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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

PT CMM Global Internasional-sebuah. Perusahaan holding yang
didirikan pada tahun 2019 telah berkembang menjadi salah satu perusahaan
terkemuka. Dalam_menghadapi tantangan persaingan yang.semakin ketat,
PT CMM Gloebal Internasional berfokus pada efisiensi operasional dan
pengelolaan sumber dayayang optimal. penerapan sistem manajemen yang
terintegrasi dan fokus pada efisiensi operasional sangat penting untuk
menghadapi persaingan yang ketat. Menurut Heizer dan Render (2020),
manajemen operasional yang baik dapat meningkatkan produktivitas dan
mengurangi biaya, yang pada.gilirannya berkontribusi pada kepuasan
pelanggan. Dalam usaha mencapai tujuan tersebut, perusahaan menerapkan
berbagai sistem manajemen yang terintegrasi dan berfokus pada kepuasan
pelanggan. Tidak hanya itu, pengelolaan keuangan yang efisien juga
menjadi salah satu kunci keberhasilan perusahaan. Pembayaran yang tepat
waktu dan sesual prosedur tidak hanya mempengaruhi cash flow
perusahaan, tetapi juga berkontribusi pada hubungan baik dengan pemasok
dan kredibilitas di mata pelanggan. Setiap departemen di dalam perusahaan,
termasuk bagian keuangan, memiliki peran yang sangat penting dalam
mendukung strategi keseluruhan dan' memastikan bahwa setiap proses

berjalan sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan.

Prosedur. pembayaran merupakan salah satu komponen. vital dalam
sistem manajemen keuangan.perusahaan. Proses ini.tidak-hanya melibatkan
pengeluaran uang, tetapi juga mencakup aspek perencanaan, pengendalian,
dan evaluasi keuangan. Ketidaktepatan dalam prosedur pembayaran dapat
menyebabkan sejumlah masalah, seperti keterlambatan dalam membayar
pemasok atau vendor, yang pada akhirnya dapat merusak hubungan bisnis
yang sudah terjalin. Selain itu, kesalahan dalam pengelolaan pembayaran

dapat memengaruhi laporan keuangan perusahaan dan menciptakan
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ketidakpastian dalam perencanaan ke depan. Prosedur pembayaran yang
jelas dan konsisten di PT CMM Global Internasional merupakan bagian dari
pengendalian manajemen yang bertujuan untuk memastikan bahwa semua
transaksi dicatat dengan akurat dan transparan. Menurut Anthony dan
Govindarajan (2018), pengendalian manajemen yang efektif dapat
membantu perusahaan dalam mencapai tujuan Strategisnya. Oleh karena itu,
penting bagi PT CMM+~Glebal Internasional untuk. memiliki prosedur
pembayaran yang- jelas dan konsisten agar dapat menjaga reputasi dan
kepercayaan‘dari mitra bisnis serta memastikan kelancaran operasi sehari-
hari.

Pada PT CMM Global Internasional, Standar Operasional Prosedur atau
Standar Operasional Prosedur (SOP) di_bagian keuangan disebut sebagai
Prosedur Tetap (PROTAP) yang di rumuskan dengan tujuan untuk
menciptakan kerangka kerja yang sistematis dalam pengelolaan transaksi
keuangan. Protap ini mencakup berbagai langkah, mulai dari pengajuan
pembayaran oleh departemen lain hingga proses verifikasi dan persetujuan
oleh divisi keuangan. Setiap langkah dalam Protap dirancang untuk
memastikan bahwa semua transaksi dicatat dengan akurat dan transparan.
Namun, dalam praktiknya, penerapan Protap sering kali menemui kendala,
seperti kurangnya pemahaman dari pegawal mengenai prosedur yang ada.
Hal ini menyebabkan pengajuan yang tidak sesuai dengan jadwal yang
berlaku,  ketidaklengkapan dokumen “pengajuan, dan keterlambatan
melampirkan dokumen yang pada gilirannya menghambat proses
pembayaran dan menciptakan ketidakpuasan diantara pihak-pihak yang

terlibat.

Tabel 1. 1 Pengajuan Pembayaran yang Tidak Sesuai Jadwal
di bulan Oktober

Tanggal Deskripsi Nominal
02/10/2024 | Klaim Biaya Perjalanan Meeting XXX XXX XX Rp. 1.218.645
02/10/2024 | Pembayaran Mobil Xenia XXX Periode Oktober Rp. 3.750.000
02/10/2024 | Pembayaran XXXX Bulan Agustus Rp. 1.948.050

11
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02/10/2024 | Pembayaran Sewa Mobil XXX bulan Oktober Rp. 3.920.000
02/10/2024 | Klaim Keperluan Observasi XXX XXX XXX Rp. 1.498.500
02/10/2024 | Pembayaran Keb Instalasi Kelistrikan XXX XX Rp. 1.295.925
02/10/2024 | Pembayaran Keb Pergantian XXX XXX XXX Rp. 5.328.000
02/10/2024 | Pembayaran Mobil Operasional XXX XXX XX Rp. 2.980.000
02/10/2024 | Pembayaran Keb Mobil Operasional XXX XX Rp. 4.065.000
02/10/2024 | Pembayaran E-Ticket Pesawat XXX XXX XXX Rp. 3.598.000
02/10/2024 | Pembayaran E-Ticket Hotel XXX XXX XXX Rp. 1.816.760
02/10/2024 | Pembayaran E-Ticket Hotel XXX XXX XXX Rp. 2.051.280
02/10/2024 | Pembayaran E-Ticket Pesawat XXX XXX XX RP:5.159.033

(Sumber; Staff Finance Aeccounting and Tax (FAT))

Berdasarkan tabel diatas, ketidaksesuaian pengajuan pembayaran terjadi
dengan jumlah yang cukup signifikan pada tiap bulannya. Selain itu,
ketidaklengkapan dokumen antara pengajuan pembayaran dan PROTAP
yang berlaku merupakan suatu tantangan yang dihadapi oleh PT CMM
Global Internasional. Beberapa divisi. -mungkin tidak sepenuhnya
memahami rincian yang terdapat dalam.Protap, sehingga mereka
mengajukan pembayaran yang tidak memenuhi syarat. Misalnya, pengajuan
yang kurang lengkap atau tidak adanya dokumen pendukung dapat
menyebabkan penolakan dari bagian keuangan. Ketidaksesuaian ini tidak
hanya mengakibatkan keterlambatan dalam proses pembayaran, tetapi juga
menciptakan ketegangan antara divisi.yang mengajukan dan divisi Finance
Accounting and Tax (FAT) atau divisi_keuangan. Hal ini memerlukan
perhatian serius, karena dapat . memengaruhi moral karyawan dan
menciptakan lingkungan kerja yang tidak harmonis.

Berdasarkan fenomena dan uraian latar belakang. di-atas maka penulis
tertarik untuk membuat Laporan~Magangdengan judul “Prosedur

Pelaksanaan Pembayaran Pada PT CMM Global Internasional”

12
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1.2 Tujuan Laporan Magang

Tujuan yang diharapkan dari penulisan Laporan Magang ini adalah

sebagai berikut:

a.

Mengetahui prosedur pelaksanaan pembayaran di PT CMM Global
Internasional.
Mengetahui kelengkapan .dokumen realisasi_uang muka yang
memengaruhipelaksanaan pembayaran di PT. CMM Global
Internasional
Mengetahui penerapan sanksi dari  keterlambatan prosedur

pelaksanaan pembayaran di PT CMM Global Internasional

1.3 Manfaat Laporan Magang

Laporan Magang memiliki.manfaat teoretis dan praktis yang signifikan.

Berikut ini adalah beberapa manfaat teoretis dan prakiis;

1.3.1.

a.

1.3.2.

Manfaat Teoritis

Sebagai suatu sarana untuk mengembangkan ilmu pengetahuan
terutama pengetahuan mengenai prosedur dan pelaksanaan
pembayaran dengan tahapan yang baik dan benar.

Meningkatkan wawasan serta ilmu pengetahuan terkait prosedur dan
pelaksanaan pembayaran.

Sebagai bahan referensi untuk Laporan Magang sejenis yang tertarik
dengan Laporan Magang terkait prosedur dan pelaksanaan
pembayaran.

Dapat bermanfaat dalam memperkaya keilmuan terkait prosedur dan

pelaksanaan pembayaran.
Manfaat Praktis

Membantu tugas dan pekerjaan bagian keuangan atau Finance

Accounting and Tax (FAT) di PT CMM Global Internasional.
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b. Dapat memberikan bahan masukan positif berupa ide serta saran
bagi perusahaan terkait prosedur dan pelaksanaan pembayaran di PT
CMM Global Internasional.

c. Terciptanya hubungan kemitraan dengan perguruan tinggi yang baik
antara PT CMM Global Internasional dan Politeknik Negeri Jakarta.

d. Perusahaan memperoleh tenaga kerja (magang) yang kompeten dan
sesuai dengan kebutuhan pada keuangan ataw Finance Accounting

and Tax (EAT):

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan

1.4.1. Waktu
Dalam melaksanakan kegiatan  Magang ini, penulis menjalankan

kegiatan Magang selama 6 bulan yang dimulai dari tanggal 12 Agustus 2024
hingga 15 Januari 2025. Hari kerja Magang dilaksanakan selama 5 lima hari
kerja, yaitu hari Senin sampai Jumat pada pukul 08.00 WIB hingga pukul
15.00 WIB.

