POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA

PROSEDUR ADMINISTRASI PENJUALAN PRODUK FILTER
DI PT. INFILTRACO MURNI DENGAN
APLIKASI ACCURATE SEBAGAI
SOFTWARE AKUNTANSI PENDUKUNG

LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
Pelaksanaan : 25 Agustus 2022 s.d 06 Januari 2023

Oleh :
Waulansuci Cahyaning Pamuji
NIM : 1905421008

PROGRAM STUDI
ADMINISTRASI BISNIS TERAPAN
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA

2022



S s
S | N en
= (] 4 | @
S = - o, MO
A ¥ 8 = &k 1R
S E = wf &
S 3 2 = A S
= 8 o £ ‘gl =
= w2 £ mg
35 o G 2
s ol ) Q|
9
g3 oF = .
e = 2 =
S 2 ) Z
o
is =3 P ()
= - m..m.u
. - =
pzd nma & WJA.@ 3
< a. mn...mn e
T =0 = 7 oa -
< £ « B =
%) E 2 BQO & Z
L > 2 g.o 8 5]
@) | as} mmm 4
Z O oo T <S5 B ; =
L = 2 8 <2< = =
S S 5 S
w o -— = Q N L
(0 g « & W ES =
< S & E 2=22
= S o = S5 .
m a S = =R 5 o
S 2 2 < & 853 3 S
z - e
= =
m p—
=] o
e o
e o
P Lo
5 = 2 2
2 E g
@ 2 S —
e 2 g e
= = - o
E S = = N Z
-
a. -

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

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

POLITEKNIK
NEGER!
JAKARTA



eyieyer uabap Niuyaljod uizi edue)

=
b
(1]
=
Q
c
=,
T
o
=
=
Q.
o
=
3
(]
=
c
o
~
o
=3
=
1]
T
(]
=
=
3
Q
Q
=
<
o
3
Q
-3
Q)
e
o
-
b
ol
=
(]
==
=
==
2
(1]
Q
(1]
=
—
o
==
o
=
-
Q

N
Do
357
o S
= @
Q@¢c s
253
= -
e
=
3 <
c o
[
233
o g
= =
o 2
3 >%
332
(1] 5'
338¢
T RS
= o
o ]
523
S2&
< B
8 3
e
g QB
Q =]
o o
S =
9 o
8 ®>
< °
w m
® D 3>
£ 3=
c 4
> 25
283
- -
< <
o 8
= =
€ 9 3
= 5
4 e
3. °
o
v 2
o —
3 £
8 5
o
z ¢
=~ 3
5 ©
S
o] =
= =4
=] 3
o
=
=
=1
=
~
o
->
Q
s
o
=)
N—
Q
<
Y
=
w
c
Y]
-~
o
3
Q
w
o
Y
b

o
m
=
0
T
-+
8

e
m
x
8]
©
-+
Y
§.
=
v
2,
=.
®
x
=,
x
=
D
Q
o
=.
b
o
x
3
q
-+
Y

—
-
Q
=
o
=
Q
S
(]
>
Q
c
=
T
0
(1]
o
o
Q
Q
=]
o
-
o
c
7
o
c
=
c
=
=~
Q
-
<
o
-
(=
wn
=
-
o
>
T
o
3
(]
=
n
o
=]
=
c
3
=
o
=]
Q.
o
=]
3
(]
=
<
o
o
c
-
=
o
3
v
c
3
o
(]
=

KATA PENGANTAR
Assalamualaikum Wr Wb

Puji dan syukur saya panjatkan kepada Allah-SWT yang telah melimpahkan rahmat
dan karunianya sehingga saya selaku penulis mampu:menyelesaikan Laporan Praktik
Kerja Lapangan (PKL) yangdilaksanakan di PT Infiltraco Murni. Laporan ini di susun
untuk melengkapi persyaratan mata kuliah di semester 7. Praktik Kerja Lapangan
(PKL) ini dilaksanakan dengan memiliki tujuan agar. mahasiswa dapat mempraktikan
bekal ilmusyang telah diperoleh selama masa perkulihan. Selain itu, dengan adanya
Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini diharapkan mahasiswa mampu beradaptasi dan
belajar langsung dalam dunia kerja.

Dalam penyusunan laporan ini, saya selaku penulis menyadari sepenuhnya bawah
masih banyak kekurangan. Terlepas dari hal-tersebut saya menerima kriktik dan saran
yang membangun sehingga untuk kedepannya dapat lebih baik. Saya juga menyadari
bahawa selesainya Laporan Praktik Kerja-lLapangan (PKL) ini tidak terlepas dari
banyaknya dukungan, motivasi, serta bimbingan dari berbagai pihak. Saya selaku
penulis ingin menyampaikan ucapan terimakasih, antara lain kepada :

1. "Ibu Dr. Dra. lis Mariam., Msi selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga.

2. Bapak Husnil Barry, S.E., M.S.M selaku Koordinator Program Studi

Administrasi Bisnis. Terapan.

3. Bapak Kadunci, S.E., M.Si selaku: pembimbing:penyusunan Laporan Praktik
Kerja' Lapangan (PKL) yang telah memberikan arahan dan saran ‘yang
membantu saya dapat menyelesaikan laporan ini.

