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BAB I 

PENDAHULUAN  

 

 

 

1.1 Latar Belakang  

 

Keuangan menjadi suatu hal yang sangat penting disebuah perusahaan. 

Karena keuangan mempunyai kegiatan yang meliputi perencanaan, pengelolaan, 

penyimpanan, hingga mengendalikan dana serta aset perusahaan. Bagian keuangan 

memiliki beberapa kegiatan yaitu keluar masuknya uang perusahaan dengan 

sedemikian rupa agar uang tersebut dapat berputar dan tidak terjadi kerugian pada 

perusahaan. Keluar masuknya uang perusahaan dikelola oleh bagian keuangan, 

pemasukan uang perusahaan terjadi apabila perusahaan telah melakukan transaksi 

kepada perusahaan lain. Transaksi tersebut menawarkan bidang jasa yang 

dihasilkan oleh perusahaan. Pengeluaran uang perusahaan dilakukan apabila ada 

permintaan atau pembelian yang dibutuhkan oleh perusahaan.  

Biaya terencana dan biaya tidak terencana yang dikeluarkan oleh karyawan 

untuk kepentingan perusahaan. Biaya terencana meliputi biaya yang akan 

digunakan oleh karyawan untuk kepentingan perusahaan dan di-reimburse dengan 

melampirkan proposal. Biaya tidak terencana yang dikeluarkan terlebih dahulu oleh 

karyawan, kemudian di-reimburse kepada perusahaan dengan melampirkan bukti 

transaksi. Perusahaan memiliki prosedur reimbusement yang berbeda, 

reimbursement sebuah sistem dimana perusahaan membayar kembali uang atau 

dana pribadi karyawan yang sebelumnya digunakan untuk kepentingan perusahaan.  

Perusahaan memiliki prosedur yang berbeda dalam melakukan pengajuan 

reimbursement, begitu pula dengan PT Telkom Akses Bogor memiliki prosedur dan 

kebijakan terkait pengajuan reimbursement. Pada PT Telkom Akses Bogor 

memiliki tim yang menangani kegiatan Reimbursement yaitu Team Finance. Pada 

saat Team Finance membuat rekapan reimbursement harus memastikan dokumen 

tersebut layak atau tidak untuk diproses, agar dokumen tersebut dapat dijadikan 
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bukti untuk dapat memutarkan  uang perusahaan yang bersumber dari kas kecil. 

Team finance mengelola uang yang bersumber dari kas kecil untuk digunakan 

sebagai pengeluaran sehari-hari, seperti melakukan pembelian untuk keperluan 

kantor. Pembelian tersebut harus disertakan dengan bukti transaksi tertulis yang 

nantinya akan dipertanggungkan di dalam rekapan reimbursement. Salah satu 

syarat melakukan pengajuan reimbursement adalah menyertakan bukti transaksi 

tertulis seperti invoice, bon, kuitansi. Jika rekapan reimbursement tidak disertai 

dengan bukti maka tidak dapat diproses oleh regional. Hal tersebut berlaku pada PT 

Telkom Akses Bogor.  

Bukti transaksi tersebut menjadi bukti tertulis agar tidak terjadi 

kesalahpahaman, jika suatu saat regional meminta bukti tersebut makan dengan 

mudah Team Finance memberikan bukti kepada regional. Berdasarkan uraian di 

atas, Penulis tertarik untuk Menyusun tugas akhir dengan judul “Prosedur 

Pengajuan Reimbursement Pada Finance PT Telkom Akses Bogor”. 

 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang dalam penulisan ini, Penulis tertarik untuk 

membuat rumusan masalah sebagai berikut :  

a. Apa saja jenis-jenis reimbursement pada finance PT Telkom Akses 

Bogor ? 

b. Apa saja syarat pengajuan reimbursement pada finance PT Telkom 

Akses Bogor ? 

c. Bagaimana prosedur pengajuan reimbursement pada finance PT Telkom 

Akses Bogor ? 

d. Apa yang menjadi hambatan dalam prosedur pengajuan reimbursement 

pada finance PT Telkom Akses Bogor ? 
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1.3 Tujuan Penulisan  

Penulisan laporan ini memiliki tujuan yaitu sebagai berikut : 

a. Untuk mengetahui apa saja jenis-jenis reimbursement pada finance PT 

Telkom Akses Bogor. 

b. Untuk mengetahui syarat pengajuan reimbursement pada finance PT 

Telkom Akses Bogor. 

