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8. Teman seperjuangan D-III Administrasi Bisnis 2019, terkhusus untuk
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sehingga penulis berhasil menyelesaikan penyusunan tugas akhir ini.

9. Seluruh pihak yang tidak dapat disebutkan satu persatu oleh penulis yang
turut membantu dalam penyusunan tugas akhir.ini.

Penulis menyadari-"bahwa penulisan laporan tugas. akhir ini masih
menjumpai banyak hambatan dan kendala, dan jauh dari kesempurnaan.. Semoga
Tuhan Yang Maha Esa senantiasa melimpahkan karunia-Nya dan membalas segala
amal budi-serta kebaikan pihak-pihak yang telah  membantu penulis dalam
penyusunan laporan ini dan semoga tulisan ini dapat memberikan manfaat bagi
pihak-pthak yang membutuhkan.

Jakarta, 27 Juli 2022

Penulis
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Dalam . menjalankan kegiatan operasional sebuah. ‘perusahaan
memerlukan® administrasi. Administrasi. merupakan hal vital . karena
administrasi perusahaan berhubungan dengan keuangan, pihak internal
perusahaan dan pihak eksternal perusahaan. Tujuan adanya administrasi agar
segala kegiatan operasional perusahaan dapat berjalan dengan tertib.dan teratur
sehingga dapat menciptakan cara kerja yang efisien dan efektif untuk mencapai
tujuan perusahaan. Salah satu kegiatan keuangan yang memerlukan kegiatan
administrasi yaitu reimbursement.

Reimbursement merupakan proses penggantian uang.oleh perusahaan
kepada karyawan yang membayarkan sejumlah biaya demi kepentingan
perusahaan. Penggunaan sistem reimbursement dilakukan agar perusahaan
dapat mengetahui secara terperinci pengeluaran perusahaan sehingga dapat
meminimalisir  terjadinya _pemborosan_ maupun kecurangan. Prosedur
reimbursement diperlukan agar. terdapat keseragaman pola kerja untuk
menghindari kesalahan pencatatan.. Dalam pengajuan klaim reimbursement
setiap karyawan diwajibkan untuk melampirkan dokumen pendukung sesuai
dengan Standar Operasional Perusahaan (SOP) yang berlaku.

Prosedur reimbursement merupakan salah satu.kegiatan administrasi
PT Niaga Indoguna Yasa yang mendukung-kegiatan operasional perusahaan,
yang dimana prosedur reimbursement tersebut harus dilakukan sesuai SOP
perusahaan sehingga perusahaan dapat menghindari kesalahan dalam
pengajuan klaim biaya yang sudah digunakan oleh karyawan untuk
kepentingan perusahaan. Sehubungan dengan uraian tersebut, penulis tertarik
untuk memilih judul yaitu “Prosedur Administrasi Reimbursement Pada

PT Niaga Indoguna Yasa”.
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1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang diatas, penulis tertarik untuk membuat
rumusan masalah sebagai berikut:
a. Bagaimana prosedur administrasi.reimbursement pada PT Niaga Indoguna
Yasa?
b. Apa saja hambatan yang ditemui dalam prosedur reimbursement pada

PT Niagadndoguna Yasa?

1.3 ~Tujuan Penulisan
Penulisan tugas akhir ini memiliki beberapa tujuan sebagai berikut:
a. Untuk  mengetahui  prosedur . administrasi -~ reimbursement pada
PT Niaga Indoguna Yasa.
b. Untuk mengetahui hambatan. apa saja dalam prosedur administrasi

reimbursement pada PT Niaga Indoguna Yasa.

1.4 " Manfaat Penulisan
Penulisan ini diharapkan dapat memberi-manfaat bagi beberapa pihak.

Adapun manfaat dari penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut:

a. Bagi penulis, dapat menambah. wawasan serta memberikan pengalaman
secara langsung dalam penanganan prosedur sistem reimbursement yang
dilakukan disebuah perusahaan.

b. Bagi perusahaan, hasil dari penulisan ini dapat dijadikan pertimbangan bagi
perusahaan atas prosedurreimbursement dan meningkatkan kualitas kinerja

dalam prosedur reimbursement.
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c. Bagi ilmu pengetahuan, dapat menjadi acuan atau sumber informasi dan

menjadi referensi tambahan mengenai prosedur reimbursement.

1.5 Metode Pengumpulan Data
Dalam penulisan tugas akhir ini; penulis menggunakan 3 (tiga) metode

pengumpulan data, yaitu:

a. Observasi
Observasi yaitu pengamatan langsung pada objek penelitian™ untuk
mendapatkan data dan informasi mengenai hal-hal yang diteliti. Dalam hal
int penulis melakukan observasi bagaimana prosedur reimbursement yang
terjadi di PT Niaga Indoguna Yasa.

h. Wawancara
Metode ini dilakukan dengan cara mendapatkan informasi secara langsung
dengan mengajukan pertanyaan mengenai kegiatan reimbursemnet kepada
pegawai di PT Niaga Indoguna Yasa:

c. Dokumentasi
Pada metode dokumentasi, menulis menggunakan dokumen-dokumen
terkait seperti form reimbursement dan payment voucher.