4. Bapak Bambang Widyanto.Sudiro selaku Direktur. P Infiltraco Murni yang
telah memberikan kesempatan bagi~saya untuk bisa belajar dan mendapat
pengalaman didunia kerja.

5. lbu Lily Lianawati selaku Manager Accounting di PT. Infiltraco Murni yang
telah memberikan arahan dan pembelajaran dalam pelaksanaan Praktik Kerja
Lapangan (PKL).
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6.

10.

Bapak dan Ibu Karyawan PT. Infiltraco Murnia yang telah memberikan
bimbingan, arahan serta menjadi teman saya selama pelaksanaan Praktik Kerja
Lapangan (PKL)

Orang tua dan keluarga yang telah.memberikan dukungan doa, materil dan juga
non materil kepada.saya sehingga dapat melaksanakan«dan menyelesaikan
Praktik Kerja Lkapangan (PKL) dengan baik.

Teman-teman Saya khususnya Keluarga Cemara yang telah memberikan
dukungan semangat selamma melaksanakan dan penyusunan Laporan Praktik
Kerja Lapangan.

Untuk diri saya sendiri karena telah menjalani Praktik Kerja Lapangan hingga
penyusunan Laporan Praktik Kerja'Lapangan dengan semangat dan ikhlas.
Terakhir untuk seluruh pihak yang telah membantu dan memberikan semangat

baik secara langsung maupun tidak langsung.

Akhir kata semoga Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dapat berguna dan

bermanfaat bagi banyak pihak.

Jakarta, Januari 2022
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1.1 Latar Belakang

Pada saat ini perkembangan dunia-.usahasedang mengalami kemajuan yang pesat.
Perkembangan dunia usaha«ini-diiringi dengan persaingan-usaha yang semakin
kompetitif seiring dengan-pertumbuhan perekonomian dan teknologi, tidak terkecuali
pada perusahaan«yang bergerak dibidang manufaktur. Persaingan yang semakin ketat
dalam dunia‘usaha manufaktur ini.mendorong perusahaan untuk dapat mengatur. dan
mengelola kegiatan penjualan serta keuangan secara cermat dan tepat. Hal tersebut
dilakukan agar perusahaan dapat mempertahankan eksistensi dan keberlangsungan
hidup usahanya dalam memproduksi produk sejenis.

Pada umumnya tujuan utama perusahaan dalam mendirikan suatu perusahaan
adalah untuk memperoleh keuntungan yang optimal dan maksimal dari penjualan
produk yang telah dihasilkan. Penjualan produk merupakan aspek utama pada suatu
perusahaan dalam mencapai keuntungan. Menurut Basu Swatha (2018:9) “Penjualan
adalah suatu proses pertukaran barang atau jasa antara-penjual dan pembeli”. Dalam
mencapai keuntungan yang optimal dan maksimal tersebut, maka dibutuhkan strategi
penjualan produk yang baik dan'sesuai dengan standar atau melebihan standar yang
telah ditentukan.

Salah satu strategi penjualan untuk dapat mencapai dan meningkatkan keuntungan
serta efektifitas kinerja perusahaan adalah adanya prosedur yang terstruktur dalam
perusahaan. Menurut Ida Nuraida (2014:43), “Prosedur adalah metode-metode yang
dibutuhkan untuk ‘menangani aktivitas-aktivitas yang akan datang;.urutan aktivitas
untuk mencapai tujuan tertentuydan. pedoman untuk bertindak’’»*Dengan begitu dalam
buku Dra. Indrayati, MSA., Ak., CA (Sistem Informasi Akuntansi - 2015:40) Menurut
Mulyadi (2010:209) “Prosedur penjualan adalah urutan kegiatan mulai diterima

pesanan penjualan dari pembeli, persetujuan kredit, pengiriman barang,
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pembuatan faktur (penagihan) sampai pencatatan transaksi penjualan, distribusi
penjualan dan pencatatan harga pokok penjualan”. Berdasarkan hal tersebut dengan
adanya prosedur penjualan yang terstruktur di.perusahaan maka alur penjualan akan
efektif dan efisien.

Didalam prosedur penjualan maka diperlukan adanya. presedur administrasi
penjualan untuk dapat melaksanakan penjualan produk dengan teratur-dan jelas serta
terdapat visualisasi fisik sebagai bukti dari adanya penjualan tersebut.”Administrasi
sendiri, Menurut Muh Nur Eli (2021:3) “Dapat disimpulkan bahwa administrast adalah
seluruh’kegiatan yang dilakukan melalui kerjasama dalam suatu organisasi berdasarkan
rencana yang telah ditetapkan untuk mencapai tujuan”. Dengan adanya administrasi,
pembagian tugas akan jelas melalui _tahapan-tahapan  prosedur yang
berkesinambungan. Berdasarkan hal tersebut prosedur administrasi penjualan adalah
urutan kegiatan penjualan yang telah ditentukan oleh perusahaan dengan pembagian
prosedur yang jelas, yang mana dilakukan.oleh.sekelompok orang bekerja sama untuk
mencapai tujuan perusahaan.

