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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA PROFESI 
 

3.1 Bidang Kerja 

Dalam kesempatan kali ini, saya mendapatkan peran sebagai 

auditor setoran harian di PT. TKB Group Indonesia pada 1 Juni 2024 

sampai dengan 1 Agustus 2024 dan bertugas dalam mengecek serta 

memverifikasi pembukuan harian dari transaksi toko.  

 

Pekerjaan tersebut mencakup pemeriksaan dan validasi terhadap 

pengeluaran toko dan setoran toko, melakukan revisi program admin 

toko, dan membuat laporan harian kinerja admin toko. Aplikasi yang 

digunakan, antara lain Excel untuk pencatatan nota-nota sebagai tanda 

terima dan pengecekan data, dan juga aplikasi sistem internal 

perusahaan untuk pengecekan pembukuan dan data transaksi admin 

toko. 

 

Proses kerja ini dilakukan sesuai dengan alur kerja (workflow) dan 

prosedur operasi standar (SOP) yang telah ditetapkan oleh perusahaan. 

Melalui proses pencatatan manual yang selama ini berjalan, saya 

melakukan analisis terhadap transaksi harian toko dan mengidentifikasi 

peluang untuk meningkatkan ketepatan pencatatan. 
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3.2. Pelaksanaan Kerja  

Saya menjalankan kegiatan Kerja Profesi (KP) di PT. TKB Group 

Indonesia dan bergabung dalam divisi auditor setoran harian dari tanggal 

1 Juni 2024 sampai dengan 1 Agustus 2024. Saya sebagai auditor 

setoran harian mendapatkan tugas untuk mengecek pembukuan toko, 

mengecek nota-nota pengeluaran, mengecek nota distributor serta 

mendata semua nota-nota tersebut. Auditor setoran harian melakukan 

cek pembukuan harian di setiap toko melalui program admin, dengan 

memastikan penempatan yang menjadi pengeluaran toko dan 

pengeluaran gudang/kantor pusat. Auditor setoran harian pun juga 

melakukan revisian pada program admin, apabila admin ada melaporkan 

kesalahan dalam membuat pembukuannya maupun dalam membuat 

sellout-an. Kegiatan melakukan revisi ini dilakukan setiap hari dan kapan 

pun ketika admin memberikan laporan untuk revisi.  

Program atau aplikasi yang digunakan oleh perusahaan yaitu aplikasi 

TKB Program. Dalam aplikasi tersebut,kita dapat merubah data selloutan 

yang dapat direvisi pada bagian nominal harga per 1pcs nya barang yang 

dibeli, dan juga pada bagian payment nya bisa merubah keterangan, 

metode paymentnya ataupun menambahkan metode paymentnya dan 

juga nominalnya. 

Gambar 3.1 Tampilan Program Revisi Pembukuan di Bagian Sellout 
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Gambar 3.2 Tampilan Program Revisi Pembukuan di Bagian 

Sellout 

 

Lalu dapat melakukan revisi pada nota DP di bagian keterangan dan 

juga nominal harga yang dibayarkan oleh customer,  

Gambar 3.3 Tampilan Program Revisi Pembukuan di Bagian DP 

Customer 

 

lalu dapat melakukan pada FS (Finance Store) dibagian penambahan 

pengeluaran maupun pemasukan dan juga merubah nominalnya, 

begitupula pada DS (Daily Spend) hanya bisa merubah keterangan dan 

juga nominalnya saja. Finance Store adalah pengeluaran gudang atau 

kantor pusat, sedangkan Daily Spend adalah pengeluaran toko yang 

dapat berpengaruh pada pemotongan laba. Aplikasi TKB Program ini, 

dapat membantu dalam pengecekan pengeluaran admin, apakah salah 

penempatan antara pengeluaran gudang dan pengeluaran toko, serta 
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dapat membantu pengecekan data pembelian customer dan membantu 

admin apabila terdapat selisih barang maupun selisih dalam keuangan 

yang ada di toko. 

