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1.1 Latar Belakang 

BAB I 

PENDAHULUAN 

Universitas Internasional Semen Indonesia merupakan salah satu 

kampus yang berbasis korporasi berada di bawah naungan PT. Semen 

Indonesia Group (persero) Tbk. Berlokasi di wilayah kompleks PT. Semen 

Indonesia (persero) Tbk, Jl Veteran, Gresik, Jawa timur. Universitas 

Internasional Seman Indonesia (UISI) memiliki visi dan misi yang 

berpedoman pada Tri Dharma Perguruan Tinggi, yaitu pendidikan dan 

pengajaran, penelitian serta pengabdian kepada masyarakat. Tri Dharma 

Perguruan Tinggi merupakan salah satu tujuan yang harus dilakukan oleh 

Universitas Internasional Semen Indonesia (UISI). Point pertama ialah 

pendidikan dan pengajaran. Keduanya memiliki peranan yang sangat 

penting dalam proses pembelajaran. Dengan pendidikan dan pengajaran 

mampu menciptakan bibit-bibit unggul dari perguruan tinggi yang 

berkualitas yang nantinya akan membawa bangsa menjadi lebih maju. 

Salah satu kurikulum yang digunakan hamper seluruh Universitas 

yaitu kegiatan kerja praktik. Kegiatan kerja praktik ini merupakan bentuk 

implementasi dari mahasiswa atas ilmu yang telah diterima selama 

dibangku kuliah. Khususnya pada magang kali ini, kami mengaktualisasi 

dari ruang lingkup akuntansi yang telah dipelajari oleh mahasiswa untuk 

menyesuaikan kebutuhan instansi. Ruang lingkup pembelajarannya sendiri 

meliputi konsep dasar perencanaan pencatatan, pelaporan pada laporan 

keuangan instansi secara nyata, juga terkait prinsip dan teori yang 

diterapkan dalam perpajakan instansi. Karena itu, proposal yang akan 

ditujukan mahasiswa untuk kegiatan kerja praktik secara langsung ke 

dunia kerja berjudul “Penerapan Sistem Akuntansi Pengeluaran Kas 

Pada Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD) 

Kabupaten Gresik”. 
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Selain dapat menerapkan materi yang dipelajari secara langsung 

pada instansi, mahasiswa juga dapat membentuk pola pikir yang terarah, 

dan mengetahui bagaimana kerjasama dan komunikasi yang dilakukan 

oleh para pekerja pada tiap bagian instansi selama kegiatan kerja praktik 

berlangsung. Hal ini diperlukan untuk bekal mahasiswa dalam memasuki 

dunia kerja nantinya, dunia kerja yang sangat kompetitif membuat 

mahasiswa dipaksa untuk memiliki pengetahuan, ketrampilan dan sikap 

yang memadahi. Untuk dapat memenuhi tiga hal tersebut, salah satu cara 

yang dapat ditempuh yaitu dengan melakukan kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan. 

Dalam pengertiannya, Sistem Pencatatan Arus Kas Keluar dapat 

dimasudkan sebagai catatan keuangan yang berisi informasi tentang 

pengeluaran selama satu periode pada suatu perusahaan atau instansi 

terkait. Yang mana laporan tersebut akan sangat berguna untuk 

mengevaluasi struktur keuangan seperti likuiditas dan solvabilitas, serta 

aktiva bersih perusahaan. Selain itu instansi juga dapat memanfaatkan 

laporan tersebut sebagai strategi adaptif Ketika menghadapi perubahan 

keadaan dan peluang. 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Gresik 

dibentuk melalui Peraturan Daerah Kabupaten Gresik Nomor 12 Tahun 

2016 tentang Pembentukan Perangkat Daerah Kabupaten Gresik. Sebagai 

unsur pelaksana Pemerintah Daerah Kabupaten Gresik, sebagaimana 

termuat dalam Peraturan Bupati Gresik Peraturan Bupati Gresik Nomor 44 

Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan 

Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan RakyatvDaerah Kabupaten 

Gresik, maka Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten 

Gresik mempunyai tugas diantaranya untuk menyelenggarakan 

administrasi kesekretariatan dan keuangan, mendukung pelaksanaan tugas 

dan fungsi DPRD, serta menyediakan dan mengkoordinasikan tenaga ahli 

yang diperlukan oleh DPRD dalam melaksanakan hak dan fungsinya. 

Terdapat lima bagian pada secretariat DPRD yaitu Bagian Keuangan, 

Bagian Umum, Bagian Risalah dan Perundang-Undangan dan Kelompok 

Jabatan Fungsional. 

Oleh karenanya jika kami melakukan magang di Sekretariat Dewan 

Perwakilan Rakyat Daerah diharapkan dapat menambah pemahaman serta 

wawasan mahasiswa Akuntansi Universitas Internasional Semen Indonesia 
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agar menjadi mahasiswa yang memiliki output yang terintegritas baik dari 

sisi keaktifan, kompeten, bertanggung jawab, dan selalu berinovasi bagi 

kemajuan instansi di Indonesia. 

1.2 Tujuan dan Manfaat 

1.2.1 Tujuan Umum 

1. Membuka wawasan mahasiswa, agar mendapat gambaran kondisi 

kerja yang sebenarnya dan mengaplikasikan materi perkuliahan 

langsung pada Penerapan Sistem Akuntansi Pengeluaran Kas 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD) Kabupaten Gresik. 

2. Memahami secara nyata terkait buku jurnal, buku besar, laporan 

neraca, dan laporan keuangan instansi. 

3. Mengembangkan sifat kompeten dan mampu bertindak proaktif 

dalam perkembangan instansi. 

Tujuan Khusus 

4. Sebagai sarana untuk mengaplikasikan teori dan keterampilan 

praktik yang didapatkan saat perkuliahan kedalam praktik kerja 

yang sesungguhnya 

5. Sebagai sarana untuk membandingkan antara teori yang sudah 

diperoleh di perkuliahan dengan praktik kerja yang sesungguhnya, 

apakah sudah sesuai dengan teori yang diperoleh. 

6. Untuk menjadi bekal dalam mempersiapkan diri sebelum terjun 

dalam dunia kerja sesungguhnya. 

7. Untuk menambah wawasan praktik yang terdapat pada instansi 

terkait sehingga dapat mendapat gambaran kondisi sesungguhnya 

1.2.2 Manfaat 

Manfaat dari pelaksanaan magang di Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

Kab. Gresik adalah sebagai berikut: 

1. Bagi Perguruan Tinggi 

a. Terjalin kerjasama dan mendapat umpan balik antara Universitas 

Internasional Semen Indonesia dengan Dewan Perwakilan Rakyat 

Daerah (DPRD) Kabupaten Gresik 

b. Memperkenalkan program studi Akuntansi Universitas 

Internasional Semen Indonesia dan menunjukkan kualitas 

mahasiswa kepada masyarakat luas. 
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c. Sarana masukan untuk Program Studi Akuntasi dalam 

memberikan materi perkuliahan yang sesuai dengan 

perkembangan dunia kerja. 

2. Bagi Instansi 

a. Membantu meringankan instansi dalam penyelesaian tugas 

dengan kontribusi ide maupun tenaga yang diberikan oleh 

mahasiswa. 

b. Dapat memperoleh saran atau solusi mengenai permasalahan yang 

dihadapi Instansi / perusahaan. 

c. Sarana kontribusi instansi terhadap dunia pendidikan yang ada 

disekitar. 

d. Terjalin hubungan yang baik dan saling menguntungkan antara 

instansi dengan universitas. 

3. Bagi Mahasiswa 

a. Mengaplikasikan pengetahuan dan kemampuan yang telah 

diperoleh selama masa perkuliahan untuk diterapkan langsung 

pada instansi sasaran kerja praktik. 

b. Mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya serta dapat 

bersosialisasi dan menumbuhkan sikap profesional terhadap dunia 

kerja nyata. 

c. Mendapat wawasan baru yang tidak didapat selama perkuliahan. 

