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ABSTRAK

Penulis telah melakukan praktik kerja di CV. Sentosa Trading, salah satu
perusahaan di Cirebon yang bergerak di bidang perdagangan ekspor-impor. Penulis mulai
bekerja dari tanggal 8 April 2021 sampai dengan 28 Mei 2021 dengan waktu per hari
sebanyak 8 jam. Penulis telah menyelesaikan pekerjaan selama 208 jam. Di CV. Sentosa
Trading, penulis ditugaskan untuk bekerja dalam divisi accounting dengan posisi sebagai
staff accounting intern yang bertugas untuk mencatat pengeluaran bahan baku oleh
perusahaan serta pendapatan perusahaan dalam bentuk kas. Selain itu, penulis juga
bertugas untuk mengarsip nota pembelian dan penjualan perusahaan.

Sebagai staff accounting intern, selama bekerja penulis bertanggung jawab untuk
mencatat anggaran kas keluar dan kas masuk serta melaporkan hasil pencatatan kepada
perusahaan baik berupa catatan manual maupun dalam bentuk Microsoft Excel.
Pencatatan kas keluar dapat berupa pencatatan biaya bahan baku, dan pendapatan berupa
kas. Dalam pekerjaannya, penulis juga membuat laporan dalam mata uang rupiah serta
dolar. Selain itu, penulis juga bertugas membuat laporan pajak perusahaan. Masalah yang
dialami penulis selama bekerja di CV. Sentosa Trading bukanlah masalah yang
signifikan, namun lebih mengarah pada keefektifan kerja yang ada di perusahaan.

Selama bekerja di CV. Sentosa Trading, penulis menyimpulkan bahwa kinerja
perusahaan sudah cukup baik, ditandai dengan bertahannya perusahaan di pasar
internasional dan berhasil melakukan ekspansi ke beberapa negara di Asia. Namun,
penulis juga menyarankan agar pekerjaan internal yang ada dalam CV. Sentosa Trading
dikerjakan secara lebih efektif menggunakan sistem yang akurat dan tidak mengutamakan
laporan secara manual. Selain itu, informasi detail mengenai perusahaan juga seharusnya
dicantumkan dalam situs resmi sebagai identitas perusahaan, bisa mengenai filosofi, nilai
perusahaan, hingga kinerja perusahaan.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan praktik kerja atau internship di salah satu kantor di
Cirebon yang bergerak di bidang ekspor-impor. Perusahaan itu bernama CV.
Sentosa Trading berlokasi di Jalan Raya Luwung KM 3, Mundu, Cirebon. Meski
di masa pandemi ini penulis tetap bekerja di kantor selama 26 hari.

Penulis melakukan praktik kerja atau internship dalam jumlah waktu 26 hari
mulai tanggal 8 April 2021 hingga 28 Mei 2021. Penulis tidak masuk di hari libur
nasional dan hari cuti bersama. Pekerjaan dilakukan dari hari Senin sampai Jumat
dan sebanyak delapan jam dalam sehari yang jika dijumlahkan menjadi 208 jam.

Durasi tersebut sudah termasuk jam istirahat makan siang.

1.2. Bidang dan Praktik Kerja

Bidang pekerjaan dari penulis yaitu administrasi perusahaan dalam divisi
accounting di CV. Sentosa Trading. Pekerjaan yang diberikan kepada penulis
adalah sebagai staff accounting intern.

Dalam setiap perusahaan, pasti akan ada divisi accounting, termasuk
perusahaan dagang—seperti perusahaan yang melakukan ekspor impor, pasti
memiliki divisi atau departemen khusus yang menangani tugas akuntansi. Secara
umum, tugas dari divisi accounting sendiri adalah untuk melakukan pencatatan
pengeluaran dan pemasukan baik yang berupa aset, hutang, maupun modal dari
perusahaan. Divisi accounting ini sangat diperlukan, karena staf tetap dan staf
intern seperti penulis yang berada di divisi ini akan melakukan record terhadap

semua arus anggaran yang ada di perusahaan.



1.3.

Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja

Tujuan penulis melakukan praktik kerja di CV. Sentosa Trading adalah

sebagai berikut.

1.

Untuk mengetahui dan mempelajari administrasi pembukuan dari pencocokan
nota penjualan dan pembelian dengan rekening bank, hingga pencatatan
pengeluaran dan pendapatan, serta membuat laporan pajak.

Untuk mengetahui dan mempelajari mengenai proses administrasi perusahaan

di lapangan.

Kegunaan dari praktik kerja yang dilakukan oleh penulis di CV. Sentosa

Trading adalah sebagai berikut.

1.

Secara umum.
Kegiatan praktik kerja ini merupakan syarat utama penulis guna mendapatkan
gelar Ahli Madya Manajemen dari Program Studi DIII Manajemen

Perusahaan Universitas Katolik Parahyangan.

