harus menaiki tangga” 

(Anomin)
2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
https://www.google.co.id/amp/s/dimasfan.com/motto-hidup/amp/ (Diakses pada 

12 Juli 2018, pukul 19.00 wib) 

2 
https://www.kepogaul.com/inspirasi/motto-hidup-singkat-tapi-bermakna/ 

(Diakses pada 12 juli 2018, pukul 19.30 wib) 
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Departemen accounting adalah bagian dari hotel yang bertanggung jawab 

untuk mengatur keuangan hotel baik itu uang masuk atau keluar, accounting 

department membawahi divisi purchasing dan account payable yang bertugas 

untuk melakukan pembelian barang dan pembayaran hutang kepada supplier. 

Account payable juga bertugas menangani umur hutang dan mempersiapkan 

rekapan pajak. Purchasing dan Account payable di HARRIS POP! Hotel and 

Conventions Gubeng Surabaya harus melalui beberapa proses dalam melakukan 

pembelian barang dan pembayaran hutang kepada supplier. 

Proses yang harus dilalui oleh purchasing dalam melakukan pembelian 

barang atau bahan makanan adalah mulai dari menerima daily market list/ 

purchase order dari departemen yang meminta melalui sistem Visual Hotel 

Program (VHP) selanjutnya order barang dan barang diterima oleh receiving 

hingga account payable menerima dokumen invoice dan receiving report dari 

receiving yang telah dicek oleh cost control, chief accounting, dan financial 

controller berdasarkan purchase order maupun daily market list yang diterbitkan 

oleh purchasing, selanjutnya account payable melakukan pemeriksaan ulang 

terkait dengan kelengkapan dokumen receiving report, invoice asli yang telah 

dilengkapi stempel dan tanda tangan receiving dan security serta departemen 

pengguna, faktur pajak jika terdapat Pajak Pertambahan Nilai (PPN), dan 

purchase order atau daily market list sampai pembuatan Account Payable 

Payment Voucher dan melakukan pembayaran kepada supplier melalui transfer 

bank ke nomor rekening supplier, cek atau bilyet giro. Dari semua proses 

pembayaran hutang yang sudah dilaksanakan oleh account payable HARRIS 

POP! Hotel and Conventions Gubeng Surabaya sudah sangat efektif. 
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BAB 1. PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Industri pariwisata di Indonesia mengalami kemajuan yang sangat pesat, 

industri pariwisata semakin mendapat perhatian khususnya dari pemerintah karena 

erat kaitannya dengan harapan pemerintah yakni pariwisata dapat diandalkan 

sebagai sumber pendapatan dan devisa negara yang utama. Sektor pariwisata 

diharapkan dapat terus berkembang dengan baik dan optimal dan sudah 

semestinya didukung oleh komponen yang secara langsung maupun tidak 

langsung berkaitan dengan aktivitas kepariwisataan. Pariwisata erat kaitannya 

dengan akomodasi dimana dalam hal ini hotel adalah bukan hanya sebagai tempat 

penginapan, tetapi juga sebagai tempat untuk bersantai. 

Hotel menurut Putri (2016:13) adalah suatu bentuk bangunan, lambang, 

perusahaan, atau badan usaha akomodasi yang menyediakan pelayanan jasa 

penginapan, penyedia makanan dan minuman serta fasilitas jasa lainnya dimana 

semua pelayanan itu diperuntukan bagi masyarakat umum, baik mereka yang 

bermalam di hotel tersebut ataupun mereka yang hanya menggunakan fasilitas 

tertentu yang dimiliki hotel itu. Perkembangan dunia perhotelan semakin pesat, 

sehingga mempengaruhi kota-kota besar di Indonesia yang telah banyak 

membangun hotel-hotel baik di kelas melati maupun di kelas berbintang, seperti 

juga di kota Surabaya. Surabaya merupakan kota terbesar ke dua setelah Jakarta, 

dan merupakan pusat dari kegiatan bisnis dan juga pemerintahan. Kota Surabaya 

juga sudah memiliki fasilitas lengkap dalam hal berbisnis yang menjanjikan 

keuntungan yang besar, serta pertumbuhan ekonomi di Kota Surabaya yang terus 

mengalami peningkatan menjadikannya sebagai pasar hotel yang menarik. 

Menurut informasi yang didapat dari Human Resource Development 

HARRIS POP! Hotel  mengatakan bahwa HARRIS POP! Hotel  and Conventions 

Gubeng Surabaya merupakan satu-satunya Hotel Combo di kota Surabaya yang 

dikelola oleh manajemen TAUZIA di Kota Surabaya. Termasuk Hotel Combo 

karena HARRIS POP! Hotel and Conventions Gubeng Surabaya merupakan 

gabungan dua hotel dalam satu manajemen, yaitu Hotel HARRIS dan POP!.Hotel 
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ini berdiri pada tahun 2015 dan melakukan pra opening pada Januari 2015. Dari 

awal berdiri hingga sekarang hotel ini semakin berkembang dan sudah memiliki 

klasifikasi bintang lima untuk Hotel HARRIS dan bintang tiga untuk Hotel POP!. 

HARRIS POP! Hotel and Conventions Gubeng Surabaya memberikan pelayanan 

yang berbeda dengan hotel pada umumya, pelayanan di HARRIS POP! Hotel and 

Conventions Gubeng Surabaya menerapkan konsep unformal, casual, funky, 

friendly, dan trendy namun tetap sopan, sehingga para tamu yang datang akan 

lebih merasa nyaman dengan pelayanan yang santai seperti keluarga atau di rumah 

sendiri. Hotel ini termasuk kategori City Hotel karena letaknya di Pusat Kota 

dengan aksesibilitas yang mudah, letaknya di Jalan Bangka nomor 8-18 Gubeng 

Surabaya dekat dengan pusat perbelanjaan, stasiun Gubeng, kantor pemerintahan 

dan pusat perkantoran. Letak yang strategis membuat HARRIS POP! Hotel and 

Conventions Gubeng Surabaya menjadi salah satu tujuan utama untuk para 

pengunjung yang berpergian jarak jauh untuk menginap atau bermalam di hotel 

ini. 

Target bisnis perhotelan yang sangat menjanjikan khususnya di Kota 

Surabaya dengan lokasi yang berdekatan dengan pusat perkantoran dan kantor 

pemerintahan sangat banyak dikunjungi oleh pebisnis. Selain itu bisnis perhotelan 

merupakan suatu usaha pelayanan jasa yang tidak mudah pengelolaannya dalam 

menyediakan berbagai fasilitas yang dapat dipergunakan oleh tamu-tamunya, akan 

tetapi kualitas pelayanan hotel yang menjadi kunci keberhasilan sebuah hotel. 

