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BAB III 
      

PELAKSANAAN KERJA PROFESI 
 

3.1 Definisi Pekerjaan      

      
Bebeapa pekerjaan tersebut antara lain melakukan pembayaran ke lokal vendor, monitoring 

cash advance dan pembayaran petty cash.Pekerjaan tersebut langsung diberikan oleh finance 

manager.      

      
Staf keuangan berada di ujung bagian keuangan, uang masuk dan keluar akan menjadi dan 

tugas staf pengelola keuangan.    Beberapa bidang pekerjaan staff finance pada PT KYZ Indonesia 

yaitu :      

  
3.1.1. Mengumpulkan Dana Perusahaan      

      
Sebagai tenaga keuangan yang tugasnya mengumpulkan dana perusahaan, baik 

yang berasal dari revenue, simpanan maupun hutang bank.     
  

3.1.2. Melakukan Pengelolaan Keuangan Perusahaan      

      
Setelah menetapkan anggaran, staf keuangan menjelaskan kepada atasan atau 

manajer perusahaan risiko keuangan perusahaan.      
      

3.1.3. Melakukan Pencatatan Keuangan      

       
Pencatatan dilakukan untuk memudahkan bagian keuangan dalam membuat laporan 

keuangan setiap bulannya.      
      

3.1.4. Melakukan pelaksanaan Pembayaran      

      
Perusahaaan tidak hanya diwajibkan membaayar karyawan, tetapi juga diwajibkan 

membayar pajak, melakukan pembayaran kepada vendor/supplier dan urusan administrasi 
lainnya.   

Selain itu, finance juga bertanggung jawab atas semua documen administrasi yang terkait 
dengan pembayaran dan pelunasan.    

      
3.1.5. Melakukan Pengecekan Terhadap Laporan Keuangan      

      
Ketika mendapati angka yang tidak sesuai staff keuangan segera melakukan 

pengecekan agar laporan keuangan yang yang di publis ke pemangku kepentingan sudah 
benar   

    
3.1.6. Melakukan Pembayaran Terhadap Semua Tagihan      

      
Staaf finance bertanggungjawab atas semua pihak untuk ditagihkan dan penukaran faktur   

      
3.1.7. Mengurus Segala Admistrasi Bank      

      
Menyajikan semua data yang diperlukan untuk admintrasi bank yang kerjasama 

dengan perusahaan.      
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3.2 Pelaksanaan Kerja      

      
Dalam melaksanakan tugas di PT KYZ Indonesia, praktikan dituntut untuk 

melakukan pemahamaman dalam bekerja untuk mejalankan tugas tugas yang di berikan 
selama kerja profesi berlangsung. Praktikan harus mengerjakan apa yang telah 

diperintahkan oleh pembimbing untuk mendapatkan pemahaman dan pengalaman kerja 
, selain itu Praktikan juga harus mempunyai kesadaran jika menemui kendala selama 
melakukan tugas dan pekerjaannya.   

 
Praktikan ditempatkan dibagian finance dalam setiap pekerjaan praktikan 

berupaya memahami yang diberikan. Dalam pemahaman tersebut tunjukan agar 
praktikan dapat mencapai keahlian yang seharusnya dimiliki sehingga praktikan dapat 

melaksanakan setiap tugas yang diberikan sebaik mungkin. Kemudian dibutuhkan 
ketelitian dalam praktek kerja sesungguhnya.      

