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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur penulis panjatkan.atas kehadirat Tuhan Yang Maha Esa

karena atas segala rahmat dan karunia-Nya penulis dapat.menyelesaikan penulisan

laporan tugas akhir yang.berjudul “Prosedur Administrasi Laporan Realisasi

Anggaran di PT Internusa Raya Kreasi Utama”. Penulisan laporan tugas akhir

ini disusun untuk:melengkapi.persyaratan kelulusan gelar Diploma 3 Program

Studi Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga  diPoliteknik Negeri

Jakarta. Pada kesempatan ini; penulis ingin menyampaikan terima kasih kepada

semua pihak yang telah-membantu-dalam penulisan tugas-akhirini antara-lain:

(1]

Dr. SC Zaenal Nur Arifin Dipl..dng HTL, M.T., selaku Direktur Politeknik
Negeri Jakarta.

Dr. Dra. lis Mariam, M.Si.; selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga
periode 2021-2025.

Titik Purwinarti, S.Sos., M.Pd., selaku Ketua Jurusan /Administrasi Niaga
periode 2017-2021.

Taufik Akbar, S.E.,"M.S.M., ‘selaku Kepala Program Studi Diploma 3
Administrasi Bisnis periode-2021-2025.

Dr. Narulita Syarweni S.E., M.E., selaku Kepala Program studi Diploma 3
Administrasi Bisnis periode 2017-2021.

Endah Wartiningsih, S.E., M.M., selaku Dosen Pembimbing materi yang
telah bersedia meluangkan waktu dan tenaga untuk membimbing,
memeriksa, dan.memberikan saran dalam penyusunan tugas akhir.ini.
Hafniza Amir, S. Sos, M. Si. selaku Dosen Pembimbing teknis yang telah
meluangkan waktu dan tenaga untuk membimbing, memeriksa dan
memberikan saran dalam penyusunan tugas akhir ini.

Seluruh Dosen Jurusan Administrasi Niaga yang telah memberikan ilmu
pengetahuan kepada penulis selama masa perkuliahan.

Bapak Ilham Idris dan Ibu Rose selaku Direktur dan seluruh karyawan PT

Internusa Raya Kreasi Utama yang telah mengizinkan dan membantu
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penulis dalam proses pengumpulan data selama melakukan praktik kerja

lapangan di PT Internusa Raya Kreasi Utama.

. Teristimewa kepada Mama Mas’ah, Bapak Muchtar, Om Bapake, Kakak

Atun, Abang Firdan, Abang ljul, Satria;«dan seluruh keluarga yang telah
mendoakan dan menyemangati.kepada penulis agar penyusunan tugas

akhir ini dapat berjalan lancar.

. Teman-teman.Seperjuangan tugas. akhir khususnya ABG6A dan. teman-

teman angkatan AB 2019 yang telah mengisi hari selama perkuliahan
dengansemangat dan penuh suka cita.

.Seluruh pihak yang tidak dapat penulis sebutkan satu persatu yang telah

membantu dan menyemangati penyelesaian tugas akhir_ini.

Akhir kata, penulis berharap semoga laporan tugas akhir ini bermanfaat

sebagai referensi bagi semua pembaca terutama mahasiswa/i Administrasi Bisnis
pada tahun-tahun selanjutnya untuk penulisan-laporan tugas akhir' dan pembaca

umum lainnya.

Jakarta, 12 Juli 2022

Penulis
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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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tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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PENDAHULUAN

1.1  Latar Belakang

Pengelolaan keuanganperusahaan tidak terlepas dari kegiatan administrasi
yang mendukungnya. Kegiatan administrasi dalam mengelola keuangan-memiliki
peranan penting bagi perusahaan. Administrasi bagian pengelola keuangan
perusahaan atau singkatnya administrasi- keuangan harus dapat memberikan

informasi secara tepat dalam mengelola keuangan perusahaan.

