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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang  

 Setiap organisasi memiliki tujuan yang ingin dicapai. Untuk      

memastikan tercapainya tujuan tersebut, organisasi membutuhkan 

koordinasi yang baik antara individu, tim, dan divisi. Koordinasi menjadi 

elemen penting dalam teori organisasi karena membantu menyelaraskan 

aktivitas, sehingga setiap bagian organisasi dapat bekerja secara 

bersamaan untuk mencapai hasil yang diharapkan. Tanpa koordinasi yang 

efektif, potensi terjadinya kesalahan, keterlambatan, dan ketidakefisienan 

menjadi lebih besar, yang pada akhirnya dapat menghambat pencapaian 

tujuan organisasi. Menurut G.R. Terry dalam Hasibuan (2007:85), 

“koordinasi adalah suatu usaha yang sinkron dan teratur untuk 

menyediakan jumlah dan waktu yang tepat, dan mengarahkan pelaksanaan 

untuk menghasilkan suatu tindakan yang seragam dan harmonis pada 

sasaran yang telah ditentukan.” 

 Struktur organisasi menjadi salah satu elemen penting dalam 

mendukung koordinasi. Struktur ini mencakup pembagian tugas, tanggung 

jawab, jalur komunikasi, dan mekanisme pengambilan keputusan.  

Jika struktur organisasi dirancang dengan baik, maka koordinasi akan 

berjalan dengan baik. Sebaliknya, jika struktur organisasi  kurang efektif 

atau tidak berjalan dengan baik, berbagai masalah akan muncul, seperti 

miskomunikasi, tumpang tindih tugas, atau lambannya proses kerja.  

 Permasalahan terkait koordinasi dalam struktur organisasi sering 

ditemukan di berbagai divisi dalam perusahaan, termasuk di PT Limpah 

Mas Indonesia, yang bergerak di bidang penjualan seal dan produk safety, 

dengan fokus pada penyediaan solusi untuk kebutuhan industri dan 

manufaktur. Sebagai perusahaan yang beroperasi dalam bidang distribusi 

dan penjualan, PT LMI memiliki beberapa divisi internal yang 

bertanggung jawab atas pengelolaan keuangan dan administrasi, termasuk 

Accounting Invoice, Accounting Account Payable, Finance Account  
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Receivable, dan Finance Account Payable. Setiap divisi ini saling 

berhubungan dan memegang peran penting dalam menjaga kelancaran 

proses bisnis perusahaan. 

 Namun, masalah koordinasi terjadi antara divisi Accounting 

Invoice dan Finance Account Receivable. Ketika dokumen penagihan dan 

juga tanda terima tidak segera diserahkan oleh Accounting Invoice kepada 

Finance Account Receivable setelah tanda terima diterima, proses 

pencatatan dan tindak lanjut pembayaran menjadi tertunda. Hal ini 

mengakibatkan terhambatnya proses keuangan perusahaan secara 

keseluruhan. Menurut Kharisma dan Yuniningsih (2017:2), koordinasi 

yang baik antar divisi sangat membantu pencapaian efektivitas organisasi 

yang bersangkutan. Jika koordinasi ini tidak berjalan dengan lancar, 

sebagaimana yang terjadi di PT LMI, maka operasional perusahaan dapat 

terganggu dan mempengaruhi kinerja keuangan. 

 Selain itu, ketidakjelasan mengenai pembagian tanggung jawab 

antara divisi Accounting Invoice dan Finance Account Receivable 

memperburuk situasi. Menurut Handoko dalam A. Darise dkk. (2023:148), 

“pembagian kerja adalah suatu pernyataan tertulis yang menguraikan 

fungsi, tugas-tugas, tanggung jawab, wewenang, kondisi kerja, dan aspek-

aspek pekerjaan tertentu lainnya”. Pembagian tugas dan tanggung jawab 

yang jelas sangat penting untuk menciptakan alur kerja yang efisien. Jika 

tidak ada kejelasan mengenai kapan suatu tugas harus diserahkan atau 

diproses oleh divisi lain, hal ini dapat menimbulkan penundaan karena 

setiap divisi bisa saling menunggu tindakan dari divisi lain. 

