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“Prosedur Pembayaran Tagihan Kepada Vendor  

Pada PT Metito Indonesia” 

 

ABSTRAK 

Penulisan Tugas Akhir ini bertujuan untuk mengetahui prosedur pembayaran 

tagihan kepada vendor pada PT Metito Indonesia. Dalam pengumpulan data, 

penulis mendapatkan data yang bersumber dari data primer dan data sekunder 

berupa SOP dari PT Metito Indonesia serta jurnal, buku terkait. Data tersebut 

didapatkan dengan metode observasi, wawancara dan dokumentasi dan studi 

pustaka. Sebagai perusahaan yang bergerak dalam pengelolaan dan pengelohan air, 

PT Metito Indonesia melakukan pembelian barang melalui vendor untuk memenuhi 

kebutuhan operasionalnya. Berdasarkan pembelian atas barang maka timbul 

tagihan yang merupakan kewajiban yang harus dibayarkan perusahaan. Dalam 

melakukan pembayaran tagihan ada beberapa ketentuan serta dokumen pendukung 

yang harus dipenuhi. Dalam Tugas Akhir ini membahas mengenai bagaimana 

prosedur pembayaran tagihan, dokumen yang dibutuhkan dalam pembayaran serta 

hambatan yang dihadapi dalam proses pembayaran kepada vendor 
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“Procedure for Payment of Bills to Vendors 

 at PT Metito Indonesia” 

 

ABSTRACT 

The purpose of writing this final project is to find out the procedure for paying bills 

to vendors at PT Metito Indonesia. In collecting data, the authors obtained data 

from primary data and secondary data in the form of SOPs from PT Metito 

Indonesia as well as related journals and books. The data was obtained using 

observation, interviews and documentation and literature study. As a company 

engaged in water management and treatment, PT Metito Indonesia purchases 

goods through vendors to suit the operational needs. Based on the purchase of 

goods, a bill arises which is an obligation that must be paid by the company. In 

making bill payments, there are several conditions and supporting documents that 

must be met. In this Final Project, we discuss how the bill payment procedure, the 

documents required for payment and the obstacles faced in the payment process to 

vendors 

 

Keywords: Payment procedures, bills, vendors 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Suatu perusahaan dalam melakukan kegiatan operasionalnya pasti memiliki 

kebutuhan baik berupa barang maupun jasa untuk menunjang produktivitasnya. 

Kebutuhan-kebutuhan tersebut harus dipenuhi agar perusahaan dapat berjalan 

dengan lancar dan mencapai tujuannya (Ambarwati S & Dr. Supardi, 2020). Agar 

dapat berjalan dengan lancar maka perusahaan melakukan pengadaan barang atau 

jasa. Dengan melakukan pengadaan barang atau jasa perusahaan dapat 

meningkatkan produktivitas perusahaan dengan melakukan kerja sama kepada 

pihak ketiga (vendor). Perusahaan akan mempertimbangkan beberapa pihak ketiga 

(vendor) yang akan diajak untuk bekerja sama dalam pengadaan barang atau jasa 

untuk memenuhi kebutuhan operasional perusahaan (Utojo & Hertin Indira, 2019). 

Umumnya perusahaan akan mengalami utang, terutama utang jangka pendek 

yang timbul dari aktivitas perusahaan dalam peningkatan produktivitasnya berupa 

pembelian barang atau jasa secara kredit yang telah disepakati. Utang yang 

dimaksud merupakan tagihan yang wajib dibayarkan dan diselesaikan oleh 

perusahaan kepada vendor dalam periode waktu tertentu. Pembayaran utang kepada 

vendor dapat dilakukan dengan berbagai cara, seperti transfer antar bank, cek, 

maupun tunai tergantung kebijakan dari masing-masing perusahaan. Pembayaran 

tagihan seperti ini nantinya akan masuk dalam pengeluaran kas perusahaan, dimana 

bagian keuangan (Finance) yang bertugas untuk mengelolanya. Untuk kelancaran 

dan keberhasilan proses pembayaran, maka dibutuhkan sebuah prosedur 

pembayaran yang tepat, efisien dan juga efektif dalam penerapan dan 

penggunaannya. 

