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PERSEMBAHAN

& Allah SW I, vang lelah mengabulkan segala do’a-do’a ku,
& Avah & Thuku tersavang atas sezala pegorbanan, keiklasan, dan bimbingan,
do'a tulusnya yang selalu menyertaku dalam

mencapal cita-cits & keberhasilan,

& Kakakku tercinta Rirnn Saraswati vang selalu membenkan

Motvast dan Do'anya,
& Arjunaku yang selalu memberikan support dan
kasth sayangnya selama i,
& Sobatku {Rohm, Devi, Hestr), Makasib kamu selalu dengenn
cerita-ceritaku dan semanpat vang kamu berikan selama i
& Endro, Yuyal, kalian teman-temanke PKN yang baik banger makasih ya
& Komunitas SU-PI-THE Atas dan bawah makasih atas persahabatan

dan kebersamasannya selama i,

& [ekan-rekan Diploma L Admimisirast keuangan Genap,

Fakultas Ekonomi Ling

% Almamater Tercinta
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KATA PENGANTAR

Puji  syukur alhamdullilsh dengan  penuh  ketkhlasan  yang  senantas
dipanjatkan kehadirat ALLAH SWT atus segala limpahan rahmar dan hidavah-MNyy
serta dukungan dan rekan-rekan dan keluarga sehingea penulis dapat menyelesaiken
prakick kerja nyata vang dilaksanakan di PT. Perkebunan Nusantara X (perserni unit
industrl Bobbin Candi Jali Anass Jember,
Adapun maksud dan tujuan praktek Prakick Kerja Myata tm gunn memenuhs
salah satu syaral unutuk memperoleh Ahl Madya Program Siadi Diploma (1L
Administrast Keuangan Fakulias Chonom Umiversicas Jember
Denpan selesainva penyusunan laporan Prakiek Kerja Wyata i penulis
banvak memperoleh saran dan petunjuk timbingan dan berbagai pihak oleh karena
itw penulis banyak berterima kasih yang schesar-hesarnya dan penghargaan vang
setinggi-tingginya kepads semua pihak yang tzlah membantu terselesainva Prakoek
Kera Myata ini kepada |
1. Bapak Drs. H Lakip 5U. Selaku Dekan Fakultas Ekonomn vang memberikan
kesempatan kepada penulis untuk mengadakan prakiek Prakiek Kerja Nvata

2. Bapak Drs, Hadi Wahyono MM. sefaku Kelua Program Studi - Adrminisirast
Beuangan Diploma 111 Fakultas Ekonom.

3. [bu Dra. Elok Sri Uwami M.Si, selaku Sekremrs Program Studi Administrasi
Keuangan Diploma [T Fakultas Fkonomi.

4. Bapak Drs Apus Priono MM, selaku Dosen Pembimbibe vang telah

memberikan dorongan dan petunjuk daiam laporan ind hinppa selesai,

]

Bapak Agus Luth sefaku dosen Wali,

6. Bapak dan lbu dosen yang telah membantu vang tzlah menvelesaikan bekal teon
dan atas pengetahuan sclama di bangku kuliah.

7. Bapak Nano Mario selaku kas keuangan dan sekaligus membimbing  Praktek

herja MNyata meluangkan waktu untuk memberikan pengaraban dan bimbingan

yahg sangal berharga bags penulis.
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Bapak Ir. Ricky Marantika selaku pimpinan PIPN X {perscro) unil industri Bobhin
Arjasa Jember yang telah memberkan fiin kepada kami untuk melaksanakan
Praktek Kerja Nyata selama satu bulan

Bapak Drs. Wahyu Hidayar selaku Kabap, Ak & L.

Bapak Djoko Slamel yang telah membantu kami sebelum pelaksanaan Prakick
Kega Nyata

selurul staf’ dan karvawan dan karvawati PT Perkebunan Nusantara X i Persero)
unit industri Bobbin Arjasa lember atas segala banluannya

Crang Tuaku berserta keluarga besar vang lwlak hentu-hentinyva membenkun
dorongan moril maupun materiil

Sahabat dan rekan-rekanku vang telah membantu dan memberikan  motivasi
schingga terselesainya faporan ini

Teman-temanku D 111 Admimstrasi Kewangan kbususnya angkaran 2000 { genap).

Dan semua pthak vang telah membantu dan tidak bisa penulis schutkan satu per

salu semoga kebaikan vang diberikan dibenkan kepada penulis akan mendapar limpahan

Rachmad yang lehih besar darn ALLAH SW

Penulis menvadar sepenuhnya dalam penulisan laporan um masih jauh dar

sempurng dan banvak kekurangan mengingat keterbgtasan pengetehuan dan kemampuan

penutis, Akhir kata penulis berbarap semopa laporan ini dapat memberikan manfaat dan

berguna bagi semua pihak,

Jember bMaret 2004 Penulis
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(A & P il
L PENDAHULEAN ™

LI Latar Belakang Masalah

Di era globalisasi dunia saal ini ditandai dengan sektor jasa vang pesag
sehingpa sektor jasa memepang peranan penting dalam pencatatan pembangunan,
Berarti baik langsung maupun tidsk langsung memeberikan kemudahan-kemudahan
maka dari itu masvarakat akan berangpapan banwa pembangunan kit terfingzal terus
dar negara-negara vang sudsh maju dalam IPTEK, selain kemudahan-kemudahan I
seklor jasa ilu juga harus memuaskan konsumen agar citra badan usaha milik nepara
tetap lebih baik dari badan usaha milik swasta

Dalam proses pembansunan dan perkembangan perekonomian dewasy i,
bidang administrasi merupakan sarana untulk mencapal wjuan vang diinginkan oleh
Sualu organisasi, Organisasi vang dimaksud di sin berupa admimstrasi di dalam
perusahaan atau adminisirasi lapangan,

Salah satu dan kegiatan administrasi agdalah administrasi kevangan, adminis-
trasi beriujuan unfuk menyajikan laporan keuangan dimana dimana administrasi
pidang pelaporan keuangan, vang berfungsi sebagai alat pencatat segala sesuatu vang
berkaitan dengan bidang pelaporan keuanpan.

