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1.
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Keuangansmenjadi suatushal yang sangat penting disebuah perusahaan.
Karena keuangan mempunyai kegiatan yang meliputi perencanaan, pengelolaan,
penyimpanan, hingga mengendalikan dana serta aset perusahaan. Bagian keuangan
memiliki beberapa kegiatan yaitu keluar masuknya uang perusahaan dengan
sedemikian rupa agar uang tersebut dapat berputar dan tidak terjadi kerugian pada
perusahaan. Keluar masuknya uang-perusahaan dikelola oleh bagian keuangan,
pemasukan uang perusahaan terjadi apabila perusahaan telah melakukan transaksi
kepada perusahaan lain. Transaksi tersebut menawarkan bidang jasa yang
dihasilkan oleh perusahaan. Pengeluaran uang perusahaan dilakukan apabila ada
permintaan atau pembelian yang dibutuhkan oleh perusahaan.

Biaya terencana dan biaya tidak terencana yang dikeluarkan oleh karyawan
untuk kepentingan perusahaan. ‘Biaya-terencana meliputi biaya yang akan
digunakan oleh karyawan untuk kepentingan perusahaan dan di-reimburse dengan
melampirkan proposal. Biaya tidak terencana yang dikeluarkan terlebih dahulu oleh
karyawan, kemudian di-reimburse kepada perusahaan dengan melampirkan bukii
transaksi. Perusahaan memiliki prosedur reimbusement yang berbeda,
reimbursement sebuah-sistem dimana perusahaan -membayar kembali.uang atau
dana pribadi karyawan yang sebelumnya digunakan untuk kepentingan perusahaan.

Perusahaan memiliki prosedur yang berbeda dalam melakukan pengajuan
reimbursement, begitu pula dengan PT Telkom Akses Bogor memiliki prosedur dan
kebijakan terkait pengajuan reimbursement. Pada PT Telkom Akses Bogor
memiliki tim yang menangani kegiatan Reimbursement yaitu Team Finance. Pada
saat Team Finance membuat rekapan reimbursement harus memastikan dokumen

tersebut layak atau tidak untuk diproses, agar dokumen tersebut dapat dijadikan
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bukti untuk dapat memutarkan uang perusahaan yang bersumber dari kas kecil.
Team finance mengelola uang yang bersumber dari kas kecil untuk digunakan
sebagai pengeluaran sehari-hari, seperti melakukan pembelian untuk keperluan
kantor. Pembelian tersebut harus disertakan dengan bukti transaksi tertulis yang
nantinya akan dipertanggungkan di~dalam rekapan reimbursement. Salah satu
syarat melakukan pengajuan-reimbursement adalah menyertakan bukti transaksi
tertulis seperti invoice; ban, kuitansi. Jika rekapan reimbursement tidak-disertai
dengan bukti maka tidak dapat diproses oleh regional. Hal tersebut berlaku pada PT
Telkom Akses Bogor.

Bukti transaksi tersebut menjadi bukti  tertulis agar tidak terjadi
kesalahpahaman, jika suatu saat regional meminta bukti tersebut makan dengan
mudah Team Finance memberikan bukti kepada regional. Berdasarkan uraian di
atas, Penulis tertarik untuk Menyusun tugas akhir dengan judul “Prosedur
Pengajuan Reimbursement Pada Finance PT Telkom Akses Bogor”.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang. dalam penulisan .ini, Penulis tertarik untuk

membuat rumusan masalah sebagai berikut :

a. Apa saja jenis-jenis reimbursementpada finance PT Telkom Akses
Bogor ?

b. Apa saja syarat pengajuan reimbursement pada finance PT Telkom
Akses Bogor?

c. Bagaimana prosedur pengajuan.reimbursementpadafinance PT Telkom
Akses Bogor ?

d. Apayang menjadi hambatan dalam prosedur pengajuan reimbursement

pada finance PT Telkom Akses Bogor ?
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1.3 Tujuan Penulisan

Penulisan laporan ini memiliki tujuan yaitu sebagai berikut :

a.

Untuk mengetahui apa saja jenis-jenis reimbursement pada finance PT
Telkom Akses Bogor.
Untuk mengetahui_syarat pengajuan reimbursement ‘pada finance PT
Telkom Akses Bogor.
Untuk mengetahui prosedur pengajuan. reimbursement pada finance PT
Telkom Akses Bogor.
Untuk mengetahul apa yang menjadi hambatan dalam pengajuan

reimbursement pada finance PT Telkom Akses Bagor.

