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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Dalam menjalani suatu pekerjaan, terkadang karyawan harus membayarkan
sendiri beberapa biaya karena perusahaan belum dapat membayarkannya secara
langsung. Hal tersebut termasuk dalam biaya operasional perusahaan dan karyawan
berhak mengajukan penggantian uang untuk meminta sejumlah biaya yang telah
dikeluarkan dalam perjalanan bisnisnya demi kepentingan perusahaan. Kegiatan
yang dilakukan karyawan terhadap perusahaan disebut Reimbursement.
Reimbursement merupakan proses penggantian uang oleh perusahaan kepada
karyawan yang membayarkan sejumlah biaya demi kepentingan perusahaan.

Dalam perjalanan bisnis, seluruh dana yang dikeluarkan karyawan untuk
kepentingan perusahaan merupakan dana operasional perusahaan. Namun,
perusahaan tidak sembarangan memberikan reimbursement atas dana yang
dikeluarkan karyawan. Perusahaan memiliki Standar Operasional Prosedur (SOP)
untuk menangani proses klaim reimbursement agar terhindar dari pemborosan dan
kecurangan. Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah instruksi tertulis yang
dirangkai dan ditetapkan mengenai proses penyelenggaraan kegiatan organisasi
yang terkait dengan tempat kegiatan, oleh siapa, bagaimana proses terjadi dan
kapan dilakukannya.

PT. Nexwave Indonesia memiliki prosedur dan kebijakan terkait
reimbursement. Prosedur merupakan serangkaian instruksi yang memiliki pola
tetap dalam mengerjakan suatu pekerjaan. Tanpa prosedur, proses Kklaim
reimbursement akan menyebabkan kekacauan pada administrasi maupun keuangan
perusahaan. Dalam mengajukan klaim reimbursement, karyawan harus
menyerahkan dokumen tertentu dan mengikuti tata cara pengajuan klaim sesuai

SOP yang ditetapkan perusahaan.
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Dalam pengajuan klaim reimbursement, perusahaan memiliki legitimasi
pengeluaran. Perusahaan memberikan pembatasan jangka waktu untuk mengajukan
klaim serta pemberian dokumen yang valid seperti bukti pembayaran yang sah dan
menetapkan biaya apa saja yang akan diganti oleh perusahaan. Perusahaan harus
mengganti uang dengan jumlah yang tepat dan dalam waktu yang sudah disepakati.

Demi menjaga kepercayaan karyawannya, PT. Nexwave memberikan
pengajuan reimbursement dengan kebijakan sesuai dengan SOP yang telah
ditetapkan. Prosedur yang ditetapkan PT. Nexwave dilakukan demi menghindari
kesalahan dalam pengajuan klaim dan memberikan kompensasi sesuai dengan
biaya yang sudah digunakan oleh karyawan. Sehubungan dengan uraian berikut,
penulis tertarik untuk memilih judul yaitu “Prosedur Pengajuan Reimbursement
karyawan PT. Nexwave Indonesia”.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang pada penulisan ini, penulis tertarik untuk
membuat rumusan masalah sebagai berikut:
a. Apa saja jenis pengajuan reimbursement di PT. Nexwave Indonesia?
b. Bagaimana prosedur pengajuan reimbursement yang ada di PT.
Nexwave Indonesia?
c. Apa saja syarat pengajuan reimbursement di PT. Nexwave Indonesia?
d. Apa saja hambatan dan solusi dalam prosedur pengajuan

reimbursement di PT. Nexwave Indonesia?

1.3 Tujuan Penulisan

Penulisan laporan tugas akhir ini memiliki beberapa tujuan sebagai berikut:

a. Untuk mengetahui jenis pengajuan reimbursement di PT. Nexwave
Indonesia

b. Untuk mengetahui prosedur pengajuan reimbursement sesuai prosedur

di PT. Nexwave Indonesia
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c. Untuk mengetahui syarat pengajuan reimbursement di PT. Nexwave
Indonesia
d. Untuk mengetahui hambatan dan solusi dalam prosedur pengajuan

reimbursement di PT. Nexwave Indonesia

1.4 Manfaat Penulisan

Penulisan ini diharapkan dapat memberikan manfaat bagi beberapa pihak
serta para pembaca. Adapun manfaat penulisan ini dapat diuraikan sebagai berikut.

