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ini berjudul “Pelaksanaan Pengeluaran Faktur Tagihan Pembayaran pada Bagian 

Finance PT Enseval Putera Megatrading Tbk Cabang Jember”, dimana aktivasi 

PKN utama yaitu berhubungan dengan proses pengeluaran faktur mulai dari faktur 

masuk, serah terima faktur, proses kelengkapan faktur, membuat daftar tagihan 
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 Selain melakukan aktivasi utama, ada juga beberapa kegiatan tambahan 

yang dilakukan, antara lain mencatat data payment voucher di kwarto kas, 
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 Salah satu kendala yang ditemui selama pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja 
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BAB 1. PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Praktik Kerja Nyata 

 PT Enseval Putera Megatrading Tbk cabang Jember merupakan 

perusahaan distributor yang bergerak di bidang alat kesehatan, farmasi, kebutuhan 

rumah tangga, serta produk kosmetik. Perusahaan ini memiliki sistem 

administrasi yang terstruktur guna mendukung kelancaran proses distribusi 

barang kepada pelanggan, khususnya  rumah sakit, apotek, toko-toko retail.  

 Salah satu kegiatan administrasi yang mendukung kelancaran operasional 

perusahaan adalah pelaksanaan pengeluaran faktur tagihan pembayaran kepada 

pelanggan. Pelaksanaan ini dimulai dari tahap penerimaan faktur masuk, serah 

terima faktur, verifikasi kelengkapan dokumen faktur, membuat daftar tagihan 

pembayaran, tahap pembayaran, dan pengarsipan dokumen. Seluruh rangkaian 

proses tersebut dikelola melalui web yaitu Oracle Applications yang diakses 

melalui portal web resmi Enseval. Prosedur pengeluaran faktur tagihan 

pembayaran memiliki peranan penting karena menjadi dasar dalam kegiatan 

penagihan kepada pelanggan. 

 Adapun kendala dalam operasionalnya di bagian keuangan khususnya 

pool faktur, yaitu keterlambatan penerimaan dokumen surat jalan dari pihak 

ekpedisi. Keterlambatan tersebut umumnya terjadi selama 1 hari dan paling lama 

3 hari. Meskipun tidak mengganggu operasional secara signifikan, kondisi 

tersebut menyebabkan proses pemeriksaan kelengkapan dokumen dan 

pengeluaran faktur tagihan pembayaran kepada pelanggan menjadi tertunda. 

Untuk meminimalkan dampak tersebut, perusahaan melakukan koordinasi dan 

diskusi dengan pihak ekspedisi. Selain itu, perusahaan dapat melakukan evaluasi 

secara berkala terhadap ketepatan waktu pengiriman dokumen oleh ekspedisi 

eksternal agar proses administrasi penagihan dan pengeluaran faktur kepada 

pelanggan dapat berjalan lebih efektif dan tepat waktu. Dengan demikian, 

disusunlah laporan Praktik Kerja Nyata (PKN) dengan judul “Pelaksanaan 

Pengeluaran Faktur Tagihan Pembayaran pada Bagian Finance PT Enseval Putera 

Megatrading Tbk Cabang Jember”. 
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1.2 Fokus PKN 

 Kegiatan PKN ini dilaksanakan di PT Enseval Putera Megatrading Tbk 

yang berlokasi di Jl. Wolter Monginsidi No. 889 Kranjingan, Ajung, Jember pada 

tanggal 03 Februari sampai 03 April 2026 selama 360 jam (2 bulan). Kegiatan 

berfokus pada Divisi Keuangan dengan jadwal jam kerja yang berlaku di PT 

Enseval Putera Megatrading Tbk (EPMT) sebagai berikut. 

1. Senin s/d Jum’at : Pukul 08.00 WIB – 16.00 WIB 

2. Sabtu  : Pukul 08.00 WIB – 13.00 WIB  

3. Minggu  : Libur 

Rincian kegiatan PKN dapat dilihat pada Lampiran 4. 

1.3 Tujuan PKN 

 Adapun tujuan dilaksanakannya kegiatan magang Praktik Kerja Nyata 

adalah sebagai berikut: 

1. Mengetahui dan memahami secara langsung pelaksanaan pengeluaran faktur 

tagihan pembayaran pada bagian finance di PT Enseval Putera Megatrading 

Tbk Cabang Jember. 

2. Memperoleh pengetahuan dan pengalaman praktis terkait pelaksanaan 

pengeluaran faktur tagihan pembayaran pada bagian finance di PT Enseval 

Putera Megatrading Tbk Cabang Jember. 