PT Metito Indonesia merupakan salah satu perusahaan yang bergerak di 

bidang pengelolaan dan pengolahan air untuk menghasilkan air minum yang 

memenuhi standar kesehatan, penyaluran peralatan pengolahan air, limbah, dan 

bahan kimia. Untuk menunjang kebutuhan operasional perusahaan maka PT Metito 

Indonesia melakukan pembelian barang atau jasa dengan melakukan kerja sama 

kepada Vendor. 
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PT Metito Indonesia memiliki beberapa ketentuan dalam pembayaran tagihan 

kepada vendor sesuai dengan Standart Operational Procedure (SOP). Kelengkapan 

dokumen pembayaran menjadi salah satu syarat dalam proses pembayaran ini.  

Berdasarkan uraian tersebut, maka topik pembahasan yang akan dibahas 

dalam laporan tugas akhir ini adalah “Prosedur Pembayaran Tagihan Kepada 

Vendor Pada PT Metito Indonesia” 

 

1.2 Tujuan Penulisan Laporan Tugas Akhir 

Adapun tujuan yang diharapkan dari penulisan laporan tugas akhir ini 

adalah sebagai berikut: 

a. Mendeskripsikan dokumen yang dibutuhkan dalam prosedur pembayaran 

tagihan kepada vendor pada Finance Departemen PT Metito Indonesia 

b. Mendeskripsikan prosedur pembayaran tagihan kepada vendor pada 

Finance Departemen PT Metito Indonesia 

c. Mendeskripsikan hambatan yang terjadi dalam prosedur pembayaran 

tagihan kepada vendor dan solusi atas hambatan yang terjadi pada 

Finance Departemen PT Metito Indonesia 

 

1.3 Manfaat Penulisan Laporan Tugas Akhir 

Melalui penulisan tugas akhir ini, diharapkan dapat memberikan 

manfaat yang berguna bagi berbagai pihak yang membaca. Adapun manfaat 

yang diharapkan dari penulisan tugas akhir ini adalah: 

1. Bagi penulis 

Dapat menambah ilmu, wawasan, dan pengetahuan mengenai proses 

pembayaran tagihan kepada vendor oleh Departemen Keuangan di PT 

Metito Indonesia. Sebagai studi pembanding antara teori dengan praktik 

yang telah dilaksanakan pada PT Metito Indonesia. Serta, untuk 

memenuhi syarat kelulusan Diploma III Keuangan dan Perbankan di 

Politeknik Negeri Jakarta 
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2. Bagi pembaca 

Laporan Tugas Akhir ini diharapkan dapat menambah dan memberikan 

wawasan pembaca untuk lebih memahami prosedur pembayaran tagihan 

kepada vendor dalam sebuah perusahaan 

 

3. Bagi perusahaan 

Laporan Tugas Akhir ini diharapkan bagi PT Metito Indonesia sebagai 

bahan masukan dan informasi tambahan dari mahasiswa/i untuk 

perusahaan dalam meningkatkan kinerja dan efisiensi dalam melakukan 

pembayaran tagihan kepada pihak ketiga (Vendor) 

 

4. Bagi Politeknik Negeri Jakarta 

Laporan Tugas Akhir ini diharapkan dapat menambah koleksi dan 

literatur pada perpustakaan dan referensi bagi adik tingkat yang berminat 

mengambil penelitian bertema prosedur pembayaran tagihan kepada 

vendor pada Departemen Finance 

 

1.4 Metodelogi Penulisan Laporan Tugas Akhir 

1.4.1 Sumber Data 

Sumber data penelitian dibedakan menjadi dua, yaitu sumber data primer dan 

sekunder. Sumber data primer adalah sumber data yang langsung memberikan data 

kepada pengumpul data dan sumber data sekunder merupakan sumber yang tidak 

langsung memberikan data kepada pengumpul (Sugiyono, 2015). Dalam Laporan 

Tugas Akhir ini penulis mendapatkan data primer dengan melakukan studi 

lapangan maupun observasi langsung pada saat Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 

PT Metito Indonesia serta mendapatkan data sekunder berupa Standart Operational 

Procedure (SOP) pembayaran eksternal yang dikeluarkan oleh PT Metito 

Indonesia, arsip dokumen untuk melakukan pembayaran tagihan, buku, artikel, 

serta literatur ilmiah lainnya. 