Gambar 3.4 Tampilan Program Revisi Pembukuan di Bagian FS 

(Finance Store) 

Gambar 3.5 Tampilan Program Revisi Pembukuan di Bagian FS (Finance 

Store) 
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Gambar 3.6 Tampilan Program Revisi Pembukuan di Bagian DS (Daily 

Spend)  

Gambar 3.7 Tampilan Pembukuan Harian Toko  

 

Kemudian auditor setoran harian akan meminta kepada admin-admin 

toko untuk mengirimkan dokumen pembukuan harian serta nota-notanya 

ke gudang/kantor pusat yang biasanya dikirimkan setiap hari senin untuk 

toko-toko yang ada di luar kota, dengan menggunakan berbagai layanan 

ekspedisi yang terpercaya. Kemudian apabila dokumen-dokumen atau 

paket apapun dari toko sudah sampai di gudang/kantor pusat, auditor 
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setoran harian akan mengambil dokumen atau paket tersebut dari 

Customer Service, setelah itu kita akan mencatat apa saja dan dari toko 

mana saja paket yang sudah kita terima, sebagai bukti tanda terima dari 

Customer Service. Kemudian setelah dicatat, kita akan membuka paket-

paket tersebut dan apabila ada paket yang harus diberikan kepada divisi-

divisi lain, maka akan segera kita catat di buku tanda terima, dan kita 

serahkan ke bagian divisi nya masing-masing.  

Gambar 3.8 Dokumen/Paket 

Gambar 3.9 Paket untuk bagian mintenance  
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Setelah itu, auditor setoran harian akan lebih berfokus untuk 

melakukan pengecekan dokumen pembukuan hariannya dan nota-

notanya, apakah semua nota nya sudah sesuai dengan pengeluarannya 

atau tidak, dapat dicek dari tanggal di nota nya. Lalu mengecek 

pengeluarannya dan nominal yang ada di nota nya termasuk hal yang 

wajar atau tidak, khususnya untuk pengeluaran belanja bulanan, apabila 

dari nota nya kita melihat bahwa ada barang-barang yang dibeli tidak 

wajar jumlah nya, maka harus segera menegur adminnya. Auditor setoran 

harian juga melakukan cek pada nota kasbon karyawan, apakah sesuai 

dengan yang pembukuan harian yang dibuat oleh admin atau tidak, dapat 

dicek dari tanggal, nama karyawan, ttd karyawan yang mengambil 

kasbon, serta nominalnya. Kemudian, nota-nota yang dicabut dari 

dokumen pembukuan harian toko, hanya pengeluaran-pengeluaran 

gudang/kantor pusat, nota kasbon karyawan, bukti dp, bukti titipan barang 

customer, struk debit/visa sebagai bukti transaksi customer, dan bukti 

setoran harian toko. Setelah itu, auditor setoran harian akan merapihkan 

nota-notanya dan diserahkan kepada bagian-bagian yang sesuai, seperti; 

nota untuk pengeluaran gudang/kantor pusat, struk debit/visa serta bukti 

setoran harian diserahkan kepada divisi keuangan bagian pembukuan, 

lalu nota kasbon karyawan diberikan kepada divisi hrd, untuk titipan 

barang diberikan kepada divisi second yang memegang data titipan 

barang, serta untuk titipan dp diberikan kepada divisi keuangan bagian 

pengecekan dp customer.  

Untuk nota yang diberikan kepada divisi keuangan bagian 

pembukuan, auditor setoran harian akan mencatat dan mencocokan 

dengan data dari keuangan apakah semua nota nya sudah lengkap dan 

sesuai atau tidak dan dapat menjadi sebuah tanda terima juga antara 

auditor setoran harian dengan keuangan bagian pembukuan. Kemudian 

ada juga nota-nota bon distributor, yang dimaksud adalah toko-toko yang 

membeli ban atau velg dari distributor lain sesuai dengan keinginan dari 

customer, pembelian ban atau velg dari distributor lain sesuai dengan 

persetujuan dari direktur utama dan akan di transfer oleh divisi keuangan 

bagian bank. Setelah itu, nota nya akan dikirim ke gudang/kantor pusat 

bersamaan dengan dokumen pembukuan harian, sehingga auditor 



 