Berikut adalah jadwal kerja penulis selama pelaksanaan kegiatan Magang:

Tabel 1. 2 Jadwal Kerja Pelaksanaan Magang

Hari Jam Kerja Keterangan
08.00 = 08:30 Briefing
Senin — Jumat 08.30 - 12.00
12.00 — 13.00 Istirahat
13.0 — 1500

(Sumber: Data Diolah)

1.4.2. Tempat Pelaksanaan

Penulis melaksanakan kegiatan magang di Perusahaan yang menjadi
distributor resmi produk kosmetika herbal skincare SR12, tepatnya di PT
CMM Global Internasional. Perusahaan ini didirikan sebagai Holding
Company yang bergerak dibidang aktivitas perusahaaan grup, pembiayaan,

dan entitas keuangan.
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Berikut adalah informasi mengenai perusahaan tempat penulis
melaksanakan kegiatan Magang:

T

o

,’-‘; Nama Perusahaan ~ : PT CMM Global Internasional

g

?’.. Alamat : JI. Raya Pemuda Alastua No. 45 A RT 06/ RW 08

Kecamatan Gunung Sindur,.Kabupaten Bogor
Provinsi Jawa Barat. Kode Pos 16340
Telepon : 0251 - 8606622

Divisi'Magang : Finance Accounting and Tax.(FAT) / Keuangan

eyeyer 1abap Hiuwjelijod yijiw eydid yeH O

1.5 Jadwal Kegiatan
Berikut uraian kegiatan Magang di PT CMM Global Internasional

Tabel 1. 3 Kegiatan Magang

AGUSTUS

Minggu dan Tanggal Deskripsi Pekerjaan
Membantu untuk menuliskan

pembuatan surat kuasa khusus, surat
kuasa, surat pencabutan kuasa khusus,

dan surat pencabutan kuasa

Membantu memeriksa operasional
farm periode 1 Agustus-3 Agustus
2024
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Melakukan pencocokan data buku
bank permohonan uang muka dengan

data fisik voucher periode Juli 2024

Minggu Kedua Menggandakan berkas-berkas
(12 Agustus-16 Agustus ) permohonan uang muka seperti
voucher, faktur, bukti pembayaran,

dan data pendukung lainnya)
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Menyusun berkas-berkas yang telah
digandakan sesuai tanggal masuk dan
nomor voucher serta memasukannya

kedalam ordner terpisah

Memfilter atau memisahkan dokumen
aslidan dokumen cadangan (copy)
pada surat permohonanwuang muka
dan menyatukannya pada nota

pembukuan
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Minggu Ketiga
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Memasukan = dokumen yang telah
disusun sesuai dengan ordner yang

telah disiapkan

Melakukan penggandaan berkas atau
dokumen bukti pembayaran yang telah
dilakukan dan disusun kembali pada

ordner yang sudah disediakan

Memisahkan surat bukti pemasukan
dan pengeluaran periode Juli dan

Agustus pada rekening Bank

( 19'Agustus — 23 Agustus )

Melakukan filling pada dokumen yang
sudah dipisahkan dan membubuhkan

nomorvoucher pada surat.

Menuliskan nomor voucher sesuai
dengan urutan yang ada pada buku

bank periode Agustus

Melakukan...filling*“document pada
voucer dan berkas-berkas yang telah

disusun berdasarkan tanggal

Melakukan penggandaan voucher dan
bukti transfer untuk lampiran pada
bukti penerimaan, surat permohonan

uang muka, dan nota pembukuan
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Menyusun dan menata ulang bukti-
bukti pemasukan dan pengeluaran
sesuai dengan nomor voucher yang

tertera

Menyusun atau  mengelompokkan

bukti transfer-dengan voucher yang

Minggu keempat tersedia dan menuliskan nomor
( 26 Agustus-30 Agustus ) voucher sesuai dengan data yang ada
pada buku bank

Melakukan ecrosscheck dan menata
ulang berkas/dokumen tersebut sesuai
ordner dengan kode bank. Penyusunan
dokumen pada ordner mengacu pada

data buku bank

SEPTEMBER

Minggu dan Tanggal Deskripsi Pekerjaan

Membuat rekap petty cash Agustus a.n
RR pada data karyawan account

manajer:

Menyusun/mengelompokan invoice
dengan kwitansi, membubuhkan
materai, dan mengantarkan surat ke
Minggu Pertama ruang secretariat untuk

(02 September — 06 September) penandatanganan berkas.

Menyatukan voucher uang masuk
dengan bukti transfer sesuai dengan

keterangan, nominal dan tanggal
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Membuat slip ordner untuk CV
Shinny Farm Indonesia dan

memasukannya pada ordner baru.
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Menyatukan voucher uang masuk
dengan bukti transfer sesuai dengan

keterangan, nominal dan tanggal

Melakukan pengecekankembali pada
data rekap uang muka periode

Agustus.

Minggu Kedua
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(09 September — 13 September)

Membuat voucher nota pembukuan
sesuai dengan data yang ada pada

buku bank

Menyatukan dokumen seperti bukti
transfer, invoice/faktur, dll. Kedalam
voucher nota pembukuan sesuai
dengan kede voucher uang muka dan

tanggal yang tertera pada buku bank

Membuat laporan daily cash flow dari
PT SINAR12,PT SR12, dan PT
Putikayo Internasional kedalam buku

bank periode September
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Membuat voucher uang masuk periode
September dan Mencetak voucher uang
masuk dan bukti transfer beserta

dokumen pendukungnya.

Memeriksa kembali‘data realisasi dari

operasional farm

Memprint out voucher uang masuk
dan voucher uang keluar beserta
dengan bukti transfernya. Lalu
memasukannya kedalam ordner dari

masing-masing bank sesuai dengan
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Minggu Ketiga
(16 September - 20 September)
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kode voucher pada buku bank periode

September.

Melakukan pengecekan pada dokumen
operasional farm (tanggal 1-6

September)

Menyatukan voucher dan bukti
transfer, lalu memasukannya kedalam
ordner dari masing-masing bank
sesuai dengan kode voucher pada

buku bank periode September.

Diskusi dengan Manajer FAT (mentor

magang) terkait laporan magang

Minggu Keempat
(23 September — 30 September)
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Menerima nota masuk,
mendokumentasikan, dan mentotal
nominal pengeluaran dari nota lalu

mengirimkan kepada manajer FAT

Membantu merapikan meja dan

peralatan kantor untuk penilaian 5R.

Mengcrosscheck data uang masuk dan
uang keluar PT CMM melalui bank C
dan D

Membuat voucher uang masuk dan
voucher uang keluar bank A dan bank

B.

Memprint out voucher uang masuk
dan.voucheruang keluar beserta

dengan bukti transfernya

Mengecek dokumen permintaan atau
pengajuan realisasi dengan bukkti-

bukti yang dilampirkan.

OKTOBER
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Minggu dan Tanggal

Deskripsi Pekerjaan
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Minggu Pertama
( 1 Oktober — 11 oktober )

Melakukan pengecekan dokumen
realisasi petty cash a.n. E E untuk CV
Shinny Farm

Menyatukan voucher, bukti
pendukung, dan . bukti transfer,
melubangi, lalu memasukan kedalam

ordner sesuai dengan nota pembukuan

Melakukan ~pengecekan dokumen;
memasukan dokumen pembayaran
kedalam voucher dan merapikan

dekumen.

Memasukan « berkas atau dokumen
pendukung susulan dari CV Shinny
Farm Indonesia kedalam voucher yang

telah dibuat didalam ordner.

Mencetak bukti transfer dari transaksi

awal bulan oktober

Menyusun berkas/dokumen susulan
yang telah diterima kedalam voucher
sesuairdengan kode voucher pada buku
bank.
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Menyatukan voucher dan bukti transfer

kedalam ordner buku Bank A

Melakukan-konfirmasi terkait berkas
yang belum lengkap ke admin CV

Shinny Farm Indonesia

Menyortir dokumen kedalam nota

pembukuan
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Minggu Kedua

Melakukan penyimpanan pada
dokumen yang transaksinya belum

selesai

( 14 Oktober-18 Oktober )
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Mencetak bukti transfer atas setiap
transaksi uang keluar periode 13-15

Oktober 2024

Menyatukan bukti. transfer dengan

voucher yang telah dibuat
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Membantu mengelola dokumen. dari
Direktorat Jendral Pajak (DJP) berupa
bukti penerimaan negara, SSP, bukpot,
dil

Membuat voucher uang masuk dan

uang Keluar periode Oktober

Mencetak voucher uang masuk dan
uang keluar beserta dengan bukti

transfer setiap transaksi

Menyatukan invoice telur periode
September dan © Oktober dengan

voucher yang telah dibuat

Minggu Ketiga

Menerima berkas pengajuan claim dari

CV Shinny Farm Indonesia a.n E.E

( 21 Oktober-25 Oktober)
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Menerima dokumen-dokumen
pembayaran dari CV Shinny Farm

Indonesia

Memasukan«~dokumen pembayaran
kedalam voucher uang keluar yang

sudah dibuat

Melakukan pengecekan kembali pada
dokumen yang telah diinput

Membuat voucher uang masuk dan

uang keluar dari Bank A dan Bank B
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Mencetak voucher uang masuk dan
uang keluar beserta bukti transfer dan

berkas pendukungnya

Melakukan pengecekan kembali pada
dokumen masuk dari CV Shinny Farm

Minggu Keempat Indonesia

( 28 Oktober-31 Oktober) Melakukan pembubuhan tanda tangan

pada voucher yang telah selesai dibuat

Membuat voucher uang masuk. dan

uang keluar dari Bank A dan Bank B

Menyatukan = voucher. dan bukti
transfer, lalu memasukan kedalam

ordner

NOVEMBER

Minggu dan Tanggal Deskripsi Pekerjaan

Melakukan pengecekan terhadap
voucher yang telah dibuat untuk
periode September dan Oktober

Melengkapi dokumen/berkas yang
belum lengkap

Menyusun ordner kedalam lemari arsip
sesuai dengan urutan bank A dan bank
Minggu Pertama B.

( 1 November-8 November ) Mengecek  kembali  berkas atau
dokumen pada voucher yang sudah

masuk kedalam ordner

Memasukan berkas atau dokumen

pendukung susulan dari CV Shinny
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Farm Indonesia kedalam voucher yang

telah dibuat didalam ordner.

X
»
=
2]
T
-~
8

Mencetak bukti transfer dari transaksi

akhir bulan oktober.

Mencetak voucher uang masuk dan
uang  keluar “beserta dengan bukti

transfernya

Minggu Kedua

Membubuhkan nomor Ppada ‘voucher

sesuai dengan buku bank

(11 November — 15 Nvember )

Membuat nota bon pengganti
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Memasukan dokumen baru/dokumen

susulan

Mencetak voucher uang masuk dan

uang Keluar beserta bukti transfernya

Membuat kelengkapan voucher uang
masuk dan uang keluar bank A dan

bank B

Membuat susulan dan tambahan
voucher uang masuk dan uang keluar

dari bank B

Mencetak voucher Dbeserta bukti

transfernya

Minggu Ketiga

Melakukan filling pada dokumen yang

telah diselesaikan
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( 18 November - 22 November )

Mencetak, melubangi,~menyerahkan

dokumen kepada manajer FAT

Mengambil invoice Shinny Farm

Indonesia ke PT Sinarl2

Menyortir  invoice untuk  diberi

tandatangan pimpinan

Membuat voucher uang masuk dan

uang keluar dari Bank A dan Bank B
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Minggu Keempat
(25 November — 29 November.)

Mencetak voucher yang telah dibuat
dan memasukannya kedalam ordner

sesuai dengan nomor pada buku bank

Menerima dokumen-dokumen
pembayaran dari CV Shinny Farm

Indenesia

Melakukan pengecekan. kembali pada
dokumen yang telah diinput

Membuat susulan voucher uang masuk

dan uvang keluar

Membubuhkan nomor/kode voucher
sesuai dengan buku bank periode

November

DESEMBER

Minggu dan Tanggal

Deskripsi Pekerjaan

Minggu Pertama
( 2 Desember-6 Desember )

Membuat voucher uang masuk dan
uang keluar Bank A dan Bank B dan
Mencetak  voucher beserta bukti

transaksi

Memasukan dokumen dan invoice
sesuai dengan nota pembukuan yang

telah dibuat

Membubuhkan nomor atau.. kode
pembayaran sesuai dengan-buku bank

periode November

Memasukan  invoice telur dan
melakukan penggandaan dokumen
invoice telur dari CV Shinny Farm

Indonesia
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Melakukan perhitungan manual untuk
mengecek kembali total nominal dari

kwitansi dan nota yang masuk
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Minggu Kedua

Membuat nota pembukuan bulan

November

Membantu dalam pembuatan rencana

pembayaran

Melengkapi dokumen rencana

pembayaran

(9 Desember-13 Desember )

Meminta tanda tangan pimpinan untuk
kelengkapan invoice telur CV Shinny

Farm Indonesia

Melakukan pengecekan kas masuk dan
kas keluar dengan mencocokan data
yang _masuk dengan perhitungan

nominal secara manual

Membantu mengscan_dokumen yang

diperlukan oleh Manajer FAT

Menyerahkan berkas ke PT Sinarl2
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Minggu Ketiga

Membuat laporan daily cash flow dari
PT " Putikayo
SINAR12; dan PT SR12 kedalam buku

Internasional, PT

bank periode September.

Membuat salinan laporan daily cash

flow kedalam data konsol buku bank

( 16 Desember- 20 Desember )

Membuatvoucher uang masuk dan
voucher uang keluar bank A dan bank

B

Memprint out voucher uang masuk dan
voucher uang keluar beserta dengan
bukti transfernya. Lalu memasukannya

kedalam ordner dari masing-masing
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3 Melakukan filterasi dokumen bukti
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POLITEKNIK
NEGER!
JAKARTA

pengajuan realisasi dengan bukti o
dilampirkan. )

Jaquins ueyangakuaw uep ueywnjueduaw ed

(Sumber: Data Diolah)
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CURRICULUM VITAE

CITRA ASHRI RAHMAWATI

Bt | el | v
Mahasiswl Polteknik Negen Jakarta, Junssan Admnistrasi Niaga Program Studi Administrasi Bisnis Terapan
yang berkomemen dan memilkl pengataman dalam akan tugas-lugas ad atf dengan bak.

Mempunyal kemampuan dalam bidang komunikasi yang kusl, mampy bakena dalam bm, sena siap
barkontribusl dalam Ingkungan kerja yang dinamis

Pendidikan

Politeknik Negerl Jakarta - Dopok Jowa Harst Aug 2021 - Jul 2025 {Expected)
Undergracuate of Businass Adminisiration

SMK Letris Indonesia 2 - Tangerang Selatan, Samen Jul 2048« Jun 2021
Cifce Management Aldomanon

Pengalaman

INDEPENDENT INTERNSHIP - Habupaten Bagor Jawa Baral Aug 2024 - Jan 20256
Funanoe Accounding and Tax (FAT) in PT CMM Giodal infamasional

* Mambantu menjal 1 op! ol keuangan perusahaan

* Memb 1ata kelcls admni i dan daly cash flow perusahaan

Tangerong Selotan. Ganter Aug 2023 - Jan 2024
Human Rescwres in Povusahaan Persaroan Dagrat Pembangunan (nvestast Tangerang Seiatan

* Membantu dalarn monitorning pressnsi pegawas

* Merapkan dokumen pedjanjian kerja sama dengan instans! lain can aktif membanty dmsi lainnya

BUSINESS FESTIVAL - I"olifussih Nogort Jukarts Apr 2023 -
Part of Stapo.id
* Malakukan analisis buyer persona melalul wawancara dangan para pemiflk UMKM o stand Pelan Kabudaysan Daersh Lebaran

Depok 2023
* Membust konten metalui sosial media Instagram dan Tiktok unhul meningkast insight Stapo id
* Meambaniu menyebariusskan nioemas: terksil jasa desain yang ditawarkan oleh Stapo.id metalul bebernps sosisl media

VOLUNTERISME - Tangurany Selgtan Banm May 2023 -
P31 Tangerang Selatan

* Mambantu panyelenggarsan event IPS! Kota Tangerang Selatan
* Mambaniu melsksanakan program kera IPS! Kota Tengerang Seiatan

VOLUNTERISME AKSISOSIAL - Dupod Jaws Hacal Sep 2022 -
PPMS Berbagl

* Menjadi Ketua Penyelenggare sakaligus ikut serta teribat dalam koordnas| kegiatan

* Menmgkatian § can kepedulian para p dengan salng berdagl kepada sesama agar memiliki rasa barsyukur dan

tanggung jawab terhadap lingkungan sekitar
sngg, Banten
Sadown Pecull Bencana

* Menjadi inisistor datam memprakarsail aksi pedull bencana sekalgus menjadi Ketua Pelaksana dab Penanggung Jawab keglatan
* Mangajak ssfurunh tim untuk berkocrdinas: untuk mengumpulkan donasi

PRAKTIK KERJA LAPANGAN (SMK) - nhris Fab 2020 - Mar 2020
LP2M Dy # UIN Syant! Fidaystuliah Jekarta

* Teribat langsung dalam akthvitas depariemen administrasi

* Mampu melakukan pembuatan nomar surat, menginm surat, menyusun ansip, dan menggandakan dokumen

Keahlian

+ Soft Skilis: Leadarship, Communicaton, Time Managamant, Publc Speaking
« Hard Skills: Microsef Office dan Canva
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Saya yang bertanda tangan di buwah ini,
NAMA : CITRA ASHRI RAHMAWATI
NIM 2105421036

menyatakan bahwa

Saya akun menaatl peraturan dalam pelaksanaon Program di

ejieyer pabap yiuvaljjod ujz) eduey

undede ynjuaq wejep 1ul sijn} efiey yninjas neje ueibeqas yelueqiadwaw uep uqnnuméuaw Buesejq 'z

Program Studi D- 4 Administrusi Bisnis Terapan sesoal dengan
peraturan yang berlaku:

Saya nkan mensati persturan dalam mengeninkan progrum
magang selama di lupangan dengan menjuga citra dan nama
baik almamater:

Apabila terdapat keterlumbatan dan kelalasan dalam
menyelesaikan program magang ini, suya bersedia untuk

menerima sanksi yang berlaku

Demikian pernvataan ini kami bust dan apabila di kemudian hori
diketahui pernyataun inl tdak benar, kami bersedia menanggung
akibit utas pernyutasn ini, belk sanksi akademik berupa pencabutan
gelar yang telah diperoleh atus karya inl maupun sunksi linnyi sesusi

dengan noema perguruan tinggi

ejieyer Labap yiuyalijod sefem Buek uebunpuaday ueyibniaw yepn uedynbuad 'q

esjnuad ‘yejwy) efiey uesynuad ‘ uenijpuad ‘ueyipipuad uebunuaday 3!\“[]! efuey uediynbuag e

Depok. 12 Agustus 2024

Yaung menyatakan,

Jaquins ueyingaduaw uep ueywnjuedua edue) jul sijny eAiey yninjas neje ueibeqgas dj

‘yejesew nyens uenefun neje i uesjnuad ‘ueiode| u
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LAMPIRAN 2 PENILATAN MENTOR MAGANG
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Dengan hormat,

Dengan ini menyatakan bersediatidak bersedia® menjadi Dosen Pembimbing
Magang mahasiswa Program Studi Administrasi Bisnis Terapan sebagai berikut

berikut;

NAMA: Citra Ashn Rahmawati
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NIM : 2105421036
dalam Program Magang pada Semester Ganjil Tahun Akademik 20242025

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerja sama Bapak/Thu, kami

mengucapkan terima kasih
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Depok, 07 November 2024
Dosen Pemgbimbing Magang,

Fauzi Mubamk, SST.M.T
NIP 198804 182019031008
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08.00
WIB

15.00 |e
WIB o

Briefing Pagi
Melanjutkan pencocokan
data buku bank permohonan
vang muka dengan data fisik
voucher periode  Agustus
2024

Menggandakan berkas-
berkas

muka seperti voucher, faktur,

permohonan  wang

bukti pembayaran, dan data
pendukung lainnya)

16
Agustus
2024

08.00
WIB

15.00 |e
WIB e

Briefing Pagi

Melanjutkan  penggandasn
berkus-berkas  permohonan
uasng muka seperti voucher,
faktur, bukti
dan data pendukung lainnya

pembayaran,

Menyusun
yang 1elah digandakan sesuai
tanggal masuk dan nomor
voucher serta memasukannys

kedalam ordner terpisah

19
Agustus
2024

08.00
wiB

1500 |e
WIB e

Bricfing Pagi
Meclakukan
berkas-berkas

disusun didalam ordner

vang telah
Membunt Nota Pembukuan

Memfilter atau memisahkan
dokumen asli dan dokumen
cadangan (copy) pada surat

{
berkas-berkas

pengecekan |
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permohonan uang muka dan’
menyatukannya pada  nota
pembukuan sesuai  dengun
nomar pada surat
permohonan uang muka

Memasukan dokumen yang

telah disusun scsuai dengan

ordner yang telah disiapkan

20
Agustus
2024

08.00
wig

15.00
WiB

|
penyusunan

Briefing Pagi
Melanjutkan
pada nota pembukuan sesuai

dengan nomor pads  Surat

permohonan vang muka dan
nomor nota pembukuan
Melakukan penggandaan
berkas mtau dokumen bukti
pembayaran  yang  telsh
dilakukan  dan
kembali pada ordner yang
sudah disediakan

disusun

Agustus
2024

08.00

wiB

15.00
WIB

Briefing Pagi ‘
Memisashkan  surat  bukt

pemasukan dan pengeluaran

periode Juli dan Agustus pada
rekening Bank BCA dan

Bank Mega

Melakukan  filling  pada |
dokumen yang sudah |
dipisshkan dan
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membububkan nomor
voucher pada surat.

9. |22 08.00 | 15.00 |1ZIN KEJUARAAN PENCAK [ o/ p
Agustus | WIB | WIB | SILAT BNN CUP S B y
2024 A¢ b

0. |23 08.00 | 1500 |1ZIN KEJUARAAN PENCAK | |/ p
Agustis | WIB | WIB | SILAT BNN CUP /_‘%_‘\, /it
2024

1L |26 08.00 | 1500 IZIN MENGURUS ATLET h / .
Agustus | WIB | WIB | YANG TERKENA CEDERA H/ /]
2024 PADA  TULANG KHRIN(i‘ ‘l.‘ N

DAN PUNGGUNG KAKI

12, |27 08.00 | 1500 ls Briefing Pagi - ’
Agustus | WIB | WIB o Melakukan crosscheck pada |
2024 bukti penerimaan, dan bukti |
‘ transfer pada Cash ka:

{uang masuk dan uang
kefuar) periode Agustus f
' Menuliskan nomor voucher | \':'-
sesual dengan urutan yang P‘%‘ .[
ada pada buku bank periode | \
Agustus
o Melakukan filling document |
pada voucer dan berkas-
berkies yang telah disusun
; berdasarkan tanggal

13. |28 0800 | 1500 ls Briefing Pagi | ,
Agustus | WIB | WIB |o Melakukan  penggandaan |
2024 voucher dan bukti transfer | W |V

untuk lampiran pada bukti |
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penerimaan, surat |
permohonan uang muka, dan
nota pembukuan

Menyusun dan menata ulang
bukti-bukti pemasukan  dan
pengeluaran  sesuai  dengan
nomor voucher yang tertera
Memasukan  berkas  atau
dokumen kedalam  ordner
yang tersedia

4. |29
Agustus
2024

eyeyer wabaN Niuyaljod Hijw eadid yeH O

uepijauad ‘ueyipipuad uebuguaday gmun efuey uediynbuag e

Auaw uep ueywnuesuaw eduey jul sijny eAie)y yninjas neje ueibeqgas dj

08.00
wiB

15.00
wig

Briefing Pagi

Menyusun atau
mengelompokkan bukti
transfer dengan voucher yang
tersedia dan  menuliskan
nomor voucher sesuai dengan
data yung ada pada buku bank
Meclakukan crosscheck dan
menats ulang
berkas/dokumen tersebut
sesuni ordner dengan  kode
bank, Penyusunan dokumen
pada ordner mengacu pada
data buku bank

Membantu membuat laporan
Cash Flow harian PT
Putikayo  Internasionnl ke
buku bunk PT CMM Global

laquins ueyanga
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15. |30
Agustus
2024

Internasional periode

Agustus 2024

08.00
WIB

Bogor, 30 Agusius 2024

Mentor Magang,

N |

N

ol ) ’\*ﬂ:

1\
t.? .. ) L'"“‘ ..... P s

1V\3Nl}u #T.

15.00
wiB

Briefing Pagi

Memisahkan dokumen SPT, |

BPE, dan Bukpot Pajak
sesuni dengan masa pajak
Membantu membusat laporan
Cash Flow hanan PT
Putikayo Intemasional,
Sinar12, Bio, dil ke buku
bank PT CMM Global
Internasional periode
Agustus 2024

Membuat salinan Cash Flow

pada data konsol
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-
So : 1. |02 08.00 | 15.00 | Bricfing Pagi
is 8 September | WIB wiB |* Membuat rekap petty cash
; § 2024 Agustus an RR pada data
?.2 a karyawan account manajer.
o
2 -4 o Menyusun/mengelompokkan /
} = /]
w invoice dengan  kwitansi, “ p |
=5 membubuhkan materai, dan .“"(‘,\», | /
] {1\ [ U
3 g mengantarkan surat ke ruang |/ ! l\
'B sekretariat  untuk  penanda
; tanganan berkas. \
e Menyalin data nomor
¥
% voucher dan nomor uang
3 muka pada buku bank A dan
5 B ke rekap pembayiran,
g' 2. |03 08.00 | 15.00 | Bricfing Pagi
3 September | WIB | WIB e Membantu dalam membuat s /
o | /
2 2024 laporan daily cash flow PT L\ " /i
M\ /
SINAR12, PTSRI2. dan PT | // /
Bio Nature kedalam  buku

laquins ueyanga
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04
September
2024

bank PT CMM Periode

September.

" 08.00

wiB

1500 |

wiB

Bricfing Pagi

Membanty dalam  membuat
laporan daily cash flow PT
SINAR12. PTSRI12, dan PT
Bio Nature kedalam buku
bank PT CMM Periode
September.

Membuat salinan datn daily
cash flow kedalam dat
konsol buku bank PT CMM

05
September
2024

08.00
WiB

15.00
WwiB

Bricfing Pngi_

Memprint out bukli transfer
uang keluar periode Agustus
dan September,

Menyatukan  bukti  transfer
dengan voucher sesuni kode
voucherpada buku bank PT
CMM periode September.,
Membuat laporan daily cash
flow dari PT SINARI2, PT
SR12, PT Putikayo
Internasional dan PT  Bio
Nature kedalam buku bank
PT CMM periode September.
Membuat salinun dasta daily
cash flow kedalam data
konsol buku bank PT CMM.
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n

September
2024

08.00
wIiB

550 e
WIB |

Bricl";ng Pagi
Melakukan

kembali pada data rekap uang |

muka periode Agustus.
Membuat  voucher  nota
pembukuan  seseai  dengan
data vang ada pada buku bank
PT CMM

Menyatukan dokumen seperti

bukti transfer, invoice/fuktur,

dil. Kedalam voucher nota |

pembukuan  sesuni  dengan
kode voucher uang muka dan
tanggal yang tertera pada
buku bank PT CMM.

pengecckan |

9
September
2024

September
2024

08.00
WiB

08.00
wiB

15.00 |e
WIB |

15.00 e
WIB |e

Briefing Pagi

Membuat laporan daily cash
flow dari PT SINARI2, PT
SR12, dan PT Putikayo
Internssional kedalam buku
bank PT CMM periode
September

Bricfing Pagi

Membuat  voucher  uang
masuk

Memprint out voucher uang
masuk beserta bukti
transfemya.

Menyatukan  voucher  uang

masuk dengan bukti transfer
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o
=
(a)
-.
= § ©

;g : g sesuai dengan  keterangan,
§1':" i nominal dan tanggal. Lalu
a g ; memasukan dokumen sesuai

EZ - ? I dengan kode voucher yang

"g e ada pada buku bank dan

%-'g“ E dimasukkan kedalam ordner

- bank A.

gs = CRREY G800 | 1500 o Bricfing Pagi

ig' 2 September | WIB | WIB |o Membust voucher uang

2 a § 2024 masuk periode September.

i 5 Sl {e Memprint out voucher uang

’% ? masuk dan  bukti transfer

§.§' g beseria dokumen

?E a pendukungnya.

Pg o Menyatukan voucher uvang
g_ masuk dengan bukti transfer
;.. sesuai  dengan kctctangxm.[

B E nominal dan tanggal. Lalu |

< .§ memasukan dokumen sesual
3 dengan kode voucher vang
S ads pada buku bank dan
§ dimasukkan kedalam ordner
5 bank B.

-3 ‘ e Memeriksa  kembali  data
; | realisasi dari  operasional
3 ! farm

B 9. |12 08.00 | 15.00 = Briefing Pagi

< September | WIB | WIB o Melskukan  crosscheck
g | 2024 nominal slip gaji. menempel
B ‘ bukti slip. memasukan pada
= I

w

c

3

o

o

-
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ordner scsuai dengan kode |
buku bank. 1
Melukukan pengecekan |
kembali padn voucher yang |
belum terdapat bukti transfer |
pada buku bank Agusius-
September.

Meprint out bukti transfer
pemindshbukuan tanggal
3,5,6, dan 10 September, lalu
memasukannya kedalam
ordner sesuai kode bank.
Membuat slip ordner untuk |
CV Shinny Farm Indoncsia |
dan memasukannyn  pada ‘

ordner baru,

N

N

10, |13
September
2024

uepijauad ‘ueyipipuad uebuguaday 3:wn efuey uediynbuag e

08.00
WiB

Bricfing Pagi
Membuat  voucher  uang |
masuek dan voucher uang
keluar bank A dan bank B.
Memprint out bukti transfer
uang masuk dan uang keluor
pada bank A dan bank B.
Membubuhkan nomor
voucher sesuai dengan vang
ada pada buku  bank
September

Memasukan  voucher  dan

bukti transfer yang telsh

Jaquins ueyingakuaw uep ueywnuesuaw edue) jul siny eAIR)Y Yyninjas nee uey

‘yejesew nyens uenefun neje 3o uesjyjnuad ‘uesode] uesynuad ‘yejw)) efiey uesynuad
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v
=
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H
=
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3
=
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E :
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2
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5
g

disatukan  kedalam  ordner
sesun kode bank.

1. |16 08.00 | 1500 | LIBUR NASIONAL
September | WIB | WIB | Maulid  Nabi  Muhammad \\\ A
2024 SAW. n

12, 117 08.00 | 15.00 e Briefing Pagi R
September | WIB WIB | Membuat laporan daily cash
2024 flow dari PT Puikayo

Internasional, PT SINARI2,
dan PT SRI2 kedalam buku | '’
bunk PT CMM periode | [y |
} September. t’\
le Membuat salinan  lzporan \
’ daily cash flow kedalam data
konsol buku bank PT CMM

13, 18 08.00 | 1500 |
September | WIB WIB | IZIN SAKIT
2024 ‘

14. 19 08.00 | 1500 |e Briefing Pagi
September | WIB | WIB ‘e Membuat voucher usng
2024 masuk dan  voucher uun[gi \.,!\

rAN )

keluar bank A dan bank B.
s Memprint out voucher usng
masuk dan  voucher uang
keluar beserta dengan bukii
Lalu
kedalam

ordner dari  masing-masing

transfernya

memasukunnyu

bank sesuai dengun Kode
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15. |20
September
| 2024
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08.00
WIB

voucher pada buku bank
periode September,

i» Melakukan pengecekan pada

dokumen operasional farm
{tanggal 1-6 September)

15.00 le Briefing Pagi

WIB

e Membuat  voucher  uang

masuk dan voucher uang |

kefuar bank A dan bank B.

| Memprint out voucher uang

September
2024

AW URP URYWNIURIUBLW

08.00 |
WIB |

masuk dan voucher uang
keluar beserta dengan bukti

transfernya

o Menyatukan voucher dan

bukti transfer, lnlu
memasukannya kedalam
ordner dari  masing-masing

bank sesuni dengan kode |

voucher pada buku bank
periode September,

o Diskusi dengan Manajer FAT
(mentor  magang)  leskait

faporan magang

* Bricfing Pagi

o Membuat  voucher uang
masuk dan voucher uang
keluar bank A dun bank B,

e Mempnnt out voucher uang

masuk dan voucher wung

H

——

S~

Jaquins ueyingaku

‘yejesew nyens uenefun neje 3o uesjyjnuad ‘uesode] uesynuad ‘yejw)) efiey uesynuad
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17, |24
September
2024
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keluar beserta dengan bukti
transfernya

Menyatukan voucher dun
bukti trunsfer, falu
memasukannyi kedalam
ordner dari masing-masing
bank sesuai dengan kode
voucher pada buku bank

periode September.

Menerima nota  masuk,
mendokumentasikan,  dan
mentotal nominal

pengelusran dan nota alu

mengirimkan kepada manajer
FAT

108,00

WIB

laquins ueyanga

15.00
WiB

Briefing Pagi

Membantu merapikan meja |
dan peralatan kantor untuk |
penilaian 3R.

Membuat  voucher unang
masuk dan voucher uang
keluar bank A dan bank B.
Memprint out voucher uang
masuk dan voucher uang
keluar beserta dengan bukti |

transfernya

Menyatukan  voucher  dan
bukti transfer, lalu |
memasukannya kedalam |

ordner dari masmg-masing;
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bank scsuai dengan
voucher pada  buku

kode
hank

penode September,

08.00 ‘
wiB

19, 126
September | WIB

2024

15.00
wiB

70800 | 1500

WiIB

Briefing Pagi

Membunt  voucher uang
masuk  dan  voucher

keluar bank A dan bank B,

uiang

Memprint out voucher wang
masuk  dan  voucher uang
keluar beserta dengan bukti
transfermya

voucher dan
trunsfer, lalu
kedalam
ordner dari  masing-masing
bink sesuai  dengan  kode
voucher pada buku bank
periode September,

Menyatukan
bukti

memasukannya

Bricfing Pagi
Mengerosscheck data uang
musuk dan uang keluar PT
CMM melalui bank C dan D.
Membubuhkan

voucher pada voucher uung

nomor

masuk dan uang keluar sesuai
dengan yang ada pada tatanan
buku hank PT CMM periode
Seprember,

Membuat laporan daily cash
flow dari PT SINARI2, PT
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SR12, dan PT Bio Nature ke
buku bank PT CMM periode
September.

Membuat salinan data daily
cash flow pada data konsol
PT CMM
September.

tanggal 25

September
2024

08.00
wiB

15.00
wiB

Briefing Pagi
Mengecek dokumen
permintaan  atau  pengajuan
realisass dengan bukkti-buku
vang dilampirkan
nominal
pada

permintasn atau  pengajuan

Mengecck yang

diajukan dokumen
dengan  menghitung  ulang
secara
mencocokun

dokumen tersebut,
Membuat  voocher  uang
keluar dari rekap pembayaran
Mcmprint out voucher uang
keluar yang telah dibuat dan
menyatukannya

dokumen pendukung.

dengan

manual dan |

dengan |

30
September
2024

08.00
WiB

15.00
WiB

Briefing Pagi

Membuat laporan daily cash
flow PT Putikayo
Internasional, P Bio Nature,
dun PT SINARI2 kedalam
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buku bank PT' CMM periode
September,

Membuat  salinan  laporan
daily cash flow kedalum data
konsol buku bank PT CMM
tanggal 26 dan 27 September.

Membuat  voucher  uang
masuk dan uang kecluar bank |
A dan bank B.

Memprint out voucher uang
masuk dan voucher uang |
keluar beserta dengan bukti
transfernya

Menyatukan  voucher dan
bukti transfer, lalu
memasukannya kedalam
ordner dan  masing-masing
bank sesuni dengan Kode
voucher pada buku bank
periode September,

Bogor, 30 Setember 2024

Mentor Magang,
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(MENTOR MAGANG)
Nama Mahasiswn  © Citrs Ashri Rahmawati
NIM o 2105421036
Kelass : ABT-7B
' No. | Tanggal | Jam Jam Penjelasan Kegiatan Paraf
Mulal | Selesai Mentor
) B |
L |0l 08.00 I5.00 o Bricfing Pagi
20(:‘2 4 we e Melakukan pengecckun
dokumen  realisasi  petty | A
| J
cash an. E E untuk ('\"! "\‘\.r\|
Shinny Farm . ‘\l"\'
) \
2 |02 |08.00 | 1500 eBricfing Pagi
g;\:lghﬁ wiB Wi » Melakukan pengecckan

dokumen realisasi  petly |
cash an. EE untuk CV |

|
‘ Shinny Farm Indonesia ‘
#Membuat  voucher  nota [ W
| “

pembukuan
» Memprint out voucher nota |
| pembukuan beserta bukti

transfernyn

» Menystukan voucher, bukti

pendukung, dan  bukti
\

transfer, melubangi, lalu

memasukan kedalam

ordner sesusi dengan nota |

“ pembukuan
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(a)
-
T T
9% B
s Q g No. | Tanggal | Jam Jam Penjelasan Kegiatan Paraf Dosen
3 E — Mulai | Selesai Mentor | Pembimbing
-
M
— 2 .. g * ‘ .
E s ? Mclakukan  pengecckan
’g —3 dokumen, memasukan
'g-": E ’ dokumen pembayaran
g 8 g kedalam  voucher  dan
;3 ; merapikan dokumen.
7y - . e |
i: E [ 3, |03 08.00 15.00 i-Bricﬁng Pagi
: Oktober | WIB wiB _ N——_—
ag ) 2024 eMengecek kembali herkas
i i S S atau dokumen pada voucher
o £ ? yang sudah masuk kedalam
§.§' g ordner
g " eMemasukan  berkas  atau N
3 - W& i
5% dokumen pendukung V\‘ \ ‘ |
z susulan dari CV  Shinny | ‘7“'-\ }
gz Farm Indonesia kedalam | Ve 1'
g 2, voucher yang telah dibuat | }
? g ‘ didalam ordner
‘g {eMenyatukan voucher,
; berkas/dokumen
2 pendukung,  dan  bukti
3 transfer  sesuai  dengan
c
3 nominal, tanggal, dan ‘
g keterangan transakst
e. ;yMn:mhun! data  karyawan
3 | account manager an R R \
g danan AM 1
g 4. |04 08.00 15.00 LBricﬁng Pagi [ y 7/ 1 ‘
W W ‘ W
?‘:::bcr o, R LMcngccck berkas/dokumen r\)h\ ;‘,
E- dar nota pembukuan \ ] l i
® .
c
3
o
o
-
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No. | Tanggal

reydid e

Jam
Mulai

Jam
Selesal

Penjelasan Kegiatan

Paraf
Mentor

Dosen
Pembimbing
Magang

m;uaw Bueiejq ‘L

» Memasukkan berkas
susulan  kedalam  ordner
Bank A dan Bank B,

LMm-:cmk bukti  transfer
dan transaksi nwal bulan
oktober

#Membuat  voucher uang
masuk  tambahan  yang
belum tersedia pada buku

\ Bank A dan Bank B

|

eyeyer wabaN Niuyaljod Hijw eadid yeH O

Okiober

5 07
2024

Auaw uep ueywnuesuaw eduey jul sijny eAie)y yninjas neje ueibeqgas dj

08.00
wiB

15.00
WiB

I-Bn'cl'mg Pagi

pMembuat  voucher  uang
} masuk dan voucher uang
kelunr dan Bank A dan
Bank B

»Mencetnk  voucher  uang |
masuk,  voucher  unng |
keluar, beserta dengan bukti i
transfer

‘ Memasukan bukti transfer
dan  dokumen tambahan
pada bindex nota
pembukuan

»Menyusun  voucher uang

masuk dan uang keluar

stsuat dengan nomorkode |

voucher yang oda poda |
buku bank periode Oktober

laquins ueyanga

‘yejesew nyens uenefun neje 3o uesjyjnuad ‘uesode] uesynuad ‘yejw)) efiey uesynuad
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No,

Tanggal

Jam
Mulai

Jam
Selesai

Penjelasan Kegiatan

Paraf
Mentor

Dosen
Pembimbing
Magang

08

| Oktober
2024

08,00
wiB

15.00
WwiB

i-BncI'mg Pagi

» Menerima berkas/dokumen
yang  diperfukan  untuk
voucher masuk,

voucher uang Kkeluardan

uang

nota pembukuan,

s Membuka  dan  mencetak
faktur pembaran PT CPI

LMcnyusun berkas/dokumen
susulan yang telah diterima
kedalam  voucher  sesuni
dengan kode voucher pada
buku bank

~!

Oktober
2024

08.00
WIB

| 15.00

wiB

» Bricfing Pagi ‘

# Menerima berkas‘dokumen |

tumbahan untuk

pembayarun  CV - Shinny

Farm Indonesia

Membuat nota pembukuan
berkas

pembayaran

» Melampirkan
pendukuny
pada nota pembukuan

10
Oktober
2024

| 08.00
WIg

13,00
WiB

»Membuat  voucher uang

|
ke Bricfing Pagi ‘
|
masuk dan voucher uwang :
keluar Bank A dan Bank B ’
sMencetak  bukti  transfer |
pada transaksi Bank A dan
| Bank B
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(a)
-

-~ T
. -

3 Q No. | Tanggal Jam Jam Penjelasan Kegiatan Paraf Dosen

P ‘

2 E = Mulai | Selesai Mentor | Pembimbing
_2 et ‘ Magang
.§= ? #» Mcayatukan voucher dan
gg — bukti transfer
5T g » Memasukan voucher uang

w
§ 8‘ g masuk dan uwang keluar
;3 ﬁ vang telah lengkap
i g z berkas/dokumennya
a a 8 kedalam  ordner  sesuai
i = 2 dengan nomor

w -

5o — kode/voucher  yang  ada
§.§' % pada buku bank.

gg a CREL [08.00 | 15.00 Bricfing Pagi

P'g ?gg;‘bﬂ ol wis » Mcrapikan ordner Bank A

E dan Bunk B
gz » Membuat  voucher  uang
.% masuk dan voucher uang /
? =1 keluar |

‘g #»Mencetak  bukti  transfer | N\

3 AR

g vang diperlukan ll .‘ \ |

s * Mcrapikan dokumen nota |\ \\. (

% pembukuan l

3 Menyusun  berkas  nota |

E pembukuan beserta voucher '

=

S' sesuni kode yang ada pada |

=

buku bank

3

o - |

3 10. | 14 08.00 | 1500 e Bricfing Pagi

Oktob: \WiB | WI |

g - ‘:‘23 or B ®Membust  voucher uang \..;\ ’.,}v'

E koluur i 7

3 ‘ » Mcmeriksa ]’\ /

2 \ | berkas‘dokumen -

a |

o

o

-
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[ No.

Tanggal

Jam
Mulai

Jam
Selesai

Penjelasan Kegiatan

Paraf
Mentor

Dosen
Pembimbing
Magang

pendukung  yang  belum
lengkap
» Menyatukan voucher dan
bukti
ordner buku Bank A
» Melakukan
terkait berkas yang belum

transfer  kedalam

konfirmasi

lengknp ke admin CV

Shinny Farm Indonesia

[ 15 ‘
! Oktober
| 2024

08.00
wig

15.00
WwiB

iBﬁcl’mg Pagt
#Menerima berkas/dokumen
pendukung untuk
pembaysmn keperfuan CV
Shinny Farm Indonesia

( Menyortir

dokumen
kedatam nota pembukuan

® Mclakukan
pada  dokumen

transaksinya belum selesai.

penyimpanan

yang

16
Oktober
2024

08.00
WiB

15.00
WiB

» Briefing Pagi

o Mencetnk  bukti  iransfer
ntas setiap transaksi uang
kcliar  periode  13.15
Oktober 2024

Menyatukan bakti transfer
dengan voucher yang teluh

dibum
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No, | Tanggal

Jam
Mulai

Jam
Selesal

Penjelasan Kegiatan

Paraf
Mentor

Dosen
Pembimbing
Magang

» Membubuhkan nomor
voucher sesuai dengan yang

ada pada buku bank CMM

» Membuat rekap  kwitanss
pendapatan dan beberapa
anak perusahaan PT CMM
Global Internasional

» Melakukan

kembali

pengecekan
data-data ]
pembelian ‘

barang  kebutuhan  untuk |

maklon kosmetik ‘

pengajuan

13. |17
Oktober
2024

|

08.00
wiB

15.00
| WIB

5§|Tcﬁng Pagi

» Membantu mengelola |
dokumen dari  Direktorat
Jendral Pajak (DJP) berupa :
bukti pencrimaan negara,
SSP, bukpot, dll.

#»Mclakukan  filling
dokumen pembayaran

'chmb'.smu
pembuatan
pembukuan

= Mengecck kembali nominal |
pembayaran yang masuk

1 dengun menghitung sccar

manusal

RIS
Oktober
2024

| 08.00

WIB

15.00
wis

r!ncﬁng Pagi [
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No.

Tanggal

Jam
Mulai

Jam
Selesai

Penjelasan Kegiatan

Paraf
Mentor

Dosen
Pembimbing
Magang

»Mencetak  atau  mengcopy
dokumen yang diperfukan
manajer FAT

» Melakukan pengecckan

form pengeluaran  petty

cashan EE

» Mclakukan scan dokumen

yang  diperlukan  olch

manajer FAT

21
Oklober
2024

22

Oktober

2024

08.00
wiB

. 15.00
wig

® Bricfing Pagi ‘

» Membust  voucher uang J‘
masuk  dan  uang  keluar

hpcnudc Oktober
Mencetak  voucher uang |

masuk  dan uang keluar |

beserta dengan bukii
trunsfer sctiap tmnsakst,

» Menyusun dokumen sesuai
dengan buku bank

» Membubuhkan nomor ntsu
kode voucher sesuni dengan
buku bank

J

T08.00
WIB

15,00
wiB

eBricling Pagi

» Membuaut
masuk  dan usng  keluar '
penode Oktober Bank B

» Mencetzk

voucher uang |

voucher uang |

masuk dan uang keluar
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No.

Jam
Selesal

Jam
Mulai

Tanggal |

Penjelasan Kegiatan

Paraf
Mentor

Dosen
| Pembimbing
Magang

» Menyatukan invoice telur

periode  Scpiember  dan
Oktober  dengan
yang telah dibuat

voucher

» Memasukan berkas

kedalam ordner

124 | 08.00

23 | 08.00
Oktober | WIB
2024

[ 15.00
| WiB

wBnefing Pagi
*Mcembuat
masuk dan uang keluar dan ‘
Bank A dan Bank B

voucher  uang |

[eMencetak  voucher
dibuat

memasukannya

yang |

dan i
kedalam |
ordner sesuni dengan nomor
pada buku bank

o Mencrimn

telah

berkas
pengajuan clim dari CV |
Shinny Farm Indoncsia a.n ‘
EE

15.00
Oktober WIB

2024

wiB

% Bneling Pagi I

‘mecrimn dokumen- |
dokumen pembayaran dan
CV Shinny Farm Indonesia ‘
dokumen |
kedalam
voucher uang keluar yang

sudah dibuat

» Memasukan

pembayaran
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No. | Tanggal

Jam
Mulai

Jam

Penjelasan Kegiatan

Paraf
Mentor

| Pembimbing

Dosen

Magang

» Mclakukan pengecckan |
pada  dokumen
yang telah diinput
kelengkapan |
yang  belum

kembali

» Meminta
dokumen

terlengkapi
|

—t

Oktober
2024

08.00
wiB

15.00
WiB

 Briefing Pagi

Mencrima dokumen-

dokumen pembayaran dari |
CV Shinny Farm Indonesia
dokumen
kedalam

» Memasukan
pembaynran
voucher uang keluar yang |
sudah dibuat

» Mclakukan

kembali

‘ yang telsh diinput

pengecckan l
pada  dokumen |

2
Oktober
2024

"
=

08.00
WiB

15.00
WiB

:lHrTc;ﬁng‘l"Vngl
» Membuat  voucher  uang
masuk dan uang kcluar dan
Bank A dan Bank B
eMencetak  voucher  uang
masuk dan uang keluar
beserta bukti transfer dan
berkas pendukungnya
Menyusun berkas/dokumen |
4‘ yang telsh dibuat kedalam ‘

ordner sesuni dengan kode
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No.

Tanggal

Jam
Mulal

Jam
Selesal

Penjelasan Kegiatan

Paraf
Mentor

Dosen
Pembimbing
Magang

[21.

—
29

Okiober
2024

08.00

wiB

voucher _ynng ada pada
buku bank

15.00
wiB

# Bricfing Pagi ‘

» Melakukan pengecekan |
pada  dokumen

masuk dari CV  Shinny

kembali

Farm Indonesia
» Memberikan dokumen
masuk kepada manajer FAT
*Mclokukan  pembubuhan
tanda tangan poda voucher
yang telah selesai dibuat
® Membuat form slip ordner
untuk CV  Shinny Famm

Indonesia

30
Oktober
2024

08,00
WwiB

15.00
wiB

IZIN SAUDARA
MENINGGAL DUNIA

I-'-’-.\

3
Oktober
2024

08.00
WIB

» Bricfing Pagi

r Membuat

voucher uang
masuk dan uang keluar dan
Bank A dan Bank B

» Mencetak voucher beseria
bukti transaksi

® Menytukan  voucher dan

bukti

memasukan

ordner

transfer, lalu
kedalam
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:

1. Dilarang Boaﬂczv uovnm.!_ 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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Nama Mahasiswa

NIM

Kelas

No.

