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KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan atas kehadirat Allah SWT yang telah

memberikan rahmat dan hidayah-Nya; sehingga.penulis dapat menyelesaikan
laporan tugas Akhir yang berjudul ?Prosedur Pengajuan Permohenan Pembayaran
Operasional Kegiatan Oleh Departemen Sekretariat Redaksi di PT. Surya Citra
Media” Laporan tugas akhir ini disusun untuk memenuhi salah satu syarat untuk
memperoleh Gelar Ahli Madya atau'Diploma Il pada Program Studi Administrasi
Bisnis, jurusan Administrasi Niaga di Politeknik Negeri Jakarta. Pada penyusunan
tugas.akhir ini juga dimanfaatkan penulis untuk menyampaikan rasa hormat dan
terima kasih yang tulus kepada semua pihak yang telah memberikan dukungan,
bimbingan, dan inspirasi selama proses penulisan laporan tugas akhir. Ucapan
terima kasih ini ditujukan kepada:

¥

Dr. Syamsurizal, S.E.,M.M, selaku Direktur Politeknik Negerti Jakarta
periode 2024-2028.

Dr. Dra. lis Mariam, M.Si, selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga.
Taufik Akbar, SE, "M.S:M, selaku Koordinator Program Studi D3
Administrasi Bisnis.

Hafniza Amir, S.Sos, M.Siy; selaku «dosen ‘pembimbing materi yang telah
meluangkan waktu, pikiran, tenaga, dan.perhatian untuk memeriksa,
memberikan saran materi, dan dukungan kepada penulis, sehingga penulis
dapat menyelesaikan semua materi di proposal tugas akhir ini dengan baik.
Endah Wartiningsih, S.E., M.M, selaku dosen pembimbing.teknis yang
telah meluangkan waktu;-pikiran, tenaga, dan perhatian-untuk memeriksa,
memberikan saran teknis penulisan, dan dukungan kepada penulis,
sehingga penulis dapat menyelesaikan proposal tugas akhir ini dengan
teknis yang baik.

Seluruh dosen Program Studi Diploma Il Administrasi Bisnis yang telah

membimbing dan membagikan ilmu selama masa perkuliahan.
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Ibu Puspa Jaya Sari dan Bapak Win Johar Budi, selaku kedua orang tua
penulis yang sudah memberikan dukungan dan memanjatkan doa untuk
penulis.

Mas Tris Vitantio dan Mba Mia A Mardiyah selaku mentor selama penulis
melakukan PKL di Perusahaan Surya Citra Media..Beserta kakak-kakak
Departemen Sekretariat di Perusahaan Surya Citra Media yang sudah
membimbing dan.membagikan ilmunya selama penulis melakukan.PKL.
Kakak-kakak, adik-adik, tante-tante, ‘selaku keluarga yang  selalu
memberikan dukungan untuk seluruh kegiatan serta .memanjatkan doa

untuk penulis.

. Teman-teman seperjuangan kuliahyang selalu mendukung dan membantu

satu sama lain.

. Teman-teman di luar kuliah yang.tidak bisa disebutkan satu-persatu,

namun telah ‘memberi dukungan dan membantu dalam penyusunan
proposal tugas akhir.
Diri sendiri yang tidak berhenti berproses sampai saat ini:

Meskipun telah diselesaikan dengan usaha yang maksimal, penulis

menyadari akan ketidaksempurnaan dalam penyusunan lapaorantugas akhir ini.

Oleh karena itu, penulis mengharapkan masukan dan saran yang membangun

guna perbaikan dan pengembangan selanjutnya. Akhir kata, penulis berharap agar

proposal tugas akhir ini dapat bermanfaat bagi pembaca dan pihak-pihak yang

berkepentingan.

