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BAB III

PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK
3.1.
Bidang Pelaksanaan Kerja Praktek

Selama melaksankan kerja praktek, penulis ditempatkan di divisi Vinance Center PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk Bandung. Divisi ini mengelola penyelenggaraan aktivitas operasi transaksi keuangan perusahaan, mengendalikan implementasi kebijakan keuangan perusahaan, dan mengkoordinasikan aktivitas operasional dukungan fungsi keuangan kepada seluruh unit organisasi TELKOM.

. Di bagian ini pula penulis bisa menambah wawasan dan ilmu pengetahuan tentang manajemen keuangan, selain itu sangat berguna dalam penyelesaian laporan kerja praktek. Sebelum melaksanakan praktek kerja lapangan, penulis terlebih dahulu mendapatkan pengarahan dan penjelasan mengenai tata tertib dan tugas-tugas yang akan dikerjakan.

3.2.
Teknis Pelaksanaan Kerja Praktek

Kegiatan yang dilakukan pada saat praktek kerja lapangan pada intinya adalah kegiatan tentang pengetahuan mengenai kondisi perusahaan, selebihnya kegiatan yang dilakukan merupakan segala kegiatan yang berhubungan dengan Imprest Fund. Penulis terlibat langsung dalam kegiatan yang dilakukan oleh Finance Center pada PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk Bandung. Adapun kegiatan-kegiatan yang penulis kerjakan selama praktek kerja lapangan berlangsung adalah sebagai berikut :
1. Melayani pengambilan Imprest Fund

2. Menerima, Memeriksa kelengkapan & Menginput data SPPD (Surat Permohonan Perjalanan Dinas)

3. Cap & Paraf SPPD (Surat Permohonan Perjalanan Dinas)

4. Menerima & mencatat tagihan dalam agenda

5. Pencairan tagihan tunai

6. Melayani pengambilan bukti potong (pajak)

7. Mengetik dan menduplikat dokumen-dokumen (fotocopy)

3.3.
Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek

Terlebih dahulu, Penulis akan mengemukakan Pengertian dari Imprest Fund dan Pemegang Imprest Fund itu sendiri.

Imprest Fund adalah sejumlah dana tertentu yang dipisahkan dari Kas Besar perusahaan dengan tujuan untuk membiayai pengeluaran eksploitasi di suatu Unit Kerja yang besarnya belum dapat ditentukan dengan pasti. Jumlah Imprest Fund adalah tetap dalam suatu periode tertentu.

Pemegang Imprest Fund adalah personil yang ditunjuk oleh pejabat yang berwenang (Vice President/VP, Assistant Vice President/AVP di kantor perusahaan, Kepala Divisi/KADIV, KABIDKUG dan KAKANDATEL di Divisi Regional II&V, Divisi Network, Divisi Multi Media serta Divisi Penunjang ) dan bertanggungjawab untuk mengelola dana Imprest Fund di unit kerja tersebut.
3.3.1.
Pengajuan Imprest Fund Pada PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk, Bandung. 

Prosedur Pengajuan Imprest Fund pada PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk, Bandung. Diantaranya adalah sebagai berikut :

1. Vice President(VP)/ KABID/ KABAG mengajukan nama pemegang Imprest Fund berikut besarnya dana kepada Unit Perbendaharaan.

2. Unit Perbendaharaan melakukan evaluasi atas usulan tersebut yang mencakup besar, sifat dan jenis kegiatan.

3. Jenis-jenis kegiatan yang didanai dari anggota eksploitasi.

4. Unit perbendaharaan menetapkan nama pemegang dan besarnya dana dengan Surat Keputusan yang ditandatangani oleh pejabat berwenang.
3.3.2. Pengambilan/ Pembukuan Imprest Fund Pada PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk, Bandung.
Prosedur Pengambilan/ Pembukuan Imprest Fund pada PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk, Bandung. Diantaranya adalah sebagai berikut :

1. Personil yang ditunjuk sebagai pemagang Imprest Fund mengisi dokumen Pembukuan/ Pengambilan Imprest Fund sesuai besaran dana yang telah ditetapkan untuk masing-masing unit kerja.

2. Dokumen tersebut harus disetujui oleh Atasan Langsung sesuai dengan kewenangannya.

3. Dokumen tersebut dikirimkan ke Unit Perbendaharaan setempat untuk diversifikasi. Setelah disetujui, maka Imprest Fund dapat diberikan kepada Pemegang Imprest Fund.