19 
 

setoran harian dapat langsung mengecek nota-nota tersebut apakah 

sudah sama atau sesuai dengan data yang ada dari divisi keuangan 

bagian bank tersebut kemudian apabila sudah sesuai, maka akan 

diserahkan kepada divisi keuangan bagian nota distributor, data tersebut 

dapat juga menjadi sebuah bukti tanda terima antara auditor setoran 

harian dengan keuangan bagian nota distributor. Auditor setoran harian 

akan melakukan revisi program admin melalui aplikasi TKB Program, 

ketika admin sudah melaporkan apa saja yang harus direvisi dan alasan 

mengapa terjadi kesalahan dalam membuat pembukuan. Setelah itu, 

auditor setoran harian akan memeriksa kembali laporan dari admin 

berdasarkan bukti yang ada sebagai contoh: admin melaporkan untuk 

merubah payment dari cash menjadi transfer dengan alasan admin salah 

memilih payment, maka auditor setoran harian akan meminta admin 

untuk mengirimkan bukti transfer dan memastikan bahwa transaksi 

tersebut telah masuk kedalam rekening perusahaan. Setelah mengecek 

dan memastikan dengan bukti yang ada, maka auditor setoran harian 

akan melakukan revisi berdasarkan dengan laporan admin. Kemudian 

auditor setoran harian akan memberikan info kepada admin bahwa 

pembukuan tersebut sudah direvisi sesuai dengan laporan yang admin 

berikan, dan akan meminta kepada admin untuk mencetak atau print hasil 

revisi dari pembukuan tersebut, dan di dokumentasikan untuk laporan 

bahwa pada hari itu terdapat revisi. Sebagai auditor setoran harian, selain 

melakukan revisi program admin toko, kita juga akan mendata laporan-

laporan revisi dari admin khususnya apabila kesalahan pembukuan 

dilakukan oleh admin, akan dicatat dan direkap semuanya, hasil rekapan 

tersebut akan diserahkan kepada kepala divisi auditor, sebagai acuan 

dalam penilaian admin toko. 
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Gambar 3.10 Praktikan sedang memeriksa pembukuan harian 

Gambar 3.11 Praktikan sedang melakukan revisi program admin 
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Proses bisnis atau flowchart dari pengecekan nota pengeluaran 

yaitu berawal dari admin yang mengerjakan pembukuan harian, lalu dari 

pembukuan harian yang dikerjakan admin toko, akan didata pengeluaran-

pengeluarannya oleh keuangan. Setelah didata oleh keuangan, data 

tersebut diberikan oleh keuangan kepada auditor setoran harian, setelah 

auditor setoran harian menerima data dari keuangan, maka akan 

disimpan terlebih dahulu. Lalu ketika dokumen dari toko sudah diterima 

oleh auditor setoran harian, maka akan dilakukan pengecekan 

pembukuan harian dan juga pengecekan nota-nota pengeluarannya 

sudah sesuai dan lengkap atau tidak, setelah itu baru dikumpulkan semua 

nota-nota pengeluarannya dan diperiksa lagi dengan data yang diberikan 

oleh keuangan, setelah itu semua nota dan data dari keuangan yang 

telah di print dan dijadikan sebagai bukti tanda terima, diberikan kembali 

kepada keuangan sehingga keuangan akan mengarsipkan nota-nota 

yang mereka terima dan disesuaikan dengan data pengeluarannya. 

Pembukuan harian tersebut hasil print dari pembukuan yang telah dibuat 

admin di aplikasi TKB Program. 

Begitupula dengan proses bisnis atau flowchart dari pengecekan 

nota distributor yaitu, berawal dari toko yang membeli ban atau velg di 

distributor lain, kemudian meminta keuangan untuk melakukan transaksi 

dengan toko distributor lain dan mendata jenis ban atau velg yang dibeli 

dan dengan nominal berapa dan tanggal berapa pembeliannya. Setelah 

itu data tersebut diberikan kepada auditor setoran harian, dan setela 

diterima oleh auditor setoran harian, maka data tersebut akan disimpan 

terlebih dahulu. Kemudian, nnt dr toko akan mengirimkan nota asli dari 

toko distributornya ke kantor pusat atau gudang, kemudian akan diterima 

oleh auditor setoran harian, setelah itu nota akan dirapihkan dan 

disesuaikan dengan data yang diberikan dari keuangan. 
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Gambar 3.12 Flowchart Pengecekan Pembukuan/Pengeluaran 
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Gambar 3.13 Flowchart Pengecekan Nota Distributor 
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3.3 Kendala Yang Dihadapi 

