BAB Il
PELAKSANAAN KERJA PROFESI

3.1 Bidang Kerja
Divisi Admin Keuangan merupakan salah satu bagian di PT

Orange Trader Indonesia yang bertanggung jawab atas pengelolaan
dalam mendukung operasional keuangan, terutama dalam hal pencatatan
dan penginputan data keuangan. Tugas utama praktikan di divisi ini
adalah menginput data terkait uang keluar dan uang masuk. Data ini
mencakup berbagai transaksi yang terjadi dalam perusahaan, baik
pembayaran kepada vendor, penerimaan pembayaran dari pelanggan,
maupun transaksi internal lainnya.

Selain mengelola data keuangan harian, praktikan juga
bertanggung jawab untuk membuat dan menginput data purchase order
dari pelanggan. Purchase order ini adalah dokumen penting yang
mencatat pesanan yang dibuat oleh pelanggan kepada perusahaan,
termasuk detail barang atau jasa yang dipesan, jumlah, harga, dan syarat
pembayaran. Pencatatan yang akurat dan terorganisir dari purchase order
sangat penting untuk memastikan bahwa perusahaan dapat memenuhi
pesanan pelanggan dengan tepat waktu dan sesuai spesifikasi yang
diminta.

Tugas lain yang tidak kalah pentingnya adalah menginput faktur
pajak yang telah dibuat oleh konsultan pajak. Faktur pajak adalah
dokumen yang mencatat transaksi penjualan dan menjadi dasar untuk
perhitungan pajak yang harus dibayarkan oleh perusahaan. Dengan
menginput faktur pajak secara akurat, praktikan membantu memastikan
bahwa perusahaan mematuhi kewajiban perpajakan sesuai dengan

peraturan yang berlaku.

3.2 Pelaksanaan Kerja
Di hari pertama praktikan diberi kesempatan untuk beradaptasi

dengan lingkungan kerja yang dimulai dengan pengenalan diri dan para
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3.21.

divisi quilting serta corner. Divisi quilting dalam PT Orange Trader
Indonesia terbagi menjadi dua kepala produksi yang masing-masing
kepala produksi memiliki asisten. Selain divisi quilting, pada PT Orange
Trader Indonesia memiliki divisi corner yang bertugas dan bertanggung
jawab pada mesin corner. Divisi corner juga memiliki kepala mesin
sebanyak dua orang. Praktikan juga berkesempatan untuk mengenal
lingkungan perusahaan berkenalan dengan para karyawan diberbagai
macam divisi.

Sebelum memulai bekerja, praktikan diberi bimbingan untuk
membuat cash flow yang digunakan oleh perusahaan dan praktikan
diperkenalkan dengan software akuntansi yang digunakan oleh
perusahaan yaitu AbiPro. AbiPro didirikan sejak tahun 1986 oleh Drs.
Indah Indera (Alm) dan software ini sudah lebih dari 30 tahun. Selama
melaksanakan kerja profesi, Praktikan hanya menggunakan Microsoft
excel tidak mempergunakan software pada penginputan transaksi
keuangan perusahaan.

Praktikan diberikan kepercayaan untuk menyelesaikan pekerjaan
penginputan transaksi pemasukan dan pengeluaran perlengkapan
perusahaan, purchase order masuk dan keluar serta mencatat laporan
faktur pajak yang telah dibuatkan oleh konsultan pajak. Seluruh data
tersebut dibuat hanya melalui Microsoft Excel. Seluruh pekerjaan yang

Praktikan lakukan berada dibawah bimbingan Direktur perusahaan.

Pencatatan transaksi uang masuk dan keluar pada Microsoft Excel
Sebelum memulai penginputan, Praktikan diberikan banyak map

folder yang berisi berbagai macam bon. Praktikan harus teliti memeriksa
bon tersebut apakah nominal yang tertera sudah sesuai atau ada yang
kurang. Jika sudah diperiksa, maka Praktikan membuat tabel pemasukan
serta pengeluaran yang terjadi selama periode 2020 sampai dengan 2024
pada PT Orange Trader Indonesia. Berikut bukti table yang dilakukan
oleh Praktikan.
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Bukti Data Keuangan Tahun 2020-2021 :
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Gambar 3.1 Data Keuangan 2020-2021
(Sumber : Microsoft Excel)

Bukti Data Keuangan Tahun 2022 :
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Gambar 3.2 Data Keuangan 2022
(Sumber : Microsoft Excel)
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Bukti Data Keuangan Tahun 2023 :
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Gambar 3.3 Data Keuangan 2023
(Sumber : Microsoft Excel)

Bukti Data Keuangan Tahun 2024 :
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Gambar 3.4 Data Keuangan 2024
(Sumber : Microsoft Excel)
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Mulai Input data ke Microsoft Excel

Ambil Bukti bon fisik di dalam folder

file fisik Pisahkan data pemasukan dan pengeluaran
ke Microsoft Excel
Cek bukti bon secara manual pada file fisik ‘ Simpan Data pada Microsojt Excel ‘

‘ Arsipkan bukti bon fisik kedalam folder fisik ‘

Selesai

Apakah bon Lengkap?