3. Mengidentifikasi masalah dan solusinya terkait pelaksanaan pengeluaran 

faktur tagihan pembayaran pada bagian finance di PT Enseval Putera 

Megatrading Tbk Cabang Jember 
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1 Pelaksanaan dan Pembuatan Invoice 

 Menurut Narko dalam (Wijaya & Irawan, 2018), Pelaksanaan adalah 

urutan-urutan pekerjaan administratif yang melibatkan beberapa orang yang 

disusun untuk menjamin adanya perlakuan yang sama terhadap penanganan 

transaksi perusahaan yang berulang-ulang.  

 Faktur penjualan atau invoice dibuat berdasarkan dengan barang yang 

sudah dikirim atau diserahkan kepada customer sesuai akad dan kesepakatan. Satu 

order pembelian bisa dilakukan secara bertahap maupun secara langsung. Oleh 

karena itu, pembuatan invoice dan penagihan penjualan dibuat setelah penjualan 

telah terpenuhi secara menyeluruh. 

2.2 Pengertian Prosedur  

 Prosedur adalah kegiatan yang di lakukan secara berurutan untuk 

menjalankan suatu transaksi yang baik dan benar. Di dalam prosedur ada beberapa 

pembagian tugas yaitu siapa yang harus mengerjakan, siapa yang memeriksa dan 

siapa yang menyetujui (Fitria et al., 2022). 

 Menurut Narko dalam (Wijaya & Irawan, 2018), prosedur adalah urutan-

urutan pekerjaan administratif yang melibatkan beberapa orang yang disusun 

untuk menjamin adanya perlakuan yang sama terhadap penanganan transaksi 

perusahaan yang berulang-ulang. 

 Berdasarkan pendapat para ahli tersebut, dapat disimpulkan bahwa 

prosedur merupakan serangkaian kegiatan atau tahapan kerja yang dilakukan 

secara sistematis dan berurutan dengan melibatkan pihak-pihak yang memiliki 

tugas, tanggung jawab, serta wewenang masing-masing untuk memastikan suatu 

transaksi atau kegiatan perusahaan dapat dilaksanakan secara efektif, konsisten, 

dan sesuai dengan ketentuan berlaku. 

2.3 Faktur Penjualan/Invoice 

 Invoice (faktur) adalah dokumen yang berfungsi sebagai bukti penjualan 

produk atau jasa, mencantumkan jumlah barang atau jasa yang dijual, harga per 
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unit, dan total tagihan yang harus dibayar oleh pelanggan. Invoice memainkan 

peran krusial dalam berbagai aspek bisnis karena tidak hanya menjadi bukti 

transaksi tetapi juga berfungsi sebagai catatan resmi pengeluaran, bukti 

pengiriman produk, pengambilan barang, dan referensi yang penting saat 

dilakukan audit keuangan. (Salamah & Nurjaman, 2023) 

2.4 Sistem Manajemen Penjualan dan Invoice 

 Menurut Jurnal Sales and Invoice Management System with Analysis of 

Customer Behaviour, Sistem ini dirancang untuk mengelola proses penjualan dan 

pembuatan invoice secara otomatis, termasuk pencatatan transaksi, pembuatan 

laporan penjualan, dan pengelolaan data pelanggan. Tujuannya adalah 

meningkatkan efisiensi bisnis, mengurangi kesalahan manual, dan mempercepat 

proses administrasi. 
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BAB 3. GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTIK KERJA NYATA 

 

3.1 Sejarah Singkat dan Visi Misi 

 PT Enseval Putera Megatrading Tbk merupakan perusahaan multinasional 

yang bergerak di bidang distribusi yang berkantor di Jakarta, Indonesia. PT 

Enseval Putera Megatrading Tbk didirikan pada Oktober 1973 untuk mengelola 

distribusi setelah PT Kalbe Farma Tbk memisahkan fungsi pemasaran dan 

produksinya.  

 Pada awal berdiri, perusahaan berfokus pada distribusi produk farmasi. 

Perusahaan kemudian terus berkembang memperluas kegiatan operasionalnya 

yang menjadikan salah satu distributor produk farmasi, alat kesehatan, dan 

konsumsi terbesar di Indonesia. PT Enseval Putera Megatrading Tbk Cabang 

Jember ialah bagian dari jaringan distribusi nasional. 