3.3.3. Pertanggungan/ Penggantian Imprest Fund Pada PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk, Bandung.
Prosedur Pertanggungan/ Penggantian Imprest Fund pada PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk, Bandung. Diantaranya adalah sebagai berikut :

1. Semua pengeluaran Imprest Fund dicatat dalam Lembar Pencatatan Imprest Fund sesuai nomor dokumen, tanggal pengeluaran kas, nomor akun dan besarnya uang yang dibayarkan. Hal ini dilakukan setelah diyakini bahwa pengeluaran kas tersebut masih tersedia anggarannya.

2. Mengisi Dokumen Pertanggungan Imprest Fund sesuai Lembar Pencatatan Imprest Fund dengan mencantumkan Kode Pusat Pertanggungjawaban, nomor Akun dan besarnya uang yang dibayarkan.

3. Dokumen Pertanggungan Imprest Fund sesuai hal diatas yang merupakan lampiran Surat Perintah Bayar (SPB) yang telah ditandatangani oleh Senior Officer di Kantor Perusahaan dan Kepala Bagian di Divisi serta telah disetujui atasan langsungnya dikirimkan ke Unit Perbendaharaan dengan dilampiri Surat Bukti Pengeluaran Kas. 

3.3.4. Pencatatan Imprest Fund Pada PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk, Bandung.
Prosedur Pencatatan Imprest Fund pada PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk, Bandung. Diantaranya adalah sebagai berikut :

1. Pembukaan/ pengambilan Imprest Fund

Pada saat pembukaan/ pengambilan Imprest Fund, maka :

· Unit perbendaharaan mencatat pemindahbukuan dari akun besar ke akun Imprest Fund.

Berdasarkan Dokumen Pembukaan/ pengambilan Imprest Fund, Unit perbendaharaan mencatat dengan contoh jurnal sbb:

Dr. Imprest Fund

Cr. Kas besar/ bank

(Dicatat sebesar pengeluaran Imprest Fund)

· Pemegang Imprest Fund mencatat penerimaan dalam Lembar Pencatatan Imprest Fund sebesar dana yang diambil sebagai Imprest Fund (sesuai besaran dalam Dokumen Pembukaan/ Pengambilan Imprest Fund).

2. Pengeluaran Imprest Fund

Pada saat pengeluaran Imprest Fund dan berdasarkan Surat Bukti Pengeluaran Kas, Pemegang Imprest Fund mencatat tanggal pengeluaran kas, nomor akun dan besarnya uang yang dikeluarkan dalam Lembar Pencatatan Imprest Fund (tanpa melakukan jurnal).
3. Penggantian/ Pertanggungan Imprest Fund

Pada saat penggantian/ pertarungan Imprest Fund dilakukan, maka :

· Pemegang Imprest Fund mengisi dokumen penggantian/ pertanggungan Imprest Fund berdasarkan Lembar Pencatatan Imprest Fund dan Surat Bukti Pengeluaran Kas serta mengirimkan dokumen tersebut kepada Unit Perbendaharaan.

Dalam hal penggantian/ pertanggungan dilakukan pada tanggal cut-off akhir tahun, pemegang Imprest Fund mengirimkan dokumen tersebut beserta sisa dananya ke Unit Perbendaharaan.

· Apabila Penggantian/ Pertanggungan Imprest Fund disetujui oleh Unit Perbendaharaan, maka :

Unit Perbendaharaan

Berdasarkan dokumen pengganti/ Pertanggungan Imprest Fund yang dilampiri dengan Surat Bukti Pengeluaran Kas, Unit Perbendaharaan mencatat dengan contoh jurnal sbb:

Dr. Beban…….

Cr. Kas besar/ bank

Atau

Dr. Beban……..

Cr. Kewajiban Pajak (PPh/PPN, bila ada)

Cr. Kas besar/ bank
(Dicatat sebesar pengeluaran kas)

Apabila Penggantian/ Pertanggungan dilakukan pada tanggal cut-off akhir tahun, berdasarkan dokumen tersebut maka Unit Perbendaharaan mencatat dengan contoh jurnal sbb :

Dr. Kas besar/ bank

Dr. Beban…….

Cr. Imprest Fund

(Kas besar/ bank dicatat sebesar pengembalian sisa dana Imprest Fund, Beban dicatat sebesar pengeluaran kas).

Apabila saat penutupan Imprest Fund terdapat jasa giro, maka Unit Perbendaharaan mencatat dengan contoh jurnal sbb :

Dr. Kas besar/ bank


Dr. PPH Jasa Giro

Cr. Pendapatan Jasa Giro

Pemegang Imprest Fund
Untuk Penggantian/ Pertanggungan Imprest Fund yang disetujui oleh Unit Perbendaharaan, maka Pemegang Imprest Fund yang disetujui oleh Unit Perbendaharaan, maka Pemegang Imprest Fund mendapat penggantian dana dan dicatat dalam Lembar Pencatatan Imprest Fund sebagai penerimaan kas.