1.4 Manfaat Penulisan

Penulisan Laporan Tugas Akhir ini dapat memberikan manfaat bagi semua

pihak, diantaranya :

a.

Bagi Penulis, penulisan.Laporan Tugas.Akhirini dapat mempraktikkan
materi yang didapat selama kuliah terkait dengan prosedur pengajuan
reimbursement yang dilakukan oleh karyawan karena telah memakai
uang kas kecil untuk kebutuhan perusahaan.

Bagi Perusahaan, penulisan Laporan Tugas Akhir ini dapat memberikan
masukkan agar perusahaan dapat maju dan berkembang dengan baik.
Khususnya mengenai pengajuan reimbursement.

Bagi Masyarakat;penulisan Laporan Tugas Akhir ini dapat:-memberikan
informasi dan ilmu kepada khalayak disaat membacanya. Berharap
penulisan ini dapat menjadi referensi materi tentang reimbursement,

yang dapat ditemui di perpustakaan Politeknik Negeri Jakarta.
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1.5 Metode Pengumpulan Data

Adapun metode pengumpulan data dalam penulisan Laporan Tugas Akhir

selama melaksanakan praktik kerja lapangan, yaitu sebagai berikut :

a.

b.

Observasi

Penulis melakukan. pengamatan langsung tentang.prosedur pengajuan
reimbursement serta Penulis mendapatkan gambaran jelas pada finance
PT Telkom Akses Bogor.

Wawancara

Penulis melakukan pengumpulan data dengan wawancara.tanya jawab
secara langsung kepada dua pegawai yang berada di Team Finance PT
Telkom Akses Bogor guna mendapatkan informasi yang akurat terkait
dengan penulisan laporan tugas akhir. (Daftar wawancara dapat dilihat
pada Lampiran 1).

Dokumentasi

Penulis melakukan pengumpulan..dokumen Yyang  terkait dengan

pengajuan reimbursement pada finance PT Telkom Akses Bogor.

1.6 Metode Analisis Data

Penulisan Laporan Tugas Akhir‘ini menerapkan metode analisis deskriptif

tentang prosedur pengajuan reimbursement pada finance PT Telkom Akses Bogor.
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1.7 Sistematika Penulisan

Sistematika penulisan yang digunakan pada Laporan Tugas Akhir, yaitu

sebagai berikut :

Pendahuluan
Pada bab ini, Penulismenguraikan latar belakang, rumusan masalah,
tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data,

metode analisis data dan sistematika penulisan.

LLandasan Teaori

Pada bab ini, Penulis menguraikan tentang teori-teori yang
berhubungan dengan materi atau. pembahasan pada Laporan Tugas
Akhir ini. Seperti pengertian prosedur, tujuan prosedur, pengertian
kas, pengertian ~Kas kecil,« pengertian reimbursement, jenis
reimbursement, etika..pengajuan reimbursement, dan syarat

reimbursement.

Gambaran Umum Perusahaan
Pada bab ini, Penulis menjelaskan.gambaran umum perusahaan
antara lain profil perusahaan, logo perusahaan, visi dan misi

perusahaan, dan struktur organisasi PT Telkom Akses Bogor.

Pembahasan

Pada bab ini, Penulis menjelaskan tentang jenis-jenis
reimbursement, syarat pengajuan reimbursement, prosedur
pengajuanreimbursement dan hambatan _dalam: pengajuan

reimbursement pada finance-PT. Telkom-Akses Bogor.

Penutup

Pada bab ini, Penulis merangkum semua materi serta pembahasan
yang telah di deskripsikan melalui data pada Laporan Tugas Akhir.
Serta memberikan saran agar perusahaan dapat mempertimbangkan

dimasa yang akan datang.
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BAB V
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan” pembahasan pada Bab IV, PT Telkom Akses Bogor.telah

melakukan prosedur pengajuan reimbursement sesuai Oengan ketetapan dan

tahapan yang berlaku. Oleh karena itu, dapat disimpulkan bahwa :

Dari jenis-jenis reimbursement pada finance PT Telkom Akses Bogorada dua
yaitu pengajuan reimbursement. terkait dengan pekerjaan lapangan atau di
luar kantor dan pengajuan reimbursement terkait dengan pekerjaan di dalam
kantor, memiliki prosedur pengajuanyang sama.