      
Adapun rincian  dalam tugas yang diberikan dalam pelaksanaan kerja profesi dibagian finance adalah 
sebagai berikut :      

      
1.  Melakukan Pembayaran ke lokal vendor      

      
Langkah pertama yang dilakukan oleh finance staff untuk melakukan 

pembayaran ke vendor adalah menerima dokumen – dokumen pembayaran dari 
accounting staff. Lalu praktikan akan memeriksa dokumen – dokumen tersebut 

secara rinci. Setelah dokumen yang diterima sudah sesuai maka praktikan akan 

menginput data vedor pada ms. Excel, jika semua dokumen sudah diinput proses 
selanjutnya adalah upload data pada system. Jika data sudah di upload maka 
verifikasi pertama data akan di cek semua untuk di approve level approval pada 
proses payment ini dilakukan oleh finance manager/senior officer, lalu proses 
selanjutnya adalah release. Releaser 1 akan memeriksa semua dokumen untuk 
persetujuan transaksi untuk release ini hanya dapat dilakukan oleh General 

Manager.Jika ada dokumen yang tidak sesuai maka akan dikembalikan ke 

Praktikan untuk di cek kembali. Proses selanjutnya adalah semua dokumen 
diberikan oleh Director, Director bertindak sebagai Releas. 

 

2. Setelah Releaser 2 approved,  

 
Pembayaran ke vendor selesai dan praktikan menyerahkan bukti transaki kepada 

accounting staff.      
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Berikut Flowchart Transaksi Pembayaran Vendor Melalui Cash Connect Danamon      

      

      
      
      

Gambar 3.1  Proses transaksi pembayaran vendor     



 

4      

      

Berikut terlampir gambar dokumen dan ms.excel format untuk transaksi pembayaran vendor lokal.      
      
      

    
      

Gambar 2.3 Application for payment voucher 
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Gambar 3. 3  Payment Confirmation 
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Gambar 3.6 Faktur Pajak 

    
     

       
  Gambar 3.    5                Invoice                      
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Gambar 3.7 Jurnal From SAP 
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Gambar 3.8 Ms. Excel Format Bulk Upload 

      

    
      

Gambar 3.9 Menu Bulk Upload 
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2. Monitoring Cash Advance      

      
Cash Advance adalah pengajuan pembayaran untuk pembelian kebutuhan 

store atau head office. Pengajuan cash advance biasa disertakan dengan form payment 
confirmation, request & requisition, yang sudah disetujui oleh atasan langsung. 

Pembayaran pengajuan cash advance dapat melalui petty cash dan bank transfer. 

Disini praktikan akan memaparkan pengajuan cash advance yang pembayarannya 
melalui bank transfer.       

Praktikan menerima dokumen cash advance, memeriksa kelengkapan 

dokumen, lalu melakukan pencatatan pada log book cash advance. Setelah 
itu,dokumen cash advance diberikan ke accounting.   Ketika  dokumen cash advance 
telah siap untuk payment maka accounting akan menyerahkan kembali ke finance 

untuk proses pembayaran. Pembayaran cash advance  biasa dilakukan melalui fund 
transafer  bank BCA.      

      
      
      

  

Gambar 3.10 Status Transaksi       

               

      
                      



 

10      

      

    
      

Gambar 3.11 Application For Payment Voucher CA      
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Gambar  3.12     Payment Confirmation  Cash Advance 
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Gambar  3.13   Application  For Request & Requisition 
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Gambar 3.14  Invoice 



 

 

    
      
      
      

    
      

Gambar 3.15 Jurnal From SAP 

         
  
   



 

 

 
     

                       

           

Gambar 3.16  Klik BCA Bisnis         

        
              

  



 

 

  
     

Gambar 3.17 Status Transaksi BCA 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
Berikut Flowchart Transaksi Proses Pencatatan Cash Advance      

    
            

Gambar 3.18 Flowchart Pencatatan Cash Advance      

      
Flow chat diatas menggambarkan ketika praktikan menerima 

dokumen Cash Advance (CA), praktikan memeriksa kelengkapan 
dokumen dan melakukan pencatatan di log book cash advance. 
Kemudian, dokumen diserahkan ke accounting. Payment belum bisa 

jalankan jika accounting belum serahkan kembali dokumen CA kebagian 
finance.       

        
Selain menggunakan Bank Danamon PT YZX juga menggunakan bank BCA 

untuk melakukan transaksi payment. Bank BCA biasanya digunakan untuk payment 
CA & petty cash untuk store.      

