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BAB III
PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

3.1	Bidang Pelaksanaan Kerja Praktek
Pelaksanaan kerja praktek penulis pada PT INTI (Persero) Bandung, pada pelaksanaannya penulis di tempatkan di bagian keuangan urusan penagihan Divisi JTS, dimana bagian penagihan memiliki tugas yang harus dilaksanakan yaitu menyusun rencana dan melaksanakan urusan penagihan piutang, menyusun rencana jangka panjang dan jangka pendek, menerima Surat Perintah Kerja (SPK) jual / Kontrak jual / PKS / Amandemen Kontrak jual dari Administrasi Pemasaran, membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP), faktur pajak, kwitansi, dan melengkapinya dengan dokumen lainnya yang dipersyaratkan dalam kontrak untuk penagihan. Setelah dokumen-dokumen yang dipersyaratkan dalam kontrak untuk penagihan sudah lengkap lalu melakukan penagihan pada pelanggan dan memonitor sampai dengan tagihan diterima.

3.2 Teknis Pelaksaan Kerja Praktek
Aktivitas kerja yang dilakukan selama Kerja praktek sesuai dengan tempat praktek, yaitu di Bagian ADM & Keuangan Urusan Penagihan piutang dimana pada kesempatan tersebut penulis melakukan beberapa pekerjaan, diantaranya yaitu membantu bagian urusan penagihan merekap data, membuat Faktur Pajak Standar (FPS), membuat kwitansi, dengan menggunakan sistem komputerisasi dan menggunakan program Oracle, Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP) dengan menggunakan program Microsoft Excel untuk diberikan ke customer.

3.3 Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek
Pada bagian ini penulis akan melaporkan hasil kerja praktek selama kurang lebih satu bulan, melaksanakan kerja praktek di bagian Keuangan Divisi JTS PT INTI (Persero) Bandung. Laporan ini bersifat informasi yang dapat membantu penulis. 

3.3.1	Dokumen-dokumen yang Dibutuhkan dalam Pengadministrasian Penagihan Piutang Pada Bagian Keuangan Divisi JTS PT INTI (Persero) Bandung 
Pada pembahasan ini, adalah uraian atau aliran data dan dokumen yang terjadi di bagian keuangan urusan penagihan Divisi JTS, dimana aliran data tersebut sebagai pemberitahuan bahwa pekerjaan lapangan telah selesai sehingga perkerjaan selanjutnya masalah pembayaran barang dan jasa diteruskan oleh tim Urusan Penagihan piutang yang tugasnya akan diuraikan seperti berikut:
Dokumen yang masuk ke bagian penagihan yaitu Invoice, Purchase Order (PO), Berita Acara Serah Terima (BAST), dan dokumen lainnya yang berasal dari Bagian Manajemen Proyek selanjutnya diproses oleh bagian Penagihan dengan penambahan dokumen berupa Kwitansi, Faktur Pajak Standar (FPS), Surat Permintaan Pembayaran (SPP). Namun jika diperlukan maka dokumen tersebut dilengkapi dengan Asuransi dan Bank Garansi. 

Penjelasan : 
a) Invoice: Dokumen yang berasal dari Manajemen Proyek yang bertujuan untuk memberitahukan jumlah tagihan yang harus ditagih oleh Urusan Penagihan piutang.
b) PO	: Dokumen yang diterbitkan oleh Manajemen Pemasaran setelah adanya penandatanganan kontrak antara PT INTI dengan customer.
c) BAST: Dokumen yang diterbitkan oleh Manajemen Proyek yang telah ditandatangani oleh PT INTI dengan customer setelah pekerjaan di lapangan selesai.
d) Kwitansi, SPP, FPS : Dokumen yang diterbitkan oleh Urusan Penagihan piutang sebagai pelengkap dari invoice yang akan ditagihkan.
e) Asuransi	: Dokumen yang diterbitkan oleh perusahaan jasa asuransi 
f) Bank Garansi : Dokumen yang diterbitkan oleh Bank Konvensional.