Minta bon Lengkap

Gambar 3.5 Flowchart Menginput Data Keuangan
(Sumber : Praktikan,2024)
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3.2.2. Pencatatan bukti Purchase Order masuk dan keluar pada Microsoft
Excel

Sebelum memulai penginputan, Praktikan diberikan banyak map folder
yang berisi berbagai macam bukti Purchase Order, baik pemasukan maupun
pengeluaran. Praktikan harus teliti memeriksa bukti Purchase Order tersebut
apakah nominal yang tertera sudah sesuai atau ada yang kurang. Jika sudah
diperiksa, maka Praktikan membuat tabel pemasukan serta pengeluaran
yang terjadi selama periode 2020 sampai dengan 2024 pada PT Orange

Trader Indonesia. Berikut bukti tabel yang dilakukan oleh Praktikan.

Bukti Data Purchase Order Masuk dan Keluar Tahun 2021 :
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Gambar 3.6 Data Purcahse Order 2021
(Sumber : Microsoft Excel)
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Bukti Data Purchase Order Tahun 2022 :
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Gambar 3.7 Data Purcahse Order 2022
(Sumber : Microsoft Excel)

Bukti Data Purchase Order Tahun 2023 :
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Gambar 3.8 Data Purcahse Order 2023

(Sumber : Microsoft Excel)
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Mulai Input data PO ke Microsoft Excel

Ambil Bukti Purchase

Order Fisik

Pisahkan data PO masuk dan keluar ke
Microsoft Excel

Cek bukti PO secara manual pada file fisik ‘ Simpan Data File PO pada Microsoft Excel

‘ Arsipkan PO fisik kedalam folder fisik

Apakh PO Lengkap? Ya H

Selesai

Minta PO Lengkap

Gambar 3.9 Flowchart Menginput Data Purchase Order
(Sumber : Praktikan,2024)
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3.2.3. Pencatatan Bukti Faktur Pajak Yang Telah Dibuat Oleh Konsultan
Pajak 2021-2024 :
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Gambar 3.10 Data Bukti Faktur Pajak (Agustus 2023)
(Sumber : Microsoft Excel)
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Gambar 3.11 Data Bukti Faktur Pajak (2021-2024)
(Sumber : Microsoft Excel)
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=

Terima Bukti Faktur Pajak dari Auditor

Validasi Bukti Faktur
Pajak

Input Data Faktur Pajak
ke Microsoft Excel

Pisahkan data Faktur Pajak Pemasukan dan Pengeluaran ke Microsoft
Excel

Rekap data Faktur Pajak

Simpan data Faktur Pajak pada Microsoft Excel

=

Gambar 3.12 Flowchart Menginput Data Hasil faktur Pajak
(Sumber : Praktikan,2024)

3.3 Kendala Yang Dihadapi
Selama melaksanakan Kerja Profesi di PT Orange Trader

Indonesia, Praktikan menghadapi beberapa kendala yang terjadi saat

melakukan penginputan data pada Microsoft Excel :
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1)

2)

3)

A. Pada saat penginputan bukti-bukti bon dan invoice, banyak tulisan
yang sudah pudar sehingga tidak terlihat oleh Praktikan dan tidak ada
salinan bukti tersebut.

B. Tidak adanya template laporan data keuangan, purchase order, dan
faktur pajak khusus dari perusahaan.

C. Pihak perusahaan tidak memperbolehkan Praktikan mengakses

website akuntansi yang dipakai oleh perusahaan.

3.4 Cara Mengatasi Kendala
Dalam mengatasi kendala-kendala tersebut, Praktikan melakukan

beberapa cara berikut :
Praktikan selalu berkomunikasi atas masalah yang ditemukan dengan
atasan/mentor untuk menghindari adanya salah input.

Praktikan membuat template laporan cash flow, laporan purchase order, dan
hail faktur pajak secara mandiri lalu berdiskusi dengan mentor untuk
memastikan kesesuaian.

Praktikan hanya diberi tahu bahwa perusahaan menggunakan website
akuntansi yang bernama AbiPro untuk menjalankan siklus
akuntansi.Dikarenakan Praktikan tidak diberi ijin, maka untuk membuat data
laporan tersebut dilakukan melalui Microsoft Excel.