Setiap perusahaan pastinya memiliki prosedur administrasi penjualan yang berbeda
sesual dengan standar dari masing-masing perusahaan. Fungsi dari adanya prosedur
administrasi penjualan produk adalah untuk dapat mengatur alur proses penjualan agar
mempermudah proses penjualan dan _dapat berjalan dengan teratur dan efektif.
Prosedur administrasi penjualan yang.baik akan menentukan keberhasilan perusahaan
dalam menjual produknya sehingga dapat memperoleh keuntungan yang diinginkan.
Dengan demikian, prosedur administrasi penjualan peenting bagi ~kehidupan
perusahaan.

Faktor terpenting untuk bisa melaksanakan-strategi-tersebut adalah bagaimana
setiap Sumber Daya Manusia didalam perusahaan dapat melaksanakan prosedur
administrasi penjualan tersebut dengan baik. Perusahaan juga harus memberikan
fasilitas yang mampu menunjang kinerja karyawan untuk bisa melaksanakan pekerjaan
dengan baik. Pada era sekarang ini dimana majunya perkembangan teknologi membuat

Sumber Daya Manusia harus dibantu dengan teknologi untuk
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dapat menyelesaikan pekerjaannya. Perusahaan harus dapat dengan cepat beradaptasi
dengan berkembangnya teknologi ini dan memberikan fasilitas teknologi tersebut
untuk dapat mempermudah kinerja Sumber Daya Manusianya.

Seiring dengan perkembangan teknologi-yang semakin cepat, juga memberikan
pengaruh yang siginifikan terhadap perkembangan Software. Akuntansi. Dengan
berkembangnya software akuntansi memberikan keefektifan bagi. perusahaan yaitu
untuk mempercepat (drive up), efisiensi (low cost) pekerjaan yang dilakukan secara
manual oleh.tenaga manusia, serta mengurangi kesalahan manusiawi (human eror)
dalam proses akuntansi dan penjualan. Atas hal tersebut mengharuskan perusahaan
memiliki inovasi cara kerja yang efektif dan efisien, terupdate setiap saat dan
memberikan kemudahan kepada Sumber Daya WMenusia perusahaan dalam
penggunaannya. Salah satu inovasi tersebut adalah dengan menggunakan software
akuntansi.

Software akuntansi merupakan program Yyang.dirancang untuk mempermudah
kinerja proses akuntansi perusahaan. Penggunaan software akuntansi merupakan suatu
kebutuhan bagi segala jenis perusahaan, besar ataupun.kecil. Dengan menggunakan
software akuntansi dipertimbangkan akan-dapat-mempermudah Kinerja perusahaan
untuk cepat, valid, dan efisien; selain hal tersebut tingkat keamanan dengan
menggunakan software akuntansi. lebih terjamin karena biasanya akan dilengkapi
dengan fitur keamanan yang lebih canggih dibandingkan dengan menggunakan manual
sistem. Beberapa software akuntansi yang dapat digunakan oleh perusahaan adalah
Zahir Acounting, MYOB, Accurate, Acoys, dan lain-lain.

Accurate merupakan._salah satu software akuntansi yang sering_digunakan oleh
perusahaan di Indonesia. Accurate sendiri adalah software akuntansi‘buatan Indonesia
yang dikembangkan oleh PT. Cipta Piranti Sejahtera (CPSSoft Development Of
Accurate Software) pada tahun 1999. Accurate melayani berbagai macam jenis
perusahaan seperti dagang, jasa, manufaktur dan lain sebagainya. Software accurate
adalah program akuntansi yang user friendly yang dapat memudahkan perusahaan

dalam proses akuntansi.
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Fitur yang dimiliki oleh software accurate termasuk lengkap sesuai dengan
kebutuhan bidang usaha dan juga pengguna accurate sudah mencapai lebih dari
200.000+ perusahaan. Ada lebih dari 250 format laporan yang sudah tersedia dan dapat
dimodifikasi informasi sesuai dengan.kebutuhan.perusahaan. Software accurate ini
juga telah menerima penghargaaan Top Brand di tahun 2016, hingga 2021 dengan
kategori Software Akuntansi Terbaik di Indonesia. Atas kemudahan-kemudahan yang
ditawarkan oleh _software accurate menjadi salah satu alasan PT. Infiltraco Murni
menggunakan software accurate ini menjadi software akuntansi yang digunakan untuk
membantu Kinerja perusahaan.

PT Infiltraco Murni merupakan perusahaan yang bergerak dibidang manufaktur
yang memproduksi filter udara. Penggunaan software accurate pada PT. Infiltraco
Murni sangat membantu dalam keseharian kinerja perusahaan untuk mengupdate
penjualan dan pembukuan keuangan setiap harinya. Fitur.yang mudah digunakan dan
dimengerti menjadikan perusahaan loyalitas terhadap software accurate. Dalam proses
penjualannya, PT. Infiltraco Murni menggunakan aplikasi accurate untuk
melaksanakan prosedur administrasi penjualan.. yang  telah ditentukan untuk
mempermudah pekerjaan.