Pelaporan keuangan bagi peusshaan ferupakan suatu pos terpenting yvang
setiap kali menuniukkan suiiu bagian besar harta liquid perusahaan, oleh karena itn,
penetapan kebijaksanaan vang efektif dan bidang pelaporan keuangan ini mempuvai
pengaruh yang sargat penting terhadup ke nampuan operasional

Berdasurkan uraian di alas dapai dilihat bahwa administrasi bidang nelaporan
lkeuangan merupakan bagian dar pelaporan keuangan vang sangat diperlukan oleh
selisp perysahaan clau badas usaha sehingga ter capar kelancaran kegiatan perysahaan
atau badan usaha, oleh karena it dilam penulisan laporan mengambil judul -

"PROSEDUR ADMINTISTRAS] BIDANG PELAPORAN KEUANGAN
PADA PT. PERKFBUNAN NUSANTARA X (BOBEIN) UNIT INDUSTRI CANDI
JATI ARTASA JEMBER™,
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1.2 Tujuanr dan Kegunaan Praktek Kerja Nvata (PKN)
LIl Tujuan Prakick Kerja Nyata
4. Untub mengetahui dan memahami seeara langsung pelaksana kegiatan
vhag berkaitan Jdengun bidang prosedur administrasi bidang pelaporan
kevangan.
b. Untuk memperoleh dan mendapatkan  pengalaman  kerja sehagai
penerapan ilmu yang diperoleh se'ama menempuh pendidikan Diploma
[T Administrasi Keuangan Ekonomi Univeresitas Jember

L2.2 Manfaat Praktek Kerja Nyata
8. Sebagal sarana untuk melatih menguji dan mempeidelam teori-teori dan
memprakickkan langsung di FT. Perkebunan Nusantarg X {Persers) unit
industri bobbin Arjasa Jember.
b. Memperoleh tambahan pengalaman vang bermanfaat di kemudian hari
sebagai bekal dunia kerja

1.3 Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Peluksanaan Praktek Kerja Nvata schapnimana vang telah ditetapkan oleh P,
Perkebunan Musantara X {persera} unit indust bobbin Jelbug Jember, vaitu tanggal
18 Apustus sampai dengan 18 September 2003,

Adapun jam kerja vang dilaksanakan -

a. Har Serin-Jumat | jam 07.00-14.00

b. Hari Sabtu 2 jam 07.00=13.04

¢. Har Mingpu libur,
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1.4 Jadwal Pelaksanaan Praktek Ke ria Mvata
Tadwal pelaksansan Prakiek Kega Nvata sebagai berikul -
Tabel 1 : Jadwal pelaksanaan Prakicl Kerja Nvata

'ﬂin;&u
I m | 1 n*i

|| Kepengurusan dan penyerahan sural ijin | XX ' |

No. Kegiatan Pruktek Kerja Nyata .

Praktek Kerja Nyata.
2 Pengenalan obwvek Prakick Kerja Nvata XX

dengan mengadakan observasi ke seluruh

bagran perusahaan,
3 | Perkenalan dengan seluruh karvawan, X
4 Pemantapan sckaligus penerapan  teor XX | XX
secara relevan pada perusahaan,
*  Menyusun data-data yang akan digunakan AX | XX

sebagal buhan laporsn Prakiek Kerja Mvata,

6 | Konsultasi secara periodik dalam MmNy usLUn XX | XX

laporan Prakiek Kerja Nyvata,
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II. LANDASAN TEOHRI

2.1 Pengertian Frosedur

Prosedur adalah wrut-urutan pekerjaan kerani (Clericad), biasanva melibatkan
beberapa orang dalam satu bapian atau lebih, disusun untuk menjamin adanya
perlakuan yang seragam terhadap trunsoksi-transaksi vang tegadi. (Zaki Baridwan,
1953:3),

2.2 Pengertian Administrasi

Administrasi bagi perusahaan mempunyai arli yang sangat luas, Banvak
faktor yang tercakup di dalam pengertian administrasi, baik itu peristiwa dan
kejadian-kejadian yang berhubungan denpan [inancial ataupun non financial
perusihaan. Peristiwa dan kejadian iu sendiri akibat dari adanya kerjasama
sekelompok erang di dalam suatu crganisasi

[tulah admimstrasi berasal dari bahasa Inggris yaitu administrasi yang bentuk
dasarnya adalab o Administer (pembantu, abdi), Administratio {pemberian bantuan),
Admimistre {membantu), Adrministrator {pengurus), istilah-istilah ini berasal dar
Jaman Romawi,

Dant  uraian-urain di atas sebelumnya dikatakan bahwa  administrasi
merupakan aktivitas-aktivitas suatu proses penyelenggaraan kerja untuk mzncapai
tujuan yang diinginkan.

Qi dalam tata tertib pelaksanaan administrasi, dapat dibedakan menjadi 8
unsur-unsur yang penting vaitu : (The Liang Gie, 1995:1 1.

I. Pengorpanisasian
Merupakan suaty perbuatan dalam menyusun salah saty kerangka vang mengadi
wadah kerja sama bag) setiap kegiatan dari kerjasama yang dilakukan,

2. Tata Hubungan
Merupakan kerangka hubungan menyampaikan warta dari pihak yvang 5atu~kﬁ pada

pihak yang lainnya dalam usaha kerjasame. e ﬁ

il
.
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Manajemen

Merupakan rangkaian kegiatan mengeerakkan Karvawan vang mengarahkan
sepenap fasilitas kerjasama untuk menjadi fujuan,

Kepepawaian

Merupakan rangkaian kegiatan mengadakan kepengurusan dar pengaturan tenaga
kerja vang diperlukan dalam usaha kerja sama.

Keuangan

Merupakan rangkalan kegiatan pembuatan segi-segi pembelanjaan dalam usaha
kerje sama.

Pembekalan

Merupakan rangkaian kegiatan, mengadakan, mengatur pemakaian  dan
memelihara segenap perlengkapan dalam usaha kega sama,

Tata Usaha

Merupakan rangkauan kegiatan menghimpun, mencatat, mengolah, mengginda-
kan, mengirim dan menyimpan kelerangan vang diperfukan dalam wsaha kerja
sama tersebul.

Perwakilan

Rangkaman perbuatan atae kegialan vang menciptakan hubungan baik dan
dukungan masyarakat dalam usaha kerja sama.

Ke delapan tata tertib admimstrasi tersebut menunjukkan sahwa administras:

di dalam suatu organisasi perusahaan mempunvai peranan vang sangal penting

terutama di dalam membantu selurub aktivitas perusahasmn,

2.3 Laporan Kenangan

Laporan keuanpan merupakan suatu hasil vang telah diperoleh dari semua

keplatan keuangan vang meliputi calatan, penppunaan, dan penyajlan terhadap data

keuangan.
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Menurut  Zaki Baridwan, mengatakan bahwa vang dimaksud laporan
kewangan adalah hasil akuntansidari suatu proses pencatatan vang metupakan suaty
ringkasan dari transaksi-transaksi keuangan vang terjadi pada tahun buku yang
bersangkulan.

