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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA PROFESI 

 

3.1 Bidang Kerja 

Selama bekerja di PT Solusi Sarana Sehat sebagai Finance Staff 

khususnya Account Payable, Praktikan diberikan tanggung jawab oleh atasan 

untuk mengerjakan tugas sebagai berikut : 

1. Menerima Faktur dari Supplier. 

2. Menginput Faktur Supplier ke sistem Odoo dan memastikan bahwa barang 

yang di beli dan di input oleh tim operasional sudah sesuai. 

3. Menyiapkan budget pembayaran mingguan dan melakukan pembayaran 

mingguan di bank. 

4. Mengarsip seluruh bukti pembayaran dan faktur yang telah terbayar. 

5. Melakukan pembayaran pada kas kecil perusahaan dan apotek. 

6. Mengarsip seluruh bukti pembayaran dan bukti kas kecil yang telah 

dibayar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.1 Praktikan sedang melaksanakan Kerja 

Profesi 
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3.2 Pelaksanaan Kerja 

Praktikan melaksanakan kerja profesi di PT Solusi Sarana Sehat, selama 

melakukan kerja profesi Praktikan memiliki tanggung jawab utama yakni 

menginput Faktur Supplier ke sistem Odoo dan memastikan bahwa barang 

yang di beli dan di input oleh tim operasional sudah sesuai, menyiapkan 

budget pembayaran mingguan, dan melakukan pembayaran pada kas kecil 

perusahaan dan apotek.  

3.2.1 Menerima Faktur dari Supplier  

Setelah supplier mengirimkan barang maka supplier akan 

mengirimkan faktur kepada perusahaan. Faktur adalah sebuah 

dokumen yang diserahkan dari penjual ke pembeli yang memuat 

informasi seperti nama barang, jumlah barang, harga, diskon, tanggal 

pembelian, dan tempo waktu pembayarannya. Perusahaan telah 

bekerjasama dengan beberapa supplier sehingga jenis pembayaran 

ada yang cash before delivery (CBD), cash on delivery (COD), tempo 

(7, 14, 21, dan 30 hari), dan konsinyasi. Namun lebih banyak 

menggunakan jenis pembayaran tempo.  

Menerima faktur dari supplier selanjutnya disebut sebagai tukar 

faktur, kelengkapan dokumen saat tukar faktur di PT Solusi Sarana 

Sehat adalah : 

a. Tanda terima tukar faktur 

b. Kwitansi bermaterai (kwitansi bisa dijadikan 1 (satu) sesuai dengan 

faktur yang tertera pada tanda terima tukar faktur) 

c. Faktur asli 

d. Surat jalan asli (sudah di cap dan di tanda tangan oleh pihak yang 

berwenang) 

e. Surat Pesanan (PO) 

f. Faktur pajak (2 (dua) rangkap) 

Praktikan akan memeriksa kesesuaian antara tanda terima faktur 

dengan dokumen faktur yang diberikan oleh supplier, sudah sesuai 

atau belum, jika belum maka Praktikan akan mengembalikan ke 
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suppliernya untuk dibetulkan, jika sudah sesuai maka Praktikan akan 

diterima dan melakukan proses selanjutnya. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.2 Tanda Terima Tukar Faktur dari Supplier 

 

Gambar 3.3 Kwitansi Bermaterai dari Supplier 
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Gambar 3.4 Faktur Asli dari Supplier 

 

 

Gambar 3.5 Surat Jalan dari Supplier 
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Gambar 3.6 Purchase Order (PO) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.7 Faktur Pajak dari Supplier 
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3.2.2 Menginput Faktur Supplier ke sistem Odoo dan memastikan 

bahwa barang yang di beli dan di input oleh tim operasional sudah 

sesuai 

Langkah selanjutnya yang Praktikan lakukan setelah menerima 

tukar faktur dari supplier adalah memastikan bahwa barang yang telah 

dibeli oleh tim merchandise sudah diterima dan dimasukkan stoknya 

oleh tim operasional ke dalam sistem Odoo. Ketentuan tim operasional 

untuk memasukan stok ke sistem (tanda terima barang atau TTB) 

adalah 1x24 jam setelah barang diterima. Jika terjadi ketidaksesuaian 

antara jumlah barang yang ada di faktur dan stok yang di input di 

sistem maka Praktikan akan menanyakan terkait stok tersebut kepada 

tim operasional. Berikut langkah-langkahnya : 

