
 

 

PENERAPAN PROSEDUR PENGELUARAN BANK 

PADA SATUAN KERJA KEUANGAN 

PT GAG NIKEL 
 

 

 

 

 

 

 

 
NISYA DWI NOVIANTI 

NIM : 2005311107 

 
LAPORAN TUGAS AKHIR 

HASIL PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

Diajukan Untuk Memenuhi Persyaratan 

Diploma III Politeknik 

 

 
 

PROGRAM STUDI D3 ADMINISTRASI BISNIS JURUSAN 

ADMINISTRASI NIAGA 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

2023 



 

 

LEMBAR PERSETUJUAN 

 
 

Nama : Nisya Dwi Novianti 

NIM 2005311107 

Program Studi : Diploma III Administrasi Bisnis 

Judul Laporan : Penerapan Prosedur Pengeluaran Bank pada 

Tugas Akhir  Satuan Kerja Keuangan PT Gag Nikel 

 

 

 

 

 

 

 

 
Depok, 11 Juli 2023 

 
 

Pembimbing I Pembimbing II 
 

 

 
Dr., M Ikhsan, M.Si Erlyn Rosalina, S.Hum., M.Pd 

NIP 196309131988031002 NIP 198711122019032011 

 

 

 

 

Mengetahui, 

 

 

 

 

 
 

 

i 



 

 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

PROGRAM STUDI DIPLOMA III ADMINISTRASI BISNIS 

 
 

LEMBAR PENGESAHAN 

 
 

Nama : Nisya Dwi Novianti 

NIM 2005311107 

Program Studi : Diploma III Administrasi Bisnis 

Judul Laporan : Penerapan Prosedur Pengeluaran Bank pada 

Tugas Akhir  Satuan Kerja Keuangan PT Gag Nikel 

 

 

Telah berhasil dipertahankan di hadapan tim penguji dan diterima sebagai bagian 

dari persyaratan yang diperlukan untuk memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) 

pada Program Studi Diploma III Administrasi Bisnis Jurusan Administrasi Niaga 

Politeknik Negeri Jakarta, pada: 

 
hari : Rabu 

tanggal : 16 Agustus 2023 

waktu : 14.00 – 15.00 Wib 

TIM PENGUJI 

Ketua Sidang : Dr., M Ikhsan, M.Si  

NIP 196309131988031002 

 
 

Penguji 1 : Taufik Akbar, SE., M.S.M 

NIP 198409132018031001 

 
 

Penguji 2 : Drs. Anwar Mustofa, M. Hum 

NIP 196410161991031003 

 

 
ii 



 

 

KATA PENGANTAR 

 
 

Puji syukur penulis panjatkan kepada Allah SWT, karena atas berkat rahmat 

dan karunia-Nya, penulis dapat menyelesaikan laporan tugas akhir ini yang 

berjudul, Penerapan Prosedur Pengeluaran Bank pada Satuan Kerja Keuangan PT 

Gag Nikel. 

 
Penyusunan laporan tugas akhir ini merupakan syarat kelulusan untuk 

Diploma III di Politeknik Negeri Jakarta, Jurusan Administrasi Niaga. Tujuan dari 

penulisan laporan tugas akhir ini adalah agar mahasiswa dapat menerapkan ilmu 

pengetahuan dalam bentuk laporan kerja lapangan atau laporan karya ilmiah. Dalam 

penyusunan laporan tugas akhir ini penulis menyadari bahwa masih banyak 

kekurangan dalam penulisannya, yang disebabkan keterbatasan kemampuan dan 

pengetahuan yang ada pada dalam diri penulis. Tidak lupa penulis mengucapkan 

terimakasih kepada semua pihak yang telah membantu menyelesaikan Laporan 

Praktek Kerja Lapangan ini, dan terutama kepada: 

 
1. Dr. Sc. Zainal Nur Arifin, Dipl. Ing. HTL, M.T, selaku Direktur 

Politeknik Negeri Jakarta 

2. Dr. Dra. Iis Mariam, M.Si, selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga 

3. Taufik Akbar, SE., M.SM, selaku Ketua Program Studi Diploma III 

Administrasi Bisnis. 