3.3.2	Pihak-pihak yang Terkait dalam Pengadministrasian Penagihan Piutang Bagian Keuangan Divisi JTS PT INTI (Persero) Bandung
Proses dan prosedur serta pihak-pihak yang terkait dengan proses penagihan piutang, perlu diuraikan secara garis besar tentang pembagian tugas dan tanggung jawab dari masing-masing bagian yang secara langsung terlibat dalam proses penagihan piutang bagian keuangan Divisi JTS PT INTI. Adapun uraian tugas dari masing-masing pihak yang berkaitan dengan proses penagihan piutang adalah :	

1. Manajemen Pemasaran
a. Menerima dan menanggapi Surat Permohonan Penawaran Harga (SPPH) dari Customer.
b. Berdasarkan kontrak kerja yang telah disepakati bagian pemasaran bertugas membuat Invoice dan dokumen pendukung yang terkait dengan kontrak kerja.
c. Mendistribusikan Invoice dan dokumen pendukung ke setiap bagian yang terkait untuk selanjutnya ditindaklanjuti.
2. Manajemen Proyek
a. Merencanakan dan merumuskan kontrak kerja yang akan disepakati oleh pihak customer dan PT  INTI.
b. Mengkoordinasikan dan mengawasi kegiatan yang dilakukan setiap bagian berdasarkan kontrak kerja.
c. Mengadakan koordinasi dan kerjasama dengan instansi lain untuk kepentingan pelaksanaan tugas.
3. Bagian Keuangan dan Administrasi
a. Menyelenggarakan urusan tata usaha dalam lingkungan Divisi.
b. Bertanggung jawab atas pengelolaan dokumen yang diterima sebagai bukti atas transaksi.
c. Melaporkan penggunaan anggaran  yang  terpakai  untuk kepentingan Divisi kepada Deputi kepala Divisi.


4. Bagian Pajak dan Asuransi
a. Bertanggungjawab atas penggunaan nomor seri Faktur Pajak dari setiap Divisi dan memeriksa perhitungan nilai PPN dan PPH yang didistribusikan oleh setiap Divisi.
b. Mengurusi segala hal yang berkaitan dengan Asuransi dan perpajakan beserta perhitungannya.
5. Bagian Akuntansi
a. Menerima Nota Kredit dan Voucher pembayaran yang selanjutnya akan dilaporkan kepada bagian penagihan sebagai dasar analisis kerja yang telah dilakukan.
b. Mengelola bukti transaksi sebagai dasar penyelenggaraan akuntansi.

3.3.3	Prosedur Pengadministrasian Penagihan Piutang Pada Bagian Keuangan Divisi JTS PT INTI (Persero) Bandung
	Setelah dokumen-dokumen yang diterbitkan oleh bagian manajemen proyek diterima, maka bagian keuangan urusan penagihan akan melakukan penambahan dokumen sebagai pelengkap invoice (Dokumen yang berasal dari Manajemen Proyek yang bertujuan untuk memberitahukan jumlah tagihan yang harus ditagih oleh Urusan Penagihan piutang) yang akan ditagihkan. Diantaranya :



 
1. Pembuatan Faktur Pajak Standard (FPS). 
Langkah-langkah yang dilakukan dalam pembuatan Faktur Pajak adalah sebagai berikut :
a. Mengaktifkan program Oracle yang ada pada menu komputer, maka setelah program diaktifkan akan keluar tampilan Dialog Screen, lalu mengisi User dan Password (data pemakai). 
b. Setelah mengisi data pemakai maka tampilan selanjutnya adalah tampilan Menu Utama, lalu pilih menu Transaksi sehingga muncul tampilan Form Utama(Pembuatan Faktur Panagihan), maka selanjutnya adalah pengisian kolom : 
a) No Faktur Pajak
b) Tanggal Kug
c) Tanggal Kirim
d) Tanggal Jatuh Tempo
e) Valas bila tagihan USD
c. Cetak Faktur Pajak dengan cara mengklik (kolom cetak Faktur Pajak). Maka tampilan selanjutnya adalah tampilan Menu Cetak Faktur Pajak, lalu cocokan tanggal penagihan sebelum menekan tombol Enter untuk mencetak.
2. Pembuatan Kwitansi
a. Langkah-langkah yang dilakukan dalam pembuatan Kwitansi sama dengan langkah pembuatan FPS karena keduanya memakai program Oracle. Namun bedanya terletak pada tahap no 4. ketika muncul tampilan Menu Utama (Pembuatan Faktur Penagihan), maka kolom (Cetak Kwitansi) yang diklik. Sehingga akan muncul tampilan Menu Cetak Kwitansi.
b. Setelah tampil Menu Cetak Kwitansi, cocokkan tanggal penagihan lalu tekan Enter untuk mencetak. 
3. Pembuatan SPP (Surat Permintaan Pembayaran) 
Untuk membuat SPP langkah-langkah yang dilakukan masih manual
belum ada program cepat yang khusus, pengerjaannya dilakukan di Microsoft Excel.
Setelah dokumen yang dipersyaratkan dalam penagihan piutang lengkap, maka selanjunya bagian keuangan urusan penagihan melakukan penagihan pada pelanggan dan memonitor sampai dengan tagihan diterima.
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