Untuk pengajuan reimbursement pada finance PT.Telkom: Akses Bogor
memiliki syarat yang harus dipenuhi oleh karyawan, ada tiga syarat
pengajuan reimbursement pada finance PT Telkom Akses Bogor ialah
memiliki bukti invoice/nota yang asli, jika invoice/nota ditulis tangan disertai
cap basah. Memiliki bukti~kuitansi “yang' jumlah nominalnya dari Rp.
250.000,00 (Dua Ratus Lima Puluh Ribu Rupiah) sampai melebihi nominal
tersebut disertai materai 6ribu atau 10ribu. Memiliki surat perintah perjalanan
dinas dengan jarak melebihi 50km.

Prosedur pengajuan reimbursement pada finance PT Telkom Akses Bogor
dimulai dari mengumpulkan dan menyortir-invoice/nota karyawan-sesuai
jenis, merekap invoice/nota kedalam format reimbursement, tandatangan site
manager dan manager, proses pencetakan dokumen, menginput dokumen ke
web financial APM dan merubah status menjadi Document Receiver,
mencatat ID APM di buku ekspedisi, dokumen yang sudah lengkap akan di
scan/copy, proses verifikasi oleh staf finance regional, status pada financial
APM berubah menjadi Verificator, diverifikasi ulang oleh Team Leader

Finance Regional dan status berubah menjadi Payment Entry, Head Office

37
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38

menerima scan dokumen dari regional dan dicek sesuai financial APM, status
pada financial APM berubah menjadi Cash&Bank, pencairan dana dari Head
Office ke Regional, pencairan dari Regional ke rekening PT Telkom Akses
Bogor, pencairan dari Staf Finance ke Karyawan.

Hambatan yang dihadapi dalam” presedur pengajuan.reimbursement pada
finance PT Telkom Akses Bogor serta solusi yang dapat dilalukan, hambatan
yang dihadapi ialah-kesalahan penulisan nama pembayar kuitansi,-tanggal
invoice/nota sudah kelewat bulan berlangsung; dan kesalahan perhitungan
invoice/nota yang ditulis tangan. Solusi dalam hambatan tersebut ialah
apabila terjadi kesalahan dalam masing-masing dokumen  melakukan
pemeriksaan ulang _kembali _seluruh ‘dokumen *sebelum " diajukan,
memberitahu kepada pihak yang. bersangkutan untuk mengurus dan
membenarkan dokumen yang salah agar dapat diproses pada tahapan

selanjutnya.
Saran

Berdasarkan kendala yang dihadapi oleh PT. Telkom Akses Bogor dalam

prosedur pengajuan reimbursement yang telah dijelaskan pada Bab 1V, penulis

bermaksud untuk memberikan saran dan diharapkan dapat bermanfaat sebagai

bahan masukkan untuk kemajuans-perusahaan. Saran yang ingin penulis berikan

ialah sebaiknya dilakukan sosialisasi kepada semua karyawan atau teknisi yang

nantinya akan ‘melakukan . pengajuan. reimbursement, dan membuat edaran

pengumuman yang dapat dibaca secara berulang-ulang. Dengan begitu ;akan

meminimalisir kesalahanyang terjadi ketika karyawan atau teknisi akan.melakukan

pengajuan reimbursement.
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LAMPIRAN
ha

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

mengatasi

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara
cara

1. Apa saja jenis reimbursement
Telkom Akses Bogor ?
2. Bagaimana prosec

3. Apasajas

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




41

=3\

m 2 5 ,
2 AR U3 J
S g ||~ y
.m | wwm m\w,a_dl A
£ g T

@ mm el 8 /

4 SE 3/3Y X
2 ww.w Q|3 A
z S HEIP ol

2 - EE -2
~ smmtmummmvhw

= .ﬂywm < .w.ArM,

: @) i

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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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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TADSGUS Ares Jabar Barst (Bogor)
- Umum

Lampiran 4 Bukti Biaya Perjalanan Dinas
l

§

% i i
g | Oe

2 w § w

5 | |

st M mwm

O L

| AMLAH

125,000

Cone ntsn (n M | sn A W

L ANA UANG HARIAN
TARIF

Boger
Teksh berira uang sebesar
Rp 225,000

TANGOAL

Jakara harat,
Fratur,

HAMOAN SYAXURA TRIBUWANA

TARIF PERGI | KEMBALI |MARI

100,000] 20181121 [20%8-11-20] 1 125.on 125,000

100,000

ANGKUTAN
JENIS

T

: Staf Finance PT Telkom Akses Bogor, 2021

ROUTE]
DARI-KE

Kota Begor, | Tarf{bays
Hawe Barst -| paratanan
hart 1)

Doerah
Khusus
Ioukota
Jakana

Total vang ( haya peraianan dinas sebesar Rp 226,900
Dwa Rats Duo Auuh Lima Ry Rupiah