Pencatatan untuk nota-nota pengeluaran dan juga nota distributor, 

masih ditulis tangan satu persatu di buku besar. Sedangkan semakin 

lama, toko-toko pun semakin bertambah banyak dan juga pengeluaran 

dan pembelian barang distributor juga meningkat, maka cukup 

membutuhkan waktu yang lama. Dikarenakan nota-nota yang telah saya 

periksa, harus saya rapihkan terlebih dahulu, lalu saya masih harus 

menuliskannya ke dalam buku besar sebagai bukti tanda terima dan itu 

bisa terdapat sampai ratusan nota, setelah itu saya harus mengetikan 

kembali ke dalam data excel milik auditor setoran harian sebagai tanda 

bukti dan juga supaya saya dapat dengan cepat melakukan pengecekan 

nota apabila ada yang bertanya mengenai nota tersebut. Apabila terdapat 

nta yang tidak lengkap atau belum saya terima, saya harus segera 

mempertanyakan kepada admin toko, mengenai kelengkapan nota 

pengeluaran, karena setiap pengeluaran diharuskan memiliki nota yang 

lengkap.  

Begitu pula dengan nota distributor, nota-notanya yang telah saya 

kumpulkan menjadi satu lalu dirapihkan lalu saya masih harus melakukan 

pengecekan terlebih dahulu berdasarkan data dari keuangan, apakah 

sudah sesuai atau belum, jika belum, saya harus menanyakan kembali 

kepada admin toko mengenai ketidaklengakapan nota distributor. 

Kemudian baru saya melakukan pencatatan ke dalam buku sebagai bukti 

tanda terimanya, yang bahkan bisa sampai tiga ratusan nota yang harus 

dituliskan didalam buku tanda terima tersebut, dan hal tersebut dapat 

memakan waktu yang cukup lama. Sedangkan semua harus cepat 

diterima oleh keuangan untuk di arsipkan berdasarkan data yang ada di 

keuangan. Dan apabila terdapat nota dalam bentuk print-an bukan nota 

asli dari tokonya, harus dipertanyakan kembali atau follow up kepada 

admin toko, mengenai nota aslinya, karena semua nota yang diterima 

harus nota asli. 
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Gambar  3.5 Pencatatan Manual Pengeluaran 
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Gambar 3.6 Pencatatan Manual Barang Distributor 
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3.4. Cara Mengatasi Kendala 

Cara mengatasi kendala tersebut, yaitu dengan saya meminta 

kepada keuangan untuk memberikan data nota-nota pengeluaran secara 

print-out maupun softcopy atau data excel. Sehingga, prosesnya akan 

berubah menjadi lebih efisien dengan mengecek nota sesuai dengan 

tanggal pengeluarannya dan memberikan paraf dalam data print-out 

tersebut sebagai bukti tanda terima antara auditor maupun di keuangan. 

Apabila sudah diberikan oleh keuangan, maka auditor akan dapat 

langsung melakukan cek pada nota pengeluaran secara fisik dan 

membuat paraf pada bukti tanda terima tersebut, dan tidak lupa untuk 

memberikan tanda pada data excel bahwa nota tersebut sudah diterima 

oleh auditor dan sudah diberikan kepada keuangan.   

Begitupula dengan nota distributor, dengn meminta data nota 

distributor secara print-out maupun softcopy atau data excel, sehingga 

dapat langsung diperiksa nota nya dari keterangannya dan nominalnya 

lalu buat paraf untuk bukti tanda terima antara auditor dan keuangan. 