Perkembangan suatu perusahaan perlu diketahui kondisi keuangan dari
perusahaan lersebul. Dan kondisi kevangan akan dapal diketahui dar laporan
keuangan yang bersangkutan, yang terdin dari neraca, laporan perhitungan rugi laba,
laporan perubhan modal serta laporan kevangan lainnya. Pada mulanya laporan
kevangan bagi perusabasn  hanvalgh schaga  alat pengujiasn  dan pekerjaan
pembukuan, yang selanjutmya sebagaidasar untuk menentukan atau tmemlar posisi
keusngan perusahaan lersebut, Laporan heusngan akan memberikan gambamn
lentang posist keuangan dan hasil atan perkembangan usaha perusahaan.

“Laporan kenangan pada dusarnva merupakan FUTERCSCOR dari SUan proyes

petcalatan,  merupalan suain snpkasan dart suaty  transaksi-iransaksi

keuangan vang terfadi selama lahum huku yang bersangkutan, " (Zaki

Barwhwan, {9092:17),

Penyusunun laporen keusngen dimaksodkan untuk memenub; keperluan
pihak internal perusahaan dan chstzrmal perusahaan. Bagi pihak internal perusahaan
oleh manajemen, laporan ini dif.lis untuk mengendalikan jalannya perusahaan, selain
tu laporan keuangan merupa’an abat pertanggung jawaban dari pimpinan perusahaan
atus kepercayaan yang dilimpahkan kepadanya dart pemegang saham, Pertangpung
Jawaban dari laporan keuangan hanyalah sampal pada penyajian yvang wajar terhadap
posisi kevangan dan hasil usaha dalam suatu periode akuntansi. Hal in sesuai dengan

penerapan prinsip-prinsip akuntansi Indonesia van g lazim dipakai,

2.4 Pengertian Administrasi Keaangan
Penpertian Administrasi Kevangan

“Administrasi kevangan adalah rangraian perbuatan menelola Seyre-yep!
pembelanjaan dalam usaha kerfa sama”,
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Laart defimst di at2s jelas menpandung pengertian bahwa perusahasn yang
mengelola segr pembelanjuan atas seluruh transaksi vang terjadi dalam perusahaan
Fegatan pengelolaan tersebut dizntaranya adalah keuanpan vang digunakan dalam
operasi perusalwan yang kel & danat dipergunakan semua aspek dan penggunaan
moedal dan aktive perusahaan.

Administrasi keuangan sebapai salah satu fungsi tanggung jawab Se0rany
pimpinan atau direksi perusahaan. Oleh karena ity melaksanakan lertib administrasi
kevangan dalam perusahaan adalah sangat penting, karena akan mempermudah
pimpinan perusshaan di dalam mengetahui kejadian-kejadian yang menyangkut
perusahaan terhadap aktiva, hutang, serts modal vang menyatakan dalam satuan uang,
Di samping itu juga mempermudaly bag pelaksanaan keva schari-hari dan lugzas

lainnya.
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L GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Perusahaann

PT. Perkebunan Nusantara X (Perscro) Unit Indusid Bobbin  didirikan
berdasarkan Surat Perjanjian kerjasama pada tanggal 1 Juli 1992 di jember untara PT.
Perkeounan Nusantara X (Persero), Diwakili oleh I, 1. Poerwadi Djojonegoro selaku
Dircktur Utama PT. Perkebunan XX VII (Persero) dengan burger sochne AG Burg (BSH),
diwakili oleh Max Burger selaku Direktur Utam-. Burger Sochne AG Burg (BSB).

Selanjutnya diperbarubi dengan Sural Fejanjian Tentang Indusiri Bobbin Nomar
KE-KONTRA7.000 tanggal 2 Januari 1997 antara uP Prakoeswa, Direktur Utsma dan
Wakil Direktur Utama Burger Soehne AC Burg (BSH),

Tanggal 31 mei 1997 secara resmi Unit Industri Bobbin menjadi Unit Usaha PT,
Perkebunan X (Persero) degan surat edaran No, AX-SUREDY97.019 tangpal 31 mei 1997
Umt Industri Bobbin,

Addedum Surat Perjanjian antare PT. Perkebunan MNusantara X (Persero) denpan
Burger Socehne AG Burg 1 entang Industri Bobbin Nomor : XX-KONTRAG.002
Tambuhan padas hari senin tanpgal 9 Apustus 1999 antara Direkiur Uama BT
Perkebunan Nusantura X {Perscro) Drs. Sofvan Raz dan Burger Sochne AG Buryg
berkedudukan di CH-5736 Burg, Switzerland, diwakili oleh Mr, Heat Burper, Direktug

Utamz dan Mr. Thomas Huffimever, Direkiur

3.2 Struktur Organisasi

Strukiur crganisasi dapat anda libat pade gambar 1 di bawah i -
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Gambar | : Struktur Organisasi

Sumber 1 PT. Perkehunan Musantara X {Persero) Unit Induastri Bobbin
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Tugas dan tanggung jawab masing-musing Bagian / Seksi  dalam Stuktur

Oganisast PT. Perkebunan Nusantara X {Persero) Unit Industri Bobbin diuraikan

sebagal berikul:

1.

Pimpiran Unit
Bertugas Mengelola PT, Perkebunan Nusantara X (Persero) Unit Industri Hobbin,

dan bertanggung jawab kepada Dircksi PT. Perkebunan  Nusantara X (Persero),

Kepala Bagian AK & U (Akuntansi dan Kezangan dan Umum)
Bertugas Mengelola Administrasi Kevangan dan Umum, dan bertangpung jawab
kepada Pimpinan PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Unit Ind 1stri Bobbin.

Kepala Bagian Produksi
Bertugas mengelola Produksi Cutting Bobbin, dan bertangeung jawab kepada

Pimpinan PT. Perkebunan Nusantara X ( Persero) Umit Industri Bobbin,

Kepala Seksi SDM / PTK (Sumher Daya Manusia / Pengelola Tenaga Kerja)

Bertugas sebagai penanggung jawab mengenai urusan ketenaga kerjaan, SDM,

dan Penggajian serta bertanggung jawab nepada Kabag AK & 1

4.1. Penggajian

Tugas Penggajian mempunyai tugas-lu gas sebagai berikut :

3. Kepegawaian dan pengajian karyawan

b. Pengerjaan peshitungan lembur

c. Pengelolnan dan penvelesaian kepesertuan DDAPENBUN (Dana  Pensiun
Perkebunan),

d. Pencatalan program cuti karvawan,

¢. Bertanggumg fawab pada Kasi SDMPTE

1.2, GAR/PTK

Petugas GARTPTK mempunyai tugas sbh:

8. Pembuatan laporan Biave Tenaga Kerja secara bulanan

b, Pengelolaan Tenapga Kerja sccara keseluruhan

Kepala Heksi Akuntansi & PDY {Penvelola Data Elektronik).

