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KATA PENGANTAR

Segala puji dan syukur penulis panjatkan ke hadirat Allah SWT atas

limpahan rahmat dan karunia-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan penulisan
tugas akhir dengan judul “Proses Rekapitulasi Surat Perintah Perjalanan Dinas
PT Bukit Asam Tbk Unit Jakarta (Studi Kasus Pengelolaan Tagihan Di Divisi
Keuangan)”. Tugas akhir ini.disusun sebagai salah satu syarat.untuk memperoleh
gelar Diploma 3 pada Program Studi Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi

Niaga, Politeknik.-Neger1 Jakarta.

Penulis menyadari bahwa dalam penyusunan tugas akhir ini masih terdapat

kekurangan. Selain itu, penulis juga menyadari bahwa penyelesaian tugas akhir in1
tidak terlepas dari dukungan, bimbingan, serta bantuan dari berbagai pihak. Oleh
karena itu, penulis ingin menyampaikan rasa terima kasih yang sebesar-besarnya
kepada:

1.

Dr. Syamsurizal, S.E.; M.M., selaku Dircktur Politeknik Negeri Jakarta, yang
telah memberikan kesempatan kepada penulis untuk mengikuti program
magang sebagai bagian dari pembelajaran akademik.

Dr. Dra. lis Mariam, M.Si, selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga PNJ,
periode tahun 2021 - 2025 yang telah memberikan arahan serta dukungan
dalam pelaksanaan program magang.

Dr. Wahyudi Utomo, S.E., M.Si, selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga
PNJ, periode tahun 2025 - 2029

Taufik Akbar, S.E., M.S.M, selaku Koordinator Program Studi D3
Administrasi Bisnis, yang telah membimbing serta memastikan kelancaran
kegiatan magang penulis:

Endah Wartiningsih, S.E.,M.Mj=selaku..Dosen..Pembimbing, yang telah
memberikan arahan dan membimbing penulis dalam penyusunan laporan ini.
Seluruh dosen dan staf administrasi pada Jurusan Administrasi Niaga,
Program Studi Diploma 3 Administrasi Bisnis, Politeknik Negeri Jakarta.
Bapak Jumadar selaku Jakarta Representative Office Department Head PT
Bukit Asam Tbk yang telah memberikan izin kepada penulis untuk

melaksanakan praktik kerja lapangan di PT Bukit Asam Tbk Unit Jakarta.
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8.

©

10.

Ibu Ega Auliya selaku Finance Section Head PT Bukit Asam Tbk yang telah
mengizinkan penulis melaksanakan praktik kerja lapangan di divisi keuangan
PT Bukit Asam Tbk Unit Jakarta dan seluruh pegawai lantai 9 PT Bukit Asam
Tbk Unit Jakarta terkhusus kepada Ka Uut Tri Cahyani, Ka Remmy Kusuma
Ningrum, Ka Dini, Ka Fauzan Aziz, Ka Ariel Faza, dan Bapak Rustanto selaku
pegawai divisi keuangan PT Bukit-Asam Tbk yang.membantu penulis untuk
mengumpulkan informasi dan data yang diperlukan untuk Laperan Tugas Akhir
dan selalu mendukung keputusan penulis.

Seluruh keluarga tercinta Bapak Daryono,«Ibu Siti Khotimah selaku kedua
orang tua'penulis dan Raka Andriawan selaku kakak kandung penulis yang
senantiasa mendukung' jasmani dan rohani, mendoakan dam menunjang
kebutuhan finansial penulis.

Asiah Auliya, Ajeng Tiyas, Sabrina Rahma, Annisa Wulandari, Ananda Najma,
[zna Zahra, Fadila Intan Sutadji, Alivsta Andini, RizKky Alfiyani selaku sahabat
penulis yang selalu memberikan semangat dan membersamai penulis dalam
penyusunan tugas akhir penulis.

Atas dukungan dari berbagai pihak yang telah disebutkan sebelumnya,

penulis ‘dapat menyelesaikan tugas akhir ini dengan sebaik-baiknya. Meskipun

masih terdapat kekurangan, penulis telah berusaha'maksimal dalam penyusunannya.

Penulis berharap laporan ini dapat memberikan manfaat bagi pembaca dan semua

pihak yang berkepentingan. Saran: dan kritik yang membangun sangat penulis

harapkan demi penyempurnaan laporan ini di masa mendatang.

Depok, 22 Juli 2025

Medina Rahmawati
NIM. 2205311045
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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
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1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
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BAB 1

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Perjalanan dinas adalah kegiatan yang mengatasnamakan instansi
atau perusahaan dengan.mengirim karyawannya untuk keépentingan tertentu.
Ketika berlangsungnya perjalanan ‘dinas pada suatu perusahaan terdapat
salah satu ecirt yang menandakan bahwa perjalanan tersebut atas perintah
instansi atau perusahaan yaitu surat perintah perjalanan dinas. Surat
Perintah Perjalanan “Dinas (SPPD) merupakan surat pengantar bagi
karyawan yang akan menjalankan tugas dinas ke suatu kota tertentu. Surat
tersebut sebagai tanda bukti bahwa seseorang hendak menjalankan
perjalanan dinas. Surat perintah perjalanan dinas juga menjadi bagian
penting dalam pengelolaan administrasi, di mana setiap data pegawai yang
melakukan perjalanan dinas akan dilakukan pengelolaan dengan dicatat dan
direkapitulasi = sesuai kebijakan setiap perusahaan untuk keperluan
pelaporan, akuntabilitas, serta pengawasan anggaran. Surat ini berfungsi
sebagai landasan legal dan administrasi bagi karyawan untuk melaksanakan
perjalanan dinas dengan..biaya yang .ditanggung oleh instansi atau
perusahaan (Triadi dkk.; (2025))-

Proses’ rekapitulasi merupakan. proses mengumpulkan dan
menyatukan data atau informasi dari berbagai sumber atau bagian menjadi
sebuah ringkasan yang lebih sederhana atau menyeluruh. Melalui
rekapitulasidata dapat mempermudah perusahaan meninjau dan mengawasi
data yang sudah disusun secara ringkas dan terstruktur. Proses rekapitulasi
diperlukan untuk data dengan jumlah besar, termasuk data pegawai dalam
surat perintah perjalanan dinas. Dalam proses rekapitulasi suatu data, dapat
dilakukan secara manual maupun digital. Pada metode manual rekapitulasi
untuk sebagian perusahaan, mengandalkan alat bantu berupa aplikasi
microsoft excel tanpa adanya rumus otomatis. Metode ini membutuhkan

waktu relatif lebih lama jika terdapat banyak data yang direkapitulasi.
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Namun, hal tersebut dapat diminimalisir dengan penggunaan rumus yang
mempermudah proses rekapitulasi. Rumus dan formula ini sangat berguna
dalam mempercepat, mempermudah, dan sebagian besar mengotomatiskan
berbagai proses pengolahan data berdasarkan pendapat Hendra dalam
Rizaldi dkk., (2024). Penggunaan rumus tersebut yang harus diterapkan
pada setiap perusahaan khususnya untuk divisiskeuangan yang bertugas
mengelola tagihan keuangan:

Setiap divisi keuangan pada perusahaan memiliki tanggung jawab
dalam pengelolaan tagihan surat perintahperjalanan dinas mencakup proses
rekapitulasi yang bertujuan, untuk mempermudah tahapan pengelolaan
tagihan surat perintah perjalanan dinas selanjutnya. Sebagaian perusahaan
masih melakukan pengerjaan proses rekapitulasi 'secara manual
menggunakan alat bantu microsoft excel tanpa adanya rumus yang
mempermudah proses rekapitulasi.

Pengerjaan proses rekapitulasi surat perintah perjalanan dinas pada
setiap perusahaan membutuhkan kesesuaian data antara pencatatan pada
buku bank dengan rekapitulasi surat perintah perjalanan dinas itu sendiri,
melalui dokumen pendukung surat perintah perjalanan dinas yang sama. Hal
ini menyebabkan terjadinya potensi human error, ketidaksesuaian data,
serta membutuhkan jangka waktu lebih lama. Namun, potensi buruk
terscbut dapat dikurangi dengan adanya penggunaan rumus rekonsiliasi.
Dalam konsep rekonsiliasi terdapat pemeriksaan kesesuaian data yang
diolah melalui beberapa sistem atau subsistem dengan sumber dokumen
yang sama. Penggunaan rumus rekonsiliasi pada rekapitulasi surat perintah
perjalanan dinas.dapat mewujudkan kesesuaian data perjalanan dinas
dengan pencatatan administrasi perusahaan lainnya. Kenseptersebut dinilai
paling sesuai untuk diterapkan pada divisi keuangan perusahaan dalam
proses rekapitulasi surat perintah perjalanan dinas.

Berdasarkan pembahasan di atas, penulis tertarik untuk membuat
laporan dalam tugas akhir yang berjudul “Proses Rekapitulasi Surat Perintah
Perjalanan dinas di PT Bukit Asam Tbk Unit Jakarta (Studi Kasus

Pengelolaan Tagihan Di Divisi Keuangan)”.
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1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan pembahasan latar belakang di atas, maka didapatkan

rumusan masalah sebagai berikut:

1. Pengelolaan tagihan Surat Perintah Perjalanan Dinas di Divisi Keuangan
PT Bukit Asam Tbk Unit Jakarta.

2. Proses rekapitulasi Surat Perintah Perjalanan Dinas menggunakan
rumus rekonsiliasi di PT-Bukit Asam Tbk Unit Jakarta.

3. Hambatan yang terjadi selama proses rekapitulasi Surat, Perintah
Perjalanan Dinas sebelum menggunakan rumus rekonsiliasi di PT Bukit

Asam Tbk Unit Jakarta.