      
Ketika praktikan sudah menerima kembali dokumen CA dari 

accounting maka proses selanjutnya adalah membuat pembayaran ke 
system. Setelah pembayaran diinput di system BCA selanjutnya akan di 
verifikasi oleh approval pertama, lalu dokumen diserahkan ke checker 

untuk approval, dan terakhir dokumen diserahkan ke Releaser. Ketika 
payment telah di approve maka praktikan memberikan bukti pembayaran 
ke accounting.      

   
      

Berikut Flowchart Transaksi Payment Cash Advance di System.      

  



 

 

        
Gambar 3. 19 Flowchart Proses Payment CA 

      
      

3. Pembayaran Petty Cash       

Petty Cash adalah dana yang disediakan pada store – store PT 

KYZ yang saldonya tidak besar. Kas Kecil tersedia untuk membayar kas 
kecil tanpa harus mengeluarkan cek. Adanya petty cash di setiap store 

bisa menjamin bagi karywan bila terpaksa menggunakan uang priabadi 
untuk keperluan store.Jika Store ingin menambah kembali saldo yang 

telah terpakai, Store harus membuat settlement petty cash dan 
melampirkan bukti – bukti transaksi dari penggunaan dana petty cash. 
Ketika settlement petty cash telah diterima dibagian finance, maka 

selanjutnya finance akan memeriksa dan verifikasi kelengkapan lampiran 
petty cash untuk dibuatkan payment sesuai saldo yang terpakai.      

      
      
      
      
      
      
      
      
      
    
    
    
    
   
   
 
 
 



 

 

 
 
 
 
   
   

Berikut flow chat pembayaran petty cash      

      
Gambar 3.20 Flowchart pembayaran petty cash      

3.3 Kendala Yang Dihadapi      

Dikarenakan adanya kendala yang dihadapai oleh Praktikan 

selama melakukan kegiatan Kerja Profesi di PT KYZ selama 3 (tiga) 
bulan, Praktikan menghadapi kendala dalam pelaksanaan KP. Adapun 
kendala yang dihadapi praktikan sebagai berikut :      

 Mendapati payment yang membutuhkan approval dari Releaser yang sering 
kali tidak berada di ruang kerja, dikarenakan adanya meeting di luar kantor.      

 Status payment expired dikarenakan Releaser tidak melakukan approval dihari 

yang sama dengan tanggal penginputan payment      
 System Electronic payment terkadang mengalami gangguan sehingga 

menyebabkan terlambatnya pembayaran ke vendor.       
      
3.4 Cara mengatasi kendala      

Berdasarkan hambatan yang dihadapi oleh para praktisi saat melaksanakan 

kerja profesional di PT KYZ berikut adalah cara : 
 
Praktikan mengatasi kendala tersebut     
 Membuat schedule approval, agar payment bisa tetap berjalan dan tidak 

bentrok dengan schedule meeting Realeser      

 Pembayaran diinput 2 (hari) sebelum jatuh tempo pembayaran      

 Memonitoring pembayaran yang sudah di approval dan memastikan system 
tidak error.      

      
3.5 Pembelajaran yang diporoleh dari kerja profesi      

 

Pelajaran yang didapat oleh praktisi selama melakukan pekerjaan 
profesional selama kurang lebih 3 (tiga) bulan, praktisi mendapatkan banyak 



 

 

ilmu dan pengetahuan baru tentang pengendalian internal atas transaksi 
keuangan di PT KYZ. Selain itu, para praktisi juga mempelajari penerapan 
COSO di perusahaan yang bergerak di bisnis retail. Manajemen harus 
mendapatkan, memproduksi dan menggunakan informasi yang berkualitas, baik 
dari sumber internal maupun eksternal. Kegiatan pemantauan pada PT KYZ 
dilaksanakan dengan adanya evaluasi dari tim audit internal yang dilakukan 4 
kali dalam setahun’   

    
 