Berdasarkan latar belakang yang telah dijelaskan di atas, maka penulis tertarik untuk
penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan.(PKL) yang dilaksanakan di PT Infiltraco
Murni dengan judul “Prosedur Administrasi Penjualan Produk Filter Di PT. Infiltraco
Murni Dengan. Menggunakan ~Aplikasi Accurate Sebagal Software Akuntansi
Pendukung”.

1.2 Tujuan Penelitian

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah dijelaskan di atas, maka penulisan
Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini bertujuan untuk :

a. Menganalisis bagaimana prosedur administrasi penjualan produk filter Di PT.

Infiltraco Murni.
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b. Menganalisis bagaimana kegunaan aplikasi accurate sebagai software
akuntansi pendukung untuk melaksanakan prosedur administrasi penjualan
produk filter Di PT. Infiltraco Murni.

1.3 Manfaat Penelitian
Dengan Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini;.diharapkan dapat
memiliki manfaat; sebagai berikut :
a. Bagi Penulis
untuk mengetahui'dan memahami prosedur administrasi ‘penjualan produk
filter di PT. Infiltraco Murni dan menerapkan teori yang telah dipelajari selama
pekuliahan terkait penjualan produk; serta menambah wawasan terkait prosedur
penjualan
b. Bagi Perusahaan
Dapat menjadi bahan informasi dan masukan yang positif terkait prosedur
administrasi penjualan produk bagi perusahaan-di masa yang akan datang untuk
evaluasi dan pengembangan kinerja serta sistem yang lebih baik.
c. Bagi Akademisi
Sebagai bahan informasi-dan masukan yang positif bagi akademisi untuk
pengembangan kurikulum-dan bahan-ajar terkait penjualan produk.

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan

Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan selama 6 (enam) bulan, terhitung sejak
tanggal 25 juli s.d. 06:Januari 2023 setiap hari Senin s.d. Jum’at,. mulai pujul 08.30
hingga 17.30 WIB.

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di PT. Infiltraco Murni.
Berikut adalah identitas tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
dilaksanakan :



eyje)jer 1aba yiuyaljod uizi edue)

13
0
]
=
Q
c
(=7
T
Q
=
(-
Q.
o
=
=
(]
=
[
g
~
o9
=
=
(1]
T
o
=]
e
>
Q
o
=
<
o
=
Q
g
o
Al
o
-
)
o
=
()
=
=
=
2
(]
Q
(]
=
—
o
=
o
=
-
o

N
Qoo
o o
- m
o S
=) Q
@k
253
-y =
Sen
=
3 <
(] o
3 c
x 3 3
) €
=) =~
§ga 3
3 =%
3 >
= =
-
3388
T e5
= °
o o
5232
S28g
< B
® 8 3
&
9 QP
Q 3
o [
3 =
23 E
Y 5
< °
w m
oS
£3E
c 4
> ==
38 7%
- -
< <
o o
= =
€ 9 3
= 5
Lt
3. °
o
o g
o —
3 £
8 5
°
z ¢
o
~ =
5 T
O
T =
€ £
= w
i)
=
~
5
=
~
$9)
-
o
[~
o
=]
N—
i)
-
§)
=
w
c
o
-
(]
3
§)
w
o
i)
=

A
m
=
0
T
~-*
(Y

L
)
x
8]
©
-+
o
2'
;
1
e
;.
(1)
x
=
x
<
D
Q
(1)
=.
]
)
x
Q
-
-+
Y]

.
.

—
o
o
=
o
=
Q
3
(]
=
Q
c
=
T
(7]
(]
o
o
Q
o
=
Q
=3
o
o
(7]
o
c
=
c
=
=~
o
-
<
-
-
<
w
=
-
Q9
=
T
o
3
()
>
n
o
=
=
c
=
=
Q9
=
Q.
o
=
3
(]
=
<
()
T
c
-
=
o
=]
(")
c
3
o
(]
-

6
Nama Perusahaan : PT. Infiltraco Murni
Alamat :JI. Surya Utama No. 4 RT. 2 RW. 5, Kedoya Utara, Kec. Kb. Jeruk, Kota
Jakarta Barat, Daerah Khusus thukota Jakarta 11520.
Telepon : (021) 5806638
Email . _info@infiltraco.com

1.5 Jadwal Kegiatan

Praktik kerja lapangan dilaksanakan pada tanggal 25 Juli samap.dengan 06 Januari

2022 dengan 5 (lima) hari kerja‘dalam satu minggu dan sistem kerja Work From Office
(WFQ). Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Infiltraco Murni Penulis

ditempatkan pada bagian accounting-/Adapun rician kegiatan yang dilakukan selama

kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL); sebagai berikut :

Tabel 1.1 Jadwal Kegiatan PKL

Nama Kegiatan

Bulan Pelaksanaan

Mar | Apr | Mei | Jun | Jul | Agu

Sep

Okt

Nov

Des

Jan

Sosialisasi PKL 2022

Pencarian tempat PKL

Pengajuan surat pengantar PKL

Persetujuan surat pengantar PKL

Pengajuan ‘'surat pengantar PKL
dokumen pendukung lainnya ke
Perusahaan

Tahap Wawancara PKL

Pengumuman diterima.PKL

Penerimaan Surat Balasan PKL

Pelaksanaan PKL

Penyusunan Laporan PKL

Sidang PKL

Sumber : Data diolah oleh Penulis, 2022
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BAB IV
PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan yang telah dijelasakan pada bab sebelumnya mengenai

prosedur administrasi penjualan.dengan software accurate sebagai software akuntansi

pendukung di PT Infiltraco Murni, maka penulis mengambil keSimpulan sebagai
berikut:

a.

