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BAB I 

 PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1 Latar Belakang 

 

Setiap perusahaan dalam menjalankan kegiatan operasional pasti memerlukan 

administrasi. Dengan adanya administrasi, kegiatan operasional perusahaan dapat 

berjalan sesuai dengan prosedur yang ada. Administrasi terdiri dari tahapan-tahapan 

atau proses atas pengerjaan sesuatu yang dilakukan secara rutin. Kegiatan 

administrasi pada umumnya meliputi surat menyurat, kearsipan dokumen, 

pengadaan barang keperluan kantor dan juga sebagai penghubung antar kebutuhan 

karyawan dengan pihak perusahaan.  

Administrasi sendiri merupakan semua proses kerja sama antara dua orang atau 

lebih yang bertujuan untuk mencapai target dengan memanfaatkan fasilitas dan 

infrastruktur tertentu secara efektif dan efisien. Administrasi berfungsi sebagai 

upaya membangun stabilitas dan kinerja yang terdepan bagi perusahaannya, salah 

satunya dengan melakukan evaluasi kegiatan perusahaan dari data atau informasi 

yang diperoleh dalam administrasi maka perusahaan bisa melakukan evaluasi 

terhadap kegiatan yang diberlakukan secara eksternal maupun internal. Terdapat 

satu kegiatan perusahaan yang memerlukan administrasi atau prosedur yaitu 

reimburse atau reimbursement. 

Reimbursement atau reimburse merupakan sebuah proses penggantian biaya 

atau uang dari pihak perusahaan kepada karyawannya. Reimbursement dilakukan 

atas dasar suatu keperluan yang berhubungan dengan kepentingan karyawan. 

Dengan adanya sistem ini maka segala pengeluaran perusahaan akan tercatat secara 

rinci dengan baik sehingga mempermudah kegiatan administrasi yang bertujuan 

untuk menghindari dari hal-hal yang merugikan perusahaan seperti pemborosan, 

adanya kecurangan penggantian uang serta manipulasi biaya atau pencatatan. 

Untuk menjalankan sistem reimbursement ada beberapa hal yang harus disertakan 

sebagai bentuk bukti bahwa benar adanya biaya yang dikeluarkan 
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tersebut untuk kepentingan karyawan seperti bukti asli adanya transaksi dari 

karyawan untuk diserahkan kepada penanggung atau penindaklanjut administrasi. 

Dalam kegiatan reimbursement dibutuhkan prosedur yang dapat menjamin 

keseragaman penanganan dalam pencatatannya yang terjadi secara berulang-ulang. 

Salah satu divisi di PT Bank Syariah Indonesia Cabang Depok Margonda 2 

yaitu Divisi Back Office memiliki pekerjaan yang bersifat administrative. Pada 

Divisi Back Office pekerjaan yang dilakukan yaitu diantaranya adalah proses 

transaksi kliring, mengelola kebutuhan dalam hal Sumber Daya Manusia (SDM) 

perusahaan, berkaitan dengan logistik atau keperluan perusahaan, dan kegiatan 

administrasi. Dalam kegiatan administrasi back office terdapat kebijakan klaim 

penggantian dana atau reimbursement yang berhubungan dengan kepentingan 

karyawan. Diantaranya yaitu klaim penggantian dana transportasi, tunjangan 

lembur karyawan, keperluan peralatan serta perlengkapan perusahaan, dan hal 

penting yang berkaitan dengan perusahaan lainnya. Tunjangan lembur karyawan 

yang dimaksud yaitu upah konsumsi lembur karyawan yang disesuaikan dengan 

kebijakan perusahaan. Upah konsumsi yang diberikan apabila karyawan memiliki 

waktu tambahan atau ekstra dalam bekerja yaitu terhitung 30 menit setelah jam 

pulang kerja operasional karyawan. 

Sistem reimbursement pada PT Bank Syariah Indonesia atau BSI Cabang 

Depok Margonda 2 pengerjaanya dilakukan dengan sistem aplikasi pada perangkat 

komputer serta menggunakan alat tulis. Karena salah satu prosedur dalam kegiatan 

administrasi yaitu sistem reimbursement ini dapat memperlancar proses 

administrasi serta tidak merugikan perusahaan dan juga berpengaruh dalam 

kesejahteraan karyawannya, maka dari itu penulis tertarik dan ingin mengetahui 

lebih dalam tentang kegiatan admintrasi khususnya pada sistem reimbursement di 

PT Bank Syariah Indonesia Cabang Depok Margonda 2 yang menuangkannya 

dalam bentuk tugas akhir dengan judul “Prosedur Reimbursement Pada PT Bank 

Syariah Indonesia Tbk Cabang Depok Margonda 2”. 
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1.2 Rumusan Masalah 

 

Berdasarkan latar belakang diatas, maka penulis membuat rumusan masalah 

sebagai berikut: 

a. Bagaimana prosedur reimbursement pada PT Bank Syariah Indonesia 

Cabang Depok Margonda 2? 

b. Apa saja hambatan yang ditemui dalam prosedur reimbursement pada PT 

Bank Syariah Indonesia Cabang Depok Margonda 2? 