Apabila Penggantian/ Pertanggungan Imprest Fund dilakukan pada tanggal cut-off akhir tahun, maka pengembalian sisa dana Imprest Fund tersebut dicatat sebagai pengeluaran kas.

· Penggantian/ Pertanggungan Imprest Fund yang tidak memenuhi ketentuan yang berlaku dikembalikan oleh Unit Perbendaharaan kepada pemegang Imprest Fund untuk diperbaiki/ dilengkapi, dan apabila telah selesai diperbaiki/ dilengkapi dapat dikirim kembali ke Unit Perbendaharaan.
4. Tata cara pengisian Lembar Pencatatan Imprest Fund

Pencatatan menggunakan media computer / PC dalam bentuk form staffel dan pada saat pengisian dana (reimburse) hard copy disertakan sebagai lampiran.

· Tuliskan pada header, Nama/NIK pemegang kas, nilai otorisasi, unit dan kode pusat pertanggungjawaban.

· Kolom tanggal, dan transaksi diisi secara kronologis atas penerimaan/ pengeluaran uang.

· Kolom uraian diisi penjelasan seperlunya atas transaksi penerimaan/ pengeluaran uang.

· Kolom PP/ nomor akun diisi kode angka PP/ nomor akun untuk penyerapan anggarannya.

· Kolom penerimaan diisi nilai penerimaan yang berasal dari penerimaan otorisasi, pengisian dana (reimburse).

· Kolom pengeluaran diisi semua pengeluaran untuk keperluan operasional perusahaan.

· Kolom saldo diisi hasil penerimaan dikurangi pengeluaran.

· Pada saat halaman tersebut sudah penuh, maka kolom pengeluaran yang belum direimburse dijumlah dan kemudian dipindahkan ke halaman berikutnya beserta besaran saldonya.

· Pada saat dilakukan pemeriksaan kas/ kas opname Lembar Pencatatan Imprest Fund di print dan ditanda tangani oleh pemegang Imprest Fund, atasan langsung dan pemeriksa.

Berikut sekilas mengenai Ikhtisar keuangan dan Laporan Laba-rugi per tahun 2004-2008 PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk Bandung.

Tabel 3.2
Ikhtisar Keuangan

Neraca Konsolidasian

(dalam milyar rupiah)

	 
	31 Des 2004
	31 Des 2005
	31 Des 2006
	31 Des 2007
	31 Des 2008

	Total Aset Lancar
	9.204
	10.305
	13.921
	15.978
	14.622

	Total Aset Tidak Lancar
	46.975
	51.866
	61.215
	66.081
	76.634

	TOTAL ASET
	56.179
	62.171
	75.136
	82.059
	91.256

	Total Kewajiban Lancar
	11.677
	13.513
	20.536
	20.674
	26.998

	Total Kewajiban Tidak Lancar
	21.436
	19.061
	18.344
	18.331
	20.26

	TOTAL KEWAJIBAN
	33.113
	32.574
	38.88
	39.005
	47.258

	HAK MINORITAS
	4.938
	6.305
	8.187
	9.305
	9.684

	EKUITAS
	18.128
	23.292
	28.069
	33.749
	34.314


Sumber : PT TELKOM

Tabel 3.3
Laporan Laba-Rugi
Konsolidasian

(dalam milyar rupiah, kecuali untuk laba bersih per lembar saham dan laba bersih per ADS)

	 
	31 Des 2004
	31 Des 2005
	31 Des 2006
	31 Des 2007
	31 Des 2008

	Total Pendapatan Usaha
	33.948
	41.807
	51.294
	59.44
	60.689

	Total Beban Usaha
	19.36
	24.636
	29.701
	32.967
	38.382

	EBITDA*
	21.899
	25.66
	31.716
	37.067
	34.621

	LABA USAHA
	14.588
	17.171
	21.593
	26.473
	22.307

	(Beban) Penghasilan lain-lain bersih
	-1.839
	-929
	400
	-877
	-1.995

	LABA SEBELUM PAJAK
	12.749
	16.242
	21.994
	25.596
	20.312

	LABA BERSIH
	6.615
	7.994
	11.006
	12.857
	10.619

	Laba Bersih per Saham
	328,10
	396,51
	547,15
	644,08
	537,73

	Laba Bersih per ADS (40:1 Saham biasa ADS)
	13.124,14
	15.860,25
	21.886,00
	25.763,20
	21.509,20


Sumber : PT TELKOM