Kepala Seksi Akuntansi & PDE mempunvai tupas sebagar berikut ;


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

a Melakukan verifikasi terhadap kebenaran dan legilitas Bukti KasiMemo

i

sebelum dibukukan

- Membukukan Bukt Kas maupun Memo mutasi kegiatan  operasional

Perusahaan berdasarkan sistem dan prinsip akuntasi yang diterapkan.

Mencatal perubahan fisik / ni'ai buku pada akhir dan membuat Daflar Aktifa
dan Penyusutannya,

Administrasi Hutang Piutang serta penagihannya.,

Membuat memo penyelesaian DN (Debet Mota) / KN (Kredil Nota) dan bukt
pembayaran vang diperlukan

Membuat [N untuk unit herje fam

. Melaksanakan pembukuvan paji / upah %arvawan Bobbin, pemgsuran dan
P Laj 2 3 pe

Lithang

. Menyusun Neraca Laba / Rugi bulanan Jan tahunan

. Melaksankan bukti bukti pembukian bila diperukan

Membuat daftar pencocokan ( rehonsiliasi) ekening koran
Mencatatat Hasil Produksi caring ( penioton pan)

Pencatatan EAP (Eksploitasi Al Penpgangkutan) termusuk laporannva

m. Mengkoordinie selurul: operator komputer dan menangani sepals sesuaty

1.

lentang masalnh kompuler.

Bertanggung ;awab kepada Kahap AR & 1

5.1, Pembulkuan

Petugas Pembukuan mempunyai tugas sebagal berikut -

L.

.

Memasukkan data Bukn Kas / Memaoripl pada program kewangan dengan
s1stem kompurer,

Membantu menvasun Meraca Sisa ¢ Laba Rugi Perusahaan untuk laporan
bulanan dan tahunan

Membantu melaksanakan penyedisan bukti-bukti pembukian

Membantu ketertiban dan pemeliharaan bukti pembukuan vims diperlukan oleh
Perusshaan.

Bertanggung Jawab pada Kasie Akuntansi / PDE
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6. Kepala Seksi PPAB/CE (Perencanaan Pengendalian Anggaran Belanja !

Cash Budget)

Kepala Seksi PPAR/CE mempunyai tupas sebagai berikut :

d. Membuat REAP (Fencana Kerja dan Angparan Perusahaan)

b. Menghimpun PMK {Permintaan Modal Kerja) dari urusan lain dan Pemasaran
{ Litbang serta pembuatan permintaan modal kerja bulanan

¢. Melaksakan evaluasi terhadap Permintaan Modal Kega (PMK) serta
menviapkan / menerapkan pelaksanaan penyediaan modal kerja bulanan

d. Melaksanakan evaluasi terhadap pengawasan anggaran penenmaan  dan

pengeluaran biaya

]

Membuatan perencanaan kebutuhan kas hanan

I Membuat bukti penerimaan dun penpeluaran Bank, menata usahakan dun
membuat daftar pencocokan

£ Menyiapkan bukti pembayaran Uang Muka dan pengeluaran biaya

h. Bertanppung Jawab Pada Kabag AK & U

6.1 Kasir

Petugas Kasir mempunyai tugas schagal berikut -

4. Membayar semua Bukti Kas / Bank yang sudah disetujui Pimpinan

b. Mencatatat Pengeluaran / Penerimaan keuangan dalam Buku Kus secara harian

c. Berlanggung jawab kepada Kasie PPAR / CB

6.2 Anggiran

Petugas Angparan mempunyai tugas s2bagai beriku -

. Membantu membual RKAP (Rencana Kerja dan Angparan Perusahaan}
b. Mengevaluasi pengeluaran Kas / Bank scecra harfan,

¢. Pembuatan Laporan Evaluasi Kas secara bulanan.


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

[3AS) ey ymuuag 1rmg sussye(a] 2
UBRUTE IR YY) uesiun ureuesye[sd ursemedusg g
vALIESEMERTA RIS urpursyejod
uep el nme  umeegawed  CuemJuequed  werford  ueepoppSuag ®
DML mERgas sedng jn.{undmnm urunFuey sedmog

urundueyg L

TANNAS 5wy eomlay qeser Bundduenoy p
UBEPEAUS, S0y g arsarsel Jundiuradmapy 2

durieq urp weytg ueyynsewad uep urienaFiod uneeaua

“Hueeg] uRp Legey veepeuad uenuead weina
L nyuag mEvgas sedn) elumduaw uerprIua,| seinag

uRRpESUI] 7L

THAS 2158y epeday qeae) Sundiuniag p
UERLESNI ]
jessy undnew ussandrey jieq sURIngy umedequiad uthsaday BummBuapy 2
‘meetEsnus] jodsya wep rodun yuled
psew juadas uepenquead uveyesTUSd BORSN Lepeg Y20 1smnsanp Jued yeleg q
ueungueq uep mong yefed ‘ep urgequisusd yeled maedey uepseyRuad
yeled yieq myesn uepeq ‘ueprliediad unBuap uepeyag Fued jey-jey Summguapy
DU pede as sean mAundwaw suemsy  yeleg sedne,)

BURIngyY fyeleg 1L

% ¥ deqey wpuday qese; fumdfumag p
LML) TR surunyy uideq epeday yajo ueyuaqp Jued uie) sedng-sedng o
' UBUNBUER URSNIN B)I35
AURING URp URRE] UREPEIUS UBD ISURINSY Neltg utsmun qrver Sundfumuag q
lems-1eins uedisuedua,g uep tnrURIANAEYY URORAe|ad swnduo T
sy g edeges seim mAumduaw pyas seday
{wnw) yeLEsag 5428) WOMAS eeday L



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

14

d. Pembuatan grmbar dan perencanaan angearan

¢ Bertanggung Jawab kepade asic SEK UM,

7.4 Apendaris

Petugas Agendaris mempunyai tugas se bagai berikut :

a. Pengagendaan, Pengarsipan dan Pelaksana pembuatan surat-surat perjanjian,
b, Membantu pengiriman surat dan kearsipan surat,

c. Berlanggung Jawab kepada Kasie SEKUM.

7.5 Mess dan Aula

Petugas Mess dan Aula mempunyai tugas sebagal berikut
a. Menjaga kebersihan Mess dan Aulg

b. Melayani tamu vang menginap di Mess

¢. Mempersiapkan keperluan pengsunaan Aula

7.6 Pelayanan dan Tukang Ke¢bun

Pelayan mempunyai lugas sebagar berikut ;

8. Menjaga kebersiban ruangan kantor beserg perabotnya

b. Melayani kebutuhan para karvawan kantor, baik mengantar surat (nlem
maupun mengambilkan minuman

Tukang kebun mempunyai w as sebagai berikut ;

d. Menjapa kebersihan lingkungan kantor

b. Merawat peralatan kebersihan {mesin rumput dan lain-lain).