 

 

1.3 Tujuan Penulisan  

 

 Berdasarkan latar belakang dan rumusan masalah diatas, maka tujuan 

penulisan sebagai berikut: 

a. Untuk mengetahui prosedur reimbursement pada PT Bank Syariah 

Indonesia Cabang Depok Margonda 2. 

b. Untuk mengetahui hambatan apa saja dalam prosedur reimbursement pada 

PT Bank Syariah Indonesia Cabang Depok Margonda 2. 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

Dalam penulisan ini diharapkan dapat memberikan manfaat untuk beberapa 

pihak. Adapun manfaat dari penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Bagi Penulis, dapat menambah wawasan serta memberikan pengalaman 

secara langsung dalam penanganan sistem reimbursement yang nantinya 

dapat dijadikan bekal dan juga berpegaruh bagi penulis dalam memasuki 

dunia kerja. 

b. Bagi Perusahaan, hasil penulisan ini diharapkan dapat dijadikan pedoman 

dan pertimbangan bagi pihak perusahaan khususnya pada bagian 

administrasi yaitu sebagai masukan atau referensi untuk meningkatkan 

kualitas penanganan serta kinerja dalam prosedur reimbursement. 
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c. Bagi Dunia Ilmu Pengetahuan, dapat menjadi acuan atau sumber informasi 

yang faktual serta juga diharapkan menjadi pengetahuan tambahan bagi 

yang mempelajari sistem reimbursement pada suatu perusahaan.  

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

 Dalam penulisan tugas akhir ini, penulis menggunakan 3 (tiga) metode dalam 

proses pengumpulan data, yaitu: 

a. Observasi  

 Pada observasi, penulis secara langsung melakukan suatu pengamatan pada 

kegiatan administrasi Bank Syariah Indonesia yang bermaksud untuk 

memahami setiap proses-proses dari prosedur yang terjadi, mendapat data 

yang valid dan informasi yang benar dalam memenuhi kebutuhan karyawan 

serta keperluan kegiatan perusahaan sebagai bentuk bahan untuk 

pembahasan masalah dalam tugas akhir. 

b. Wawancara 

 Pada wawancara, penulis memperoleh data dengan cara mengajukan 

pertanyaan-pertanyaan mengenai kegiatan administrasi khsususnya sistem 

reimbursement kepada administration assistant salah satu posisi di Divisi 

Back Office yang bertujuan agar data yang diperoleh merupakan data yang 

valid dan informasi yang benar. (Daftar pertanyaan wawancara terlampir 

pada lampiran 1). 

c. Dokumentasi  

 Pada dokumentasi, penulis bertujuan untuk memperoleh data-data 

diantaranya yaitu seperti bentuk buku, arsip, dokumen, tulisan angka dan 

gambar yang berkaitan dengan kegiatan reimbursement ataupun 

administrasi sebagai bukti informasi yang akurat atau valid guna dapat 

mendukung penulisan. 
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1.6 Metode Analisis Data 

 

 Pada metode analisis data untuk menyelesaikan tugas akhir ini, penulis 

menggunakan metode deksriptif kualitatif yaitu dengan menjabarkan secara 

deskriptif kegiatan dalam administrasi perusahaan khususnya tentang proses 

pencatatan klaim penggantian uang atau reimburse. Diantaranya data yang 

dijabarkan yaitu bukti-bukti terjadinya suatu transaksi, catatan pembukuan, dan 

dokumen atau data lainnya yang berkaitan dengan sistem reimbursement.  

 

 

1.7 Sistematika Penulisan  

 

Sistematika penulisan yang digunakan dalam penulisan tugas akhir ini adalah 

sebagai berikut: 

BAB I: Pendahuluan 

Pada bab ini penulis menguraikan tentang pendahuluan dalam bentuk uraian 

atau narasi mengenai latar belakang, rumusan masalah, tujuan penulisan, manfaat 

penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data dan sistematika 

penulisan. 

BAB II: Landasan Teori  

 Pada bab ini penulis menjabarkan penjelasan dari dasar-dasar teori dalam 

administrasi dan sistem pada reimbursement dengan maksud menjadikannya 

sebagai landasan untuk pembahasan yang berkaitan tentang prosedur 

reimbursement. 

BAB III: Gambaran Umum Perusahaan 

Pada bab ini penulis akan menggambarkan secara singkat mengenai PT Bank 

Syariah Indonesia Tbk meliputi visi misi, logo perusahaan, struktur organisasi dan 

aktivitas umum perusahaan PT Bank Syariah Indonesia.  

BAB IV: Pembahasan  

Pada bab ini penulis membahas tentang rumusan masalah yaitu memaparkan 

prosedur reimbursement pada PT Bank Syariah Indonesia atau BSI Cabang Depok 
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Margonda 2 dan mengetahui hambatan serta upaya untuk mengatasi hambatan pada 

kegiatan administrasi khususnya bagian sistem reimbursement. 

BAB V: Penutup 

 Pada bab ini penulis akan menguraikan tentang kesimpulan yang berdasarkan 

dari pembahasan dan pemaparan teori-teori serta saran yang diharapkan dapat 

bermanfaat terhadap penulisan.  
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BAB V 

 PENUTUP 

 

 

 

5. 1 Kesimpulan 

 

Berdasarkan pembahasan yang dilakukan pada sebelumnya mengenai 

penulisan tugas akhir prosedur reimbursement pada PT Bank Syariah Indonesia 

Cabang Depok Margonda 2 sudah berjalan dengan baik sesuai dengan ketentuan 

yang telah ditetapkan perusahaan, simpulan yang dapat penulis peroleh dari 

penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Prosedur reimbursement yang dijalankan di PT Bank Syariah Indonesia 

Cabang Depok Margonda 2 dimulai dengan membuat voucher pengajuan 

persekot, pencairan persekot serta pembukuan atas pengambilan persekot, 

penggunaan persekot, melakukan rekap bukti asli penggunaan persekot, 

membuat voucher penyelesaian persekot, melakukan pembukuan 

pembebanan biaya, dan pengembalian kelebihan persekot.  

b. Hambatan yang terjadi pada prosedur reimbursement adalah 

penumpukan penggantian dana karena pihak yang melakukan pengajuan 

reimbursement tidak tertib dan terhambatnya approval voucher 

penyelesaian persekot oleh branch operations & service manager.  

 

 

5. 2 Saran 

 

Untuk mengatasi hambatan yang muncul dalam prosedur reimbursement di PT 

Bank Syariah Indonesia Cabang Depok Margonda 2 maka penulis memberikan 

saran sebagai berikut: 
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a. Sebaiknya perusahaan perlu menegaskan kembali kepada karyawan 

mengenai aturan yang telah ditetapkan perusahaan yaitu untuk pengajuan 

reimbursement dengan bukti transaksi melewati 3 hari setelah terjadinya 

transaksi akan sulit untuk diproses atau ditolak, kecuali bila general affair 

staff berhalangan untuk masuk kerja maka karyawan dibolehkan untuk 

mengajukan reimbursement menyesuaikan kehadiran general affair staff. 

b. Sebaiknya approval pada voucher penyelesaian persekot diproses dengan 

segera dan menerapkan deadline pada pengerjaannya agar tidak terjadi 

penumpukan voucher yang dapat menunda transaksi voucher serta tidak 

menghambat jalannya prosedur.  
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LAMPIRAN 

 

 

 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

 

 

 

  

1. Bagaimana prosedur reimbursement pada PT Bank Syariah Indonesia 

Cabang Depok Margonda 2? 

2. Persyaratan apa saja yang dibutuhkan untuk melakukan reimbursement? 

3. Apa saja bagian-bagian yang berhubungan dengan penanganan sistem 

reimbursemen? 

4. Apa saja hambatan yang ditemui dalam prosedur reimbursement pada PT 

Bank Syariah Indonesia Cabang Depok Margonda 2? 

 

Lampiran  1 
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Lampiran  2 

Perangkat Open Office Voucher Pengajuan Persekot 

 

 

Sumber: Divisi Back Office PT Bank Syariah Indonesia Cabang Depok Margonda 

2, 2021 
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Lampiran  3 

Voucher Persetujuan Pengajuan Persekot atau Bukti Penerimaan Uang 

 

 

Sumber: Divisi Back Office PT Bank Syariah Indonesia Cabang Depok Margonda 

2, 2021 
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Lampiran  4 

Buku Agenda Register Pengambilan Persekot 
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Sumber: Divisi Back Office PT Bank Syariah Indonesia Cabang Depok 

Margonda 2, 2021 
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Lampiran  5 

Contoh Bukti-Bukti Transaksi 

 

 

Sumber: Divisi Back Office PT Bank Syariah Indonesia Cabang Depok Margonda 

2, 2021 
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Lampiran  6 

Perangkat Open Office Register Persekot 

 

 

Sumber: Divisi Back Office PT Bank Syariah Indonesia Cabang Depok Margonda 

2, 2021 
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Lampiran  7 

Perangkat Microsoft Excel Register Voucher 

 

 

Sumber: Divisi Back Office PT Bank Syariah Indonesia Cabang Depok 

Margonda 2, 2021 
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Lampiran  8 

Perangkat Open Office Voucher Penyelesaian Persekot 

 

 

Sumber: Divisi Back Office PT Bank Syariah Indonesia Cabang Depok 

Margonda 2, 2021 
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Lampiran  9 

Voucher Penyelesaian Persekot atau Debet Intern 

 

Sumber: Divisi Back Office PT Bank Syariah Indonesia Cabang Depok 

Margonda 2, 2021 
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Lampiran  10 

Perangkat Sistem iCONS 
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Sumber: Divisi Back Office PT Bank Syariah Indonesia Cabang Depok Margonda 

2, 2021 


