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Saya yang bertanda tangan dibawah ini,
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Nomor Pokok Mahasiswa  : 5032101019
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Pembimbing : Lilian Danil, S.E.,M.M
Ko. Pembimbing -
SAYA NYATAKAN

Adalah benar karya tulis sendiri:

1. Apapun yang tertuang sebagai bagian atau seluruh isi karya tulis saya tersebut
diatas dan merupakan karya orang lain (termasuk tapi tidak terbatas pada
buku, makalah, surat kabar, internet, materi perkuliahan, karya tulis
mahasiswa lain), telah dengan selayaknya saya kutip, sadur atau tafsir dan
jelas telah saya ungkap dan tandai.

2. Bahwa tindakan melanggar hak cipta dan yang disebut plagiat (plagiarism)
merupakan pelanggaran akademik yang sanksinya dapat berupa peniadaan
pengakuan atas karya ilmiah dan kehilangan hak kesarjanaan.

Demikian pernyataan ini saya buat dengan penuh kesadaran dan tanpa
paksa oleh pihak manapun.

Bandung,
Dinyatakan tanggal: 15 Januari 2024
Pembuat pernyataan: Fitria Anggraeni

Pasal 25 ayat (2) UU No. 20 Tahun 2003:
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dipidana dengan pidana penjara paling lama 2 FITRIA ANGGRAENI
tahun dan atau pidana denda paling banyak Rp.
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RINGKASAN

Penulis telah melaksanakan magang industri sebagai staff keuangan di PT
ASP yang berlokasi di JI. Menjangan no 12, Ciumbuleuit, Hegarmanah, Kec.
Cidadap, Kota Bandung, Jawa Barat 40141. Penulis melakukan magang industri
dimulai pada tanggal 04 September 2023 sampai dengan 12 Januari 2024 dengan
rata-rata 8 jam kerja per hari selama 76 hari kerja dengan total 618 jam.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan magang industri
yaitu melakukan update pembukuan sales invoice dan vendor invoice setiap
terjadinya pemesanan dan event, membuat payment voucher untuk permintaan
pembayaran transaksi/pencairan uang, membuat laporan pembukuan kas kecil
(petty cash) setiap bulannya, serta membuat arsip mengenai pembukuan setiap
event dan pembukuan kas kecil ke dalam ordner. Penulis juga melakukan
pekerjaan tambahan seperti memindai dokumen terkait administrasi perusahaan
yang perlu diarsipkan ke dalam sistem (google drive), Membuat arsip mengenai
pembukuan setiap event dan pembukuan kas kecil ke dalam ordner. serta
melakukan notulensi saat rapat kecil. Selama penulis melakukan kegiatan magang
industri, penulis menemukan beberapa masalah yang terjadi yaitu internet yang
digunakan seringkali mati dan tidak dapat digunakan, tempat penyimpanan di
ruangan yang sudah penuh dan printer yang digunakan seringkali sedang
digunakan oleh pegawai lain.

Berdasarkan magang industri yang telah dilakukan, penulis dapat
menyimpulkan bahwa penulis telah memahami bagaimana cara mengerjakan
seluruh pekerjaan yang diberikan oleh pembimbing dan dilakukan oleh penulis.
Penulis dapat memberikan saran agar lebih efektif dan efisien, sebaiknya
mengganti sambungan wifi, membenahi atau membeli tempat penyimpanan baru,
menambah device printer baru dan yang terpenting Perusahaan harus memiliki
sistem  pembukuan yang lebih baik agar dapat mengurangi kesalahan dalam
proses input pembukuan.



KATA PENGANTAR

Puji serta syukur penulis panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa, yang
senantiasa menyertai, memberkati dan melindungi penulis sehingga penulis dapat
menyelesaikan laporan magang industri yang berjudul “Pekerjaan Pegawai
Keuangan PT Karya Bakti Parahyangan Universitas Katolik Parahyangan
Bandung”. Laporan magang industri ini merupakan salah satu syarat untuk
mendapatkan Ahli Madya dari program studi DIIl Manajemen Perusahaan
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Akhir kata, penulis ingin menyampaikan mohon maaf yang sebesar-
besarnya karena dalam penulisan laporan magang industri ini masih jauh dari kata
sempurna. Penulis mengharapkan saran dan kritik membangun yang berguna
untuk perbaikan laporan ini. Penulis berharap laporan magang industri ini dapat
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Bandung, 15 Januari 2024

z : Penulis,

Fitria Anggraeni
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Magang Industri

Penulis melakukan pekerjaan magang industri sebagai staf keuangan di PT
Karya Bakti Parahyangan, adapun lokasi PT Karya Bakti Parahyangan yaitu di JI.
Menjangan no 12, Ciumbuleuit, Hegarmanah, Kec. Cidadap, Kota Bandung, Jawa
Barat 40141.

