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1.1 Latar Belakang 

 
BAB I 

PENDAHULUAN 

Perkembangan bisnis pada era sekarang manjadikan sebuah 

perusahaan harus memiliki manajemen yang baik dalam mengatur segara 

proses kegiatan usaha perusahaan. Karena hal itu, perusahaan berlomba 

dalam meningkatkan kualitas baik dalam segi sumber daya manusia maupun 

dalam aspek lainnya. Dalam setiap perusahaan pastinya terdapat kegiatan 

administrasi dalam pelaksanaan kegiatan usaha perusahaan. 

Administrasi dalam artian sempit adalah sebuah kegiatan tata usaha 

kantor (catat-mencatat, mengetik, menggadakan, dan sebagainya). Menurut 

Reksohadiprawiro (1984), administrasi berarti tatausaha yang mencakup 

setiap pengaturan yang rapi dan sistematis serta penentuan fakta-fakta 

secara tertulis dengan tujuan memperoleh pandangan yang menyeluruh 

serta hubungan timbal balik antara satu fakta dan fakta lainnya. Sedangkan 

administrasi dalam artian sempit dapat dirangkum dalam tiga kelompok, 

yaitu kegiatan surat menyurat atau korespondensi, ekspedisi atau aktivitas 

mencatat informasi yang dikirim atau diterima, dan pengarsipan yang 

merupakan aktivitas penyimpanan informasi secara sistematis sehingga 

dapat dengan mudah dan cepat ditemukan setiap diperlukan. 

Dalam lingkup administrasi, terdapat sebuah administrasi keuangan. 

Administrasi keuangan dalam artian sempit yaitu cangkupan seluruh 

aktivitas yang berhubungan dengan pencatatan, pendataan, serta 

pengeluaran untuk pendanaan dalam berbagai kegiatan operasional 

perusahaan dalam bentuk pengelolaan keuangan dan akuntansi. Dalam 

artian luas, administrasi keuangan adalah suatu pedoman yang erat 

kaitannya dengan penggunaan dan pelaksanaan dana yang ada dalam suatu 

perusahaan untuk menghasilkan aktivitas organisasi. Termasuk di dalamnya 
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untuk mengelola keuangan yang terdiri dari perencanaan, regulasi, 

akuntanbilitas, dan pengawasan keuangan. 

 
Dalam hal ini, administrasi keuangan yang terdapat pada suatu 

perusahaan atau instansi hendaknya dilakukan secara efisien. Semakin 

efisien suatu sistem administrasi, maka semakin kecil usaha atau dana yang 

diperlukan perusahaan untuk mencapai tujuan-tujuan perusahaan. Maka 

dari itu, dengan semakin efisiennya sistem administrasi perusahaan, maka 

kegiatan lainnya dalam perusahaan akan semakin lebih baik dan 

terkoordinir. Untuk mencapai hal tersebut maka diperlukannya sebuah 

proses perencanaan, koordinasi, pengarahan yang baik agar tujuan 

terlaksana dengan efektif. 

Administrasi keuangan perusahaan merupakan langka pengolahan 

keuangan perusahaan mulai dari penerimaan sampai dengan bagaimana 

mempertanggungjawabkan keuangan yang digunakan secara objektif dan 

sistematis. Langkah dari administrasi keuangan sangatlah penting untuk 

mengetahui suatu proses berjalannya suatu perusahaan. Sama halnya seperti 

perusahaan pada umumnya, PT. Indoprima Gemilang Engineering yang 

bergerak dalam pembuatan komponen kendaraan bermotor berskala kecil 

hingga besar pastinya memiliki sistem administrasi keuangan. 

Berdasarkan keterangan diatas, maka kami mahasiswa Universitas 

Internasional Semen Indonesia Program Studi Akuntansi mengajukan 

permohonan agar dapat melaksanakan program Kerja Praktik di PT. 

Indoprima Gemilang dengan topik yang kami ambil “Sistem Pencatatan 

Administrasi Keuangan PT. Indoprima Gemilang Engineering”. 
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1.2 Tujuan dan Manfaat 

1.2.1 Tujuan 

Umum 

1. Dengan melaksakan kerja praktik, diharapkan mahasiswa mendapatkan 

gambaran kondisi kerja yang sesungguhnya dan juga memberikan 

wawasan kepada mahasiswa mengenai dunia kerja secara langsung. 

2. Melatih mahasiswa agar dapat terampil dan bekerja secara mandiri 

dalam praktik lingkungan kerja. 

Khusus 

1. Untuk memenuhi beban satuan kredit semester (SKS) yang harus 

ditempuh sebagai persyaratan akademis di Jurusan Akuntansi 

Universitas Internasional Semen Indonesia. 

2. Untuk menambah wawasan dan gambaran praktik kerja secara langsung 

terutama gambaran proses kerja pada bagian Keuangan dan Akuntansi 

pada PT. Indoprima Gemilang Engineering. 

1.2.2 Manfaat 

Manfaat dari pelaksanaan kerja praktik Sistem Pencatatan Administrasi 

di PT. Indoprima Gemilang Engineering adalah sebagai berikut: 

a. Bagi Perguruan Tinggi 

1.  Sebagai sarana untuk membina kerjasama yang baik antara 

Universitas Internasional Semen Indonesia dengan pihak PT. 

Indoprima Gemilang Engineering. 

2.  Sebagai tolak ukur kesiapan mahasiswa dalam memasuki dunia 

kerja. 

3.  Sebagai bahan evaluasi kurikulum di masa yang akan datang 

sesuai dengan laporan akhir kerja praktik. 

b. Bagi Perusahaan 
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1.  Sebagai sarana untuk membina kerjasama yang baik antara 

Universitas Internasional Semen Indonesia dengan pihak PT. 

Indoprima Gemilang Engineering. 

c. Bagi Mahasiswa 

1.  Dapat menerapkan pengetahuan teori yang telah didapat dalam 

kegiatan perkuliahan dengan kondisi dunia kerja. 

2.  Dapat menguji kemampuan dan keterampilan yang telah didapat 

setelah melaksanakan program kerja praktik. 

3.  Dapat mempersiapkan langkah-langkah yang diperlukan untuk 

menyesuaikan diri dalam dunia kerja di masa mendatang. 

4.  Sebagai sarana untuk mendapatkan pengalaman baru dalam dunia 

kerja. 

1.3 Metodologi Pengumpulan Data 

Metodologi pengumpulan data yang saya gunakan dalam penulisan laporan 

Kerja Praktik (KP) ini adalah: 

1. Wawancara 

Metode wawancara dilakukan dengan cara mengumpulkan data dengan 

melakukan tanya jawab secara langsung dengan pihak yang 

bersangkutan dalam penelitian. 

2. Observasi 

Metode observasi dilakukan dengan mengumpulkan data dengan 

melakukan pengamatan secara langsung mengenai kinerja perusahaan 

selama Kerja Praktik (KP). 

3. Dokumentasi 

Metode dokumentasi dilakukan dengan cara memperoleh data dari 

dokumen perusahaan dan media yang lain. 

4. Studi Pustaka 
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Studi Pustaka adalah suatu metode pengumpulan data dengan cara 

mencari informasi melalui referensi dari buku maupun situs lainnya 

yang dapat dijadikan data untuk menyusun laporan. 

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan Magang 

Lokasi : PT. Indorpima Gemilang Engineering 

Jl. Margomulyo Komplek Gardu Induk PLN Margomulyo No. 