1.6 Metode Analisis Data

Metode analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode
kualitatif. * Metode analisis kualitatif yaitu menggambarkan atau
mendeskripsikan dengan menggunakan kalimat yang menggambarkan suatu
subjek maupun. objek berdasarkan. teori dan fakta yang-ada di PT Niaga
Indoguna Yasa. Kemudian data-data~yang~sudah ada dianalisis untuk
mendapatkan deskripsi kegiatan perusahaan khususnya tentang prosedur

reimbursement di PT Niaga Indoguna Yasa.
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1.7 Sistematika Penulisan

Bab pertama berisi pendahuluan dalam bentuk uraian atau narasi
mengenai latar belakang, rumusan masalah, tujuan penulisan, manfaat
penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data dan sistematika
penulisan.

Bab kedua menjabarkan penjelasan dari dasar-dasar. teori dalam
prosedur, administrasi dan reimbursement dengan maksud sebagai landasan
untuk pembahasan yang berkaitan  tentang prosedur administrasi
reimbursement.

Bab ketiga membahas dan menggambarkan secara singkat mengenai
PT Niaga Indoguna Yasa yang meliputi‘'sejarah perusahaan, sturktur organisasi,
visi misi PT Niaga Indoguna Yasa dan budaya perusahaan.

Bab keempat menjawab rumusan.masalah yaitu mengetahui prosedur
dan hambatan pada kegiatan administrasi-khususnya memaparkan prosedur
administrasi reimbursement pada PT Niaga Indoguna Yasa.

Bab kelima merupakan kesimpulan yang berdasarkan dari pembahasan
danpemaparan teori-teori serta saran yang diharapkan dapat bermanfaat
terhadap penulisan.
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5.1

BAB V

PENUTUP

Kesimpulan

Berdasarkan hasil analisa yang telah dijelaskan pada Bab.lV, dan hasil

analisa yang dilakukan oleh penulis dalam kegiatan Praktik Kerja.Lapangan

(PKL) mengenai  prosedur  administrasi.  reimbursement  pada

PT Niaga Indoguna Yasa, maka penulis dapat mengambil kesimpulan, yaitu:

a.

Prosesur administrasi. reimbursement pada PT Niaga Indoguna Yasa
memiliki 7 (tujuh) tahapan yaitu<pengisian_form ‘expenses claim dan
melengkapi bukti pengeluaran yang dilakukan oleh karyawan atau
requester, persetujuan dari kepala masing masing departemen dimana
karyawan bekerja, validasi atau pemeriksaan ulang form expenses claim
dan bukti pengeluaran fisik yang dilakukan oleh bagian account payable,
persetujuan dari manager finance & accounting, persetujuan dari head of
finance, transfer dana yang dilakukan oleh bagian treasury, dan penerimaan
dana oleh karyawan bersangkutan atau requester..Penanganan prosedur
administrasi reimbursement _pada PT _Niaga Indoguna Yasa melibatkan
berbagai pihak dan dilakukan secara rutin dan berulang, prosedur prosedur
administrasi reimbursement didasari dengan kerjasama sehingga dapat
tercapai seluruh tujuan perusahaan seperti memenuhi kebutuhan seluruh
karyawan,. dan terdapatnya kebijakan terkait reimbursement untuk

meminimalisir terjadinyapemborosan dan kecurangan.

23
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b. Hambatan yang ada pada prosedur administrasi reimbursement pada
PT Niaga Indoguna Yasa, yaitu masih banyaknya karyawan yang
mengajukan reimbursement dengan bukti pengeluaran dana atau bon yang
tidak sesuai dengan ketentuan yang berlaku.dan kesalahan penulisan nomor

rekening tujuan yang dicantumkan pada form expenses claim.

5.2 Saran

Berdasarkan hambatan yang dihadapi eleh PT Niaga Indoguna Yasa
dalam prosedur administrasi reimbursement, penulis memberikan saran, yaitu
sebaiknya perusahaan perlu melakukan penegasan kembali kepada karyawan
mengenai aturan atau syarat-syarat dokumen pendukung terkait reimbursement
sehingga dapat mempercepat proses«validasi dan' persetujuan, selain itu
seharusnya terdapat kolom tersendiri pada form expenses claim untuk
penulisan nomor rekening karyawan.
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LAMPIRAN
a dala

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA

pelaksanaan Prosedur

reimburseme
pada PT Niaga

Yasa?