Administrasi keuangan adalah segala aktivitas organisasi didalam upaya
untuk mencapai tujuan urusan keuangan yang efektif dan efisien. Administrasi
keuangan dapat juga diartikan sebagai kegiatan catat-mencatat, pendataan, dan
pengelolaan dana. Tujuan administrasi keuangan berperan dalam mengatur
rencana sistem keuangan yang ada dalam perusahaan. Hal ini penting untuk

memaksimalkan nilai yang dimiliki perusahaan:

PT Internusa Raya Kreasi Utama adalah perusahaan yang bergerak di
bidang pelaksanaan dan menjadi perusahaan vendor yang dimana setiap harinya
melakukan transaksi“pembelian untuk memenuhi kebutuhan perusahaan.” Untuk
menunjang kegiatan tersebut agar dijalankan serta realisasinya dapat sesuai
dengan anggaran yang dikeluarkan, perusahaan ini memerlukan bagian
administrasi keuangan untuk mengelola setiap transaksi yang terjadi. Salah satu
kegiatan yang mendapat perhatian khusus adalah pengelolaan laporan realisasi

anggaran.
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Laporan Realisasi Anggaran (LRA) adalah laporan yang menyajikan
informasi realisasi pendapatan, belanja, transfer, surplus atau defisit, pembiayaan,
dan sisa lebih atau kurang pembiayaan anggaran, yang masing-masing
diperbandingkan dengan anggarannya dalam satu periode. Laporan realisasi
anggaran merupakan laporan rincian _pembelanjaan..yang. wajib dibuat di PT
Internusa Raya Kreasi Utama. Hal tersebut berisi informasi ‘tentang alokasi
keuangan sebagai hasil operasi perusahaan yang dibutuhkan sebagai. bukti yang
konkrit.

Pengelolaan realisasi yang ingin disusun harus diisi dengan sebaik-baiknya
sehingga memberikan informasi yang berguna bagi penganggaran perusahaan.
Hasil laporan-laporan realisasi ini kemudian akan dimasukkan dalam jurnal
pembelian per tiap bulan. Setiap laporan realisasi anggaran harus disusun

bersamaan dengan mencantumkan bukti-bukti pembayaran.

Berdasarkan latar belakang di atas, penulis tertarik untuk mengetahui
bagaimana prosedur administrasi laporan realisasi anggaran di'PT Internusa Raya
Kreast Utama serta membahas dan menuangkannya dalam bentuk tugas akhir
dengan judul “Prosedur Administrasi Laporan Realisasi Anggaran di PT

Internusa Raya Kreasi Utama”

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang..yang sudah diuraikan=di " atas, penulis

mengambil rumusan masalah sebagai berikut:

a. Bagaimana prosedur administrasi laporan realisasi anggaran di PT
Internusa Raya Kreasi Utama?
b. Apa saja hambatan yang ditemui dalam prosedur administrasi laporan

realisasi anggaran di PT Internusa Raya Kreasi Utama?
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Tujuan Penulisan

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka penulis laporan tugas akhir ini

bertujuan untuk:

Menjelaskan proesedur administrasi laporan realisasi anggaran di PT
Internusa:Raya Kreasi Utama.
Menjelaskan hambatan apa saja dalam prosedur administrasi laporan

realisasi anggaran di PT Internusa Raya Kreasi Utama.

Manfaat Penulisan

Berikut ini merupakan manfaat penulisan dalam penyusunan tugas akhir,

a. Bagi Penulis

Penulis dapat mengaplikasikan penerapan materi yang telah diperoleh
selama perkuliahan berlangsung.dan.mengembangkan wawasan dalam
bidang administrasi khususnya pada prosedur administrasi laporan
realisasi anggaran di PT Internusa Raya Kreasi Utama.

Bagi Perusahaan

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan : bahan
masukan. positif berupa-ide dan.saran.bagi-PT Internusa Raya. Kreasi
Utama dalam mengambil keputusan dan mengembangkan kemajuan
perusahaan di masa yang akan datang.

Bagi Akademik

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat dijadikan sebagai bahan
referensi dan penelitian lanjutan, serta menambah wawasan dalam
dunia ilmu pengetahuan, khususnya bagi yang mengambil tema

Prosedur Administrasi Laporan Realisasi Anggaran pada Jurusan
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Administrasi Niaga Program Studi Administrasi Bisnis, Politeknik

Negeri Jakarta.