5 Tandes Kidul, Kec. Tandes, Kota Surabaya, Jawa Timur 

60187 

Waktu : 18 Juli – 19 Agustus 2022 
 

 

1.5 Nama Unit Kerja Tempat Pelaksanaan Magang 

Unit kerja: Bagian Finance & Accounting PT. Indoprima Gemilang 

Engineering. 
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BAB II 

PROFIL PT INDOPRIMA GEMILANG ENGINEERING 

 
 

2.1 Sejarah dan Perkembangan PT Indoprima Gemilang Engineering 
 

 

Gambar 1, Logo PT. Indoprima Gemilang Engineering 

 
 

PT. Indoprima Gemilang Engineering berdiri sejak 23 Februari 1994 

merupakan perusahaan manufaktur dibawah naungan Indoprima Group 

yang berfokus pada lini bisnis Machinery, Precision Part, Jig & Tools, 

Industrial Equiptment, Knock Down Bridge dan Peralatan Militer. Pada 

awal berdiri pada tahun 1994, PT. Indoprima Gemilang Engineering 

memulai bisnis mereka dengan projek Duplicate Design Engineering, lalu 

dengan seiring berjalannya waktu pada tahun 2008 PT. Indoprima Gemilang 

Engineering mulai merambah pada projek Duplicate Modif Design 

Engineering, dan pada tahun 2005 hingga sekarang PT. Indoprima 

Gemilang Engineering telah mampu merambah pada projek Resource and 

Development Engineering atau sudah pada titik penelitian dan 

pengembangan teknik. Pada berjalannya bisnis, PT. Indoprima Gemilang 

Engineering selalu mengalami perkembangan yang pesat dan baik. 

Dalam perkembangan bisnis yang pesat, PT. Indoprima Gemilang 

Engineering dilengkapi dengan beberapa fasilitas yang mendukung 

perkembangan operasi bisnis, yaitu: 
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1. CNC Machinery 

a. Milling CNC 

b. Bubut CNC 

c. Wirecut CNC 

2. Manual Machinery 

a. Bubut Besar (Large Lathe) 

b. Bubut Kecil (Small Lathe) 

c. Milling / Frais 

d. Grinding kecil 

e. Grinding besar 

Sebagai perusahaan manufaktur yang mengerjakan projek secara Made by 

Order, PT. Indoprima Gemilang Engineering memiliki aliran projek untuk 

konsumennya, yaitu: 

1. Permintaan Konsumen 

2. Proses Desain 

3. Simulasi 

4. Rubrikasi 

5. Perakitan 

6. Uji fungsi 

7. Produk Jadi 

Projek-projek yang telah dikejakan oleh PT. Indoprima Gemilang 

Engineering hingga saat ini antara lain: 

1. Mesin CV Reamer 

2. Mesin End Heating 

3. Mesin Eye Forming Berlin 

4. Mesin Oven 

5. Mesin Slitter 

6. Mesin CF Grinding 

7. Mesin Crystalyzer 
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8. Mesin Mutlispindle Drilling 

9. Reveting Air Hydro 

10. Short Heating Furnance 

11. Jembatan Bailey 

12. Pembalik ALT 

13. Screw Feeder 

14. Container Load Transfer 

15. Plane Engine Stand 

16. Auto Grinding Machine 

2.2 Visi dan Misi PT Indoprima Gemilang Engineering 

2.2.1 Visi 

Menjadi perusahaan pembuat dan perekayasa mesin untuk 

memenuhi kebutuhan mesin-mesin industri dengan layanan dan kualitas 

terbaik. 

2.2.2 Misi 

Kami merekayasa dan membuat mesin dan komponen industri yang 

inovatif, produktif dan efiseinsi tinggi dengan hasil produksi berkualitas 

tinggi untuk memenuhi kebutuhan permesinan dengan mengoptimalkan 

sumber daya sehingga memberikan nilai tambah bagi karyawan, konsumen, 

pemegang saham, stakeholder, dan lingkungan. 

2.3 Lokasi PT Indoprima Gemilang Engineering 

Jl. Margomulyo Komplek Gardu Induk PLN Margomulyo No. 5 Tandes Kidul, 

Kec. Tandes, Kota Surabaya, Jawa Timur 60187 

2.4 Struktur Organisasi PT Indoprima Gemilang Engineering 

2.4.1 Struktur Organisasi 

Dalam setiap entitas, pasti memiliki struktur organisasi dalam 

menjalankan proses bisnis perusahaan. Struktur organisasi adalah suatu 

tingkatan atau susunan yang berisi pembagian tugas dan peran perorangan 

berdasarkan jabatannya di perusahaan. Umumnya, struktur organisasi 
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perusahaan disusun dalam bentuk bagan atau garis hierarki dan berisi 

deskripsi dari tiap komponen perusahaan. Dengan dibentuknya struktur 

organisasi perusahaan, maka setiap Sumber Daya Manusia (SDM) di 

lingkup perusahaan akan memiliki peran dan fungsinya masing-masing. 

Struktur organisasi membantu perusahaan untuk menempatkan individu- 

individu yang berpotensi dan memiliki kompeten sesuai dengan bidang dan 

keahlihannya. Berikut struktur organisasi PT. Indoprima Gemilang 

Engineering: 

 

 
 

 

 

 
Gambar 2, Struktur Organisasi PT. Indoprima Gemilang Engineering 

 
 

2.4.2 Tugas dan Tanggung Jawab 

Terdapat beberapa tugas yang harus dilakukan oleh masing-masing 

bagian dalam melaksanakan kegiatan bisnisnya yang dapat diuraikan 

sebagai berikut: 
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1. Rapat Umum Pemegang Saham 

Rapat Umum Pemegang Saham menjadi pimpinan tertinggi dari 

perusahaan yang memiliki pembagian kerja sebagai berikut: 

1. Menerima laporan tentang jalannya perusahaan dan hasil-hasil yang 

telah dicapai dalam tahun buku yang lalu. 

2. Mengesahkan neraca dan perhitungan laba rugi dan memutuskan 

pembagian keuntungan. 

3. Membicarakan hal-hal penting yang menyangkut kelangsungan 

hidup dan pengembangan perusahaan dengan tidak mengurangi 

ketentuan-ketentuan dalam anggaran dasar. 

2. Direktur 

Tugas dan tanggung jawab direktur yang merupakan posisi tinggi dalam 

perusahaan antara lain: 

a. Mengurus dan mengelola kepentingan perusahaan yang sesuai 

dengan maksud dan tujuan sesuai dengan kebijakan yang telah 

dibuat. 

b. Menjalankan kepengurusan sesuai dengan kebijakan yang tepat 

yang telah ditentukan dalam UU Perseroan Terbatas dan anggaran 

dasar perusahaan. 

3. Manajer 

Tugas manajer secara umum adalah mengatur keseimbangan sebuah 

manajemen. Lalu melakukan sebuah perencanaan, mengelola dan 

mengawasi kegiatan dalam manajemen. Ditambah lagi menentukan 

standar kualitas, mengadakan evaluasi, dan memberikan pengaruh baik 

bagi seluruh karyawan. 

4. Direktur Pembelian dan Umum 

Direktur Pembelian dan Umum merupakan pelaksana dari perintah 

Direktur dan merupakan pimpinan dari Departemen Pembelian dan 

Umum yang ada dibawahnya, yang memiliki tugas sebagai berikut: 
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a. Mengkoordinir aktivitas Departemen Pembelian dan Umum yang 

ada dalam perusahaan. 

b. Bertanggung jawab atas seluruh aktivitas Departemen Pembelian 

dan Umum. 

c. Meminta laporan pertanggung jawaban kepada Manajer Pembelian 

dan Umum mengenai semua kegiatan operasional yang telah 

dijalankan. 

d. Memberikan laporan kepada Direktur tentang kegiatan operasiona; 

bagian-bagian dibawahnya. 

5. Direktur Finance & Accounting 

Tugas dan tanggung jawab dari Direktur Finance & Accounting dalam 

perusahaan antara lain: 

a. Mengkoordinir aktivitas Departemen Finance & Accounting. 

b. Bertanggung jawab atas seluruh bidang yang ada di bawahnya. 

c. Meminta laporan pertanggung jawaban kepada Manajer Keuangan 

dan Akuntansi atas semua kegiatan oeperasional yang telah 

dijalankan. 

d. Memberikan laporan kepada Direktur mengenai kegiatan 

operasional bagian-bagian yang ada dibawahnya. 

6. Direktur Marketing 

Tugas dan tanggung jawab dari Direktur Markeitng dalam perusahaan 

antara lain: 

a. Mengkoordinir seluruh aktivitas Departemen Marketing yang ada 

dalam perusahaan. 

b. Bertanggung jawab atas Departemen Marketing yang ada 

dibawahnya. 

c. Meminta laporan pertanggung jawaban Manajer Markeitng atas 

semua kegiatan yang telah dijalankan. 



Laporan Magang Tanggal 18/07/2022 

Di PT. Indoprima Gemilang Engineering UISI 

12 

 

 

 

d. Memberikan laporan kepada Direktur tentang kegiatan operasional 

bagian-bagian yang ada di bawahnya. 