c. Untuk mengetahui prosedur pengajuan reimbursement pada finance PT 

Telkom Akses Bogor. 

d. Untuk mengetahui apa yang menjadi hambatan dalam pengajuan 

reimbursement pada finance PT Telkom Akses Bogor. 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan  

Penulisan Laporan Tugas Akhir ini dapat memberikan manfaat bagi semua 

pihak, diantaranya :  

a. Bagi Penulis, penulisan Laporan Tugas Akhir ini dapat mempraktikkan  

materi yang didapat selama kuliah terkait dengan prosedur pengajuan 

reimbursement yang dilakukan oleh karyawan karena telah memakai 

uang kas kecil untuk kebutuhan perusahaan. 

b. Bagi Perusahaan, penulisan Laporan Tugas Akhir ini dapat memberikan 

masukkan agar perusahaan dapat maju dan berkembang dengan baik. 

Khususnya mengenai pengajuan reimbursement. 

c. Bagi Masyarakat, penulisan Laporan Tugas Akhir ini dapat memberikan 

informasi dan ilmu kepada khalayak disaat membacanya. Berharap 

penulisan ini dapat menjadi referensi materi tentang reimbursement, 

yang dapat ditemui di perpustakaan Politeknik Negeri Jakarta. 
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1.5 Metode Pengumpulan Data 

Adapun metode pengumpulan data dalam penulisan Laporan Tugas Akhir 

selama melaksanakan praktik kerja lapangan, yaitu sebagai berikut :  

a. Observasi  

Penulis melakukan pengamatan langsung tentang prosedur pengajuan 

reimbursement serta Penulis mendapatkan gambaran jelas pada finance 

PT Telkom Akses Bogor. 

b. Wawancara  

Penulis melakukan pengumpulan data dengan wawancara tanya jawab 

secara langsung kepada dua pegawai yang berada di Team Finance PT 

Telkom Akses Bogor guna mendapatkan informasi yang akurat terkait 

dengan penulisan laporan tugas akhir. (Daftar wawancara dapat dilihat 

pada Lampiran 1). 

c. Dokumentasi 

Penulis melakukan pengumpulan dokumen yang terkait dengan 

pengajuan reimbursement pada finance PT Telkom Akses Bogor. 

 

 

1.6 Metode Analisis Data  

Penulisan Laporan Tugas Akhir ini menerapkan metode analisis deskriptif 

tentang prosedur pengajuan reimbursement pada finance PT Telkom Akses Bogor. 
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1.7 Sistematika Penulisan 

Sistematika penulisan yang digunakan pada Laporan Tugas Akhir, yaitu 

sebagai berikut : 

BAB I  :  Pendahuluan 

Pada bab ini, Penulis menguraikan latar belakang, rumusan masalah, 

tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, 

metode analisis data dan sistematika penulisan. 

BAB II :  Landasan Teori 

Pada bab ini, Penulis menguraikan tentang teori-teori yang 

berhubungan dengan materi atau pembahasan pada Laporan Tugas 

Akhir ini. Seperti pengertian prosedur, tujuan prosedur, pengertian 

kas, pengertian kas kecil, pengertian reimbursement, jenis 

reimbursement, etika pengajuan reimbursement, dan syarat 

reimbursement. 

BAB III :  Gambaran Umum Perusahaan  

Pada bab ini, Penulis menjelaskan gambaran umum perusahaan 

antara lain profil perusahaan, logo perusahaan, visi dan misi 

perusahaan, dan struktur organisasi PT Telkom Akses Bogor.  

BAB IV :  Pembahasan 

Pada bab ini, Penulis menjelaskan tentang jenis-jenis 

reimbursement, syarat pengajuan reimbursement, prosedur 

pengajuan reimbursement dan hambatan dalam pengajuan 

reimbursement pada finance PT Telkom Akses Bogor. 

BAB V :  Penutup 

Pada bab ini, Penulis merangkum semua materi serta pembahasan 

yang telah di deskripsikan melalui data pada Laporan Tugas Akhir. 