 

 

1.3 Metodologi Pengumpulan Data 

Metodologi pengumpulan data merupakan suatu kegiatan 

mengumpulkan, mengukur dan menganalisis wawasan yang akurat yang 

digunakan untuk mencari tahu suatu informasi yang dibutuhkan guna 

memenuhi suatu penelitian dengan menggunakan Teknik standar yang 

divalidasi. 

Pengumpulan data merupakan aspek penting dari semua jenis studi 

penelitian. Pengumpulan data yang tidak akurat dapat memengaruhi hasil 

studi dan akhirnya mengarah pada hasil yang tidak valid. Metode 

pengumpulan data untuk evaluasi dampak bervariasi di sepanjang 

rangkaian. Di satu ujung kontinum adalah metode kuantitatif dan di ujung 
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lain kontinum adalah metode kualitatif untuk pengumpulan data. 

(Worldbank) 

1. Metode Dokumentasi 

Teknik data dengan dokumentasi merupakan metode yang lebih 

mudah dibandingkan metode-metode lain karena jika terjadi kekeliruan, 

sumber datanya tida berubah,. Metode ini dilakukan dengan melihat 

langsung sumber-sumber dokumen yang terkait dengan mengumpulkan 

bahan-bahan yang tertulis maupun elektronik yang digunakan sebagai 

pendukng kelengkapan data yang lain. 

2. Metode Observasi (Pengamatan Langsung). 

Metode observasi merupakan metode yang digunakan dalam 

mengamati dan mendeskripsikan tingkah laku subjek. Seperti namanya, 

observasi ini adalah cara mengumpulkan informasi dan data yang relevan 

dengan mengamati. Pada metode ini peneliti harus menjalin hubungan 

dengan responden atau dilakukan dengan terjun secara langsung ke 

lapangan untuk melakukan pengamatan, melihat, dan mengambil suatu 

data yang dibutuhkan di tempat penelitian yang dilakukan. 

3. Metode Library Research (Kepustakaan) 

Metode kepustakaan adalah teknik pengumpulan data dengan 

mengadakan studi penelaahan terhadap buku-buku, litertur-literatur, 

catatan-catatan, dan laporan-laporan yang ada hubungannya dengan 

masalah yang ada pada penelitian dan bahan referensi lainnya yang dapat 

memberikan masukan lebih akurat tentang landasan teori dan hal-hal 

penting lainnya yang dapat menambah materi yang dapat dijadikan dasar 

dalam penelitian. 

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan Magang 

Lokasi : Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Gresik, Jl. KH. 

Wachid Hasyim No. 5, Bedilan, Kebungson, Kec. Gresik Kab. 

Gresik 
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Jawa Timur 61114 Indonesia 

Waktu : 13 September 2021 – 13 Oktober 2021 

1.5 Nama Unit Kerja Tempat Pelaksanaan Magang 

Unit Kerja : Kebendaharaan Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat 

Daerah Kab. Gresik 
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BAB II 

Profil Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Gresik 

 
 

2.1 Sejarah dan Perkembangan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kab. 

Gresik 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Gresik 

dibentuk melalui Peraturan Daerah Kabupaten Gresik Nomor 12 Tahun 

2016 tentang Pembentukan Perangkat Daerah Kabupaten Gresik. Sebagai 

unsur pelaksana Pemerintah Daerah Kabupaten Gresik, sebagaimana 

termuat dalam Peraturan Bupati Gresik Peraturan Bupati Gresik Nomor 44 

Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan 

Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten 

Gresik. 

2.2 Visi dan Misi Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Gresik 

2.2.1 Visi 

“Terwujudnya Kinerja Organisasi Sekretariat DPRD Kabupaten Gresik 

Yang Mampu Memberikan Pelayanan Prima Dalam Mendukung 

Kelancaran Tugas Dan Fungsi DPRD, Menuju Terciptanya Pemerintahan 

Yang Baik (Good Governance) Di Kabupaten Gresik” 

2.2.2 Misi 

1. Memberikan pelayanan administrasi yang tertib dan akuntabel kepada 

anggota DPRD. 

2. Menyediakan sarana dan prasarana yang memadai dalam rangka 

mendukung kinerja DPRD. 

3. Meningkatkan SDM aparatur Sekretariat DPRD dan anggota DPRD. 

4. Meningkatkan kelancaran pelayanan sidang-sidang / rapat, kunjungan 

kerja, serta kegiatan lainnya. 
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5. Mewujudkan situasi yang kondusif dalam rangka terciptanya 

koordinasi yang baik antara DPRD dengan Pemerintah Daerah serta 

masyarakat. 

 
2.3 Lokasi Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Gresik 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Gresik, Jl. KH. Wachid 

Hasyim No. 5, Bedilan, Kebungson, Kec. Gresik Kab. Gresik 

2.4 Struktur Organisasi Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Gresik 

2.4.1 Struktur Organisasi 

Sekretariat DPRD dipimpin oleh Sekretaris DPRD yang mana 

secara teknis operasional berada di bawah dan bertanggungjawab kepada 

Pimpinan DPRD dan secara administratif bertanggungjawab kepada 

Bupati melalui Sekretaris Daerah. Struktur kelembagaan atau organisasi 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Gresik 

sebagaimana tertera dalam Peraturan Daerah Kabupaten Gresik Nomor 12 

Tahun 2016 tentang Pembentukan Perangkat Daerah Kabupaten Gresik, 

terdiri dari: 

1. Sekretaris DPRD 

2. Bagian Keuangan, terdiri dari: 

a. Sub Bagian Program dan Anggaran 

b. Sub Bagian Perbendaharaan dan Pelaporan 

3. Bagian Umum, terdiri dari: 

a. Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian 

b. Sub Bagian Perlengkapan, Rumah Tangga dan Aset 

4. Bagian Risalah dan Perundang-undangan, terdiri dari: 

a. Sub Bagian Perundang-undangan 

b. Sub Bagian Risalah dan Persidangan 

c. Sub Bagian Alat Kelengkapan DPRD 
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Sekretaris DPRD 

Kabag 

Keuangan 

Kabag 

Umum 

Kabag Risalah 

dan Perundang- 

Undangan 

Kabag Humas 

dan Protokol 

duan 

5. Bagian Hubungan Masyarakat dan Protokol, terdiri dari: 

a. Sub Bagian Informasi Kehumasan dan Protokol 

b. Sub Bagian Dokumentasi, Perpustakaan dan Pengaduan 

6. Kelompok Jabatan Fungsional. 
 

Dalam suatu instansi, organisasi, ataupun perusahaan tentunya 

membutuhkan suatu struktur organisasi. Struktur organisasi merupakan suatu 

pola tentang bagaimana tugas pekerjaan dibagi, dikelompokkan, dan 

dikoordinasi secara formal. Tujuan perorganisasian adalah membagi 

pekerjaan yang harus dilakukan menjadi departemen-departemen dan jabatan 

yang terperinci, membagi-bagi tugas dan tanggungjawab berkaitan dengan 

masing-masing jabatan, mengelompokkan pekerjaan ke dalam unit-unit, serta 

membangun hubungan dikalangan individu dan kelompok. Berikut struktur 

organisasi Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Gresik : 
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Gambar 2.1 Struktur Organisasi Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kab. 
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2.4.2 Tugas dan Tanggungjawab 

Tugas dari Sekretariat DPRD yaitu menyelenggarakan administrasi 

kesekretariatan dan keuangan, mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi 

DPRD, serta menyediakan dan mengkoordinasikan tenaga ahli yang 

diperlukan oleh DPRD dalam melaksanakan hak dan fungsinya. Untuk 

melaksanakan tugas tersebut, Sekretariat mempunyai fungsi: 

a. Pengkoordinasian penyelenggaraan pelayanan administrasi 

kesekretariatan DPRD 

b. Pengkoordinasian penyelenggaraan pelayanan administrasi 

keuangan DPRD 

c. Fasilitasi penyelenggaraan rapat DPRD dan 

d. Penyediaan dan pengkoordinasian tenaga ahli yang diperlukan oleh 

DPRD. 