 Masalah serupa juga terjadi dalam penyerahan dokumen antara 

divisi Accounting Account Payable dan Finance Account Payable, 

khususnya terkait dokumen purchase invoice. Setelah Accounting Account 

Payable menyelesaikan proses validasi, dokumen harus segera diserahkan 

kepada Finance Account Payable untuk diproses lebih lanjut. Namun, 

keterlambatan sering terjadi karena adanya revisi atau pengecekan 

tambahan, yang mengakibatkan Finance Account Payable kesulitan 

menjadwalkan pembayaran tepat waktu. Penundaan ini berpotensi 
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merusak hubungan baik perusahaan dengan pemasok karena pembayaran 

yang tidak tepat waktu bisa mengakibatkan penalti atau denda. 

 Menurut Sirine (2024:32), di dalam bukunya dijelaskan bahwa 

pembayaran yang tepat waktu adalah bagian penting dari hubungan baik 

dengan pemasok. Di PT LMI, keterlambatan pembayaran yang 

diakibatkan oleh masalah dalam alur dokumen berpotensi menimbulkan 

dampak yang lebih besar pada kelangsungan operasional perusahaan, 

terutama jika pemasok menunda pengiriman barang akibat pembayaran 

yang terlambat. 

 Untuk mengatasi beberapa permasalahan di atas, salah satu solusi 

yang dapat diterapkan oleh PT LMI adalah dengan menerapkan standar 

operasional prosedur (SOP) antar divisi. SOP yang jelas dan terstruktur 

akan memastikan setiap divisi mengetahui kapan dan bagaimana dokumen 

harus diserahkan, serta siapa yang bertanggung jawab dalam setiap 

tahapan proses. Dengan adanya SOP yang terstandarisasi, proses kerja 

antar divisi menjadi lebih teratur dan terkontrol, sehingga mengurangi 

kemungkinan terjadinya penundaan dan kesalahan. Oleh karena itu, 

penulis tertarik untuk membuat laporan mengenai Standar Operasional 

Prosedur Finance, Accounting, dan Tax Department PT Limpah Mas 

Indonesia. 

1.2 Tujuan Magang 

Berdasarkan latar belakang di atas, tujuan kegiatan magang ini 

adalah sebagai berikut: 

a. Memahami pentingnya pengelolaan dokumen yang tepat dan 

koordinasi antar divisi untuk menjaga kelancaran operasional 

perusahaan 

b. Mengobservasi masalah yang terjadi di PT Limpah Mas Indonesia, 

khususnya terkait dengan keterlambatan penyerahan dokumen dan 

penjadwalan pembayaran antar divisi. 

c. Membantu menyusun dan mengimplementasikan standar operasional 

prosedur (SOP) yang lebih jelas agar koordinasi antar divisi menjadi 
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lebih lancar, mengurangi penundaan, dan kesalahan dalam 

pengelolaan dokumen. 

d. Mengembangkan keterampilan dalam mengobservasi dan 

menyelesaikan masalah terkait koordinasi antar divisi yang 

menghambat kelancaran operasional perusahaan. 

 

1.3 Manfaat Magang 

1.3.1 Manfaat Teoritis 

Manfaat teoritis dari kegiatan magang ini adalah memberikan 

pengetahuan mendalam kepada penulis mengenai pentingnya 

koordinasi antar divisi dalam suatu perusahaan dan bagaimana 

penerapan standar operasional prosedur (SOP) yang efektif dapat 

menjadi solusi dalam menyelesaikan permasalahan koordinasi. 

Penulis mempelajari konsep dasar dan teori yang relevan terkait 

manajemen koordinasi, termasuk identifikasi hambatan-hambatan 

yang sering terjadi dalam koordinasi, serta bagaimana SOP dapat 

dirancang untuk menciptakan alur kerja yang lebih terstruktur, 

meminimalkan risiko kesalahan, dan meningkatkan kecepatan serta 

akurasi dalam pengelolaan dokumen dan proses pembayaran. 