4. Dr., M Ikhsan, M.Si., Selaku Dosen Pembimbing Materi Tugas Akhir 

yang dengan sabar dan tulus meluangkan waktu untuk memberikan 

bimbingan dan arahan selama penyusunan tugas akhir ini. 

5. Erlyn Rosalina, S.Hum., M.Pd., Selaku Dosen Pembimbing Teknis 

Tugas Akhir yang dengan sabar meluangkan waktu untuk memberikan 

bimbingan dan arahan selama penyusunan tugas akhir ini. 

6. Bapak, Ibu Dosen beserta Staf Administrasi Jurusan Administrasi Niaga 

yang telah mengajarkan banyak hal kepada penulis. 

7. PT Gag Nikel terkhususnya Jajaran Direksi, Mba Mairis Rosari selaku 

pembimbing pada satuan kerja Finance, Accounting & Tax, sekaligus 

 

iii 



 

 

seluruh Karyawan PT Gag Nikel yang telah membimbing, mengarahkan 

serta memberikan masukan kepada Penulis selama Penulis 

melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 

8. Teristimewa kepada Alm. Ayah, Mama, Kakak, Adik dan keluarga 

dekat saya, terima kasih atas doa dan motivasi yang diberikan kepada 

penulis. 

9. Sahabat serta teman-teman AB-6C, teman seperjuangan Administrasi 

Bisnis 2020, semua pihak yang penulis tidak dapat sebutkan satu persatu 

yang telah membantu, memberi semangat dan motivasi dalam 

penyusunan laporan ini. 

 
Penulis menyadari bahwa penulisan laporan ini masih jauh dari 

kesempurnaan dan memiliki banyak kekurangan. Oleh karena itu, penulis 

mengharapkan saran yang mendukung agar tugas akhir ini menjadi lebih baik lagi. 

Demikian tugas akhir ini disusun oleh penulis agar dapat bermanfaat bagi semua 

pihak. Akhir kata penulis ucapkan terimakasih. 

 

 

Depok, 11 Juli 2023 

 

 

 
Penulis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

iv 



 

v 

DAFTAR ISI 

LEMBAR PERSETUJUAN .............................................................................................. i 

LEMBAR PENGESAHAN .............................................................................................. ii 

KATA PENGANTAR ...................................................................................................... iii 

DAFTAR ISI ...................................................................................................................... v 

DAFTAR GAMBAR ....................................................................................................... vii 

DAFTAR LAMPIRAN .................................................................................................. viii 

BAB I PENDAHULUAN .................................................................................................. 1 

1.1. Latar Belakang .................................................................................................... 1 

1.2. Ruang Lingkup .................................................................................................... 3 

1.3. Tujuan Penulisan ................................................................................................. 3 

1.4. Manfaat Penulisan ............................................................................................... 3 

1.5 Metode Pengumpulan Data ................................................................................. 4 

BAB II LANDASAN TEORI ........................................................................................... 5 

2.1. Pengertian Prosedur dan Tujuan Prosedur .......................................................... 5 

2.2. Pengertian Bank, Pengertian Kas, Pengeluaran Kas/Bank ................................. 7 

2.3. Dokumen yang Digunakan dalam Prosedur Pengeluaran Bank Menggunakan 

Sistem Voucher ............................................................................................................... 9 

2.4. Pengeluaran Bank Menggunakan Sistem Voucher ............................................. 9 

2.5. Pengarsipan Dokumen Transaksi ...................................................................... 11 

BAB III GAMBARAN PERUSAHAAN ....................................................................... 12 

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan .............................................................................. 12 