1.4.2 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data merupakan suatu bentuk pengumpulan data yang 

bertujuan menggambarkan dan memaparkan keadaan yang ada di perusahaan. 
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Dalam penyusunan Laporan Tugas Akhir ini menggunakan beberapa metode 

pengumpulan data. Berikut metode pengumpulan data yang dilakukan: 

1) Studi Lapangan (Field Research) 

Menurut Sugiyono (2012) studi lapangan adalah suatu metode 

pengumpulan data yang dilakukan dengan cara mengadakan peninjauan 

langsung pada instansi yang menjadi objek untuk mendapatkan data 

primer dan sekunder. Adapun metode yang penulis gunakan dalam studi 

lapangan adalah: 

a. Observasi 

 Observasi adalah teknik pengumpulan data yang dilakukan dengan 

cara mempelajari dan mengadakan pengamatan secara langsung selama 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada PT Metito Indonesia untuk 

mendapatkan bukti-bukti pendukung dan melengkapi Laporan Tugas 

Akhir. 

b. Wawancara (Interview) 

 Menurut Esterberg dalam Sugiyono (2013) wawancara merupakan 

pertemuan dua orang untuk bertukar informasi dan ide melalui tanya 

jawab, sehingga dapat dikontruksikan makna dalam suatu topik tertentu. 

Dari pengertian tersebut penulis menyimpulkan bahwa wawancara adalah 

teknik pengumpulan data berupa sebuah tanya jawab yang dilakukan 

secara langsung antar penulis dan pihak yang berhubungan dengan 

prosedur pembayaran tagihan kepada vendor yaitu Finance Departemen 

c. Dokumentasi  

 Dokumentasi adalah metode pengumpulan data dengan mempelajari 

dokumen untuk mendapatkan informasi. Dalam hal ini penulis 

memperoleh informasi melalui Standart Operational Procedure (SOP) 

pembayaran eksternal PT Metito Indonesia. 

 

2) Studi Pustaka (Library Research) 

Sugiyono (2012) berpendapat bahwa “studi kepustakaan berkaitan dengan 

kajian teoritis dan referensi lain yang berkaitan dengan nilai, budaya dan 

norma yang berkembang pada situasi sosial yang diteliti, selain itu studi 
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kepustakaan sangat penting dalam melakukan penelitian, hal ini 

dikarenakan penelitian tidak akan lepas dari literatur-literatur ilmiah”. 

Referensi yang dihimpun meliputi buku, artikel, dokumen, jurnal dan 

sejenisnya yang berkaitan dengan permasalahan yang diteliti. 

 

1.5 Sistematika Penulisan 

Laporan Tugas Akhir ini terdiri dari 5 (lima) bab yang setiap bab terbagi lagi 

menjadi beberapa sub bab, berikut gambarannya secara garis besar: 

BAB I  PENDAHULUAN 

Bab ini merupakan bagian awal dari isi laporan tugas akhir yang membahas 

mengenai latar belakang, tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode penulisan 

dan sistematika penulisan. 

BAB II  LANDASAN TEORI 

Bab ini membahas teori dan konsep mengenai prosedur pembayaran tagihan 

kepada pihak ketiga (vendor) yang berisi mengenai pengertian prosedur, sistem 

pembayaran, tagihan, pembelian, pihak ketiga (vendor) dan dokumen pembayaran 

tagihan. 