Q

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan,

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA

tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

penelitian

’

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

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
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Lampiran 5 Bukti Pembayaran BBM

Hak Cipta:

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

)

g

PERTAMINA

e
a4

awa Barat, Indonesia

Kedung

W

Shift: 1 No.Trans: 1

Ji

Raya

, Kota Depok
16¢

SPBU 34.164.06
Bes

e JM
Kemin Muka,
Depok, Jawa Barat_ |
Shift 1 No.Trans: 1

%

Waktu Jum'at, 02 October 2020 13

Waktu: Kamis, 01 October 2020 13

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan,
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

Terima Kasih & Selamat
fersams -

Pertalite
Rp
Rp.
Terima Kasih & Selamat

Tan Qoo oppy

Jalan

POLITERKNIK

NEGERI
JAKARTA
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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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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

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

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

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

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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Lampiran 8 Bukti Pembayaran Ongkos Kirim Dokumen menggunakan

Aplikasi dan Jasa Pengiriman

Your package is
arriving soon

Mooray! Drver will arrive aeound
o

!

F30758X
Gusti Samiaji
Bondy v checked. Venchs s Qe fectes
% cal & chat

& covered with Premium Insurance

© gosend
Package delivered
Gusti Samiaji
FI07SFX
Delivery details
woee
duddy yuliyadi
+6281382424196
(D nOPENT
a3 eko armanto

+6281319130296

lf !1 Cash Rp36.500
Iteen Description
Ovder No. GK 1-32102271 2 kardus besar
TIKi RESI PENGIRIMAN e
b5 660010647705
Pe ¥ REPFOA Pengewn - DARL
MESTI PUTRI WVUMEUNE
GEDUNG MOF RLANG HR
JLLETEND 5 PARMAN KAV B RT 1/7 TOMANG - A
TOMANG - GROGOL PETAMBURAN - JAKARTA gt PERGAORAN NG 12 PARMTON =
BARAT O 20O o
Kade Pas : 11440 B s e Moo
Telépon - 081331980420 Telopon : CE22INITIH 1300 125
ETA 1208200
Informasi Kriman
Jusrday Berat Kirrrar, Beocat Ak Vaolume jom)
1 1K6 1 x0x0  conmonsrion
B Visiman Produk | Seve  Tagoal- 10082020
DOKUMEN G Jam 17:36
Gy Pergrman.
s UMY | ONGKIR g 2000
@ kiriro 2 Kg pertama i ASURANG Hp. 0
%15.000 T :
- SURCHARGE BERAT p 0
e ora HIAYA LAIN LAN o
! o S R DOSEON g 0
——— TOTAL . 9,000
el T T p pay bt & - pwngereen T8I

Sumber.;. Staf Finance PT Telkom.Akses Bogor, 2020

Tussday, O4 Aug, 16:24
Order GK- 132510921
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Lampiran 9 Bukti Pembelian ATK

MAKMUR STATIONERY
FAKTUR PENIUALAN

No. ¢ PJ08115 Seigs -
Tangqsl 07/10/2020 Paianggan
User ! admin -
ALTOCPP Kertas A4 70 gram Copy Papar
300 x 30.000.00 000 130,000.00
ZRM 107 Binder Qip No. 107 ZRM
1.00 x 330000 000 3,500,600
A4BRIO Amplop cokiat A4 Brig
1.00 x 27.00000 000 27.000.00
DT 1 KK Double Tspe 1" Kenko
3.00 « 00000 O0C 18,000.00
LHZ' DMR Lakban Hitam 2 Daimanu
200 x 1400000 000 42,000.C0
TG 340H/B Pen Gell Hitam/ Binu TG 240 Tizo
1.00 x 500000 o000 5,000.00
TALL BPS Tali Rafiz 1kg BPS
100 x 1800000 Coo 18,000.00
SN 5205 Sign hers SN 5205 Trifsllo
100 x 650000 0.00 €,500.00

H”ﬁ‘ LN M‘qr'

071020 05:38 - 3amin

Haaman 1 Dai 2
Ky}
Sub Total : 270,000,00
Pot. Fakeur : 0.00
Pajak 0.00
Biaya Lain 0.00
Total Netto : 270,000.00
[s1~0 270,000,00
Sisa ; C.00
Keterangan :
Barang yang sudah dibell tidsk dagat gitukar/ dikembalikan
Iagi, TERIMAQ IH

Sumber : Staf ance-PT.Telkom Akses. B
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

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

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

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

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA




