PELAKSANAAN ADMINISTRASI KEUANGAN PENGGAJIAN
PEGAWAI PADA KANTOR WILAYAH Il PTPN XII
(PERSERO) KABUPATEN JEMBER

LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA

Oleh:

IMRO’ATUL ELOK FAIKHOH HIMAH
NIM . 090803102023/ AK

PROGRAM STUDI DIPLOMA 111 ADMINISTRASI KEUANGAN
FAKULTAS EKONOM |
UNIVERSITASJEM BER

2012



PELAKSANAAN ADMINISTRASI KEUANGAN PENGGAJIAN
PEGAWAI PADA KANTOR WILAYAH Il PTPN XII (PERSERO)
KABUPATEN JEM BER

LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA

digjukan sebagai salah satu syarat untuk memperoleh gelar Ahli Madya
Program Studi Diplomalll Administrasi Keuangan & Perbankan
Jurusan Manajemen
Fakultas Ekonomi
Universitas Jember

Oleh:

IMRO’ATUL ELOK FAIKHOH HIMAH
NIM . 090803102023

PROGRAM STUDI DIPLOMA 111 ADMINISTRASI KEUANGAN
JURUSAN MANAJEMEN
FAKULTAS EKONOM |
UNIVERSITASJEM BER
2012



JUDUL
LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA

PELAKSANAAN ADM INISTRASI KEUANGAN PENGGAJIAN
PEGAWAI PADA KANTOR WILAYAH Il PTPN XII (PERSERO)
KABUPATEN JEM BER
Y ang dipersiapkan dan disusun oleh :

Nama : Imro’atul Elok Faikhoh Himah
NIM : 090803102023
Program Studi  : D 111 Administrasi Keuangan & Perbankan
Jurusan : Mangiemen
Telah dipertahankan di depan panitia penguji padatanggal :

dan dinyatakan telah memenuhi syarat untuk diterima sebagai kelengkapan guna
memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) Program Diploma |l pada Fakultas
Ekonomi Universitas Jember.

Susunan Panitia Penguiji

K etua, Sekretaris,
Dr. Purnamie Titisari, SE.,M.Si Gusti AyuW, SE. MM
NIP. 19750106 200003 2 001 NIP. 19830912 200812 2 001
Anggota,

Hadi Paramu, SE.,MBA.,Ph.D
NIP. 19690120 199303 1 002

Mengetahui/Menyetyj ui
Universitas Jember
Fakultas Ekonomi
Dekan,

Prof. Dr. H. Moh. Saleh, M.Sc
NIP. 19560831 198403 1 002




LEM BAR PERSETUJUAN
LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA

Nama : Imro’atul Elok Faikhoh Himah

NIM : 090803102023

Program Studi : Diploma 1l Administrasi Keuangan & Perbankan
Jurusan : Mangjemen

Program Pendidikan : Diplomalll Administrasi Keuangan & Perbankan

Fakultas Ekonomi Universitas Jember

Judul Laporan : PELAKSANAAN ADMINISTRAS
KEUAN GAN PENGGAJAN PEGAWAI PADA
KANTORWILAYAH Il PTPN XII (PERSERO)
KABUPATEN JEMBER

Jember, 9 Juli 2012

Laporan Praktek KerjaNyata ini telah
Disetyjui dan disahkan oleh
Dosen Pembimbing

HADI PARAMU, SE . MBA.,PhD
NIP. 19690120 199303 1 002




MOTO

"Kedermawanan bukanlah memberikan saya apa yang lebih
saya butuhkan daripadamu, tapi membutuhkan kepada saya
apa yang lebih anda butuhkan daripada yang saya
perlukan”

(Kahlil Gibran)

"Percaya bahwa hidup itu berharga dan kepercayaan itu
akan membantu menciptakan hidup yang berharga”

(William James)

"Tuhan selalu memberikan jalan terbaik untukku dan Tuhan
memberikan rencana terbesarnya untuk kebaikanku
meskipun jalan itu harus dengan sedih dan bahagia”

(Eny’ F.)

"Yang penting bukan berapa kali aku gagal, tapi yang
penting berapa kali aku bangkit dari kegagalan”

(Abraham Lincoin)



PERSEM BAHAN

Alhamdulillah, dengan penuh rasa syukur dan bahagia laporan ini saya

persembahkan untuk :

X/
o

X/
L X4

X/
£ %4

>

X/
L X4

7/
°

Bapak Sutono dan Ibunda Siti Mariyam tercinta, terima kash saya haturkan
alas segda doa, cinta, kash sayang, bimbingan, semangat dan
pengorbanannya selama ini.