 Visi PT Enseval Putera Megatrading Tbk adalah menjadi perusahaan jasa 

distribusi dan logistik yang terintegrasi di sektor kesehatan melalui penyediaan 

layanan unggulan, sumber daya manusia yang kompeten, dan penggunaan 

teknologi digital. Untuk mewujudkan visi tersebut, adapun misi PT Enseval 

Putera Megatrading Tbk adalah Berkontribusi untuk meningkatkan kualitas 

kesehatan melalui ketersediaan produk. 

3.2 Struktur Organisasi  

 Struktur organisasi PT Enseval Putera Megatrading Tbk dirancang untuk 

mendukung efektivitas operasional dan tata kelola perusahaan yang baik. Setiap 

elemen dalam struktur ini memiliki peran strategis dalam mendorong 

pertumbuhan bisnis yang berkelanjutan dan pelayanan yang unggul kepada mitra 

serta pelanggan.  

3.2.1 Bagan Struktur Organisasi 

 Struktur cabang ini dirancang untuk mendukung efektivitas operasional, 

distribusi, dan tata kelola perusahaan yang baik di wilayah Jember, sesuai dengan 

standar yang ditetapkan kantor pusat.  
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Gambar 3. 1 Struktur Organisasi Perusahaan 

Sumber data: PT Enseval Putera Megatrading Tbk Cabang Jember 2024 

3.2.2 Gambaran Tugas 

 Strukur organisasi PT PT Enseval Putera Megatrading Tbk Cabang Jember 

termasuk dalam struktur organisasi fungsional, yaitu struktur organisasi yang 

mengelompokkan karyawan berdasarkan fungsi dan bidang pekerjaan yang sama. 

Struktur ini bertujuan untuk meningkatkan efektivitas koordinasi, pembagian 

tugas, dan pengawasan dalam setiap fungsi organisasi. Hal tersebut terlihat dari 

adanya pembagian unit kerja seperti Accounting, Finance, Warehouse, 

Transportation, Operational, Information Technology (IT), dan Sales Force yang 

masing-masing memiliki tugas dan tanggung jawab yang berbeda sesuai dengan 

fungsinya. 

 Pada struktur organisasi tersebut, bagian Finance berada di bawah 

koordinasi Finance Supervisor dan terdiri atas beberapa posisi, yaitu Finance 

Coordinator, Cashier, Finance Staff, dan Collector. Bagian Finance memiliki 

peran penting dalam mengelola aktivitas keuangan perusahaan, seperti 
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pengelolaan kas, penerimaan dan pengeluaran dana, pengelolaan piutang 

pelanggan, penagihan, serta penyusunan administrasi keuangan yang mendukung 

kelancaran operasional perusahaan. 

 Selama pelaksanaan Praktik Kerja Nyata (PKN), kegiatan yang dilakukan 

berada pada bagian Finance, khususnya pada fungsi administrasi yang berkaitan 

dengan pengelolaan dan pengeluaran faktur tagihan pembayaran. Bagian ini 

berperan dalam memastikan kelengkapan dokumen, penyusunan daftar tagihan, 

serta proses pengeluaran faktur kepada pelanggan dapat berjalan sesuai dengan 

prosedur yang telah ditetapkan perusahaan. 
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BAB 4. HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

4.1 Pelaksanaan Pengeluaran Faktur Tagihan Pembayaran 

 Pelaksanaan Pengeluaran Faktur Tagihan Pembayaran pada PT Enseval 

Putera Megatrading Tbk merupakan kegiatan administrasi yang dilakukan untuk 

memastikan faktur tagihan dari pelanggan dapat diproses secara tertib, lengkap, 

dan sesuai dengan ketentuan perusahaan sebelum dilakukan proses pembayaran.  

4.1.1 Prosedur Pengeluaran Faktur 

 Secara umum, prosedur merupakan serangkaian langkah atau tahapan 

kerja yang disusun secara sistematis dan berurutan untuk melaksanakan suatu 

kegiatan atau pekerjaan tertentu agar dapat berjalan dengan efektif, dan efisien. 

 Prosedur pengeluaran faktur tagihan pembayaran merupakan rangkaian 

kegiatan yang dilakukan dalam proses pengelolaan dan pengeluaran faktur. Dalam 

pelaksanaannya, terdapat beberapa tahapan yang harus dilaksanakan agar proses 

pengeluaran faktur berjalan dengan efektif dan sistematis. Berikut di bawah ini 

merupakan flowchart prosedur pengeluaran faktur tagihan pembayaran. 

