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BAB I 

 

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1  Latar Belakang 

 

Aktivitas pengadaan barang dan jasa merupakan hal penting dalam suatu 

perusahaan. Pengadaan barang dan jasa terjadi karena adanya kerja sama 

dengan customer. Melalui pengadaan barang dan jasa, perusahaan 

memperoleh pendapatan dari hasil pembayaran customer. Namun, tidak semua 

pembayaran dapat diterima secara langsung oleh perusahaan. Oleh karena itu, 

perusahaan membutuhkan alat untuk menagih pembayaran di kemudian hari.  

Dalam melakukan penagihan, perusahan perlu menggunakan dokumen 

penagihan resmi. Dokumen penagihan resmi yang digunakan perusahaan 

disebut Invoice. Menurut KBBI, Invoice merupakan daftar barang kiriman 

disertai dengan informasi nama, jumlah, dan harga yang harus dibayar oleh 

pembeli. Informasi yang tertera pada Invoice menjadi bukti sah bahwa 

penjualan telah resmi terjadi. Oleh karena itu, Invoice yang telah dikirim harus 

segera dibayarkan kepada perusahaan penyedia barang atau jasa sesuai 

kesepakatan kedua belah pihak.  

Selain sebagai alat penagihan, Invoice dapat digunakan sebagai referensi 

dalam proses pembukuan keuangan perusahaan. Menurut UU No. 8 tahun 

1997 tentang Dokumen Perusahaan pasal 3  “Dokumen keuangan terdiri dari 

catatan, bukti pembukuan, dan data pendukung administrasi keuangan, yang 

merupakan bukti adanya hak dan kewajiban serta kegiatan usaha suatu 

perusahaan” dan menurut UU No. 8 tahun 1997 tentang Dokumen Perusahaan 

pasal 7 ayat 1 dan 2 “ (1) Data pendukung administrasi keuangan merupakan 

data administratif yang berkaitan dengan keuangan untuk digunakan sebagai 

pendukung penyusunan dan pembuatan dokumen keuangan. (2) Data 

pendukung administratif keuangan sebagaimana dimaksud dalam ayat (1) 
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terdiri dari : a. Data pendukung yang merupakan bagian dari bukti 

pembukuan; dan b. Data pendukung yang tidak merupakan bagian dari bukti 

pembukuan”. Berdasarkan undang-undang di atas, dapat disimpulkan bahwa 

pembukuan perusahaan membutuhkan data pendukung berupa bukti adanya 

transaksi atau kegiatan usaha.  Invoice sebagai dokumen keuangan yang 

memuat informasi rinci mengenai transaksi dapat dijadikan sebagai data 

pendukung pembukuan perusahaan. Melalui data transaksi pada Invoice, 

pelaku usaha dapat memantau perkembangan perusahaannya. Maka, Invoice 

dapat membantu untuk pengambilan keputusan perusahaan di kemudian hari.  

Proses pembuatan Invoice merupakan proses yang bertahap. Dibutuhkan 

dokumen-dokumen pendukung dalam proses pembuatan Invoice. Oleh karena 

itu, proses pembuatan Invoice membutuhkan alur kerja yang terstruktur. Setiap 

perusahaan memiliki aturan atau alur kerja dalam proses pembuatan Invoice 

yang disebut sebagai prosedur. Dengan adanya prosedur, pekerja dapat lebih 

efektif dan efisien dalam membuat dokumen Invoice.  

PT Visi Insan Pratama merupakan perusahaan swasta yang memberikan 

layanan jasa di bidang telekomunikasi. Pesanan yang masuk ke perusahaan 

akan diproses oleh bagian administrasi penjualan dan dilanjutkan oleh bagian 

keuangan. Bagian administrasi penjualan memegang peranan penting dalam 

proses pembuatan Invoice pada PT Visi Insan Pratama. Proses pembuatan 

Invoice membutuhkan alur kerja yang terstruktur dan bertahap agar pekerjaan 

lebih efektif dan efisien. PT Visi Insan Pratama memiliki prosedur dalam 

proses pembuatan Invoice yang ditangani oleh bagian administrasi penjualan. 

Dalam proses pembuatan Invoice, bagian administrasi penjualan PT Visi Insan 

Pratama juga menghadapi beberapa hambatan yang dapat menggangu 

prosedur pembuatan Invoice.  

Berdasarkan deskripsi di atas, maka penulis tertarik untuk membahas 

tentang proses pembuatan Invoice dimulai dari pemesanan hingga pembayaran 

kepada PT Visi Insan Pratama. Oleh karena itu, penulis mengambil judul 
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“Prosedur Pembuatan Dokumen Invoice Pada PT Visi Insan Pratama” 

untuk laporan tugas akhir. 