1. Buka sistem Odoo 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.8 Tampilan awal sistem Odoo 
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2. Pilih menu purchase 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Supplier akan melampirkan purchase order (PO asli) maka 

Praktikan akan mengacu pada nomor PO tersebut. Contohnya 

adalah PO P41277. Praktikan harus memeriksa bahwa stok yang 

telah diterima (kolom received) sesuai dengan yang supplier 

tagihkan ke perusahaan. Jika sudah sesuai maka Praktikan ada 

membuat bill dengan klik create bill yang ada di pojok kiri. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.9 Menu Purchase pada sistem Odoo 

Gambar 3.10 Purchase Order P41277 
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4.  Praktikan akan mengisi pada bagian bill reference yakni nomor 

faktur, payment reference yakni nomor PO, bill date yakni tanggal 

terima dokumen, due date yakni jangka waktu faktur yang harus 

dibayar, dan tax number yakni nomor faktur pajak. Praktikan juga 

harus memastikan bahwa harga yang tertera didalam faktur sudah 

sesuai dengan yang ada di sistem. Jika sudah semua maka klik 

save dan confirm. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.3 Menyiapkan budget pembayaran mingguan dan melakukan 

pembayaran mingguan di bank. 

Setelah Praktikan menginput semua faktur yang telah 

diterima dari supplier maka langkah selanjutnya adalah menyiapkan 

budget pembayaran mingguan. Berikut adalah langkah-langkah 

dalam menyiapkan budget pembayaran mingguan : 

 

 

 

 

Gambar 3.11 Proses bill purchase order 
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1. Buka sistem odoo, dan pilih menu Accounting 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Pilih menu vendor dan klik menu bills 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.12 Tampilan awal sistem Odoo 

Gambar 3.13 Menu Accounting pada sistem Odoo 
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3. Pilih semua bills yang sudah dibuat di sistem, lalu export ke dalam 

excel.  

 

 

 

 

 

 

 

4. Setelah data di export ke excel, Praktikan harus memeriksa kembali 

mengenai nomor faktur, nomor faktur pajak, jumlah faktur, term of 

payment, dan tanggal pembayaran apakah sudah sesuai atau belum, 

jika belum maka Praktikan harus mengubah faktur tersebut ke 

sistem. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.14 Tampilan menu vendor bill 

Gambar 3.15 Tampilan export excel 
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5.  Selanjutnya adalah memasukkan data tersebut ke dalam file yang 

ada di google drive, file tersebut berisikan data-data faktur dan 

tagihan perusahaan lainnya yang belum terbayar. Praktikan harus 

memastikan bahwa data yang telah di export adalah benar karena 

kalau salah akan terjadi kesalahan transfer dan itu fatal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Selanjutnya adalah melakukan filter untuk setiap faktur yang sudah 

jatuh tempo di minggu tersebut. PT Solusi Sarana Sehat melakukan 

pembayaran kepada supplier tiap hari kamis, maka Praktikan harus 

menyiapkan data budget pembayaran mingguan di hari rabu. Setelah 

di filter maka di buat di dalam file terpisah untuk tiap-tiap faktur yang 

akan di bayar. 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.16 Tampilan aging AP 

Gambar 3.17 Tampilan budget pengajuan pembayaran bulan mei 
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7. Budget pembayaran mingguan yang telah dibuat oleh Praktikan akan 

di periksa kembali oleh supervisor, dan supervisor akan mengajukan 

budget pembayaran mingguan ini kepada head dan CEO. Jika sudah 

sesuai maka Praktikan akan melakukan penginputan pembayaran ke 

internet banking.  