7. Direktur Desain 

Tugas dan tanggung jawab Direktur Desain dalam perusahaan antara 

lain: 

a. Mengkoordinir aktivitas Departemen Desain 

b. Bertanggung jawab atas seluruh bidang yang ada di bawahnya. 

c. Meminta laporan pertanggung jawaban kepada Manajer Desain atas 

semua kegiatan oeperasional yang telah dijalankan. 

d. Memberikan laporan kepada Direktur mengenai kegiatan 

operasional bagian-bagian yang ada dibawahnya. 

8. Direktur Produksi dan Gudang 

Tugas dan tanggung jawab Direktur Produksi dan Gudang dalam 

perusahaan antara lain: 

a. Mengkoordinis aktivitas Departemen Produksi dan Gudang 

b. Menyusun rencana produksi yang hendak dilakukan sesuai dengan 

permintaan konsumen. 

c. Mempersiapkan semua data yang diperlukan selama proses produksi 

berlangsung. 

d. Memberikan laporan kepada Direktur mengenai kegiatan 

operasional bagian-bagian di bawahnya. 

9. Manajer Pembelian 

Tugas dan tanggung jawab manajer pembelian dalam perusahaan antara 

lain: 

a. Mengadakan pemesaan atau pembelian seluruh bahan baku, 

perlengkapan, dan peralatan yang dibutuhkan dengan tepat waktu. 

b. Memeriksa bahan baku yang telah   dipesan sesuai dengan 

permintaan. 
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c. Mencatat, mengawasi, dan menghitung keluar masuknya bahan 

baku serta membuat posisi persediaan bahan baku. 

d. Mengadakan kerja sama dan koordinasi yang efektif dengan 

departemen-departemen lainnya. 

e. Membuat laporan persediaan bahan baku dan pemakaian bahan baku 

lalu melaporkan laporan yang telah dibuat ke kapada direktur 

pembelian. 

10. Manajer Personalia dan Umum 

Tugas dan tanggung jawab Manajer Personalia dan Umum dalam 

perusahaan antara lain: 

a. Mengelola dan mengkoordinir seluru karyawan di perusahaan. 

b. Mengadakan seleksi, memberikan pelatihan, kepada seluruh tenaga 

kerja perusahaan. 

c. Memperhatikan keselamatan, keamana, dan kesejahteraan karyawan. 

d. Membuat laporan atas seluruh kegiatan yang telah dilakukan dan 

bertanggung jawab kepada Direktur. 

11. Manager Finance & Accounting 

Tugas dan tanggung jawab manajer Finance & Accounting dalam 

perusahaan antara lain: 

a. Menyediakan dana yang dibutuhkan untuk kegiatan operasional 

perusahaan. 

b. Bertanggung jawab atas keluar dan masuknya penggunaan dana 

perusahaan. 

c. Menyusun laporan laba rugi, laporan arus kas, dan laporan-laporan 

lain yang dibutuhkan oleh perusahaan. 

d. Menangani kompensasi karyawan. 

e. Menanganani seluruh aktivitas pembayaran dan pengurusan pajak 

perusahaan. 
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f. Memberikan laporan atas semua kegiatan yang telah dilakukan dan 

bertanggung jawab kepada Direktur Finance & Accounting. 

12. Manajer Marketing 

Tugas dan tanggung jawab Manajer Marketing dalam perusahaan antara 

lain: 

a. Menyusun strategi pemasaran untuk memasarkan seluruh produk 

perusahaan. 

b. Melakukan kegiatan yang dapat mendukung penjualan produk. 

c. Mengadakan riset dan pengembangan produk agar dapat memenuhi 

kebutuhan dan keinginan konsumen. 

d. Membuat laporan tentang seluruh kegiatan operasional yang telah 

dilakukan dan bertanggung jawab kepada Direktur Marketing. 

13. Manajer Desain 

Tugas dan tanggung jawab Manajer Desain dalam perusahaan antara 

lain: 

a. Melakukan perancangan desain produk sesuai dengan permintaan 

konsumen. 

b. Melakukan rekayasa percobaan produk untuk memastikan apakah 

sudah sesuai dengan permintaan konsumen atau belum. 

c. Mensimulasikan riset dan pengembangan produk yang telah dibuat 

sebelumnya. 

d. Membuat laporan tentang seluruh kegiatan operasional yang telah 

dilakukan dan bertanggung jawab kepada Direktur Desain. 

14. Manajer Produksi dan Gudang 

Tugas dan tanggung jawab Manajer Produksi dan Gudang dalam 

perusahaan antara lain: 

a. Mengkoordinir dan mengelola seluruh kegiatan operasional 

departemen Produksi dan Gudang. 
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b. Menyusun rencana produksi yang akan dilakukan sesuai dengan 

permintaan atau pesanan konsumen. 

c. Mencatat persediaan bahan baku dan bahan pembantu lain yang ada 

di gudang untuk proses produksi. 

d. Membuat laporan seluruh aktivitas yang telah dijalankan oleh 

departemen untuk dilaporkan kepada Direktur Produksi dan Gudang. 
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BAB III 

TINJAUAN PUSTAKA 

 
3.1 Sistem 

Sistem adalah kesatuan yang terdiri dari komponen atau elemen yang 

dihubungkan untuk memudahkan aliran informasi, materi dan energi. 

Sistem juga dapat disimpulkan sebagai sejumlah bagian yang saling bekerja 

sama untuk bisa melakukan suatu maksud dan tujuan. Sistem memliki 

sebuah karakteristik yaitu: 

b. Komponen sistem (Componen), sistem terdiri atas berbagai 

komponen yang saling berinteraksi dan bekerja sama. 

c. Batasan sistem (Boundary), adalah daerah batasan sistem yang 

satu dengan yang lainnya. 

d. Subsistem, adalah bagian dari sistem yang berinteraksi satu 

sama lain demi mencapai tujuan sesuai sasarannya. 

e. Lingkungan luar sistem (Enviroment), adalah sistem berada 

diluar batasannya, yang mana dipengaruhi oleh operasi sistem. 

f. Penghubung sistem (Interface), adalah media penghubung 

untuk memungkinkan proses pengaliran sumber daya dari satu 

subsistem ke subsistem lainnya. 

g. Keluaran sistem (Output), adalah suatu masukan yang masuk 

ke sebuah sistem. 

h. Pengolahan sistem (Proses), adalah suatu bagian pengolah 

yang bisa mengubah masukan atau input menjadi keluaran atau 

output. 

i. Keluaran (Output), adalah suatu hasil input yang telah diproses 

sehingga menjadi sebuah informasi atau output. 
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3.1.1 Komponen-Komponen Sistem 

Sistem memiliki beberapa komponen yang saling berhubungan untuk 

mencapai sebuah hasil, komponen sistem antara lain: 

a. Input 

Input adalah komponen masukan yang dapat berupa data maupun 

informasi. 

b. Proses 

Proses adalah operasi atau perkembangan yang berlangsung secara 

berkelanjutan yang ditandai oleh suatu rentetan perubahan kecil yang 

berurutan untuk menuju suatu hasil atau keadaan tertentu. 

c. Output 

Output atau keluaran adalah hasil dari perubahan yang dilakukan data 

atau informasi yang diberikan pada input. 

Selain komponen, sistem juga memiliki beberapa ciri penting, yaitu: 

a. Mengarah pada suatu tujuan atau hasil. 

b. Merupakan suatu keseluruhan yang saling berhubungan. 

c. Memiliki sifat terbuka dan tertutup. 

d. Mempunyai suatu proses untuk mencapai hasil. 