Bagi penulis, penulisan ini dapat mempraktikkan materi yang didapat
selama kuliah yang terkait dengan upaya perusahaan terkait dengan proses
reimbursement yang dilakukan atas dana yang digunakan karyawan untuk
memenuhi kebutuhan perusahaan.

Manfaat bagi perusahaan adalah penulis dapat memberikan saran kepada
PT. Nexwave Indonesia atas prosedur penggantian dana operasional karyawan
dengan sistem reimbursement dan membantu mengevaluasi prosedur pengajuan
klaim untuk menghilangkan celah dalam rangkaian prosedur pengajauan klaim
reimbursement.

Serta manfaat bagi ilmu pengetahuan adalah penulis dapat memberikan
informasi dan ilmu kepada khalayak yang membaca dan menjadi referensi
tambahan di perpustakaan Politeknik Negeri Jakarta terkait masalah yang dibahas

dalam penulisan Tugas Akhir ini.

1.5  Metode Pengumpulan Data

a. Metode Observasi
Penulis melakukan pengamatan langsung dengan menjadi bagian dari
Admin Project Support di PT. Nexwave Indonesia.

b. Metode Wawancara
Penulis melakukan wawancara kepada Technical Assistant dan

beberapa staf lainnya di PT. Nexwave Indonesia guna mendapatkan
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informasi terkait penulisan Tugas Akhir. (Daftar wawancara dapat
dilihat pada lampiran 1).
c. Metode Dokumentasi

Penulis menggunakan dokumen-dokumen terkait yang ada di
perusahaan, saran pendukung, serta referensi lainnya guna melengkapi
data dan informasi dalam penulisan laporan tugas akhir. Dokumen-
dokumen tersebut berupa contoh kuitansi pembayaran, contoh petty
cash voucher, contoh form reimbursement, contoh buku rekening

karyawan, serta contoh bukti penugasan untuk dinas ke luar kota.

1.6 Metode Analisis Data

Penulisan laporan tugas akhir ini menggunakan metode deskriptif kualitatif
yang mendeskripsikan dan menggambarkan secara sistematis setiap permasalahan
di dalam kegiatan yang dilakukan perusahaan. Data yang diperoleh diolah secara
sistematis dan dianalisis dengan teori yang terkait. Sehingga penulisan ini
menghasilkan deskripsi terkait Prosedur Pengajuan Reimbursement PT. Nexwave

Indonesia.

1.7 Sistematika Penulisan

Penulisan laporan tugas akhir ini memiliki sistematika penulisan agar
penulis lebih terarah dan supaya memiliki keterkaitan yang erat satu sama lainnya
sehingga tujuan dari penulisan dapat tercapai. Sistematika laporan tugas akhir ini
terbagi atas lima bab di mana setiap babnya memuat beberapa sub-bab. Adapun

pembagiannya sebagai berikut:

Bab I: Pendahuluan

Bab ini menguraikan latar belakang masalah, rumusan masalah, tujuan
penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data dan
sistematika penulisan.

Bab I1: Landasan Teori
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Bab ini berisikan tentang teori-teori yang berhubungan dengan pembahasan,
yaitu pengertian prosedur, fungsi prosedur, tujuan prosedur, hambatan-hambatan
dalam pelaksanaan prosedur, perbaikan prosedur, pengertian administrasi, fungsi
administrasi, karakteristik administrasi, pengertian kas kecil, tujuan kas kecil,
pengertian reimbursement, dan prinsip reimbursement.

Bab I11: Gambaran Umum Perusahaan

Bab ini menjelaskan gambaran umum perusahaan antara lain sejarah
perusahaan, visi dan misi perusahaan, struktur organisasi perusahaan, dan kegiatan
operasional perusahaan.

