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 BAB I  

PENDAHULUAN 

1.1  Latar Belakang 
 

Perusahaan memiliki berbagai macam bidang dan divisi untuk menjalankan 

kegiatan operasional perusahaan dalam mencapai tujuan yang telah ditentukan 

oleh perusahaan, salah satunya ialah bidang keuangan. Bidang keuangan memiliki 

peran yang cukup krusial karena menjadi salah satu hal terpenting bagi 

perusahaan yang harus dijaga dan dikelola dengan baik. Dengan adanya 

pengelolaan keuangan yang baik, perusahaan dapat menjalankan aktivitasnya 

dengan lancar. 

PT Xerindo Teknologi merupakan perusahaan yang mempunyai core 

business di bidang infrastruktur telekomunikasi, meliputi Telecommunication 

services provider, Telecommunication products supplier, dan Telecommunication 

small cell provider. Untuk menunjang kinerja pada PT Xerindo Teknologi agar 

dapat berjalan dengan baik, perusahaan ini memiliki bagian keuangan untuk 

melakukan kegiatan transaksi serta pengelolaan terhadap keuangan. Salah satu 

proses transaksi dan pengelolaan keuangan pada perusahaan ini adalah kas. 

Kas merupakan harta yang dapat digunakan untuk membiayai berbagai 

transaksi dan kegiatan perusahaan. Transaksi kas dibagi menjadi dua, yaitu 

penerimaan kas dan pengeluaran kas. Salah satu transaksi pengeluaran kas, yaitu 

reimbursement.  

Berasal dari Bahasa Inggris, reimburse berarti mengganti rugi atau 

membayar kembali. Dalam konteks perusahaan, reimbursement merupakan 

sebuah proses penggantian sejumlah dana oleh perusahaan atas klaim pengeluaran 

karyawan dengan menggunakan dana pribadinya. Saat ada suatu keperluan yang 

berhubungan dengan kepentingan perusahaan dan diharuskan untuk menggunakan 

uang pribadi karyawan terlebih dahulu, nantinya pihak karyawan bisa mengajukan 
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reimbursement kepada perusahaan. Secara tidak langsung, perusahaan akan 

mengganti uang karyawan dengan syarat harus memiliki bukti pengeluaran, 

seperti invoice, nota, kwitansi dan bon. 

Untuk menunjang kegiatan operasional bagian keuangan, PT Xerindo 

Teknologi menggunakan System Application and Product in Data Processing  

(SAP). System Application and Product in Data Processing (SAP) yang 

mengimplementasikan konsep Enterprise Resources Planning (ERP), yaitu 

produk perangkat lunak atau software yang berguna untuk membantu perusahaan 

merencanakan dan melakukan berbagai aktivitas sehari-hari salah satunya yang 

berkaitan dengan pencatatan reimbursement. Di dalam SAP terdiri dari sejumlah 

modul atau aplikasi yang mempunyai kemampuan mendukung semua transaksi 

yang perlu dilakukan suatu perusahaan dan tiap aplikasi bekerja secara berkaitan 

satu dengan yang lainnya.  

Modul yang digunakan dalam SAP berbeda-beda sesuai dengan kebutuhan 

masing-masing perusahaan. Salah satu modul System Application and Product in 

Data Processing (SAP), yaitu modul FI (Financial Accounting). Pada modul FI 

ini nantinya akan dilakukan semua bentuk pencatatan transaksi keuangan PT 

Xerindo Teknologi termasuk pencatatan reimbursement.  

Penggunaan  System Application and Product in Data Processing (SAP) 

diharapkan dapat meningkatkan produktivitas atas kinerja pegawai dan 

mempercepat proses kegiatan pencatatan reimbursement. Sehingga pencatatan 

reimbursement yang dulunya dikerjakan secara manual kini dapat dikerjakan 

secara otomatis. Berdasarkan pemaparan tersebut penulis tertarik mengambil 

“Prosedur Pencatatan Reimbursement Menggunakan System Application and 

Product in Data Processing (SAP) pada PT Xerindo Teknologi” sebagai judul 

laporan tugas akhir.  
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1.2 Rumusan Masalah 
 

Berdasarkan latar belakang yang sudah diuraikan di atas, penulis mengambil 

rumusan masalah sebagai berikut: 

a. Bagaimana prosedur pengajuan reimbursement pada PT Xerindo 

Teknologi? 

b. Bagaimana prosedur pencatatan reimbursement dengan System Application 

and product in Data Processing  (SAP)  pada PT Xerindo Teknologi? 

c. Hambatan apa yang dihadapi dalam penerapan prosedur pencatatan 

reimbursement menggunakan System Application and Product in Data 

Processing  (SAP) pada PT Xerindo Teknologi? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 
 

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka penulisan laporan tugas akhir 

ini bertujuan untuk: 

a. Menjelaskan prosedur pengajuan reimbursement pada PT Xerindo 

Teknologi. 

b. Menjelaskan prosedur pencatatan reimbursement dengan System 

Application and Product in Data Processing (SAP) pada PT Xerindo 

Teknologi. 

c. Menjelaskan hambatan dalam penerapan prosedur pencatatan 

reimbursement menggunakan System Application and Product in Data 

Processing (SAP) pada PT Xerindo Teknologi. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 
 

Adapun manfaat yang penulis harapkan dapat tercapai dari laporan tugas 

akhir ini adalah: 



4 
 

 
 

a. Penulis dapat terlibat pada pelaksanaan prosedur reimbursement, 

pencatatan reimbursement, hambatan serta solusi yang dilakukan pada 

bagian keuangan PT Xerindo Teknologi. Sehingga, Penulis mendapatkan 

wawasan atau melihat aplikasi dari teori yang Penulis dapat dari mata 

kuliah/ dalam hal ini mata kuliah administrasi dan akuntansi. 

b. Penulisan ini dapat mengevaluasi pelaksanaan prosedur reimbursement, 

pencatatan reimbursement pada bagian keuangan PT Xerindo Teknologi. 

Penulis memberikan sumbangan pemikiran berupa saran, gagasan, ide 

untuk pelaksanaan, dan solusi dalam hambatan di masa datang,  

c. Penulis dapat berbagi informasi terkait kegiatan pencatatan reimbursement 

kepada khalayak terutama untuk Jurusan Administrasi Niaga Politeknik 

Negeri Jakarta yang biasa dijadikan sebagai referensi tugas akhir. 

 

1.5   Metode Pengumpulan Data 
 

Dalam penyusunan laporan tugas akhir ini, penulis menggunakan beberapa 

metode pengumpulan data sebagai berikut: 

a. Metode Observasi 

Metode observasi, yaitu metode pengumpulan data dengan cara 

mengamati secara langsung terhadap suatu objek yang diamati. Penulis 

melakukan pengamatan langsung mengenai prosedur pencatatan 

reimbursement di PT Xerindo Teknologi. Penulis mendapatkan gambaran 

jelas pada bagian keuangan di PT Xerindo Teknologi selama 3 bulan sejak 

bulan Februari 2021-April 2021.  Logbook  dapat dilihat pada Lampiran 1. 

b. Metode Wawancara 

Metode wawancara adalah metode pengumpulan data dengan cara 

berdialog langsung dengan orang yang sedang diamati. Dalam proses 

memperoleh data penulis menggunakan metode wawancara terstruktur 

artinya wawancara dilakukan dengan cara mengajukan pertanyaan yang 

telah disiapkan sebelumnya kepada pihak terkait. Dalam hal ini penulis 
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melakukan wawancara kepada Ibu Devi dan Ibu Maulida selaku staff  

finance, serta Ibu Dewi Rahmawati sebagai manajer finance PT Xerindo 

Teknologi sekaligus pembimbing praktik kerja lapangan. Daftar 

pertanyaan wawancara dapat dilihat pada Lampiran 2. 

c. Dokumentasi 

Dokumentasi adalah aktivitas atau proses penyediaan dokumen-

dokumen dengan menggunakan bukti yang akurat berdasarkan pencatatan 

berbagai sumber informasi. Dalam hal ini penulis memperkuat data dengan 

mencantumkan beberapa dokumentasi mengenai dokumen-dokumen yang 

digunakan dalam prosedur pencatatan reimbursement pada PT Xerindo 

Teknologi.  

 

 

1.6    Metode Analisis Data 
 

Metode yang digunakan dalam penulisan Laporan Tugas Akhir ini adalah 

metode deskriptif kualitatif. Penulis menggunakan metode deskriptif kualitatif 

dengan tujuan untuk menyajikan data dengan cara mendeskripsikan, menganalisis 

serta menginterpretasikan data mengenai prosedur pencatatan reimbursement 

menggunakan System Application and Product  in Data Processing (SAP) pada 

PT Xerindo Teknologi. 

 

 

1.7 Sistematika Penulisan 
 

Dalam penyusunan laporan tugas akhir ini, penulis mengelompokkan tugas 

akhir ini menjadi 5 bab yang terdiri dari:  

Bab I Pendahuluan 

Bab ini berisi latar belakang masalah, rumusan masalah, tujuan penulisan, 

manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data dan 

sistematika penulisan. 

Bab II Landasan Teori 
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Landasan ini berisi teori-teori yang relevan dan dapat digunakan untuk 

rujukan dalam pembuatan laporan tugas akhir. Dalam hal ini, landasan teori berisi 

tentang hal-hal terkait prosedur, kas, reimbursement, dan System Application and 

Product in Data Processing (SAP). 

Bab III Gambaran Umum Perusahaan 

Bab ini mengemukakan gambaran umum perusahaan PT Xerindo 

Teknologi. Seperti sejarah  perusahaan, visi dan misi perusahaan, struktur 

organisasi perusahaan, dan tugas bagian keuangan di PT Xerindo Teknologi. 

Bab IV Pembahasan 

Bab ini  berisi penjelasan bagaimana prosedur pencatatan reimbursement 

menggunakan System Application and Product in Data Processing (SAP) serta 

hambatan-hambatan yang terjadi dalam pencatatan reimbursement pada PT 

Xerindo Teknologi. 

Bab V Penutup 

Bab ini membahas kesimpulan yang merupakan narasi jawaban dari 

rumusan masalah dan tujuan penulisan yang dikemukakan dalam bab pendahuluan 

dan saran-saran yang bersifat konstruktif terkait prosedur pencatatan 

reimbursement  pada PT Xerindo Teknologi. 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

5.1 Kesimpulan 
 

Berdasarkan pembahasan yang telah dilakukan pada bab-bab sebelumnya 

mengenai Prosedur Pencatatan Menggunakan System Application and Product in 

Data Processing (SAP) pada PT Xerindo Teknologi maka penulis mengambil 

kesimpulan sebagai berikut: 

a. Prosedur pengajuan reimbursement dilakukan melalui empat tahapan 

yaitu, mengisi data pada lembar formulir settlement, approval project 

manager, tanda tangan general manager, dan validasi dokumen oleh 

bagian keuangan. Hal ini sudah sesuai dengan teori yang Penulis dapat 

dari Admin LinovHR. Serta, bukti pengeluaran harus dilampirkan guna 

validasi dokumen oleh bagian keuangan. 

b. Dalam teori Wahyuddin dan Afriani terdapat persamaan dalam prosedur 

pencatatan reimbursement pada PT Xerindo Teknologi, yaitu 

menggunakan modul Financial Accounting atau FI pada System 

Application and Product in Data Processing (SAP). Selain itu, PT 

Xerindo Teknologi juga menerapkan teori dari Agustinus Mujilan dalam 

praktik pencatatan reimbursement menggunakan System Application and 

Product in Data Processing (SAP) yang dicatat sebagai pengeluaran kas.  

c. Hambatan dalam pencatatan reimbursement menggunakan System 

Application and Product in Data Processing (SAP) pada PT Xerindo 

Teknologi yaitu, adanya  invalid project code.  
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5.2 Saran 
 

Berdasarkan hambatan yang terjadi dalam Prosedur Pencatatan 

Reimbursement Menggunakan  System Application and Product in Data 

Processing (SAP) pada PT Xerindo Teknologi, maka penulis memberikan 

beberapa saran kepada perusahaan untuk dimasa yang akan datang, di antaranya : 

a. Sebaiknya bagian kasir melakukan konfirmasi kepada project manager 

bila terjadi invalid project code. 

b. Sebaiknya project manager dapat me-manage pekerjaan suatu project 

agar diselesaikan tepat pada tanggal valid to project code. 

c. Sebaiknya requester menuliskan project code ter-update pada saat 

mengajukan reimbursement.  
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LAMPIRAN 

 Lampiran 1 (Logbook) 