Metode Pengumpulan Data

Pada penyusunan tugas akhir ‘ini penulis menggunakan .metode

pengumpulan data sebagai berikut:

a: Observasi

Pada metode ini penulis terlibat dan melakukan' pengamatan secara
langsung selama kurang.lebih 3 (tiga) bulan dari 2 Februari sampai 29
April 2022 dalam menangani proses realisasi anggaran selama praktik
kerja lapangan di PT Internusa Raya Kreasi Utama.

Wawancara

Pada metode ini penulis melakukan wawancara kepada Direktur dan
Manajer Administrasi dan Keuangan PT Internusa Raya Kreasi Utama
mengenai tahapan dan hambatan pada penangan prosedur administrasi
laporan realisasi anggaran serta informasi lainnya yang dapat menjadi
sumber atau referensi penulis dalam menyusun tugas akhir. Untuk
lebih jelasnya daftar wawancara.sudah terlampir pada lampiran 1.
Dokumentasi

Pada metode ini penulis mengumpulkan informasi berupa salinan data
dan gambar.yang berkaitan denganprosedur administrasilaporan
realisasi anggaran di PT Internusa Raya Kreasi Utama sebagai
pendukung penyusunan tugas akhir serta mengumpulkan informasi
dari berbagai referensi yang berkaitan dengan laporan realisasi

anggaran.
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d. Studi Kepustakaan
Pengumpulan data dilakukan secara literatur melalui buku, e-book,
jurnal dan literatur lain yang dapat menunjang data yang berhubungan
dengan judul penulisan laporan tugas.akhir.

1.6  Metode Analisis Data

Metode yang digunakan oleh penulis dalam menganalisis data laporan
tugas akhir ini adalah deskriptif kualitatif. Metode deskriptif kualitatif adalah
metode yang menghasilkan data berupa kata-kata, tulisan, gambar, dan perilaku
yang diamati. Adapun data tersebut  diperoleh  melalui proses wawancara,

observasi, dokumentasi, dan studi kepustakaan.

1.7 = Sistematika Penulisan

Bab I : Pendahuluan

Bab ini penulis membahas tentang latar belakang, rumusan masalah,
tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis

data, serta sistematika penulisan tugas akhir.
Bab Il : Landasan Teori

Bab ini penulis membahas teori dasar dan teori pendukung penjelasan dari
dasar-dasar teori dalam administrasi dan laporan realisasi anggaran dengan
maksud menjadikannya sebagai landasan untuk pembahasan yang berkaitan

tentang prosedur administrasi laporan realisasi anggaran.
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Bab Il : Gambaran Umum Perusahaan

Bab ini penulis membahas tentang rincian gambaran umum PT Internusa
Raya Kreasi Utama, seperti sejarah umum perusahaan, visi dan misi perusahaan,

produk layanan perusahaan, struktur organisasiperusahaan, dan deskripsi jabatan.
Bab 1V : Pembahasan

Bab ini penulis membahas tentang analisis terhadap rumusan masalah,
yaitu prosedur administrasicdan hambatan dalam prosedur administrasi laporan
realisasianggaran di PT Internusa Kreasi Utama.

Bab V: Penutup

Bab ini penulis membahas mengenai kesimpulan :akhir dan saran dari
pembahasan rumusan masalah yang telah dikemukakan. Kesimpulan dan saran
tersebut sebagai penyempurnaan pelaksanaandalam Prosedur. Administrasi

Laporan Realisasi Anggaran di PT Internusa Raya Kreasi Utama:
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51 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan yang dilakukan pada sebelumnya mengenai
penulisan tugas akhir prosedur adminisitrasi laporan realisasi anggaran di PT
Internusa Raya Kreasi Utama 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 administrasi yang dijalankan PT Internusa Raya Kreasi Utama
dimulai dengan melakukan pengeluaran perusahaan, melakukan pengisian
pada kertas realisasi, setelah selesai.mengisi-kertas realisasi karyawan
yang bersangkutan akan mengumpulkannya pada keranjang tempat
menyimpan laporan= realisasi anggaran,” kemudian = staf administrasi
keuangan akan memasukkan data laporan realisasi anggaran pada
Microsoft Excel, dan terakhir akan diserahkan kepada Manajer Keuangan
untuk dicek kembali serta disimpan dalam arsip perusahaan.

b. Hambatan yang terjadi pada prosedur administrasi laporan realisasi
anggaran di PT Internusa Raya Kreasi Utama adalah keterlambatan

melakukan. realisasi_oleh karyawan yang bersangkutan, pelaksanaan

: Jaquins ueypngakuaw uep ueywnjuesuaw edue) 1ul sijn} eAJiey Yyninjas neje ueibeqas diynbuaw Huese|iq °L

prosedur yang kurang-efisien, dan kesalahan dalam.melakukan input data

ke Microsoft Excel.