Terdapat beberapa tugas dan tanggungjawab yang harus dilakukan 

masing-masing bagian dalam melaksanakan kegiatan bisnisnya yang dapat 

diuraikan sebagai berikut : 

1. Bagian Keuangan 

Bagian Keuangan, yang mempunyai tugas melaksanakan 

koordinasi dan pengkoordinasian dalam mendukung DPRD 

dibidang pengelolaan administrasi keuangan yang meliputi 

perbendaharaan, verifikasi dan laporan pertanggungjawaban 

administrasi keuangan 

2. Bagian Umum 

Bagian Umum, yang mempunyai tugas melaksanakan 

koordinasi dan pengkoordinasian pelayanan administrasi umum 

dan kepegawaian, perlengkapan dan rumah tangga. 

Dalam melaksanakan tugas, bagian Umum menyelenggarakan 

fungsi : 
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a. Pelaksanaan penyusunan program dan kegiatan di bidang 

ketatausahaan, kepegawaian, administrasi keuangan, 

perlengkapan dan rumah tangga 

b. Pelaksanaan koordinasi dalam pelaksanaan program dan 

kegiatan ketatausahaan, kepegawaian, administrasi keuangan, 

perlengkapan dan rumah tangga 

c. Pengkoordinasian pelaksanaan tugas ketatausahaan, 

administrasi keuangan dan rumah tangga kantor dan pimpinan 

DPRD 

d. Pelaksanaan kebijakan di bidang ketata usahaan, administrasi 

keuangan dan rumah tangga kantor dan pimpinan DPRD 

e. Pengkoordinasian pelaksanaan evaluasi dan pelaporan 

pelaksanaan program dan kegiatan ketatausahaan, administrasi 

keuangan dan rumah tangga kantor dan pimpinan DPRD 

f. Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh 

Sekretaris DPRD sesuai dengan bidang tugasnya. 

(1) Bagian Umum, terdiri dari: 

A. Subbagian Tata Usaha mempunyai tugas : 

- Menyusun usulan program dan kegiatan urusan 

ketatausahaan 

- Mengelola tertib administrasi surat menyurat, perkantoran 

dan kearsipan 

- Melakukan pelayanan kegiatan DPRD, konsumsi dan 

keprotokolan 

- Melakukan urusan administrasi kepegawaian, pembinaan 

kedisiplinan pegawai dan diklat kepegawaian 

- Melakukan koordinasi dan surat menyurat, dengan instansi 

terkait dalam menunjang kelancaran pelaksanaan tugas 

DPRD dan sekretariat DPRD 
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- Melakukan penyelesaian biaya perjalanan dinas pimpinan 

- Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh 

KepalaBagian Umum sesuai dengan bidang tugasnya. 

 
B. Subbagian Keuangan, mempunyai tugas : 

- Menyusun rencana usulan kebutuhan anggaran keuangan 

DPRD dan sekretariat DPRD 

- Mempersiapkan dan menyusun kelengkapan administrasi 

keuangan 

- Mengelola pembukuan dan perbendaharaan 

- Melakukan verifikasi kelengkapan bukti-bukti administrasi 

keuangan 

- Menyusun realisasi penyerapan keuangan sebagai bahan 

evaluasi kinerja keuangan 

- Mengelola tertib administrasi keuangan 

- Melakukan penyusunan program dan pelaporan pelaksanaan 

kegiatan sekretrariat DPRD 

- Melakasanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh 

Kepala Bagian Umum sesuai dengan bidang tugasnya. 

C. Subbagian Perlengkapan dan Rumah Tangga, mempunyai 

tugas: 

- Melakukan penyusunan usulan rencana program dan 

kegiatan perlengkapan dan rumah tangga 

- Melakukan urusan rumah tangga, keamanan dan ketertiban 

urusan rumah tangga DPRD dan rumah dinas/jabatan 

DPRD serta mempersiapkan sarana prasarana kantor 

- Melakukan proses pengadaan barang/jasa untuk keperluan 

DPRD dan Sekretariat DPRD 
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- Melakukan pengadaan perawatan dan pemeliharaan 

inventaris kantor 

- Melakukan pelayanan perjalanan dinas pimpinan DPRD 

- Melakukan evaluasi dan monitoring alat kelengkapan 

rumah tangga kantor 

- Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh 

Kepala 

(2) Masing-masing Subbagian dipimpin oleh seorang Kepala 

Subbagian yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada 

Kepala Bagian Umum 

3. Bagian Risalah dan Persidangan 

Bagian Risalah dan Persidangan, yang mempunyai tugas 

melaksanakan koordinasi dan pengkoordinasian pelayanan 

dukungan DPRD dalam pelaksanaan persidangan, 

perundangundangan     dan     alat      kelengkapan      DPRD. 

Bagian Risalah dan Persidangan, menyelenggarakan fungsi: 

a. Pelaksanaan koordinasi dalam perencanaan penyusunan 

kebijakan, program dan kegiatan Risalah dan Persidangan 

b. Pelaksanaan rapat/sidang dan alat-alat kelengkapan DPRD 

c. Pelaksanaan koordinasi dan fasilitasi dalam rangka kelancaran 

pelaksanaan rapat-rapat pimpinan dan rapat-rapat alat 

kelengkapan DPRD 

d. Pelaksanaan pelayanan kelengkapan bahan rapat paripurna, 

rapat-rapat pimpinan dan rapat-rapat alat kelengkapan DPRD 

e. Pelaksanaan penyusunan risalah hasil rapat dan persidangan 

pimpinan dan alat kelengkapan DPRD 

f. Pelaksanaan koordinasi dalam penyusunan rancangan jadwal 

kegiatan DPRD 
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g. Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Sekretaris 

DPRD sesuai dengan bidang tugasnya. 

(1) Bagian Risalah dan Persidangan, terdiri dari: 

- Subbagian Risalah dan Persidangan, mempunyai tugas : 

a. Melaksanakan penyusunan rancangan kelancaran 

penyelenggaraan rapat paripurna 

b. Melakukan pelayanan notulis rapat, risalah rapat dan 

persidangan DPRD 

c. Menyusun agenda rapat dan persidangan DPRD 

d. Melakukan penyusunan risalah rapat dan persidangan 

e. Melakukan penyediaan bahan rapat dan persidangan 

f. Melakukan koordinasi dengan berbagai pihak dalam 

rangka penyelenggaraan rapat dan sidang-sidang DPRD 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh 

Kepala Bagian Risalah Dan Persidangan sesuai dengan 

bidang tugasnya 

-   Subbagian Alat Kelengkapan DPRD, mempunyai tugas : 

a. Melakukan koordinasi rencana jadwal kegiatan alat-alat 

kelengkapan DPRD 

b. Melakukan pelayanan penyelenggaraan rapat-rapat alat- 

alat kelengkapan DPRD 

c. Menyusun rancangan kebijakan progam dan kegiatan 

penyelenggaraan rapat alat-alat kelengkapan DPRD 

d. Menyusun agenda rapat dan kunjungan kerja alat-alat 

kelengkapan DPRD 

e. Mempersiapkan bahan pembentukan alat-alat 

kelengkapan DPRD 

f. Melakukan penyediaan bahan rapat alat-alat kelengkapan 

DPRD 
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g. Melakukan koordinasi dengan berbagai pihak dalam 

rangka penyelenggaraan rapat-rapat alat kelengkapan 

DPRD 

h. Melasanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh 

Kepala Bagian Risalah Dan Persidangan sesuai dengan 

bidang tugasnya. 

(2) Masing-masing Subbagian dipimpin oleh seorang Kepala 

Subbagian yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada 

Kepala Bagian Risalah dan Persidangan 

4. Bagian Hubungan Masyarakat dan Perundang-Undangan 

Bagian Hubungan Masyarakat dan Perundang-Undangan, 

yang mempunyai tugas melaksanakan koordinasi dan 

pengkoordinasian pelaksanaan hubungan kemasyarakatan dan 

dokumentasi, perpustakaandan pengelolaan pengaduan masyarakat. 

