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BAB III
PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

3.1 Bidang Pelaksanaan Kerja Praktek
Penulis melaksanakan kerja praktek di PT INTI (Persero) Bandung ditempatkan pada Divisi Keuangan bagian Penagihan dan Penerimaan Piutang. Tugas bagian Penagihan dan Penerimaan Piutang adalah menyusun rencana dan melaksanakan penagihan dan menerima piutang, menyusun rencana jangka panjang dan jangka pendek, menerima Surat Perintah Kerja (SPK) jual/ kontrak jual/amandemen kontrak jual dari administrasi pemasaran, membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP), faktur pajak, kuitansi, dan melengkapi dengan dokumen lain yang dipersyaratkan dalam kontrak untuk penagihan.

3.2 Teknis Pelaksanaan Kerja Praktek
Selama pelaksanaan kerja praktek, penulis mendapatkan pengarahan dan penjelasan mengenai ruang lingkup dan tugas-tugas divisi Keuangan bagian penagihan dan penerimaan piutang sehingga penulis mengetahui bagaimana melaksanakan pekerjaannya.
Tugas yang diberikan pembimbing di perusahaan adalah sebagai berikut:
1. Membuat Invoice dan Surat Permintaan Pembayaran (SPP)
2. Membuat rincian tagihan sebagai informasi beban pemakaian
3. Membuat kuitansi atas tagihan 
4. Memeriksa rekening Koran atas pembayaran tagihan
5. Merekap data dan tagihan-tagihan yang sudah lunas pembayarannya
6. Membuat tanda penerimaan pembayaran tagihan.

3.3 Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek
3.3.1. Dokumen Yang Dibutuhkan Dalam Penagihan Piutang Pada PT INTI (Persero) Bandung
Pada pembahasan ini, adalah aliran data dan dokumen di bagian penagihan dan penerimaan piutang divisi keuangan, aliran data tersebut sebagai pemberitahuan bahwa pekerjaan lapangan telah selesai sehingga pekerjaan selanjutnya masalah pembayaran barang dan jasa menjadi urusan penagihan piutang.
Dokumen yang masuk ke bagian penagihan yaitu Berita Acara Serah Terima (BAST), yang berasal dari Divisi Operasi dan Teknik selanjutnya diproses oleh bagian penagihan dengan menambahkan dokumen berupa  Invoice, Surat Permintaan Pembayaran (SPP),  Purchase Order (PO),  kuitansi, Faktur Pajak Standar (FPS).
Penjelasan:
1. Invoice : dokumen yang bertujuan untuk memberitahukan jumlah tagihan yang harus ditagih oleh bagian penagihan dan penerimaan piutang. Contoh format Invoice dapat dilihat pada lampiran 4.
2. Surat Permintaan Pembayaran (SPP) : suatu dokumen yang dibuat/diterbitkan oleh pejabat yang bertanggungjawab atas pelaksanaan kegiatan dan disampaikan kepada Pengguna Anggaran/ Kuasa Pengguna Anggaran atau pejabat lain yang ditunjuk selaku pemberi kerja. Contoh format SPP  dapat dilihat pada lampiran 5.
3. Purchase Order : dokumen yang diterbitkan setelah adanya penandatangan kontrak antara PT INTI (Persero) dengan customer. Contoh format Purchase Order dapat dilihat pada lampiran 6.
4. Berita Acara Serah Terima (BAST) : dokumen yang diterbitkan oleh Divisi Operasi dan Teknik setelah adanya penandatanangan kontrak antara PT INTI  (Persero) dengan customer setelah pekerjaan di lapangan selesai. Contoh format BAST dapat dilihat pada lampiran 7.
5. Kuitansi : surat bukti penerimaan uang. Contoh format kuitansi dapat dilihat pada lampiran 8. 
6. Faktur Pajak Standar (FPS) : bukti pungutan pajak yang dibuat oleh Pengusaha Kena Pajak (PKP) untuk menampung kegiatan penyerahan Barang kena Pajak (BKP) / Jasa Kena Pajak (JKP) yang dilakukan secara langsung kepada konsumen akhir atau pembeli BKP / penerima JKP yang tidak diketahui identitasnya. Contoh format FPS dapat dilihat pada lampiran 9.

3.3.2. Pihak Yang Terkait Dalam Penagihan Piutang Pada PT INTI (Persero) Bandung
Adapun pihak yang yang terkait serta tugas masing-masing dalam kelengkapan  dokumen penagihan dan penerimaan piutang adalah:

1. Divisi Pemasaran
Bertugas menerima dan menanggapi Surat Permohonan Penawaran Harga (SPPH) dari customer dan membuat kontrak kerja.
2. Divisi Operasi dan Teknik
Merencanakan dan merumuskan kontrak kerja yang disepakati oleh pihak customer dan PT INTI (Persero) serta mengawasi kegiatan yang dilakukan setiap bagian berdasarkan kontrak kerja dan membuat Berita Acara Serah Terima (BAST).
3. Divisi Keuangan Bagian Penagihan dan Penerimaan Piutang
· Membuat Invoice, Purchase Order, kuitansi dan dokumen yang dibutuhkan dalam penagihan piutang
· Bertanggung jawab dalam pengelolaan dokumen yang diterima sebagai bukti transaksi
4. Divisi Keuangan Bagian Pajak Dan Asuransi
· Bertanggung jawab atas penggunaan nomor seri faktur pajak dan memeriksa perhitungan nilai PPn dan PPh yang didistribusikan.
· Mengurusi hal yang berkaitan dengan perpajakan dan perhitungannya
5. Divisi Keuangan Bagian Akuntansi
· Menerima nota kredit dan bukti pembayaran yang akan dilaporkan kepada bagian penagihan sebagai dasar analisis kerja.
· Mengelola bukti transaksi sebagai dasar penyelenggaraan akuntansi.
3.3.3. Prosedur Penagihan Piutang  Pada PT INTI (Persero) Bandung

Tabel 3.1
Flowchart Prosedur Penagihan Piutang
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Penjelasan Flowchart  Prosedur penagihan piutang adalah sebagai berikut:
1. Divisi Operasi dan Teknik menerbitkan BAST yaitu bukti bahwa pekerjaan telah selesai dilaksanakan kepada divisi keuangan bagian penagihan dan penerimaan piutang yang selanjutnya dilakukan penambahan dokumen sebagai pelengkap BAST yaitu  Invoice,  SPP, Purchase Order, kuitansi dan FPS.
2. Setelah dokumen yang dipersyaratkan dalam penagihan piutang lengkap, maka selanjutnya bagian penagihan dan penerimaan melakukan penagihan pada pelanggan/ customer.
3. Pembayaran dilakukan melalui rekening yang ditunjuk perusahaan / bank  account PT INTI.
4. Bank yang ditunjuk akan memberikan bukti atas pembayaran rangkap 3, yaitu untuk pelanggan, perusahaan dan untuk arsip bank dalam bentuk rekening koran. Kemudian rekening koran tersebut akan diarsipkan oleh bagian penagihan piutang sebagai bukti telah dilakukannya sejumlah pembayaran sesuai tagihan.
5. Jika sudah dilakukan pembayaran oleh customer  kemudian bagian penagihan dan penerimaan membuat voucher tanda terima.
6. Semua Berkas yang terdiri dari invoice, kuitansi, rekening Koran, voucher tanda terima, dan rincian beban kemudian diarsipkan bahwa tagihan tersebut telah dibayar baik lunas maupun tidak (pembayaran dilakukan sesuai perjanjian).
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