3.2. Visi dan Misi Perusahaan .................................................................................. 13 

3.3. Struktur Organisasi ........................................................................................... 14 

3.4. Logo Perusahaan ............................................................................................... 18 

3.5. Aktivitas Umum Perusahaan ............................................................................. 19 

BAB 4 PEMBAHASAN .................................................................................................. 20 

4.1. Penerapan Prosedur Pengeluaran Bank Pada Satuan Kerja keuangan PT Gag   

Nikel 21 

4.1.1. Standar Operasional Prosedur Pengeluaran Bank Pada Divisi Keuangan 

PT Gag Nikel (prosedur pengeluaran bank) .............................................................. 21 

4.1.2. Tujuan Penerapan Prosedur Pengeluaran Bank Pada Satuan Kerja 

Keuangan PT Gag Nikel ........................................................................................... 22 

4.1.3. Penerapan SOP Pengeluaran Bank pada Divisi Keuangan PT Gag Nikel 22 

4.2. Dokumen yang Digunakan dalam Prosedur Pengeluaran Bank pada Satuan 

Kerja Keuangan di PT Gag Nikel ................................................................................. 25 

4.3. Hambatan dan Solusi Penerapan SOP Pengeluaran Bank pada Satuan Kerja 

Keuangan PT Gag Nikel ............................................................................................... 28 

BAB 5 PENUTUPAN ...................................................................................................... 30 



 

 

5.1. Kesimpulan ....................................................................................................... 30 

5.2. Saran ................................................................................................................. 31 

DAFTAR PUSTAKA ...................................................................................................... 32 

DAFTAR LAMPIRAN ................................................................................................... 33 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
vi 



DAFTAR GAMBAR 
 

 

DAFTAR GAMBAR 
 
 

Gambar 3.1 Peta Lokasi Pulau Gag….................................................................... 12 

Gambar 3.2 Pembagian Kepemilikan Saham PT Gag Nikel… ............................. 13 

Gambar 3.4 Logo Perusahaan… ............................................................................ 18 

Gambar 3.5 Kegiatan Penambangan PT Gag Nikel…............................................ 19 

Gambar 3.6 Ilustrasi Kegiatan Eksplorasi Nikel Pada PT Gag Nikel… ................. 20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
vii 



DAFTAR LAMPIRAN 
 

 

DAFTAR LAMPIRAN 
 
 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara ........................................................... 33 

Lampiran 2 Struktur Organisasi PT Gag Nikel ..................................................... 34 

Lampiran 3 SOP Pengeluaran Bank PT Gag Nikel… .......................................... 35 

Lampiran 4 Flowchart Prosedur Pengeluaran Bank .............................................. 37 

Lampiran 5 Arsip Dokumen Keuangan….............................................................. 39 

Lampiran 6 Purchase Order .................................................................................. 40 

Lampiran 7 Invoice ................................................................................................ 41 

Lampiran 8 Faktur Pajak ....................................................................................... 42 

Lampiran 9 Kontrak Sewa ..................................................................................... 43 

Lampiran 10 Payment Voucher (PP/BK) ............................................................... 44 

Lampiran 11 Berita Acara Serah Terima ............................................................... 46 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
viii 



BAB I 
 

 

BAB I 

PENDAHULUAN 
 

 

1.1. Latar Belakang 

 
 

Persaingan dalam dunia bisnis berkembang pesat, baik itu perusahaan 

pemerintah, swasta maupun sosial. Persaingan ini dilihat dari jumlah perusahaan 

yang bergerak di berbagai sektor seperti jasa, perdagangan, dan industri. 

Perusahaan bersaing untuk menjadi yang terbaik, dalam hal ini Perusahaan 

membuat strategi untuk menghindari kesulitan. Suatu perusahaan dikatakan 

efektif dan efisien apabila perusahaan dapat mengelola sumber daya manusia dan 

keuangannya dengan baik dan tepat. 

 
Perusahaan dalam mencapai tujuan perusahaan atau organisasi tersebut 

membutuhkan prosedur keuangan yang baik untuk menunjang kegiatannya. 