Bagian ini menyelenggarakan fungsi: 

a. Pelaksanaan koordinasi dalam rangka perumusan kebijakan 

Hubungan Masyarakat dan Perundang-Undangan yang 

merupakan inisiatif DPRD 

b. Pelaksanaan koordinasi dalam rangka penguatan hubungan 

masyarakat dengan DPRD 

c. Pelaksanaan pelayanan dalam perumusan kebijakan produk 

hukum daerah atas inisiatif DPRD 

d. Pelaksanaan pengkoordinasian dalam rangka kajian dan 

evaluasi produk hukum daerah dan aturan pelaksanaannya 

e. Pelaksanaan sistem dokumentasi produk hukum dan 

perpustakaan peraturan perundang-undangan 

f. Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh 

Sekretaris DPRD sesuai dengan bidang tugasnya. 

(1) Bagian Hubungan Masyarakat dan Perundang-Undangan, terdiri dari: 
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- Subbagian Informasi, Publikasi dan Dokumentasi 

ubbagian Bagian Informasi, Publikasi dan Dokumentasi, 

mempunyai tugas: 

a. Melaksanakan koordinasi dalam rangka penyampaian informasi, 

publikasi dan dokumentasi 

b. Memberikan pelayanan informasi, publikasi dan dokumentasi 

DPRD 

c. Melakukan koordinasi, konsultasi dan klarifikasi penyampaian 

informasi dan publikasi DPRD 

d. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap informasi, publikasi 

dan dokumentasi kegiatan DPRD 

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Kepala 

Bagian Hubungan Masyarakat dan Perundang-Undangan sesuai 

dengan bidang tugasnya. 

-   Subbagian Pengkajian Perundang-Undangan, mempunyai tugas: 

a. Menyusun program dan kegiatan pengkajian perundangundangan 

b. Melakukan koordinasi untuk mengumpulkan bahan dalam rangka 

pengkajian perundang-undangan 

c. Melakukan langkah-langkah koordinasi dalam rangka pengkajian 

perundang-undangan 

d. Menyusun dan mempersiapkan bahan serta konsultasi dan 

koordinasi dalam rangka pelaksanaan pengkajian 

perundangundangan 

e. Melakukan koordinasi hasil pengkajian perundang-undangan dan 

produk hukum dan evaluasi produk hukum daerah serta peraturan 

pelaksanaanya 

f. Menyiapkan bahan penyusunan rancangan produk hukum daerah 

yang diprakarsai DPRD 
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g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Kepala 

Bagian Bagian Hubungan Masyarakat dan Perundang-Undangan 

sesuai dengan bidang tugasny 

(2) Masing-masing Subbagian dipimpin oleh seorang Kepala Subbagian 

yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Bagian 

Hubungan Masyarakat dan Perundang-Undangan. 

5. Kelompok   Jabatan   Fungsional,   yang   mempunyai    tugas 

melaksanakan sebagian tugas Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat 

Daerah sesuai dengan keahlian dan/atau ketrampilan tertentu serta bersifat 

mandiri. 

- Kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 18 

terdiri dari sejumlah tenaga fungsional dalam jenjang jabatan 

fungsional yang dapat dibagi dalam berbagai kelompok sesuai sifat dan 

keahliannya 

- Setiap kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1), dikoordinasikan oleh seorang tenaga fungsional senior yang ditunjuk 

dan bertanggungjawab kepada Sekretaris DPRD 

- Jumlah Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

ditentukan berdasarkan kebutuhan dan beban kerja 

- Ketentuan Jenis dan Jenjang Jabatan Fungsional serta rincian tugas 

jabatan fungsional diatur berdasarkan peraturan perundangundangan. 

 
Secara operasional, Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

Kabupaten Gresik didukung sumber daya manusia sebanyak 37 (tiga puluh 

tujuh) orang yang berstatus sebagai Pegawai Negeri Sipil (PNS). Secara 

rinci data aparatur/pegawai Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

Kabupaten Gresik berdasarkan Pendidikan dan golongan dapat dilihat 

pada tabel berikut: 
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Tabel 2.1. 

Jumlah Pegawai Negeri Sipil Sekretariat DPRD Kabupaten Gresik 

 

No 
Uraian Pendidikan 

Jml 
Pangkat/Golongan SD SMP SMA D3 S1 S2 

1. Juru Muda (I/a) - - - - - - - 
 Juru Muda Tingkat I (I/b) - - - - - - - 

 Juru (I/c) - - - - - - - 

 Juru Tingkat I (I/d) 1 - 1 - - - 2 

2. Pengatur Muda (II/a) - - - - - - - 

 Pengatur Muda Tingkat I 
(II/b) 

- 1 - - - - 1 

 Pengatur (II/c) - - 6 - - - 6 

 Pengatur Tingkat I (II/d) - - 4 - - - 4 

3. Penata Muda (III/a) - - - - 9 - 9 
 Penata Muda Tingkat I (III/b) - - - - - - - 

 Penata (III/c) - - - - 4 - 4 

 Penata Tingkat I (III/d) - - 1 - 4 - 5 

4. Pembina (IV/a) - - - - - 1 1 
 Pembina Tingkat I (IV/b) - - - - - 4 4 

 Pembina Utama Muda (IV/c) - - - - - 1 1 

 Pembina Utama Madya 
(IV/d) 

- - - - - - - 

 Pembina Utama (IV/e) - - - - - - - 

 JUMLAH 1 1 12 - 17 6 37 

 
Dalam bentuk grafik, jumlah Pegawai Negeri Sipil Sekretariat Dewan 

Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Gresik berdasarkan pendidikan dan 

golongan dapat dilihat sebagai berikut : 
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Gambar 2.2 Grafik Jumlah PNS Sekretariat 
 

 

 
2.4.3 Tata Kerja 

1. Setiap pimpinan pada Sekretariat DPRD wajib menerapkan prinsip 

koordinasi integrasi dan sinkronisasi baik dalam lingkungan unit kerja 

masing-masing maupun antar satuan unit kerja di lingkungan 

Pemerintah Daerah serta dengan instansi vertikal sesuai   dengan 

bidang tugasnya. 

2. Setiap pimpinan bertanggung jawab memimpin dan mengkoordinasikan 

bawahannya masing-masing serta memberikan 

petunjuk dan bimbingan dalam pelaksanaan tugas bawahannya 

3. Setiap pimpinan wajib mengawasi pelaksanaan tugas bawahannya masing-

masing dan apabila terjadi penyimpangan agar mengambil langkah-

langkah yang diperlukan sesuai dengan Peraturan Perundang- Undangan. 
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BAB III 

TINJAUAN PUSTAKA 

 

3.1. Administrasi Keuangan dalam Konteks Keuangan 

Menurut The Liang Gie, Administrasi Keuangan adalah proses 

perencanaan, penyediaan, dan penggunaan uang dalam suatu perusahaan 

atau organisasi. 

Administrasi adalah suatu bentuk kegiatan atau usaha yang 

dilakukan untuk bisa membantu, mengatur, ataupun melayani kegiatan 

agar bisa tercapai sesuai dengan tujuannya. Hal ini tentunya sangat 

dibutuhkan oleh perusahaan agar seluruh kepentingannya bisa diatur 

dengan baik. Administrasi bisa juga diartikan sebagai suatu bentuk 

aktivitas yang dikerjakan oleh sekelompok manusia dengan beberapa 

tahapan secara teratur dan dipimpin dengan lebih efektif dan efisien 

menggunakan sarana yang tepat agar bisa mencapai tujuan yang 

sebelumnya telah ditetapkan bersama. Di dalam proses pengerjaannya, 

administrasi akan mengembangkan pekerjaan dan fungsinya. 