Semakin tinggi kepuasan tamu karena kualitas yang diberikan maka semakin 

tinggi penghasilan yang didapat oleh penjual jasa. HARRIS POP! Hotel and 

Conventions Gubeng membutuhkan biaya yang sangat besar dan mahal untuk 

memenuhi hal tersebut. HARRIS POP! Hotel and Conventions Gubeng memiliki 

beberapa departemen yang saling berintegrasi dalam mewujudkan dan 

mensukseskan keberhasilan sebuah hotel. Setiap departemen memiliki tugas dan 

tanggung jawab masing-masing, salah satunya adalah accounting department 

yang bertugas untuk mengurus pengeluaran atau pembiayaan dan hasil yang di 

dapat dari kegiatan operasional hotel. Untuk menjalankan tugasnya di accounting 

department terdapat beberapa section yaitu purchasing, receiving, dan account 
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payable. Purchasing merupakan sub bagian dari accounting department yang 

bertugas membeli semua jenis barang keperluan operasional hotel, baik barang 

untuk disimpan di gudang sebagai barang persediaan maupun barang yang 

langsung dipakai oleh bagian yang meminta. Semua jenis pengadaan dan 

pembelian barang atau bahan baku harus melewati purchasing baik itu pembelian 

secara kredit atau tunai, hal ini dimaksudkan agar setiap barang yang dibeli benar-

benar sesuai dengan fungsi dan gunanya. Untuk pembelian secara kredit yang 

melakukan pembayaran hutang kepada supplier merupakan tugas dan tanggung 

jawab dari account payable. Account payable merupakan section yang bertugas 

memproses pembayaran hutang kepada supplier akibat adanya pembelian barang 

oleh purchasing secara kredit setelah menerima dokumen dari receiving. 

Pada purchasing section dalam melakukan pembelian barang atau bahan 

baku terdapat beberapa proses yang harus dilalui yaitu purchasing mulai 

menerima daily market list/ purchase order dari departemen yang meminta 

melalui sistem Visual Hotel Program (VHP) selanjutnya pemesanan barang 

sampai barang diterima oleh receiving dan proses pembayaran hutang yang 

dilakukan oleh account payable mulai dari menerima invoice dan receiving report 

(RR) yang dibuat oleh receiving selanjutnya melakukan pemeriksaan kelengkapan 

dokumen sampai pembuatan account payable payment voucher dan melakukan 

pembayaran kepada supplier. 

 HARRIS POP! Hotel and Conventions Gubeng dipilih penulis dalam 

penulisan laporan tugas akhir ini karena memiliki kualitas dan pelayanan yang 

baik serta merupakan hotel berbintang sehingga penulis mendapatkan 

pembelajaran dan pengalaman di bidang accounting khususnya di bagian 

pembelian (purchasing) dan melihat proses yang harus dilalui oleh purchasing 

dalam melakukan pengadaan dan pembelian barang atau bahan makanan. Hal ini 

menginspirasi penulis untuk membuat tugas akhir yang berjudul “Proses 

Pembelian Barang di Accounting Department guna Pemenuhan Kebutuhan 

Operasional di HARRIS POP! Hotel and Convetions Gubeng Surabaya”. 
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1.2 Rumusan Masalah 

Adapun yang menjadi rumusan masalah dari laporan tugas akhir ini adalah 

sebagai berikut: 

a. Bagaimana proses pembelian barang guna pemenuhan kebutuhan operasional 

hotel oleh purchasing di HARRIS POP! Hotel and Conventions Gubeng 

Surabaya? 

b. Bagaimana kendala dalam proses pembelian barang guna pemenuhan 

kebutuhan operasional hotel oleh accounting department di HARRIS POP! 

Hotel and Conventions Gubeng Surabaya? 

 

1.3 Tujuan dan Manfaat 

1.3.1 Tujuan 

Tujuan dari penulisan laporan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Untuk mengetahui dan menjelaskan proses pembelian barang guna 

pemenuhan kebutuhan operasional hotel oleh purchasing di HARRIS POP! 

Hotel and Conventions Gubeng Surabaya? 

b. Untuk mengetahui dan menjelaskan kendala dalam proses pembelian barang 

guna pemenuhan kebutuhan operasional hotel oleh accounting department  di 

HARRIS POP! Hotel and Conventions Gubeng Surabaya? 

 

1.3.2 Manfaat 

Manfaat yang diharapkan dari penulisan laporan tugas akhir ini adalah 

sebagai berikut: 

a. Mendapatkan pengalaman kerja yang tidak bisa saya dapatkan selama berada 

dalam perkuliahan dan memberikan pelatihan serta pengalaman kepada diri 

saya pribadi agar dapat beradaptasi dalam dunia kerja khususnya dalam 

bidang accounting. 

b. Mendapatkan ilmu dan pengalaman baru di bidang purchasing dalam dunia 

perhotelan. 

c. Mendapatkan pengetahuan tentang kepariwisataan khususnya bidang 

perhotelan yang nanti digunakan dalam dunia kerja. 
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1 Hotel 

2.1.1 Pengertian Hotel 

 Hotel adalah suatu badan usaha yang bergerak di bidang jasa akomodasi 

yang dikelola secara komersial, dengan menyediakan layanan makanan, minuman, 

dan fasilitas lainnya (Darsono, 2011:1). Sedangkan menurut Budi (2013:10) hotel 

adalah usaha yang bergerak dalam bidang jasa untuk mencari keuntungan melalui 

suatu pelayanan kepada para tamunya yang menginap seperti pelayanan 

receptionist, tata graha, makan dan minuman, Meeting, Incentive, Conference, 

and Exhibition (MICE), serta rekreasi. 

 Pengertian lainnya menurut Meirina dan Pramudia (2017:1) hotel adalah 

bisnis jasa atau pelayanan yang dijalankan yang menyediakan akomodasi serta 

dikelola secara komersial yang disediakan bagi setiap orang untuk memperoleh 

pelayanan, baik kamar untuk penginapan dan juga untuk makan dan minum, 

maupun fasilitas pelayanan jasa lainnya. Hotel adalah jenis akomodasi yang 

mempergunakan seluruh atau sebagian bangunan untuk menyediakan jasa 

penginapan, makan dan minum serta jasa lainnya bagi umum yang dikelola secara 

komersial (Ismayanti, 2010:135).. 

 

2.1.2 Pengelolaan Hotel 

Pengelolaan Hotel menurut Sudarso (2016:14) terbagi atas 2 bagian: 

a. Chain Operators: 

1) Chain Internasional 

Hotel dikelola berdasarkan kontrak management dengan manajemen hotel 

corporation asing. Pada umumnya hotel bintan 3, 4 dan 5 sudah banyak 

yang menjadi hotel chain internasional mengingat sistem pengelolaan dan 

strategi pemasarannya. 
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2) Chain Nasional 

Perkembangan manajemen ini telah menunjukkan gejala yang sama 

dengan yang dikelola oleh hotel management company luar negeri dan 

telah menyebar hampir di seluruh propinsi. 

3) Resentee Ownership 

Pemilik menggaji seorang manager yang profesional dan pemilik tidak 

ikut campur dalam operasional hotel. 

b. Dikelola Sendiri 

Pada umumnya hotel yang dikelola oleh pemilik sendiri adalah hotel kecil 

bintang 1 dan bintang 2, sebagiannya ada juga hotel bintang 3. Ciri dari 

manajemen ini, pemilik dan pengelola tidak berbeda dan tenaga kerja 

umumnya dari pihak family atau keluarga sendiri. Hotel yang dikelola sendiri 

biasanya sulit untuk menarik wisatawan asing karena lemahnya aspek 

pemasaran dan manajemen serta mutu produk atau pelayanan masih standar 

atau kriteria hotel bintang yang ditetapkan. 

 

2.1.3 Jenis Fasilitas Kamar Hotel 

Menurut Sembiring (2015:91), ada beberapa jenis fasilitas hotel 

berdasarkan tingkatannya, yaitu: 

a. Standard Room 

Tipe kamar ini di sebuah hotel biasanya memiliki harga sewa paling murah.  

b. Superior Room 

Kamar jenis ini biasanya seperti kamar standar yang ukuran dan fasilitasnya 

lebih atau dapat juga kamar khusus dengan lokasi yang lebih baik. 

c. Deluxe Room 

Kamar ini biasanya berkelas, karena perbedaan di desain dan penampilan 

serta lokasi. Ada beberapa hotel yang menerapkan tipe deluxe di bawah 

kamar superior. 

d. Junior Suite Room 

Kamar jenis ini mempunyai ruangan yang besar, dimana fasilitas ruang tidur 

dan ruang duduk terpisah. 
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e. Suite Room 

Kamar tipe suite dapat dikatakan seperti apartemen kecil di dalam sebuah 

hotel. Ukuran yang jauh lebih besar dari ukuran standar seperti ruang tidur, 

ruang tamu, dan ruang memasak sendiri. 

f. Pent House Room 

Jenis kamar yang termahal dari suatu hotel dan sebagian besar memiliki 

fasilitas terbaik. 

 

2.1.4 Klasifikasi Hotel 

Sebuah hotel memiliki jenis dan klasifikasi yang berbeda-beda 

berdasarkan ukuran penelitian tertentu. Penilaian tersebut berkaitan dengan jenis 

fasilitas, kebutuhan luas (lingkup operasinya) sehingga hotel diklasifikasikan 

menjadi beberapa jenis misalnya, dilihat dari pelayanan, lamanya tamu menginap, 

menurut jumlah kamar, dan juga lokasinya. Menurut Putri (2016:4) klasifikasi 

hotel dapat dikelompokkan dalam beberapa kreteria antara lain : 

a. Klasifikasi Hotel Berdasarkan Faktor Tingkatan atau Bintang 

1) Hotel Bintang Satu (*) 

Fasilitas yang ada adalah jumlah kamar standar minimum 15 kamar, kamar 

mandi di dalam, luas kamar standar minimum 20 m
2 
 

2) Hotel Bintang Dua (**) 

Fasilitas yang ada adalah jumlah kamar standar minimum 20 kamar, kamar 

suite minimum 1 kamar dengan luas kamar minimum 44 m
2
, kamar mandi 

di dalam, luas kamar standar minimum 22 m
2 

3) Hotel Bintang Tiga (***) 

Fasilitas yang ada adalah jumlah kamar standar minimum 30 kamar, kamar 

suite minimum 2 kamar dengan luas minimum 48 m
2
, kamar mandi di 

dalam, luas kamar standar minimum 24 m
2
 

4) Hotel Bintang Empat (****) 

Fasilitas yang ada adalah jumlah kamar standar minimum 50 kamar, kamar 

suite minimum 3 kamar dengan luas minimum 48 m
2
, kamar mandi di 

dalam, luas kamar standar minimum 24 m
2
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5) Hotel Bintang Lima (******) 

Fasilitas yang ada adalahn jumlah kamar standar minimum 100 kamar, 

kamar suite minimum 4 kamar dengan luas minimum 52 m
2
, kamar mandi 

di dalam, luas kamar standar minimum 26 m
2 

b. Klasifikasi Hotel Berdasarkan Faktor Tujuan Pemakaian Hotel Selama 

Menginap 

1) Business Hotel 

Hotel yang banyak digunakan oleh para usahawan. Hotel ini memiliki 

fasilitas yang lengkap untuk para businessman 

2) Recreational Hotel 

Hotel yang dibuat dengan tujuan untuk orang-orang yang akan santai atau 

rekreasi 

c. Klasifikasi Hotel Menurut Faktor Lokasi 

1) City Hotel 

Hotel yang terletak di dalam kota, sebagaian besar tamunya yang 

menginap melakukan kegiatan business 

2) Resort Hotel 

Hotel yang terletak di kawasan wisata, dimana sebagian besar tamunya 

tidak melakukan kegiatan bisnis, tetapi lebih banyak rekreasi. Macam-

macam resort berdasarkan lokasi: 

a) Mountain Hotel ( Hotel yang berada di pegunungan ) 

b) Beach Hotel ( Hotel yang berada di daerah pantai ) 

c) Lake Hotel ( Hotel yang berada di pinggir danau ) 

d) Hill Hotel ( Hotel yang berada di puncak bukit ) 

e) Forest Hotel ( Hotel yang berada di kawasan hutan lindung ) 

3) Suburban Hotel 

Hotel yang lokasinya dipinggir kota, yang merupakan kota satelit yakni 

pertemuan antara dua kotamadya 

4) Urban Hotel 

Hotel yang berlokasi di pedesaan dan jauh dari kota besar atau hotel yang 

terletak di daerah perkotaan yang baru yang tadinya hanya berupa desa 
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5) Airport Hotel 

Hotel yang berada dalam satu kompleks bangunan atau area pelabuhan 

udara atau disekitar Bandar Udara 

 

2.1.5 Departemen-departemen yang ada di dalam Hotel 

Jenis-jenis departemen utama di dalam hotel dan tugasnya menurut 

Sudarso (2016:25): 

a. Marketing Department (departemen pemasaran) 

Tugasnya: Memasarkan hotel ke pasaran luas sesuai kebutuhannya. 

b. Front Office Department (departemen kantor depan) 

Tugasnya: Menjual kamar yang memenuhi syarat dan siap untuk dihuni oleh 

tamu hotel. 

c. Housekeeping Department (departemen tata graha) 

Tugasnya: Menyediakan kamar yang bersih dan siap dihuni oleh tamu hotel. 

d. Laundry Department (departemen binatu) 

Tugasnya: Membantu departemen housekeeping dalam menyediakan 

kebutuhan linen (handuk, sprei, selimut) untuk kamar hotel dan seragam 

karyawan. 

e. Engineering and Maintenance Department (departemen pengoperasian dan 

perbaikan) 

Tugasnya: Mengoperasikan, merawat dan memperbaiki semua peralatan 

dalam hotel. 

f. Food and Beverage Department (departemen makanan dan minuman) 

Tugasnya: Menyiapkan makanan dan minuman di dalam hotel. 

g. Finance Department (departemen keuangan) 

Tugasnya: Mengelola keuangan, baik pemasukan maupun pengeluaran hotel. 

h. Personnel Departement (departemen personalia) 

Tugasnya: Mengurusi administrasi seluruh karyawan hotel. 

i. Training Department (departemen pelatihan) 

Tugasnya: memberikan berbagai latihan bagi karyawan hotel baik yang baru 

maupun lama. 
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j. Security Department (departemen keamanan) 

Tugasnya: menjaga dan mengatur keamanan hotel. 

 

2.2 Accounting 

2.2.1 Pengertian Accounting 

Menurut Revee et al (2013:9) akuntansi adalah sistem informasi yang 

menyediakan laporan untuk pemangku kepentingan mengenai akttivitas dan 

kondisi ekonomi perusahaan. Sedangkan menurut Setyowati et al (2015:1) 

akuntansi adalah suatu proses pelacakan, pencatatan, dan analisis terhadap biaya – 

biaya yang berhubungan dengan aktivitas suatu organisasi untuk menghasilkan 

barang atau jasa, salah satunya adalah transaksi yang berhubungan dengan aset.  

Pengertian lain menurut Romney and Steinbart (2014:11) akuntansi adalah 

proses identifikasi, pengumpulan, dan penyimpanan data serta proses 

pengembangan, pengukuran dan komunikasi informasi. Adapun menurut Kieso et 

al (2011:4) akuntansi diartikan sebagai sebuah sistem informasi yang 

mengidentifikasi, mencatat, dan mengkomunikasikan kejadian-kejadian ekonomi 

dalam organisasi kepada pihak-pihak yang berkepentingan. Akuntansi atau 

Accounting didefinisikan sebagai seperangkat pengetahuan yang mempelajari 

perekayasaan dalam penyediaan jasa, yang berupa informasi keuangan kuantitatif 

dari unit organisasi dan cara penyampaian pelaporan informasi tersebut kepada 

pihak yang berkepentingan untuk dijadikan dasar pengambilan keputusan 

ekonomi (Pura 2013:5) 

 

2.2.2 Jabatan dan Job Description Accounting Department 

Jabatan dan Job Description Accounting Department menurut Soewirjo 

(2003:07) adalah sebagai berikut: 

a. Finance Manager 

1) Mengesahkan laporan keuangan (neraca, R/L= rugi-laba) untuk disetujui 

oleh General Manager (GM), selanjutnya GM menyerahkan kepada 

direktur. 

2) Menyetujui pemasukan dan pengeluaran uang. 
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3) Menyetujui permintaan barang dari departemen (goods request) dan 

pengeluaran barang dari gudang (store room request). 

4) Memimpin seluruh sumber daya manusia accounting sesuai struktur 

organisasi. 

5) Bertanggung jawab langsung kepada General Manager. 

b. Accounting Supervisor 

1) Mengesahkan laporan keuangan (neraca, R/L= rugi-laba) untuk disahkan 

oleh Fin. Adm. Manager. 

2) Mengawasi pekerjaan Accountant dan bawahannya. 

3) Bertanggung jawab langsung kepada Finance Administration Manager. 

c. Night Audit 

1) Memeriksa pekerjaan semua kasir operation dalam satu hari 

2) Membuat summary revenue pada malam hari. 

3) Menyerahkan summary berikut lampirannya (bills) beserta uang pada 

keesokan hari kepada Accounting Back Office sesudah ditandatangani 

Chief Cashier. 

4) Bertanggung jawab langsung kepada Finance Administration Manager. 

d. Internal Auditor 

1) Memeriksa semua data akuntansi (sesudah transaksi) dari hulu ke hilir. 

2) Bekerja sama atau membantu tugas accounting supervisor untuk 

membuat laporan keuangan. 

3) Melaporakan temuan penyimpangan keuangan kepada Finance Manager. 

4) Bertanggung jawab langsung kepada Finance Administration Manager. 

e. Cost Controller 

1) Mengerjakan pekerjaan akuntansi dan lainnya yang berhubungan dengan 

keuangan sebelum terjadi transaksi. 

2) Meneliti, memeriksa, menyetujui goods request dari departemen untuk 

persetujuan Finance Manager. 

3) Memeriksa segala tagihan/invoice dari supplier sebelum dibayar. 
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4) Memeriksa permintaan maintenance/pemeliharaan barang maupun 

pembuatan barang oleh maintanance executive sebelum disetujui Finance 

Manager. 

5) Membuat/ mengubah semua tarif product hotel sebelum dipublikasikan. 

6) Bertanggung jawab langsung kepada Finance Manager. 

f. Purchasing Supervisior 

1) Memeriksa good request yang sudah disetujui untuk dicarikan barang ke 

supplier. 

2) Mengetahui semua harga-harga barang keperluan hotel di pasar guna 

pembuatan purchase order. 

3) Membuat summary purchase bulanan untuk dilaporkan kepada Finance 

Manager. 

4) Bertanggung jawab langsung kepada Finance Manager. 

g. Chief Cashier 

1) Memimpin semua outlet cashier, room, restoran, room service, sport & 

recreation, drugstore. 

2) Bekerja sama dengan Night Audit. 

3) Membuat summary harian dan bulanan untuk Finance Manager. 

4) Bertanggung jawab kepada Finance Manager. 

h. Accountant 

1) Membantu pekerjaan Accounting Supervisior. 

2) Memimpin pekerjaan bawahan: City Ledger, Account Receivable, 

Account Payable, General Cashier, dan Book Keeper. 

3) Menyusun laporan keuangan dengan Accountant Supervisior. 

4) Bertanggung jawab langsung kepada Accountant Supervisior. 

i. City Ledger 

1) Memeriksa semua pendapatan-credit untuk pembuatan invoice kepada 

customer. 

2) Menagih kepada customer (pemakai jasa hotel) yang tidak membayar 

kontan/kredit untuk diserahkan kepada General Cashier. 

3) Membuat daftar piutang untuk Accountant. 
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4) Bertanggung jawab langsung kepada Accountant. 

j. Account Receivable 

1) Memeriksa semua data uang masuk/bill/outlet yang didapat dari Night 

Audit. 

2) Membuat summary revenue. 

3) Memberikan data bill cash kepada Book Keeper dan menyerahkan uang 

kontan pendapatan kepada General Cashier. 

4) Menyerahkan bill credit kepada City Ledger untuk ditagih. 

5) Bertanggung jawab langsung kepada Accountant. 

k. General Cashier 

1) Menyimpan uang kontan, buku-buku, check, dan giro bilyet untuk 

pembayaran. 

2) Mengerjakan buku-buku harian kas dan bank. 

3) Menyimpan bukti-bukti harian kas dan bank yang masuk/keluar untuk 

diserahkan kepada Book Keeper. 

4) Menyetor dan mengambil uang di bank atas perintah atasan. 

5) Bertanggung jawab langsung kepada Accountant. 

l. Account Payable 

1) Mengerjakan Purchase Ledger Day Book (PLDB) = buku harian 

pembelian). 

2) Membuat summary bulanan pembelian. 

3) Memproses uang pengeluaran hotel. 

4) Bertanggung jawab langsung kepada Accountant. 

m. Book Keeper 

1) Mengerjakan seluruh masalah teknis akuntansi dari awal hingga akhir. 

2) Bertanggung jawab langsung kepada Accountant. 

3) Bertanggung jawab untuk memastikan seluruh konsumsi tamu telah 

dicatat dalam bill dan bill tersebut akan dilunasi oleh tamu. 

4) Jujur dalam menerima uang cash/pembayaran dari tamu dan menjaga 

kelengkapan House Bank Outlet dengan baik. 

5) Memastikan jumlah uang dalam House Bank lengkap. 
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2.2.3 Purchasing 

2.2.3.1 Pengertian Purchasing 

Menurut Himayati (2007:28) pembelian adalah transaksi dimana penerima 

barang atau jasa dari supplier/vendor, transaksi ini banyak digunakan oleh 

perusahaan, transaksi pembelian dapat dilakukan secara tunai maupun hutang. 

Sedangkan menurut Komar (2006: 69)  purchasing atau pembelian adalah suatu 

section di dalam accounting department yang mempunyai fungsi 

bertanggungjawab atas kelancaran operasional menyangkut kegiatan pengadaan 

barang-barang keperluan operasional yaitu makanan dan minuman, persediaan 

dan barang-barang keperluan hotel lainnya. Adapun pendapat lain menurut Rama 

dan Jones (2008:318) purchasing atau pembelian merupakan tempat atau pusat 

dilakukannya transaksi pembelian segala jenis barang keperluan operasional hotel, 

sehingga bagian pembelian ini sering dikatakan sebagai pusat pembelian pada 

perusahaan atau hotel yang bersangkutan. 

 

2.2.3.2 Tugas dan Tanggung Jawab Purchasing 

Menurut Utama (2016:73) tanggung jawab bagian pembelian berbeda-

beda dari setiap perusahaan tergantung pada luasnya aktivitas yang dilakukan oleh 

perusahaan tersebut. Tanggung jawab bagian pembelian antara lain adalah: 

a. Bertanggung jawab atas pelaksanaan pembelian bahan-bahan agar rencana 

operasi dapat dipenuhi dan pembelian bahan-bahan tersebut pada tingkat 

harga yang perusahaan akan mampu bersaing dalam memasarkan produknya. 

b. Bertanggung jawab atas usaha-usaha untuk dapat mengikuti perkembangan 

bahan-bahan baru yang dapat mengguntungkan dalam proses produksi, 

perkembangan dalam desain, harga dan faktor-faktor lain yang dapat 

mempengaruhi produk perusahaan, harga dan desainnya. 

c. Bertanggung jawab untuk meminimalisasi investasi atau meningkatkan 

perputaran (turn over) bahan, yaitu dengan penentuan arus bahan kedalam 

perusahaan dalam jumlah yang cukup untuk memenuhi kebutuhan produksi. 

d. Bertanggung jawab atas kegiatan penelitian dengan menyelidiki data dan 

perkembangan pasar, perbedaan sumber-sumber penawaran (supply) dan 
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memeriksa produk supplier untuk mengetahui kapasitasnya dan kemampuan 

untuk memenuhi kebutuhan-kebutuhan perusahaan. 

e. Bertanggung jawab atas pemeliharaan bahan-bahan yang dibeli setelah 

diterima dan bertanggung jawab atas pengawasan persediaan. 

Uraian tugas yang dilakukan oleh bagian pembelian dalam memenuhi 

tanggung jawab menurut Utama (2016) antara lain adalah: 

a. Membuat dan mencetak Purchase Order (PO) dan mengirimkannya ke 

supplier, agar proses pembelian dapat berjalan dengan baik sesuai dengan 

jadwal dan spesifikasi yang diinginkan. 

b. Melakukan input biaya-biaya yang timbul untuk pengiriman barang yang 

dibebankan kepada penerima barang. 

c. Membuat laporan bulanan untuk pembelian dan outsanding PO, untuk 

menjadi bahan informasi bagi atasan dalam pengambilan keputusan. 

d. Melakukan pembelian alat-alat, barang, seperti office supplies agar tersedia 

sesuai dengan yang dibutuhkan oleh setiap departemen. 

e. Setiap nama barang atau item yang ada di dalam purchase requisition (PR) 

harus membuat perbandingan harga (quotation) paling sedikit 3 supplier 

untuk pembelian alat-alat, barang, obat dan lain-lain, yang nantinya akan 

dilampirkan ke dalam purchase requisition tersebut. 

f. Membuat perbandingan harga untuk sayuran, buah-buahan, daging, puoltry, 

seafood, dairy dan groceries yang selalu dilakukan setiap bulannya. 

g. Mencari kualitas barang dan harga barang untuk keseluruhan purchase 

requesition) dari setiap departemen yang berbeda. 

h. Bertanggung jawab atas kelancaran pesanan, pengiriman dan pengembalian 

pembelian barang. 

i. Menjaga komunikasi yang terbuka dan efektif antara departemen lainnya. 

j. Menjaga komunikasi dan hubungan yang baik dengan supplier.  

 

2.2.4 Receiving 

Menurut Bartono (2005:70) receiving berkewajiban untuk menerima, 

memeriksa barang, atau bahan olahan yang datang dan diserahkan oleh pemasok 
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atas pesanan dari bagian pembelian. Pada prinsipnya semua barang-barang yang 

masuk ke hotel untuk keperluan operasional harus melalui receiving guna 

pendataan dan kontrol yang diperlukan. Tujuan utama dari menerima barang-

barang adalah mendapatkan barang-barang yang berkualitas dan jumlah yang 

sesuai dengan pesanan dan sesui dengan harga yang ditentukan. 

 

2.2.5 Account Payable 

2.2.5.1 Pengertian Account Payable 

Menurut Reeve dkk. (2010:54) utang dagang adalah utang yang berasal dari 

pembelian barang atau jasa digunakan dalam kegiatan operasi perusahaan atau 

untuk membeli persediaan barang untuk dijual kembali. Sedangkan menurut 

Wibowo (2012) account payable atau utang dagang  adalah kewajiban perusahaan 

kepada pihak lain yang harus dipenuhi dalam jangka waktu yang singkat, 

kewajiban ini timbul karena perusahaan membeli barang dagangan secara kredit 

dan untuk dijual kembali. 

 

2.2.5.2 Tugas dan Tanggung Jawab Account Payable 

Adapun tanggung jawab account payable menurut Komar (2006:84) 

adalah sebagai berikut: 

a. Bertanggungjawab atas pembelian dan pencatatan semua utang-utang 

perusahaan dan menyiapkan pembayarannya yaitu Account Payable Voucher 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

b. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Assistant Accounting & 

Office Manager atau Accounting & Office Manager yang layak dalam rangka 

kedinasan 

Uraian tugas yang dilakukan oleh  account payable dalam memenuhi 

tanggung jawabnya menurut Komar (2006:84) adalah sebagai berikut: 

a. Tugas Harian (Daily) 

1) Menerima tembusan Purchase Requesition (PR), Purchase Order (PO), 

Receiving Report (RR), dan Invoice atau nota 
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2) Membuat Voucher Payable dengan dilampiri dokumen-dokumen 

pendukung sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

3) Menyerahkan Voucher Payable tersebut kepada General Cashier untuk 

dibuatkan cek atau Bilyet Giro (BG) dan ditandatangani oleh Accounting 

& Office Manager (AOM) atau General Manager (GM) 

4) Membukukan semua pembayaran Account Payable dan cek/ Bilyet Giro 

(BG) ke dalam Voucher Register, demikian pula membukukan semua 

pembayaran tunai atau General Cashier Reimbursement ke dalam 

Voucher Register sesuai Chart of Accounts yang berlaku dan ketentuan 

yang telah ditetapkan 

5) Menyiapkan jadwal semua pembayaran Accounts Payable yang sudah 

jatuh tempo kepada General Cashier untuk diajukan kepada 

pembayarnya 

6) Konfirmasi Accounts Payable yang akan dibayar dengan Cost Control 

7) Memberikan informasi kepada Assistant Accounting Manager mengenai 

masalah harga pembelian barang-barang 

8) Menyimpan (filing) semua Voucher Payable sesuai dengan ketentuan 

9) Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Assistants & 

Accounting Manager dengan baik dan layak dalam hal yang menyangkut 

kedinasan 

10) Memasukan ke dalam Accounts Payable Card masing-masing vendor 

yang menyangkut pembelian, pembayaran, dan sisa utang 

b. Tugas Bulanan (Monthly) 

1) Menutup Voucher Register Book dan membuat Journal Accounts 

Payable, mengadakan konfirmasi atas pembelian barang-barang 

inventory dan expenses dengan Cost Control 

2) Menutup Accounts Payable Card masing-masing vendor dan membuat 

Aged Trial Balance of Accounts Payable untuk lampiran Financial 

Statement 

3) Menghadiri rapat Accounting Department 
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2.3 Sistem Pembelian Barang 

Menurut Suarsana (2007:27) di dalam bagian pembelian terdapat beberapa 

sistem pembelian barang pada sebuah hotel yaitu: 

a. Sistem Kontrak 

Sistem atau pembelian barang untuk bahan makanan terutama jenis sayuran, 

buah-buahan dan makanan yang musiman adalah dengan mempergunakan 

surat perjanjian kontrak. Kontrak dilakukan dengan satu supplier atau lebih. 

Dalam surat kontrak ditekankan dalam mengenai kualitas, kuantitas dan harga 

barang. Masa berlaku surat kontrak untuk bahan makanan bisa mencapai 3 

atau 6 bulan dan pembayarannya tetap dilakukuan setiap bulan. 

b. Sistem Harian dan Bulanan 

Pihak perusahaan atau hotel bisa dengan bebas membeli barang-barang 

keperluannya dari beberapa supplier atau dari beberapa toko supermarket 

yang ada disekitarnya. Dengan cara seperti ini, pihak hotel tidak perlu 

melakukan sebuah analisa yang terlalu ketat terhadap kinerja dari beberapa 

supplier untuk dipilih. Cukup dengan berbelanja pada toko terdekat, toko 

swalayan bahkan pasar tradisional yang harganya lebih murah, baik secara 

kontan maupun secara utang bulanan. Namun sistem dan prosedurnya harus 

tetap sama yaitu dengan mencari informasi dimana toko atau supermarket dan 

pasar yang kualitas dan harga barangnya paling murah. 

c. Pembelian secara kontan 

Di bagian pembelian sebuah hotel pada umumnya menyiapkan uang kas yang 

jumlahnya tidak terlalu banyak yang disebut dengan kas kecil atau petty cash. 

Kas kecil ini dipergunakan untuk membeli barang keperluan operasional 

hotel, terutama bahan makanan keperluan dapur yang sering diminta secara 

mendadak. Pembelian dengan cara kontan dengan menggunakan kas kecil 

dilakukan untuk membeli bahan makanan atau minuman dalam jumlah yang 

tidak terlalu banyak. Hal seperti ini sering dilakukan pada saat gudang atau 

bagian dapur kehabisan bahan makanan yang sangat diperlukan pada saat itu 

juga. Pembelian secara kontan tidak dapat dilakukan setiap hari, tetapi hanya 
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dilakukan jika keadaan sangat mendesak dan disinilah peranan seorang buyer 

atau driver dibagian pembelian sangat diperlukan kemampuannya. 

 

2.4 Prosedur Penerimaan Barang 

Prosedur penerimaan barang menurut Kustini (2016:21) adalah sebaga 

berikut: 

a. Department purchasing melakukan pembelian barang dan memilih supplier 

sesuai dengan purchase requisition dari setiap departemen (market list) main 

kitchen setelah itu diproses menjadi purchase order. 

b. Supplier menyiapkan barang – barang yang akan dikirim ke hotel berdasarkan 

purchase order dari purchasing. 

c. Purchase order yang telah diproses diserahkan ke untuk dilakukan 

pemeriksaan harga, kuantitas, dan jenis barang yang akan dibeli. Bila 

purchase order disetujui maka ditandatangani oleh accounting dan general 

manager dan diserahkan ke receiving clerk bila tidak dikembalikan ke 

purchasing dengan catatan. 

d. Receiving menerima purchase order dari accounting dan memeriksanya 

untuk mengetahui barang jenis apa yang akan datang dan diterima oleh 

receiving clerk. 

e. Supplier datang ke hotel dengan membawa barang yang dipesan oleh hotel 

/purchasing disertai invoice / nota rangkap dan diterima oleh bagian receiving 

clerk. 

f. Receiving clerk memeriksa barang – barang tersebut berdasarkan kuantitas, 

kualitas, harga, dan delivery barang tersebut dan menyesuaikan dengan 

purchase order. 

g. Bila ada perbedaan antara barang yang dikirim dengan purchase order, maka 

receiving clerk berhak menolak serta mengembalikanya barang tersebut 

kepada supplier. 

h. Bila barang yang datang sesuai dengan purchase order, maka barang yang 

datang diterima oleh receiver dan invoice/ nota ditandatangani serta ditulis 

tanggal penerimaan setelah itu di cap “RECEIVING”. Barang yang telah 
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diterima oleh receiving clerk diinformasikan pada kitchen, store, atau 

departemen terkait. 

i. Selanjutnya receiving clerk membuat receiving report / laporan penerimaan 

barang rangkap tiga setelah itu receiving report tersebut ditandatangani dan 

disatukan dengan purchase order dan invoice / nota dari supplier dipisah 

menjadi tiga rangkap. 

j. Purchase order, invoice / nota, dan receiving report duplikat diserahkan pada 

account payable / bagian hutang untuk diproses sebagai bukti pengakuan 

hutang usaha. 

k. Purchase order, nota, dan receiving report duplikat diserahkan pada general 

cashier untuk diproses sebagai bukti pengeluaran tunai apabila di bayar cash 

 

2.5 Prosedur Pembayaran Kepada Supplier 

Dalam melakukan proses pembayaran kepada supplier tentunya harus ada 

prosedur dan tata cara. Menurut Soewirjo (2003:109) bahwa tata cara pembayaran 

supplier adalah sebagai berikut: 

a. Salah satu departemen yang membutuhkan barang keperluan harus 

mengajukan permintaan dengan formulir permintaan pembelian barang 

(purchase requesition) 

b. Purchase requesition diajukan kepada controller cost untuk diteliti terkait 

barang yang dibeli dan jumlah barang. 

c. Sesudah disetujui oleh  finance manager dan general manager, purchase 

requesition diajukan kepada purchase supervisor. 

d. Purchasing menghubungi supplier bersangkutan dan membuat formulir 

purchase order untuk supplier. Apabila sudah disetujui  finance manager dan 

general manager, purchase order diserahkan kepada supplier. 

e. Berdasarkan purchase order, supplier mengirim barang dan diserahkan ke 

gudang. 

f. Sesudah ada tanda terima barang, bersamaan dengan tagihan diserahkan ke 

account payable. 
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g. Account payable memproses pembayarannya meneliti seluruh dokumen. 

Sesudah disetujui  finance manager dan general manager, dokumen 

diserahkan kepada general cashier untuk pelaksanaan pembayaran kepada 

supplier. 

Pembayaran hutang dagang dilaksanakan oleh perusahaan dengan cara 

membayar kewajiban di masa yang akan datang. Prosedur pembayaran hutang 

dagang termasuk dalam siklus pengeluaran perusahaan. Menurut Romney and 

Steinbart (2014:472), aktivitas utama yang terjadi pada siklus pengeluaran beserta 

tahapannya adalah sebagai berikut: 

a. Pemesanan barang, persediaan, dan jasa 

Aktivitas bisnis yang pertama dalam siklus pengeluaran adalah memesan 

bahan baku, perlengkapan, atau jasa. Keputusan penting yang dibuat dalam 

langkah ini adalah mengidentifikasi apa, kapan, dan berapa banyak yang 

dibeli, dan kemudian memilih dari pemasok mana untuk membeli. Dokumen 

yang dibuat dalam proses pemesanan barang adalah pesanan pembelian 

(purchase order). 

b. Menerima dan menyimpan barang, persediaan, dan jasa 

Aktivitas bisnis utama yang kedua dalam siklus pengeluaran adalah 

penerimaan dan penyimpanan barang yang dipesan. Dokumen yang dibuat 

dalam proses penerimaan barang adalah laporan penerimaan (receiving 

report). 

c. Menyetujui faktur pemasok 

Aktivitas bisnis utama yang ketiga dalam siklus pengeluaran adalah 

menyetujui faktur pemasok untuk pembayaran. 

d. Pengeluaran kas 

Aktivitas final dalam siklus pengeluaran adalah membayar pemasok. 
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BAB 3. METODE PELAKSANAAN KEGIATAN 

 

3.1 Waktu dan Tempat Kegiatan 

3.1.1 Waktu Pelaksanaan Kegiatan 

Waktu pelaksanaan kegiatan ini dilakukan oleh mahasiswa selama lima 

bulan. Jadwal pelaksanaan kegiatan ini sesuai dengan Surat Tugas Nomor: 

5333/UN25.1.2/SP/2017 yaitu dimulai dari tanggal 15 Januari 2018 sampai 

dengan 14 Juni 2018 di HARRIS POP! Hotel and Conventions Gubeng Surabaya. 