 

Gambar 4. 1 Flowchart Prosedur Pengeluaran Faktur Tagihan Pembayaran 

Sumber: PT Enseval Putera Megatrading Tbk Cabang Jember (2026) 
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Adapun penjelasan dari Gambar 4.1 adalah sebagai berikut: 

A. Penerimaan Faktur Masuk 

Proses dimulai diterimanya faktur masuk yang berasal dari dokumen 

penjualan. Proses penerimaan faktur dilakukan dengan tujuan untuk 

memastikan bahwa seluruh dokumen tagihan telah diterima dengan lengkap. 

Faktur yang diterima kemudian dikumpulkan dan dipisahkan berdasarkan 

jenis pelanggan, nama sales yang bertanggung jawab, dan jadwal pembayaran 

yang telah ditentukan. 

B. Serah Terima Faktur 

Setelah faktur diterima, dilakukan serah terima faktur sebagai bentuk 

pencatatan administrasi. Serah terima ini bertujuan untuk memastikan bahwa 

faktur yang masuk telah tercatat dan dapat dipertanggungjawabkan 

keberadaannya. 

C. Pemeriksaan Kelengkapan Faktur 

Pada tahap ini dilakukan pemeriksaan untuk menentukan apakah diperlukan 

dokumen tambahan sesuai jenis pelanggan. Untuk pelanggan tertentu seperti 

rumah sakit, dibutuhkan dokumen tambahan seperti kwitansi, dan tanda 

terima. Selain itu pada apotek, dokumen tambahan bersifat opsional dan 

disesuaikan dengan permintaan. Setelah pemeriksaan kelengkapan faktur 

dilakukan, maka akan diproses ke tahap berikutnya yaitu pembuatan daftar 

tagihan pembayaran. 

D. Pembuatan Daftar Tagihan Pembayaran 

Pembuatan daftar tagihan pembayaran merupakan proses pengeluaran faktur 

dengan cara setelah dokumen dinyatakan lengkap, faktur akan diinput ke 

dalam daftar tagihan pembayaran. Pembuatan daftar tagihan pembayaran 

dilakukan berdasarkan nama sales yang bertanggung jawab dan tanggal jatuh 

temponya. Daftar tagihan pembayaran berfungsi sebagai dasar dalam 

menentukan tagihan yang akan diproses sesuai dengan jadwal pembayaran. 

Selain itu, daftar tagihan pembayaran digunakan untuk memudahkan terkait 

dalam melakukan pengecekan dan pengendalian tagihan agar proses 

pembayaran dapat berjalan secara efektif dan tepat waktu.  
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E. Proses Pembayaran Tagihan 

Proses pembayaran tagihan dilakukan oleh bagian keuangan berdasarkan 

daftar tagihan pembayaran yang telah di entri sebelumnya. Daftar tagihan 

tersebut menjadi acuan dalam menentukan tagihan yang akan diproses sesuai 

dengan jadwal pembayaran dan tanggal jatuh tempo yang telah ditetapkan 

perusahaan. Dalam pelaksanaannya, kegiatan penagihan kepada pelanggan 

dilakukan melalui bagian collector, yang mempunyai tugas menyampaikan 

tagihan kepada pelanggan serta melakukan tindak lanjut atas pembayaran 

sesuai dengan daftar tagihan yang telah ditentukan.  

F. Penyelesaian berupa Pengarsipan Dokumen Faktur 

Pada tahap ini, dokumen yang telah selesai diproses kemudian disimpan 

secara sistematis sesuai dengan ketentuan pengarsipan perusahaan. 

Pengarsipan dokumen bertujuan untuk memudahkan proses pencarian 

kembali dokumen apabila sewaktu-waktu diperlukan sebagai bahan 

pemeriksaan atau referensi administrasi di kemudian hari. 

4.2 Kegiatan Selama PKN 

 Kegiatan selama Praktik Kerja Nyata merupakan serangkaian aktivitas 

yang dilakukan selama penulis melaksanakan praktik di perusahaan. Kegiatan 

tersebut terdiri dari kegiatan utama dan kegiatan tambahan. 

4.2.1 Kegiatan Utama 

 Pada Kegiatan ini, penulis terlibat langsung dalam proses administrasi 

pengeluaran faktur tagihan pembayaran. Adapun kegiatan yang dilakukan, 

meliputi proses serah terima faktur serta pembuatan daftar tagihan pembayaran. 

A. Serah Terima Faktur 

Serah terima faktur merupakan proses pencatatan dan penyerahan dokumen 

faktur sebagai tanda bahwa faktur sudah diterima dan siap di proses lebih 

lanjut. Berikut langkah untuk membuat serah terima faktur menggunakan web 

Oracle Applications. 
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1. Mengakses Oracle Applications  

Akses Oracle Applications dilakukan dengan mengisi username dan 

password (seperti Gambar 4.2).    