NO HARI/TANGGAL
JAM 

DATANG

JAM 

PULANG
URAIAN TUGAS PERHARI

TANDA 

TANGAN

1 Senin, 08-02-2021 08.00 17.00
Stempel paid date  A/R invoice bulan Jan-

Des 2020

2 Selasa, 09-02-2021 08.00 17.00
• Rekap kas bon

• Filing invoice  PT Ericsson

3 Rabu, 10-02-2021 08.00 17.00 filing kas bon dan voucher kas kecil

4 Kamis, 11-02-2021 08.00 17.00 Filing A/R invoice  PT Ericsson

5 Senin, 15-02-2021 08.00 17.00

• Input project code

• Scan PPh 21

• Stempel xerindo untuk PPh 21

6 Selasa, 16-02-2021 08.00 17.00
• Filing PPh 21

• Input SSP ke excel

7 Rabu, 17-02-2021 08.00 17.00
• Filing A/R invoic e PT Ericsson

• Filing A/P invoice  Ags-Des 2020

8 Kamis, 18-02-2021 08.00 17.00 Filing paid date A/P invoice 2019

9 Jumat, 19-02-2021 08.00 17.00 Stempel paid date  A/P invoice

10 Senin, 22-02-2021 08.00 17.00
Vlookup data invoice , faktur pajak, DPP 

dan PPN

11 Selasa, 23-02-2021 08.00 17.00 Tarik e-faktur PPN Masukan 2020

12 Rabu, 24-02-2021 08.00 17.00 Input SAP A/P invoice 

13 Kamis, 25-02-2021 08.00 17.00

• Filing paid dat e A/P invoice 2020

• Cross check paid date  A/P invoice 

2020

• Input SAP A/P invoice 

• Cari di SAP nomor GRPO 

14 Jumat, 26-02-2021 08.00 17.00

• Membuhkan materai ke invoice PT 

Ericsson

• Cross check paid date  A/P invoice  di 

SAP 

1 Senin, 01-03-2021 08.00 17.00
Cross check paid dat e A/P invoice di 

SAP 

2 Selasa, 02-03-2021 08.00 17.00

• Input SAP faktur rental mobil  

• Cari di SAP nomor GRPO 

• Input SAP A/P invoice

• Input SAP kasbon dan reimburse

MARET

Logbook
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Unit : Bag. Keuangan PT Xerindo Teknologi
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Lanjutan Lampiran 1 (Logbook) 

3 Rabu, 03-03-2021 08.00 17.00

• Filing bukti potong ZTE 

• Cross check  faktur pajak Des 2020 

• Vlookup faktur pajak Jan 2021

• Input excel tagihan unpaid

4 Kamis, 04-03-2021 08.00 17.00

• Input excel tagihan unpaid

• Input excel list hutang bank

• Scan invoice dan kasbon

5 Jumat, 05-03-2021 08.00 17.00

• Input WER (Weekly Expense Report )

• Input VKK (Voucher  Kas Kecil)

• Input closing kasbon

6 Senin, 08-03-2021 08.00 17.00 Input SAP kas bon

7 Selasa, 09-03-2021 08.00 17.00 Input WER Riau

8 Rabu, 10-03-2021 08.00 17.00 Filing kas bon

9 Jumat, 12-03-2021 08.00 17.00

• Tarik e-faktur 

• Vlookup faktur pajak 

• Input SAP A/P invoice

10 Senin, 15-03-2021 08.00 17.00

• Update bank  SAP

• Input WER SUMUT

• Filing dokumen WER

• Tarik e-faktur pajak masukan dan 

keluaran masa Februari 2021

11 Selasa, 16-03-2021 08.00 17.00
• Vlookup payroll

• Filing dan scan invoice AJM

12 Rabu, 17-03-2021 08.00 17.00 Vlookup payroll

13 Senin, 22-03-2021 08.00 17.00 Scan A/P invoice

14 Selasa, 23-03-2021 08.00 17.00 Stempel xerindo bukti potong form A1

15 Rabu, 24-03-2021 08.00 17.00

• Vlookup data karyawan

• Filing WER

• Tarik e-faktur pajak keluaran Jan-Des 

2019

16 Kamis, 25-03-2021 08.00 17.00
• Input SAP A/P invoice 

• Input SAP reimburse

17 Jumat, 26-03-2021 08.00 17.00
• Vlookup data karyawan

• Scan A/P invoice

18 Senin, 29-03-2021 08.00 17.00
• Input reimburse  dan kas bon

• Input SAP jurnal bank

19 Selasa, 30-03-2021 08.00 17.00 Input A/P invoice

20 Rabu, 31-03-2021 08.00 17.00

• Input WER Jatim dan Jateng

• Input SAP A/P invoice

• Input SAP update bank

1 Kamis, 01-04-2021 08.00 17.00

 • Cross check general ledger  dengan 

rek. koran bank freelance , Mandiri Div+1 

Area dan Mandiri 1213

• Input SAP update bank

• Input SAP freelance

• Filing dokumen WER

APRIL
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Lanjutan Lampiran 1 (Logbook) 

2 Senin, 05-04-2021 08.00 17.00
• Upload pajak masukan ke e-faktur

• Input WER Riau dan Pekanbaru

3 Selasa, 06-04-2021 08.00 17.00 • Input WER Riau

4 Rabu, 07-04-2021 08.00 17.00 • Input SAP reimburse

5 Kamis, 08-4-2021 08.00 17.00 Input A/P invoice

6 Jumat, 09-04-2021 08.00 17.00 Cari surat pajak PPN bulan Feb-Mei 2021

7 Senin, 12-04-2021 08.00 17.00

• Filing dan scan surat pajak

• Scan pemindahbukuan PPh 23 bulan Jan-

Mei 

8 Selasa, 13-04-2021 08.00 16.00 Filing A/P invoice

9 Rabu, 14-04-2021 08.00 16.00 Input A/P invoice

10 Kamis, 15-04-2021 08.00 16.00

• Scan A/P invoice

• Input A/P invoice

• Input GRPO

11 Jumat, 16-04-2021 08.00 16.00
• Input A/P invoice

• update bank 

12 Senin, 19-04-2021 08.00 16.00 • Input reimburse

13 Selasa, 20-04-2021 08.00 16.00 Input jurnal bank bulan Oktober 2020

14 Rabu, 21-04-2021 08.00 16.00 Input jurnal bank bulan November 2020

15 Kamis, 22-04-2021 08.00 16.00 Input jurnal bank bulan November 2020

16 Jumat, 23-04-2021 08.00 16.00 Input kas bon

17 Senin, 26-04-2021 08.00 16.00 Cari bukpot 2020 atas invoice 2019

18 Selasa, 27-04-2021 08.00 16.00
• Scan dan filing surat pajak

• Listing excel bukpot 2020

19 Rabu, 28-04-2021 08.00 16.00 Input jurnal bank dan update bank

20 Kamis, 29-04-2021 08.00 16.00 Entry excel bukpot 2020

21 Jumat, 30-04-2021 08.00 16.00 • Input A/P invoice
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1. Pekerjaan apa saja yang dilakukan oleh PT Xerindo Teknologi? 

2. Sejak kapan bagian keuangan PT Xerindo Teknologi menggunakan 

perangkat lunak System and Application Product in Data Processing 

(SAP)? 

3. Bagaimana alur pengajuan reimbursement oleh karyawan PT Xerindo 

Teknologi? 

4. Bagaimana langkah-langkah pencatatan reimbursement menggunakan 

System and Application Product in Data Processing (SAP) pada PT 

Xerindo Teknologi? 

5. Bagaimana metode pencairan dana reimbursement pada PT Xerindo 

Teknologi? 

6. Apa saja kebijakan yang diterapkan dalam reimbursement pada PT 

Xerindo Teknologi? 

7. Apa saja hambatan yang dialami dalam penerapan pencatatan 

reimbursement menggunakan System and Application Product in Data 

Processing (SAP) pada PT Xerindo Teknologi? 

8. Solusi apa yang dilakukan oleh PT Xerindo Teknologi dalam 

menangani hambatan penerapan pencatatan reimbursement 

menggunakan System and Application Product in Data Processing  

(SAP)? 

 

 

 

 

 

 

         Lampiran 2 (Daftar Pertanyaan Wawancara) 
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         Lampiran 3 (Formulir Settlement) 
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         Lampiran 4 (Lembar Copy Formulir Settlement) 
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         Lampiran 5 (Bukti Pengeluaran Reimbursement) 
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