Adapun kegiatan praktek kerja nyata ini dilakukan sesuai dengan jam kerja di 

HARRIS POP! Hotel and Conventions Gubeng Surabaya yaitu: 

Tabel 3.1 Hari dan Jam Kerja 

Hari Kerja Jam Kerja Istirahat 

Senin – Jumat 08.30 – 17.30 12.00 – 13.00 

Sabtu – Minggu Libur Libur 
Sumber : Harris POP! Hotel and Conventions Gubeng Surabaya,2018 

 

3.1.2 Tempat Kegiatan 

Tempat pelaksanaan kegiatan yang dilakukan penulis adalah di Hotel 

HARRIS POP! and Conventions Gubeng Surabaya beralamat di Jalan Bangka 

Nomor 8-18 hanya berjarak sekitar satu kilometer saja dari Stasiun Gubeng dan 

dekat dengan kantor pemerintahan serta pusat perkantoran. Lokasi yang sangat 

strategis membuat hotel ini memiliki banyak tamu. Hotel HARRIS POP! and 

Conventions Gubeng Surabaya ini merupakan hotel combo dengan klasifikasi 

bintang lima untuk Hotel HARRIS dan bintang tiga untuk Hotel POP! yang ada di 

kota Surabaya. Dalam hal ini penulis melakukan praktek kerja nyata di 

Departemen Finance/Accounting. 

 

3.2 Ruang Lingkup Kegiatan 

3.2.1 Ruang Lingkup Kegiatan  

Dalam pelaksanaan kegiatan data diperoleh dan dibuat laporan tugas akhir 

oleh penulis dengan judul “Proses Pembelian Barang di Accounting Department 

Guna Pemenuhan Kebutuhan Operasional di HARRIS POP! and Conventions 
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Gubeng Surabaya”, sehingga pada pelaksanaan praktek kerja nyata penulis 

ditempatkan pada accounting department. Dalam hal ini penulis berada pada 

beberapa section yang berkaitan dengan accounting department. 

 

3.2.2 Kegiatan Yang Dilakukan Secara Terjadwal 

Kegiatan yang dilakukan secara terjadwal, penulis melaksanakan beberapa 

kegiatan yang ada di HARRIS POP! Hotel and Conventions Gubeng Surabaya 

yang dapat dilihat dalam Tabel 3.2 berikut ini: 

Tabel 3.2 Daftar Kegiatan 

Tanggal/bulan Kegiatan Penanggung 

Jawab 

(a) (b) (c) 

15 Januari 

2018 

- Penjelasan TAUZIA Hotel 

management dan HARRIS POP! 

Hotel oleh human resource 

department 

- Penjelasan Standart Operational 

Procedure di HARRIS POP! 

Hotel 

- Pada pukul 12.00-13.00 peserta 

training istirahat, sholat, dan 

makan siang 

- Penjelasan VISI dan MISI 

HARRIS POP! Hotel 

- Penjelasan Standart Grooming 

and Personal Hygiene 

Mimin Mintarsih 

(Training 

Manageer) 

16 Januari 

2018 

- Penjelasan Technology HARRIS 

POP! Hotel and Conventions 

- Penjelasan Lost and Found 

- Pada pukul 12.00-13.00 peserta 

training istirahat, sholat, dan  

Mimin Mintarsih 

(Trainning 

Manager) 
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(a) (b) (c) 

 makan siang 

- Tour Hotel ke semua office 

department yang terdapat di 

HARRIS POP! Hotel 

- Showing beberapa kamar 

- Showing meeting room dan 

ballroom yang dimiliki HARRIS 

POP! Hotel 

 

17 Januari 

2018 

- Penyerahan peserta training dari 

human resource department pada 

finance department 

- Memperkenalkan diri kepada staf 

finance department 

- Diberi penjelasan dan pengarahan  

oleh staff finance mengenai tugas 

yang harus dilaksanakan finance 

department 

- Pada pukul 12.00-13.00 peserta  

training istirahat, sholat,dan 

makan siang 

- Penjelasan oleh divisi purchasing 

mengenai tugas purchasing 

Linda 

(Chief 

Accounting) 

18 Januari – 19 

Februari 2018 

- Mempelajari buku panduan job 

description purchasing 

- Diberi penjelasan tentang daily 

market list, purchase request dan 

purchase order dan tata cara 

pembuatannya 

- Diberi penjelasan tentang barang 

Siswanto  

(Purchasing 

Supervisor) 
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(a) (b) (c) 

 yang biasa dipesan oleh 

engineering, housekeeping, dan 

departemen lainnya 

- Diberi penjelasan tentang bahan 

makanan yang biasa dipesan oleh 

kitchen, chineese, dan juice bar 

and cake shop 

- Membuat daily market list dan 

purchase order melalui sistem 

Visual Hotel Program (VHP) 

- Membandingkan harga dari 

beberapa supplier yang bisa 

dilihat melalui purchase book 

- Input penawaran harga dari para 

supplier 

- Order bahan makanan maupun 

material kepada supplier melalui 

telepon, whatsapp, maupun email 

- Menyerahkan  daily market list 

dan purchase order kepada 

receiving apabila tanda tangan 

sudah lengkap 

 

20 Februari – 

19 Maret 2018 

- Diberi penjelasan tentang job 

description receiving 

- Diberi penjelasan tentang tata 

cara membuat receiving report 

untuk daily market list maupun 

purchase order melalui VHP 

- Diberi penjelasan cara menerima  

Yolanda 

(Receiving) 
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(a) (b) (c ) 

 barang yang datang  

- Menghubungi departemen terkait 

jika ada barang yang di pesan 

datang 

- Diberi penjelasan tentang barang-

barang milik kitchen, chineese, 

engineering, housekeeping, SPA, 

store, dan departemen lainnya 

- Diberi tahu tempat penyimpanan 

bahan makanan milik kitchen, 

juice bar and cake shop, dan 

chinese 

- Menemui supplier yang datang 

untuk menerima barang, 

ditimbang maupun dicek terlebih 

dahulu 

- Menghubungi departemen untuk 

melakukan pengecekan barang 

yang datang sesuai dengan yang 

dipesan 

- Menimbang barang dan 

disesuaikan dengan daily market 

list mulai dari bahan makanan 

quantity, harga, dan tanggal 

expired 

- Jika terdapat kenaikan atau 

penurunan harga, dan quantity 

yang dipesan tidak sesuai daily 

market list maka harus diinfokan 
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( a ) ( b ) ( c ) 

 kepada purchasing 

- Membuat receiving report setelah 

barang diterima dari supplier 

 