Secara umum, bisa diartikan bahwa kegiatan administrasi hanya 

bisa terlaksana jika orang yang berkepentingan mampu melakukan 

kegiatan administrasi itu sendiri. Jika pelaksanaannya bisa dilakukan 

dengan lebih cepat, maka tentunya akan lebih menguntungkan pihak 

perusahaan. Salah satu kunci penting agar pengerjaan administrasi bisa 

dilakukan dengan baik, maka semua orang yang ada di dalamnya harus 

mampu melakukan kerjasama dengan baik sesuai dengan tanggung 

jawabnya masing-masing. Jika tidak melakukan hal demikian, maka 

seluruh proses yang berjalan akan menjadi terhambat dan menjadi kendala, 

sehingga tidak bisa berjalan dengan lancar. 

Di era modern dan serba digital seperti saat ini, prinsip kerja 

administrasi akan sangat membantu seluruh proses pengembangan 
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perusahaan. Hal ini sangat berguna agar mampu menggerakan beragam 

kegiatan operasional perusahaan. 

Selain itu, pihak perusahaan pun harus memahami sistem dan 

organisasi secara menyeluruh agar usahanya bisa berkembang sesuai 

dengan apa yang diharapkan. Terlebih lagi, keuangan adalah salah satu 

komponen penting yang ada dalam bisnis apapun. 

 

3.2. Administrasi Keuangan dalam Arti Luas dan Sempit 

 

3.2.1 Dalam Artian Luas 

Administrasi keuangan dalam arti luas adalah suatu pedoman yang 

erat kaitannya dengan penggunaan dan pelaksanaan dana yang ada dalam 

suatu organisasi untuk menghasilkan aktivitas organisasi. Termasuk di 

dalamnya mengelola keuangan yang terdiri dari perencanaan, regulasi, 

akuntabilitas, dan pengawasan keuangan. 

 

3.2.2 Dalam Artian Sempit 

Administrasi keuangan dalam arti yang sempit adalah mencakup 

seluruh kegiatan yang berhubungan dengan pencatatan, pendataan, serta 

pengeluaran untuk pendanaan berbagai kegiatan operasional perusahaan 

dalam bentuk pengelolaan keuangan dan akuntansi. 

 

3.3. Tujuan Administrasi Keuangan 

Tujuan Administrasi Keuangan pada dasarnya adalah untuk 

memproses serta mengatur keuangan dari sebuah perusahaan agar sistem 

keuangan yang terdapat dalam unit perusahaan itu bisa dilakukan dengan 

baik. Sehingga, hal tersebut bisa dipertanggungjawabkan seluruh 

kebenarannya berdasarkan seluruh ketetapan yang sedang berlaku. 

Selain itu, Administrasi Keuangan memiliki tujuan lain, yaitu: 

1. Mempermudah proses pengeluaran dan pemasukan uang pada suatu 

perusahaan. 
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2. Mempermudah kegiatan transaksi keuangan, karena setiap transaksi 

yang dilakukan bisa ditunjukkan dengan bukti yang bisa dipertanggung 

jawabkan. 

3. Mempermudah manajernya dalam mengetahui kondisi keuangan 

perusahaan dalam kurun waktu tertentu. 

 

3.4. Fungsi Kebendaharaan pada DPRD Kab. Gresik 

Terdapat beberapa fungsi administrasi keuangan dalam sebuah 

perusahaan, beberapa diantaranya adalah sebagai berikut: 

 

3.4.1 Investment Function 

Dalam hal ini, Administrasi Keuangan berfungsi sebagai suatu 

wadah yang digunakan untuk menyimpan debit ataupun dana perusahaan 

yang nantinya bisa digunakan untuk kebutuhan organisasi. Terdapat dua 

investasi yang ada dalam adminsitrasi keuangan yaitu: 

2. Long Term Investment merupakan aset tertinggi perusahaan yang 

digunakan untuk keperluan perusahaan di masa yang akan datang, 

seperti tanah, alat transportasi, kas, dll. 

3. Short Term Investment merupakan aset perusahaan yang memiliki nilai 

rendah sehingga nilainya bisa habis lebih cepat, seperti utang-piutang, 

persediaan, kas, dll. 

 

3.4.2 Shopping Function. 

Fungsi Administrasi Keuangan pada poin ini menandakan bahwa 

administrasi keuangan diberikan kepercayaan untuk melakukan 

pembelanjaan atau debit dari suatu perusahaan/organisasi yang berguna 

untuk kebutuhan. Dalam hal ini, staff administrasi keuangan bisa 

membelanjakan dana perusahaan dengan sebijak-bijaknya. 

 

3.4.3 Profit Sharing Function 

Administrasi Keuangan akan diberikan kepercayaan untuk 

membuat serta menentukan aturan di dalam urusan pembagian keuntungan 

yang didapatkan oleh perusahaan 
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3.4.4 Fundraising Function 

Pada umumnya, fungsi yang dimaksud pada poin ini adalah 

menyediakan dana untuk perusahaan, sehingga perusahaan mampu 

memenuhi kebutuhannya. Hal ini bisa diartikan sebagai mencari investor 

ataupun sponsor untuk perusahaan. 

 

3.5. Komponen Administrasi Keuangan 

Dalam pengerjaannya, terdapat beberapa faktor dan komponen 

administrasi keuangan, komponen-komponen tersebut adalah sebagai 

berikut: 

 

3.5.1 Perencanaan Keuangan 

Perencanaan Keuangan adalah seluruh kegiatan perencanaan 

pengeluaran dan pemasukan keuangan dalam kurun waktu tertentu. 

 

3.5.2 Penganggaran Keuangan 

Penganggaran Keuangan adalah suatu kegiatan yang berhubungan 

dengan pemasukan, pengeluaran, dan berbagai kegiatan lain yang sudah 

direncanakan sebelumnya dan seluruh anggarannya dibuat secara rinci. 

 

3.5.3 Pengelolaan Keuangan 

Pengelolaan Keuangan adalah bentuk pemanfaatan dana yang 

dilakukan dengan berbagai cara untuk memaksimalkan performa suatu 

perusahaan. 

 

3.5.4 Pencarian Keuangan 

Pencarian Keuangan adalah seluruh hal yang berhubungan dengan 

bagaimana cara dalam pengadaan suatu dana agar seluruh kegiatan 

operasional bisa berjalan dengan baik sesuai dengan rencana. 
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3.5.5 Pengendalian keuangan 

Pengendalian Keuangan adalah seluruh hal yang berkaitan dengan 

penilaian dan perbaikan performa pada sektor keuangan di suatu 

perusahaan. 

 

 
3.5.6 Penyimpanan Keuangan 

Penyimpanan Keuangan adalah seluruh bentuk kegiatan 

pengumpulan dana perusahaan yang kemudian disimpan di tempat yang 

aman. 

 

3.5.7 Pemeriksaan Keuangan 

Pemeriksaan Keuangan merupakan seluruh hal yang berkaitan 

dengan proses audit internal terhadap bagian keuangan perusahaan sebagai 

upaya mencegah terjadinya kecurangan. 

 

3.6. Tugas-Tugas Seorang Kebendaharaan Keuangan 

Seorang staff adminstrasi keuangan memiliki peran atau tugas 

khusus dalam suatu perusahaan, diantaranya adalah sebagai berikut: 

 

3.6.1. Menciptakan Rencana Keuangan 

Pada prinsipnya, rencana keuangan ini mencakup banyak aspek, 

termasuk pendapatan, pembayaran, dan pinjaman yang dibuat secara 

terstruktur dan sistematis. Pembuatan draf ini biasanya dilakukan atas 

dasar hasil laporan ataupun arsip dari beberapa periode sebelumnya. 

 

3.6.2. Membuat Laporan Keuangan 

Tanggung jawab lainnya dari seorang staff administrasi adalah 

menyusun laporan keuangan tahunan. Persiapan dan pelaksanaannya bisa 

dilakukan secara bertahap, mulai dari harian, mingguan, bulanan hingga 

tahunan. Seluruhnya bisa dilakukan berdasarkan nilai aktivitas atau aliran 

arus kas yang masuk, keluar, utang, dll. 

https://accurate.id/akuntansi/pengertian-laporan-keuangan-contoh-dan-fungsinya/
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3.6.3. Mengelola Uang Tunai 

Mengelola uang tunai atau modal ini pada umumnya menjadi 

tanggung jawab seorang manajemen keuangan. Dalam hal ini,tugas yang 

harus dilakukan adalah melaporkan penarikan dana atau setoran, membuka 

rekening, menentukan banyaknya jumlah setoran dana, serta mencatat 

seluruh transaksi yang berkaitan dengan uang tunai perusahaan. 

 

 
3.6.4. Mengelola Kredit atau Pinjaman 

Staff administrasi keuangan juga harus mengelola dana pinjaman 

atau kredit yang menjadi beban suatu perusahaan. Biasanya, hal ini 

berkaitan dengan pemberian tagihan dan melakukan pembayaran atau 

utang-piutang suatu perusahaan. 

 

3.7. Petugas Administrasi Keuangan 

3.7.1 Sekretaris 

Beberapa peran dan tanggung jawab dari seorang administrasi 

kantor atau sekretaris adalah: 

4. Melakukan tanggung jawabnya atas suatu kegiatan keuangan antara 

pihak perusahaan dan bank, seperti penyetoran uang di bank. 

5. Melakukan akuntansi yang digunakan untuk pajak atau sumbangan 

dana atas pemilik perusahaan. 

6. Menangani kas kecil dengan mencatat dan juga menyediakan dana 

untuk keperluan rutin dengan nilai yang cenderung kecil. 

3.7.2 Bendahara 

Tanggung jawab dan peranan seorang bendahara atau kasir adalah 

menerima seluruh aplikasi kas untuk kas kecil dan laporan akuntansi kas 

kecil dari admin perusahaan. Lalu, mengisi dana kas dalam bentuk uang 

tunai atau cek. 
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3.7.3 Manajer Keuangan 

Tanggung jawab dan tugas seorang manajer keuangan adalah 

menerima dan juga melakukan pemeriksaan laporan kas kecil, dan 

menyetujui aplikasi agar bisa diisi dengan dana tunai kecil. 
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BAB IV 

PEMBAHASAN 

 

4.1. Struktur Organisasi Unit Kerja 
 

 

 
Gambar 4.1 Struktur Organisasi Admin Keuangan & Akuntansi 

 

 

4.2. Tugas Unit Kerja 

Keuangan menurut petersons.com merupakan subjek studi yang 

melibatkan pengelolaan uang, sementara akuntansi adalah subjek yang 

melibatkan memperoleh, mengumpulkan, mengatur, dan sebaliknya 

berurusan dengan informasi keuangan. Perbedaannya, dengan kata lain, 

cukup banyak bahwa keuangan adalah tentang benar-benar menggeser atau 

memanipulasi uang, sementara akuntansi adalah tentang melacak manipulasi 

semacam itu. 

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Dewan Perwakilan 

Rakyat Daerah Kab. Gresik, penulis ditempatkan di bidang Administrasi 

Keuangan & Akuntansi. Penulis diberi tugas untuk membuat surat menyurat, 

pengarsipan, dan kegiatan lainnya. 
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4.3. Penjelasan Singkat Tentang Tugas Unit Kerja 

 

4.3.1. Surat menyurat 

Surat merupakan pernyataan tertulis yang dibuat dengan tujuan 

untuk menyampaikan infromasi kepada pihak lain dan merupakan alat 

komunikasi tertulis yang menyangkut kepentingan tugas dan kegiatan 

instansi. Surat menyurat merupakan kegiatan penanganan surat masuk dan 

keluar yang meliputi penerimaan, penggolongan, pengarahan, pencatatan, 

pendistribusian, dan pengiriman surat keluar. Mengingat pentingnya surat 

menyurat sebagai kegiatan pendukung dalam pengelolaan Administrasi 

Keuangan & Akuntansi, maka dari itu saya ditugaskan dalam membuat surat 

menyurat dibawah ini : 

1. Penawaran Harga (Quotation) 

Dokumen ini digunakan untuk memberikan informasi terkait 

penawaran harga General Service yang sesuai dengan description yang 

menyangkut unit dan dalam jumlah rupiah 

2. Invoice 

Dokumen ini digunakan untuk memberikan informasi terkait 

penagihan atas pemesanan barang kepada client agar segera melakukan 

pembayaran 

3. Kontrak atau Surat Perjanjian 

Dokumen ini digunakan sebagai bukti otentik bahwa kedua belah 

pihak yang bekerjasama telah melakukan perjanjian yang menjadi dasar 

dalam melaksanakan pengerjaan proyek yang telah disepakati oleh pihak- 

pihak yang membuat perjanjian 

4. Purchase Order atau Surat Perintah Kerja 

Dokumen ini digunakan untuk memastikan sebuah pekerjaan yang 

diinginkan client disetujui dan akan segera dimulai pengerjaan proyek 

oleh vendor 

5. Berita Acara Serah Terima 
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Dokumen ini digunakan untuk memberikan informasi terkait client 

telah menyerahkan 1 (satu) unit kapal kepada vendor untuk dilaksanakan 

docking repair dan vendor telah docking di lajur dock 2 (dua) untuk 

selanjutnya akan dilakukan perbaikan sesuai repair list di Galangan 

6. Berita Acara Penyelesaian Pekerjaan 

Dokumen ini digunakan untuk memberikan informasi terkait 

vendor telah menyelesaikan semua pekerjaan proyek docking repair dan 

client telah memeriksa dan menerima semua hasil pekerjaan proyek 

docking repair yang dilaksanakan oleh vendor 

7. Surat Permohonan Penambahan Waktu 

Dokumen ini digunakan untuk memberikan informasi kepada 

client terkait permohonan penambahan waktu dalam pengerjaan proyek 

oleh vendor disebabkan beberapa hal 

8. Surat Permohonan Pembayaran 

Dokumen ini digunakan untuk memberikan informasi kepada 

client terkait permohonan pembayaran yang telah melebihi waktu jatuh 

tempo 

 

4.3.2. Pengarsipan 

jaArsip menurut Undang-Undang No.43 Tahun 2009 adalah 

rekaman kegitan atau peristiwa dalam bentuk berbagai dan diterima oleh 

lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, 

organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam 

pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara. 

Sistem pengarsipan adalah cara pengaturan atau penyimpanan arsip 

secara logis dan sistematis dengan memakai abjad, numerik/nomor, huruf 

ataupun berbasis nomor sebagai identitas arsip yang terkait. 

Tujuan dari pengarsipan diantaranya : 

1. Sebagai pusat ingatan dan informasi jika berkas diperlukan sebagai 

keterangan 
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2. Memberikan data kepada pegawai yang memerlukan data mengenai 

hasil-hasil kegiatan dan pekerjaan pada masa lampau 

3. Memberikan keterangan vital, sesuai dengan ketentuan perundang- 

undangan 

4. Membantu untuk membuat keputusan yang tepat 

5. Membantu dalam berkomunikasi dengan orang lain 

 

 

4.4. Kegiatan Kerja Praktik 

Kerja Praktik merupakan suatu kegiatan studi lapangan dalam 

bidang Administrasi Keuangan & Akuntansi yang mencakup aktifitas antara 

lain : 

7. Pengenalan profil dan budaya perusahaan 

8. Pengenalan produk yang ditawarkan dan dihasilkan oleh Dewan 

Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Gresik 

9. Pengamatan tentang Proses Kerja Administasi Keuangan & Akuntansi 

10. Membuat surat-menyurat terkait : 

a. Penawaran 

b. Invoice 

c. Kontrak atau Surat Perjanjian 

d. Purchase Order atau Surat Perintah Kerja 

e. Berita Acara Serah Terima 

f. Berita Acara Penyelesaian Pekerjaan 

g. Surat Permohonan Penambahan Waktu 

h. Surat Permohonan Pembayaran 

5. Pengarsipan data Administrasi Keuangan & Akuntansi 

6. Penulisan Laporan 

 

 

 
4.5 Dokumentasi Kegiatan 
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4.6. Jadwal Kerja Praktik 

Tabel 4.1 Jadwal Kerja Praktik 
 

No. Kegiatan Minggu 

ke 1 

Minggu 

ke 2 

Minggu 

ke 3 

Minggu 

ke 4 

Minggu 

ke 5 

1 Pengenalan 

Profil & 

Budaya 

Perusahaan 

                         

2 Observasi 

dan 

Pengumpulan 

data 

                         

3 Pelaksanaan 

tugas 

                         

4 Penulisan 

Laporan 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1. Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan yang telah diuraikan pada bab-bab sebelumnya 

dapat disimpulkan sebagai berikut : 

1. Tugas khusus yang diberikan kepada mahasiswa adalah membuat surat- 

menyurat dan pengarsipan dalam proses administrasi perusahaan di bidang 

Keuangan & Akuntansi 

2. Melakukan pengamatan terhadap proses Administrasi Keuangan & 

Akuntansi dalam proyek docking/repair dan sandar kapal 

3. Proses Administrasi di bidang Keuangan & Akuntansi di Dewan 

Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Gresik dikerjakan secara sistematis dan 

teratur sesuai dengan format perusahaan sehingga aktivitas maupun 

transaksi dapat tercatat secara terperinci dan jelas 

4. Pengarsipan yang dilakukan di Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kab. 

Gresik dikerjakan secara terstruktur dan dapat dipertanggungjawabkan 

sehingga dapat memberikan informasi maupun data saat dibutuhkan 

sebagai bahan bukti melakukan proses administrasi selanjutnya 

5. Adanya pengalaman bekerja di Industri dengan memperoleh pengetahuan 

tentang teori-teori dan praktik yang belum pernah dipelajari di bangku 

perkuliahan 

 

5.2. Saran 

Selama melaksanakan Kerja Praktik, penulis ingin memberikan saran agar 

dapat dilaksanakan Kerja Praktik selanjutnya dengan lancar dan baik : 

4.5.1.1 Adanya kerjasama antara pihak Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

Kab. Gresik dengan pihak Universitas Internasional Semen Indonesia 

4.5.1.2 Adanya pembekalan secara umum dari program studi Akuntansi 

kepada mahasiswa Kerja Praktik tentang bidang-bidang tempat Kerja 

Praktik mahasiswa 
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SURAT KETERANGAN BERAKHIRNYA KP 
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LAMPIRAN SURAT KETERANGAN DITERIMA KP 
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FORM PEMILIHAN 
 

DOSEN PEMBIMBING MAGANG 
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Akuntansi 1021810025 Mochammad Ridwan Choirulaldi 

.............................. ..................... ......................................................................... 
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Sistem Pencatatan Arus Kas Keluar Keuangan 
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LEMBAR EVALUASI MAGANG 
 

Nama : Ardhian Yusuf Muhammad Qurdlofi 

 

NIM : 1021810007 
 

Judul Magang : Sistem Pencatatan Arus Kas Keluar Keuangan Dewan 
 

Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Gresik 
 

 

ASPEK 
BOBOT 

 

(B) % 

NILAI 
 

(N) 

 

N X B 

Penulisan Laporan 
 

(Kelengkapan, Kesesuaian, Konten, 

Referensi) 

 

10 % 

  

Aplikasi Keilmuan 
 

(Kesesuaian penyelesaian Masalah 

dengan teori) 

 

25 % 

  

Penguasaan Materi Magang 
 

(Pembelajaran yang didapatkan 

dimagang dan kerjasama) 

 

50 % 

  

Kerajinan dan Sikap 15 % 
  

 
 

JUMLAH 

 
 

100% 

 
 

JUMLAH 

 

 

Gresik, 13 November 2021 
 

Dosen Pembimbing 

Dosen 

Pembimbing 

90 

9 

90 

90 

90 

22,5 

45 

90 

13,5 
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ASPEK 
BOBOT 

 

(B) % 
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(N) 

 

N X B 
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(Kelengkapan, Kesesuaian, Konten, 

Referensi) 

 
10 % 

  

Aplikasi Keilmuan 
 

(Kesesuaian penyelesaian Masalah 

dengan teori) 

 
25 % 

  

Penguasaan Materi Magang 
 

(Pembelajaran yang didapatkan 

dimagang dan kerjasama) 

 
50 % 

  

Kerajinan dan Sikap 15 %   

 
 

JUMLAH 

 
 

100% 

 
 

JUMLAH 

 

 

90 

90 

90 

90 

90 

9 

45 

13,5 

22,5 
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ASPEK 
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(B) % 

NILAI 
 

(N) 

 

N X B 

Penulisan Laporan 
 

(Kelengkapan, Kesesuaian, Konten, 

Referensi) 

 

10 % 

  

Aplikasi Keilmuan 
 

(Kesesuaian penyelesaian Masalah 
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(Pembelajaran yang didapatkan 

dimagang dan kerjasama) 

 

50 % 
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JUMLAH 

 
 

100% 

 
 

JUMLAH 

 

Gresik, 13 November 2021 

Dosen Pembimbing 

9 

90 

22,5 

45 

13,5 

90 

90 

90 

90 
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LEMBAR EVALUASI MAGANG 
 

Nama : Ardhian Yusuf Muhammad Qurdlofi 

NIM : 1021810007 

Judul Magang : Sistem Pencatatan Arus Kas Keluar Keuangan Dewan 

Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Gresik 
 

 

ASPEK 
BOBOT 

 

(B) % 

NILAI 
 

(N) 

 

N X B 

Penulisan Laporan 
 

(Kelengkapan, Kesesuaian, Konten, Referensi) 

 

10 % 
 

94 

 

9,4 

Aplikasi Keilmuan 

 

(Kesesuaian penyelesaian Masalah dengan 

teori) 

 

25 % 

 

95 

 

23,75 

Penguasaan Materi Magang 

 

(Pembelajaran yang didapatkan dimagang dan 

kerjasama) 

 

50 % 

 

95 

 

47,5 

Kerajinan dan Sikap 15 % 92 13,8 

 

 
JUMLAH 

 

 
100% 

 

 
JUMLAH 

 

 
94,45 

Gresik, 13 November 2021 

Pembimbing Lapangan 

 
 

 

(Anang Yohansyah) 

Pembimbing 

Lapangan 
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Nama : Freda Zerlina 
 

NIM : 1021810016 
 

Judul Magang : Sistem Pencatatan Arus Kas Keluar Keuangan Dewan 

Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Gresik 

 
 

ASPEK 
BOBOT 

 

(B) % 

NILAI 
 

(N) 

 

N X B 

Penulisan Laporan 
 

(Kelengkapan, Kesesuaian, Konten, Referensi) 

 

10 % 
 

94 

 

9,4 

Aplikasi Keilmuan 
 

(Kesesuaian penyelesaian Masalah dengan 

teori) 

 

25 % 

 
95 

 

23,75 

Penguasaan Materi Magang 
 

(Pembelajaran yang didapatkan dimagang dan 

kerjasama) 

 

50 % 

 
95 

 

47,5 

Kerajinan dan Sikap 15 % 92 13,8 

 

 
JUMLAH 

 

 
100% 

 

 
JUMLAH 

 

 
94,45 

 

Gresik, 13 November 2021 

Pembimbing Lapangan 

 
 

 

(Anang Yohansyah) 
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Nama : Mochammad Ridwan Choirulaldi 
 

NIM : 1021810025 
 

Judul Magang : Sistem Pencatatan Arus Kas Keluar Keuangan Dewan 

Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Gresik 

 
 

ASPEK 
BOBOT 

 

(B) % 

NILAI 
 

(N) 

 

N X B 

Penulisan Laporan 
 

(Kelengkapan, Kesesuaian, Konten, Referensi) 

 

10 % 
 

94 

 