 

 

1.2  Rumusan Masalah 
 

Dalam penulisan tugas akhir ini, penulis merumuskan permasalahan yang 

akan dibahas sebagai berikut: 

1) Bagaimana prosedur pembuatan dokumen Invoice pada PT Visi Insan 

Pratama? 

2) Apa hambatan yang dihadapi oleh Admin Penjualan PT Visi Insan 

Pratama dalam proses pembuatan Invoice? 

 

 

1.3  Tujuan Penulisan 

 

Tujuan yang ingin dicapai melalui penulisan tugas akhir ini adalah sebagai 

berikut : 

1. Menjelaskan prosedur pembuatan dokumen Invoice pada PT Visi Insan 

Pratama. 

2. Menjelaskan hambatan yang dihadapi oleh Admin Penjualan PT Visi 

Insan Pratama dalam proses pembuatan Invoice. 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 
 

Manfaat dari penulisan tugas akhir ini adalah penulis dapat melihat dan 

mempelajari secara langsung aplikasi dari mata kuliah Administrasi 

Perkantoran, Keskretariatan, dan Ilmu Administrasi Bisnis dengan terlibat 

langsung dalam proses pembuatan Invoice pada PT Visi Insan Pratama. 

Dengan adanya kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Perusahaan menerima saran 

terkait prosedur pembuatan dokumen invoice untuk perbaikan pada kemudian 

hari. Penulis juga berharap penulisan tugas akhir ini dapat bermanfaat sebagai 
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pengembangan wawasan pembaca dan dapat menjadi referensi bagi 

mahasiswa yang akan melakukan penulisan di bidang administrasi.  

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

Metode pengumpulan data yang digunakan oleh penulis adalah sebagai 

berikut : 

1. Observasi 

Penulis mengumpulkan data dengan melakukan pengamatan dan  terlibat 

secara langsung dalam proses pembuatan dokumen Invoice pada PT Visi 

Insan Pratama. Penulis melakukan pengamatan dimulai dari 2 Februari 

2022 – 29 April 2022. 

2. Wawancara 

Penulis mengumpulkan data dengan melakukan wawancara kepada Ibu 

Nurul selaku admin penjualan PT Visi Insan Pratama yang bertugas 

menangani dokumen Invoice. Penulis melakukan wawancara pada 25 

Februari 2022 dan 24 Maret 2022. Daftar wawancara dapat dilihat pada 

lampiran 1. 

3. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan data melalui dokumen-dokumen yang berkaitan 

dengan proses pembuatan Invoice pada PT Visi Insan Pratama. Dokumen 

dapat dilihat pada lampiran.  

 

 

1.6 Metode Analisis Data 

 

Metode analisis data yang digunakan oleh penulis dalam penulisan tugas 

akhir ini adalah analisis deskriptif kualitatif yang menggambarkan mengenai 

proses pembuatan dokumen Invoice pada PT Visi Insan Pratama. 
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1.7 Sistematika Penulisan 

 

Agar penulisan tugas akhir ini lebih terarah, penulis mengelompokkan 

tugas akhir ini ke dalam 5 (lima) bab yang setiap bab nya berisi beberapa sub-

bab. Adapun sistematika penulisan laporan tugas akhir ini sebagai berikut : 

 

Bab 1 : Pendahuluan 

Pada bagian ini, penulis menjelaskan mengenai latar belakang penulisan tugas 

akhir, perumusan masalah yang akan dibahas, tujuan penulisan, manfaat 

penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data, dan sistematika 

penulisan laporan tugas akhir.  

 

Bab 2 : Landasan Teori 

Pada bagian ini, penulis menjelaskan teori-teori yang berkaitan dengan proses 

pembuatan dokumen Invoice pada PT Visi Insan Pratama, yaitu pengertian 

administrasi, pengertian penjualan, pengertian prosedur, pengertian dokumen, 

dan pengertian Invoice.  

 

Bab 3 : Gambaran Umum Perusahaan 

Pada bagian ini, penulis menjelaskan mengenai profil dan sejarah perusahaan 

secara singkat, visi dan misi perusahaan, kegiatan perusahaan, dan struktur 

organisasi pada perusahaan PT Visi Insan Pratama. 

