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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

 

PT. Kalimantan Sanggar Pusaka Agro (PT KSP Agro) merupakan entitas 

bisnis yang beroperasi dalam sektor agribisnis, khususnya di bidang budidaya dan 

produksi kelapa sawit. Sebagai bagian dari industri strategis nasional, sektor kelapa 

sawit memegang peran signifikan dalam mendukung perekonomian nasional, baik 

melalui penciptaan peluang kerja, kontribusi terhadap devisa negara, maupun 

penyediaan bahan baku untuk kebutuhan domestik dan ekspor. 

Untuk menunjang kegiatan operasional yang berskala luas dan tersebar di 

berbagai wilayah, PT KSP Agro membutuhkan sistem tata kelola keuangan yang 

terstruktur, transparan, serta efisien. Dalam hal ini, Divisi Finance memainkan 

peran sentral sebagai unit kerja yang bertanggung jawab dalam menjaga kelancaran 

arus kas, mengelola transaksi keuangan, serta memastikan seluruh proses keuangan 

berjalan sesuai dengan kebijakan dan prosedur perusahaan. 

Salah satu fungsi utama yang dijalankan oleh Divisi Finance adalah 

pengelolaan reimburse, yakni mekanisme penggantian dana atas biaya pribadi yang 

telah dikeluarkan oleh karyawan dalam rangka menunjang kegiatan operasional 

perusahaan. Proses ini meliputi sejumlah tahapan, mulai dari pengajuan 

permohonan oleh karyawan, pemeriksaan kelengkapan dokumen pendukung, 

hingga tahap akhir berupa pencairan dana oleh bagian keuangan. 

Namun demikian, implementasi prosedur reimburse tidak terlepas dari 

berbagai tantangan. Beberapa kendala yang kerap muncul antara lain minimnya 

pemahaman karyawan terhadap alur prosedur yang harus diikuti, kurang 

lengkapnya dokumen pendukung yang disertakan, hingga terjadinya penundaan 

dalam proses persetujuan dan pencairan dana. Masalah-masalah ini berpotensi 

menghambat efektivitas kerja serta berdampak pada keakuratan pencatatan 

finansial perusahaan. 
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Dengan demikian, diperlukan sistem reimburse yang dirancang secara 

sistematis dan efisien agar dapat mendukung kelangsungan operasional, membantu 

proses pembukuan, serta memperkuat akuntabilitas dan pelaporan keuangan 

perusahaan. Di sisi lain, sistem ini juga menjadi refleksi atas komitmen perusahaan 

dalam menerapkan prinsip-prinsip tata kelola keuangan yang baik. 

Bertolak dari latar belakang tersebut, penulis tertarik untuk mengangkat tema 

“Prosedur Pengelolaan Reimburse Karyawan pada Divisi Finance di PT. 

Kalimantan Sanggar Pusaka Agro” sebagai fokus dalam penyusunan tugas akhir. 

Selama menjalani program magang, penulis ditempatkan di Divisi Finance dan 

turut serta dalam proses administratif pengelolaan reimburse. Aktivitas yang 

dilakukan meliputi penerimaan formulir klaim, pemeriksaan bukti pengeluaran 

seperti nota dan kuitansi, hingga membantu pencatatan transaksi ke dalam sistem 

internal perusahaan. Selain itu, penulis juga mengamati prosedur verifikasi 

dokumen oleh pihak yang berwenang serta proses persetujuan berjenjang sebelum 

dana reimburse disalurkan ke rekening karyawan. Dari kegiatan tersebut, penulis 

memperoleh pemahaman langsung mengenai pentingnya sistem reimburse dalam 

mendorong transparansi finansial serta sebagai bentuk pemenuhan hak karyawan 

atas biaya operasional yang telah dikeluarkan untuk kepentingan perusahaan. 

Penulisan ini bertujuan untuk mengevaluasi pelaksanaan prosedur reimburse 

yang sedang diterapkan, mengidentifikasi berbagai hambatan yang terjadi di 

lapangan, serta memberikan masukan yang bersifat konstruktif guna meningkatkan 

efisiensi dan akuntabilitas dalam pengelolaan keuangan perusahaan. 
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1.2 Rumusan Maslah 

Tugas akhir ini hanya membahas prosedur pengajuan dan pengelolaan 

reimburse karyawan yang dilakukan di divisi finance PT. Kalimantan Sanggar 

Pusaka Agro selama periode magang berlangsung. Fokus pembahasan terbatas 

pada: 

a. Prosedur pengelolaan reimburse karyawan di Divisi Finance PT. 

Kalimantan Sanggar Pusaka Agro mulai dari tahap pengajuan, verifikasi, 

hingga pencairan dana oleh Divisi Finance. 

b. Dokumen pendukung yang dibutuhkan dalam pengajuan reimburse 

karyawan di PT. Kalimantan Sanggar Pusaka Agro 

c. Kendala yang terjadi dalam pelaksanaan reimburse karyawan serta dan 

solusinya. 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan ruang lingkup yang telah dijelaskan, maka tujuan penulisan 

tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Mengetahui dan memahami prosedur pengajuan reimburse karyawan di 

Divisi Finance PT. Kalimantan Sanggar Pusaka Agro, mulai dari tahap 

pengajuan, verifikasi, hingga pencairan dana oleh Divisi Finance. 

b. Mengidentifikasi dokumen pendukung yang diperlukan dalam 

pengajuan reimburse karyawan di PT. Kalimantan Sanggar Pusaka Agro 

c. Mengidentifikasi kendala yang terjadi dalam pelaksanaan reimburse 

karyawan serta solusinya. 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Dalam penulisan laporan tugas akhir ini, diharapkan dapat memberikan 

manfaat untuk berbagai pihak antara lain: 

a. Bagi penulis, tugas akhir ini menjadi sarana untuk mengasah kemampuan 

dalam memahami dan menganalisis prosedur pengelolaan reimburse 

secara nyata di lingkungan kerja, serta memperkuat keterampilan 

administrasi dan profesionalisme di bidang keuangan.Tugas akhir ini 

dapat digunakan sebagai bahan masukan berupa rekomendasi dan 
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gagasan yang dapat bermanfaat bagi instansi dan pihak lainnya yang 

berhubungan. 

b. Bagi Pembaca, Tugas akhir ini dapat berfungsi sebagai salah satu sumber 

informasi dan bahan referensi bagi pihak yang membutuhkan khususnya 

di bidang administrasi perkantoran. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Dalam penyusunan laporan tugas akhir ini, penulis menggunakan beberapa 

metode pengumpulan data dan informasi yaitu sebagai berikut: 

a. Wawancara 

Penulis melakukan wawancara kepada beberapa pihak terkait, seperti 

staf Divisi Finance, atasan langsung, atau karyawan yang pernah 

melakukan reimburse. Pertanyaan yang diajukan bersifat terbuka dan 

fleksibel agar narasumber dapat menjelaskan proses secara detail, 

termasuk kendala yang sering muncul, efektivitas prosedur yang 

berlaku, serta saran untuk perbaikan. 

b. Dokumentasi 

Metode dokumentasi membantu penulis memperoleh data yang 

objektif, resmi, dan terarsip, sehingga dapat digunakan untuk 

mencocokkan antara praktik di lapangan dengan ketentuan tertulis 

perusahaan. Dengan menelaah dokumen-dokumen tersebut, penulis 

dapat memahami alur kerja administratif dan sistem pencatatan yang 

digunakan oleh Divisi Finance. 



 

BAB V 

PENUTUP 

 
5.1 Kesimpulan 

a. Pelaksanaan reimburse di PT Kalimantan Sanggar Pusaka Agro 

mengikuti alur kerja yang tertata. Proses pengajuan penggantian biaya 

dilaksanakan melalui beberapa tahap berurutan, dimulai dari 

permohonan karyawan melalui formulir payment voucher, dilanjutkan 

dengan pengecekan berkas oleh bagian verifikasi dan keuangan, hingga 

pencairan dana ke rekening pribadi pemohon. Seluruh aktivitas ini 

dilakukan berdasarkan prosedur internal yang telah ditetapkan 

perusahaan. 