Bab 1V: Pembahasan

Bab ini menjelaskan pembahasan secara detail mengenai jenis pengajuan
reimbursement di PT. Nexwave Indonesia, prosedur pengajuan reimbursement
karyawan PT. Nexwave Indonesia, syarat pengajuan reimbursement di PT.
Nexwave Indonesia, serta hambatan dan solusi pada proses pengajuan
reimbursement di PT. Nexwave Indonesia.

Bab V: Penutup

Bab ini menjelaskan kesimpulan dari pembahasan bab-bab sebelumnya dan

juga berisi saran-saran yang diperlukan bagi perusahaan sebagai bahan

pertimbangan di masa yang akan datang.



eyeyer 1abap Yiuyailjod wizi edue)

undede )njuaq wejep 1ul sijh} eA1ey Yninjas neje ueibeqss yelueqiadwaw uep uejwnwnbusw buele|iq °z

eyejer b Yiwaiijod 1efem buek uebunuaday ueyibniaw yepn uednnnbuad °q

‘yejesew njens uenefun neje }14) uesijnuad ‘uesode] uesiinuad ‘Yyelrw|i eAiey uesiinuad ‘ uenPuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynun efuey uedinbuad ‘e

:eydid e

ey er 3B YiwyaM[od Nijiw eydid YeH )

: Jaquins ueyyngakusw uep ueywniuesusw eduey jul sijn} eAiey Yynin|as neje ueibeqas dipnbusw Hueie(iq °L

BAB V

PENUTUP

51  Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan pada Bab 1V, perusahaan telah melakukan

prosedur pengajuan reimbursement sesuai dengan ketetapan yang berlaku di

perusahaan. Oleh karena itu, dapat disimpulkan bahwa:

a. Jenis pengajuan reimbursement karyawan PT. Nexwave Indonesia ada

dua, pengajuan reimbursement yang terkait dengan pekerjaan lapangan

(project) dan pengajuan reimbursement yang terkait dengan kesehatan.

b. Prosedur pengajuan reimbursement terkait dengan pekerjaan lapangan

(project) PT. Nexwave Indonesia memiliki langkah-langkah sebagai
berikut:

1)
2)
3)
4)

5)

Memberikan bukti pembayaran atas biaya operasional.
Technical Assistant membuat dokumen pengajuan klaim dan
menyerahkannya kepada Project Admin.

Validasi bukti pembayaran dan dokumen pengajuan klaim
reimbursement.

Bukti pembayaran dan dokumen pengajuan klaim reimbursement
disetujui.

Transfer dana reimbursement melalui Bank Mandiri.

Prosedur pengajuan reimbursement terkait dengan kesehatan karyawan

PT.

1)

2)
3)

Nexwave Indonesia memiliki langkah-langkah sebagai berikut:

Menyerahkan bukti pembayaran atas biaya kesehatan dan form
reimbursement kepada supervisor masing-masing karyawan.
Supervisor menandatangani form reimbursement.

Karyawan meneruskan dokumen pengajuan reimbursement_kepada
HRD.

46
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4) Validasi bukti pembayaran atas biaya kesehatan karyawan dan form
reimbursement.

5) Dokumen pengajuan reimbursement disetujui.

6) Dana reimbursement ditransfer melalui Bank Mandiri.

Syarat pengajuan reimbursement PT. Nexwave Indonesia dapat

dijabarkan sebagai berikut:

1) Memiliki bukti pemberian tugas atau perintah untuk melakukan
pekerjaan lapangan untuk reimbursement yang berkaitan dengan
pekerjaan lapangan.

2) Lampiran foto buku rekening karyawan.

3) Bukti pembayaran yang sah atas biaya operasional yang telah
digunakan untuk pengajuan reimbursement terkait pekerjaan
lapangan dan biaya kesehatan yang telah dibayarkan untuk
pengajuan reimbursement terkait kesehatan.

4) Membuat petty cash voucher untuk reimbursement terkait pekerjaan
lapangan.