Jakarta, 14 Februari 2024

Ayu Cahaya Murni
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PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Prosedur salah satu eara yang dibutuhkan untuk mencapai. suatu tujuan di
perusahaan. Prosedur diterapkan agar kegiatan yang dilakukan dapat berjalan
sistematis dan - terstruktur..Efrata, (2019:17) menyatakan bahwa prosedur
diterapkan agar setiap jenis kegiatan yang dilakukan secara berulang di waktu
selanjutnya dapat berjalan sama dengan yang sebelumnya. Prosedur digunakan di
berbagai kegiatan. Salah satu contohnya adalah prosedur yang digunakan untuk
Kegiatan pengajuan  permohonan: pembayaran. . Pengajuan  permohonan
pembayaran membutuhkan prosedur karena kegiatan yang bersangkutan dengan
biaya dan pembayaran harus dilakukan dengan sistematis dan tersruktur. Hal ini
untuk meminimalisir terjadinya kesalahan dan penyalahgunaan. Sartini dkk
(2023:132) menyatakan bahwa penyalahgunaan aset merujuk pada penggunaan
aset perusahaan untuk keperluan pribadi atau tanpa izin dari perusahaan, serta
tindakan pencurian. Contoh penyalahgunaan aset.termasuk. mencuri aset, baik
yang berwujud maupun tidak berwujud, yang mengakibatkan perusahaan
membayar untuk barang atau jasa yang tidak pernah diterima, serta penggelapan
penerimaan dari pelanggan atau vendor. Sartini dkk dalam Norbarani 2012
(2023:133) juga menyatakan bahwa penyalahgunaan aset seringkali disertai
dengan pencatatan palsu sebagai sarana untuk menyembunyikan fakta bahwa aset
tersebut telah hilang;*meskipun_hal ini tidak selalu menyebabkan.penyimpangan
dalam laporan keuangan. Berdasarkan hal tersebut, bila terjadi penyalahgunaan
khususnya dalam pengajuan permohonan pembayaran, maka dapat merugikan
perusahaan. Fathony dan Wulandari (2020:44) menyatakan bahwa biaya adalah
salah satu faktor yang memengaruhi jumlah laba yang didapat. Biaya menjadi
komponen yang sangat penting. Berdasarkan hal tersebut, pengajuan permohonan

pembayaran harus diperhatikan dengan benar langkah-langkah dalam prosesnya,
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karena terkait dengan biaya dan merupakan salah satu yang memengaruhi jumlah
laba perusahaan.

Prosedur pengajuan permohonan pembayaran membutuhkan dokumen
sebagai media informasi agar pengajuan yang-dimaksud dapat dipahami oleh
semua pihak. Dwi (dalam Priyohadi, 2024:50) menyatakan bahwa dokumen
adalah surat penting atau berharga yang sifatnya tertulis atau“tercetak yang
berfungsi dan dapat dipakal sebagai bukti.ataupun keterangan. Peran. dekumen
tidak hanya sebatas penyimpanan informasi,. tetapi juga sebagal Sarana
penyampaian informasi. Riyadi (2023:129) menyatakan bahwa dokumen berperan
sebagai sarana penyampaian-informasi ke seluruh bagian dalam organisasi klien
serta‘antar organisasi yang berbeda. Berdasarkan hal tersebut, untuk melakukan
pengajuan dibutuhkan dokumen sebagai bukti dan sebagai sarana penyampaian
informasi agar pengajuan yang dimaksud dapat dipahami oleh semua pihak.

Prosedur pengajuan dokumen.permohonan pembayaran menjadi bagian
penting di perusahaan untuk menunjang pembayaran di _perusahaan dilakukan
secara benar dan tidak disalahgunakan. Hal tersebut karena langkah-langkah
dalam' pengajuannya diperhatikan dengan benar secara berulang. Salah satu
contoh perusahaan yang menerapkan prosedur pengajuan dokumen permohonan
pembayaran adalah perusahaan Surya Citra Media, khususnya pada departemen
sekretariat redaksi yang melakukan pengajuan.permohonan pembayaran kepada
Departemen "Cost Control. Departemen sekretariat redaksi adalah departemen
yang memiliki tugas kesekretariatan untuk menunjang kegiatan operasional divisi
news. Salah satu tugasnya yaitu, melakukan pengajuan dokumen permohonan
pembayaran operasional kegiatan..di.divisi news. Di_departemen sekretariat
redaksi, prosedur pengajuan permohonan pembayaran-diajukan secara online lalu
diajukan secara offline dengan dikirimkan hard copy kepada Departemen Cost
Control melalui messenger. Hal tersebut efektif, namun ada beberapa kendala
dalam prosesnya. Berdasarkan penjelasan tersebut, dengan ini penulis tertarik
untuk membahas mengenai “Prosedur Pengajuan Permohonan Pembayaran
Operasional Kegiatan Oleh Departemen Sekretariat Redaksi di PT Surya Citra
Media” pada laporan tugas akhir.