 

Gambar 4. 2 Tampilan Login Oracle Applications 

Sumber: PT Enseval Putera Megatrading Tbk Cabang Jember (2026) 

2. Memilih menu pada Dashboard utama Oracle Applications 

Untuk membuka form serah terima faktur, langkah selanjutnya yaitu 

mengakses pilihan menu “Serah Terima Faktur” yang berada pada 

dashboard utama (seperti Gambar 4.3)

 

Gambar 4. 3 Dashboard Menu Utama 

Sumber: PT Enseval Putera Megatrading Tbk Cabang Jember (2026) 
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3. Mencentang data serah terima faktur 

Pada proses ini, penulis melakukan pencentangan pada form serah terima 

faktur sebagai tanda bahwa dokumen faktur telah diterima. Adapun 

langkah-langkah yang dilakukan dalam proses pencentangan data serah 

terima faktur ditunjukkan pada form yang terdapat pada Gambar 4.4, 

sedangkan alur pelaksanaannya dapat dilihat pada Gambar 4.5. 

 

Gambar 4. 4 Form Serah Terima Faktur 

Sumber: PT Enseval Putera Megatrading Tbk Cabang Jember (2026) 

 

Gambar 4. 5 Flowchart Pembuatan Serah Terima Faktur 

Sumber: PT Enseval Putera Megatrading Tbk Cabang Jember (2026) 

B. Membuat Daftar Tagihan Pembayaran 

Daftar tagihan digunakan sebagai dasar dalam proses pembayaran oleh bagian 

keuangan. Penyusunan daftar tagihan pembayaran bertujuan untuk 

mempermudah proses pengelompokan tagihan sesuai dengan jadwal 

pembayaran yang telah ditentukan perusahaan. Untuk membuat daftar tagihan 



13 
 

 
 

pembayaran, perlu mengisi nomor Daftar Tagihan Pembayaran (DTP) terlebih 

dahulu. Nomor DTP (Daftar Tagihan Pembayaran) biasanya diperoleh atau 

sudah dibuat dan ditentukan terlebih dahulu oleh sistem maupun bagian 

finance sebagai nomor identifikasi untuk satu kelompok tagihan yang akan 

diproses.  

Adapun langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat daftar tagihan 

pembayaran ditunjukkan pada form yang terdapat pada Gambar 4.6, 

sedangkan alur pelaksanaannya dapat dilihat pada Gambar 4.7.

 

Gambar 4. 6 Form Daftar Tagihan Pembayaran 

Sumber: PT Enseval Putera Megatrading Tbk Cabang Jember (2026) 

 

Gambar 4. 7 Flowchart Pembuatan Daftar Tagihan Pembayaran 

Sumber: PT Enseval Putera Megatrading Tbk Cabang Jember (2026) 
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4.2.2 Kegiatan Tambahan 

  Selain kegiatan utama, penulis juga melaksanakan kegiatan tambahan 

yang dilakukan untuk membantu proses kerja di bagian keuangan.  

A. Mencatat data payment voucher di buku kwarto kas 

Pada saat ditempatkan di bagian kasir, penulis melakukan pencatatan data 

payment voucher ke dalam buku kwarto kas pada bagian kasir menjadi salah 

satu kegiatan administrasi pencatatan transaksi dalam pengeluaran 

perusahaan. Kegiatan ini bertujuan untuk pencocokan data transaksi 

pembayaran yang dilakukan oleh perusahaan. Pencatatan dilakukan secara 

sistematis dan manual, dimulai dari mencatat tanggal transaksi, 

mencantumkan nama bank sesuai dengan buku kas masing-masing bank, dan 

memasukkan jumlah nominal transaksi.  

 

Gambar 4. 8 Mencatat Data Payment Voucher di Buku Kwarto Kas 

Sumber: Data Diolah (2026) 

B. Membuat Tanda Terima  

Pembuatan tanda terima dilakukan setelah proses entri daftar tagihan 

pembayaran (DT) selesai. Faktur dinyatakan siap untuk dikeluarkan atau 

ditagihkan apabila telah melalui proses entry daftar tagihan serta dilengkapi 

dengan dokumen pendukung berupa faktur pajak dan tanda terima. 
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Pada kegiatan ini, tanda terima ini dibuat agar pihak outlet (pelanggan) dapat 

lebih mudah menjadwalkan pembayaran sebelum tanggal jatuh tempo. Faktur 

diserahkan terlebih dahulu kepada outlet disertai dengan tanda terima, 

sehingga outlet dapat mengatur jadwal pembayaran agar dilakukan tepat 

waktu dan tidak mengalami keterlambatan. Tanda terima yang telah diparaf 

dan distempel oleh pihak outlet menjadi bukti sah bahwa dokumen tagihan 

telah diterima, sehingga dapat digunakan sebagai dasar dalam proses 

penagihan kepada pelanggan. 