3.2 Administrasi Keuangan 

Administrasi adalah suatu bentuk aktivitas yang dikerjakan oleh 

sekelompok orang dengan bebrapa 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 pengerjaan suatu aktivitas administrasi, administrasi akan 

mengembangkan pekerjaan dan fungsinya. Dalam lingkup administrasi, 

terdapat sebuah administrasi keuangan, administrasi ini berhubungan sangat 

erat dengan sebuah perusahaan untuk mencatat seluruh aktivitas transaksi 

yang dijalankan sebuah perusahaan. Pengertian administrasi dapat 

dibedakan menjadi: 
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a. Administrasi Keuangan Dalam Artian Luas 

Administasi keuangan dalam artian luas adalah suatu pedoman yang erat 

kaitannya dengan penggunaan dan pelaksanaan dana yang dalam suatu 

organisasi untuk menghasilkan aktivitas organisasi. Termasuk 

didalamnya mengelola keuangan yang terdiri dari perencanaan, regulasi, 

akuntabilitas, dan pengawasan keuangan. 

b. Administrasi Keuangan Dalam Artian Sempit 

Adminitasi keuangan dalam artian sempit adalah mencakup seluruh 

kegiatan yang berhubungan dengan pencatatan, pendataan, serta 

pengeluaran untuk pendanaan berbagai kegiatan operasional perusahaan 

dalam bentuk pengelolaan keuangan dan akuntansi. 

3.2.1 Tujuan Administrasi Keuangan 

Tujuan dari diadakannya admnistasi 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 selurub 

kebenarannya berdasarkan seluruh ketetapan yang sedang berlaku. Selain 

itu, administrasi keuangan memiliki tujuan lain, yaitu: 

a. Mempermudah proses pengeluaran dan pemasukan uang pada suatu 

perusahaan. 

b. Mempermudah kegiatan transaksi keuangan, karena setiap transaksi 

yang dilakukan bisa ditunjukkan dengan bukti yang bisa dipertanggung 

jawabkan. 

c. Mempermudah manajer dalam mengatahu kondisi keuangan perusahaan 

dalam kurun waktu tertentu. 

3.2.2 Fungsi Administrasi Keuangan 

Administrasi keuangan juga memiliki beberapa fungsi dalam suatu 

perusahaan, antara lain adalah: 

a. Investment Function 
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Dalam hal ini, administrasi keuangan berfungsi sebagai suatu wadah 

yang digunakan untuk menyimpan debit maupun dana perusahaan yang 

nantinya bisa digunakan untuk kebutuhan perusahaan. Terdapat dua 

investasi yang ada dalam administrasi keuangan perusahaan, yaitu: 

1) Long Term Investment 

Merupakan aset tertinggi perusahaan yang digunakan untuk 

keperluan perusahaan di masa yang akan datang, seperti tanah, alat 

produksi, kas, dan lain-lain. 

2) Short Term Investment 

Merupakan aset perusahaan yang memiliki nilai rendah sehingga 

nilainya bisa habis lebih cepat, seperti utang dan piutang, persediaan, 

kas, dan lain-lain. 

b. Shopping Function 

Fungsi administrasi keuangan pada poin ini menandakan bahwa 

administrasi keuangan diberikan kepercayaan untuk melalukan 

pembelanjaan atau debit dari suatu perusahaan yang berguna untuk 

kebutuhan perusahaan. Dalam hal ini, staff administrasi keuangan bisa 

membelanjakan dana perusahaan dengan sebijak-bijaknya. 

c. Profit Sharing Function 

Administrasi keuangan akan berikan kepercayaan untuk membuat serta 

menentukan aturan di dalam urusan pembagian keuntungan yang 

didapatkan oleh perusahaan. 

d. 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. 
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3.2.3 Komponen Administrasi Keuangan 

a. Perencanaan Keuangan 

Perencanaan keuangan adalah seluruh kegiatan perencanaan 

pengeluaran dan pemasukan dalam kurun wakru tertentu. 

b. 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. 

c. Pengelolaan Keuangan 

Pengelolaan keuangan adalah bentuk pemanfaatan dana yang dilakukan 

dengan berbagai cara untuk memaksimalan performa suatu perusahaan. 

d. Pencairan Keuangan 

Pencairan keuangan adalah seluruh hal yang berhubungan dengan 

bagaimana cara dalam pengadaan suatu dana agar seluruh kegiatan 

operasional bisa berjalan dengan baik sesuai dengan rencana. 

e. Pengendalian Keuangan 

Pengendalian keuangan adalah seluruh hal yang berkaitan dengan 

penilaian dan perbaikan performa pada sektor keuangan di suatu 

perusahaan. 

f. Penyimpanan Keuangan 

Penyimpanan keuangan adalah seluruh bentuk kegiatan pengumpulan 

dana perusahaan yang kemudian disimpan di tempat yang aman. 

g. Pemeriksaan Keuangan 

Pemeriksaan keuangan adalah seluru hal yang berkaitan dengan proses 

audit internal terhadap bagian keuangan perusahaan sebagai upaya 

mencegah terjadinya keruangan atau fraud. 
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3.2.4 Tugas-Tugas Seorang Administrasi Keuangan 

Seorang staff administrasi keuangan memiliki peran atau tugas khusus 

dalam suatu perusahaan, diantaranya sebagai berikut: 

a. Menciptakan Renacan 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. 

b. Membuat Laporan Keuangan 

Tanggung jawab lainnya dari seorang staff administrasi keuangan 

adalah menyusun laporan keuangan bulanan atau tahunan. Persiapan 

dan pelaksanaan bisa dilakukan secara bertahap, mulai dari harian, 

mingguan, bulanan hingga tahunan. Seluruhnya bisa dilakukan 

berdasarkan nilai aktivitas atau aliran kas yang masuk, keluar, utang, 

dan lain-lain. 

c. Mengelola Uang Tunai 

Mengelola uang tunai atau modal ini pada umumnya menjadi tanggung 

jawab seorang manajemen keuangan. Hal 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. 

d. 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 piutang- 

piutang suatu perusahaan. 

3.2.5 Petugas Administrasi Keuangan 

Dalam menjalankan sebuah aktivitas administrasi pada sebuah perusahaan, 

pastinya terdapat beberapa bagian yang saling membantu sama lain, yaitu: 
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a. Sekretaris 

Beberapa peran dan tanggung jawab dari seorang sekretaris antara lain: 

1) Melakukan tanggungjawabnya atas suatu kegiatan keuangan antara 

pihak perusahaan dan bank, seperti penyetoran uang di bank. 

2) Melakukan akuntansi yang digunakan untuk pajak atau sumbangan 

dana tas pemilik perusahaan. 

3) Menangani kas kecil dengan mencatat dan juga menyediakan dana 

keperluan rutin dengan nilai yang cenderung kecil. 

b. Staff Keuangan 

Secara umum tugas seorang staff keuangan adalah melaksanakan 

kegiatan administrasi atau aktivitas transaksi sebuah perusahaan. 

kegiatan-kegiatan tersebut secara bertahap adalah pembuatan jurnal, 

memasukkan data transaksi perusahaan secara runtut dan pada saat 

transaksi itu terjadi, sampai dengan proses pengarsipan dokumen 

transaksi tersebut. 

c. Bendahara 

Tanggungjawab dan peranan seorang bendahara atau kasir adalah 

menerima seluruh aplikasi kas untuk kas kecil dan laporan akuntansi kas 

kecil dadi admin perusahaan. Lalu, mengisi dana kas dalam bentuk yang 

tunai atau cek. 

d. Manajer Keuangan 

Tanggungjawab dan tugas seorang manajer keuangan adalah menerima 

dan juga melakukan pemeriksanaan 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 3, Struktur Organisasi Unit Kerja Bagian Finance & Accounting 

 
 

4.2 Tugas Unit Kerja 

Dalam bagian Finance & Accounting, tugas utama yang dijalankan oleh 

staff adalah mengenai pencatatan aktivitas administrasi atau keuangan 

perusahaan. Dalam bagian unit kerja Finance & Accounting, dibagi lagi menjadi 

beberapa bagian. Terdapat bagian yang mengatur pencatatan Account Payable 

dan Account Receivable. Staff yang mempunyai tanggung jawab pada Account 

Payable bertanggung jawab untuk mencatat semua transaksi pembayaran dalam 

proses bisnis perusahaan, seperti pengurusan Purchase Order, Invoice Order, 

pencatatan Bukti Kas Keluar dan Bukti Bank Keluar pada server perusahaan dan 

Pembayaran Pajak. Pada bagian Account Receivable, staff bertanggung jawab 

pada pencatatan penerimaan dana atau Bukti Kas Masuk dan Bukti Bank Masuk 

pada perusahaan, dan memasukkan data Laporan Aktivitas Harian Produksi 

(LHP) pada situs Woskshop perusahaan. Laporan Aktivitas Harian Produksi 

(LPH) merupakan salah satu bagian penting dalam pencatatan laporan keuangan 

perusahaan. Laporan Aktivitas Harian Produksi (LHP) adalah sebuah laporan 

yang berisi apa saja pekerjaan yang telah dilakukan oleh karyawan pada bagian 

produksi dan berapa lama durasi para karyawan produksi mengerjakan projek 

tersebut. Hasil akhirnya adalah akan ditemukan berapa keseluruhan jumlah jam 
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kerja karyawan dan target projek apa yang telah terselesaikan. Dengan hal 

tersebut, akan dapat diakumulasikan berapa biaya kerja tiap jam pada tiap projek, 

sehingga dapat diketahui pengeluaran jam kerja pada suatu projek perusahaan. 