Tanggal |

0l
November
2024

LOG BOOK AKTIVITAS HARIAN
(MENTOR MAGANG)

¢ Citrn Ashri Rahmawati

2105421036

ABT-7B

Jam

Mulai

08.00
wiB

Jam
Selesai

15.00
wiB

1

Penjelasan Kegiatan

Parafl
Mentor

Dosen
Pembimbing
Magang

e Bricfing Pagi
» Melakukan
terhadap
telah dibunst untuk periode
September dan Oktober,

= Melengkapi
dokumen/berkas
belum lengkap
» Mclengkapi  pembubuhan
nomor’kode

pengecekan

voucher yang

yang

voucher
sesuni dengan buku bank
periode  Scptember  diun
Oktober

» Menyusun ordner kedalam
lemari arsip sesuni dengun
urutan bank A dan bank B,

"~

November
2024

08.00
wiB

=
| 150 wiB

» Brichr:é P;g-ii

» Mengecek kembali berkas
dokumen  pada
voucher yang sudah masuk

alan

kedalam ordner
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No.

Tanggal

Jam
Mulai

Jam
Selesai

Penjelasan Kegiatan

Paral Dosen
Mentor  Pembimbing
Magang

» Momasukan berkas  atau
dokumen pendukung
' susulan dari CV Shinny
Farm Indonesia kedalam
| voucher yang telah dibuat
| didalum ordner,

05
November
2024

08.00
wiB

06
November
2024

08,00
wiB

15,00
WIB

K
15.00

wis

eBnefing Pagi
o Memasukan berkas  atau

pendukung
susulan dari CV Shinny

Farm Indonesia kedalam

dokumen

voucher yang telah dibuat
didalam ordner.
o Menyatukan
berkas/dokumen
pendukung, dan

voucher,

bukti
transfer  sesusi  dengan
nominal, tanggal, dan

keterangan transaksi.

» Bricfing Pagi

» Mengeeek
berkavdokumen dani nota
pembukuan

» Memasukkan berkas
susulan  kedalam ordner
Buank A dan Bank B

» Mencetsk  bukti  transier

dari transaks: akhir bulan

oktober

e
v

67




ég
:
=1§

efuey uediynbuag e

e

ejieyer pabap yiuvaljjod ujz) eduey
Jaquins ueyingaduaw uep ueywnjuedua edue) jul sijny eAiey yninjas neje ueibeqgas dj

undede ynjuaq wejep 1ul sijn} efiey yninjas neje ueibeqas yelueqiadwaw uep uqnnuméuaw Buesejq 'z
ejieyer Labap yiuyalijod sefem Buek uebunpuaday ueyibniaw yepn uedynbuad 'q

‘yejesew nyens uenefun neje o) uesyjnuad ‘uelode] uesynuad ‘yejw) efiey uesynuad ‘ uepipuad ‘ueyipipuad uebunuaday

= 5
v
=
o
°
]

[©)
H
=
'g,
2
2
§
)
2
8
g
Fy

| No. Tanggal Jam Jam Penjelasan Kegiatan Parafl Dosen
Mulai Selesni Mentor | Pembimbing
Magang
s. |07 08.00 15.00 » Briefing Pag
Nonameer | WIB- 1 WIB & Membust voucher uang
I masuk dan voucher uang
| keluar dari Bank A dan
Bank B
» Mencctak  voucher uang A 7
masuk, voucher uang '] {l
keluar, beserta dengan H':\'., l
bukti wansfer. %
» Memasukan bukti transfer
dan dokumen tambahan
pada ordner notn
pembukuan
6. ?os 08.00 |1500  wBncfing Pagi
;‘J’;:’“““ WIB: | WIB | Membuka dsn moncetsk
faktur pembaran
» Menyusun f
berkas/dokumen  susulan \R‘
vang telah  diterima Vi
kedalam voucher sesuni o
dengan kode voucher pada
buky bank.
7. N 08.00 15.00 » Bricfing Pagi
;‘;;’;:mbﬂ wiB wis o Membuat Voucher uang
masuk dan vang keluar \q‘\ (
» Mencetak  voucher uang "\
masuk dan uang keluar AV
besertia  dengen  buku
transfernya
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No.

Tanggal

Jam
Mulal

Jam
Selesai

Penjelasan Kegiatan

Paraf
Mentor

Dosen
Pembimbing
Magang

#» Membubuhkan
pada
dengrm buku bank

Membuat nota bon

nomor

voucher  sesuai

pengganti
» Memasukan dokumen

barw/dokumen susulan

12

November
12024

08.00
WIB

15,00
WwIB

» Bricfing Pagi
» Mombuat voucher uang
masuk dan voucher uang

keluar

# Mencetak  voucher wang
masuk dan uang keluar
beserta bukti transfernya

® Menyusun dan
membubuhkan
kode  voucher
dengan buku bank periode

November

scsual

13
November
2024

08.00
wiB

15.00

: wiB

nomor |

# Briefing Pagi
o Membunt  kelengkapan
voucher uang masuk dan
uang keluar bank A dan
bank B

Mencetak  bukti  transfer
yang diperfukan
Membuat  lnporan  uang
lefur retak  untuk CV

Shinny Farm Indonesin
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22% O
5 Q 3 No. | Tanggal Jam Jam Penjelasan Kegiutan Paraf Dosen
38 = Mulai | Selesal Mentor | Pembimbing |
_E § AT | I Magang |
E s ? » Melakukan Filling
g g ? dokumen
g ‘g g 10, | 14 08,00 15.00 ;Bncﬁng Pagi
Nov W
;% § ;[;g : il finde win ®Membuat voucher uang I
| keluar [
5§ 2 |
= s * Memenksa ‘
a g : ™ berkas/dokumen
i i o=l pendukung yang belum N\ A
s E v lengkap ?‘::.,y. \ ‘
i 5 % ®Melakukan  konfirmasi WA /
?E a terkait berkas yang belum
pg : lengkap ke admin CV
g Shinny Farm Indoncsia
w - i
5 1L |15 08.00 15.00 » Bricling Pagi
s g | ;(;:: : gl Rockis e »Mclakukan  pengecekan
gg laporan petty cash SC 2
3 ® Membubuhkan "\vi
3 nomorkode voucher uang ‘ WY //‘
=2 \ |
g masuk dan uang keluar | ld/
gg sesuni dengan buku bank
gzg- periode  Oktober  dan
i November
g
‘g 3 12. |18 08.00 | 15.00 tBncﬁng Pagi
g3 ; ;g:mw nc i Mombuat  susulan  dan
E‘E lambahan  voucher uang (f
E masuk dan wang Keluar .},
|
B dari bank B {
3 » Mencetak voucher besera
5 . bukti transfernya
o
o
-
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5 Q 5 No. | Tanggal Jam Jam | Penjelasan Kegiatan Paraf Dosen

2 E = Mulal | Selesal Mentor | Pembimbing
— 2 .. i * Maglng
E 5 ? ® Mclakukan filling pada
5 g - dokumen  yang  telah
5T E | diselesaikan
g §' g 13. |19 08.00 15.00 = Bricfing Pagi il
;ﬁ ; November | WIB wis

3 =2 2024 s Mcmbuat  susulan  dan

; G | tambahan voucher uang
; - ) masuk dsn uang keluar
i i o=l untuk kelengkapan bank A ‘ )
= {

g ? »Mencetak,  melubangi, 7‘\‘ .

3w\

ig' g menyerabkan  dokumen ‘ \
?g a kepada manajer FAT
29 14, [20 0800 | 1500 b Bricfing Pagi ]

£ November | WIB WiB

o 2024 » Mencetak atau mengeopy ‘

-:_': dokumen yung diperlukan
g g manajer FAT ‘

‘g » Mclubangi dan

J

3 menyershkan  dokumen \ ly

% kepadn manajer FAT ?‘.. ‘

3 » Melnkukan scan dokumen v

5 yang diperdukan  olch

=‘ manajer FAT

b e e e e — — —

e. 15, |21 08.00 15.00 » Bricfing Pagi

Ts 7 |
; :;: : e p :- Mengambil invoice
[ Shinny Farm Indonesia ke

PT Sinarl2

Menyortir invoice untuk
| diberi

tandalangan |
!
i pimpinan
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#2 x s
R 3 No. | Tanggal Jam Jam Penjelasan Keglatan | Paraf Dosen
2 E = Mulai | Selesai Mentor | Pembimbing
_i i AT Magang
E £ ? » Menggandakan  invoice
s g - |yang  telah  diberikan
.‘-': § | tandstangan pimpinan
§ s. g » Memasukan invoice
;3 § kedatam  ordner bank B
§ g = periode  Oktober  dan
; % s November |
c m | |-
i w S S | 16 [22 08.00 15.00 » Bricfing Pagi
s — November |WIB  |WIB |
g 2024 » Meneruskan untuk
ig' % menggandakan  invoice
? E a yang telnh ditandatangani
3 '3 : » Memasukan invoice
Lad .
£ sclanjutnys kedalam
;_', ordner bank B peniode
s E Oktober dan November
2% 17. |28 08.00 | 15.00 «Bricfing Pagi
3 ;S’:‘:mb“ wie wiB eMembuat  voucher uwang
g masuk dan uang keluar
=2
g dari Bank A dan Bank B
g 5 sMencetuk  voucher yang
gtg' tclah dibuat dan
g’ memasukannys  kedalam
< g. ordner  sesuni  dengan
% 2 nomor pada buku bank
E‘E 18. |26 08.00 15.00 » Bricfing Pagi
E 2\ ;::mbcr e e » Mencrima dokumen-
=' dokumen pembayaran dari
3 (&Y Shinny Farm
c
3 Indonesia
o
o
-
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s Q 5 No. | Tanggal Jam Jam ‘ Penjelasan Kegiatan Paraf Dosen
2 E = Mulai | Selesai Mentor  Pembimbing
_i . (e Magang
E £ ? e Mclakukan  pengecekan
g g —_ kembali pada  dokumen
P o § yang (clah diinput
v
s. g »Meminta  kelengkapan
;3 § dokumen  yang  belum
§ g z teriengkapi
2 % ‘§ 19. |27 08.00 | 15.00 LIBUR PILKADA
ig - November | WIB | WIB
o Y 2024 /
) h = |
25 20, |28 0800 [ 1500 lBrefing Pagi |
= November | WIB wIiB v
;- E 2024 » Mcembuat voucher uwang
< \ masuk dan uang keluar ‘
5 .
?..c. dari Bank A dan Bank B \{.(
3 » Membuat susulan voucher i\
A |
3, uang masuk dan uang \\ \
s g keluar /7
<3 I
gg » Mencetak  voucher uang ’*
55 | masuk dsn uang keluar |
g | beserta bukti transfer dan |
38
3 berkas peadukungnya
5 = Membubuhkan
? g‘ nomor/kode voucher
g; | sesuni dengan buku bank
3 3 periode November
3 ‘
% é 21, |29 08,00 15.00  Bricfing Pag
Nove w w
1 ,,:.,\ ; saai e = ®Melakukan  pengecekan i
-E terhadap data, kwitansi, |
o
=- bukti pembayaran, dan \'& %
33 R
. hY
22 3 noia  lainnya  untok \
3 3 \ pengajusn pembuyaran
?U‘
o
-
%
g
s
5
E
:
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Hak Cipta:

1. Dilarang :..o:ﬂc._v uovnm.&_ 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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Numa Mahasiswa

LOG BOOK AKTIVITAS HARIAN
(MENTOR MAGANG)

: Citrn Ashri Rahmawati

NIM : 2105421036
Kelas : ABT - 7B
’ Jam | Jam Puraf Dosen
No. | Tanggal | Mulsi | Selesai Penjelasan Kegintan Mentor Pe:sil.r;:s:;ng
| |
1. }()2 08,00 | 15.00 e Bricfing Pagi
Desember | WIB | WIB o Membunt  voucher  uang
2024 masuk dan vang keluar Bank
A dan Bank B
o Mencetak  voucher beserta | ?Jlt"
bukti transaksi |\
o Melakukan filling dokumen i
» Membubuhkan nomor atou
kode pembavaran  sesual
dengan buku bank pcn'odc‘
November
2. |03 [08.00 | 1500 |o Bricfing Pogi |
Desember wiB WIB | Membust voucher mmg| \ ;
2024 masuk dan uang keluar Bank | “"
B \l

Mencetak  voucher beserta
bukti transaksi
Mencetak kwitansi dari 1B

Putra Mandin
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Memasukan invoice telur dari

CV Shinny Farm Indonesia

o Melakukan filling dokumen
3. |04 0800 | 1500 e Briefing Pagi
Desember | WIB | WIB lo Melnkakan  perhitungan
2024 manusl  untuk  mengecek
kembali total nominal durii
kwitansi dan nota yang |
masuk
3 |05 0800 | 1500 |e Bricfing Pagi
Desember | WIB | WIB | Melakukan pengyandian
2024 dokumen invoice telur CV
Shinny Farm Indonests :’ I
o Membumt nota pembayaran “.Jr":?"
o Memasukan dokumen  dan LN
invoice sesust dengan nota |
pembukuan yang telah dibuat |
5. |06 “T08:00 | 15.00 |e Bricfing Pagi
Desember | WIB | WIB |o Melakukan penggandean | |
2024 dokumen \;-.-“
| » Mcmbunt nota pembayaran ‘L\’\
* Memasukan dokumen  dan L <9
invoice sesuai dengan nota
pembukuan yang telsh dibunt !
6. |09 08.00 | 1500 |e Briefing Pagi
Desember | WIB | WIB | Membuat nota pembukuan | T\ )
2024 bulan November Q

Membantu dalam pembuatan

encana PCITIN_\ aran
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z
=
n
= [
® 'f.g : g ‘ . Mclcnf:kapu dokumen
gg o g ’ rencana pembayaran
_E F = 7. 110 [ 0800 | 15.00 |e Bricfing Pagi
E s ? Desember | WIB WIB e Meminta tanda  tangan |
’g 3 2024 pimpinan untuk kelengkapan
%‘a E invoice telur CV  Shinny
g § g Farm Indonesia
;3 ; o Melakukan pengecekun Kas \“]
i g = masuk dan kas kelusr dengan ‘;?
;g § mencocokan  data  yang | H \
iu S S masuk dengan perhitungan
= % ? nominal secara manual
§.§- g e Membantu melakukan |
Eg a perhitungan sang tunai ‘
3 : o Menyeruhkan berkas ke PT
.E.'. \ Sinurl2 ‘
g; |8 [11 [08.00 | 15.00 |e Briefing Pagi 1
s E Desember | WIB | WIB s Membantu mengscan |
.‘§ 2024 dokumen  yang dipcrlukunw‘
oleh Manajer FAT
e Meoempelkan  notn  adan \ |
kwitansi, mengecek, }\- }\
menghitung nominalnya '|| \
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secars manual
Merapikan ordner dan
menyusun  dalam lemari |
penyimpanan
Mencetak  bukti  transaksi |
pembayaran dan menyu\uni

dokumen pembayarsn \
|

Jaquins ueyingaku
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o Membuut salinan  laporan

o
(2}
-.
e ; ©
® 'f.g : g 1 {s  Mengantar dokumen/berkas |
%g < i ke PT Sinarl2
— | SR § g —t
ga g = 9. (12 08.00 | 1500 ' Bricfing Pagi
E Z ? Desember | WIB | WIB - Melakukan filterasi dokumen
— 2024 bukti transaksi I CMM dan
5 :
5T E CV Shinny
w
g s. g » Menyatukan dokumen
;3 ; pembayaran  dengan  bukti /
ig z transaksiny L,| X
a a G » Menyusun  berkas/dokumen | A
c o ; \
i‘i 5= pembayaran  sesuai dengan
= S
E o buku bank
= g » Merapikan dokumen yang
?g a belum tersusun
R 10, |13 08.00 | 1500 |1ZIN MENGIKUTI
Lad
B Desember | WIB | WIB | KEJUARAAN TANGERANG
w ‘
B 2024 SELATAN PENCAK SILAT
g B CHAMPIONSHIP TINGKAT
X «§ NASIONAI
5 11, 16 08.00 15.00 e Bricﬁng Pagi
% Desember | WIB | WIB o Membuat laporan daily cash
3 ‘ 2024 flow dari PT Putikayo
5 f Internasional, PT SINARI2,
E dan PT SR12 kedalam buku
=
e. bank PI CMM penode 4 /
4 Scptember /N
3 ;/
o

daily cash Now kedalam data
konsol buku bank PT CMM

Jaquins ueyingaku
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12, [17 [08.00 [ 150 W] o Bricfing Pagi
Desember | WIB 1| Membuat  voucher uang
2024 B masuk dan voucher uang
keluar bank A dan bank B.
* Memprint out voucher uang
masuk dan voucher uung
keluar beserta dengan bukt i
ransfernya. Lalu \Y
memasukannya  kedalam \
ondner dari masing-masing
bank sesual dengan knd-u!
voucher pada buku bank
13, [ 18 08,00 | 15.00
Desember | WIB WIB | IZIN SAKIT
2024
14. [19 08.00 | 15.00 |
Desember | WIB WIB | IZIN SAKIT
2024
15. |20 08.00 | 15.00 |e Briefing Pagi
Desember | WIB WIB | Membust voucher uang
2024 masuk dan voucher uang
keluar bank A dan bank B. ,
o Memprint out voucher uang :‘-{iﬁ,
masuk dan voucher uang '.‘ \
keluar beserta dengan bukti i
transfemya
e Menyatukan  voucher  dan
buku wransfer, laly
memasukannya kedalam
L ordper dari masing-masing
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©
£
=
‘ Q;_
3
= 6.
S
§
]
2
a
a 17
g
i

23
Desember
2024

Desember
2024

25

Desember
2024

26
Desember
2024

bank sesuai dengan kode |
voucher pada buku bank

" 08.00

wiB

15.00
wiB

Briefing Pagi

Membuat notu pembukuan
Menyatukan dan menghitung
total kwilansi/nota  yang
misuk

Mencetak bukii transaksi

Membunt laporan

pertanggung juwaban

08.00
wiB

108,00
Wi

WwiB

15.00
WiB

—~—

Briefing Pagi

Membunt update daily cash
flow PT SR12, PT Bionature,
PT Putikayo Intermasional,
P1 Sinarl2

Membuat nota pembukuan

15.00

WiB

0800 | 15.00 |

WiB

LIBUR NATAL

Briefing Pagi
Mengerosscheck data uvang
masuk dan uang keluar PT
CMM melalui bank C dun D.
Membubuhkan nomor
voucher pada voucher uvang
masuk dan vang keluar sesuai
dengan yang ada pada tatanan
buku bank PT CMM periode
September,
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08.00 |
Desember WiB

2024

15.00
WwiB

Briefing Pagi
Mengeoek dokumen
permintaan  atau  pengajuean |
realisasi dengan bukti yang
dilampirkan.

Mengecek  mominal
dinjukan  pads
permintoan  atou  pengajuan |

yang
dokumen
ulang |

dengan  menghitung

secary manual dan
mencocokan dengan |

dokumen tersebut

Membuat  voucher  uang
keluor dari rekap pembayaran |
Memprint out voucher uang
keluar yang telah dibuat dan

menyatukannya dengan

| 08.00
WIB

21, 1 30
Desember
2024

15.00
WIiB

!
dokumen pendukung. ‘
Briefing Pag: ‘

Membuat  voucher  uang
masuk dan pang keluar bank |
A dan bank B.

Memprint out voucher uang
musuk  dan  voucher uang :
keluar beserta dengan bukt '
transfemya

Menempelkan kwitansi/nota |

yang masuk

S
—%
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Hak Cipta:

1. Dilarang Bo:ﬂczv uovnm.n: 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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Hak Cipta:
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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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1. Dilarang Soaﬂczv 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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