ejie)er 1aba yiuyajod uizi eduey

13
0
(]
=]
Q
<
(=7
T
o
=
ot
Q.
o
=
3
(]
-
<
=
=
Q
=
=
(1]
T
(]
=
=
=
Q
o9
=
<
o
=
Q
3
&
o
-
v
o
-
o
=
=,
=
-
o
Q
(]
-
—
o
==
o
-
-
o

N
Qoo
o )
s 28
S 2@
Q@c s
35S
) =
85z
El
3 <
c i)
3 c
=3 2
-y g
5 =
287
3 =%
3 5
m 2
5
35¢
T o5
5 3 5
&
o 53
2 =
Seg
-~
A< b
o )
T
RS
Q 3
58 0
S =
ei' Y
g 373
< °
w m
o 5
c X £
< =
c 4
25
203
2 0 <
i S
-~ —3
€ 9 3
= x5
L e
3. °
o S
¥ £
m —
3 8
8 5
°
z S
O
~ 3
5 T
B ®
- =
€ £
= w
o
-
-~
w.
=
-~
o
-
o
=
o
3.
§ )
=
Q
=
w
-
1)
-
=
3
o
w
=
&
=

X
m
=
()
T
-+
Y

o
o
x
8]
©
-
o
§O
;
)
g
-
(1)
x
E.
=
<
(13
Q
(1)
=.
tm
)
x
)
q
=+
o

-
2
o
=
o
3
Q
3
[}
>
Q
c
Fos
T
(7]
()
o
o
a
o
=
o
-
o
c
©w
o
c
-
c
=
~
o9
-
<
o
-
<
7
=
-
o
3
T
o
3
[}
=}
n
o
=]
-
c
3
=
o
=
o
o
3
3
[}
3
<
[}
T
c
-
=
o
>
(%)
c
3
o
[}
-

1.2 Ruang Lingkup

Berdasarkan latar belakang di atas, maka rumusan masalah yang didapat
adalah sebagai berikut:
a. Prosedur pengajuan permehonan pembayaran operasional kegiatan oleh
Departemen Sekretariat Redaksi di PT Surya Citra Media.
b. Kendala yang terjadi pada prosedur pengajuan permohonan pembayaran
operasional kegiatan oleh Departemen Sekretariat Redaksi di PT Surya
Citra Media.

1.3 Tujuan Penulisan

Tujuan yang ingin dicapai dari-tugas akhir berdasarkan latar belakang
yang telah dituliskan adalah sebagai berikut:
a. ~ Mengetahui prosedur pengajuan permohonan pembayaran operasional
kegiatan oleh Departemen Sekretariat Redaksi di PT.Surya Citra Media.
b." Mengetahui kendala yang dihadapi pada prosedur pengajuan permohonan
pembayaran operasional kegitan oleh Departemen Sekretariat Redaksi di
PT Surya Citra Media.

1.4 Manfaat Penulisan

Penulisan tugas akhir ini diharapkan memberikan beberapa manfaat, antara
lain:

a. Bagi penulis, dengan mendalami~~topik ini diharapkan dapat
mengembangkan  keterampilan  kesekretariatan yang melibatkan
komunikasi, ketelitian, serta penguasaan prosedur pengajuan dokumen
permohonan pembayaran operasional kegiatan perusahaan.

b. Bagi perusahaan, mendapat dampak positif seperti ide, evaluasi dan saran

yang dapat dijadikan pertimbangan saat pengambilan keputusan terkait
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan tersebut, kesimpulan prosedur«, pengajuan

dokumen permohonan.pembayaran oleh Departemen Sekretariat Redaksi di

perusahaan surya citra media adalah, sebagai berikut:

a.

Prosedur pengajuan dokumen permohonan pembayaran.oleh Departemen
Sekretariat Redaksi kepada Departemen Cost Control menurut penulis,
sudah berjalan dengan baik, yang mana dalam prosedur pengajuan
dokuman permohonan.. pembayaran operasional kegiatan dilakukan
melalui web SCM HUB dan-melakukan penyampaian informasi melalui
email terlebih dahulu, jadi tidak menghabiskanwaktu di awal untuk antar
jemput dokumen kepada Departemen Cost Control.

