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BAB I 

 

PENDAHULUAN 
 
 
 

1.1. Latar Belakang 

 
Peningkatan produktivitas yang dilakukan suatu perusahaan adalah 

suatu hal yang penting. Peningkatan produktivitas ini nantinya akan 

meningkatkan pula hasil yang diterima oleh perusahaan. Perusahaan 

melakukan pengadaan barang dan jasa untuk dapat meningkatkan 

produktivitasnya. Pengadaan barang dan jasa ini dapat dipenuhi dengan 

melakukan kerja sama dengan pihak ketiga yaitu vendor/supplier sebagai 

penyedia barang atau jasa untuk dijual kembali ke perusahaan lain. 

Umumnya perusahaan akan mengalami utang, terlebih utang jangka 

pendek yang biasanya timbul dari aktivitas operasi perusahaan dalam 

menunjang peningkatan produktivitasnya. Dalam melakukan hal tersebut, 

perusahaan mempunyai prosedur untuk menjalankan pekerjaan sesuai 

dengan aturan yang sudah ditetapkan, sehingga terbentuk urutan kerja 

secara bertahap dalam menyelesaikan suatu pekerjaan dengan lebih efektif 

dan efisien. Setiap perusahaan mempunyai prosedur untuk melalukan 

pembayaran. Apabila suatu perusahaan tidak memiliki dana kas yang cukup 

untuk mengadakan atau membeli suatu barang atau jasa, maka dilakukan 

pembelian secara kredit atau akan terjadi utang yang pembayarannya tidak 

dilakukan saat pembelian berlangsung, melainkan ditangguh sampai batas 

waktu yang telah disepakati oleh kedua belah pihak, yaitu penjual dan 

pembeli. Dari kegiatan ini diharapkan kas yang ada di perusahaan menjadi 

optimal. 

Hasil dari pengadaan barang dan jasa tersebut akan menimbulkan 

tagihan berupa invoice. Invoice merupakan suatu dokumen yang dibutuhkan 

di suatu perusahaan penyedia barang atau jasa untuk melakukan penagihan 
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kepada customer dengan dokumen-dokumen pendukung invoice lainnya 

sebagai bukti penagihan pembayaran. Invoice dikeluarkan oleh pihak 

vendor yang bekerja sama dengan PT Bumi Mulia Perkasa, biasanya invoice 

berisikan keterangan mengenai jumlah dan harga barang atau jasa yang 

dibeli. 

Dalam hal ini invoice juga digunakan sebagai bentuk penegakan 

hukum bisnis untuk memastikan bahwa proses transaksi akan segera 

dilakukan karena dokumen tersebut merupakan suatu bukti pembelian. 

Maka dari itu invoice harus segera dibayarkan oleh PT Bumi Mulia Perkasa 

kepada penyedia barang atau jasa. Pembayaran invoice atau tagihan utang 

dapat dilakukan dengan berbagai cara, baik itu melalui transfer bank, cek, 

maupun tunai, tergantung kebijakan dari tiap-tiap perusahaan. 

PT Bumi Mulia Perkasa adalah perusahaan yang bergerak dibidang 

perdagangan aspal yang setiap melakukan pengadaan atau pembelian 

barang atau jasa guna menunjang kegiatan operasional perusahaan akan 

menerima tagihan atau invoice atas pembelian tersebut. Invoice yang masuk 

pada PT Bumi Mulia Perkasa harus ditanganin dengan tepat karena invoice 

merupakan hal yang penting dalam kegiatan perusahaan khususnya dalam 

hal keuangan. Dengan adanya invoice masuk tersebut, perusahaan memiliki 

suatu bukti dari pengeluaran kas atau bukti terjadinya pembelian yang telah 

dilakukan oleh perusahaan. Penanganan invoice yang masuk pada PT Bumi 

Mulia Perkasa sudah baik dilakukan, akan tetapi masih terdapat beberapa 

kendala yang dapat menghambat alur prosedur penanganan invoice yang 

masuk, salah satunya adalah dokumen pendukung invoice yang diberikan 

oleh vendor terkadang tidak lengkap. Melihat pentingnya penerimaan 

invoice, maka suatu perusahaan sudah seharusnya mengadakan sistem atau 

prosedur penanganan khusus terhadap penerimaan invoice secara tepat. 

Berdasarkan uraian tersebut, maka penulis tertarik untuk 

mengetahui secara mendalam tentang penerimaan invoice masuk hingga 
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pembayaran kepada pihak – pihak yang terlibat pada Divisi Keuangan, PT 

Bumi Mulia Perkasa. Oleh karena itu, penulis memutuskan untuk membuat 

laporan tugas akhir dengan judul “Prosedur Penanganan Dokumen 

Invoice Masuk pada PT Bumi Mulia Perkasa Jakarta” 

 

 

1.2. Perumusan Masalah 

 
Dalam penulisan tugas akhir ini, penulis merumuskan permasalahan 

yang akan dibahas yaitu: 

a. Bagaimana prosedur penanganan alur dokumen invoice masuk pada 

PT Bumi Mulia Perkasa? 

b. Apa hambatan dalam pelaksanaan prosedur penanganan dokumen 

invoice masuk pada PT Bumi Mulia Perkasa? 

 

 

1.3. Tujuan Penulisan 

 
Adapun tujuan yang diharapkan dari penulisan laporan tugas akhir 

ini adalah sebagai berikut: 

a. Menjelaskan prosedur penanganan alur dokumen invoice pada PT 

Bumi Mulia Perkasa. 

b. Menjelaskan hambatan dalam pelaksanaan prosedur penanganan 

dokumen invoice pada PT Bumi Mulia Perkasa.  

 

 

1.4. Manfaat Penulisan 

 
Melalui penulisan tugas akhir ini. Penulis berharap dapat 

memberikan manfaat yang berguna bagi semua pihak yang membaca. 

Adapun manfaat – manfaat yang diharapkan adalah: 

a. Penulis dapat melihat aplikasi dari beberapa mata kuliah yang telah 

dipelajari. Khususnya pada mata kuliah Akuntansi, Administrasi, 
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Kesekretariatan, Manajemen Keuangan, dan Kearsipan dengan 

memperhatikan secara langsung prosedur penanganan dokumen 

invoice oleh Divisi Keuangan di PT Bumi Mulia Perkasa.  

b. PT Bumi Mulia Perkasa dapat kesempatan untuk dievaluasi 

mengenai pelaksanaan prosedur penanganan dokumen invoice. 

Selanjutnya, penulis dapat memberikan saran perbaikan mengenai 

pelaksanaan prosedur penanganan dokumen invoice pada PT Bumi 

Mulia Perkasa dalam masa yang akan datang. 

c. Laporan tugas akhir ini dapat menambah wawasan bagi Pembaca 

dan dapat dijadikan referensi untuk mahasiwa D-III Administrasi 

Bisnis Politeknik Negeri Jakarta dengan penulisan tema penanganan 

dokumen invoice. 

 

 

1.5. Metode Penelitian 

 
Metode penelitian yang penulis gunakan dalam laporan tugas akhir 

ini adalah: 

a. Metode Observasi, yaitu penulis melakukan pengamatan secara 

langsung kegiatan prosedur penanganan alur dokumen invoice 

masuk, mulai dari penerimaan dokumen invoice hingga invoice 

dibayar oleh Divisi Keuangan, PT Bumi Mulia Perkasa. Penulis 

melakukan pengamatan dimulai dari 15 Februari 2021 - 30 April 

2021. 

b. Metode Wawancara, yaitu penulis melakukan wawancara secara 

langsung dengan Ibu Nuraeni Rahman selaku Supervisor 

Accounting dan Ibu Jayu Ageng Sari selaku Staff Cost Control dari 

Divisi Keuangan pada PT Bumi Mulia Perkasa. Penulis melakukan 

wawancara pada tanggal 16 April 2021 dan 23 April 2021. Daftar 

wawancara dapat dilihat pada lampiran 1. 
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c. Metode Dokumentasi, yaitu penulis memperoleh secara langsung 

dokumen-dokumen terkait prosedur penanganan alur dokumen 

invoice masuk pada Divisi Keuangan, PT Bumi Mulia Perkasa. 

 

 

1.6. Metode Analisis Data 

 
Dalam penulisan tugas akhir ini, penulis menggunakan metode 

analisis deskriptif yang menggambarkan atau mendeskripsikan tentang 

prosedur penanganan alur dokumen invoice masuk yang terjadi di Divisi 

Keuangan, PT Bumi Mulia Perkasa. 

 

 

1.7. Sistematika Penulisan 

 
Agar penulisan tugas akhir ini lebih terarah serta memiliki 

keterkaitan yang erat satu sama lainnya sehingga tujuan dari penulisan dapat 

tercapai maka diperlukan adanya sistematika. Sistematika laporan tugas 

akhir ini terbagi atas 5 (lima) bab di mana setiap babnya memuat beberapa 

sub-bab. Adapun pembagiannya sebagai berikut: 

BAB I: PENDAHULUAN  

Menjelaskan mengenai latar belakang, rumusan masalah, tujuan 

penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis 

data, dan sistematika penulisan prosedur penanganan dokumen invoice 

masuk pada PT Bumi Mulia Perkasa. 

 BAB II: Landasan Teori 

Berisikan tentang teori – teori yang berhubungan dengan prosedur 

penanganan dokumen invoice masuk pada PT Bumi Mulia Perkasa, yaitu 

pengertian prosedur, pengertian pembelian, pengertian utang dagang, 

pengertian invoice/faktur, pengertian pajak, dan pengertian arsip. 

 BAB III: Gambaran Umum Perusahaan 
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Menjelaskan mengenai gambaran umum perusahaan yang meliputi 

profil dan sejarah singkat perusahaan, visi dan misi perusahaan, prestasi 

perusahaan dan struktur organisasi pada perusahaan PT Bumi Mulia 

Perkasa. 

 BAB IV: Pembahasan 

Menjelaskan mengenai prosedur penanganan dokumen invoice 

masuk pada PT Bumi Mulia Perkasa dan hambatan yang dihadapi dalam 

proses penanganan dokumen invoice masuk pada PT Bumi Mulia Perkasa. 

 BAB V: Penutup 

Berisikan kesimpulan dari hasil pemaparan yang telah dibahas pada 

BAB IV dan saran yang dapat diberikan penulis. 
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BAB V 
 

PENUTUP 
 

 

 

5.1. Kesimpulan 

 

Berdasarkan hasil kerja praktik yang dilakukan oleh penulis pada PT 

Bumi Mulia Perkasa dan pada bab – bab sebelumnya mengenai prosedur 

alur penanganan dokumen invoice yang masuk pada Divisi Keungan, maka 

penulis dalam hal ini menyimpulkan: 

a. Prosedur penanganan dokumen invoice yang masuk di Divisi Keuangan 

PT Bumi Mulia Perkasa sudah baik dilakukan karena sudah sesuai 

dengan prosedur yang rutin dilaksanakan. Penanganan dokumen invoice 

masuk dimulai dengan Staff Account Payable menerima dokumen 

invoice dari supplier. Selanjutnya memeriksa kelengkapan dokumen 

pendukung seperti faktur pajak, purchase order, dan delivery order. 

Invoice yang sudah benar dan lengkap akan diberikan cap received 

invoice dan akan discan sebagai penyimpanan digital. Kemudian invoice 

akan diinput ke dalam sistem Zahir, lalu faktur pajak akan diberikan 

kepada bagian pajak. Selanjutnya invoice akan diregister ke dalam 

daftar utang yang ada di Ms. Excel dan akan diarsipkan sementara untuk 

menunggu tanggal jatuh tempo. Jika invoice sudah jatuh tempo maka 

akan masuk ke dalam daftar pembayaran dan akan dikoordinasikan lebih 

lanjut dengan Staff Cost Control. Selanjutnya daftar pembayaran akan 

diserahkan kepada Staff Treasury. Staff Treasury akan memproses 

pembayaran yang sudah disetujui oleh Supervisor Accounting. Setelah 

pembayaran invoice yang jatuh tempo sudah berhasil dilakukan, maka 

akan menimbulkan bukti pembayaran yang dinamakan voucher. 

Voucher tersebut akan dilampirkan bersama dokumen invoice, lalu 

diarsipkan sesuai dengan tanggal pembayarannya dan disimpan di 

lemari arsip permanen.  
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b. Hambatan yang terdapat pada prosedur penanganan dokumen invoice 

masuk di PT Bumi Mulia Perkasa, yaitu: 

1) Dokumen invoice yang masuk tercampur dan tertumpuk dengan 

dokumen lainya. 

2) Dokumen invoice yang masuk masih terdapat kesalahan dalam 

penulisan dan dokumen invoice yang diberikan oleh supplier tidak 

lengkap. 

3) Supplier terus menghubungi Staff Account Payable dalam 

menunggu proses pembayaran sebelum tanggal jatuh tempo invoice.  

 

 

5.2. Saran 

 

Setelah penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan yang 

dilaksanakan di Divisi Keuangan PT Bumi Mulia Perkasa, maka penulis 

ingin mengemukakan beberapa saran yang diharapkan dapat bermanfaat 

sebagai bahan masukan untuk kemajuan perusahaan dan meningkatkan 

kualitas pelayanan diantara-Nya adalah sebagai berikut: 

a. Staff Administrasi seharusnya menyediakan tempat dokumen khusus 

untuk menempatkan dokumen invoice yang masuk, agar invoice yang 

masuk tidak tercampur dengan dokumen lainnya. Sehingga dapat segera 

diproses dan diberikan kepada Staff Account Payable. 

b. PT Bumi Mulia Perkasa seharusnya melakukan sosialisasi kepada 

supplier terkait informasi dan dokumen pelengkap yang harus ada dalam 

penagihan invoice. Divisi Peralatan dan ME juga dalam melakukan 

transaksi pembelian kepada supplier, memberitahukan dengan tegas 

mengenai hal tersebut. Sehingga mengurangi kesalahan supplier dalam 

mengirimkan dokumen invoice kepada PT Bumi Mulia Perkasa.  

c. Staff Account Payable memberi pengertian kepada supplier bahwa 

pembayaran tagihan akan dilakukan selambat – lambatnya sesuai 

dengan tanggal jatuh tempo invoice yang telah disepakati oleh kedua 

belah pihak.
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 

DAFTAR PERTANYAAN WAWANCARA  

 

 

1. Bagaimana prosedur penerimaan dokumen invoice yang masuk pada Divisi 

Keuangan PT Bumi Mulia Perkasa? 

2. Apa saja dokumen yang harus diperhatikan dalam proses penerimaan 

invoice? 

3. Bagaimana proses pembayaran tagihan invoice yang masuk pada Divisi 

Keuangan PT Bumi Mulia Perkasa? 

4. Dokumen invoice apa yang bisa dinyatakan layak untuk dibayar oleh bagian 

Divisi Keuangan PT Bumi Mulia Perkasa?  

5. Apa saja kendala yang dihadapi dalam proses pembayaran invoice masuk di 

PT Bumi Mulia Perkasa? 
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Lampiran 2 

Struktur Organisasi PT Bumi Mulia Perkasa 
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Lampiran 3 

Rencana Anggaran Biaya 
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Lampiran 4 
Surat Penawaran 
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Lampiran 5 

Purchase Order 
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Lampiran 6 

Buku Penerimaan Dokumen Masuk 
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Lampiran 7 

Faktur/Invoice 
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Lampiran 8 

Delivery Order 
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Lampiran 9 

Faktur Pajak 
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Lampiran 10 

Cap Received Invoice 
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Lampiran 11 

Daftar Utang 
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Lampiran 12 

Daftar Pembayaran 
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Lampiran 13 

Voucher 
 

 


