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ABSTRAK 

 

Penulis melakukan kegiatan praktik kerja di bagian keuangan PT. Alfaza 

Ghanny Utama (Gallery Maliqa) yang terhitung mulai dari tanggal 8 Oktober 

2019 sampai dengan 29 November 2019 dengan total waktu selama 208,5 jam. 

Bidang yang dikerjakan penulis selama melakukan praktik kerja yaitu bidang 

keuangan. Tujuan dari praktik kerja ini adalah mengetahui cara membuat laporan 

keuangan bulanan perusahaan, cara membuat laporan laba rugi, cara membuat 

laporan neraca, cara memeriksa transaksi masuk dengan faktur penjualan, dan 

cara membuat bukti pengeluaran kas berdasarkan dengan bukti pembayaran 

tagihan perusahaan. Dari dibuatnya laporan praktik kerja ini diharapkan bisa 

berguna untuk perusahaan dan pihak lain yang bersangkutan. 

Penulis ditempatkan sebagai staff bagian keuangan di PT. Alfaza Ghanny 

Utama (Gallery Maliqa) yang bertugas untuk membuat laporan keuangan bulanan 

perusahaan, membuat laporan laba rugi, membuat laporan neraca, memeriksa 

transaksi masuk dengan faktur penjualan dan membuat bukti pengeluaran kas 

berdasarkan dengan bukti pembayaran tagihan perusahaan. Masalah yang 

dihadapi penulis saat melaksanakan praktik kerja yaitu terdapat bukti pembayaran 

perusahaan ada yang hilang dan antara faktur penjualan tunai dan faktur penjualan 

kredit tidak dibedakan. 

Dari hasil kegiatan praktik kerja yang dilaksanakan, penulis sudah 

memahami cara membuat laporan keuangan bulanan perusahaan, mengetahui cara 

membuat laporan laba rugi, mengetahui cara membuat laporan neraca, mengetahui 

cara memeriksa transaksi masuk dengan faktur penjualan perusahaan, dan 

mengetahui cara membuat bukti pengeluaran kas berdasarkan bukti pembayaran 

tagihan perusahaan. Penulis menyimpulkan bahwa kegiatan keuangan yang 

dijalankan oleh PT. Alfaza Ghanny Utama (Gallery Maliqa) sudah sesuai dengan 

teori yang ada. Dari permasalahan yang ada penulis menyarankan untuk harus 

terus memperhatikan bukti pembayaran perusahaan sehingga tidak terjadi 

ketidaklengkapan atau bahkan kehilangan bukti pembayaran dan membedakan 

antara faktur penjualan tunai dengan faktur penjualan kredit sehingga dapat 

meminimalisir kesalahan dalam pemeriksaan faktur penjualan tersebut. 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja 

Penulis melakukan praktik kerja sebagai staff keuangan di PT. Alfaza 

Ghanny Utama (Gallery Maliqa) yang berlokasi di Jalan Pasir Salam Asri Blok 

Townhouse No. 5, Pasirluyu, Kec. Regol, Kota Bandung 40254. Penulis 

melakukan kegiatan praktik kerja terhitung dari tanggal  8 Oktober 2019 sampai 

dengan 29 November 2019 dengan waktu kerja 8 jam per hari, dengan total jam 

kerja 208,5 jam. 

 

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja 

Penulis melakukan kegiatan praktik kerja di bidang administrasi perusahaan 

dan penulis ditempatkan pada posisi staff bagian keuangan PT. Alfaza Ghanny 

Utama (Gallery Maliqa). 

Selama melakukan praktik kerja penulis diberikan tugas-tugas seperti 

membuat laporan keuangan bulanan perusahaan, membuat laporan laba rugi, 

membuat laporan neraca, memeriksa transaksi masuk dengan faktur penjualan dan 

membuat bukti pengeluaran kas berdasarkan dengan bukti pembayaran tagihan 

perusahaan. 