Serta memberikan saran agar perusahaan dapat mempertimbangkan 

dimasa yang akan datang. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

 

 

5.1 Kesimpulan  

Berdasarkan pembahasan pada Bab IV, PT Telkom Akses Bogor telah 

melakukan prosedur pengajuan reimbursement sesuai dengan ketetapan dan 

tahapan yang berlaku. Oleh karena itu, dapat disimpulkan bahwa :  

a. Dari jenis-jenis reimbursement pada finance PT Telkom Akses Bogor ada dua 

yaitu pengajuan reimbursement terkait dengan pekerjaan lapangan atau di 

luar kantor dan pengajuan reimbursement terkait dengan pekerjaan di dalam 

kantor, memiliki prosedur pengajuan yang sama. 

b. Untuk pengajuan reimbursement pada finance PT Telkom Akses Bogor 

memiliki syarat yang harus dipenuhi oleh karyawan, ada tiga syarat 

pengajuan reimbursement pada finance PT Telkom Akses Bogor ialah 

memiliki bukti invoice/nota yang asli, jika invoice/nota ditulis tangan disertai 

cap basah. Memiliki bukti kuitansi yang jumlah nominalnya dari Rp. 

250.000,00 (Dua Ratus Lima Puluh Ribu Rupiah) sampai melebihi nominal 

tersebut disertai materai 6ribu atau 10ribu. Memiliki surat perintah perjalanan 

dinas dengan jarak melebihi 50km.  

c. Prosedur pengajuan reimbursement pada finance PT Telkom Akses Bogor 

dimulai dari mengumpulkan dan menyortir invoice/nota karyawan sesuai 

jenis, merekap invoice/nota kedalam format reimbursement, tandatangan site 

manager dan manager, proses pencetakan dokumen, menginput dokumen ke 

web financial APM dan merubah status menjadi Document Receiver, 

mencatat ID APM di buku ekspedisi, dokumen yang sudah lengkap akan di 

scan/copy, proses verifikasi oleh staf finance regional, status pada financial 

APM berubah menjadi Verificator, diverifikasi ulang oleh Team Leader 

Finance Regional dan status berubah menjadi Payment Entry, Head Office 



38 
 

 

menerima scan dokumen dari regional dan dicek sesuai financial APM, status 

pada financial APM berubah menjadi Cash&Bank, pencairan dana dari Head 

Office ke Regional, pencairan dari Regional ke rekening PT Telkom Akses 

Bogor, pencairan dari Staf Finance ke Karyawan. 

d. Hambatan yang dihadapi dalam prosedur pengajuan reimbursement pada 

finance PT Telkom Akses Bogor serta solusi yang dapat dilalukan, hambatan 

yang dihadapi ialah kesalahan penulisan nama pembayar kuitansi, tanggal 

invoice/nota sudah kelewat bulan berlangsung, dan kesalahan perhitungan 

invoice/nota yang ditulis tangan. Solusi dalam hambatan tersebut ialah 

apabila terjadi kesalahan dalam masing-masing dokumen melakukan 

pemeriksaan ulang kembali seluruh dokumen sebelum diajukan, 

memberitahu kepada pihak yang bersangkutan untuk mengurus dan 

membenarkan dokumen yang salah agar dapat diproses pada tahapan 

selanjutnya.  

5.2 Saran  

Berdasarkan kendala yang dihadapi oleh PT. Telkom Akses Bogor dalam 

prosedur pengajuan reimbursement yang telah dijelaskan pada Bab IV, penulis 

bermaksud untuk memberikan saran dan diharapkan dapat bermanfaat sebagai 

bahan masukkan untuk kemajuan perusahaan. Saran yang ingin penulis berikan 

ialah sebaiknya dilakukan sosialisasi kepada semua karyawan atau teknisi yang 

nantinya akan melakukan pengajuan reimbursement, dan membuat edaran 

pengumuman yang dapat dibaca secara berulang-ulang. Dengan begitu akan 

meminimalisir kesalahan yang terjadi ketika karyawan atau teknisi akan melakukan 

pengajuan reimbursement.  
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LAMPIRAN  

 

Lampiran  1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Apa saja jenis reimbursement yang dapat diajukan karyawan pada finance PT 

Telkom Akses Bogor ? 

2. Bagaimana prosedur pengajuan reimbursement pada finance PT Telkom Akses 

Bogor ? 

3. Apa saja syarat yang dibutuhkan untuk dapat mengajukan reimbursement ? 

4. Apa saja yang menjadi hambatan dalam prosedur pengajuan reimbursement ?  

5. Bagaimana cara mengatasi hambatan dalam prosedur pengajuan 

reimbursement ? 
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Lampiran  10 Bukti Pembayaran Mouse menggunakan 

Aplikasi 