5) Mengisi form reimbursement untuk reimbursement terkait
kesehatan.

Hambatan yang dihadapi dalam prosedur pengajuan reimbursement

karyawan PT. Nexwave Indonesia serta solusi yang dapat dilakukan,

antara lain tenaga kerja yang sedikit, dokumen pengajuan klaim yang
terselip atau hilang, dokumen yang diajukan salah, dan karyawan yang
kurang sabar. Solusi yang dapat dilakukan apabila terjadi kesalahan
dalam mengajukan dokumen ataupun pengelolaan dokumen adalah
memeriksa kembali seluruh dokumen yang akan diajukan dan
melakukan follow-up kepada pihak-pihak yang bersangkutan untuk
mengurus dokumen pengajuan Klaim reimbursement untuk memastikan
apakah proses pengajuan dana operasional karyawan telah dilakukan

sesuai dengan prosedur atau masih ada dokumen yang belum lengkap.
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5.2 Saran

Berdasarkan kendala yang dihadapi oleh PT. Nexwave dalam prosedur
pengajuan dana operasional karyawan dengan sistem reimbursement yang telah
dijelaskan pada Bab 1V, penulis bermaksud untuk memberikan saran sebagai
berikut:

Pentingnya penambahan karyawan terutama pada posisi Technical Assistant
agar tidak terjadi penumpukan pekerjaan dari berbagai project. Penumpukan
pekerjaan yang menghambat kinerja staf untuk memproses pengajuan
reimbursement dana karyawan sehingga terjadi kesalahan dan memperlambat
waktu pengerjaan. Selain menambah karyawan, sosialisasi tentang prosedur
pengajuan reimbursement kepada karyawan juga harus dilakukan agar karyawan
dapat mengerti bahwa proses reimbursement memakan waktu dan dapat membantu
staf melengkapi dokumen pengajuan dengan baik dan benar.
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LAMPIRAN
Lampiran 1: Daftar Pertanyaan Wawancara

1. Apa saja reimbursement yang dapat diajukan karyawan di PT. Nexwave
Indonesia?

2. Bagaimana alur prosedur penggantian dana operasional karyawan dengan
sistem reimbursement?

3. Apa saja syarat yang dibutuhkan untuk dapat mengajukan penggantian dana
dengan sistem reimbursement?

4. Apa saja yang menjadi kendala dalam proses penggantian dana dengan sistem
reimbursement?

5. Bagaimana cara mengatasi kendala dalam proses penggantian dana karyawan
dengan sistem reimbursement?

6. Apa kebijakan yang diambil perusahaan dalam prosedur penggantian dana

karyawan dengan sistem reimbursement?
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Lampiran 4: Struk pembayaran Biaya Perjalanan dari Hotel ke Bandara

Sumber: Technical Assistant PT. Nexwave Indonesia, 2020
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Pastl sudah divalidasl secara clektropik, ticok mepeslukan randa tangan

iThe laboratory results has beepn verified electranically, no signature is reguired
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Sumber: Technical Assistant PT. Nexwave Indonesia, 2020
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Lampiran 6: Contoh Struk Pembayaran Obat-Obatan
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Sumber: Staf Karyawan PT. Nexwave Indonesia, 2021
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Lampiran 7: Contoh Kuitansi Pembayaran Swab Test PCR

Sumber: Staf Karyawan PT. Nexwave Indonesia, 2021
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© 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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No. Lab
Nama Pagen
Jeris Kelamin
TQ. Lahir / Usa
Aamat

NILAT NORMAL

HASIL PEMERIKSAAN LABORATORIUM

: 0001210205768
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Tangoal Gwad
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Dokter Penanggurg Jawab : dr, Muhammad Imamsyah, Sp.PK
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Sumber: Staf Karyawan PT. Nexwave Indonesia, 2021

Lampiran 8: Contoh Hasil Swab Test PCR

~ Dokter Fenginm
Affikaa

© Hak Cipta milik Politekni
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
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