20 Maret – 19 

April 2018 

- Mempelajari buku panduan job 

description account payable 

- Diberi penjelasan tentang supplier 

trade dan supplier non trade 

- Diberi penjelasan tentang AP 

Payment Voucher 

- Diberi penjelasan tata cara 

mengecek receiving report dari 

receiving 

- Mencetak AP Payment Voucher 

melalui sistem VHP 

- Mengecek receiving report dari 

receiving  mulai dari mencocokan 

dengan invoice dan daily market 

list atau purchase order, dan 

lengkap tanda tangan beserta 

stemple receiving, security, dan 

user 

- Memproses tanda terima oleh 

supplier dengan menerima 

invoice beserta faktur pajak 

apabila terdapat pajak 

pertambahan nilai 

- Melengkapi file receiving report 

apabila terdapat kekurangan 

invoice asli atau faktur pajak, 

Hendra 

(Account 

Payable) 
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( a ) ( b ) ( c ) 

 setelah sudah lengkap attach 

bersama dengan receiving report 

- Memproses AP Payment Voucher 

- Membuat rincian supplier yang 

sudah dibayar 

 

20 April – 7 

Mei 2018 

- Mengambil dan menghitung uang 

tunai di deposit box FO 

- Setor dana ke bank 

- Menjurnal dan merekonsiliasi 

transaksi di semua bank 

- Follow up cash advance dan 

Reimburse 

- Melakukan penukaran uang kecil 

untuk kegiatan operasional kasir 

outlet 

- Mengelola petty cash 

- Melakukan pembayaran gaji 

casual on call 

- Melakukan spot chek ke kasir 

outlet 

Iswanto 

(General Cashier) 

8 Mei – 27 Mei 

2018 

- Diberi penjelasan tentang job 

description account receivable 

- Mengurutkan guest folio grup 

yakult berdasarkan roaming list 

supplier dengan menerima 

- Membuat account receivable 

payment list 

Memasukkan payment by bank 

transfer di sistem VHP 

Ika 

(Account 

Receivable) 
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( a ) ( b ) ( c ) 

 - Memasukkan payment by credit 

card di sistem VHP 

 

28 Mei – 14 

Juni 2018 

- Mengecek daily revenue report 

Harris Hotel dan Pop Hotel 

- Mengecek transaksi cash dan 

credit card 

- Mengurutkan report advance 

deposit receipt, paid out dan miss 

charge 

Eko 

(Income Audit) 

Sumber : HARRIS POP! Hotel and Conventions Gubeng Surabaya, 2018 

 

3.3 Jenis dan Sumber Data 

3.3.1 Jenis 

Jenis data yang digunakan yaitu data kualitatif. Data kualitatif yang 

digunakan penulis dalam penelitian ini meliputi hasil wawancara kepada pihak 

staff purchasing dan account payable dan observasi atau pengamatan langsung 

aktivitas staff purchasing dan account payable. 

 

3.3.2 Sumber Data 

Data yang digunakan dalam penulisan laporan tugas akhir ini adalah sebagai 

berikut: 

a. Data Primer  

Data primer adalah data dalam bentuk verbal atau kata-kata yang diucapkan 

secara lisan, gerak-gerik atau perilaku yang dilakukan oleh subjek yang dapat 

dipercaya, yakni subjek penelitan atau informan yang berkenaan dengan 

variabel yang diteliti atau data yang diperoleh dari responden secara langsung 

(Arikunto, 2010:22). Sumber data primer ini diperoleh langsung dari seksi 

purchasing serta receiving dan account payable  HARRIS POP! Hotel and 

Convetions Gubeng Surabaya. Data primer diperoleh dari wawancara, 

diskusi, dan pengamatan di lapangan terkait dengan proses pembelian barang 
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yang dilakukan oleh purchasing serta penerimaan barang oleh receiving dan 

proses pembayaran hutang kepada supplier oleh account payable. 

b. Data Sekunder 

Data sekunder adalah data yang diperoleh dari teknik pengumpulan data yang 

menunjang data primer. Dalam penelitian ini diperoleh dari hasil observasi 

yang dilakukan oleh penulis serta dari studi pustaka. Dapat dikatakan data 

sekunder ini bisa berasal dari dokumen-dokumen grafis seperti tabel, catatan, 

foto dan lain-lain (Arikunto, 2010:22). Data sekunder didukung pula dengan 

data berupa informasi dari internet, jurnal, artikel, skripsi dan lain sebagainya 

yang berkaitan dengan proses pembelian barang yang dilakukan oleh 

purchasing serta penerimaan barang oleh receiving dan proses pembayaran 

hutang kepada supplier oleh account payable. 

 

3.4 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data yang digunakan dalam penulisan laporan tugas 

akhir sebagai berikut: 

a. Observasi 

Observasi adalah bagian dalam pengumpulan data dengan mengumpulkan 

data langsung dari lapangan, proses observasi dimulai dengan 

mengidentifikasi tempat yang hendak diteliti (Semiawan, 2012:112). Dalam 

pelaksanaan kegiatan ini penulis mengamati proses pembelian barang yang 

dilakukan oleh purchasing serta penerimaan barang oleh receiving dan proses 

pembayaran hutang kepada supplier oleh account payable pada HARRIS 

POP! Hotel and Conventions Gubeng Surabaya. 

b. Wawancara 

Menurut Suwartono (2014:48) wawancara adalah cara memperoleh informasi 

atau data melalui interaksi lisan. Wawancara adalah teknik pengumpulan data 

dengan cara menanyakan sesuatu kepada seseorang yang menjadi informan 

dengan bercakap-cakap secara tatap muka (Afifudin dan Saebani, 2012:131). 

Dalam penyusunan laporan tugas akhir ini penulis melakukan wawancara 

pada staf purchasing serta receiving dan account payable mengenai tentang 
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BAB 5. PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan penjelasan dari bab sebelumnya dapat ditarik kesimpulan bahwa: 

a. Kebutuhan pembelian barang terdiri dari dua jenis kebutuhan yaitu kebutuhan

berdasarkan purchase order dan kebutuhan berdasarkan daily market list.

Purchasing harus melalui beberapa proses dalam melakukan pembelian dua

kebutuhan tersebut mulai menerima purchase order/ daily market list dari

departemen terkait hingga order barang dan barang datang diterima oleh

receiving, kemudian proses pembayaran hutang yang dilakukan oleh account

payable mulai dari menerima invoice dan receiving report selanjutnya

melakukan pengecekan ulang kelengkapan dokumen sampai pembuatan AP

Payment Voucher dan melakukan pembayaran kepada supplier.

b. Dalam menjalankan tugas tentunya purchasing, receiving, dan account

payable mengalami kendala yang membuat tidak lancar proses kegiatan atau

aktivitas bekerja yang berasal dari faktor internal dan eksternal.

5.2 Saran 

Beberapa saran yang dapat penulis berikan kepada departemen accounting di 

HARRIS POP! Hotel and Conventions Gubeng Surabaya diantaranya adalah: 

a. Sebaiknya market survey dilaksanakan setiap 1 bulan sekali supaya

purchasing mengetahui perubahan harga di pasar.

b. Sebaiknya pihak purchasing dan admin kitchen atau admin departemen

lainnya saling berkomunikasi sehingga tidak ada kesalahan dalam melakukan

pembelian barang.

c. Perlu meningkatan kerjasama dan hubungan yang baik antar bagian agar

semua pekerjaan terkait proses pembayaran hutang hotel kepada supplier

dapat berjalan lancar, selesai tepat waktu,dan maksimal.
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