Setiap perusahaan dagang,.jasa, maupun manufaktur pastinya masing-masing
memiliki strategi dalam penjualan, khususnya dalam hal alur atau tahapan dari
penjualan agar penjualan berjalan dengan baik, efektif dan efisien. Prosedur
administrasi. penjualan dimasing-masing perusahaan harus dibuat dengan
sebagaimana mestinya agar bisa berjalan sesual yang direncanakan. Prosedur
administrasi penjualan di PT Infiltraco- Murni.memiliki beberapa bebarapa
tahapan administrasi penjualan, yaitu melakukan atau mengirimkan penawaran
barang atau jasa kepada customer, mendapat purchase order dari customer dan
mencetaknya lalu diberikan ke bagian yang-membuat sales order, membuat
sales order dan mencetaknya lalu diberikan 'kebagian accounting yang
menangani pengecekkan harga, jika sudah harga sudah di approve maka lanjut
ke tahapan berikutnya namun jika belum di approve maka dikembalikan kepada
sales yang menangani PO tersebut untuk di konsultasikan atau di negosiasikan
dengan customer, selanjutnya adalah pembuatan surat perintah kerja (SPK) jika
barang yang dipesan customer adalah barang custom jika barang jadi dan stok
tersedia “maka. bisa lanjut ke tahapan berikutnya, selanjutnya pembuatan
delivery order(DO)/berita.acara dan mencetaknya. lalu-diberikan kepada bagian
pengiriman barang dan juga ke bagian penagihan untuk melakukan penagihan
kepada customer, selanjutnya pembuatan invoice dan dicetaknya untuk

melakukan penagihan pembayaran kepada customer sesuai dengan yang
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dipesannya, selanjutnya pembuatan faktur pajak, dan terakhir pembayaran
yang dilakukan oleh customer atas transaksi yang dilakukan.

b. Kegiatan prosedur administrasi penjualan-di.PT Infiltraco Murni dibantu dengan

software akuntansi yaitu-aceurate. Seperti yang telah diketahui bahwa software
accurate ini sangat. mudah dipahami dan membantu dalam. bidang akuntansi
serta sudah'sesuai dengan standar software akuntansi yaitu terkait. pembuatan
laporan keuangan, laba rugis pencatatan kas dan lain sebagainya, maka dari itu
PT Infiltraco Murni juga menggunakan accurate untuk membantu penanganan
akuntansi dan keuangan dalam perusahaan. Salah satunya adalah dalam
penanganan prosedur administrasi penjualan. Dengan menggunakan accurate
proses pembuatan administrasi penjualan jadi lebih efektif dan efisien.
Penggunaan accurate dalam prosedur administrasi penjualan dimulai dari
pembuatan sales order (SO). Setelah diterimanya PO yang dikirimkan oleh
customer maka selanjutnya adalah membuat. SO dengan bantuan accurate,
yaitu staff pembuat SO hanya mengisi informasi.yang sesuai dengan PO yang
dikirimkan customer. disesuaikan-dengan format yang . telah tersedia di
accurate. Begitu juga dengan pembuatan DO dan invoice hanya dengan
mengisi informasi sesuaidengan format yang tersedia dan total keseluruhan

akan otomatis terhitung.

4.2 Saran
Berdasarkan hambatan yang terjadi dalam prosedur administrasi penjualan di PT

Infiltraco murni yang-telah. dijelaskan di bab sebelumnya, maka penulis“bermaksud
untuk memberikan beberapa saran yang mungkin bisa membantu dalam meminimalisir

hambatan yang terjadi:

Sebaiknya membuat standar harga jual atau pricelist untuk setiap barang atau
jasa yang dijual yang memiliki masa waktu berlakunya harga jual tersebut,

misalnya untuk 1 bulan, 3 bulan, atau 6 bulan kedepan. Hal tersebut dilakukan
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agar meminimalisir perhitungan ulang yang membutuhkan waktu yang lama
dan dapat menghambat proses selanjutnya administrasi penjualan dan juga

meminimalisir penumpukkan SO.
b. Untuk mengatasi sistem (. ad
sehingga dapat menghambat proses prosedur

' tin oleh pihak yang bertangg

ang mengalami gangguan,
asi penjualan dapat

vab atas softwre

angguan tersebut
a bang
urate.

dilakukan mai

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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LAMPIRAN
Lampiran 1 Curriculum Vitae

WULANSUCI CAHYANING PAMUJI
29 Movember 2001
081225457605 | wulansuci2001@email .com
DKl JAKARTA, INDONESIA, 13620

TENTAMNG SAYA
Mazhasiswa Semester 6 Administrasi Bisnis Terapan di Politeknik Megeri Jakarta yang mudah belajar hal-hal baru,
komunikatif, tertarik untuk mempelajari berbagai bidang dan dapat bekerja secara individu serta teamwork.
Ketertarikan: Administrasi, Sekretaris, Accounting, Human Resource, Purchase and Procurement, Marketing.