8. Kepala Seksi Teknik
Kepala Seksi Teknik mempunyai tupas schagai beriku -
a Pengelolzan program-program teknik, pemeriksaan / reparasi dan pelaksanaan
SCTEA pengawnsannya,
b, Penanggung jowsb teknik mesin dan kendaaan,
c. Pemeriksa lokasi obyek untuk permintaan kerja

d. Pelaksana Surat Perintsh Kerja (SPK )

¢. Mengatur jadveal dan tugas kendaraan,
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I Tugas-tugas lain yang diberikan Kabag AK & U
g, Bertanggung jawab kepada Kabag AK & 1

8.1 Pool Kendaraan

Petugas Pool Kendaraan mempunvai tugas sebagai berikut ;
a. Pengaturan kendaraan dinas,

b, Pengaturan kendaraan antar jemput karyawan pabrik

g

. Perpamjangan STHNE.
d. Tugas-tugas yang diberikan Kasic Teknik
v. Bertanggung Jawab kepada Kasie Teknik.

8.2 Pengemudi
Bertugas menjalankan kendaraan atau bus, den bertangsung jawa’ kepada Kasic

Tekmk.

8.3 Benghel
Bertugas mengecek dan Menvervis kendaraan, dan bertanpoung jawab kepada
Easie Teknik

Operasional Pabrik.

Petugas Operasional Pabrik mempunyai tugas sebagal berikut
4. Membantu mengelola program-program pabrik.

b. Tugas-tugas lzin yang di berikan Kabag. Produksi

€. Bertanggung jawab kepada Kabap. Produksi,

%1 Teknisi

Teknisi mempunyai tusas sebagai berikut -

a. Maintenace / perawatan terhadap mesin-mesin pabrik,

b. Perbaikan mesin-mesin Bobkin vang mengalami kerusakan

¢. Melayani pernrintaan opeiator apabila ada kerusakan

d Bertanggung jawab kepada Crperasinal Pabrik.



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

10,

16

9.2 Quality Control

Petugas Quality Control mempunyvei tugas sebapgai berikut -
a. Menjalankan tugas — tugas Opersional Pabrik.

b. Cek List kekerasan Bobbin

c. Cek List jumlzh potongan Bobbin.

d Bertanggung jawab kepada Operasionz] Pabrik,

9.3 Koordinator
Bertugas mengkoordinir pekerjaan terylama tehnis Bobbin, mengabsensi harian

karyawan Bobin, dan bertanpy ung jawab kepada Opersional Pabrik.

9.4 Trainer
Bertugas membantu pelaksanaan opersionul terutama mengenal hasil kerja

operator dan bertanggung jawab kepada operasional pabrik

9.5 Persiapan

Petugas Fersiapan mempunyai tugas sebagai berikut :

4. Menyimpan material dan gudang BSB ke Pabrik

b Melakukan tretmen Material baik secara manual MALPUN Mesin

¢. Memertksa kebenaran tembakau, baik jumlah maupun kualitasnya

d. Tugas-tugas lain yang diberikan opersional pabrik

Kepala selsi TU Pabrik.

Bertugas pengelola Adeministrasi dan Dokumen serta laporan produkasi dibantu
petugas admimistrasi, dokumen ckspor, absensi dan penggajian, serla laporan
produksi dan bertanggung jawab kepada Kabag Produksi

10.1 Administrasi Kewangan

Pelugas Adminisirasi keuangan mempunya; lugas sebagai berikut ;

4. Membuat rencana kebutuhan modal kerja

b. Melaksanakan pembayaran upah dan premi karyawana pabrik

¢. Melaksanakan pembayaran biaya rutin harian pabrik



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

L2 Administrasi Produksi
Petugas Admimstrasi Froduksi mempunyai tugas sebapai berikut -
2 Data produks

b, Layanan bulanan kualitas dan Bobin Control

]

Administrasi Ekspor Bobbin

pu

Bertanggung jawab kepada kaise 10 Pabrik.

3.3 Personalia Perusahaan

Karvawan di PT. Perkebunan Nusantara X { Persero ) Unit Industri Bobbin, terdir

dari :

i,

Karyawan letap

Raryawan tetap adalah karvawan vang mempunvai hubungan kerja dengan perusahaan
uniuk jangka wakiu terlentu (dibarasi dengan usia pensiun), dimana saal dimulainya
hubungan kerja didabului dengan masa onentasi dan pelatihan selam 6 bulan dan
dilemjutkan dengan masa percobasn maksimal 3 bulan. Dapat juga Karyawan lelap
mempunyal suatu pengeriian adalah karvawan vang sudah diangkar oleh Dircksi dan

Pumping Perusahaan berdasarkan surat keputusan Direksi / surat keputusan Pemimpin

v Karvawan tidak tetap

harvawan lidak tetap adalah karyawan vang mempunyai bubungan kerja dengan
perusahaan untuk jangka waklu tertentu dimana pada saat dimulainva hubungzn kerja
tidak didahulul dengan masa percobaan.

Karvawan tidak tetap terdiri dar Karyawan KKWT, karyawan hororer, karyawan
kontrak.

I karvawan KEKWT | Kontrak Kerja Waktu Tertentu |

Raryawan KKWT adalab karvawan — karyawan vang melakukan pekeruan di
bidang produksi vailu memotong / mengguelung termbakau.

Raryawan KKWT dapal memperpanjang kontraknya apabila konteak kerjanya
telah habis masa berlakunya, dengan svaral karyawan tersebut tidak melanggar
peraturan yang ada. Untuk upah ditentukan berdasarkan upah minimum regional
(LUMR)
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2, Karyawan Honorer
Karyawan honorer adalah karvawan vang karena ketrampilan dan keahlhannya
dipekerjakan untuk wktu dan jenis pekegaan terientu. Besamya harorer, santunan
sosial dan jaminan sosial ditetapkan berdasarkan kesempatan kedus pihak dan
ditentukan berdusarkan keanhlian vang dimiliks oleh tenaga hororer terschut dan
hubungan kerja diatur kontrak

3, Karvawan Kontrak
Earyawan kontrak adalah karyawan vang melaksanakan pekeriaan dibidang lain

kecuali bidang produksi. Contoh : Bidang teknisi, bidang teknik dan lain-lain,

Table 2 : Formasi Tenaga Kerja PT. Pekebunan Musantara X { Persero } Tahun 2003

No * Uraian Jumlah
v/ &= , Kar_vmi.ap [ 82
2 Karvawan Kontrak 282
3 Farvawan Honorer 2
B 1 T 964

Sumber : I'T, Perkebunan Nusantara X ( Persero 3 Unil Industm H{hl‘.nhir{,_E.::plumbcr 003