Proosedur pengajuan dokumen permohonan pembayaran masih terdapat
tiga kendala, yaitu waktu datang dan pengiriman dokumen oleh
messenger yang tidak pasti; permintaan perubahan informasi pada RFP
secara tiba-tiba, dan gangguan pada jaringan internet.

5.2 Saran

Berdasarkan pelaksanaan praktik kerja dan pembahasan terkait prosedur

pengajuan dokumen_ permohonan..pembayaran oleh Departemen  Sekretariat,

berikut adalah saran dan masukan penulis‘yang-diharapkan dapat membantu dan

menjadi bahan evaluasi perusahaan agar pelaksanaan prosedur pengajuan

dokumen pembayaran oleh Departemen Sekretariat selanjutnya dapat lebih baik

lagi, yaitu:

a.

Sebaiknya dibuat jadwal khusus waktu messenger mengambil dan

melakukan pengiriman dokumen ke Departemen Sekretariat Redaksi. Hal
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ini agar pengiriman dokumen berjalan dengan teratur dan tidak menjadi
kendala untuk kegiatan yang menggunakan jasa pengiriman messenger.
Sebaiknya dibuat surat perjanjian dengan narasumber atau stakeholder
yang membutuhkan pembayaran, sebelum.dilakukan pengajuan dokumen
permohonan pembayaran_oleh.Departemen Sekretariat Redaksi terkait
informasi nama _rekening, nomor rekening, Kkartu. fdentitas, dan
sebagainya yang berhubungan dengan RFP sudah sesuai dan.tidak bisa
diubah lagi-ketika sudah diberikan kepada perusahaan. Hal ini agar tidak
terjadinya permintaan perubahan informasi pribadi secara tiba-tiba pada
saat dokumen RFP sedang diproses.

Sebaiknya dibuat - pengecekan” komputer secara . berkala . untuk
meminimalisir gangguan pada komputer yang dapat menghambat

pekerjaan di Departemen Sekretariat Redaksi.
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara

1.) Bagaimana struktur organisasi dari Departemen Sekretariat Redaksi di
perusahaan Surya Citra Media?

2.) Apa saja tugas dari Departemen Sekretariat Redaksi? Apakah pengurusan
administrasi seperti kecelakaan saat kerja juga ditangani oleh departemen
sekretariat?

3.) Apakah'RFEP hanya untuk reimburse saja? Apakah bisa melakukan
pengajuan permohonan‘pembayaran untuk pembelian yang belum terjadi.

4.)/Untuk dana talangan pembayaran sebelum melakukan pengajuan
permohonan pembayaran ke Departemen Cost Control itu darimana
biayanya?

5.) Apa saja hambatan yang terjadi pada saat.melakukan pengajuan dokumen
permohonan pembayaran?

6.) Apa ditemukan solusi atau cara untuk mengatasi hambatan tersebut?

7.) Wbs no di formulir REP fungsinya untuk apa?

8.) Divisi apa yang membuat keputusan bahwa REP tersebut dapat diterima?

9.) Bagaimana jika RFP tersebut ditolak?

10.) Bagaimana cara bila REP tersebut-harus diubah beberapa informasinya?
apakah harus diajukan lagi melalui'scm hub?

11.) Apa syarat agar transaksi bisa diproses pada RFP? Adakah jenis transaksi
yang diarang atau tidak bisa diajukan permohonan pembayaran?

12.) Untuk beberapa transaksi tertentu, jika ada ppn dan pph-ituyang
membayar perusahaan?

13.) Bagaimana mengurutkan posisi tanda tangan pada rfp?
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Sumber: Web Portal SCM HUB (2024)
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Lampiran 4 Dokumentasi
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Sumber: Dokumentasi Pribadi (2024)

Dokumentasi kotak distribusi berisikan dokumen yang akan dikirimkan oleh
Messenger
entasi  tug
en facilit

Do
departe

a
b.

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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Sumber: Dokumentasi Pribadi (2024)

saat selesai wisuda PKL ‘dengan rekan-rekan PKL di
Sumber: Dokumentasi Pribadi (2024)

saat farewell dengan departemen sekretariat redaksi di

Perusahaan Surya Citra Media
Perusahaan Surya Citra Media

Dokumentasi

Dokumentasi

c
d.

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

@ )\

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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