27
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Saran

Berdasarkan pembahasan mengenai prosedur adminisitrasi laporan

realisasi anggaran di atas, penulis memiliki-beberapa.saran yang diharapkan dapat
membantu solusi kepada pihak PT Internusa Raya KreasiUtama, sebagai berikut:

a. Ketertiban karyawan dalam melaporkan hasil realisasi anggaran yang

dipergunakan harus ditingkatkan guna mempermudah staf administrasi
keuangan dalam menyelesaikan pekerjaan.

Sebatknya memperbarui sistem prosedur administrasi laporan realisasi
anggaran

Prosedur administrasi laporan realisasi ;anggaran yang digunakan PT
Internusa Raya Kreasi Utama sebaiknya bisa diubah ‘menjadi sistem
elektronik. Hal ini membuat kegiatan-produksi yang selalu bertambah
setiap harinya dapat ditangani dengan-efektif dan efisien. Selain itu,
perbaruan sistem ini juga mencegah terjadinya penumpukan penggunaan
kertas. Diharapkan dengan mengubah aturan prosedur administrasi yang
baru dapat memudahkan PT Internusa. Raya . Kreasi “Utama dalam
mengontrol jumlah pengeluaran perusahaan.

Sebaiknya perlu diadakan pemeriksaan rutin jurnal pembelian sebelum
diserahkan kepada Manajer ‘Keuangan.”Hal ‘ini. bertujuan agar terhindar

dari kesalahn jumlah saldo dalam input data.
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Nota Pembelian Secara Tunai

= 76. Sakura Mas 2 1D /) D 522

SUPPLIFR RAHAN BANGUNAN
& ALAT-ALAT LISTRIK  yuan

JI Karang Tongah 1 No. 12 e
Lobak Hu\w\_ Jakarta Selatan o J/‘I?lb?o

Telp. . (021) 766 1936, 7590 9279

Fax. - (021) 7661936 Cingr -
NOTA NO.
Banyaknya Nama Barang Satuan Jumlah

Tan 157w (ANS
Wowi 4 av| 14a0] <bqw
Sole My hw e | 200 | 4B.(0

SNINAE

2
A

Toh (e " Aw . | —  |eS.a

4

i £ Juriah Rp.
Tanda Terima, PERHATIAN ! u p , 2 1 ‘ @
Barang?2 yang sudah dibeli tidak
dapat ditukar atau dikembalikan

~ BANK MANDIR _—
@oxBCA R INMANLY, VISR &P

Sumber: Bagian Administrasi Keuangan, 2022
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Lampiran 3

Contoh Chat WhatsApp Pembelian Nontunai

10.48 7 @ 57% @@
4 ) LEADER INTERNUSA

[
=Y lbu Rose (Direktur Keuanga...
Mba Intan (Pt. Ir)

TOKO ¥AHAN BANGUNAN TOKO BAHAN BANGUNAN

"SUMBER BANGUNAN" /\2\\\ "SUMBER BANGUNAN"

f1=3h . m | ST —
® 021-75913548 : . ® 02175913548
08176 9999 15 08176 9999 15
: NOTA NO.
DANYAX|

nota kebutuhan rumah pos jaga total
1.438.000 tlong tf bca

Ke 2670033808

SEPFIANUS

Ibu Rose (Direktur Keuangan)

Mba Intan (Pt. Ir)

nota kebutuhan rumah pos jaga
total 1.438.000 tlong tf bca
Ke 2670033808

m-Transfer :
BERHASIL

14/07 10:30:03
Ke 2670033808
SEPFIANUS

Rp. 1,438,000.00
material bos iaaa

ot

Sumber: Bagian Adminsitrasi Keuangan, 2022
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1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

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
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