Adikku tersayang Atika Nurdiana Fauz, terima kash atas dukungan serta
motivasinya.

Guru — guruku dari TK hingga Perguruan Tingg terima kash atas
bimbingannya selama ini.

Bapak Hadi Paramu, SE.,MBA.,Ph.D selaku dosen pembimbing dan segenap
dosen Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

Teman-teman D3 AK 2009, terima kash atas kebaikan dan persahabatannya
selama ini.

Seseorang yang ada dihati dan sangat aku cintai, terima kasih banyak atas doa,
bantuannya dan dukungannya selama ini.

Semua pihak yang telah membantu terselesainya laporan ini.

Almamaterku tercinta.



KATA PENGANTAR

Alhamdulillahi rabbil’ aalamin, segala puji dan syukur hanya kepada Allah
SWT atas segala nikmat yang selalu dilimpahkan kepada hambaN ya, baik nikmat
lahir maupun batin, sehingga pada ak hirnya penulis dapat menyelesaikan Laporan
Praktek Kerja Nyata ini dengan judul "PELAKSANAAN ADMINISTRASI
KEUAN GAN PENGGAJ AN PEGAWAI PADA KANTORWILAYAH Il PTPN
XIl (PERSERO) KABUPATEN JEMBER”. Laporan ini diajukan sebagai salah
satu syarat guna menyelesaikan studi pada Program Diploma Il Fakultas
Ekonomi Universitas Jember.

Penyusunan Laporan ini tidak lepas dari bantuan dan dorongan dari
berbagai pihak. Pada kesempatan ini penulis mengucapkan terima kasih kepada
semua pihak yang telah memberikan bimbingan dan motivasi atas keberhasilan
dalam penyusunan laporan ini, terutama kepada :

1. Bapak Prof. Dr. H. Moh. Saleh, SE. M.Sc selaku Dekan Fakultas Ekonomi
Universitas Jember.

2. lbu Dra. Susanti P, M.Si selaku Ketua Program Studi Diploma I11 Fakultas
Ekonomi Universitas Jember.

3. Bapak Hadi Paramu SE.,MBA.,Ph.D selaku Dosen Pembimbing yang telah
meluangkan waktu untuk memberikan bimbingan, saran dan pengarahan
dalam penyelesaian laporan ini.

4. Bapak dan Ibu Dosen beserta Karyawan Fakultas Ekonomi Universitas
Jember.

5. Bapak Drs. Mokhammad Rokib selaku Manger Bidang AKU Kantor Wilayah
[1 Jember yang telah memberikan izin tempat Praktek Kerja N yata.

6. Bapak Iwan Hary selaku Bagian Tanaman K antor Wilayah Il Jember.

7. lbu Titin selaku Bagian SDM Kantor Wilayah I Jember.

8. Bapak Y atno selaku Bagian Akuntansi Kantor Wilayah I Jember.

Vi



9. Bapak Sumardi selaku Bagian K euangan Kantor Wilayah 11 Jember.

10. Ibu Pipit selaku Bagian Kasir Kantor Wilayah 11 Jember.

11. Seluruh Karyawan Kantor Wilayah 11 Jember, Bapak Sholeh, Bapak Tria,
Bapak Burhanudin, 1bu Luluk dan seluruh karyawan yang tidak bisa penulis
sebutkan satu persatu yang telah memberikan motivasi dan perhatiannya
selama PKN.

12. Rekan-rekan D3 AK 2009 (Niagara, Rahma, Nurmala, Ulfa, Vita dan lain -
lain) terima kasih atas dukungannya selama ini.

13. Seseorang yang saya cintai terima kasih atas doa dan dukungannya selama ini.

14. Almamaterk u tercinta Fak ultas Ekonomi Universitas Jember.

15. Semua pihak yang tidak dapat disebutkan satu persatu yang telah banyak
memberiku bantuan doa, serta dorongan material maupun spiritual di dalam
penyusunan Laporan Praktek KerjaNyata ini.

Penulis menyadari dalam penyusunan laporan ini masih jauh dari
sempurna, oleh karena itu perlu adanya perbaikan melalui kritik dan saran yang
membangun dari berbagai pihak. Besar harapan penulis, semoga laporan ini
bermanfaat bagi semua pihak.