BAB III GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

Bab ini membahas mengenai gambaran umum perusahaan terdiri dari profil 

perusahaan, visi dan misi perusahaan dan struktur organisasi perusahaan. 

BAB IV  PEMBAHASAN 

Bab ini menjelaskan tentang dokumen yang dibutuhkan dalam prosedur 

pembayaran tagihan kepada vendor pada Finance Departemen di PT Metito 

Indonesia, prosedur pembayaran tagihan terhadap vendor pada Finance 

Departemen di PT Metito Indonesia dan hambatan yang dihadapi serta solusi dalam 

perosedur pembayaran tagihan terhadap vendor pada Finance Departemen di PT 

Metito Indonesia. 

BAB V PENUTUP 

Bab ini 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 

Setelah melakukan pengumpulan data dan penelitian tentang Prosedur 

Pembayaran Tagihan Kepada Vendor Pada PT Metito Indonesia, maka dapat 

menarik kesimpulan sebagai berikut: 

1. Dalam melakukan pembayaran tagihan kepada vendor pada PT Metito 

Indonesia dokumen yang dibutuhkan ditentukan berdasarkan kebijakan 

QHSE-FIN-002 yang sesuai dengan Standart Operasional Procedure 

(SOP) perusahaan yaitu Purchase Order, Purchase Requisition, 

Penawaran Harga, Delivery Order, invoice, Faktur pajak, kuintansi 

(pelengkap) 

2. Prosedur pembayaran tagihan kepada vendor berdasarkan kebijakan 

perusahaan dimulai dari penerimaan invoice atas pembelian barang atau 

jasa dari vendor oleh Finance Departemen, lalu Finance Departemen 

melakukan pengecekan kelengkapan dokumen, verifikasi dokumen, 

melihat jadwal pembayarannya lalu menjurnal pembayaran, mengupload 

kedalam internet banking, melakukan authorized  kepada Direktur 

Human Capital, Manajer Finance dan Direktur Finance. Setelah 

mendapat otorisasi pihak berwenang Finance Departemen melakukan 

pembayaran dengan transfer antar bank, mencetak bukti pembayaran lalu 

pengarsipan dokumen dengan filling. 

3. Hambatan yang dihadapi Finance Departemen dalam pembayaran 

tagihan kepada vendor yaitu kurang lengkapnya dokumen pembayaran 

dari vendor atau departemen terkait sehingga tidak dapat langsung 

melakukan pembayaran. Untuk mengatasi hal tersebut maka diperlukan 

pengecekan dokumen secara teliti 
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5.2 Saran  

Berdasarkan kesimpulan yang sudah dipaparkan, berikut adalah beberapa 

saran yang diharapkan: 

1. Sebaiknya divisi terkait yang berhubungan langsung dengan vendor dan 

divisi keuangan lebih teliti dalam melakukan pengecekan dokumen 

sehingga proses pembayaran tagihan dapat berjalan lancar 

2. Diharapkan departemen pengguna memberitahukan dokumen yang harus 

dilampirkan kepada vendor secara tegas dalam melakukan transaksi 

pembelian  
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LAMPIRAN 

Lampiran 1: Invoice 
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Lampiran 2: Kwitansi 
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Lampiran 3: Faktur Pajak 
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Lampiran 4: Surat Jalan 

 

 

(Lanjutan) 
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Lampiran 5: Purchase Order 
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Lampiran 6: Purchase Requisition 
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Lampiran 7: Surat Penawaran Harga 
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Lampiran 8: File Upload 
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Lampiran 9: Payment Advice 
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Lampiran 10: Lampiran Bimbingan Dosen 
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(Lanjutan) 
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Lampiran 11: Surat Pernyataan Dosen Pembimbing 
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Lampiran 12: Surat Penunjukkan Dosen Pembimbing 
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Lampiran 13: Lembar Persetujuan Sidang 
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Lampiran 14: Lembar Revisi Dosen Penguji 1 
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Lampiran 15: Lembar Revisi Dosen Penguji 2 

 

 