PENDIDIKAN
Mama Instansi/ Program Studi / IPK Tahun Masuk - Tahun Keluar
» TKISLAM MURHUDA 2004 - 2007
& SDMCIPINANG MELAYLU 05 PAGI 2007 - 2013
& SMPN 135 JAKARTA 2013-20156
= SMEKPUSAKA 1 JAKARTA 2016- 2019
« POLITEKMIK MEGERI JAKARTA (Administrasi Bisnis Terapan) 2019 - Sekarang
- Semester 1 374
- Semester 2 366
- Semester 3 378
- Semester 4 347
-  Semester 5 356
KEAHLIAN
Contoh: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), Canva, Visual Basic, Typing Master
PRESTASI
« Pendanaan PMW (Kewirausahaan) PMJ Atas Mama "Re-seen Art” 2020
PENGALAMAN ORGANISAS| & KEPANITIAAN
Mama Organisasi Tahun
« Staf Sekretaris Himpunan Mahasiswa Administrasi Miaga 2019 - 2020
» Sekretaris Unit Kegiatan Mahasiswa Polytechnic Chess Club 2020-2021
MNama Kepanitiaan Tahun
« Sekretaris Kegiatan Kaleidoskop (Kajian Lengkap Islam dan Bioskop) 2020
& Sekretaris PN) Mengabdi: AMDES Chapter 4 2020
«  Sekretaris Webinar Prodi Administrasi Bisnis Terapan PMNJ 2020
# Sekretaris Kegiatan Liga Catur Politeknik PMJ 2021
« Sekretaris Piala Catur PMJ (Se-Masional) 2021
« Divisi Event Business Festival Administrasi Miaga (B-Fest AN) 2021
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Lampiran 2 Surat Pengantar PKL

EEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEENOLOGI

POLITEENIK NEGERI JAKARTA

Jalan Prof Dr. G.A_ Siwabessy, Eampus UL Depok 16425, Gedung H

Telepon (021) 7270036/7863538, Hunting, Fax (021) 7270034
Laman :http://www.pnjiacid e-pos : humas@pnj.acid

Nomor : 27/PL3.11/PE 01052022

Lamp : -
Penhal : Job Training dan Mencari Data

Yth. HED

PT. Infiltraco Murni
J1. Surya Utama No. 4, RT.2RW.5, Kedoya Utara, Jakarta Barat

i tempat

6 Jum 2022

Sebagai salah satn upaya meningkatkan kompetensi mahasiswa Program Studi Sarjana Terapan
Admimstrasi Bisms Politeknik Negen Jakarta setiap tahun menginmkan mahasiswa semester
7 untuk menimba pengalaman kerja di Industn maupun Instansi Pemenntah yang terkait.

Sehubungan dengan hal tersebut di atas, kami mengajukan permohonan untuk nama mahasiswa
tersebut di bawah imi untuk dapat diterima magang di PT. Infiltraco Murni pada tanggal 25
Juli 2022 — 05 Januari 2023. Diharapkan mahasiswa kami dapat ditempatkan untk
melakukan magang pada bidang yang terkait.

Adapun nama mahasiswa yang kami usulkan wntuk program magang adalah sebagai berikut:

No

Nama

NIM

Bidang yang diambil

1 Wulansuci Cahyaning Pamuji 1905421008

Accounting

Demikian permohonan ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasama yang diberikan kami

ucapkan tenma kasth.
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PT.INFILTRACO MURN

Lampiran 3 Surat Keterangan Diterima PKL

J1. Surya Utama No.,4, RT.2/RW.5, Kedoya Utara, Kee. Kb. Jeruk, Kota Jakarta
Barat, Daerah Khusus Ibukota Jukarta 11520

Nomor - 001L/VILIM2022
Lampiran
Perihal : Balasan Surat Job Training dan Mencari Data

Yth Ketua Jurusan Administrasi Niaga
Politeknik Negeri Jakarta
Di tempat

Schubungan dengan surat yang dikirimkan dan Ketua Jurusan Adminiswrasi Niaga,
Politeknik Negeri Jakarta dengan nomor 27/P1.3 11/PK.01.09/2022 tertanggal 6 Juni 2022
dengan perihal Job Training dan Mencari Data, dengan ini kami sampaikan bahwa permohonan
pengajuan Job Training tersehut dapat “Kami Terima™ atas nama mahasiswa, sebagai herikut :

Numna : Wulansuct Cahyaning Pamuji

NIM 1905421008

Universitas’Jumsan  : Politeknik Negeri Jakarta/Administrasi Niaga
Periode Magang 25 Juli 2022 — 05 Januan 2023

Bagian . Accounting

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami ueapkan terima kasih

Manager Accounting
PT Infiltraco Murni
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Lampiran 4 Surat Keterangan Selesai PKL