1.3.2 Manfaat Praktis 

a. Bagi Mahasiswa: 

1) Mendapatkan pengalaman langsung dalam menghadapi 

masalah yang ada di dunia kerja, terutama yang berkaitan 

dengan koordinasi antar divisi dan pengelolaan dokumen. 

2) Meningkatkan keterampilan dalam menyusun dan 

menerapkan prosedur yang jelas, serta belajar bagaimana 

standar operasional prosedur (SOP) bisa membantu 

meningkatkan efisiensi dan koordinasi kerja. 

3) Memahami lebih dalam tentang bagaimana pengelolaan 

dokumen dan pembayaran bisa mempengaruhi kelancaran 

operasional perusahaan. 
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b. Bagi Perusahaan (PT Limpah Mas Indonesia): 

1) Meningkatkan pengelolaan dokumen dan administrasi, 

karena standar operasional prosedur (SOP) yang lebih 

terstruktur. 

2) Mengurangi kesalahan dalam penyerahan dokumen antar 

divisi, sehingga proses kerja bisa berjalan lebih cepat. 

3) Memperbaiki koordinasi antar divisi karena setiap divisi 

menjadi lebih paham mengenai tanggung jawabnya masing-

masing yang membuat proses kerja lebih efisien 

 

c. Bagi Program Studi Administrasi Bisnis Terapan: 

1) Meningkatkan relevansi kurikulum melalui umpan balik 

dari perusahaan mengenai kemampuan mahasiswa dalam 

menghadapi masalah nyata. 

2) Memperkuat kerjasama dengan industri, membuka peluang 

magang lebih luas bagi mahasiswa di masa depan. 

3) Membangun reputasi positif dengan menghasilkan lulusan 

yang kompeten dalam mengatasi tantangan di lapangan. 

 

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

Penulis melaksanakan Magang di PT Limpah Mas Indonesia dan 

ditempatkan pada bagian Finance, Accounting, dan Tax Department. 

Berikut data industri tempat pelaksanaan Magang dan waktu penulis dalam 

melaksanakannya.  

 

Nama Perusahaan : PT Limpah Mas Indonesia 

Alamat Perusahaan : Jl. Kedoya Raya No.1 8, RT.8/RW.2, Kedoya 

Sel., Kec. Kb. Jeruk, Kota Jakarta Barat, 

Daerah Khusus Ibukota Jakarta 11520 

Telepon : 0815-1017-1509 

Waktu Pelaksanaan : 19 Agustus – 31 Desember 2024 

Jam Masuk Magang : 08.00 - 17.00 
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1.5 Jadwal Kegiatan 

Adapun jadwal pelaksanaan magang adalah sebagai berikut: 

Tabel 1.1 Jadwal Kegiatan Magang 

Hari Jam Kerja Keterangan 

Senin s.d. Jumat 

08.00 – 12.00  

12.00 – 13.00 Istirahat 

13.00 – 17.00  

Sumber: Data diolah penulis, 2024 

 

Berikut adalah rincian kegiatan bulanan yang dilakukan oleh penulis 

selama melakukan kegiatan magang di PT Limpah Mas Indonesia: 

 

Tabel 1.2 Jadwal Kegiatan Agustus 

No Tanggal Penjelasan Kegiatan Ket 

1. 19/08/24 

Perkenalan, Menyusun dan merekap 

dokumen account receivable untuk bulan 

Maret dan April tahun 2024 yang mencakup 

71 perusahaan 

 

2. 20/08/24 

Briefing pagi, Menyusun dan merekap 

dokumen account receivable untuk bulan 

Januari, Februari, Mei, dan Juni tahun 2024 

yang mencakup 82 perusahaan 

 