Jember, 9 Juli 2012

Penulis

Vi



DAFTAR IS

Halaman
HALAM AN JUDUL .ottt [
HALAMAN PENGESAHAN ..ottt i
HALAMAN PERSETUJUAN ...ttt see st e e snee e i
HALAMAN MOTTO ittt an s iv
HALAMAN PERSEM BAHAN ...ttt v
KATA PENGANTAR .ottt sttt vi
DAFTAR LTSI ettt e e s e nr e e enaeeenrae e viil
D e I o N = = SRS Xi
DAFTAR GAMBAR ...ttt st s sree s Xii
DAFTAR LAMPIRAN ..ottt et e e e e nnree e Xiil
BAB 1. PENDAHULUAN ...ttt 1
L1 Latar Delakang .....cccceceerererererereseeee s 1
1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek KerjaNyata ........c.cccoccevveieennene 2
1.2.1 Tuuan Praktek KerjaNyata ........ccccoooereiveeneneeneee e 2
1.2.2 Kegunaan Praktek KerjaNyata .........ccocevvereninenienenenieneees 3
1.3 Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata.....3
1.3.1 Objek Pelaksanaan Praktek KerjaNyata ..........cccocvverereenenens 3
1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek KerjaNyata...................... 3
1.4 Jadwal Kegiatan Praktek KerjaNyata ........ccccoorienenenenieniennnene 4
1.5 Bidang [IMU c.ooceeececeeee e 4
BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA .ottt 5
2.1 Pengertian ProSeAUI ........cociererireeieeseesee et 5
2.2 Pengertian AdMINISEIaSi .......ccccceeveeieeieeiece e 5
2.3 FUNGSI AQMINISEIASH ..c.veviviiiiieieeeeee s 6
2.4Unsur — unsur AdmMIiNISEIaSH .......coeeeeeererenese s 8
2.5 Pentingnya Peranan AdmMiNiStras ........ccoceeeenerieneenenieeseeniesee e 9
2.6 PeNGErtian Gaji ...ccceveereeieseeiieeeesieeieseessesseesseeeesseesseeaesseessesneessens 10
A o €05 <o (U] G T | SRRSO 11

viii



2.8 PEranan Gaji ....ccccoevererierirenesee et 12

2.9 FUNGSI Bagian Gajl .....cccceeviiiiieiie et 12
2.10 TUjUAN PENGUAJIAN ....coviieiieeiiieieeieeeee e 13
2.11 Pentingnya Pengendalian | ntern Atas Penggajian ...................... 14
BAB 3. GAMBARAN UM UM PERUSAHAAN .....cccoiie e 17
3.1.Sgjarah SINGKAL.......ccouerieieriesisie e 17
3.2 M aksud dan Tujuan Pendirian Perusahaan............cccccccevvuvevieennnnne 18
3.3 Visi Dan Misi Perusahaan...........cccoceeeereeneeieeseeneseeseesie e 18
BB L VIS ittt nas 18
TR 20 1 SRRSO 19

3.4 Nilai Perusahaan dan Strategi ........cccceeeerereeeseeresieeseesee e seeee e 20
3.4.1 Nilal Perusahaan ..........ccoceeeeieenenieeneere e 20
A2 SHAEGE  eoveeiee ettt 20

3.5 SIrUKtUr OFganiSASI ....cveeueeiieeieiiesieeieeeese e sreesre et e e eneens 21
3.6 Tugas dan WEWENANG .......ccccererireririeierienie e 23
3.6.1 Mangjer Kantor Wilayah I ...........cccooveieieeveeeceee e 23
3.6.2 Mangjer Bidang Administrasi, Keuangandan Umum.............. 24
3.6.3 Asisten Manajer Bidang Personaliadan Umum ...........cccc....... 25
3.6.4 Staf Bidang Sumber DayaManusia ...........cccccevveeeieeieeeiieeninens 26
3.6.5 Staf Bidang UmUM .........ooviiiiiieeieesese e 27
3.6.6 Asisten Manajer Bidang Akuntansi dan Keuangan .................. 28
3.6.7 Staf Bidang AKUMANST ........cccoveiieiiriierese e 29
3.6.8 Staf Bidang Keuangan ...........cccecveveereeresieeseeeeseesie e seeeee e 30
3.6.9 Mangjer Bidang Tanaman ..........ccccccceeveeiiecieesee e cee e 31
3.6.10 Asisten Manajer Bidang Tanaman POKOK ............cccccceeveenees 33
3.6.11 Staf Bidang Tanaman Kopi dan Teh .........ccccccevveveecieciecnenee. 34
3.6.12 Staf Bidang Tanaman Kakao dan Karet ............cccccveeeveeenee. 34
3.6.13 Asisten Manajer Bidang Budidaya K ayu dan Hortikultura ...35
3.6.14 Staf Bidang Budidaya Kayu ..........cccccceereeneninneenenieneeeeee 36
3.6.15 Staf Bidang HOrtiKultura ..........cccceeveeevceevenceseee e 37
3.6.16 Mangjer Bidang Tekpol (Teknik Pengolahan) ....................... 37