8.  Setelah Praktikan selesai untuk melakukan penginputan pembayaran 

ke internet banking maka head akan approve pembayaran dan 

selanjutnya CEO akan otorisasi pembayaran. Jika sudah release 

payment, maka Praktikan akan memberi bukti transfer kepada tim 

merchandiser bahwa faktur sudah terbayar. 

3.2.4   Mengarsip seluruh bukti pembayaran dan faktur yang telah 

terbayar. 

Setelah semua faktur yang tercatat dalam budget mingguan sudah 

terbayar, maka langkah selanjutnya adalah mengarsip seluruh faktur 

dan merekapnya ke dalam file “Laporan Pembayaran Farmaku 

2024”. Berikut langkah-langkahnya :  

1. Praktikan akan mencetak mutasi bank setelah pembayaran dilakukan 

dan merekapnya pada file “Laporan Pembayaran Farmaku 2024”. 

Merekap pembayaran harus urut sesuai dengan posisi yang 

ada di mutasi bank. 

 

Gambar 3.18 Tampilan laporan pembayaran Farmaku 2024 
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2. Pada kolom paling kiri dengan nomor BBK1/24/../… adalah nomor 

voucher, 1 (satu) voucher akan mewakili 1 (satu) bukti transfer, dan 

1 (satu) bukti transfer bisa terdiri dari beberapa faktur dengan supplier 

yang sama. Praktikan harus mengisi kolom seperti nomor voucher, 

periode pembayaran, kategori pembayaran, deskripsi pembayaran, 

tanggal faktur, nomor faktur, nomor PO, dan nominal faktur. 

3. Bukti transfer akan Praktikan print, urutkan, dan diberikan nomor 

sesuai dengan rekapan laporan pembayaran. Setelahnya 

digabungkan dengan faktur aslinya dan dimasukan kedalam bantex. 

Bantex tersebut dinamakan sesuai dengan nomor voucher dan 

periode pembayaran. 

3.2.5  Melakukan pembayaran pada kas kecil perusahaan, HRGA, dan 

apotek. 

Praktikan sebagai account payable juga bertanggung jawab 

pada kas kecil perusahaan dan apotek. Kas kecil adalah pengeluaran 

kecil yang nominalnya dibawah Rp. 1.000.000.  Kas Kecil 

perusahaan menjadi tanggung jawab Praktikan, kas kecil 

perusahaan digunakan untuk melakukan pembayaran listrik kantor 

dan apotek, internet kantor dan apotek, Iuran Pengelola Lingkungan 

(IPL) apotek, dan klaim divisi lain apabila ada pengeluaran kas. Kas 

kecil HRGA menjadi tanggung jawab HRGA dan akan dilaporkan 

kepada Praktikan tiap akhir bulan, kas kecil perusahaan sebulan 

akan diberi saldo sebesar Rp. 5.000.000, kas kecil tersebut 

digunakan untuk pembelian air minum, tisu, pengharum ruangan, 

parkir dan lainnya. Sedangkan untuk kas kecil apotek menjadi 

tanggung jawab Apoteker Penanggung Jawab (APJ) dan akan 

dilaporkan kepada Praktikan tiap akhir bulan, kas kecil apotek 

sebulan akan diberi saldo sebesar Rp. 2.000.000, kas kecil apotek 

digunakan untuk membeli kebutuhan apotek seperti plastik klip obat, 

label harga, label thermal, alat kebersihan, dan lainnya. Praktikan 

akan melakukan pemeriksaan kepada kas kecil tersebut, apabila 

tidak sesuai prosedur penggunaan kas kecil maka Praktikan tidak 
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akan melakukan pembayaran kepada pengeluaran tersebut. Baik 

HRGA ataupun APJ apotek akan mengirim email kepada Praktikan 

dan memindai bukti pengeluarannya. 