Hal ini akan berpengaruh pada laporan keuangan perusahaan pada akun Direct 

Labor Wedges pada laporan Income Statement perusahaan. Selain tugas-tugas 

utama tersebut, pada unit kerja Finance & Accounting terdapat tugas seperti 

pengarsipan dokumen transaksi perusahaan dan pencatatan laporan keuangan 

perusahaan baik dalam periode bulanan maupun tahunan. 

4.3 Penjelasan Singkat Tentang Tugas Unit Kerja 

Tugas unit kerja Finance & Accounting pada PT. Indoprima Gemilang 

Engineering adalah adalah melakukan pencatatan mengenai keseluruhan 

transaksi keuangan perusahaan, seperti pencatatan arus kas perusahaan, 

pembayaran dana ke vendor (Purchase Order), perhitungan dan pelaporan pajak, 

pembayaran pajak, pengecekan piutang perusahaan, pengecekan utang 

perusahaan, pembayaran kewajiban perusahaan, pencatatan invoice, pencatatan 

surat jalan dan dokumen penting lainnya, perencanaan keuangan perusahaan, 

pengontrolan biaya perusahaan, dan pembuatan laporan keuangan. 

Sebagai unit kerja yang penting bagi perusahaan, unit kerja Finance & 

Accounting bertanggung jawab pada seluruh pencatatan transaksi perusahaan. 

Tugas dari unit kerja ini akan berpengaruh pada jalannya proses bisnis 

perusahaan. Dengan pencatatan yang baik dan tepat, maka perusahaan dapat 

menjalankan kegiatan operasional secara baik dan menghasilkan nilai yang baik 

pula bagi entitas dan customer perusahaan. 

4.4 Tugas Khusus 

4.4.1 Tujuan Penelitian 

Penelitian sistem pencatatan administrasi keuangan pada PT. Indoprima 

Gemilang Engineering adalah untuk mengetahui bagaimana akun-akun dalam 

setiap kegiatan transaksi dalam perusahaan, sehingga akan berhubungan akan 

diketahui bagaimana penyusunan laporan keuangan perusahaan berdasarkan 
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data yang telah diolah sebelumnya sebelum bisa dilaporkan kepada entitas 

maupun pemegang kepentingan perusahaan dalam menentukan atau membuat 

keputusan. 

4.4.2 Metodologi Penelitian 

Metodologi penelitian yang digunakan dalam penulisan laporan Kerja 

Praktik (KP) adalah metode penelitian deskriptif, yaitu motode yang digunakan 

untuk menganalisa suatu objek, kondisi atau peristiwa yang dijabarkan dalam 

sebuah bentuk tulisan. Sesuai dengan tujuan dari kegiatan Kerja Praktik (KP) 

mengenai sistem pencatatan administrasi keuangan pada PT. Indoprima Gemilang 

Engineering khususnya pada bagaimana penyusunan laporan harga pokok 

penjualan. 

4.4.3 Analisa Data dan Pembahasan 

4.4.3.1 Neraca Keuangan 
 

Neraca Keuangan atau Balance Sheet menurut Kamus Besar Bahasa 

Indoensia (KBBI) adalah catatan perbandingan untung rugi, utang piutang, 

pemasukan dan pengeluaran, dan sebagainya. Secara singkat, neraca keuangan 

adalah bagian dalam laporan keuangan perusahaan yang berisi tentang aset, 

kewajiban pembayaran, dan modal perusahaan. Dalam hal ini, kondisi keuangan 

akan terlihat apakah sehat atau tidak, dengan melihat kalkukasi pengeluaran dan 

pemasukan perusahaan. Melalui neraca keuangan perusahaan ini, pemilik modal 

atau petinggi perusahaan akan bisa mengetahui kondisi keuangan perusahaan yang 

sebenarnya. 

Neraca Keuangan juga dapat menjadi salah satu dasar dalam pengambilan 

keputusan perusahaan, selain itu juga menjadi gambaran umum perusahaan saat itu. 

Setiap perusahaan pasti memiliki pencatatan Neraca Keuangan, baik itu perusahaan 

dagang, manufaktur, atau perusahaan jasa, tidak terkecuali pada PT. Indoprima 

Gemilang Engineering. Neraca Keuangan memiliki komponen penyusun yang 

wajib ada didalamnya, dalam Neraca Keuangan PT. Indoprima Gemilang 
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Engineering terdapat komponen penyusun wajib, seperti Aset atau Aktiva, 

Kewajiban atau Liabilitas, dan Ekuitas atau Modal. 

1. Aset 
 

a. Current Asset 
 

Current Asset atau Aktiva Lancar adalah suatu istilah untuk beberapa aset 

yang bisa dicairkan atau dilikuidasi dalam waktu singkat atau dalam kurun 

waktu kurang dari satu tahun. Current Asset sangat penting bagi perusahaan 

karena bisa digunakan untuk membiayai kegiatan bisnis perusahaan sehari- 

hari dan juga bisa untuk membayar operasional yang saat itu sedang 

berlangsung. Komoponen penyusun Current Asset dalam Neraca Keuangan 

PT. Indoprima Gemilang Engineering adalah: 

i) Cash on Hand in Bank 
 

Cash on Hand in Bank adalah uang tunai perusahaan yang tersimpan 

dalam suatu akun bank perusahaan. Uang tunai ini berfungsi sebagai 

aset yang penting bagi perusahaan dalam kegiatan operasional 

perusahaan terutama pada kegiatan pembiayaan perusahaan. 

ii) Time Deposits 
 

Deposito adalah yang yang disimpan dalam rekeing perusahaan. 

Berbeda dengan Cash on Hand, Deposit hanya bisa dicairkan atau 

ditarik dalam periode tertentu saja, misal dalam jangka waktun satu, 

tiga, enam, atau dua belas bulan. 

iii) Account Receivable Trade 
 

Account Receivable Trade atau piutang dagang adalah tagihan atau 

klaim terhadap barang atau jasa pada pihak lain. 

iv) Other Receivable 
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Adalah penghasilan atau pendapatan lain-lain terhadap penjualan 

barang atau jasa pada pihak lain. 

v) Inventories 
 

Inventories atau persediaan adalah persediaan yang dimiliki oleh 

perusahaan terutama pada material suatu barang pada perusahaan. 

vi) Advance Payment 
 

Advance Payment atau pembayaran di muka adalah pembayaran 

yang dilakukan oleh pembeli kepada penjual sebelum barang 

dikirimkan baik untuk seluruh nilai (full payment) maupun untuk 

sebagian (partial payment). 

vii) Prepaid Taxes 
 

Prepaid Taxes adalah pajak yang dibayar dimuka oleh perusahaan. 
 

viii) Prepaid Expense 
 

Prepadi Expense adalah beban yang dibayar di muka oleh 

perusahaan. 

b. Fixed Asset 
 

Fixed Asset atau Aset Tetap mengacu pada aset berwujud jangka panjang 

yang digunakan dalam operasi bisnis perusahaan. Jenis aset ini memberikan 

keuntungan finansial jangka panjang, memiliki masa manfaat lebih dari satu 

tahun, dan diklasifikasikan sebagai property, plant, and equipment (PPE) 

dalam neraca. Komponen dari Fixed Asset dalam Neraca Keuangan PT. 

Indoprima Gemilang Engneering mencakup semua aktiva berwujud seperti 

tanah, bangunan, perabot kantor, mesin, dan perabot pabrik. Dalam Fixed 

Asset ini dicantumkan juga akumulasi depresiasi semua aset perusahaan. 

c. Other Asset 
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Other Asset atau aset lain-lain ini mencakup akun aktiva pajak tanggunhan 

(Differed Tax Assets), dan Uang Jaminan (Machinery & Equipment). 
 

2. Liabilitas 
 

a. Current Liabilites 
 

Current Liablities atau kewajiban lancar adalah utang-utang perusahaan 

yang harus dibayarkan atau dilunasi dalam tempo satu tahun. Kewajiban 

lancar ini mencakup seperti: 

i) Bank Loan (Utang Bank) 
 

ii) Account Payable-Trade (Pembayaran di muka) 
 

iii) Tax Payable (Pembayaran Pajak) 
 

iv) Other Payable (Pembayaran lain-lain) 
 

b. Long Term Liabilities 
 

Long Term Liabilites adalah kewajiban jangka panjang atau utang-utang 

perusahaan yang jatuh tempo atau pelunasannya lebih dari satu tahun dan 

dilunasi dari sumber-sumber ekonomi lain yang bukan dari aktiva lancar. 

Kewajiban jangka panjang mencakup seperti: 

i) Deffered Tax Liablities (Utang Pajak Tangguhan) 
 

ii) Others (Utang Jangka Panjang Lain-lain) 
 

3. Stockholder’s Equity 
 

Stockholder’s Equity atau Ekuitas Pemegang Saham adalah jumlah uang yang 

diberikan kepada pemegang saham ketika aset perusahaan dilikuidasi serta 

hutang dibayar. Ekuitas Pemegang Saham mencakup komponen penyusun 

antara lain: 

i) Additional Paid in Capital (Agio Saham) 
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ii) Other Comperehensive Income (Pendapatan Komperehensif Lain) 
 

iii) Retained Earnings (Laba Ditahan) 
 

Ketiga komponen penyusun Neraca Keuangan tersebut telah disusun, akan 

didapatkan hasil Neraca Keuangan sebagai berikut: 

 

PT. Indoprima Gemilang Engineering 

BALANCE SHEET 

Per 31 Agustus 2022 

Current Assest  

Cans on Hand in Bank 

Time Deposits 

Account Receivable-Trade 

Other Receivable 

Inventories 

Advance Payment 

Prepaid Taxes 

Prepaid Expense 

Total Current Assets 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Fixed Asset  

At Cost 

Accumulated Depreciation 

Construction in Progress 

Total Net Fixed Assets 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Other Asset  

Deffered Tax Assets 

Machinery and Equipment 

Total Other Assets 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

TOTAL ASSETS Xxx 
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Current Liabilites  

Bank Loan 

Account Payable-Trade 

Tax Payable 

Others Payable 

Total Current Liabilites 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Long Term Liabilites  

Deffered Tax Liabilites 

Others 

Total Long Term Liabilites 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

  

Stockholder’s Equity  

Additional Paid in Capital 

OCI 

Retained Earnings 

Total Stockholder’s Equity 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

TOTAL LIABILITIES & 

STOCKHOLDER’S EQUITY 

XXX 

Tabel 1, Neraca Keuangan 

 

 

4.4.3.2 Laporan Laba Rugi (Income Statement) 
 

Laporan laba rugi atau Income Statement merupakan laporan untuk 

mengukur keberhasilan operasional perusahaan selama jangka waktu 

tertentu. Biasanya investor menggunakan laporan laba rugi untuk 

menentukan profitabilitas dan nilai investasi. Laporan laba rugi menyajikan 

informasi untuk membantu investor atau kreditur untuk memprediksi 

jumlah arus kas masa mendatang. Setiap perusahaan pastinya memiliki 

laporan laba rugi untuk mengukur tingkat profitalibitas perusahaan mereka. 
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Manfaat dengan adanya laporan laba rugi atau Income Statement bagi 

perusahaan antara lain: 

a. Mengevaluasi kinerja keuangan perusahaan. 
 

b. Menyajikan sebuah pelaporan untuk memprediksi kinerja masa 

mendatang. 

c. Membantu menilai risiko atau ketidakpastian mencapai arus kas masa 

mendatang. 

Komponen dari laporan laba rugi pada perusahaan manufaktur PT. 

Indoprima Gemilang Engineering yaitu: 

1. Sales (Penjualan) 
 

Menurut William G. Nickels dalam buku Understanding Business 

(1998), menyebutkan bahwa penjualan adalah proses dimana penjual 

memuaskan segala kebutuhan dan keinginan pembeli agar dicapai 

manfaat baik bagi sang pebjual maupun sang pembeli yang berkelanjuta 

dan menguntungkan kedua belah pihak. Dalam Income Statement PT. 

Indoprima Gemilang Engineering, satuan yang digunakan pada sales 

adalah dalam Ton, baik dalam penjualan lokal maupun penjualan 

ekspor. 

2. Cost of Goods Sold (Harga Pokok Penjualan) 
 

Harga Pokok Penjualan adalah seluruh biaya yang keluarkan oleh 

sebuah perusahaan untuk menghasilkan suatu produk atau jasa yang 

dimulai dari proses pembuatan produk hingga produk tersebut siap 

didistribusikan ke pasaran. Perhitungan Harga Pokok Penjualan 

mencakup biaya bahan baku, biaya tenaga kerja langsung, dan biaya 

overhead. Namun, tidak termasuk biaya seperti penjualan, iklan atau 

riset dan pengembangan. 
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i) Raw Material (Bahan Baku) 
 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI), raw material 

atau bahan baku adalah bahan yang digunakan untuk diolah 

menjadi barang jadi atau bahan kebutuhan pokok melalui proses 

produksi. 

ii) Sub Material (Bahan Pembantu) 
 

Raw material atau bahan pembantu adalah item yang digunakan 

untuk meningkatkan efisiensi selama proses produksi dan bukan 

merupakan bagian dari produk jadi. 

iii) Direct Labour Wages (Biaya Tenaga Kerja Langsung) 
 

Biaya tenaga kerja langsung adalah sejumlah upah atau gaji yang 

diberikan pada karyawan yang terlibat langsung dalam proses 

produksi barang atau jasa dalam suatu perusahaan. Direct 

Labour Wages dalam PT. Indoprima Gemilang Engineering 

didapat dari hasil input data Laporan Aktivitas Harian Produksi 

(LHP) yang mencakup jumlah jam kerja dan projek apa yang 

telah diselesaikan. Dari akumulasi tersebut akan didapatkan 

biaya tenaga kerja langsung yang akan muncul dalam laporan 

laba rugi atau income statement. 

iv) Factory Overhead (Biaya Overhead Pabrik) 
 

Biaya overhead pabrik merupakan biaya yang tidak bisa 

dikaitkan secara langsung dalam proses produksi suatu produk 

atau jasa. Biaya overhead merupakan jenis pengeluaran yang 

sama pada semua jenis perusahaan. Biaya overhead pabrik 

memiliki peran yang sangat penting pada kelangsungan bisnis 

sebuah perusahaan. Apabila perusahaan mempunyai departemen 

selain produksi, maka biaya yang terjadi di dalam departemen 
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pembantu akan dikelompokkan dalam biaya overhead pabrik 

atau BOP. Rincian dari biaya overhad pabrik atau BOP antara 

lain biaya tenaga kerja tidak langsung, biaya bahan pembantu, 

biaya asuransi, biaya pelatihan, biaya transportasi, biaya makan, 

biaya seragam, biaya bahan bakar, biaya listrik dan air, biaya 

sewa, depresiasi, dan biaya pemeliharaan. 

v) Work in Process (Barang dalam Proses) 
 

Work in Process atau barang dalam proses adalah istilah yang 

mengacu pada persediaan apa pun yang telah dimulai dalam 

proses produksi tetapi belum selesai pada akhir siklus akuntansi 

perusahaan. 

vi) Sales and General Expenses (Beban Penjualan, umum dan 

administrasi) 

Beban penjualan, umum dan administrasi adalah beban operasi 

yang tidak terkait langsung dengan produksi barang atau 

penyedia jasa. Komponen dari biaya ini adalah biaya 

pengiriman, biaya pemasaran, biaya komisi, biaya gaji non 

produksi, biaya asuransi, biaya transportasi, biaya segaram, 

biaya makan, biaya listrik dan air kantor, biaya telepon, biaya 

bank, biaya sewa, dan depresiasi. 