¢, Jam Kerja
lam kerjn pada PT, Perkebunan Musantara X (ersero Unil Industei Bobbin dibag

menjadi jam karyawan tetap dan jam karyawan tidak tetap

I Jam Kerja Karyawan Tetap
Jam Kerja Karvawan Tetap adalah jam kerja vanp ditentukan padas karvawan vang
mempunyal hubungan kerja dengan perusahaan untuk jangka wakty tertentu,

Table 3 - Jam Karvawan Tetap
l: Mo ] Hari : Jam Kerja

1 | Senm — Jum'at 07,00 - 14.00 WIB
2 sabiu 0700 - 13.00 WIR

sumber : PT. Perkebunan Nusantara X [ Persero ) Lmit Industri Bobbon, Seplember 2003
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2. Jam Kerja Karyawan Tidak Tetap
Jam Kerja Karvawan Tidak Tetap adalah jam kerja vamg ditenfukan pada
karyawan vang mempunyai hubungan kera dengan perusahaan untuk Jangzka
wakiu lertentu,

Table 4 : Jam Kerja Karyawan Tidak Tetap

janfﬂﬁ:ga Senin s/ Sabty R Minggy
Shift [ 06,00 — 14.00 WIB | Dilakukar lembur jika ada |
Shift 11 14.00 - 22 00 WIB | pekerjaan dan penintah
Shift 111 22.00 - 0600 WIE

sumber : PT. Perkebunan Musantara X ( Persero ) Unit Industin Bobbin, September 2003

3.4 Kegiatan Pokok Pada PT. Perkebunan Nusantara X ( Persero ) Unit Industri
Bohhin.

Untuk Industri Bobbin scbagai salah satu bagman dari PT, Perkebunan Nusantara
X (Persera) merupakan salab satu unil kerja vang mengusahakan memaolong tembakau
Untuk menjalankan usabanya Unit Indusin Bobbin bekerja sama dengan Burper Sochne
AL Burg (BSE).

Proses pemotongan tembakau vamg dilakukan oleh Unit [ndustri Bobbin hanya
baban baku menjadi bahan 2 jadi, sesual dengan yang dientukan oleh BSE Sedangkan
proses lebnh lanjut dilakukan BSEB diluar neger),

Bahan baku yang diperoleh vleh BSB tidak hanya berasal dari dalam MEEET! sa)a
tetapn Juga berasal dari Juar negeri, Antara lain Amerika dan Brasil, hal i dilakukan
schab tembakau vang dapat dipenuhi didalam neperi belum mencukupi. Tembakau-
tembakau vang berasal dan luear negen dikirim ke Unit ldusire Bobbin untuk dipotong

menjads bahan ¥4 jadi

3.5 Kegiatan Keuangan Pada PT. Perkebunan Nusantara X {Persero) unit Industri
Bobbin.

Pelaksanaan Administrast Keusngan terulama lentsng penerimaan kas dan
pengeluaran kas / bank pada seksi PPAB di PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Unit
Industri Bobbin dapat dilihal pada gambar 2 Alur Akuntasi Keuangan ada PT
Perkebunan Nusantara X (Persero} Unit Industri Bobbin


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

20

Penerimasn
(Bukti MasukKas /
Slip Jurnal)

| Bank [

Penpgeluaran
—® (Bukti Keluar Kas
{ Ship Jurmal Kas )

Penerimaan

— o [Persetujuan . SliE-JuEu] -
Modal Kera) i \

Bark — -

Pengeluarin Slhip Jurnal ]
{ Cek ) | Bank

Gambar 2 © Alur Akuntansi Kevangan Pada PT. Perkebunan Nusantara X { Persero ) Unit

Industn Bobhin

sumber | P'L. Perkebunan Nusantara X (Persera) Unit industri Bobbin, September 2003

Drari siklus gambar Akuntasi Keuangan tersebul dapat diuraikan lebib rinei
sebagal benikut ;
1. Kas adalah suatu transaksi vang terdin dar penerimaan dan pengelearan rutin
apabila ada transaksi vang terdiri dari penenmaan / kejadian setiap hari
Terdir dar: ;
n Penerimaan Kas adalah pererimaan yang diterima oleh kasir apabila
ada penerimaan dari kantor dircks: ataupun dari penerimaan lain
b. Pengeluaran kas adalah pengeluaran vang dilaksanakan oleh kasir apabila

kebutuhan biava dinyvatakan sesuai dengan PMEK.

L=

3lip jurnal kas ¢ bukti masuk keluar kas adalah media vang digunakan untuk

menjurnal transaksi kas vang terjaci dan hanya untuk satu transaksi saja.
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d. Buku kas adalah buku vang digunakan sebapgai media untuk mencatat setiap
transaksi penenmaan ¢ pengeluaran kas setiap harinya

Bank adalah tempat transaks: kevangan yang dilakukan oleh kantor dircksi

untuk mendroping dana kepada enit-umit imdustn

Terdirl dari :

4. Penerimaan bank adalah suaty penenmaan vang diterima oleh bank untuk
Jusa vang telah dibertkan dan juga droping dang dari kantor direks)

b, Pengeluaran bank adalah suato pengeluaran transaksi keuangan wvang
dilakukan oleh kantor Unit Industri Bobhin

¢. 3hp jurnal bank / bukt kelwar masuk bank adalah media vang digunakan
untuk menjurnal transaksi bank yvang teradi untuk satu transaks saja.

d. Buku bank adalah buku vang digunakan sebagar media untuk mencatal

setiap transaksi penerimaan / pengeluaran bank setiap harinya,
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¥. KESIMPULAN

Berdasarkan hasil prakick kena nyvata di PT. Perkebunan Nusantara X [persern],
untuk Industri Bobbin pada bagian akuntansi dan umum pengalaman dan manfaat yang
dapat diperoleh adalauh
. Mengetahui prosedur permintion modal kerja yang diajukan kepada Kantor Dircksi

PT. Perkebunan Nusantara X (Fersero) vang ada di Surabava vang merupakan

himpunan permintaan modal kerja dari unit-unit kerja lain.