 

1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja 

Adapun beberapa tujuan dari praktik kerja yang penulis lakukan adalah 

sebagai berikut: 

1. Mengetahui cara membuat laporan keuangan bulanan perusahaan. 

2. Mengetahui cara membuat laporan laba rugi. 

3. Mengetahui cara membuat laporan neraca. 

4. Mengetahui tata cara memeriksa transaksi masuk dengan faktur penjualan. 

5. Mengetahui tata cara membuat bukti pengeluaran kas berdasarkan dengan 

bukti pembayaran tagihan perusahaan. 
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Kegunaan praktik kerja secara umum bagi penulis adalah untuk menambah 

pengalaman kerja sebelum meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli Madya. 

Kegunaan praktik kerja secara khusus adalah: 

1. Bagi penulis 

a. Umum: Sebagai syarat utama untuk mendapatkan gelar Ahli Madya dari 

Program Studi DIII Manajemen Perusahaan UNPAR adalah dengan 

melaksanakan kegiatan praktik kerja yang mana dari kegiatan ini penulis 

bisa mengetahui bagaimana dunia kerja dan mendapatkan pengalaman 

dalam suatu pekerjaan sehingga diharapkan ini bisa menjadi dasar untuk 

memasuki dunia kerja yang sesungguhnya. 

b. Khusus: Dari melaksanakan praktik kerja di PT. Alfaza Ghanny Utama 

(Gallery Maliqa), penulis mendapatkan pengalaman dan pengetahuan 

dari tugas tugas yang diberikan. 

2.  Bagi perusahaan 

Diharapkan kontribusi dari penulis selama melakukan praktik kerja 

memberikan tambahan bantuan dan masukan yang berguna untuk PT. 

Alfaza Ghanny Utama (Gallery Maliqa). 

3.  Bagi pihak lain 

Praktik kerja yang dilaksanakan ini diharapkan bisa memberikan 

pengetahuan tambahan terhadap kegiatan keuangan di suatu unit dalam 

suatu perusahaan atau instansi. 

 

1.4. Profil Tempat Praktik Kerja 

PT. Alfaza Ghanny Utama (Gallery Maliqa) adalah perusahaan yang 

bergerak dalam bidang usaha busana muslim yang telah berdiri sejak tahun 2014. 

PT. Alfaza Ghanny Utama (Gallery Maliqa) menyediakan berbagai busana 

muslim seperti voal printed scarf, kaftan, dress, sweater, mukena dan aksesoris 

busana muslim lainnya. PT. Alfaza Ghanny Utama (Gallery Maliqa) berlokasi di 

Jalan Pasir Salam Asri Blok Townhouse No. 5, Pasirluyu, Kec. Regol, Kota 

Bandung.  
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1.4.1. Sejarah Perusahaan 

PT. Alfaza Ghanny Utama (Gallery Maliqa) adalah salah satu perusahaan 

brand muslim Indonesia yang berlokasi di Kota Bandung. Berdiri sejak 2014, PT. 

Alfaza Ghanny Utama (Gallery Maliqa) berawal hanya sebuah toko online yang 

aktif berjualan di media sosial yaitu Instagram, hingga saat ini telah memiliki 3 

toko offline yang tersebar di Kota Bandung. Dari tahun ke tahun, PT. Alfaza 

Ghanny Utama (Gallery Maliqa) terus memberikan kreasi dan inovasi baru pada 

desain hijab serta busana muslim yang dipasarkan. Mulai dari desain yang ekslusif 

hingga inovasi bahan yang terus mengutamakan kenyamanan penggunanya. Hadir 

untuk menyempurnakan penampilan muslimah Indonesia, PT. Alfaza Ghanny 

Utama (Gallery Maliqa) tetap mengutamakan kenyamanan, pilihan motif dan 

warna beragam serta membuat kaum hawa semakin percaya diri. 

Dalam menjalankan kegiatannya PT. Alfaza Ghanny Utama (Gallery 

Maliqa) memiliki visi dan  misi yaitu: 

Visi dari PT. Alfaza Ghanny Utama (Gallery Maliqa) adalah menjadi 

referensi utama bagi kaum hawa dalam berbusana hijab yang fashionable. 