Penulis melakukan magang industri dimulai pada tanggal 04 September
2023 sampai dengan 12 Januari 2024 dengan rata-rata 8 jam kerja per hari selama
76 hari kerja dengan total 618 jam. Magang industri penulis dimulai pada hari
Senin sampai Jumat dengan rata-rata jam kerja dari pukul 09.00 — 17.00 WIB.

1.2. Bidang dan Pekerjaan Magang Industri

Penulis melakukan pekerjaan dalam bidang administrasi perusahaan di
bagian keuangan selama melaksanakan magang industri. Hal ini disesuaikan
dengan pekerjaan yang diberikan perusahaan kepada penulis.

Perusahaan menempatkan penulis pada posisi staf keuangan di anak
perusahaan PT Karya Bakti Parahyangan yaitu PT Amertha Sinergi Parahyangan.
Penulis bertanggung jawab melakukan update pembukuan sales invoice dan
vendor invoice setiap terjadinya pemesanan dan event, membuat payment voucher
untuk permintaan pembayaran transaksi/pencairan uang, membuat laporan
pembukuan kas kecil (petty cash) setiap bulannya, serta membuat arsip mengenai
pembukuan setiap event dan pembukuan kas kecil ke dalam ordner. Penulis juga
melakukan pekerjaan tambahan seperti memindai dokumen terkait administrasi
perusahaan yang perlu diarsipkan ke dalam sistem (google drive), Membuat arsip
mengenai pembukuan setiap event dan pembukuan kas kecil ke dalam ordner.

serta melakukan notulensi saat rapat kecil.



1.3. Tujuan dan Kegunaan Magang Industri
Tujuan dari magang industri ini adalah sebagai berikut:
1. Untuk mengetahui proses update pembukuan sales invoice dan vendor invoice
setiap event pada sistem (google sheets dan google drive)
2. Untuk mengetahui pembuatan payment voucher untuk permintaan pembayaran
transaksi/pencairan uang.
3. Untuk mengetahui pembuatan laporan pembukuan kas kecil (petty cash) setiap
bulannya.
Adapun kegunaan dari laporan magang industri ini yaitu sebagai berikut:
1. Bagi penulis.

A. Umum: Magang industri ini bermanfaat sebagai pengalaman kerja dan
berguna sebagai bekal penulis untuk menghadapi kehidupan setelah
meninggalkan perkuliahan sebagai Ahli Madya dari Universitas Katolik
Parahyangan

B. Khusus: Magang industri ini memberikan manfaat untuk meningkatkan
pengetahuan penulis dalam bidang administratif di sebuah instansi
terutama pada proses pengolahan, penginputan dan pembukuan keuangan.

2. Bagi Perusahaan

Penulis berharap hasil dari pelaksanaan magang industri ini akan bermanfaat dan
menambah informasi serta saran yang berguna untuk dipertimbangkan saat
mempertahankan atau memperbaiki sistem pada bagian administrasi perusahaan,
terutama di bidang keuangan telah ada sebelumnya, sehingga dapat memberikan

nilai tambah yang baik di kemudian hari.
3. Bagi pihak yang berkepentingan

Hasil laporan magang industri ini diharapkan akan memberikan ataupun
menambah wawasan dan informasi terkait kegiatan administrasi perkantoran.
Selain itu, dapat digunakan sebagai sumber referensi atau pembanding bagi pihak

yang membutuhkan informasi yang terdapat pada laporan ini.



1.4. Profil Tempat Magang Industri

PT Karya Bakti Parahyangan merupakan perusahaan yang berada di
bawah naungan Yayasan Universitas Katolik Parahyangan. PT Karya Bakti
Parahyangan memiliki 4 buah anak perusahaan, diantaranya PT Amaryllis
Parahyangan Ciptanusa, PT Parahyangan Sinergi Bangunusa, PT Parahyangan
Sinergi Ciptatalenta dan tempat penulis melaksanakan magang industri yaitu PT

Amertha Sinergi Parahyangan.

1.4.1 Sejarah Perusahaan

PT Karya Bakti Parahyangan yang selanjutnya disingkat menjadi PT KBP
didirikan pada tahun 2003 oleh Yayasan Universitas Katolik Parahyangan dengan
tujuan untuk memberikan dukungan terhadap Pengembangan Universitas Katolik
Parahyangan, memenuhi semboyan “Bakuning Hyang Mrih Guna Santyaya
Bhakti” yang jika diterjemahkan berarti “Berdasarkan Ketuhanan Menuntut Ilmu
Untuk Dibaktikan Kepada Masyarakat”. Pemilihan nama “Bakti” pada perusahaan
ini memiliki makna tersendiri, yaitu:
1. B: BELIEVE IN.
2. A: ASTUTE, ASSERTIVE AND CAPABLE IN.
3. K:KEEN ON
4. T: TRANSPARENT IN
5. I: INOVATION FOR

PT KBP mengumpulkan para professional dan peneliti dari berbagai
bidang yang berbeda diantaranya Aset dan Properti, Bisnis, Konsultan Teknik,
Pelatihan dan Konsultasi pengembangan dengan tujuan menciptakan solusi cerdas

bagi dunia yang sedang berkembang dan memecahkan masalah yang efektif.



GAMBAR 11
LOGO PT KARYA BAKTI PARAHYANGAN

PTKARYABAKTI

PARAHYANGAN
J

Sumber: https://ptkbp.id/about-us/2024

PT KBP menggunakan logo huruf “K yang merupakan singkatan dari
“Karya” yang menekankan bahwa perusahaan ini berpusat pada karya yang

memberikan manfaat.

GAMBAR 12
KANTOR PT KARYA BAKTI PARAHYANGAN
N

-,

g 5 S N
Sumber: google maps, 2023

Kantor PT KBP beroperasi di dalam gedung UNPAR+ yang beralamat di
jl Menjangan No.12, yang dapat diperlihatkan pada Gambar 1.3.


https://ptkbp.id/about-us/

GAMBAR 13
RUANGAN PT KARYA BAKTI PARAHYANGAN

Sumber: Penulis, 2024

PT KBP memiliki Visi Misi dalam kegiatan operasionalnya, yaitu sebagai

berikut:

1. Visi

Menjadi salah satu perusahaan nasional terbaik dalam bidang jasa konsultasi, aset,

sumber daya manusia, dan pengembangan teknologi serta memberikan ROI yang

baik dan nilai tambah lainnya bagi para pemegang saham kami.

2. Misi

a. Memberikan layanan konsultasi, aset, dan pengembangan teknologi yang
unggul dan efektif untuk menjawab tantangan pembangunan berkelanjutan.

b. Menjawab kebutuhan tenaga profesional kelas atas dengan layanan
pengembangan sumber daya manusia yang unggul.

c. Untuk menciptakan peluang bisnis yang kuat bagi pemegang saham kami.



1.4.2 Struktur Organisasi

Struktur organisasi merupakan gambaran pengalokasian wewenang dan
tanggung jawab serta gambaran hubungan horizontal dan vertikal suatu organisasi
dalam melakukan aktivitasnya. Struktur organisasi dan sumber daya manusia yang
berada di dalamnya menjadi elemen penting karena menentukan efektifitas dan
efisiensi suatu organisasi. Struktur organisasi yang dimiliki PT KBP dapat
dikatakan sudah mencerminkan tujuan dari terbentuknya struktur organisasi, yaitu
menentukan siapa yang mengarahkan siapa serta siapa yang bertanggung jawab
atas hasil apa. Sehingga, membantu para pegawai dalam suatu instansi untuk
mengetahui apa perannya dan bagaimana kaitannya dengan peran lainnya. Penulis
melampirkan bagan organisasi yang dapat dilihat pada Gambar 1.4 di halaman

berikutnya.



GAMBAR 14
STRUKTUR ORGANISASI

PT KARYA BAKTI
PARAHYANGAN (HOLDING)

Direktur Utama
Ir. Doedidi Yudianta, PhoD.

Direktur Finance

Bnggriani Winarto,

FT AMARYLLIS
PARAHY ANGAN

Direktur Utama Direktur Utama Direktur Utama
Dv.-ing Dvina Rubdiana Dr.-ing Dvina Rubiana Dir. Maria Widyarini
Widarda ‘Widarda

Direktur Ltama

Ir. Andreas &
Pramudva, ST.M.T.

Direktur Direktur

Ir. Jack Junsidy, ST Andreas FM. Roy,
Ph.D.

Kordinator Kordinator Bisnis
Administ rasi Yemzina

Nurmalita Bintang

Staff Magang
Penulis

Penulis ditempatkan di PT Amertha Sinergi Parahyangan yang selanjutnya

Sumber: Perusahaan, 2024

disingkat PT ASP yang berfokus pada bidang Bisnis, diantaranya Hospitality,
Food and Beverage serta Event Organizer. PT ASP memiliki tugas dan

wewenang sebagai berikut:

1. Bertanggung jawab terkait penyewaan fasilitas yang dimiliki oleh Universitas
Katolik Parahyangan, seperti auditorium Pusat Pembelajaran Arntz Geize
(PPAG) II, Parahyangan Reksa Raga (PASAGA), Unpar Guest House, ruang
rapat AG2S dll.

2. Menyediakan jasa penyelenggara acara untuk ruang lingkup Universitas
ataupun umum apabila menyewa fasilitas yang dimiliki Universitas.

3. Menyediakan Food and Beverage untuk setiap event yang ada di Universitas.



1.4.3 Kondisi Permodalan

Kondisi permodalan PT KBP berasal dari 99% Yayasan Universitas
Katolik Parahyangan dan 1% dari Keuskupan. PT KBP tidak bisa memberikan
informasi nominal dalam bentuk angka kepada penulis sehingga penulis tidak bisa

mempublikasikan kondisi permodalan PT KBP.

1.4.4 Kegiatan Usaha

Kegiatan usaha yang diberikan oleh PT ASP adalah sebagai berikut:
1. Hospitality
Universitas Katolik Parahyangan memiliki aset perhotelan yang dinamakan
“Unpar Guest House” yang selanjutnya disebut UGH. Aset tersebut dikelola dan
di promosikan oleh PT ASP. Selain UGH, aset seperti ruangan ruangan yang ada
di gedung PPAG dan PASAGA juga menjadi pengelolaan PT ASP.
2. Food and Beverage
PT ASP memberikan layanan penyajian makanan untuk setiap event yang ada di
Universitas. PT ASP memiliki beberapa vendor makanan yang dapat dipilih oleh
Klien.
3. Event Organizer
PT ASP juga menyediakan jasa penyelenggara acara untuk kegiatan yang ada di

Universitas ataupun pihak eksternal yang ingin menyewa fasilitas Universitas.



1.45 Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Proses rekrutmen di PT KBP terbagi menjadi beberapa proses, yaitu
seleksi penerimaan, penandatanganan kontrak (bagi pegawai tidak tetap) dan
penandatanganan perjanjian kerja waktu tidak tertentu (bagi pegawai tetap).
Setelah itu, proses selanjutnya adalah orientasi yang merupakan masa pengenalan
tentang perusahaan. Kepegawaian di perusahaan ini memiliki beberapa status
kerja yang berlaku yaitu sebagai berikut:
1. Pegawai Tetap
Pegawai yang sudah berstatus tetap, akan mendapatkan gaji sesuai dengan kontrak
kerja. Selain pemberian gaji tetap, pegawai yang berstatus tetap akan mendapat
beberapa tunjangan sebagai berikut:
a. Gaji Pokok
b. Tunjangan Kesehatan (BPJS Kesehatan dan Ketenagakerjaan)
c. Tunjangan Hari Raya (THR)
d. Tunjangan Kesetiaan Kerja (diberikan per 3 tahun sekali)
2. Tenaga Magang
Tenaga magang adalah tenaga bantuan yang dibutuhkan oleh pihak perusahaan
yang berasal dari mahasiswa. Adapun pemberian upah pada tenaga magang
sebesar Rp 9.000/jam dan akan diakumulasikan dan diberikan pada akhir

bulannya.

Pegawai yang bekerja pada PT ASP berjumlah 4 orang yang memiliki jabatan dan
pendidikan yang dapat dilihat pada tabel 1.1 di halaman berikutnya.
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TABEL 1.1
GAMBARAN PEGAWAI PT ASP
No Jabatan Latar Belakang Jumlah Pegawai
Pendidikan
1 | Direktur Utama S3 1
2 | Direktur S3 1
3 | Koordinator Bisnis S1 1
4 | Staff Magang SMTA & D3 2

Sumber: Perusahaan, 2024