Prosedur Keuangan merupakan salah satu bagian terpenting perusahaan, karena 

menagangani semua urusan keuangan yang berkaitan dengan perusahaan. Bagian 

Keuangan melakukan pembayaran pengeluaran perusahaan baik dengan sistem 

voucher pembayaran tunai atau melalui bank untuk semua pengeluaran kas/bank 

yang diperlukan oleh perusahaan, baik nilai nominalnya besar maupun relatif kecil 

dengan menerapkan prosedur yang telah ditetapkan pada perusahaan. 

 
Perusahaan dalam berbisnis, tidak selalu mengeluarkan biaya kecil dalam 

berbisnis, tetapi juga melalui pengeluaran besar. Misalnya, biaya yang dikeluarkan 

untuk membayar tagihan/invoice sewa gedung, biaya penggunaan jasa, BPJS, 

reimbursement dan tagihan lainnya. Oleh karena itu, perusahaan membutuhkan 

suatu prosedur untuk melakukan pengeluaran bank perusahaan. Prosedur juga harus 

diterapkan untuk mengetahui uang kas yang telah dikeluarkan oleh perusahaan, 

sehingga penyelewengan dan penggelapan uang kas dapat dicegah. Prosedur yang 

memadai diperlukan dalam menciptakan suatu sistem yang baik terhadap kas untuk 

melindungi pengeluaran kas. Standard Operating Procedure (SOP) dapat menjadi 

pedoman dan dapat diterapkan bagi setiap karyawan khususnya bagian keuangan. 
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Prosedur pembayaran bank dapat dijadikan pedoman sistem pengendalian 

dan operasional atau SOP untuk menciptakan kelancaran operasional yang cukup 

dan mencapai tujuan perusahaan. SOP merupakan prosedur yang harus disusun 

dan dimiliki oleh setiap perusahaan khususnya terutama di satuan kerja keuangan. 

SOP digunakan untuk memastikan bahwa kegiatan operasional suatu organisasi 

atau perusahaan berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. SOP satuan kerja 

keuangan berkaitan dengan kegiatan transaksi, akuntansi dan pajak. Prosedur 

sangat penting karna perusahaan dapat memastikan bahwa setiap tindakan atau 

keputusan yang diambil berlangsung secara efektif dan efesien sesuai dengan 

tujuan perusahaan. Penerapan prosedur dengan baik akan menghasilkan 

kelancaran aktifitas operasional perusahaan, kepuasan pelanggan, serta menjaga 

nama baik dan kualitas perusahaan sehingga perusahaan dapat bertahan. Hal ini 

berlaku juga terhadap PT Gag Nikel. 

 

PT Gag Nikel adalah perusahaan pertambangan nikel yang merupakan 

anak perusahaan PT Antam Tbk., yang beroperasi di Pulau Gag, Distrik Waigeo 

Barat Kepulauan, Kabupaten Raja Ampat, Provinsi Papua Barat Daya. PT Gag 

Nikel merupakan salah satu dari 13 perusahaan yang diperbolehkan untuk 

melaksanakan kegiatan penambangan terbuka di wilayah hutan lindung 

berdasarkan Keppres Nomor 41 Tahun 2004. PT Gag Nikel memperoleh Izin 

Pinjam Pakai Kawasan Hutan (IPPKH) untuk kegiatan operasi produksi nikel dan 

sarana penunjangnya berdasarkan Surat Keputusan BKPM No. 

19/1/IPPKH/PMA/2015. PT Gag Nikel memulai pembangunan sarana dan 

prasarana tambang untuk menujang kegiatan operasi produksi, serta kebutuhan 

setiap harinya dalam melakukan transaksi baik transaksi besar maupun transaksi 

kecil. Kesalahan masih kerap terjadi dalam pengeluaran kas, seperti kesalahan- 

kesalahan yang sering terjadi pada satuan kerja Finance & Accounting PT Gag 

Nikel sehingga dapat menghambat kelancaran operasional perusahaan. 



