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ABSTRAK

Penulisan laporan praktik kerja ini berisikan pengalaman penulis selama
melakukan praktik kerja di bengkel Gunung Mas yang berlokasi di Jalan Kampung
Warung no.12, kecamatan Pasir Jambu, kota Ciwidey, Bandung Selatan. Waktu
pelaksanaan praktik kerja dimulai pada tanggal 14 Mei 2018 hingga berakhir pada 13 Juni
2018 dengan jumlah waktu kerja selama 240 jam. Selama melakukan praktik kerja di
bengkel Gunung Mas penulis ditugaskan sebagai staf administrasi kantor khususnya
sebagai staf pembukuan dan pengarsipan.

Pada pelaksanaan praktik kerja, penulis diberikan tugas antara lain: menuliskan
bon dan faktur untuk pelanggan atau konsumen serta mengarsipkannya di bengkel
Gunung Mas. Selain itu penulis mengarsipkan bon dan faktur yang diterima bengkel
Gunung Mas dari pihak ekternal. Dalam pelaksanaan praktik kerja ini penulis menemui
beberapa kendala dan masalah yaitu, informasi yang tertera dalam bukti transaksi faktur
belum lengkap, sehingga banyak hutang tidak tertagih dan ruang kerja staf yang sempit.

Pengarsipan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan praktik kerja
menggunakan sistem subjek yang diberikan untuk memisahkan arsip antara bon dan
faktur, sistem kronologis diberikan untuk hari, bulan, tahun dan sistem alfabetis diberikan
untuk nama distributor. Berdasarkan masalah yang dihadapi oleh penulis selama
melaksanakan praktik kerja, penulis menyarankan sebaiknya bengkel Gunung Mas
melengkapi isi faktur lebih terperinci khususnya mengenai jatuh tempo untuk
mempermudah pembayaran dan penagihan tepat pada waktunya. Selain itu, bengkel
Gunung Mas perlu melakukan memperbesar ruang kerja staf dengan memanfaatkan space
yang belum terpakai.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis pada saat itu melakukan kerja praktik kerja di Bengkel Gunung
Mas yang bertempat di Ciwidey. Bengkel tersebut beralamat di Jalan Kampung
Warung no.12, kecamatan Pasir Jambu, kota Ciwidey.

Penulis melakukan kerja praktik kerja dimulai dari tanggal 14 Mei sampai
dengan 14 Juni 2018, dengan jumlah waktu kerja selama 9 jam sehari atau jika
diakumulasikan lebih dari 200 jam praktik kerja. Praktik kerja ini mendapatkan

alokasi waktu yang setara dengan bobot 6 sks.

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Bidang praktik kerja yang ditekuni oleh penulis adalah administrasi
perusahaan. Bidang ini telah dipelajari oleh penulis selama kuliah di DIII
Manajemen Unpar. llmu administrasi perusahaaan penulis didapatkan saat
mengambil mata kuliah perkantoran.

Posisi yang diberikan kepada penulis selama praktik kerja adalah sebagai
staf bagian administrasi. Pekerjaan yang dilakukan adalah mengisi dan
mengarsipkan bon dan faktur untuk pelanggan atau konsumen. Mengarsipkan bon

dan faktur dari pihak eksternal.

1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja
Tujuan dari dilakukannya praktik kerja oleh penulis adalah sebagai
berikut.
1. Mempelajari cara mengisi dan mengarsipkan bukti transaksi bon dan
faktur bagi konsumen atau pelanggan perusahaan.
2. Mempelajari secara langsung cara mengarsipkan bon dan faktur yang

diterima oleh perusahaan.



1.4.
1.4.1.

Adapun kegunaan dari laporan praktik kerja ini yaitu sebagai berikut.

Bagi penulis

a. Umum . praktik kerja ini bermanfaaat sebagai pengalaman kerja
dan sebagai bekal penulis untuk meninggalkan bangku kuliah sebagai
Ahli Madya dari Universitas Katolik Parahyangan.

b. Khusus : kegunaan dari dilakukannya praktik kerja bagi penulis
adalah memiliki kesempatan untuk mengaplikasikan semua teori dan
praktikum yang terkait dengan praktik kerja yang telah dipelajari di
bangku kuliah dan mempelajari detail tentang seluk beluk standar kerja
yang profesional. Pengalaman ini kemudian menjadi bekal dalam
menjalani jenjang Karir yang sesungguhnya. Penulis juga dapat
menambah  wawasan mengenai dunia  pekerjaan dan
meningkatkan keterampilan serta keahlian praktik kerja.

Bagi perusahaan

Penulis berharap dapat memberikan masukan positif bagi perusahaan

terutama yang terkait dengan manajemen perkantoran. Selain itu

membantu perusahaan dalam memenuhi kebutuhan pegawai lepas yang
berwawasan akademik.

Bagi pihak lain

Hasil pelaksanaan dari praktik kerja ini diharapkan dapat menjadi

informasi dan masukan yang berguna untuk menambah pengetahuan

mengenai manajemen perkantoran dan menjadi referensi bagi mahasiswa

yang akan membuat tugas akhir dengan pekerjaan sejenis.

Profil Tempat Praktik kerja
Sejarah Perusahaan
Gunung Mas berdiri lebih dari tahun 35 tahun yang lalu atau tepatnya pada

tahun 1983. Bengkel ini berlokasi di Jalan Kampung Warung no.12, Kecamatan

Pasir Jambu, Kota Ciwidey. Pada awalnya Gunung Mas dimiliki oleh tiga pemilik

yang dimana ketiga pemilik tersebut adalah saudara kandung, yaitu Namfong,

Ricky Kurniawan dan Johan. Gunung Mas mengawali usahanya dengan menjual


https://gajimu.com/main/tips-karir/pilihan-karir-under-tips-karir
https://gajimu.com/main/tips-karir/bahasa-asing-ampuh-dongkrak-karier

onderdil mobil dengan merek Suzuki, semakin lama Gunung Mas berkembang
dan melakukan ekpansi dengan menjual onderdil mobil merek lain seperti
Daihatsu, Toyota, Mitsubisi dan Honda.

Seiring berjalannya waktu ketiga saudara kandung tersebut memisahkan
diri dan membuka bengkel masing-masing dengan nama yang sama yaitu Gunung
Mas. Sejak saat itu Gunung Mas mengalami perkembangan yang cukup
signifikan seperti halnya bertambahnya pekerja dengan job description yang
berbeda-beda. Seiring berjalannya waktu bengkel Gunung Mas semakin
berkembang hingga saat ini, bahkan telah mendistribusikan barang ke bengkel-
bengkel lain.

Setiap perusahaan secara harafiah tentunya memiliki visi, misi. Perusahaan
memiliki visi, misi yang berbeda-beda. Visi, misi perusahaan dapat dijadikan
landasan dalam proses operasi perusahaan dalam mencapai tujuan yang telah
ditetapkan. Visi, misi dan tujuan dari bengkel Gunung Mas adalah sebagai
berikut.

1. Visi Gunung Mas

Menjadi bengkel dan pendistribusi barang onderdil terpercaya dan

digemari di Jawa Barat.
2. Misi Gunung Mas

Kami menginginkan pertumbuhan dan perkembangan bengkel maupun

pendistribusian onderdil yang berimbang berdasarkan asas kerja keras,

ketekunan, integritas dan kebersamaan untuk selalu mencapai hasil lebih
baik dalam menjadi kepercayaan konsumen.
3. Tujuan bengkel Gunung Mas.

Tujuan dari bengkel Gunung Mas adalah menumbuhkan rasa percaya

konsumen kepada perusahaan terhadap jasa servis yang diberikan dan

barang onderdil yang diperdagangkan.



Foto logo bengkel Gunung Mas Ciwidey yang dapat dilihat pada gambar

1.1.

GAMBAR 1.1.
GAMBAR LOGO GUNUNG MAS

Sumber : Bengkel Gunung Mas, 2018

Penulis melampirkan foto bengkel Gunung Mas yang dapat dilihat pada

gambar 2.1.

GAMBAR 1.2. BENGKEL GUNUNG MAS

Sumber : Penulis, 2018

1.4.2. Struktur Organisasi Perusahaan



Setiap perusahaan perlu memiliki bagan struktur organisasi. Struktur
organisasi bertujuan untuk mengetahui pembagian kerja atau job description dan
pengelompokkannya serta koordinasi antara fungsi dan kegiatan dalam organisasi,
termasuk garis perintah dan kordinasi secara formal.

GAMBAR 1.3.
BAGAN ORGANISASI BENGKEL GUNUNG MAS

Sumber : Bengkel Gunung Mas, 2018

Saat melakukan praktik kerja, penulis menempati posisi Staf Pembukuan
dan Pengarsipan. Bagian yang sangat berkaitan erat dengan job description
penulis yang pertama adalah Kepala Bagian Administrasi. Job description dari
Kepala Bagian Administasi adalah menerima dan mengecek laporan bon, kuitansi
dan faktur. Kepala Bagian Administrasi juga menerima dan membuat surat masuk
maupun surat keluar. Bagian lain yang bersangkutan dengan job description

penulis adalah staf Bagian Keuangan. Bon, kuitansi dan faktur yang diarsipkan



oleh penulis adalah data mentah bagi staf Bagian Keuangan. Bukti transaksi yang

diarsipkan oleh penulis akan disetorkan ke staf bagian pembukuan keuangan

untuk dibuat laporan keuangan.

Job description kepala bagian keuangan Bengkel Gunung Mas adalah

sebagai berikut.

1.
2.
3.

Merencanakan, mengatur dan mengontrol arus kas perusahaan.
Merencanakan, mengatur dan mengontrol anggaran perusahaan.
Merencanakan, mengatur dan mengontrol pengembangan sistem dan
prosedur keuangan perusahaan.

Merencanakan, mengatur dan mengontrol analisis keuangan.

Job description staf pembukuan keuangan adalah sebagai berikut.
Memverifikasi data keuangan atau dokumen ekonomi perusahaan sesuai
dengan prosedur yang berlaku di organisasi dan kelengkapan dokumen
dengan alat bantu dokumen transaksi.

Mengklasifikasikan buku besar sesuai dengan klasifikasi akuntansi dengan
alat bantu neraca saldo.

Melakukan rekonsiliasi dan penyesuaian dengan alat bantu buku kas, buku
bank, rekening koran/buku tabungan, daftar aktiva tetap dan transaksi
moneter lainnya.

Menyusun laporan atau informasi keuangan sesuai standar pelaporan
akuntansi dan kebutuhan para pemakai internal dengan alat bantu standar
laporan akuntansi dan format laporan lainnya.

Job description kepala bagian sumber daya manusia adalah sebagai

berikut.

1.

Melakukan perencanaan, mengembangkan dan implementasi strategi pada
bidang pengelolaan dan juga pengembangan SDM, seperti merekrut
karyawan, kebijakan, kontrak kerja, konsultasi, penggajian, peraturan,
pelatihan, membangun motivasi, evaluasi dan lain sebagainya.

Bertugas mengevaluasi dan memberi penilaian terhadap kinerja para

karyawan.



o &~ DB

Memastikan bahwa setiap aktivitas memiliki inti dan tujuan serta
terintegrasi dengan persyaratan perusahaan untuk manajemen keselamatan
kerja, mutu, kesehatan, hukum, dan kebijakan.

Job description kepala bagian gudang adalah sebagai berikut.

Membuat perencanaan pengadaan barang dan distribusinya.

Mengawasi dan mengontrol operasional gudang.

Menjadi pemimpin bagi semua staf gudang.

Mengawasi dan mengontrol semua barang yang masuk dan keluar.
Melakukan pengecekan pada barang.

Job description staf “quality control” adalah sebagai berikut.

Memastikan kualitas barang yang dibeli.

Merekomendasikan pereturan produk-produk berkualitas rendah.
Bertanggung jawab untuk dokumentasi inspeksi dan tes yang dilakukan
pada produk dari sebuah perusahaan.

Memastikan produk harus sesuai standar perusahaan.

Job description staf pengkodean dan perhitungan persediaan adalah

sebagai berikut.

1.
2.
3.

o b~ N

Bertanggung jawab untuk menghitung harga modal.
Bertanggung jawab untuk membentuk kode sesuai kode toko.
Memastikan seluruh barang menggunakan kode yang sesuai dengan SOP
toko
Job description kepala administrasi adalah sebagai berikut.
Memastikan  perencanaan  proses kerja  tersedia dan  bisa
dipertanggungjawabkan.
Memastikan kinerja pegawai sesuai dengan ekspektasi perusahaan.
Memastikan ketersediaan data.
Mengecek laporan bon, kuitansi dan faktur.
Memastikan pengelolaan jadwal dan batas waktu administrasi sesuai
dengan yang ditargetkan.
Memastikan fasilitas dan inventaris perusahaan terjaga dengan baik.



1.4.3. Kondisi Keuangan

Modal awal perusahaan ini adalah 2.179.000.000. Gunung Mas adalah
perusahaan ritel di bidang onderdil mobil dari berbagai merek mobil ternama di
Indonesia, khususnya mobil angkutan seperti coltdiesel, coltbox, elf. Bengkel
Gunung Mas tetap menjaga kelengkapan toko untuk menyediakan kebutuhan
konsumen, sehingga konsumen tetap menjadi pelanggan setia. Kesetian Gunung
Mas menjaga kepercayaan konsumen membuat kondisi keuangan bengkel

Gunung Mas tetap stabil.

1.4.4. Kegiatan Usaha

Bengkel Gunung Mas adalah sebuah perusahaan yang melakukan kegiatan
usaha dengan menjual jasa servis mobil dan penjualanan onderdil mobil, vyaitu
mobil pribadi, mobil angkutan orang dan angkutan barang. Bengkel Gunung Mas
juga menjual onderdil dari berbagai jenis mobil, khususnya Suzuki. Penjualan
onderdil dilakukan dalam partai besar maupun kecil. Gunung Mas memasarkan
produknya dengan proses mouth to mouth atau berdasarkan rekomendasi dari
konsumen yang sudah menjadi pelanggan setia Gunung Mas. Hal ini didukung
dengan beberapa faktor seperti harganya yang lebih murah dan lebih
menguntungkan konsumen, sehingga banyak bengkel-bengkel kecil yang berada

di daerah-daerah menjadi reseller barang ke Gunung Mas Motor.

1.4.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Dalam mencapai tujuan perusahaan, Bengkel Gunung Mas perlu
memenuhi kebutuhan pegawai. Pemenuhan kebutuhan pegawai bersumber dari
internal dan eksternal. Sumber internal berasal dari promosi jabatan pegawai dan
sumber eksternal berasal dari rekrutmen dari luar perusahaan. Sumber pegawai
eksternal Bengkel Gunung Mas biasanya berasal dari kerabat atau teman pegawai
yang sudah bekerja di Bengkel Gunung Mas sebelumnya.

Penerimaan pegawai dilaksanakan melalui beberapa tahap dan calon
pegawaai dapat berasal dari latar belakang pendidikan SMA, DIIl dan S1 dari

semua jurusan. Pelamar dapat memberikan curriculum vitae langsung ke toko,



jika lolos akan dipanggil untuk melakukan wawancara. Jika cocok calon
karyawan akan diminta untuk menandatangani kontrak kerja. Kriteria pekerja
yang dibutuhkan bengkel Gunung Mas adalah: jujur, rajin, memiliki kemauan
yang tinggi, tekun, bersemangat dan ulet , mau dan cepat dalam belajar hal baru,
dapat berinteraksi dengan baik dengan konsumen, berkepribadian menarik.

Saat ini Gunung Mas Motor sendiri memiliki 20 pegawai. Kompensasi
yang akan diberikan untuk pegawai adalah sebagai berikut.
1. Gaji pokok
2. Uang makan
3. Uang transport
Tunjangan :
1. Tunjangan Hari Raya (THR)
2. Tunjangan ksehatan
3. Bonus/thn
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