3. Operating Income (Pendapatan Operasional) 
 

Pendapatan operasional atau operating income adalah jumlah laba yang 

tersisa di perusahaan setelah dikurangi biaya operasional langsung dan 

tidak langsung dari pendapatan penjualan. Pendapatan operasional atau 

operating income berbeda dengan pendapatan kotor karena operating 

income menyumbang lebih banyak item baris pengeluaran daripada 

pendapatan kotor dan lebih sedikit biaya daripada pendapatan bersih. 
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Berikut adalah Laporan laba rugi atau Income Statement dari PT. 

Indoprima Gemilang Engineering 

 

PT. INDOPRIMA GEMILANG ENGINEERING 

INCOME STATEMENT 

Periode 1 Agustus – 30 Agustus 2022 

Sales  

Local 

Quantity (Ton) 

Export 

Quantity 

Total Sales 

 
Xxx 

 

Xxx 

Xxx 

Cost of Goods Sold  

Raw Material 

Inventory Beginning 

Purchase 

Adjustment 

Inventory Ending 

Raw Material Used 

 
Sub Material 

Inventory Beginning 

Purchase 

Adjustment 

Inventory Ending 

Sub Material Used 

Total Material Used 

 

Direct Labour Wages 

 
Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

 

 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

 
Xxx 
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Factory Overhead 

Inderect Labour Salary 

Inderect Sub Material 

Social Insurance Expenses 

Trainning 

Transportation 

Meals 

Uniforms 

Welfare expenses 

Fire Brick 

Electric Power Expenses 

Fuel Expenses 

Repair & Maintanance Expenses 

Water Expenses 

Factory Supplies 

Rent Expenses 

Depreciation Expenses 

Other Supplies Expenses 

Foreign Exchange Rate 

Import Expenses 

Others 

Total Factory Overhead 

 

Total Production Cost 

WIP Beginning 

Adjustment 

WIP Ending 

 

Cost of Goods Manufacture 

Adjustment 

 
Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

 

 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

 

 

Xxx 
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Finish Good Beginning 

Finish Good Ending 

Cost of Good Sold 

 
Grost Profit Margin 

 

Sales and General Expenses 

Freight and Shipping 

Marketing Administration 

Sales Commision 

Salaries 

Overtime 

Bonuses 

Social Insurance Expenses 

Training 

Transportation 

Measl 

Uniform 

Welfare Expenses 

Depreciation of Fixed Asset 

Repair & Maintanance 

Office Supplies 

Electricity and Water 

Phone 

Representation 

Contribution and Donation 

Employee Benefit 

Traveling Expenses 

Professional Fee 

Bank Charge 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

 
Xxx 

 

 

 
Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 
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Management Fee 

Rent Expensese 

Insurance Expenses 

Others 

Total OPEX 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Operating Income  

Non-Operating Income 

Intereset Income 

Gain: From Forex Exchange 

Gain: of Fixed Asset 

Others Income 

Total Non-Operating Income 

Non-Operating Expenses 

Interest Paid 

Gain: From Forex Exchange 

Gain: of Fixed Asset 

Others Expenses 

Total Non-Operating Expenses 

 

Net Income Before Tax 

 
Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

Xxx 

 
Xxx 

Tabel 2, Laporan Laba Rugi 
 

4.5 Kegiatan Kerja Praktik 
 

Kerja Praktik merupakan suatu hasil studi lapangan dalam bidang 

Administrasi Keuangan dan Akuntansi yang mencakup aktivitas antara lain: 

1. Pengenalan Profil dan Budaya Perusahaan 
 

2. Pengamatan tentang proses unit kerja Finance & Accounting dan proses 

administrasi perusahaan. 

3. Penginputan data terkait Laporan Aktivitas Harian Produksi 
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4. Mengarsip dokumen-dokumen seperti: 
 

 Laporan Aktivitas Harian Produksi 
 

 Dokumen bukti kas masuk 
 

 Dokumen bukti bank masuk 
 

 Dokumen bukti kas keluar 
 

 Dokumen bukti bank keluar 
 

 Invoice 
 

 Surat jalan 
 

5. Pencatatan neraca keuangan 
 

6. Pencatatan laporan laba rugi 
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4.6 Jadwal Kerja Praktik 
 

 
No 

 
Kegiatan 

 

Minggu 

ke-1 

 

Minggu 

ke-2 

 

Minggu 

ke-3 

 

Minggu 

ke-4 

 

Minggu 

ke-5 

1 Pengenalan 

profil dan 

Budaya 

Perusahaan 

                         

2 Observasi dan 

Pengumpulan 

Data 

                         

3 Pelaksanaan 

Tugas 

                         

4 Penulisan 

Laporan 

                         

Tabel 3, Jadwal Kerja Praktik 
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5.1 Kesimpulan 

BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

Berdasarkan pembahasan yang telah diuraikan dalam bab-bab sebelumnya 

pada laporan Kerja Praktik yang berjudul “Proses Pencatatan Administrasi 

Keuangan PT. Indoprima Gemilang Engineering” maka dapat disimpulkan 

sebagai berikut: 

1. Tugas khusus yang diberikan perusahaan kepada mahasiswa kerja 

praktik adalah menginput data Laporan Aktivitas Harian Produksi 

(LHP), pengarsipan dokumen, dan belajar mengenai pencatatan neraca 

keuangan dan laporan laba rugi pada perusahaan manufaktur. 

2. Proses Administrasi pada unit kerja Finance & Accounting pada PT. 

Indoprima Gemilang Engineering dikerjakan secara sistematis dan 

teratur sesuai dengan kebijakan perusahaan, sehingga semua transaksi 

yang tercatat secara terperinci dan jelas. 

3. Proses pencatatan administrasi pada PT. Indoprima Gemilang 

Engineering masih dilakukan secara manual menggunakan Microsoft 

Excel dan untuk input Laporan Aktivitas Harian Produksi menggunakan 

sebuah web khusus. 

4. Proses pengarsipan dokumen-dokumen transaksi PT. Indoprima 

Gemilang Engineering dikerjakan secara terstruktur dan sistematis. 

Sehingga semua bukti transaksi dapat dipertanggungjawabkan dan 

dapat dicari kembali apabila membutuhkan. 

5. Adanya pengalaman terkait kerja praktik di PT. Indoprima Gemilang 

Engineering dapat memperoleh banyak pengetahuan baru dan 

pengalaman kerja secara langsung di dunia kerja. 

5.2 Saran 

Selama melaksanakan Kerja Praktik di PT. Indoprima Gemilang 
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Engineering, penulis ingin memberika saran untuk meningkatkan efisiensi dan 

efektivitas demi kemajuan yang lebih baik bagi perusahaan, antara lain: 

1. Pencatatan transaksi sebaiknya menggunakan suatu sistem pencatatan 

akuntansi agar lebih mempermudah proses pembuatan laporan keuangan 

perusahaan. Selain itu dengan adanya sebuah sistem yang digunakan untuk 

pencatatan transaksi, setiap transaksi dapat tersimpan secara aman dan 

proses pencarian transaksi bisa dilakukan secara cepat. 

2. Penerapan sistem pencatatan akuntansi yang terkomputerisasi akan 

menghasilkan laporan keuangan yang berkualitas. 



Laporan Magang Tanggal 18/07/2022 

Di PT. Indoprima Gemilang Engineering UISI 

42 

 

 

 

DAFTAR PUSTAKA 

 

Rahman, M. (2017), Ilmu Administrasi (Vol. 1). Sah Media. 

Ibnu. 2020. Administrasi Keuangan: Pengertian, Tujuan, dan Fungsinya. 

https://accurate.id/ekonomi-keuangan/administrasi-keuangan/ (diakses 

pada 8 September 2022) 

Jurnal Entrepreneur. Neraca Keuangan: Pengertian, Bentuk, Jenis, Contoh. 

https://jurnal.id/id/blog/neraca-keuangan/ (diakses pada 9 September 2022). 