 

Gambar 4. 9 Membuat Tanda Terima 

Sumber: Data Diolah (2026) 

C. Mencatat No Bukti Penerimaan Barang (BPB) PT Indomarco di Microsoft 

Excel 

Pada kegiatan ini yaitu mencatat nomor Bukti Penerimaan Barang (BPB) dari 

PT Indomarco ke dalam Microsoft Excel sebagai bagian dari kelengkapan 

dokumen faktur. Kegiatan ini bertujuan untuk mempermudah proses 

pengecekan dan pengelolaan data khusus PT Indomarco. 
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Gambar 4. 10 Mencatat BPB PT Indomarco di Microsoft Excel 

Sumber: PT Enseval Putera Megatrading Tbk Cabang Jember (2026) 

D. Menjadi MC Acara Dalam Rangka Merayakan Kemenangan Lomba Video 

Penulis dipercaya untuk menjadi pembawa acara (MC) dalam kegiatan 

internal perusahaan dalam rangka merayakan kemenangan lomba video yang 

diselenggarakan pada tanggal 14 Februari 2026. Kegiatan ini memberikan 

pengalaman tambahan dalam meningkatkan kemampuan komunikasi serta 

kepercayaan diri dalam kegiatan formal maupun informal perusahaan 

 

Gambar 4. 11 Acara Merayakan Kemenangan Lomba Video 

Sumber: Data Diolah (2026) 
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E. Membantu Download Faktur Pajak Consume 

Dalam kegiatan ini, membantu mengunduh faktur pajak consume sebagai 

bagian dari kelengkapan dokumen penagihan. Faktur pajak tersebut kemudian 

digunakan oleh pelanggan sebagai dasar dalam pelaporan pajak. Oleh karena 

itu, diperlukan ketepatan dalam membuat faktur pajak supaya proses 

administrasi perpajakan pelanggan dapat berjalan dengan baik.  

Selanjutnya, faktur pajak yang telah diunduh dilampirkan bersama dokumen 

berupa tanda terima, untuk kemudian ditagihkan kepada pelanggan. Dengan 

demikian, seluruh dokumen yang dibutuhkan dalam proses penagihan telah 

lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan. 

 

Gambar 4. 12 Pembuatan Faktur Pajak 

Sumber: PT Enseval Putera Megatrading Tbk Cabang Jember (2026) 

F. Membantu Scan Kwitansi, Faktur, dan Faktur Pajak 

Dalam kegiatan ini, yaitu membantu melakukan proses pemindaian (scan) 

dokumen kwitansi, faktur, dan faktur pajak sebagai bentuk digitalisasi arsip 

perusahaan. Kegiatan ini bertujuan untuk mempermudah penyimpanan serta 

pencarian dokumen secara sistematis. 
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Gambar 4. 13 Contoh Kwitansi 

Sumber: PT Enseval Putera Megatrading Tbk Cabang Jember (2026) 

G. Membantu membuat opname faktur 

Dalam kegiatan ini, membantu kegiatan opname faktur dengan mencocokkan 

dokumen faktur yang tersedia dengan data administrasi yang tercatat. 

Kegiatan ini bertujuan untuk memastikan kesesuaian antara dokumen fisik 

dengan data yang ada. 

 

Gambar 4. 14 Membantu Opname Faktur 

Sumber: Data Diolah (2026) 
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H. Membantu Tim Audit Opname Fisik 

Dalam kegiatan ini, penulis turut memastikan bahwa barang yang akan dikirim 

berada dalam kondisi baik, tidak rusak, dan sesuai dengan standar kualitas 

yang telah ditetapkan. Apabila ditemukan ketidaksesuaian, seperti jumlah 

yang tidak sesuai atau barang yang tidak memenuhi spesifikasi, dilakukan 

klarifikasi dan koordinasi dengan bagian terkait, seperti petugas picking atau 

supervisor gudang, untuk segera dilakukan perbaikan. 

Kegiatan ini dilaksanakan dalam rangka stock opname cabang sebagai 

pemenuhan syarat dalam proses serah terima jabatan Area Business Manager. 

Hasil stock opname tersebut menjadi laporan audit yang akan 

dipertanggungjawabkan oleh pejabat lama sebelum dilakukan pergantian 

kepada pejabat yang baru. 