Sedangkan misi dari PT. Alfaza Ghanny Utama (Gallery Maliqa) yaitu: 

1. Menciptakan inovasi-inovasi style busana muslim yang up to date. 

2. Memberikan inspirasi kepada kaum hawa untuk berhijab dan stylish. 

3. Menyediakan solusi bagi kaum hawa dalam memilih busana muslim dengan 

harga terjangkau namun tetap mengutamakan kualitas. 

 

GAMBAR 1. 1. 

LOGO PT. ALFAZA GHANNY UTAMA (GALLERY MALIQA) 

 

 

 

 

 

 

Sumber : PT. Alfaza Ghanny Utama (Gallery Maliqa), 2019 
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1.4.2. Struktur Organisasi Perusahaan 

Struktur organisasi dapat diartikan sebagai serangkaian hubungan antara 

individu di dalam suatu kelompok atau organisasi yang bekerja sama dalam usaha 

mencapai tujuan. Struktur organisasi dilukiskan dalam suatu bagan, skema atau 

diagram yang memperlihatkan garis besar atas fungsi-fungsi dalam perusahaan, arus 

tanggung jawab dan wewenang. 

Struktur organisasi dapat memperjelas pembagian kerja, wewenang, 

pengawasan, dan tanggung jawab, sehingga dapat mempermudah setiap individu 

atau kelompok dalam melaksanakan tugas pekerjaannya. Agar pengendalian operasi 

perusahaan dan fungsi-fungsi pekerjaannya dapat dilaksanakan dengan efektif dan 

efisien maka dalam struktur organisasi haruslah ditetapkan batasan-batasan tugas, 

wewenang, serta tanggung jawab seluruh bagian terkait yang ada di tubuh 

perusahaan. 

Struktur Organisasi di PT. Alfaza Ghanny Utama (Gallery Maliqa) pada 

gambar 1.2. 
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GAMBAR 1. 2. 

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI 

PT. ALFAZA GHANNY UTAMA (GALLERY MALIQA) 

 
Sumber : PT. Alfaza Ghanny Utama (Gallery Maliqa), 2019 

PT. Alfaza Ghanny Utama (Gallery Maliqa) dipimpin oleh seorang pemilik 

perusahaan. Dalam pelaksanaan tugasnya pemilik perusahaan dibantu oleh 

general manager. General manager dibantu oleh kepala divisi keuangan, kepala 

divisi administrasi, kepala divisi sales, kepala divisi digital marketing, kepala 

divisi desain, dan kepala divisi gudang. Penulis ditempatkan di bagian keuangan 

di bawah kepala divisi keuangan yang memiliki tugas dan wewenang sebagai 

berikut: 

1. Mengelola fungsi akuntansi dalam memproses data dan informasi keuangan 

untuk menghasilkan laporan keuangan yang dibutuhkan perusahaan secara 

akurat. 

2. Mengontrol pelaksanaan keuangan untuk memastikan semua proses dan 

transaksi keuangan berjalan dengan tertib dan teratur. 
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3. Merencanakan, mengkoordinasi, dan mengontrol arus kas perusahaan (cash 

flow), terutama pengelolaan piutang dan utang. Sehingga, hal ini dapat 

memastikan ketersediaan dana untuk operasional perusahaan dan kondisi 

keuangan dapat tetap stabil. 

4. Mengkoordinasikan dan mengontrol perencanaan, pelaporan, serta 

pembayaran kewajiban pajak perusahaan agar efisien, akurat, tepat waktu, 

dan sesuai dengan peraturan pemerintah yang berlaku. 

5. Merencanakan dan mengkoordinasikan penyusunan anggaran perusahaan, 

serta mengontrol penggunaan anggaran tersebut untuk memastikan 

penggunaan dana secara efektif dan efisien dalam menunjang kegiatan 

operasional perusahaan. 

6. Mengawasi staff keuangan dalam pelaksanaan kerja agar sesuai dengan 

prosedur yang berlaku. 

Kepala divisi keuangan dibantu oleh seorang staff dalam melaksanakan 

tugas-tugasnya, berikut adalah job description dari staff di bagian keuangan PT. 

Alfaza Ghanny Utama (Gallery Maliqa): 

1. Membantu kepala divisi keuangan untuk mendapatkan data keuangan dari 

beberapa sumber. 