Fatkhuriyah. 2015. Teori Sistem. 

https://www.kompasiana.com/fatkhuriyah28/552a5877f17e61ac7ed623d6/ 

teori-sistem/ (diakses pada 9 September 2022) 

Binus University, 2015. Mengenal Laporan Laba Rugi (Income Statement). 

https://accounting.binus.ac.id/2015/10/09/mengenal-laporan-laba-rugi- 

income-statement/ (diakes pada 11 September 2022) 

Afriansyah, H. (2019). Administrasi Keuangan. 

https://accurate.id/ekonomi-keuangan/administrasi-keuangan/
https://jurnal.id/id/blog/neraca-keuangan/
https://www.kompasiana.com/fatkhuriyah28/552a5877f17e61ac7ed623d6/teori-sistem/
https://www.kompasiana.com/fatkhuriyah28/552a5877f17e61ac7ed623d6/teori-sistem/
https://accounting.binus.ac.id/2015/10/09/mengenal-laporan-laba-rugi-income-statement/
https://accounting.binus.ac.id/2015/10/09/mengenal-laporan-laba-rugi-income-statement/


UNIVERSITAS INTERNASIONAL SEMEN INDONESIA 
 

 

Kompleks PT. Semen Indonesia (Persero) Tbk. 

Jl. Veteran, Gresik Jawa Timur 61122 

Telp: (031) 3985482, (031) 3981732 ext. 3662 Fax: (031) 3985481 



UNIVERSITAS INTERNASIONAL SEMEN INDONESIA 
 

 

Kompleks PT. Semen Indonesia (Persero) Tbk. 

Jl. Veteran, Gresik Jawa Timur 61122 

Telp: (031) 3985482, (031) 3981732 ext. 3662 Fax: (031) 3985481 



 

 

 



UNIVERSITAS INTERNASIONAL SEMEN INDONESIA 
 

 

Kompleks PT. Semen Indonesia (Persero) Tbk. 

Jl. Veteran, Gresik Jawa Timur 61122 

Telp: (031) 3985482, (031) 3981732 ext. 3662 Fax: (031) 3985481 



 

 

 



 

 

Kompleks PT. Semen Indonesia (Persero) Tbk. 

Jl. Veteran, Gresik Jawa Timur 61122 

Telp: (031) 3985482, (031) 3981732 ext. 3662 Fax: (031) 3985481 



 

 

Surabaya, 19 Agustus 2022 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yang terhormat, 

Koordinator Kerja 

Praktik 

Universitas Internasional Semen Indonesia 
 
 

Dengan hormat, 

 
Sesuai dengan surat Bapak/Ibu No.0108/KI.05/03-01.01.01.01/07.22 perihal 

permohonan Kerja Praktik program studi Akuntansi di PT. Indoprima Gemilang Engineering, 

maka Bersama surat ini kami menyatakan siswa atas nama : 

1. Aisya Putri Rahma 
 

Bahwa nama yang tersebut diatas telah melakukan aktivitas Kerja Praktik program studi 

Akuntansi di PT. Indoprima Gemilang Engineering periode 18 Juli s/d 19 Agustus 2022. 

Demikian surat balasan kami, atas perhatiannya kami ucapkan terimakasih. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Yulia Kurnia Sari 
PGA HRD 

PT. Indoprima Gemilang Engineering

Jl. Gardu Induk PLN No.5 Margomulyo Tandes Surabaya Telp. 031 – 7494489 



 

 

 

 



UNIVERSITAS INTERNASIONAL SEMEN INDONESIA 
 

 

Kompleks PT. Semen Indonesia (Persero) Tbk. 

Jl. Veteran, Gresik Jawa Timur 61122 

Telp: (031) 3985482, (031) 3981732 ext. 3662 Fax: (031) 3985481 
 

 

 

 

 

 



 

 

UNIVERSITAS INTERNASIONAL SEMEN INDONESIA UNIVERSITAS INTERNASIONAL SEMEN INDONESIA 

Kompleks PT. Semen Indonesia (Persero) Tbk. 

Jl. Veteran, Gresik Jawa Timur 61122 

Telp: (031) 3985482, (031) 3981732 ext. 3662 Fax: (031) 3985481 

Kompleks PT. Semen Indonesia (Persero) Tbk. 

Jl. Veteran, Gresik Jawa Timur 61122 

Telp: (031) 3985482, (031) 3981732 ext. 3662 Fax: (031) 3985481 
 

 

LEMBAR EVALUASI MAGANG 

Nama : Aisya Putri Rahma 

NIM 1021910003 

Judul Kerja Praktik : Proses Pencatatan Administrasi Keuangan PT. Indoprima 

Gemilang Engineering 
 

ASPEK 
BOBOT 

(B) % 

NILA

I (N) 
N X B 

Penulisan Laporan 

(Kelengkapan, Kesesuaian, Konten, 

Referensi) 

 

10 % 

 

90 

 

9 

Aplikasi Keilmuan 

(Kesesuaian penyelesaian Masalah 

dengan teori) 

 

25 % 
 

92 

 

23 

Penguasaan Materi Magang 

(Pembelajaran yang didapatkan 

dimagang dan kerjasama) 

 

50 % 

 

90 

 

45 

 

Kerajinan dan Sikap 
 

15 % 

 

90 

 

13,5 

 

JUMLAH 

 

100% 

 

362 

 

90,5 

 

Gresik, 19 September 2022 

Dosen Pembimbing 

 

 

 

 

(Husnunnida Maharani, S.E., M.S.A.) 

NIP. 9318274 

LEMBAR EVALUASI MAGANG 

Nama : Aisya Putri Rahma 

NIM 1021910003 

Judul Kerja Praktik : Proses Pencatatan Administrasi Keuangan PT. Indoprima 

Gemilang Engineering 
 

ASPEK 
BOBOT 

(B) % 

NILA

I (N) 
N X B 

Penulisan Laporan 

(Kelengkapan, Kesesuaian, Konten, 

Referensi) 

 

10 % 

 

90 

 

9 

Aplikasi Keilmuan 

(Kesesuaian penyelesaian Masalah 

dengan teori) 

 

25 % 

 

95 

 

23.75 

Penguasaan Materi Magang 

(Pembelajaran yang didapatkan 

dimagang dan kerjasama) 

 

50 % 

 

95 

 

45 

 

Kerajinan dan Sikap 
 

15 % 

 

95 

 

14.25 

 

JUMLAH 

 

100% 

 

375 

 

92 

 

Surabaya, 19 Agustus 2022 

Pembimbing Lapangan 

 

 

 

 
(Chandra Kurniawan) 

NIP. 1071001 

Pembimbing 

Lapangan 

Dosen 

Pembimbing 



 

 

UNIVERSITAS INTERNASIONAL SEMEN INDONESIA 

Kompleks PT. Semen Indonesia (Persero) Tbk. 

Jl. Veteran, Gresik Jawa Timur 61122 

Telp: (031) 3985482, (031) 3981732 ext. 3662 Fax: (031) 3985481 

 

 
LEMBAR ASSISTENSI MAGANG 

 

Nama : Aisya Putri Rahma 

NIM : 1021910003 

Program Studi : Akuntansi 

Judul Kerja Praktik : Proses Pencatatan Administrasi Keuangan PT. Indoprima Gemilang 

Engineering 

 

MAGANG dilaksanakan terhitung mulai: 18 Juli 2022 s/d 19 Agustus 2022 

Laporan harus sudah dikumpul : 19 September 2022 

 

No Tanggal Kegiatan 
Paraf 

Dosen Pembimbing 

 

1 24 Juni 

2022 

Asistensi tema dan judul Proposal Kerja Praktik 
secara online melalui WhatsApss 

 

 

2 
13 Juli 

2022 

Asistensi judul Proposal Kerja Praktik secara 

online melalui WhatsApp 

 

 

3 
12 

September 
2022 

Asistensi isi topik Laporan Kerja Praktik secara 

online melalui WhatsApp 

 

 

Gresik, 18 September 2022 

Dosen Pembimbing Magang 

 

 

 

 

 

(Husnunnida Maharani, S.E., M.S.A.) 

NIP. 9318274 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Catatan : 

Harap dosen menentukan sistem asistensi dengan mahasiswa, apabila proses asistensi atau pengumpulan laporan 

magang melewati batas waktu, maka mahasiswa dinyatakan tidak lulus magang. 