JI. Surya Utama No.,4, RT.2/RW.S, Kedoya Utara, Kee. Kb. Jeruk, Kota Jakarta
Barat, Daerah Khusus Thukota Jakarta 11520

P INFIETRACO MURNIE

Nomor 001/IM2023 06 Januari 2023
Lampiran
Perihal : Keterangan Magang

Yth, Ketua Jurusan Administrasi Niaga
Politeknik Negeri Jakarta

i tempat

Schubungan dengan surat yang dikirimkan dari Ketua Jurusan Administrasi Niaga, Politeknik
Negeri Jakarta dengan nomor 27/PL3.11/PK.01.09/2022 tertanggal 6 Juni 2022 dengan perihal
Job Training dan Mencari Data, dengan ini kami sampaikan bahwa mahasiswa dengan data
sebagai berikut ;

Nama : Wulansuci Cahyaning Pamuji

NIM : 1905421008

Universitas/Jurusan  ; Politeknik Negeri Jakarta/Administrasi Niaga
Periode Magang : 25 Juli 2022 - 06 Januari 2023

Bagian : Accounting

Telah melaksanakan tugas dan tanggung jawab dengan baik selama praktek kerja lapangan di
PT Infiltraco Murni. Sclama praktek kerja lapangan di PT Infiltraco Murni mahasiswa yang
bersangkutan ditempat kan dibagian accowiting dan telah mempelajari dan melaksanakan tugas
— tugas yang diberikan dengan baik.

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerjusamanya kami ucapkan terima kasih.

Manager Accounting
PT Infiltraco Murni

e

Lily Lianawati
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Lampiran 5 Penilaian PKL Mahasiswa

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA

Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus UI, Depok 16425
Telepon (021) 7270036, Hunting, Fax (021) 7270034

Laman :http://www.pnj.ac.id e-pos : humas(@pnj.ac.id

DAFTAR PENILAIAN PKL MAHASISWA
PROGRAM SARJANA (TERAPAN) ADMINISTRASI BISNIS
Tahun Akademik 2022/2023
(DIISI OLEH SUPERVISOR)

Nama Mahasiswa : Wutanguei v
NIM PP

Tempat PKL
Waktu

Petunjuk Pengisian : Berilah tanda cek (Y ) pada setiap ruang/kolom dengan angka 1 sampai 10,
yang menunjukkan tingkat kompetensi mahasiswa praktek kerja lapangan.

NILAI
No | KOMPONEN YANG DINILAI 1121374151617 T819 110 KETERANGAN
1 Kemampuan  beradaptasi  dengan v
2 lingkungan
Keterampilan dalam  menjalankan
tugas :
a) Kesesuaian dengan instruksi Vv
b) Kualitas hasil pekerjaan v
c) Ketepatan waktu v
d) Kemampuan memecahkan masalah v
3 Tanggung Jawab terhadap tugas v
4 Inisiatif dan kreativitas v
5 Komunikasi
a) Bekerja dalam kelompok (kerja v
sama)
b) Hubungan dengan atasan LS
c) Hubungan dengan rekan kerja v
d) Hubungan dengan bawahan v
e) Hubungan dengan relasi v
6 Kedisiplinan v
7 | Kemandirian Vi
8 | Sikap potensial : v
a) Sikap menghadapi pekerjaan v
b) Disiplin kerja
c) Loyalitas/kesetiaan v
d) Semangat/motivasi kerja
e) Penampilan v
Total Nilai 180
Nilai rata-rata g, 17

PT. Infiltraco Murni

( Lily Lidnawati )
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Halaman 2

I. Penilaian kualitatif terhadap mahasiswa selama melakukan PKL (Praktek Kerja Lapangan)
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1. Jenis pekerjaan apa saja yang dilaksanakan oleh mahasiswa kami selama praktek

2. Jenis pekerjaan apa sajakah yang dapat dilaksanakan oleh mahasiswa kami ?
\ou Rlgensi , Lembue  daa  Cuk kamaun n

eyeyer 1aba Yiuya3ijod uizi eduey

3. Jenis pekerjaan apa sajakah yang dapat dilaksanakan oleh mahasiswa kami tetapi
hasilnya belum sempurna ? . !
DOTORC ety Midat | ubup Galt, Sudan (eo tel don

5. Menurut saudara, apakah mahasiswa kami sudah menampakkan keprofesionalannya ?
Misalnya dalam mengatur waktu, mengerjakan pekerjaan-pekerjaannya, membuat

laporan kerja harian, hubungan personal dengan karyawan-karyawan di sini ?
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1. Pendapat atau saran Bapak/Ibu, sebagai masukan untuk pengembangan pengajaran

di Politeknik.

1. Keterampilan-keterampilan apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan

Politeknik Negeri Jakarta Jurusan Administrasi Niaga ?
- Jepoamnistonn  date fang \emoicap cBn AN .. e
+

2

2. Pengetahuan di bidang apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan
Politeknik Negeri Jakarta Jurusan Administrasi Niaga ?