Praktikan akan melakukan pemeriksaan antara rekap 

pengeluaran dengan bukti pengeluaran yang dikirimkan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selanjutnya jika sudah sesuai maka Praktikan akan melakukan 

pembayaran kepada APJ ataupun HRGA sesuai dengan bukti 

pembayaran yang mereka lampirkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.19 Email laporan kas kecil apotek 
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3.2.6 Mengarsip seluruh bukti pembayaran dan bukti kas kecil yang 

telah dibayar. 

Praktikan akan melakukan rekap di google sheet untuk tiap-

tiap pengeluaran pada file “Petty Cash Office 2024”. Praktikan akan 

mengisi tanggal, nomor voucher, request by, department, chart of 

account (COA), uraian, debet, dan kredit. Hal ini dilakukan guna 

untuk mengetahui pengeluaran tersebut diminta oleh siapa, dari 

divisi mana, dan termasuk ke akun akuntansi apa. 

 

 

Praktikan juga melakukan hal yang sama untuk kas kecil 

HRGA dan apotek. Selanjutnya Praktikan mengumpulkan bukti-

bukti pengeluaran kas kecil. Bukti transfer kas kecil akan Praktikan 

print, urutkan, dan diberikan nomor sesuai dengan rekapan “petty 

cash office 2024”. Setelahnya digabungkan dengan faktur aslinya 

dan dimasukan kedalam bantex. Bantex tersebut dinamakan 

sesuai dengan nomor voucher dan periode pembayaran. 

 

 

 

 

Gambar 3.20 Tampilan rekap kas kecil perusahaan 
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3.3 Kendala yang dihadapi 

Dalam melaksanakan Kerja Profesi di PT Solusi Sarana Sehat, 

Praktikan mendapati beberapa kendala yang dapat menghambat 

pekerjaan Praktikan. Berikut kendala yang dihadapi oleh Praktikan, antara 

lain : 

3.3.1. Ketidaklengkapan dokumen faktur 

Ketika menerima faktur dari supplier, ada beberapa supplier yang 

tidak lengkap dalam melampirkan faktur-faktur. Dan hal tersebut 

menghambat pekerjaan Praktikan. 

3.3.2. Sulit mencari faktura tau kas kecil 

Saat melakukan arsip baik itu faktur ataupun kas kecil karena 

dilakukannya tiap akhir bulan maka Praktikan akan kesulitan dalam 

melakukan pencarian faktur ataupun bukti pengeluaran kas kecil. 

3.3.3. Ketidaksesuaian jumlah barang di faktur dengan stok di sistem 

Saat melakukan proses input faktur supplier ke sistem terdapat 

ketidaksesuaian input stok dengan faktur ataupun stok belum 

terinput sama sekali oleh tim operasional dan tim operasional lama 

dalam merespon. Hal ini menghambat pekerjaan Praktikan karena 

faktur yang diterima ada banyak sedangkan Praktikan tidak bisa 

menunggu pada satu faktur, dan faktur tersebut berpotensi 

tertinggal input. 

3.3.4. Perbedaan cabang-cabang supplier 

Terdapat supplier yang sama tapi berbeda cabang seperti cabang 

JKT 1, JKT 2, JKT 3. Farmaku apotek tersebar di beberapa daerah 

Jakarta maka dari itu setiap apotek dengan supplier yang sama 

namun berbeda cabang dan nomor rekening pembayarannya pun 

berbeda, Praktikan beberapa kali salah transfer yang harusnya 

pembayaran untuk cabang JKT 1 namun Praktikan malah 

membayar kepada cabang JKT 2. 

3.3.5. Perbedaan term of payment 

Saat menginput data-data faktur di file aging Praktikan harus 

menginput term of payment faktur tersebut, term of payment tiap 

supplier berbeda-beda ada yang 7 hari, 14 hari, 21 hari, dan 30 hari. 



 

35 
 

Praktikan sering kali mengalami human error dalam penginputan 

term of payment yang berpotensi faktur cepat di bayar ataupun telat 

terbayar. 