 

 

Gambar 4. 15 Membantu Tim Audit Opname Fisik 

Sumber: Data Diolah (2026) 

I. Serah Terima Jabatan ABM (Area Business Manager) 

Penulis mengikuti kegiatan serah terima jabatan yang diselenggarakan oleh 

perusahaan pada tanggal 26 Maret 2026 sebagai bagian dari aktivitas 

organisasi internal. Kegiatan ini merupakan proses pergantian kepemimpinan 

dengan penyerahan jabatan dari pejabat lama kepada pejabat baru. 
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Gambar 4. 16 Foto Bersama ABM Lama 

Sumber: Data Diolah (2026) 

4.3 Identifikasi Masalah dan Solusi 

4.3.1 Identifikasi Masalah 

 Dalam pelaksanaan pengeluaran faktur tagihan pembayaran pada bagian 

finance, khususnya pool faktur, terdapat kendala yang berasal dari proses 

distribusi oleh pihak ekspedisi, yaitu terjadinya ketidaksesuaian antara jumlah 

barang yang diterima pelanggan dengan jumlah barang yang tercantum pada 

dokumen pengiriman. Apabila terjadi ketidaksesuaian tersebut, pelanggan atau 

outlet akan menahan faktur maupun surat jalan sebagai jaminan sampai dilakukan 

pengecekan dan penyelesaian atas selisih barang yang terjadi. 

Setelah faktur ditahan, driver akan segera melaporkan permasalahan 

tersebut kepada Kepala Bagian ekspedisi. Selanjutnya, Kepala Bagian ekspedisi 

menyampaikan informasi kepada bagian pool faktur bahwa dokumen terkait 

masih ditahan oleh pelanggan. Proses penyelesaian dan pengembalian dokumen 

umumnya memerlukan waktu sekitar satu hari kerja hingga permasalahan dapat 

diklarifikasi dan dokumen dikembalikan kepada perusahaan. 

Keterlambatan pengembalian dokumen tersebut menyebabkan bagian pool 

faktur tidak dapat segera melakukan pencocokan dan perhitungan dokumen secara 
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lengkap (balance) antara faktur fisik dengan data yang terdapat dalam sistem. 

Akibatnya, proses pembuatan daftar tagihan pembayaran menjadi terhambat 

karena dokumen pendukung belum lengkap. Selain itu, waktu yang dibutuhkan 

dalam proses pengeluaran faktur tagihan pembayaran menjadi lebih lama karena 

bagian pool faktur harus menunggu dokumen yang ditahan pelanggan sebelum 

dapat melanjutkan proses administrasi berikutnya. 

4.3.2 Solusi 

 Berdasarkan permasalahan yang terjadi, terdapat beberapa solusi yang 

dapat dilakukan perusahaan untuk meminimalkan keterlambatan pengembalian 

dokumen faktur, yaitu sebagai berikut: 

1. Perusahaan dapat meningkatkan koordinasi dengan pihak ekspedisi terkait 

ketepatan dan kesesuaian pengiriman barang kepada pelanggan. Apabila 

ditemukan selisih barang, pihak ekspedisi diharapkan segera memberikan 

informasi kepada perusahaan sehingga proses penyelesaian dapat dilakukan 

lebih cepat dan dokumen tidak tertahan terlalu lama di pelanggan. 

2. Untuk mengurangi terjadinya ketidaksesuaian jumlah barang, perusahaan 

dapat menerapkan pemeriksaan ulang (double check) terhadap barang yang 

akan dikirim dengan dokumen pengiriman. Dengan demikian, risiko 

terjadinya selisih barang dapat diminimalkan sehingga pelanggan dapat segera 

menandatangani dan mengembalikan dokumen faktur maupun surat jalan. 

3. Bagian pool faktur dapat membuat daftar monitoring dokumen yang belum 

kembali dari pelanggan atau ekspedisi. Monitoring tersebut bertujuan untuk 

memudahkan penelusuran dokumen yang tertunda serta mempercepat tindak 

lanjut kepada pihak ekspedisi maupun pelanggan agar dokumen dapat segera 

diterima dan diproses. 

 

.  
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BAB 5. KESIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1 Kesimpulan 

 Berdasarkan pelaksanaan Praktik Kerja Nyata di PT Enseval Putera 

Megatrading Tbk Cabang Jember, dapat disimpulkan bahwa pelaksanaan 

pengeluaran faktur tagihan pembayaran dilaksanakan melalui beberapa tahapan. 