3  

 

 

 

 

Berdasarkan uraian tersebut, maka Penulis tertarik untuk mengetahui 

secara mendalam tentang penerapan prosedur pengeluaran bank pada PT Gag 

Nikel. Oleh karena itu, penulis memutuskan untuk membuat laporan tugas akhir 

dengan judul Penerapan Prosedur Pengeluaran Bank pada Satuan Kerja 

Keuangan PT Gag Nikel. 

 

1.2. Ruang Lingkup 

Berdasarkan latar belakang tersebut, maka penulis membatasi ruang 

lingkup penulisan sebagai berikut: 

a. Penerapan prosedur pengeluaran bank pada satuan kerja keuangan PT 

Gag Nikel. 

b. Dokumen yang digunakan dalam prosedur pengeluaran bank pada 

satuan kerja keuangan PT Gag Nikel. 

c. Hambatan dan Solusi Penerapan Prosedur Pengeluaran Bank pada 

satuan kerja keuangan PT Gag Nikel 

 
1.3. Tujuan Penulisan 

Berdasarkan ruang lingkup yang diuraikan maka penyusunan laporan ini 

bertujuan untuk: 

a. Menjelaskan prosedur pengeluaran bank pada satuan kerja keuangan 

PT Gag Nikel. 

b. Menjelaskan dokumen yang digunakan dalam prosedur pengeluaran 

bank pada satuan kerja keuangan PT Gag Nikel. 

c. Menjelaskan hambatan dan solusi penerapan prosedur pengeluaran 

bank pada PT Gag Nikel. 

 
 

1.4. Manfaat Penulisan 

Manfaat dari praktik kerja lapangan dan penulisan tugas akhir adalah 

sebagai berikut: 
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a. Bagi Penulis 

Penulis dapat menambah wawasan dan memberikan gambaran 

perbandingan antara ilmu yang penulis dapat di perkuliahan dengan 

pelaksanaan sistem manajemen khususnya dalam penerapan prosedur 

pengeluaran bank pada satuan kerja finance PT Gag Nikel. 

b. Bagi Perusahaan 

Hasil penulisan tugas akhir ini dapat dipergunakan perusahaan sebagai 

saran bagi perusahaan dalam mengambil keputusan dan 

mengembangkan kemajuan perusahaan khususnya dalam pembuatan 

prosedur kerja sehingga dapat berjalan baik dan efisien di masa 

mendatang. 

c. Bagi Dunia Ilmu Pengetahuan 

Penulis dapat memberikan bahan referensi dan pembanding bagi siapa 

saja yang ingin melakukan penelitian dan mengambil bidang tugas 

akhir yang sama terutama adik-adik kelas. 

 
1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data yang penulis gunakan selama pelaksanaan 

penelitian di PT Gag Nikel dengan menggunakan dua metode yaitu: 

a. Wawancara 

Penulis mengumpulkan informasi dengan melakukan wawancara 

tentang bidang yang sedang diteliti dengan melontarkan pertanyaan 

pertanyaan terkait seputar objek yang diteliti kepada karyawan yang 

menangani prosedur pengeluaran bank untuk satuan kerja Finance di 

PT Gag Nikel. Daftar pertanyaan wawancara dapat dilihat pada 

lampiran 1. 

b. Dokumentasi 

Penulis melakukan pencatatan dan memperoleh salinan data 

dokumentasi secara langsung atau offline yang berhubungan langsung 

dengan prosedur pengeluaran bank dari bagian Keuangan di PT Gag 

Nikel. 