3. 21/08/24 

Briefing pagi, Menyusun ledger entries 

account receivable bulan Juni 2024 yang 

mencakup 180 perusahaan 

 

4. 22/08/24 

Briefing pagi, Menyusun rekapitulasi 

dokumen account payable untuk bulan 

Januari, Februari, Maret, dan April tahun 

2022  

 

5. 23/08/24 

Briefing pagi, Menyusun rekapitulasi 

dokumen account payable untuk bulan Juli, 

Agustus, September, dan Oktober tahun 

2022  

 

6. 26/08/24 

Briefing pagi, Menyusun rekapitulasi 

dokumen account payable untuk bulan Mei, 

Juni, November dan Desember tahun 2022  

 

7. 27/08/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen account payable untuk bulan 

Januari, Februari, Maret, dan April tahun 

2022  
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8. 28/08/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen account payable untuk bulan Juli, 

Agustus, September, dan Oktober tahun 

2022  

 

9. 29/08/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen account payable untuk bulan Mei, 

Juni, November dan Desember tahun 2022 

 

10. 30/08/24 

Briefing pagi, perkenalan materi Faktur 

Pajak Masuk, Mengarsipkan dokumen 

Faktur Pajak Masuk (I) dari A-L bulan 

Januari 2022 sebanyak 157 dokumen. 

 

Sumber: Data diolah penulis, 2024 

 

Tabel 1.3 Jadwal Kegiatan September 

No Tanggal Penjelasan Kegiatan Ket 

1. 02/09/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (II) dari L-W 

bulan Januari 2022 sebanyak 158 dokumen 

 

2. 03/09/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (I) dari A-L 

bulan Februari 2022 sebanyak 168 dokumen 

 

3. 04/09/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (II) dari L-Y 

bulan Februari 2022 sebanyak 168 dokumen 

 

4. 05/09/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (I) dari A-L 

bulan Maret 2022 sebanyak 232 dokumen 

 

5. 06/09/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (II) dari L-Y 

bulan Maret 2022 sebanyak 233 dokumen 

 

6. 09/09/24 

Briefing pagi, Menyusun dan merekap 

dokumen account receivable bulan April 

dan Mei tahun 2024 sebanyak 77 perusahaan 

 

7. 10/09/24 

Briefing pagi, Menyusun dan merekap 

dokumen account receivable bulan Juni, 

Juli, dan Agustus tahun 2024 sebanyak 77 

perusahaan 

 

8. 11/09/24 

Briefing pagi, Menyusun rekapitulasi 

dokumen account receivable bulan April 

2024 sebanyak 210 perusahaan 

 

9. 12/09/24 

Briefing pagi, Menyusun rekapitulasi 

dokumen account receivable bulan Agustus 

2024 sebanyak 250 perusahaan 

 

10. 13/09/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2022 

dari nomor urut 1 - 200 
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11. 16/09/24 Maulid Nabi Muhammad SAW  

12. 17/09/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2022 

dari nomor urut 201 - 400 

 

13. 18/09/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2022 

dari nomor urut 401 - 600 

 

14. 19/09/24 

Briefing pagi, Membantu mengidentifikasi 

kelengkapan dokumen Account Receivable, 

Account Payable, Faktur Pajak Masuk, 

Faktur Pajak Keluar, Penerimaan Impor 

Barang tahun 2022 

 

15. 20/09/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (I) dari A-L 

bulan April 2022 sebanyak 194 dokumen 

 

16. 23/09/24 

Membantu mengarsipkan dokumen Faktur 

Pajak Masuk (II) dari L-Y bulan April 2022 

sebanyak 195 dokumen 

 

17. 24/09/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (I) dari A-L 

bulan Mei 2022 sebanyak 143 dokumen 

 

18. 25/09/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (II) dari L-Y 

bulan Mei 2022 sebanyak 144 dokumen 

 

19. 26/09/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk dari A-Y 

bulan Juni 2022 sebanyak 199 dokumen 

 