2. Selama praktek kerja nvata kegiatan vang dilakukan adalah :

2. Mengisi bukti kas / bank masuk dalam sebuah formulir vang merupakan bulkti
pembukuan Jdan transzksi yang lerjadi dan merupakan masukan dalam PIOsCs
pembentukan laporan.

b, Mengisi bukti memorial yang merupakan bukt pemoukuan melalui jurnal
pembebanan dari unit kerja lain, pengeluaran bahan / barang dun koreksi
pembukuan

. Mengisi buku kas harian untuk mengetahui saldo kas yung ada

3. Kegiatan pokok di PT. Perkebunan MNusantara X {Persero} Unil Industri Hobbin
selama Praktek Kerja Nyata di sana membantu menyelesaikan bukti-bukti kas masuk

dan keluar serta mengizi bukti memorial

CIEAN |
iR

—
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DAMEIRAN I

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

I Tewi | Tepalloogd) Mo [V Roldk Pes 125 - & Dekan (03313 3320501 Fax p - T 337%]0

Eaimtas Hoie Tepal Bene leasher SHEZT - Tem

Mamer o E"?I 25| AT B L‘::; Jember. 8 agustuzs 2003
Lampiran ¢ 1 .{proposal)
Parihal o0 Wesedizan Menfaoi Vempar FRY

Maluesisng Fak, Ekonony DNYES

Bopacda Yilh _FPilmpinan . PT pactkewukan msusantara X(PERSERO)
Jelwuk Jember

Bersama ini dengan hormat ami beitabukan, balwwn guna melengkapi persyaritan kelulusan
sl men gakhisi studs pads pendidikan Progrinm [aploma 1 Exaonaon prs mahasiswn
diwajibxar  meloksanakan Piakiek Kegjno Myata (PEN),

sehubunga dengan ind. kami nengharap kesediang lnstansi vang Saudasa pripin unfuk
" e o B % B i

menjadi ehyvek atiuu tempat PEY. Adapun mahasiswa vitng whan melakzanakan kepiston

Tersebul udalah ¢ -

i1, Mama Ik Bidang Sl
1i |Hendre Triwavlana 000-208 | Adw Xewangao

Tugup Zaenal Hldeyat F00=21T8 Tdm Eeuangan
3 |pewi wulsndari 000-2108 | Ldm keuangan

ha

Adipun pelakzanazn Prakiek Kera Nyata esebur pada bulan : .
18 apugtes = 18 geptembder 2003

Eoami sanga mengharapkan jawaban atas permohonan tersebut dan sekianye diperlicun
peesyanitan lnnnya kami Bersadia memenuhi.

Aleas perhatian dan penpertian Sandasa, kami menvampaikan terima kasih,
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AMPBIRAY 2

PT. PERKEBUNAN NUSANTARA X ( PERSERO )

UNIT INDUSTRI BOBBIN

Jdainuk - Jember 68102 Zable : Tembakiu Gesukl Banksr @
Eesl Java Fax  {M331) 540407 Bank Mandiri Jembier
Indonesia Phone | {0351) 540205

13 Agustu= 2033
Mosmor o BA-THSIF/0I. 163
lampliran 1 —
Perihal 1 KESEDLAAN MENIADT TEMPAT FEN

kepada Yth.

REMAM FAKULTAS EXKONMOMI
UMIVEREITAS JEWEBER

J1. Jawa (Tegalboto? Mo. 17,
Jemher ER1Z1

Menun juk  surat Saudara Momor ¢ 3084/°J25. 1.4 PE/0ZE tgl. B
ggurtus 2002, parihal tersebut patda pokok =urat, d=ngan int
diberlitahukan ocahwa kami dapat menerima Mahasiswa Saudara
untuk Fraktek Ker ja Myata (FEN) di PT. FPerkebunan Musantara
¥ (Parsarc) Unit Industri Bobbin

1o MamasNIF 1t HEMDFD TE IM&LIL ANA, MIM QDo 2208
YUSUF IAEMAL HIDAYAT; MNIM 000, 211
DEWI WULAMDARI; MIM O, 2108

£, HMaliasiswa

Frogram Diploma 111 Ekonomi
Universitas Jember

Sa. Tempat it FT. Féercebormnan Musantarae X CPerseral
Umit  Industri Bobbin
Jelauk - Jember

4. Wak tuw : 1A Agustus sfd 1B September 2003

Dengan ketentuans/pereyaratan seEbagail terokut s

1. PT. Ferkebunar Musantarz X tf.orsero) Unlt  Industri
Bobbin tidak menyediakan dan mEnanggung fasilitas
pemondakan ; brangpart atauvpun biaya laimnys EErmasuk
biayva pengobatan apablla jatubh salkil1t z=lama PeEN.

Z. PT. Ferkebunan MNussitara ¥ (Fersero? lUnit Industri
Bobbin tidak menvediakan buku bacaanfkapustakaan.

-

Zia OElama melaksanakan FEN berpakalan sopansbukan kaoe.

4. Betelah ==lessi, harus menyerahkan 1 sxpl. ftindasan
laporan hesil FEN kepada FPT. Perisbunan Mugsantara ¥
(Peraerod Unit Industri Babbin.

5. Burat dini difyatakan berlako malai tanggal swrat dike-
lyarkan serta dinyatakan Tildak berlakua lagi apakila yang
ber=sangkutan tidak memenuvhi ketentuan tersebut  diatam,
atau sudah habi:s wakbtunya.

Dmmi kian uvhntok mern jadikar maklom.

FT. FEREFELIMNAM MUSANTARAS [FERSCRO]
: IT INDUSTRI EO 1N.*l_‘;-'

¢ ;ﬁfﬁj =

Tambusiam :

Gdv . Hendrao Tein
- Sdr., Yusup Zaen:
— Sdr. Dewi Hulandd

e ‘:F
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LAMPIRAN 3

PT. PERKEBUNANNUSANTARA X { PERSERO )
UNIT INDUSTRI BOBBIN

Jelbuk - Jember 58102 Cable : Tembakau Besuki Banker :
East Java Fax  : (0331) 540407 Bank Mandlsl Jamrber
Indonesia Phone : (0531} 540205

— —— - — —. —— —— — —— e e ———

SITR AT }{IEﬁEIﬂEEJMPJEEJaP{
Homor : BA-PEREE,03.03%

Yang bertandatangan dibawah 1ni, menerangkan bahwa :

Hama : DEWI WULANDARI

- Nomor Pokok/NIM 000,2108

= Mahasiawa : Progecam Diplema IIT Ekonomi Upejy
Alamat : J1. Jawa No.17, Jember

Mahasizwa tersehut telab melsksanakan Praktek Keria Myata
(PEN) :

- Bertempat di : pr. Perkebunan Musantara ¥ {Perserg)

Unit Industri Bohbin

Jelbuk - Jember
= Belamsa + Tgl. 18 Agustus S7/d 18 September 2003
Diharapkan dari Fraktek EKerda Nyata (PEN) tersebut dapat

bermanfaat bagl mahasiswa Yang bersangkutan.