b. Pengajuan hanya dapat diproses jika didukung oleh dokumen resmi dan 

telah memperoleh otorisasi yang sah. Bukti pengeluaran seperti faktur, 

nota pembelian, maupun tiket wajib dilampirkan untuk validasi 

administratif. Selain itu, pengajuan harus mendapat persetujuan dari 

pihak yang memiliki kewenangan sesuai batas otorisasi biaya dalam 

struktur manajerial. Sistem OWL berperan dalam mendukung digitalisasi 

proses reimbursement. Seluruh transaksi penggantian dana dicatat 

melalui aplikasi berbasis sistem informasi, yang mencakup penginputan 

data, proses penjurnalan, serta pembuatan laporan keuangan oleh divisi 

terkait. Pemanfaatan teknologi ini mempermudah pelacakan dan 

meningkatkan ketertiban dokumentasi. 

c. Masih terdapat hambatan administratif yang menghambat kelancaran 

proses reimburse. Beberapa permasalahan yang kerap muncul antara lain 

kelengkapan dokumen yang tidak sesuai, keterlambatan penyampaian 

permohonan, dan waktu tunggu persetujuan yang cukup panjang karena 

melibatkan beberapa jenjang otorisasi. Perusahaan telah menerapkan 

upaya perbaikan untuk mengurangi kendala tersebut. Melalui 

peningkatan sistem, penyuluhan internal, serta evaluasi terhadap 

dokumen pengajuan, PT KSP Agro berusaha meningkatkan efisiensi 

serta memperkuat sistem pertanggungjawaban keuangan. 
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5.2 Saran 

Berdasarkan hasil pembahasan terkait pelaksanaan sistem 

reimbursement di Divisi Finance PT Kalimantan Sanggar Pusaka Agro, 

terdapat sejumlah rekomendasi yang dapat diberikan guna meningkatkan 

kualitas pengelolaan penggantian biaya dan mendukung kelancaran proses 

administrasi keuangan perusahaan. 

a. Optimalisasi Penyampaian Informasi Prosedur Reimburse 

Pihak perusahaan diharapkan dapat secara konsisten menyelenggarakan 

kegiatan edukatif, seperti pelatihan atau sosialisasi, yang membahas 

mekanisme pengajuan reimburse. Materi yang disampaikan sebaiknya 

mencakup batasan waktu, jenis pengeluaran yang diperbolehkan, serta 

dokumen yang dibutuhkan. Langkah ini bertujuan untuk mengurangi 

kesalahan administratif dan mencegah keterlambatan proses klaim dari 

karyawan. 

b. Pemanfaatan Sistem Elektronik dalam Tahap Persetujuan 

Agar alur persetujuan dapat berjalan lebih efisien, disarankan untuk 

mengembangkan sistem digital yang mendukung proses otorisasi 

secara otomatis. Penerapan aplikasi berbasis web atau platform 

terintegrasi dengan notifikasi dan sistem batas waktu dapat membantu 

mempercepat pemeriksaan dan pelaksanaan penggantian biaya. 

c. Peninjauan Rutin terhadap Mekanisme yang Diterapkan 

Divisi terkait sebaiknya melakukan evaluasi secara berkala terhadap 

efektivitas pelaksanaan reimbursement, termasuk format dokumen, alur 

kerja internal, serta kecepatan pencairan. Proses peninjauan ini 

berperan penting dalam mengidentifikasi hambatan dan mengupayakan 

penyempurnaan sistem yang telah diterapkan. 

d. Peningkatan Kompetensi Personel Keuangan 

Agar pelaksanaan proses reimbursement lebih maksimal, perusahaan 

perlu memastikan bahwa personel yang terlibat dalam pengelolaan 

transaksi memiliki kemampuan teknis dan pemahaman yang baik 

terhadap sistem, termasuk kebijakan internal yang berlaku. 

e. Pengembangan Fitur Pemantauan Status Pengajuan 
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Untuk meningkatkan transparansi, sistem disarankan menyediakan fitur 

pelacakan pengajuan yang dapat diakses secara mandiri oleh karyawan. 

Dengan demikian, mereka dapat memantau perkembangan proses 

penggantian biaya secara langsung, yang pada akhirnya dapat 

meningkatkan kepercayaan terhadap sistem keuangan perusahaan. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 Daftar pertanyaan wawancara 

1. Langkah apa yang harus dilakukan oleh pegawai ketika ingin mengajukan 

permohonan penggantian biaya operasional? 