Lampiran 1: Daftar Pertanyaan Wawancara
1. Bagaimana Prosedur Administrasi Rein

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 2: Payment VVoucher

PT. NIAGA INDOGUNA YASA

Kawasan Bisnis Granada

Plaza Semanggi , 10th Floor, JI. Jendral Sudirman Kav. 50
Karet Semanggi, Setiabudi 12930

0
C
2

N,

=

/
APPROVED BY

< A

S rr————— { '1\k
PREPARED BY \5\'

This payment voucher was prepared by AutoCount Accounting

PAY TO AYU ANGGRAENI Voucher No.:PV/NIY/2203/0087
Date:04/03/2022
PAY THE SUM OF INDONESIAN RUPIAH FORTY SEVEN THOUSAND ONLY
Payment Issued
Payment By Chegue No. Payment Amount
CHEQUE E-BANKING 47,000.00
Paid For
Acc. No. Acc. Name Description Amount
9150-1000 COURIER & POSTAGE CHARGE - EXP CLAIM PRD 01 JAN - 31 JAN 2022 47,000.00
HEAD OFFICE OHQ
TOTAL: 47,000.00

Sumber : PT Niaga Indoguna Yasa, 2022.
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quma dale

EXPENSE CLAIM

31-Jan-22

12,000
30,00

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

1
1

PTNIAGA INDOGUNA YASA

Head of Division

0i-Jan-22

Claim No:

AYU ANGGRAEN!

24-1an-22 [Gosend pengiriman bukti potong a/n Nanan Soekarna

Claim Period:
2413022
AL

Nome:

NO REK : 6610705781 ( AYU ANGGRAENI),

Lampiran 3: Form Expenses Claim

Hak Cipta:
1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

2

POLITEKNIK
\Wl NEGERI
\§ JAKARTA

\
/
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D)
@y
Rp30.000

Dikirim ke Sodik Friatna

Lampiran 4: Struk pembayaran pengiriman bukti potong

o™

* X% %164

% ok ok ko

pembayaran ongkir pengembalian bukti potong

(

pak Nanan)

(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:

tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

Rincian Transaksi

O GoPay

Metode pembayaran

Selesai

Status

1:23 PM

Waktu

24 Jan 2022

Tanggal

(u)

0520220124062345...

ID transaksi

Rp30.000

Jumlah

Rp30.000

Total

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta
2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun

Sumber : PT Niaga Indoguna Yasa, 2022,
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Terima Kasih & Selamal Jalon

Receipt No, 062600

Wit Price(fp. /L)

SPBU 2445307
Amxnt (. )

~JI. Raya Citwraleng, Sumedare

Jawa Raral

Tip. 022 7796001
o0a/on/2022
Crada

Valume(l )
Vehicle No,

Purng No.

Lampiran 5: Struk pembelian bensin

Hak Cipta:
1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 6: Surat perjalanan dinas
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Bayu Pratama Gunawan

Pertanyaan 2: NIK
32007114

Pertanyaan 3: Jabatan dan divisi karyawan
Supervisor

Pertanyaan 4: Untuk keperiuan:
<? Kiien

Internal

N
Ovo
s
4 =
a @
3 &
T
5 9
Q =
c o
Q.
ER
31"
= 3
=3
c
ok,
o S
>3
2:
)
T T
® 0
T 2
o
3@
< 9
o
%5
e
m o
u-:
o Q
Q =
o9
=
o =
-+
o
9
v -
88
S 3
c
Eax
xZ
o
39
o =
-
€9
— o
o
-
Y

Pertanyaan 5: PT Karyawan yang melakukan perjalanan dinas:

Jaquins ueyingakuaw uep ueywnjueduaw eduey jui sijn} efiey yninjas neje ueibeqas diynbuaw Huese|iqg °L

w

5' PT. Daya Indah Yasa

E: < PT. Niaga Indoguna Yasa
l PT. Daya Intiguna Yasa
5 PT. Duta Intiguna Yasa
o PT. Duta Sentosa Yasa
m PT. Mitra Indoguna Yasa
a

§- Pertanyaan 6: PT klien yakni PT tujuan perjalanan dinas
% PT. Daya Indah Yasa

o ¢ PT. Niaga Indoguna Yasa
-g PT. Daya Intiguna Yasa
=

PT. Duta Intiguna Yasa
PT. Duta Sentosa Yasa
PT. Mitra Indoguna Yasa

D 43795 Area Andriani - Febrianto Ashari Area
Jenis Form / Insiden  Form Perjalan Dinas [SPV] Lokasi CIAM - Ciamis Mall
Deskripsi STOCK TAKE XJTN Diposting oleh Bayu Pratama Gunawan
Tanggal Form / 26 Maret 2022 11:57 AM Manajer yang Andriani Andriani (DH)
Insiden Febri. Slamet Ashari (DH)

Fajar Dwi Jaswara (DH)
Dieskalasi oleh Andriani Andriani Tanggal Dieskalasi 28 Maret 2022 07:04 PM
Dieskalasi Ke Hendra Kurniawan (NMA) Komentar Approved
Tindaklanjut Hendra Kurniawan Tanggal Tindak 30 Maret 2022 09:57 PM
Berdasarkan Lanjut
Komentar Approved Skor 0%
Status Selesai
Tanggal Diposting 26 Maret 2022 12:20 PM

Form Perjalanan Dinas
1: Nama karyawan

Tananal Nikouat: 11NANNYY Halaman 1 /7
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Sumber : PT Niaga Indoguna Yasa, 2022.
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Drwarard hv Warld Mananar@®

Halaman 2 /12

Sumber : PT Niaga Indoguna Yasa, 2022.
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(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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