 

Bab 4 : Pembahasan 

Pada bagian ini, penulis menjelaskan mengenai prosedur pembuatan dokumen 

Invoice pada PT Visi Insan Pratama dan hambatan-hambatan yang dihadapi 

oleh admin penjualan PT Visi Insan Pratama.  
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Bab 5 : Penutup 

Pada bagian ini menjelaskan jawaban dari rumusan masalah dan kesimpulan 

dari hasil pembahasan pada Bab 4. Pada bagian akhir penutup terdapat saran 

yang disampaikan penulis berdasarkan hasil pembahasan dan kesimpulan. 
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BAB V 

PENUTUP 

 
 
 

5.1      Kesimpulan 
 

Berdasarkan hasil praktik kerja lapangan yang dilakukan oleh penulis pada 

PT Visi Insan Pratama, maka penulis dalam hal ini menyimpulkan: 

a. Pembuatan dokumen Invoice pada Divisi Finance and Tax PT Visi 

Insan Pratama cukup sesuai dengan teori prosedur penjualan kredit 

oleh Sujarweni dan teori isi faktur oleh Aziz dan Winarni. 

Pembuatan dokumen Invoice dimulai dari penerimaan pemesanan 

pihak vendor yang dikenal dengan assignnment pada sistem DPM 

dan dokumen Purchase Order. Apabila pesanan telah disetujui, 

maka tim proyek akan diberikan surat untuk melakukan pekerjaan. 

Pekerjaan yang telah berhasil dilakukan akan diproses dengan 

pengecekan pekerjaan menggunakan sistem E-BAST yang 

kemudian menghasilkan dokumen Good Receipt yang akan 

digunakan untuk penomoran pada dokumen invoice. Dokumen 

invoice yang hendak dikirim akan disertai dengan dokumen 

pendukung seperti faktur pajak dan dokumen BAST. Berdasarkan 

teori Siswosoediro, jenis dokumen invoice yang dibuat oleh PT 

Visi Insan Pratama merupakan commerical invoice karena memuat 

informasi rinci keterangan barang beserta harganya. Dokumen 

invoice PT Visi Insan Pratama telah memuat informasi yang detail 

dan sesuai dengan teori Aziz dan Winarni. Perbedaan terletak pada 

tanggal pemesanan dan syarat pembayaran yang tidak 

dicantumkan pada dokumen invoice penjualan PT Visi Insan 

Pratama.  

b. Hambatan yang terdapat pada Prosedur Pembuatan Dokumen 

Invoice pada PT Visi Insan Pratama adalah: 
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a. Dokumen Good Receipt tidak dikeluarkan oleh pihak 

vendor.  

b. Nomor BAST yang berubah karena error pada sistem E-

BAST.  

 

 

5.2      Saran 
 

Setelah penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada PT Visi Insan 

Pratama di Divisi Finance and Tax, maka penulis ingin menyampaikan 

beberapa saran yang diharapkan dapat bermanfaat sebagai bahan masukan 

untuk kemajuan perusahaan dan meningkatkan kualitas pelayapnan. Saran 

sebagai berikut: 

a. Sebaiknya PT Visi Insan Pratama bekerja sama dengan pihak vendor 

untuk membuat system report ATP berbasis digital. Dokumen ATP 

yang digunakan oleh PT Visi Insan Pratama masih bersifat manual 

sehingga dapat mengurangi banyak waktu kerja dan ketidaksesuaian 

data. Sistem report digital dapat meminimalisir kesalahan dan 

menghemat waktu pekerjaan. Dengan sistem berbasis digital, vendor 

dapat mengontrol kinerja tim proyek selama proses kerja. Admin 

Penjualan PT Visi Insan Pratama juga perlu menjalin koordinasi yang 

baik dengan Project Manager agar dapat segera melaporkan 

keteralambatan dokumen Good Receipt. 

b. Sebaiknya data Plan BAST yang telah disetujui oleh vendor harus 

selalu diupdate setiap hari dengan cara mengunduh kembali BAST 

agar perubahan yang diakibatkan oleh kesalahan sistem ataupun 

kebijakan vendor tetap dapat terpantau. Selain itu, admin penjualan 

juga dapat menggunakan nomor BAST Request untuk mengunduh 

dokumen BAST dengan tetap memperhatikan tanggal pemesanan yang 

ada pada database dengan tanggal yang tertera pada sistem.  
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 

DAFTAR PERTANYAAN WAWANCARA 

 

1. Bagaimana prosedur pembuatan dokumen invoice pada PT Visi Insan 

Pratama? 

2. Apa saja dokumen yang diperlukan dalam proses pembuatan invoice? 

3. Bagaimana cara pembayaran tagihan invoice yang akan dilakukan oleh 

vendor? 

4. Apa saja hambatan dalam proses pembuatan dokumen invoice PT Visi Insan 

Pratmata? 

5. Bagaimana cara proses pengiriman dokumen invoice? 
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Lampiran 2 

DOKUMEN INVOICE PT VISI INSAN PRATAMA 
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Lampiran 3 

DOKUMEN FAKTUR PAJAK 
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Lampiran 4 

DOKUMEN BAST 
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