2. Mengelola arus kas dan mengawasi transaksi keuangan di dalam 

perusahaan. 

3. Membuat laporan laba rugi yang terjadi secara  bulanan. 

4. Membuat laporan neraca yang terjadi secara bulanan atau tahunan. 

5. Melakukan pemeriksaan transaksi penjualan yang masuk dan menyesuaikan 

dengan bukti pembayaran. 

 

1.4.3. Kondisi Keuangan  

Keuangan dan permodalan untuk memenuhi biaya kegiatan operasional di 

PT. Alfaza Ghanny Utama (Gallery Maliqa) berasal dari hasil penjualan karena 

perusahaan merupakan perusahaan dagang. Terdapat aktivitas jual beli di dalam 

PT. Alfaza Ghanny Utama (Gallery Maliqa) yang nantinya hasil dari aktivitas jual 



7 
 

beli tersebut yaitu profit akan digunakan untuk memenuhi biaya kegiatan 

operasional perusahaan. 

 

1.4.4. Kegiatan Usaha 

Berdasarkan pada uraian tugas dan wewenang pada setiap bagian di PT. 

Alfaza Ghanny Utama (Gallery Maliqa) penulis akan menguraikan kegiatan 

instansi secara umum pada setiap bagian yang ada di dalam PT. Alfaza Ghanny 

Utama (Gallery Maliqa).  

1. Divisi keuangan 

a. Membuat laporan keuangan perusahaan dari aktivitas jual beli. 

b. Mengumpulkan dan mengarsipkan setiap bukti-bukti transaksi dari 

hasil penjualan maupun dari hasil pembelian dalam satu file. 

c. Memeriksa bukti pembayaran pelanggan yang masuk dan 

menyesuaikannya dengan faktur penjualan. 

d. Melakukan transaksi pembelian ke vendor-vendor yang dibutuhkan 

oleh perusahaan. 

2. Divisi admin 

a. Melakukan kegiatan menjual dan mepromosikan produk di toko. 

b. Menata barang dan menjaga barang disekitar area sales counter. 

c. Memeriksa ketersediaan persediaan di toko. 

d. Mencapai target penjualan di toko. 

e. Melakukan pendataan dan penjualan melalui Whatsapp admin, baik 

dari agen dan reseller ataupun perorangan. 

f. Meneruskan data order ke divisi gudang. 

g. Mengunggah data persediaan ke grup agen setiap hari pada pukul 

10.00 dan 15.00 WIB. 

h. Melakukan stock opname toko per dua minggu sekali. 

i. Membuat laporan penjualan online dan offline bulanan. 

j. Membuat laporan persediaan toko bulanan. 

k. Menjaga booth pada saat ada event. 
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l. Memberikan pelayanan yang terbaik kepada pengunjung toko dan 

pembeli online. 

3. Divisi sales marketing 

a. Meningkatkan penjualan di lingkungan PT. Alfaza Ghanny Utama 

(Gallery Maliqa). 

b. Menambah agen dan reseller untuk PT. Alfaza Ghanny Utama 

(Gallery Maliqa). 

c. Melakukan promosi yang terarah  (digital marketing atau event). 

d. Membuat strategi dan perencanaan produk. 

e. Membuat strategi pemasaran produk. 

f. Memberikan pelayanan yang terbaik untuk konsumen. 

g. Membuat  laporan mingguan dan bulanan. 

4. Divisi digital marketing 

a. Melakukan pemeriksaan dan memasukkan persediaan di website, 

Shopee dan market place lain. 

b. Memfoto produk, menyunting foto untuk dimasukkan pada website 

dan media sosial. 

c. Berfungsi sebagai admin dalam media sosial (Instagram dan 

Facebook) dan admin penjualan online di Shopee, Tokopedia dan 

market place lainnya. 

d. Melakukan pemasaran produk melalui media sosial dan vendor 

pemasaran online lainnya. 

e. Berkoordinasi dengan divisi admin dan divisi sales marketing. 

f. Melakukan analisa persediaan dan penjualan yang akan 

diinformasikan ke media sosial (Instagram dan Facebook) dan  

market place. 

g. Melakukan maintenance website dengan berkoordinasi dengan team 

vendor. 

h. Memeriksa insights di media sosial untuk memaksimalkan target 

audience Instagram Ads dan Facebook Ads. 
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i. Membuat dan menggunakan layanan Instagram Ads dan Facebook 

Ads untuk mendapatkan pelanggan baru. 

5. Divisi Desain 

a. Membuat desain baru untuk produk voal printed scarf, kaftan, dress 

dan sweater. 

b. Memberikan inovasi dan ide baru untuk setiap produk PT. Alfaza 

Ghanny Utama (Gallery Maliqa). 

c. Menyerahkan desain baru setiap satu bulan sekali ke general 

manager. 

6. Divisi Gudang 

a. Melakukan pre-order ke vendor (Virenza atau jasa maklun printing 

press, laser, bordir, jahit). 

b. Memeriksa hasil produksi yang dikirim oleh vendor. 

c. Melakukan pemeriksaan hasil produksi (quality control). 

d. Memberikan informasi kepada divisi digital marketing dan divisi 

admin jumlah persediaan yang tersedia. 

e. Melakukan proses persiapan dan pengiriman barang penjualan harian. 

f. Melakukan mutasi persediaan antar toko yaitu Toko Pasir Salam, 

Hijab Story dan Balubur Town Square. 

g. Melakukan stock opname per dua minggu sekali. 

h. Membuat laporan persediaan bulanan semua toko. 

 

1.4.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan 

Gambaran umum mengenai latar belakang pegawai yang ada di PT. Alfaza 

Ghanny Utama (Gallery Maliqa) dapat dilihat pada tabel 1.1. 
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TABEL 1. 1. 

GAMBARAN PEGAWAI 

PT. ALFAZA GHANNY UTAMA (GALLERY MALIQA) 

No Jabatan Latar Belakang Pendidikan Jumlah Pegawai

1 Pemilik Perusahaan S1 1

2 General Manager S1 1

3 Kepala Divisi Administrasi D3/S1 1

4 Kepala Divisi Sales D3/S1 1

5 Kepala Divisi Digital Marketing D3/S1 1

6 Kepala Divisi Desain D3/S1 1

7 Kepala Divisi Gudang D3/S1 1

8 Staff Divisi Administrasi SMA/SMK/D3/S1 1

9 Staff Divisi Sales SMA/SMK/D3/S1 1

10 Staff Divisi Digital Marketing SMA/SMK/D3/S1 1

11 Staff Divisi Desain SMA/SMK/D3/S1 1

12 Staff Divisi Gudang SMA/SMK/D3/S1 2

Jumlah Pegawai 13  

Sumber : PT. Alfaza Ghanny Utama (Gallery Maliqa), 2019 

 

Di dalam lingkungan PT. Alfaza Ghanny Utama (Gallery Maliqa) terdapat 

beberapa status kerja yang berlaku, di antaranya adalah sebagai berikut: 

1. Pegawai tetap  

Karyawan yang statusnya sudah tetap bekerja di PT. Alfaza Ghanny Utama 

(Gallery Maliqa), gaji yang diterima oleh seorang pegawai tetap sudah 100%, 

serta diberikan juga tunjangan tunjangan sebagai berikut: 

a. Gaji pokok 

b. Tunjangan hari raya 

c. Uang makan 

d. Uang transportasi 

e. Insentif kehadiran 

2. Freelance 

Pegawai freelance bekerja secara lepas atau bebas yang dilakukan tanpa 

terikat kontrak dengan perusahaan. Pegawai freelance dapat bekerja secara full 

time ataupun part time sesuai dengan jadwal masing-masing pegawai. Pegawai 

freelance rata-rata merupakan mahasiswa yang masih melanjutkan studinya, 
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sehingga bekerja secara part time mengikuti jadwal kuliah yang bersangkutan. 

Pada status pegawai freelance tidak mendapat gaji pokok dan tunjangan tetapi 

mendapatkan uang lembur kerja dan diberikan uang apresiasi kehadiran.
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