1.3 Tujuan Penelitian
Berdasarkan pembahasan latar belakang dan rumusan masalah,

didapatkan tujuan penelitian sebagai berikut:

1. Menjelaskan pengelolaan. tagihan Surat Perintah Perjalanan Dinas di
Divisi Keuangan PT Bukit Asam Tbk Unit Jakarta.

2. Menjelaskan proses rekapitulasi Surat Perintah Perjalanan Dinas
menggunakan rumus rekonsiliasi di PT Bukit Asam Tbk Unit Jakarta.

3." Menjelaskan hambatan yang terjadi ketika proses rekapitulasi Surat
Perintah Perjalanan Dinas sebelum menggunakan rumus rekonsiliasi di

PT Bukit Asam Tbk Unit Jakarta.

1.4 Manfaat Penulisan
Tersusunnya tugas akhir oleh penulis, diharapkan dapat memberikan
manfaat yaitu:

1. Bagi penulis mampu menerapkan teori yang didapat selama proses
perkuliahan seperti kesekretariatan dan manajemen keuangan dengan
keterlibatan langsung saat melakukan rekapitulasi Surat Perintah
Perjalanan Dinas. Penulis juga pengalaman dan pengetahuan baru
mengenai dunia kerja yang nyata.

2. Bagi perusahaan, saran dan hasil dari inovasi baru yang membantu

memudahkan perusahaan PT Bukit Asam Tbk.
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3. Bagi dunia ilmu pengetahuan, tugas akhir penulis dapat dijadikan
referensi juga acuan bagi pithak yang memerlukan untuk keperluan

pendidikan.

1.5 Metode Pengumpulan Data
Metode yang digunakan eleh penulis.untuk penyusunan laporan
tugas akhir sebagai berikut:
1. Observasi
Penulis terlibat langsung pada, saat bekerja melakukan
rekapitulasi surat perintah perjalanan dinas di. PT. Bukit Asam Tbk.
Pelaksanan observasi ini dilakukan dengan praktik kerja lapangan
dimulai pada tanggal 20 Januari'sampai 30 Juni 2025 di PT Bukit Asam
Tbk Kantor Perwakilan Unit Jakarta.
2. Wawancara
Proses wawancara dilakukanbersama karyawan PT Bukit Asam
Tbk dengan Ibu Remmy Kusuma Ningrum penanggung jawab tagihan
internal salah satunya surat perintah perjalanan dinas(Daftar pertanyaan
dapat dilihat pada lampiran 1).
3." Dokumentasi
Proses dokumentasi. digunakan untuk mengumpulkan data
pendukung mengenai dokumen surat perintah perjalanan dinas pada PT
Bukit Asam Tbk Unit Jakarta. Dokumentasi yang diperoleh berupa
gambar dokumen pendukung dan tangkapan layar.
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasanyang sudah disampaikan penulis pada bab

sebelumnya mengenai Proses Rekapitulasi Surat Perintah Perjalanan Dinas

di PT Bukit Asam Tbk Unit Jakartadapat diambil kesimpulan bahwa,

1.

Pengelolaan tagihan Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) dilakukan
setelah pegawai’ PT Bukit Asam Tbk mengajukan perjalanan dinas
melalui aplikasi CISEA dengan persetujuan berjenjang dari pimpinan
satuan kerja.. Setelah disetujul dan" diolah oleh Stat Administrasi
Kepegawaian, dokumen tagihan diterima divisi keuangan untuk dikelola
melalui tahap verifikasi, pendistribusian, pencatatan, penjurnalan,
pengecekan, penandaan, rekonsiliasi, pembuatan laporan, hingga
pengarsipan.

Pengerjaan proses rekapitulasi surat perintah perjalanan dinas PT Bukit
Asam dilakukan di aplikasi google spreadsheet. Pengerjaan rekapitulasi
tersebut menggunalan rumus rekonsiliasi. yang dapat menarik data
secara otomatis tanpa perlu.dilakukan pengecekan secara manual satu
per satu. Data yang ditarik adalah data beban biaya (cost center) pcgawai
pada buku bank. Data beban" biaya: yang ‘digunakan pada google
spreadsheet rekapitulasi SPPD ini sama dengan data di buku bank dan
dokumen pendukung E-SPPD. Kemudian data tersebut diinput dalam
google “spreadsheet  rekapitulasi. SPPD. bersamaan dengan: data
pembayaran bank.