Tahapan-tahapan tersebut meliputi penerimaan faktur masuk, serah terima faktur, 

pemeriksaan kelengkapan dokumen faktur, pembuatan daftar tagihan pembayaran 

hingga pengarsipan dokumen. Selama kegiatan PKN, penulis terlibat dalam 

kegiatan utama dan kegiatan tambahan yang mendukung proses administrasi serta 

menambah pemahaman tentang sistem kerja perusahaan. 

 Selama kegiatan Praktik Kerja Nyata, penulis memperoleh pengalaman 

dan pemahaman mengenai pelaksanaan administrasi keuangan, khususnya yang 

berkaitan dengan pengelolaan faktur tagihan pembayaran. Penulis juga terlibat 

dalam berbagai kegiatan administrasi, seperti pemeriksaan kelengkapan 

dokumen, pencentangan data serah terima faktur, pembuatan daftar tagihan 

pembayaran, dan pengarsipan dokumen. Kegiatan tersebut memberikan wawasan 

mengenai penerapan teori yang diperoleh selama perkuliahan ke dalam praktik 

kerja di perusahaan. 

 Dalam pelaksanaannya, terdapat kendala yang berasal dari proses 

distribusi oleh pihak ekspedisi, yaitu adanya ketidaksesuaian jumlah barang yang 

diterima pelanggan dengan jumlah barang yang tercantum pada dokumen 

pengiriman. Kondisi tersebut menyebabkan faktur atau surat jalan ditahan 

sementara oleh pelanggan hingga dilakukan pengecekan dan penyelesaian atas 

selisih barang yang terjadi. Akibatnya, pengembalian dokumen kepada 

perusahaan mengalami keterlambatan sehingga proses pencocokan dokumen, 

pengeluaran faktur tagihan pembayaran, dan administrasi penagihan pada bagian 

pool faktur menjadi tertunda.  
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5.2 Saran 

 Berikut ini adalah saran untuk mengatasi permasalahan mengenai 

keterlambatan penerimaan faktur: 

1. Perusahaan diharapkan dapat meningkatkan koordinasi dan komunikasi 

dengan pihak ekspedisi untuk memastikan kesesuaian jumlah barang yang 

dikirim kepada pelanggan serta mempercepat penyelesaian apabila terjadi 

selisih barang.  

2. Perusahaan diharapkan dapat melakukan pemeriksaan ulang (double check) 

terhadap barang dan dokumen pengiriman sebelum proses distribusi dilakukan 

guna meminimalkan terjadinya ketidaksesuaian antara barang yang dikirim 

dengan dokumen pengiriman. 

3. Bagian Pool Faktur diharapkan melakukan monitoring secara berkala terhadap 

dokumen faktur dan surat jalan yang belum kembali dari pelanggan atau pihak 

ekspedisi sehingga tindak lanjut dapat dilakukan lebih cepat dan 

keterlambatan proses administrasi dapat diminimalkan. 
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Lampiran 1. Dokumentasi Kegiatan Magang 
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Lampiran 2. Surat Permohonan Praktik Kerja Nyata 
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Lampiran 3. Surat Keterangan Pelaksanaan Praktik Kerja Nyata 
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Lampiran 4. Alokasi Kegiatan Praktik Kerja Nyata 

No Alokasi 

Kegiatan PKN 

         Minggu Ke 

 

 Jumlah 

Jam 

  I II III IV V VI VII VIII IX  

1 Perkenalan 

dan 

pengenalan 

mengenai 

lingkungan 

serta 

ditempatkan di 

bagian kasir 

dan pool faktur 

          

 

 

 

2 

2 Membuat 

daftar tagihan 

pembayaran 

          

100 

3 Pembuatan 

tanda terima 

sebagai 

dokumen 

pendukung 

          

 

60 

4 Mencentang 

nomor faktur 

di serah terima 

faktur 

          

88 

5 Mencatat No. 

Bukti 

Penerimaan 

Barang (BPB) 

di Microsoft 

Excel 

          

 

40 

6 Download 

faktur pajak 

consume 

sebagai 

dokumen 

pendukung 

          

 

45 

7 Scan kwitansi, 

faktur, dan 

faktur pajak 

          

25 

8 Total Jam 

Kerja PKN 

         360  

Jam 
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Lampiran 5. Form Penilaian Praktik Kerja Nyata 
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Lampiran 6. Log Book Kegiatan Praktik Kerja Nyata 
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Lampiran 7. Sertifikat Praktik Kerja Nyata 
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Lampiran 8. Kartu Konsultasi 
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Lampiran 9. Absensi Selama Kegiatan Praktik Kerja Nyata 
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