Cemi<ian SBurat Reterangan int kami berikan untuk digunakan
sebagaimana mestinya,

Jember, 18 September 2007

FT o BRAKEBUNAN NUSANTARA X (PRRSERC )
P s INIT INDUSTRT BORHALN,

: Ly
Sy und A
e < '
Fpaa 'l.'-‘-h- i
|II a uu.;'“

.l;; LonE
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LAMPIRAYN 4

~ UNIVERSITAS JEMEBER
FARULTAS EKONOMI
DI EKONOMI

NAMA  : DEWIWLLANDARI

NIM : (M) - 2108
JURUSAN : ADMINISTHA 31 KELANGAN o
. __NO _ TANGGAL TANDA TANGAN
! 18-08-2003 U A
— - . - L L p— —_—
2 19-08-3003 R
—— - — wil ~ e —
. 3 20-0R-20003 : ,rjld_.LﬂhU:
3 21-08-2003 ' ER T
5 | 22082003 T , & 3
6 23-08-2002 i f,-f-*.{_.;:,;. i
T | L T A B W E y -
| 25-08-2001 |7 Aigaes
| 5 26-08-2007 ! - e
. ol o= g | B B B FiGcdinh,
9 27-08-2003 T '
!T-_ ST S | _@_ e
. T0R.T W
) Bges ”j - SRS —JF .f".!f;'??p;'_ |
1 30-08-20413 W Aites. w ;
B W [P =iy j e
2 01-09- 3004 1z Jid
B i S | ke P A
- s T e j
T T i i
" 03-05-2001 4 O 14 .r’f}"f-":-"_}‘*_!
15 G405 2003 15 At
o W Wit NN Wil .t i P . S ]
o LT L Bl : ' .
B il AU e _| LUt [o -'""._':rl.-‘!? i |
17 6002003 1T | rbeg.?
T3 D809 20003 S Ik H‘1jﬁ.; ‘
20 | L0-09-2007 W : '
21 | 1 -08-2003 2 At : ST
e — L _ . . P Sl . T
23 12-09-2007 ) e
I . . E e
73 | 3-00-2003 T
TS < P e - AU e H
E |t 1 i Y ':' > ol | - i
2 15-09-2008 | 2% het
13 16-09-2003 25 Adlrres
I s Firy - — : i T
26 17-09-2003 ' ;
! 6 Aih
_ T T
2 |B-00-2003 2w
Ferthimbing
—— __],?L_‘_‘_\_\_

Lq

Mana Maro
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LAMO . RAN B

JADWAL KEGIATAN PRAKTEK KERJANYATA
PADA PT. PERKEBUNAN NUSANTARA X (PERSERO)

UNIT INDUSTRI BOBBIN

I8 AGUSTUS 2003 — |8 SEPTEMBER 2003

TANGGAL
|8~ 08 - 2003

19 = 08 —2003
2008 - 2003

21 - 0B — 2003

2208 - 2003
23 -08 - 2003

24— 08 — 2003
25 - 08 - 2003
26— 08 - 2003
27 - 08 - 2003

28— 08 -2003
29— 08 = 2003
30 - 08 - 2003
31 — (8 = 2003
01 =09 - 2003

02— 09 = 2003
03 - 09 - 2003

URAIAN KEGIATAN

Perkenalan dengan pimpinan. kepala bagian dan karyawan
unit industri babbin

Pengenalan lokasi dan objek praktek kerja nyuta
Memperoleh penjelasan tentang pambaran umum PT
Perkebunan Nusantara X (Persern) Lnit Industri Bobbin
Memperoleh penjelasan tentang pengisian bukti masuk dan |
buxti keluar,

Harr Krida (Olah Raza)

Membantu mengerjakan pengesahan bukti masuk dan buku

kel um

i Labur Minggu

[iin mengurusi KRS

Tiiv mengurusi KRS

Memperoleh penjelasan tentang pengajurn modal kerja ke
kantor direksi

Memperoleh penjelasan tentang arus kas di seksi PPAB.
Pengisizn bukti kas rasuk

Pengisian bul:ti kas keluas

Libur Minggu

Memperoleh penjelasan tentang alur debet nota sampai
menjadi bukn kas,

Pengisian bukn memornal

Muorckapitilasi bukt memorial kedalam buku catatan

mermorsl
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(3 [ 0d4-09-2003 | Membantu pengisian bukill kas keluar

19 | 05 - 09- 2003 | Membantu mengetik SP'L Pajak PPh 21 final dan surat
kepads kepala unit,

20 [ 06-09-2003 [ Membantu mengetik Jamsostek karyawan dan bukt kas. |
21 | 07 -09 - 2003 | Libur Minggu

22 08 - 09 - 2003 | Membentu penjelasan tentang buku kas dan pengisiannya
23 [ 09 =09 - 2003 | Membantu mengerjalan pengesahan buktt kas dan bukti

keluar, serts membantu menulis amplop pensiun,

24 | 1009 - 2003 | Mengetik rewapitulasi PPH 21 karvawan unit industri
25 | 11-09-2003 | Mcmbantu mengetik S5p Pajak PPh 21

26 1209 — 2003
27 | 13-09-2003 Mengisi huku kas

| 28 | 14 -09- 2003 Libur Harn Minggu

Mengsi buku kas kecil

20 15 =09 = 2043 | Membantu mengantarkan surat kebagian pemasaran.
L300 1609 2003 | Membaniu mengetik surat penolakan lamarun
3 17— 09 - 2003 | Penutupan kegiatan PPN
32 | 18-09-2003 Herpamitan kepada kepala dan selurub karvawan serta
; karyawali bescria staff di PT. Perkebunan Nusantara X

| i Persered unil industn bobbin,

Pembimbir o

—
—\.5‘.“_“ ———

—

.

Mano Mario
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LAMPIRAN &

CHEBGSH Na

Mo Prork | ssan

PT. PERKEBUNAN NUSANTARA X (PERSERD) BUKTI MASUK Mo 22~ OB=00
LINIT INDUSTRI Eumm,z. KAS _ Hl.._ \,_H IL mhrz..n.n gl : o5 Apust 2003

Diterima dari rﬁn._....w_H. DM oreksi |

Alarmat S UrA LAY . LTS ;

Ma. Parkirgan ._ 1000 Kas F.n_.”___u_._“._.w_.u_m_.__._.“_.._. _!Wﬁﬂﬂ.. : _

MAMA PERKIRAARN LAYAN AN _._m...u._}r
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Rp. 100002, 00
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Rp.100,000.000

15 082 1 iR
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LisPPIR AR

pr. pernesunan nosantara X perserny | BUKTI KELUAR  (he 20 0e. 00
UNIT INDUSTRI BOBBIN KAS| +« /[ - IBANIK |Tol 25 Leust 2003

Dibayar kepada : BB goemanto, | Sexal /Kpd Pihak ke 5) R
Alamat _...f.u__u,_h_..:_ jumlali [
No. Perkiraan  : 1001, 001 Fiat Bavar 7 | 1000000
CH | B | Sri Mo = :
Mo, Perk, Lawan MAaMA PERKIRAAN LAWAMN DAM URALAN Jumlah
139,10 ‘PiutangPembeliap Pembayarzi_ o | B
|_H.Soemanto
Rp.1000,000

Fiutzng TM.MK.Pool Kendaraan

. ; e
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