20. 27/09/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (I) dari A-L 

bulan Juli 2022 sebanyak 223 dokumen 

 

21. 30/09/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (II) dari L-Y 

bulan Juli 2022 sebanyak 224 dokumen 

 

Sumber: Data diolah penulis, 2024 

 
 

Tabel 1.4 Jadwal Kegiatan Oktober 

No Tanggal Penjelasan Kegiatan Ket 

1. 01/10/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (I) dari A-L 

bulan Agustus 2022 sebanyak 231 dokumen 

 

2. 02/10/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (II) dari L-Y 

bulan Agustus 2022 sebanyak 231 dokumen 
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3. 03/10/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (I) dari A-L 

bulan September 2022 sebanyak 219 

dokumen 

 

4. 04/10/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (II) dari L-Y 

bulan September 2022 sebanyak 220 

dokumen 

 

5. 07/10/24 

Briefing pagi, Menyusun rekapitulasi 

dokumen account receivable untuk bulan 

Desember 2023 dan Maret 2024 yang 

mencakup 180 perusahaan 

 

6. 08/10/24 

Briefing pagi, Menyusun rekapitulasi 

dokumen account receivable bulan Mei 

2024 yang mencakup 220 perusahaan 

 

7. 09/10/24 

Briefing pagi, Menyusun rekapitulasi 

dokumen account receivable bulan Juni 

2024 yang mencakup 245 perusahaan 

 

8. 10/10/24 

Briefing pagi, Menyusun rekapitulasi 

dokumen account receivable bulan Agustus 

2024 yang mencakup 250 perusahaan 

 

9. 11/10/24 

Briefing pagi, Menyusun rekapitulasi 

dokumen account receivable bulan 

September 2024 yang mencakup 280 

perusahaan 

 

10. 14/10/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (I) dari A-L 

bulan Oktober 2022 sebanyak 237 dokumen 

 

11. 15/10/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (II) dari L-Y 

bulan Oktober 2022 sebanyak 238 dokumen 

 

12. 16/10/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (I) dari A-L 

bulan November 2022 sebanyak 207 

dokumen 

 

13. 17/10/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (II) dari L-Y 

bulan November 2022 sebanyak 207 

dokumen 

 

14. 18/10/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (I) dari A-L 

bulan Desember 2022 sebanyak 213 

dokumen 

 

15. 21/10/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen Faktur Pajak Masuk (II) dari L-Y 

bulan Desember 2022 sebanyak 214 

dokumen 
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16. 22/10/24 

Briefing pagi, Membantu mengidentifikasi 

serta merekap kekurangan dokumen Faktur 

Pajak Masuk (I) dari A-L bulan Oktober 

2022  

 

17. 23/10/24 

Briefing pagi, Membantu mengidentifikasi 

serta merekap kekurangan dokumen Faktur 

Pajak Masuk (II) dari L-Y bulan Oktober 

2022 

 

18. 24/10/24 

Briefing pagi, Membantu mengidentifikasi 

serta merekap kekurangan dokumen Faktur 

Pajak Masuk (I) dari A-L bulan November 

2022 

 

19. 25/10/24 

Briefing pagi, Membantu mengidentifikasi 

serta merekap kekurangan dokumen Faktur 

Pajak Masuk (II) dari L-Y bulan November 

2022 

 

20. 28/10/24 

Briefing pagi, Membantu mengidentifikasi 

serta merekap kekurangan dokumen Faktur 

Pajak Masuk (I) dari A-L bulan Desember 

2022 

 

21 29/10/24 

Briefing pagi, Membantu mengidentifikasi 

serta merekap kekurangan dokumen Faktur 

Pajak Masuk (II) dari L-Y bulan Desember 

2022  

 

22. 30/10/24 

Briefing pagi, Membantu mengidentifikasi 

serta merekap kekurangan dokumen AR, 

AP, FPM dan FPK tahun 2022 

 

23. 31/10/24 

Briefing pagi, Membantu mengidentifikasi 

serta merekap kekurangan dokumen AR, 

AP, FPM dan FPK tahun 2022 

 