3.4 Cara mengatasi kendala 

Berikut adalah cara Praktikan untuk mengatasi kendala-kendala 

yang ditemui, antara lain : 

3.4.1. Memeriksa kelengkapan faktur dengan teliti 

Saat melakukan tukar faktur, Praktikan harus melakukan 

pemeriksaan secara teliti untuk kelengkapan faktur supplier, jika 

ada yang tidak lengkap maka Praktikan harus menolak menerima 

faktur tersebut dan memberi tahu untuk selanjutnya lengkap saat 

melakukan tukar faktur. 

3.4.2. Memisahkan tempat faktur dengan kas kecil 

Praktikan memisahkan tempat antar faktur supplier dengan bukti 

pengeluaran kas kecil, dan menyusun sesuai dengan urutan 

pembayaran guna memudahkan dalam pencarian dokumen saat 

arsip. 

3.4.3. Melakukan follow up setiap hari 

Melakukan follow up kepada tim operasional terus menerus dan 

memisahkan untuk faktur yang belum di proses, agar menghindari 

faktur yang tertinggal. 

3.4.4. Membuat data master dan menggunakan rumus vlookup dari 

excel 

Praktikan membuat master data yang memuat informasi seluruh 

supplier dan nomor rekening pembayarannya, dan menggunakan 

rumus vlookup yang ada di excel guna menghindari kesalahan 

human error. 
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3.4.5. Membuat data master 

Praktikan membuat master data yang memuat informasi supplier 

dan term of payment-nya dan memeriksa ulang untuk menghindari 

kesalahan human error. 

3.5 Pembelajaran yang diperoleh 

Selama melakukan Kerja Profesi di PT Solusi Sarana Sehat, 

Praktikan mendapati banyak pembelajaran khususnya dalam bidang 

finance, accounting, and tax. Bahwa dalam bidang manajemen sangat luas 

dan keuangan masih sangat erat kaitannya dengan manajemen, baik itu 

manajemen waktu pembayaran faktur, manajemen kelengkapan faktur, 

dan manajemen kerapihan dalam rekap dan arsip. Selain itu, Praktikan 

juga melakukan koordinasi antara tim baik itu dengan head dan supervisor 

dan mengenal kerja sama tim. Praktikan belajar cara menyusun budget 

pembayaran mingguan, melakukan pembayaran di internet banking 

korporasi, menyusun kas kecil, memasang skala prioritas pembayaran, 

manajemen keuangan, dan arsip faktur serta bukti pengeluaran. Praktikan 

juga memperoleh ilmu yakni dapat memahami sistem yang digunakan 

perusahaan dengan baik dan mempelajari beberapa rumus excel yang 

dapat mempermudah dalam mengelola data dalam jumlah banyak seperti 

vlookup, hlookup, sumif, if, countif, pivot, dan lainnya. Praktikan juga 

memperoleh soft skill yang dapat meningkatkan keterampilan Praktikan 

seperti bertanggung jawab dengan pekerjaan, kerja sama tim, dan 

kemampuan bekerja dibawah tekanan. 

Selama melakukan Kerja Profesi, keterampilan manajemen waktu, 

komunikasi, dan kepemimpinan terus berkembang, didorong oleh tuntutan 

tenggat waktu yang ketat dan interaksi dengan berbagai pemangku 

kepentingan atau divisi lain. Koordinasi dengan divisi lain juga dituntut 

untuk lebih aktif lagi. Lebih dari itu, kerja profesi di bidang keuangan 

menanamkan pentingnya kepatuhan terhadap regulasi dan etika 

profesional sebagai pondasi bagi tindakan yang jujur dan bertanggung 

jawab. Pengalaman ini juga memberikan wawasan yang lebih luas tentang 

dinamika bisnis dan membuka peluang pengembangan karir yang 
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berkelanjutan, memperkuat kesadaran akan pentingnya beradaptasi 

dengan perubahan yang terus menerus dalam lingkungan kerja yang 

dinamis. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