2. Informasi apa saja yang perlu dicantumkan secara rinci dalam dokumen Payment 

Voucher sebagai syarat administratif pengajuan? 

3. Pihak mana saja yang bertanggung jawab memberikan otorisasi awal terhadap 

dokumen klaim sebelum diserahkan ke unit keuangan? 

4. Bagaimana ketentuan perusahaan dalam menyikapi penggunaan dana pribadi 

oleh karyawan untuk kebutuhan pekerjaan? 

5. Apakah terdapat kendala umum dalam pengisian form PV dan bagaimana 

dampaknya terhadap keberlangsungan proses reimbursement? 

6. Aspek apa saja yang menjadi prioritas pemeriksaan pada saat proses validasi 

dokumen reimburse dilakukan oleh tim keuangan? 

7. Jenis bukti pembayaran seperti apa yang dianggap sah dan layak untuk 

mendukung permohonan klaim dana operasional? 

8. Apa tanggung jawab kepala departemen dalam memberikan persetujuan lanjutan 

atas dokumen reimbursement? 

9. Bagaimana sistem OWL berfungsi dalam mendukung proses entri data dan 

pemantauan status klaim pengajuan secara internal? 

10. Apakah terdapat batas waktu tertentu yang ditetapkan perusahaan dalam 

penyelesaian verifikasi hingga proses persetujuan akhir? 
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Lampiran 2 Jawaban Pertanyaan 

1. Langkah pengajuan permohonan penggantian biaya operasional: 

Pegawai harus mengisi dan melengkapi formulir Payment Voucher (PV) 

yang dilampiri bukti pendukung transaksi, lalu mendapatkan otorisasi awal 

dari atasan langsung sebelum menyerahkan dokumen tersebut ke unit 

keuangan untuk proses validasi . 

2. Informasi yang perlu dicantumkan dalam dokumen Payment 

Voucher: 

Data yang harus dicantumkan secara rinci antara lain: nama lengkap 

pemohon, departemen, tanggal transaksi, uraian pengeluaran, jumlah dana, 

serta lampiran bukti pembayaran yang sah . 

3. Pihak yang memberikan otorisasi awal dokumen klaim: 

Otorisasi awal diberikan oleh atasan langsung dari pegawai yang 

mengajukan reimbursement . 

4. Ketentuan penggunaan dana pribadi oleh karyawan: 

Penggunaan dana pribadi diperbolehkan jika dilakukan untuk kepentingan 

operasional yang mendesak dan disertai dengan bukti yang sah. Pengajuan 

reimbursement harus segera dilakukan setelah transaksi . 

5. Kendala umum dalam pengisian form PV: 

Kendala yang sering terjadi meliputi kesalahan input data, kelengkapan 

dokumen pendukung yang kurang, dan keterlambatan pengumpulan 

dokumen, yang dapat menghambat proses verifikasi dan memperlambat 

pencairan dana . 

6. Prioritas pemeriksaan saat validasi oleh tim keuangan: 

Tim keuangan memeriksa keaslian bukti pembayaran, kesesuaian jumlah 

dana, kelengkapan dokumen, dan kesesuaian dengan kebijakan perusahaan 

7. Jenis bukti pembayaran yang sah: 

Bukti yang dianggap sah meliputi: kuitansi resmi, nota pembelian, invoice 

dari penyedia jasa/barang, dan dokumen lain yang dapat diverifikasi 

keasliannya . 

8. Tanggung jawab kepala departemen: 

Kepala departemen bertanggung jawab memberikan persetujuan lanjutan 

terhadap dokumen PV dan memastikan bahwa pengeluaran telah sesuai 

dengan anggaran dan kebutuhan operasional . 

9. Fungsi sistem OWL: 

Sistem OWL digunakan untuk entri data, pemantauan status pengajuan, 
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serta memudahkan pelacakan dan dokumentasi proses reimbursement 

secara digital dan transparan . 

10. Batas waktu verifikasi dan persetujuan akhir: 

Perusahaan menetapkan tenggat waktu maksimal 14 hari kerja sejak 

dokumen lengkap diterima oleh unit keuangan untuk menyelesaikan 

proses verifikasi hingga persetujuan akhir . 
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Lampiran 3 Foto Wawancara 
 