Sumber: Data diolah penulis, 2024 

 

Tabel 1.5 Jadwal Kegiatan November 

No Tanggal Penjelasan Kegiatan Ket 

1. 01/11/24 

Briefing pagi, Membantu mengidentifikasi 

serta merekap kekurangan dokumen AR, 

AP, FPM dan FPK tahun 2022 

 

2. 04/11/24 

Briefing pagi, Membantu mengidentifikasi 

kelengkapan dokumen account payable 

bulan Oktober 2022 

 

3. 05/11/24 

Briefing pagi, Membantu mengidentifikasi 

kelengkapan dokumen account payable 

bulan Oktober 2022 
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4. 06/11/24 

Briefing pagi, Membantu mengidentifikasi 

kelengkapan dokumen account payable 

bulan Oktober 2022 

 

5. 07/11/24 

Briefing pagi, Membantu mengidentifikasi 

kelengkapan dokumen account payable 

bulan November 2022 

 

6. 08/11/24 

Briefing pagi, Membantu mengidentifikasi 

kelengkapan dokumen account payable 

bulan November 2022 

 

7. 11/11/24 

Briefing pagi, Membantu mengidentifikasi 

kelengkapan dokumen account payable 

bulan November 2022 

 

8. 12/11/24 

Briefing pagi, Membantu mengidentifikasi 

kelengkapan dokumen account payable 

bulan Desember 2022 

 

9. 13/11/24 

Briefing pagi, Membantu mengidentifikasi 

kelengkapan dokumen account payable 

bulan Desember 2022 

 

10. 14/11/24 

Briefing pagi, Membantu mengidentifikasi 

kelengkapan dokumen account payable 

bulan Desember 2022 

 

11. 15/11/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2023 

dari nomor urut 1 - 50 

 

12. 18/11/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2023 

dari nomor urut 51 - 100 

 

13. 19/11/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2023 

dari nomor urut 101 - 150 

 

14. 20/11/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2023 

dari nomor urut 151 - 200 

 

15. 21/11/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2023 

dari nomor urut 201 - 250  

 

16. 22/11/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2023 

dari nomor urut 250 - 300 

 

17. 25/11/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2021 

dari nomor urut 1 - 50 

 

18. 26/11/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2021 

dari nomor urut 51 - 100 

 

19. 27/11/24 Libur Pemilihan Gubernur & Wakil Gubernur 2024 
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20. 28/11/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2021 

dari nomor urut 101 - 150 

 

21. 29/11/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2021 

dari nomor urut 151 - 200 

 

Sumber: Data diolah penulis, 2024 

 

Tabel 1.6 Jadwal Kegiatan Desember 

No Tanggal Penjelasan Kegiatan Ket 

1. 02/12/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2021 

dari nomor urut 250 - 300 

 

2. 03/12/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2021 

dari nomor urut 350 - 400 

 

3. 04/12/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2021 

dari nomor urut 400 - 500 

 

4. 05/12/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2021 

dari nomor urut 500 - 600 

 

5. 06/12/24 Izin Presentasi 

6. 09/12/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2022 

dari nomor urut 1 - 100 

 

7. 10/12/24 Izin Bimbingan 

8. 11/12/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2022 

dari nomor urut 101 - 200 

 

9. 12/12/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2022 

dari nomor urut 201 - 300 

 

10. 13/12/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2022 

dari nomor urut 301 - 400 

 

11. 16/12/24 

Briefing pagi, Menyusun dan mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2022 

dari nomor urut 401 - 500 

 

12. 17/12/24 

Briefing pagi, Membantu mengarsipkan 

dokumen tanda terima invoice  tahun 2019 - 

2023 

 

13. 18/12/24 

Briefing pagi, Membantu merekonsiliasi 

dokumen account payable bulan Desember 

2024 
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14. 19/12/24 

Briefing pagi, Membantu merekonsiliasi 

dokumen account payable bulan Desember 

2024 

 

15. 20/12/24 

Briefing pagi, Membantu merekonsiliasi 

dokumen account payable bulan Desember 

2024 

 

16. 23/12/24 

Briefing pagi, Membantu merekonsiliasi 

dokumen account payable bulan Desember 

2024 

 

17. 24/12/24 

Briefing pagi, Membantu merekonsiliasi 

dokumen account payable bulan Desember 

2024 

 

18. 25/12/24 Hari Raya Natal 2024 

19. 26/12/24 

Briefing pagi, Menyusun rekapitulasi 

dokumen account receivable untuk bulan 

Desember 2024 

 

20. 27/12/24 

Briefing pagi, Membantu merekonsiliasi 

dokumen account payable bulan Desember 

2024 

 

21. 30/12/24 

Briefing pagi, Membantu merekonsiliasi 

dokumen account payable bulan Desember 

2024 

 

22. 31/12/24 Libur 

Sumber: Data diolah penulis, 2024 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

4.1 Kesimpulan 

Selama menjalankan kegiatan magang di PT Limpah Mas Indonesia 

pada bagian Finance, Accounting, dan Tax Department, penulis 

memperoleh hasil sebagai berikut: 

a. Selama periode magang, penulis membantu dalam proses pengarsipan 

dan rekapitulasi dokumen penting seperti Faktur Pajak Masuk (FPM), 

tanda terima invoice, dan dokumen terkait Account Receivable (AR) 

dan Account Payable (AP). Selain itu, penulis juga berperan dalam 

memeriksa kelengkapan dokumen, termasuk Faktur Pajak Keluar dan 

dokumen perpajakan lainnya. Penulis turut membantu dalam 

penyusunan tanda terima dokumen untuk memastikan bahwa semua 

dokumen dapat diakses dengan mudah dan teratur. 

b. Setelah melakukan analisis terhadap proses koordinasi antar divisi, 

penulis menemukan permasalahan utama berupa kurangnya koordinasi 

yang jelas dan pembagian tugas yang tidak terdefinisi dengan baik 

antara divisi Accounting dan Finance. Hal ini menyebabkan 

keterlambatan dalam pencatatan dan pembayaran, yang pada akhirnya 

dapat mempengaruhi hubungan dengan pemasok dan menghambat 

kelancaran operasional perusahaan. 

c. Untuk mengatasi hambatan dalam koordinasi antar divisi, penulis 

merekomendasikan untuk menerapkan Standar Operasional Prosedur 

(SOP) yang lebih rinci dan terstruktur bagi setiap divisi terkait. SOP ini 

diharapkan dapat mengatur pembagian tugas, waktu penyerahan 

dokumen, serta prosedur yang harus diikuti oleh setiap divisi untuk 

meningkatkan efektivitas dan mengurangi kemungkinan keterlambatan. 

4.2 Saran 

Berdasarkan temuan selama magang, penulis menyarankan agar 

masalah yang muncul akibat kurangnya koordinasi antar divisi dapat 

diatasi dengan penerapan SOP yang lebih jelas dan sistematis. Untuk itu, 
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penulis telah menyusun SOP untuk divisi Accounting dan Finance dengan 

bantuan dari mentor selama masa magang. Penyusunan SOP ini 

diharapkan dapat memberikan manfaat yang signifikan, seperti 

peningkatan efisiensi dalam proses kerja, akuntabilitas yang lebih baik, 

serta kelancaran dalam pengelolaan dokumen dan pembayaran. Selain itu, 

penerapan SOP yang efektif juga akan memperbaiki komunikasi antar 

divisi, yang pada gilirannya mendukung hubungan yang lebih harmonis 

dengan pemasok melalui pembayaran yang lebih tepat waktu. SOP yang 

telah disusun ini juga diharapkan dapat menjadi pedoman yang berguna 

untuk masa depan perusahaan, sehingga operasional perusahaan dapat 

berjalan lebih terstruktur dan efisien. 
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