3. Sikap karyawan yang bagaimana yang diharapkan Bapak/Ibu tentang hubungan
sesama karyawan dan tamu ?

Sikap terhadap atasan : .
DB e Bnun Sl Meghacgal

e Bowain , Kecendiy s ——

Sikap terhadap teman kerja yang setingkat
- 20%en & sanun |, Qing  Menchomal s

dan  sopawn

5. Bagaimana menurut Bapak/Ibu tentang kriteria kerapihan dalam penampilan para
karyawan ?

Praktek Kerja Lapangan

53
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Lampiran 6 Absensi PKL

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

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

)

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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Halaman 1
Praktek Kerja Lapangan
FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA
Minggu ke Dari Tanggal :..0.. s.d. 0§ A2ustus o021
Nama Mahasiswa NIM
Jurusan Program Stud|

Nama Perusahaan

Komentar pembimbing di perusahaan :

Supervisor Perusahaan Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI I1SI OLEH MAHASISWA

Minggu ke P 5 ........................ Dari Tanggal
Nama Mahasiswa : . \bulooguct " c: NIM i
Jurusan : Program Studi :

Nama Perusahaan :

Rencana tugas berikutnya :
1.....0000 0N WAL QEBEIUMMD | . ccesesssessesssssessassssnasssssessspossssssassassssmsenenes

Komentar tentang tu%(as yang telah dikerjakan :
Wwawasan Yo “kerkad | apikaqr  accuraie

Jorada \2 agueus 2022

Csssosssesssens  A— ) I o B - WO )

Supervisor Perusahaan Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI IS| OLEH MAHASISWA

Minggu ke

Nama Mahasiswa
Jurusan o
Nama Perusahaan :

ng telah dikerjakan :
lebth teutr

i
Supervisor Perusahaan

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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DI ISI OLEH MAHASISWA
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k!
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4
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Lily Lianawati Wulansuci C.P

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Nama Perusahaan :

Tugas yang telah direncanakan :

Rencana tugas berikutnya :
1 Mepnj;wan s Sepelumn

Diketahui

Lily Lianawati Waulansuci C.P

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Halaman 1

Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI 1SI OLEH MAHASISWA

Minggu ke Dari Tanggal
Nama Mahasiswa NIM :
Jurusan Program Studi :

Nama Perusahaan :

Tugas yang telah direncanakan :
g m QN o oo

-

Rencana tugas berikutnya :
1 Melonjurkan  lugas —Qmumyo

Diketahui

Lily Lianawati Waulansuci C.P

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Praktek Kerja Lapangan
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DI ISI OLEH MAHASISWA

Minggu ke 2 4 6 Seer 2022

Nama Mahasiswa
Jurusan Shas
Nama Perusahaan :

Tugas yang telah direncanakan : )
1 r;’lﬂenan b Invoice ke apiiasi  Aaccurate

Rencana tugas berikutnya :
1, c%’l(lqr.\_].qgw*‘ Meng nput nwice ke aplika s acowuie

(ams telih dalom  Wiemasule fon  dota ke accurate  <an

Kog:entar tentang tugas yang telah dikerjakan :

Diketahui

Lily Lianawati Waulansuci C.P

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA

Minggu ke Dari Tanggal : L
Nama Mahasiswa NIM i
Jurusan Program Studi : ..AQL. ..

Nama Perusahaan :

Tugas yan%telah direncanakan :
1 MecewS

Diketahui

Lily Lianawati Waulansuci C.P

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI IS| OLEH MAHASISWA

Minggu ke Dari Tanggal CEp e A3
Nama Mahasiswa NIM :
Jurusan Program Studi :

Nama Perusahaan :

Tugai{yang telah direncanakan :
1 LT CLL v oL A N < ¢ OO

1 Welanjutean  fusas Sebelumeya

Diketahui

Lily Lianawati Wulansuci C.P

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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DI ISI OLEH MAHASISWA

Minggu ke

Nama Mahasiswa
Jurusan Fsa
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Dari Tanggal : ©3.. s.d. O}, Oktoter 2022
NIM ;... 19087,
Program Studi :

Tugas yang telah direncanakan :
M Hew

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan : krr
emputih ean gt!?euhgn gdalcuﬂ wwjgmu.. obin  pmenaynput o nvoee

Diketahui

Lily Lianawati Waulansuci C.P

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Halaman 1|

Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA

Minggu ke x l?’ .................................. Dari Tanggal : ’0 sd..!q:0% -
Nama Mahasiswa : WWensuc ¢ NIM L1905z 008
Jurusan A Program Studi: ... ABT.

Nama Perusahaan :

Tu as yang telah direncanakan :
m) A HPP

Rencana tugas berikutnya :
1 e e AbSen ~ cub | clan lemburan 3&!\ bulon

Diketahui

Lily Lianawati Waulansuci C.P

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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} Praktek Kerja Lapangan

: FORMAT LAPORAN HARIAN

.a' DI ISI OLEH MAHASISWA

-

o

° Minggu ke Coid B, Dari Tanggal :.!%.. . sd. .2l 0ctwec-2022
Nama Mahasiswa : .\Woasw( c-@ . NIM cLoxq2008
Jurusan s L Program Studi : ........ 1L
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