9,4 

Aplikasi Keilmuan 
 

(Kesesuaian penyelesaian Masalah dengan 

teori) 

 

25 % 

 
95 

 

23,75 

Penguasaan Materi Magang 
 

(Pembelajaran yang didapatkan dimagang dan 

kerjasama) 

 

50 % 

 
95 

 

47,5 

Kerajinan dan Sikap 15 % 92 13,8 

 

 
JUMLAH 

 

 
100% 

 

 
JUMLAH 

 

94,45 

 

Gresik, 13 November 2021 

Pembimbing Lapangan 

 
 

(Anang Yohansyah) 
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No 

 
Tanggal 

 
Kegiatan 

TTD 

Pelaksana 

TTD 

Pembimbing 

lapangan 

 

1 

 

13/10/21 

 

Pembukaan Kerja Praktik 
 

- Pengarahan alur pelaksanaan Kerja 

Praktik 

Pengenalan profil DPRD 
 

- Struktur organisasi 

- Budaya perusahaan 

Pengenalan karyawan bersama pembimbing 

lapangan 

Pembagian posisi di tempat pelaksanaan 

Kerja Praktik 

Mempelajari Jobdesc masing masing dengan 

pembimbing 

 

 
Mulai pengerjaan SPD 

Mengerjakan SPD 

Mengerjakan SPD 

Mengerjakan SPD 

 

Pembelajaran jobdesc mengenai Penginputan 

Pajak 

Input pajak 

  

 
 

2 

 
 

14/10/21 

 
 

3 

 
 

15/10/21 

 
4 

 
18/10/21 

 
5 

 
19/10/21 

6 20/10/21 

7 21/10/21 

8 22/10/21 

 
9 

 
25/10/21 

 
10 

 
26/10/21 
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11 27/10/21 Input Pajak   

12 28/10/21 Mengantar berkas SEKWAN (Pemda Gresik) 

13 29/10/21 Pengarsipan honorarium peserta PUB 

14 01/11/21 Pengarsipan honorarium peserta PUB 

15 02/11/21 Pengarsipan honorarium peserta PUB 

16 03/11/21 Membuat Surat Pemberhentian Gaji 

17 04/11/21 Pembuatan BKU 

18 05/11/21 Pembuatan BKU 

19 08/11/21 Pengerjaan Laporan SPJ 

20 09/11/21 Pengerjaan Laporan SPJ 

21 10/11/21 Input Pajak 

22 11/11/21 Penataan berkas Sekretariat DPRD 

23 12/11/21 Evaluasi 

24 13/11/21 Penutupan Magang 
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LEMBAR KEHADIRAN MAGANG 

 

 

 

 
Nama : Ardhian Yusuf M. Q. 

NIM : 1021810007 

Judul Magang : Sistem Pencatatan Arus Kas Keluar Keuangan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Gresik 

 

 

 

Catatan : 
 

Tuliskan kegiatan yang dilakukan (Harian/ Mingguan) selama magang dan 

ditandatangani oleh Pelaksana magang dan Pembimbing Lapangan dimana 

magang dilaksanakan. 

 
 
 

LEMBAR ASSISTENSI MAGANG 
 

 
Nama : Ardhian Yusuf M. Q. 

 
NIM : 1021810007 

 
Program Studi : Akuntansi 

 
Judul Magang : Sistem Pencatatan Arus Kas Keluar Keuangan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Gresik 

 

 
MAGANG dilaksanakan terhitung mulai: 13 Oktober 2021 s/d 13 November 2021 

Laporan harus sudah dikumpul : .............................................................. 
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No 
 

Tanggal 
 

Kegiatan 
Paraf 

 

Dosen Pembimbing 

    

 
 
 

 

 
 
 
 

 

 

Gresik, 13 November 2021 
 

 

DosenPembimbing Magang 
 
 
 
 
 
 

(Muhammad Akbar, S.E., M.Acc., Ak. ) 
 

NIP. 8717252 
 

Catatan : 
 

Harap dosen menentukan sistem asistensi dengan mahasiswa, apabila proses 

asistensi atau pengumpulan laporan magang melewati batas waktu, maka 

mahasiswa dinyatakan tidak lulus magang. 
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LEMBAR KEHADIRAN MAGANG 

 

 

 

 
Nama : Freda Zerlina 

NIM : 1021810016 

Judul Magang : Sistem Pencatatan Arus Kas Keluar Keuangan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Gresik 

 

 

 

Catatan : 
 

Tuliskan kegiatan yang dilakukan (Harian/ Mingguan) selama magang dan 

ditandatangani oleh Pelaksana magang dan Pembimbing Lapangan dimana 

magang dilaksanakan. 

 
 
 

LEMBAR ASSISTENSI MAGANG 
 

 
Nama : Freda Zerlina 

 
NIM : 1021810016 

 
Program Studi : Akuntansi 

 
Judul Magang : Sistem Pencatatan Arus Kas Keluar Keuangan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Gresik 

 

 
MAGANG dilaksanakan terhitung mulai: 13 Oktober 2021 s/d 13 November 2021 

Laporan harus sudah dikumpul : .............................................................. 
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No 
 

Tanggal 
 

Kegiatan 
Paraf 

 

Dosen Pembimbing 

    
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

Gresik, 13 November 2021 
 

 

DosenPembimbing Magang 
 
 
 
 
 
 

(Muhammad Akbar, S.E., M.Acc., Ak. ) 
 

NIP. 8717252 
 

Catatan : 
 

Harap dosen menentukan sistem asistensi dengan mahasiswa, apabila proses 

asistensi atau pengumpulan laporan magang melewati batas waktu, maka 

mahasiswa dinyatakan tidak lulus magang. 
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LEMBAR KEHADIRAN MAGANG 

 

 

 

 
Nama : Mochammad Ridwan Choirulaldi 

NIM : 1021810025 

Judul Magang : Sistem Pencatatan Arus Kas Keluar Keuangan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Gresik 

 

 

 

Catatan : 
 

Tuliskan kegiatan yang dilakukan (Harian/ Mingguan) selama magang dan 

ditandatangani oleh Pelaksana magang dan Pembimbing Lapangan dimana 

magang dilaksanakan. 

 
 
 

LEMBAR ASSISTENSI MAGANG 
 

 
Nama : Mochammad Ridwan Chairullaldi 

 
NIM : 1021810025 

 
Program Studi : Akuntansi 

 
Judul Magang : Sistem Pencatatan Arus Kas Keluar Keuangan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Gresik 

 

 
MAGANG dilaksanakan terhitung mulai: 13 Oktober 2021 s/d 13 November 2021 

Laporan harus sudah dikumpul : .............................................................. 
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No 
 

Tanggal 
 

Kegiatan 
Paraf 

 

Dosen Pembimbing 

    

 
 
 
 

 
 
 

 

 

Gresik, 13 November 2021 
 

 

DosenPembimbing Magang 
 
 

(Muhammad Akbar, S.E., M.Acc., Ak. ) 
 

NIP. 8717252 
 

Catatan : 
 

Harap dosen menentukan sistem asistensi dengan mahasiswa, apabila proses 

asistensi atau pengumpulan laporan magang melewati batas waktu, maka 

mahasiswa dinyatakan tidak lulus magang. 
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CEK LIST KELENGKAPAN 
 

Telah diterima berkas keperluan magang sebagaimana tercantum di bawah ini, 

atas nama : 

 

Program Studi : Akuntansi 

NIM 1021810007 

Nama : Ardhian Yusuf M. Q. 
 

Penyerahan Buku Magang di Perpustakaan 
 

Tanggal : 

 
 

Admin Perpustakaan UISI 
 
 
 
 
 
 
 

 
( ) 

Menyelesaikan Proses Administrasi 
 

1. Lembar Evaluasi Magang (Dosen Pembimbing) 
2. Lembar Evaluasi Magang (Pembimbing 

Lapangan) 
Tanggal: 

 
 
 
 
 

SSC 
 
 
 
 
 
 

( ) 
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