 

 

BAB 5 

PENUTUP 
 

 

5.1. Kesimpulan 

 
 

Berdasarkan hasil pengamatan yang dilakukan oleh penulis dalam praktik 

kerja lapangan di PT Gag Nikel tentang penerapan prosedur pengeluaran bank, 

maka dalam hal ini penulis dapat menyimpulkan sebagai berikut: 

 
a. Penerapan prosedur pengeluaran bank pada Satuan Kerja Keuangan PT 

Gag Nikel dimulai dari penerimaan invoice oleh Satuan Kerja 

Keuangan, lalu verifikasi kelengkapan dokumen, kemudian membuat 

payment voucher atau biasa disebut permintaan pembyaran/bank keluar 

(PP/BK), selanjutnya meminta tanda tangan kepada General Manager, 

setelah mendapat otorisasi staf keuangan akan melakukan pembayaran 

sesuai dengan nilai pada tagihan, selanjutnya keuangan memberikan 

stempel “paid” pada PP/BK atau payment voucher dan diarsip ke dalam 

bantex yang disesuaikan. 

b. Prosedur Pengeluaran Bank di PT Gag Nikel membutukan beberapa 

dokumen pendukung yang digunakan untuk pembayaran pada 

pengeluaran bank. Dokumen yang dibutuhkan terdiri dari purchase 

order (PO), invoice, faktur pajak, kontrak/perjanjian (jika ada), dan 

berita acara. Hanya saja terdapat dokumen yang ada pada teori namun 

tidak ada di praktik yaitu kartu utang, delivery order. 

c. Hambatan dari penerapan prosedur pengeluaran bank pada PT Gag 

Nikel, yaitu: dokumen yang dikirimkan oleh pemohon tidak lengkap 

sehingga memperhambat pembayaran tagihan, over budget yang dimana 

pengluaran/kebutuhan melebihi batas anggaran yang ditentukan. 
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5.2. Saran 

 
 

Selama penulis melakukan praktik kerja lapangan selama 3 bulan di PT Gag 

Nikel, berikut ini adalah saran-saran yang dapat penulis sampaikan untuk PT Gag 

Nikel yang diharapkan bisa menjadi masukan untuk kemajuan perusahaan dan 

meningkatkan efisiensi dalam penerapan perosedur pengeluaran bank: 

 
a. Satuan kerja keuangan dalam melakukan transaksi kepada 

vendor/pemohon terkait untuk tegas memberitahukan kepada 

vendor/pemohon terkait dokumen pelengkap yang harus ada dalam 

penagihan invoice, sehingga mengurangi kesalahan pihak ketiga/vendor 

dalam mengirimkan dokumen penagihan kepada staf keuangan ataupun 

PT Gag Nikel. 

b. Sebaiknya perjalanan dinas bisa dibuat SOP untuk standar pengeluaran 

bank atau untuk memperhitungkan kembali agar nilainya bisa 

dilebihkan untuk biaya tak terduka nantinya. Memiliki ketentuan yang 

ditetapkan agar nantinya tidak lagi terjadi over budget. 
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DAFTAR LAMPIRAN 

 
 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

 
 

DAFTAR PERTANYAAN WAWANCARA 

 
 

1. Bagaimana penerapan prosedur pada pengeluaran bank pada satuan kerja 

keuangan, akuntansi dan pajak PT Gag Nikel? 

2. Apa tujuan prosedur pada pengeluaran bank pada satuan kerja keuangan, 

akuntansi dan pajak PT Gag Nikel? 

3. Apa saja dokumen yang digunakan dalam prosedur pengeluaran bank pada 

satuan kerja keuangan, akuntansi dan pajak PT Gag Nikel? 

4. Apa hambatan yang dihadapi dalam penerapan prosedur pengeluaran bank pada 

satuan kerja keuangan, akuntansi dan pajak PT Gag Nikel 
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Lampiran 2 Struktur Organisasi PT Gag Nikel 
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Lampiran 3 SOP Pengeluaran Bank 
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Lampiran 4 Flowchart Prosedur Pengeluaran Bank 
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Rekening 
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Paid 

 

 

 
Arsip 

 

 

 

 
Selesai 

  



39  

 

 

 

 
Lampiran 5 Arsip Dokumen 
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Lampiran 6 Purchase Order 
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Lampiran 7 Invoice 
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Lampiran 8 Faktur Pajak 
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Lampiran 9 Kontrak Sewa 
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Lampiran 10 Payment Voucher (PP/BK) 
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Lampiran 11 Berita Acara Serah Terima (BAST) 

 