Hambatan yang dialami selama proses rekapitulasi Surat Perintah
Perjalanan Dinas (SPPD) tanpa menggunakan rumus rekonsiliasi adalah
terjadinya kekeliruan atau kesalahan penulisan, yang berdampak pada
lamanya waktu penyelesaian proses tersebut. Hal ini terjadi karena
penanggung jawab rekapitulasi harus mencocokkan data beban biaya

yang terdapat pada buku bank dengan dokumen pendukung E-SPPD.

50
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Proses rekapitulasi hanya dapat dilanjutkan apabila data pada buku bank
dan dokumen pendukung tersebut telah sesuai.

5.2 Saran

Setelah melaksanakan praktik kerjalapangan di PT Bukit Asam Tbk,

penulis ingin memaparkan bebe arapkan dapat menjadi

at dan diterapkan s
gerjaan  rekapitulasi dan  pegawai yang
jawab pada prose apitula emberikan

pembelajaran rumus

rekonsiliasi pa

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara

Apakah ada aplikasi PT Bukit Asam Tbk Tbk khusus untuk melakukan
pengajuan perjalanan dinas

Bagaimana tahapan pengajuan perjalanan dinas oleh pegawai PT Bukit
Asam Tbk Tbk sampai pada dokumen diterima oleh divisi keuangan
Apakah yang mendasari pegawai PT Bukit Asam Tbk dapat.melakukan
perjalanan Dinas

Bagaimana dokumen tagihan SPPD dikelola oleh divisi keuangan mulai dari
dokumen diterima sampat kepada pengarsipan dokumen

Bagaimana proses rekapitulasi Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD)
Dokumen pendukung apa yang ada didalam tagihan dokumen SPPD
Apakah rumus rekonsiliasi yang dibuat mempermudah untuk
merekapitulasi dokumen sppd

Hambatan apa saja yang terjadi pada saat proses: rekapitulasi sebelum
adanya rumus rekonsiliasi

Apakah boleh untuk mendokumentasikan dokumen SPPD, perlukah untuk

membuat surat pernyataan

10. Jika boleh, apakah ada yang harus disensor di dokumen SPPD
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Hak Cipta: _ ‘

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber: i ‘
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
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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
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Lampiran 4 Electronic Surat Perintah Perjalanan Dinas (E-SPPD)

P

> /

_«ATA CARA KERJA
| PERJALANAN DINAS
.”)/

No. Dok

No. Revisi :

Halaman :

= SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS

Nomor Surat :

Direksi PT. Bukit Asam Tbk dengan ini memerintahkan :

Nama

No Pegawai

Jenjang / Satker Manajemen Portofolio
Jabatan

Nomor SPPD 11120/PG.08.06/V1/2025

Untuk melaksanakan Perjalana Dinas:

Jenis Non-Lumpsum

Type SPPD Tamu

Keperluan Monev Anak dan Afiliasi Perusahaan Grup PTBA
Beban Biaya

4

it
3

/11120/PG.08,06/VI/2025

From Date/ - B | L] rravel o Jehis Transport, |~ Jenis Biaya

21 Mei 2025 25 Mei 2025 JAKARTA(0020) TANJUNG Pesawat Non Lumpsum
ENIM(0045)

21 Mei 2025 25 Mei 2025 JAKARTA(0020) TANJUNG Pesawat Taksi
ENIM(0045)

21 Mei 2025 25 Mei 2025 JAKARTA(0020) TANJUNG Pesawat Transport Darat
ENIM(0045)

Demikian agar dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

Tanjung Enim , 4 Juni 2025
a.n DIREKSI PT.BUKIT ASAM Tbk

APPROVED)

Note : Dokumen ini diproses secara elektronik dan dianggap sah tanpa tanda tangan
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Tams Jonls spPD

Nopeg[Nama Pegawai Perjalanan Dinas Biasa
Jenjang

NomorRekening
/BNI NomorTelepon

Cost Center
Keterangan
Monev Anak dan Afiliasi Perusahaan Grup PTBA
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Detil Perjalanan dan Biaya ~
Detil Perjalanan
From Date Date Class Of j"il (_"
No  Travel Type Country To Country From Place To Place From To Travel Type Servic
z 5 i YES
1 Non- INDONESIA  INDONESIA  JAKARTA({0020) TANJUNG 21Mei 25Mei  Pesawat Wlﬁ? R;::ﬂd
Lumpsum ENIM(0045) 2025 2025 Taxi P
Detil Perjalanan Biaya
o Travel Amount
No vance Expense / Type ance Expense / tem
bl 1 NLPSM CMPA
: -
o 2 TAXI SLFA
3 TRANS SLFA

Posisi Berkas

Jaquins ueyingafuaw uep ueywinjueduaw eduey jui sijn} eA1ey Yyninjas neje ueibeqas diynbuaw Buesejiqg L
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