Apabila sudah diberikan oleh keuangan, maka auditor akan dapat 

langsung melakukan cek pada nota distributor secara fisik dan membuat 

paraf pada bukti tanda terima tersebut, dan tidak lupa untuk memberikan 

tanda pada data excel bahwa nota tersebut sudah diterima oleh auditor 

dan sudah diberikan kepada keuangan. Bukti tanda terima tersebut 

berguna sebagai bukti bahwa nota tersebut sudah diserahkan kepada 

keuangan dan sudah diterima oleh keuangan. Sehingga, tidak ada 

terjadinya kesalahpahaman antara auditor dan keuangan, serta tidak 

adanya kehilangan nota pengeluaran maupun nota distributor. 
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  Gambar 3.7 Print-Out Nota Pengeluaran 
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Gambar 3.8 Print-Out Nota Distributor 
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Gambar 3.9 Data Pengeluaran dari Keuangan  

Gambar 3.10 Data Pembelian Barang Distributor dari Keuangan 

 

Berikut gambar pada 3.9 dan 3.10 merupakan data excel untuk 

pengeluaran dan pembelian barang distributor yang didapatkan dari keuangan. 

Bisa sebagai tanda terima nota yang diberikan kepada keuangan. Jika ada nota 

yang kurang dan belum diberikan ke keuangan dapat terlihat juga dari data excel 

tersebut. 
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3.5. Pembelajaran Yang Diperoleh dari Kerja Profesi 

 

Dari kendala dan cara mengatasi kendala yang telah dijelaskan, 

pembelajaran yang dapat diperoleh dari kerja profesi saya ini yaitu; 

 

1. Pentingnya efisiensi dalam pencatatan manual 

Proses pencatatan manual yang banyak memakan waktu 

menunjukkan bahwa diperlukannya efisiensi dalam pengelolaan data 

transaksi, terutama ketika jumlah transaksi yang semakin meningkat 

seiring dengan bertambahnya jumlah toko dan pembelian distributor. 

 

2. Manfaat digitalisasi untuk peningkatan produktivitas 

Penggunaan data dalam bentuk softcopy atau file Excel dari 

departemen/divisi keuangan dapat mempercepat proses pengecekan 

d pencatatan. Sehingga, dari hal ini kita dapat mengambil 

pembelajarannya, bahwa memanfaatkan teknologi sederhana seperti 

data digital, dapat membantu auditor setoran harian dalam 

mengurangi waktu pencatatan, meningkatkan ketelitian serta dapat 

menjaga keakuratan data. 

 

3. Kolaborasi antar departemen atau divisi untuk kelancaran proses 

kerja 

Dengan adanya kerjasama antara auditor setoran harian dengan divisi 

keuangan untuk meminta data print-out dan softcopy atau excel, 

dapat terlihat betapa pentingnya komunikasi dan kolaborasi antar-

departemen tersebut. Dapat diambil pembelajarannya bahwa 

keterlibatan aktif dalam komunikasi, dapat saling membantu untuk 

menyelesaikan kendala operasional yang terjadi dan mempercepat 

proses pencatatan serta menjaga keakuratan data 

 

4. Ketelitian serta ketepatan dalam melakukan pengecekan data 

Proses dalam pemeriksaan nota-nota secara manual mengajarkan 

pentingnya ketelitian dalam tugas audit, terutama dalam mencocokan 

data transaksi. Manfaat yang dapat diambil dari pembelajaran ini, 
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yaitu memastikan semua transaksi telah didokumentasikan dengan 

benar dan sesuai dengan bukti fisik, yang akan mengurangi potensi 

kesalahan atau perselisihan di kemudian hari. 

 

5. Pentingnya dokumentasi sebagai bukti akuntabilitas 

Membuat tanda terima pada data print-out sebagai bukti penerimaan 

dan pengecekan nota, dapat menunjukkan bahwa betapa pentingnya 

dokumentasi untuk menjaga akuntabilitas. Sehingga hal tersebut 

dapat diterapkan dalam berbagai aktivitas keuangan yang 

membutuhkan bukti penerimaan atau pengeluaran sehingga akan 

lebih mudah untuk ditelusuri bila terjadi audit. 

   

   

 

  


	BAB III
	PELAKSANAAN KERJA PROFESI
	3.1 Bidang Kerja