3.6.17 Asisten Manajer Bidang TeKNIK .........ccooeverineneninieniieeenns 39

3.6.18 Staf Bidang TeKNIK ........cccouvviiiiiiecieeee e 40
3.6.19 Asisten Manajer Bidang Pengelolahan ...........ccoccoveviiieenee, 41
3.6.20 Staf Bidang Pengolahan ...........cccccveveiieevencesecce e 42
3.7 Bidang Usaha yang di Kelola ...........ccccuvenirinnenneneneee e 43
01 (0o U S 43
3.7.2Kegiatan USaha .......ccoveiiiiiiiecieciccie et 44
3.8 Tanggung Jawab Sosial Perusahaan ............cccoccvevinenencnieniiennn, 45
3.9 Kesgjahteraan Sosial dan Pembinaan Karyawan ................ccc....... 45
BAB 4. HASIL PRAKTEK KERJANYATA ..ot 47
4.1 Prosedur Pelaksanaan Administrasi Keuangan Penggajian
Pegawai pada PT. Perkebunan Nusantara X11 (Persero) Kantor
Wilayah I1 JEMDEY ... 47
4.1.1 Prosedur Penggjuan Permintaan Modal Kerja (PMK) .............. 48
4.1.2 Prosedur Pencairan Permintaan Modal Kefja ........cc.ccecveeenee. 53
4.2 Prosedur Pelaksanaan Kegiatan Pencatatan Penggajian Pegawai
pada PT. Perkebunan Nusantara X11 (Persero) Kantor Wilayah ||
N 10171 o S 56
4.2.1 Bagian Sumber Daya Manusia (SDM)........ccccceevveveeiiieciieeninns 59
4.2.2 Bagian AKUNEANST .......coveiirieriineneeeesee e 63
4.2.3 Bagian K@SIl .......ccccveiieiieiieie ettt 67
4.2.4 Petugas Penghitung PajakK .............cccoveiiiiieniieneseneeeeen 69
BAB 5. KESIMPUL AN ..ottt st sn s 72
DAFTAR PUSTAKA ettt sttt an s 74
LAM PIRAN



11

31
4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

DAFTAR TABEL

Halaman
Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata (PKN) pada PT. Perkebunan
Nusantara X 11 (Persero) Kantor Wilayah Il Jember ...........cccceevveieennen. 4
Jenis Tanaman dan Areal Tanaman .........c.ccoevererierieenenese e 44
Permintaan Modal Kefja.........cooveiieiiiiiie e 50
Bukti PENQelUaran KaS.........ccoceviieiiieise s 55
Daftar Gaji Karyawan ............cccoeveieiieeieie e s 60
Rekapitulasi Daftar Gaji Karyawan ...........c.coevereeieeieeienese e 64
BUKLT K@S KEIUAE ..o 67
BUKLEE JUMNAI ..o e 70

Xi



31

4.1
4.2
4.3

DAFTAR GAMBAR

Halaman
Struktur Organisasi PT. Perkebunan Nusantara XIlI (Persero) Kantor

Wilayah [l JEMDEY ........cooeiieiee e e 22
Prosedur Pengaj uan Permintaan Modal Kerja ........ccccooveveniiencncnene. 49
Prosedur Pencairan Permintaan Modal Kefja.........ccocovvviceeieeiieccieenen, 54

Prosedur Pelaksanaan Penggajian Pegawai PT. Perkebunan Nusantara XII
(Persero) Kantor Wilayah 11 Jember..........ocveceeeeieeieseee e 57

Xii



Lampiran1
Lampiran 2
Lampiran 3
Lampiran4
Lampiran 5
Lampiran 6

DAFTAR LAMPIRAN

Surat Permohonan Tempat Praktek Kerja Nyata
Surat Persetujuan Tempat Praktek Kerja Nyata
Daftar Absensi dan K egiatan Praktek K erja Nyata
Surat Pelak sanaan Praktek KerjaNyata

Daftar Nilai Praktek KerjaNyata

Kartu Konsultasi

xiii



	1.1Latar Belakang
	Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 
	Tujuan Praktek Kerja Nyata
	Kegunaan Praktek Kerja Nyata 
	Kegunaan dari  Praktek Kerja Nyata adalah :
	1.3Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
	1.3.1Objek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
	1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

	1.4Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata
	Bidang Ilmu 