3.5 Pembelajaran Yang Diperoleh dari Kerja Profesi
Selama 1 (satu) bulan melaksanakan Kerja Profesi, Praktikan

dipercaya untuk membantu beberapa tugas di bagian keuangan seperti
menginput transaksi mulai dari bon penerimaan maupun pengeluaran,
purchase order pemasukan dan pengeluaran, serta bukti faktur pajak
yang telah dibuat oleh konsultan pajak. Keseluruhan data tersebut yang
ada di PT Orange Trader Indonesia, di masukan ke dalam Microsoft Excel.

Dari berbagai tugas yang telah praktikan kerjakan tersebut,
banyak sekali pembelajaran, wawasan, ilmu serta pengalaman baru yang
praktikan peroleh terkait dengan bidang keuangan khususnya pada
bagian administrasi keuangan di PT Orange Trader Indonesia. Selain itu,
Praktikan juga dapat lebih mengenal lingkungan kerja yang

sesungguhnya, lebih  memahami cara berkomunikasi & berperilaku yang
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3.5.1.

3.5.2,

baik dan benar di lingkungan kerja, lebih memahami bagaiman
memanage waktu yang baik dan juga menambah relasi Praktikan.
Pelaksanaan Kerja Profesi di PT Orange Trader Indonesia ini,
tentunya tidak hanya diberi bimbingan terkait pekerjaan saja, melainkan
juga diberi nasihat serta motivasi-motivasi baik itu oleh pembimbing kerja
maupun staf lain mengenai dunia kerja agar setelah lulus perkuliahan,
Praktikan dapat mengembangkan kemampuan yang dimiliki sehingga
dapat terus berkembang di dunia kerja. Oleh sebab itu, Praktikan
semaksimal mungkin menyelesaikan tugas yang diberikan dengan sebaik
mungkin. Adapun pembelajaran teori di perkuliahan yang relevan dengan
pekerjaan Praktikan di lapangan kerja yaitu siklus akuntansi terutama

pada bagian pencatatan.

Siklus Akuntansi
Siklus akuntansi ialah proses sistematis yang digunakan untuk

mencatat, mengolah, dan menyajikan informasi keuangan suatu entitas.
Siklus ini mencakup langkah-langkah mulai dari analisis transaksi hingga
penyusunan laporan keuangan. Setiap langkah dalam siklus akuntansi
penting untuk memastikan bahwa informasi yang dihasilkan akurat dan
dapat digunakan untuk pengambilan keputusan.

Siklus akuntansi adalah serangkaian langkah sistematis yang
mencakup pengidentifikasian transaksi,pencatatan, pengikhtisaran,
penyesuaian, dan penyusunan laporan keuangan. Proses ini bertujuan
untuk menghasilkan informasi keuangan yang akurat dan relevan, yang
dapat digunakan untuk pengambilan keputusan. Pramono menekankan
pentingnya setiap langkah dalam siklus untuk menjamin integritas laporan
keuangan (Hendrik S. Pramono, 2016).

Relevansi Teori dengan Praktik
Dalam praktiknya, proses pekerjaan yang Praktikan lakukan di

perusahaan memiliki kesesuaian dengan teori-teori yang dijelaskan
sebelumnya. Perusahaan telah memenuhi unsur-unsur siklus akuntansi
seperti yang dijelaskan oleh Hendrik S. Pramono (2016). Seluruh unsur

tersebut terdapat pada bagian accounting yang memiliki tanggung jawab
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penuh atas pelaksanaan kegiatan terkait dengan analisis transaksi,

pencatatan transaksi,

laporan keuangan.

pengikhtisaran,

penyesuaian dan penyusunan

No | Teori Definsi Sub Teori Implementasi
1 Siklus Menurut Hendrik S. | Siklus Akuntansi : Implementasi
Akuntansi | Pramono (2016), | ® Pengidentifikasian | siklus
Siklus Akuntansi Transaksi akuntansi
adalah serangkaian | ® Pencatatan pada PT
langkah  sistematis | ® Pengikhtisaran Orange
yang mencakup | ® Penyesuaian Trader
pengidentifikasian ® Penyusunan Indonesia
transaksi,pencatatan, Laporan menggunakan
pengikhtisaran, Keuangan Microsoft
penyesuaian, dan Excel  yaitu
penyusunan laporan dengan
keuangan. Proses ini membuat
bertujuan untuk data
menghasilkan keuangan
informasi  keuangan yang meliputi
yang akurat dan pemasukan
relevan, yang dapat dan
digunakan untuk pengeluaran
pengambilan yang ada di
keputusan. PT  Orange
Trader
Indonesia,
menginput
data PO
masuk  dan
keluar, serta
mencatat
hasil  faktur
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pajak  yang
sudah dibuat

oleh tim audit.

Tabel 3.5.2. Relevansi Teori dengan Praktik
(Sumber : Praktikan,2024)
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