2. Secara khusus

1.4.

a. Bagi penulis

Bermanfaat untuk menambah pengetahuan, wawasan, dan pengalaman
kerja mengenai tugas administrasi perusahaan terutama di bagian divisi

accounting CV. Sentosa Trading.

. Bagi perusahaan

Praktik kerja ini dibuat karena penulis ingin memberikan saran dan
masukan untuk divisi accounting agar kegiatan administrasi perusahaan
dapat berjalan dengan lebih efektif dan efisien.

Bagi pembaca

Hasil dari praktik kerja ini diharapkan bisa menjadi masukan khususnya di
bidang administrasi perusahaan bagi para pembaca dan juga bisa menjadi
referensi bagi mahasiswa yang ingin membuat laporan tugas akhir yang

serupa dengan laporan ini.

Profil Tempat Praktik Kerja

Sentosa Trading merupakan suatu perusahaan swasta berbentuk CV yang

didirikan di bawah naungan Perusahaan Sentosa Enterprise. Sentosa Enterprise



sendiri merupakan perusahaan yang sudah berdiri sejak tahun 1982 dan bergerak
di bidang industri makanan. Dalam perkembangan usahanya, Sentosa Enterprise
menyadari bahwa seiring berkembangnya zaman, semakin banyak orang yang
menyadari akan pentingnya hidup sehat sehingga tak jarang mereka juga
menerapkan pola hidup sehat tersebut. Oleh karena itu, Sentosa Trading akhirnya
memilih untuk fokus pada industri makanan sehat. Jenis makanan yang
ditawarkan oleh Sentosa Enterprise terdiri dari makanan sehat, makanan ringan
sehat, dan makanan-makanan yang berguna untuk kesehatan. Produk yang dijual
oleh Sentosa FEnterprise tidak hanya terbatas pada produk jadi, namun juga
mencakup bahan mentah, seperti bumbu, makanan penutup, hiasan untuk
makanan, makanan ringan, dll. Sentosa Enferprise juga sudah terverifikasi halal
dan mendapat verifikasi dari Hazard Analysis and Critical Control Points
(HACCP).

Sentosa Trading merupakan salah satu anak perusahaan dari Sentosa
Entreprise. Fokus yang dijalankan oleh Sentosa Trading berada pada kerja sama
dengan negara-negara di Asia, seperti Hong Kong, Jepang, Korea, Taiwan, dan
untuk selanjutnya pun Sentosa Trading membuat prototype untuk membuka
cabang di negara-negara Asia lainnya. Disamping Sentosa Trading, Sentosa
Enterprise juga membuka cabang anak perusahaan lainnya bernama Sentosa
Multi Jaya yang berfokus pada negara-negara barat dan wilayah Oceania, seperti
Amerika Serikat, Australia, Kanada, Selandia Baru. Kedua perusahaan ini juga
bekerja di industri makanan, dan menjadi pemasok makanan untuk luar negeri ke
daerah Asia, Barat, dan Oceania. Produk yang dijual oleh Sentosa Enterprise
merupakan makanan khas Indonesia dengan tujuan untuk memperkenalkan
kebudayaan dan ciri khas dari Indonesia di ranah internasional, seperti kolang

kaling, kemiri, ikan asin, emping melinjo, dll.

1.4.1. Sejarah Perusahaan



CV. Sentosa Trading merupakan perusahaan swasta milik Sentosa
Enterprise yang berdiri 32 tahun setelah perusahaan Sentosa Enterprise didirikan.
Sentosa Trading bekerja di bidang perdagangan ekspor dengan fokus ekspor di
negara-negara Asia. Pada awalnya, Sentosa Enterprise hanya bekerja di kawasan
nasional dengan menyediakan berbagai produk makanan yang menjadi ciri khas
Indonesia. Kemudian, Sentosa Enterprise mendapat cukup banyak permintaan
dari Korea Selatan. Hal ini akhirnya membuat Sentosa Enterprise mendirikan
Sentosa Trading pada tahun 2014. Perusahaan Sentosa Trading telah bekerja sama
dengan berbagai negara di Asia selain Korea Selatan, seperti Jepang, Taiwan, dan
Hong Kong. Selain itu, Sentosa Trading juga sering mengikuti berbagai pameran
perdagangan expo baik di dalam negeri maupun di luar negeri, membuat
perusahaan ini semakin dikenal oleh masyarakat internasional. Posisi perusahaan
Sentosa Trading dinilai cukup berpotensi untuk bisa terus mengembangkan
perusahaannya di ranah nasional dan melakukan ekspansi melalui perluasan

kerjasama dengan negara lain.



1.4.2. Bagan Organisasi
Berikut penulis lampirkan bagan dari CV. Sentosa Trading

GAMBAR 1.1
BAGAN ORGANISASI CV. SENTOSA TRADING

Director

l

Manager

l

Chief Export
Department

l

Export Department

Division of
Purchasing

Division of
Production

Sumber: CV. Sentosa Trading, 2021



Penjelasan:

1. Director; memiliki tanggung jawab untuk menyusun strategi dan
mengarahkan bisnis yang ada di perusahaan agar bisa membangun bisnis yang
lebih maju.

2. Manager; bertanggung jawab mengawasi kinerja karyawan yang ada di
perusahaan agar tetap berjalan sesuai dengan standarnya. Sebagai orang yang
bertanggung jawab atas karyawan, manager juga bertugas untuk
menyelesaikan masalah yang ada dalam kinerja perusahaannya.

3. Chief Export Department; bertanggung jawab untuk melakukan pengawasan
dan segala pekerjaan yang berkaitan dengan bidang ekspor.

4. Staff Export Department; bertanggung jawab dalam setiap administrasi
produk baik dari ekspor sampai barang diterima oleh consignee.

5. Division of Purchasing; bertanggung jawab dalam melakukan pembelian
untuk setiap kebutuhan ekspor perusahaan.

6. Division of Production; bertanggung jawab dalam melakukan proses produksi
termasuk dalam hal pengemasan dan memastikan bahwa produk sudah siap

untuk diekspor.

1.4.3. Kondisi Dana Perusahaan

Setiap perusahaan pasti memiliki catatan dana nya masing-masing.
Pencatatan dana yang dilakukan oleh perusahaan dapat dilakukan melalui
pencatatan cash flow. Cash flow merupakan suatu proses yang ada dalam laporan
keuangan untuk bisa arus keluar masuk kas dan untuk melihat darimana dan
kemana kas tersebut. Dengan adanya cash flow, perusahaan bisa menganalisa
kondisi perusahaan pada periode tertentu, apakah kas perusahaan mengalami
peningkatan dari waktu ke waktu atau malah mengalami penurunan.

Secara umum, kondisi keuangan Sentosa Trading dalam menjalankan bisnis
nya menunjukkan peningkatan yang cukup signifikan terutama dari sisi

profitabilitas. Dari segi profitabilitas, perusahaan menunjukkan angka yang baik,



artinya perusahaan tidak mengalami rugi dan posisinya cukup kuat untuk bisa

bertahan dalam dunia perdagangan internasional di pasar barat dan Oceania.

1.4.4. Kegiatan Usaha

Sentosa Trading merupakan perusahaan yang tidak hanya bekerja dalam
ranah nasional, namun juga bekerja dalam perdagangan internasional di kawasan
negara Asia, seperti Hong Kong, Jepang, Taiwan, Korea. Sentosa Trading juga
bergerak di bidang ekspor impor sehingga dalam proses pelaksanaan kegiatan
usahanya pun harus sesuai dengan standar ekspor-impor.

1. Penimbangan barang; penimbangan barang merupakan salah satu prosedur
yang harus dijalankan oleh Sentosa Trading untuk mengetahui berat barang
sebenarnya yang akan diekspor sebagai kebutuhan dokumen ekspor impor
perusahaan.

2. Penyaringan barang; penyaringan barang artinya perusahaan akan menyeleksi
barang-barang apa saja yang dapat diekspor. Penyaringan barang akan
memperhatikan hal-hal yang mungkin dilarang atau mengalami kendala dalam
pengirimannya, seperti barang yang ternyata mengalami kerusakan.

3. Packing barang; packing barang yang dibutuhkan untuk perusahaan ekspor
impor tentunya packing yang aman dan rapi. Packing yang aman sangat
dibutuhkan karena dalam prosesnya pengiriman barang tidak dilakukan di
dalam negeri, namun sampai ke luar negeri dan waktunya bisa saja cukup
lama.

4. Pengiriman barang; dalam proses pengiriman barang, Sentosa Trading juga
harus tetap melakukan penyesuaian terhadap informasi mengenai pengiriman

barang ekspor.

1.4.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Sentosa Trading bekerja di bawah naungan Sentosa Enterprise, sehingga
untuk perekrutan dijalankan oleh Sentosa Enterprise. Sentosa Enterprise juga
memberikan contact info mereka di situs resmi Deliamor. Kualifikasi karyawan

yang dibutuhkan untuk bisa bekerja di Sentosa Trading adalah memiliki latar



belakang minimal S1 di bidang terkait. Beberapa ketentuan yang ada untuk

karyawan di Sentosa Trading adalah sebagai berikut.

1.

Karyawan yang sudah lulus proses wawancara dan diterima oleh
perusahaan harus menjalankan proses pelatihan selama 3 bulan yang akan
dibimbing oleh bagian Human Resource.

Karyawan yang dinilai produktif selama proses pelatihan akan diangkat
menjadi karyawan tetap dan ditempatkan di posisi yang sesuai dengan
kemampuannya masing-masing.

Setiap karyawan akan menerima gaji untuk tiap bulannya ditambah

dengan kompensasi dan tambahan untuk makan siang.
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