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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1. Latar Belakang 

Seiring dengan perkembangan zaman yang semakin modern, banyak hal 

yang terjadi di dalam dunia ini yang semakin lama semakin menjadi maju dan 

canggih. Apalagi di era globalisasi ini, segala sesuatu yang kita butuhkan bisa 

diakses secara mudah, salah satu contohnya yaitu perkembangan teknologi 

transportasi yang semakin pesat. Teknologi itu sendiri telah dikenal manusia sejak 

jutaan tahun yang lalu karena dorongan untuk lebih hidup nyaman, lebih makmur 

dan sejahtera (www.kargo.tech.com).  

Tentu saja setiap negara memiliki cita-cita untuk memberikan 

kemakmuran bagi penduduknya, dan dengan adanya transportasi maka pemerintah 

berupaya membangun setiap daerah dengan membangun jalan dan jembatan untuk 

mensejahterakan kehidupan masyarakat agar masyarakat bisa menggunakan 

transportasi untuk mempermudah segala aktivitasnya.  

Sampai dengan saat ini infrastruktur masih berperan sebagai roda 

penggerak pertumbuhan ekonomi dan pembangunan. Pembangunan infrastruktur 

jalan dan jembatan masih menjadi program prioritas utama yang berkelanjutan 

dan berkesinambungan oleh pemerintahan saat ini. Kegunaan jalan raya dan 

jembatan antara lain memperlancar pertumbuhan perekonomian sebuah bangsa; 

pemerataan perekonomian; kelancaran lalu lintas; pertumbuhan PRDB (Produk 

Domestik Regional Bruto) daerah dan sebagainya. Adanya jembatan dan jalan 

raya juga memiliki fungsi sebagai penghubung; keamanan sebuah bangsa dapat 

http://www.kargo.tech.com/
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lebih merata; pertukaran budaya antar daerah dan mempercepat aktivitas 

masyarakat di wilayahnya (Iraningsih, 2019 dalam www.kamhan.go.id). 

Di tengah zaman yang semakin modern, saat ini banyak perusahaan yang 

bergerak dibidang konstruksi pembangunan infrastruktur baik pembangunan 

gedung maupun pembangunan jalan dan jembatan, perusahaan kontraktor berdiri 

tentu saja untuk menjalankan usahanya dan membantu pemerintah dalam 

membangun daerah demi mencapai kesejahteraan bagi masyarakat sekitar. Sampai 

dengan saat ini pembangunan jalan dan jembatan di Indonesia terlebih khusus di 

Provinsi Sulawesi Utara masih terus berlanjut, pemerintah Provinsi Sulawesi 

Utara berupaya memberikan yang terbaik bagi daerah dan membangun daerah 

Sulawesi Utara menjadi lebih maju.  

Setiap perusahaan konstruksi tentunya memiliki prosedur administrasi 

pengadaan dan pelaksanaan pekerjaan proyek yang sudah ditetapkan dan telah 

dilakukan secara berulang-ulang untuk mencapai suatu tujuan. Prosedur tersebut 

harus ditetapkan sebelumnya agar karyawan dapat menjalankan tugas dan 

tanggung jawab mereka sesuai dengan prosedur perusahaan dan dapat berjalan 

sesuai rencana untuk mencapai target yang ditetapkan.  

Kerja praktek merupakan salah satu syarat kelulusan yang bertujuan untuk 

membekali mahasiswa sebelum memasuki dunia pekerjaan dan melatih 

mahasiswa untuk mampu mengaplikasikan hal-hal yang diperoleh selama masa 

perkuliahan. Dengan demikian mahasiswa bisa menyiapkan diri dengan baik pada 

saat memasuki dunia kerja dengan mempraktekkan pembelajaran yang sudah 

diperoleh selama mengenyam pendidikan di Fakultas Ekonomi Universitas 

http://www.kamhan.go.id/
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Katolik De La Salle untuk kemudian diadakan perbaikan, penyesuaian dan 

penyempurnaan dari waktu ke waktu. Penulis melaksanakan kerja praktek di PT. 

Anugerah Dynasty Sakti kurang lebih selama 10 minggu. 

PT. Anugerah Dynasty Sakti merupakan salah satu perusahaan yang 

bergerak di bidang usaha jasa pelaksanaan konstruksi (khusus menangani proyek 

jalan dan jembatan) yang ada di Provinsi Sulawesi Utara. Pembangunan 

infrastruktur dalam suatu negara merupakan cita-cita pemerintah demi 

mensejahterakan kehidupan masyarakat, begitu juga dengan pemerintah Provinsi 

Sulawesi Utara maka PT. Anugerah Dynasty Sakti berupaya memberikan 

kepuasan tertinggi kepada pelanggan dan masyarakat dengan memberikan 

pelayanan terbaik dan tepat waktu dalam menyelesaikan segala proyek-proyek 

pembuatan jalan ataupun jembatan. 

Ada beberapa aktivitas usaha yang dilakukan oleh PT. Anugerah Dynasty 

Sakti yaitu :  

1. Perencanaan, Pelaksanaan dan pengawasan pelaksanaan konstruksi 

jalan, 

2. Pengukuran, penggambaran, perhitungan dan penetapan biaya, dan 

3. Penyewaan peralatan konstruksi.  

Selain pekerjaan yang dilakukan di lapangan dalam menyelesaikan proyek, 

ada juga bagian akuntansi dan pajak yang membuat penulis tertarik melaksanakan 

kerja praktek di perusahaan ini karena sesuai dengan jurusan yang diminati oleh 

penulis. Pada bagian akuntansi penulis dapat melihat dan belajar secara langsung 

mengenai pengelolaan keuangan dan pada bagian pajak yaitu penulis dapat 
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mempelajari tentang bagaimana bagian pajak mengeluarkan faktur pajak saat 

adanya proyek dan mengarsip segala dokumen penting yang berkaitan dengan 

pelaksanaan proyek serta bagian pajak juga melaporkan SPT masa PPN sebagai 

kewajiban dari perusahaan setelah melaksanakan proyek. 

Tujuan utama perusahaan penyedia jasa kontraktor adalah menjalankan 

proyek, oleh karena itu ketika ada proyek yang dijalankan perusahaan maka 

semua bagian mengambil peran dalam menjalankan pekerjaan mereka masing-

masing. Selain bertanggung jawab terhadap pekerjaan masing-masing bidang, 

setiap bagian juga bekerja sama dengan bagian yang lain agar proses administrasi 

pengadaan dan pelaksanaan pekerjaan proyek dapat berjalan dengan baik. 

Ketika perusahaan PT. Anugerah Dynasty Sakti sebagai perusahaan 

penyedia jasa kontraktor dinyatakan memenangkan sebuah proyek yang dilelang 

oleh pemerintah, perusahaan menerima dokumen-dokumen penting terkait 

pelaksanaan proyek serta bertanggung jawab untuk membuat surat-surat ataupun 

melaporkan transaksi-transaksi dan bertanggung jawab mengarsip dokumen 

penting yang berkaitan dengan pelaksanaan proyek tersebut.  

Tidak hanya terkait dengan pemerintah, masing-masing bagian juga saling 

terkait dalam proses administrasi pengadaan dan pelaksanaan pekerjaan proyek ini 

contohnya bagian Lapangan bertanggung jawab membuat dokumen permintaan 

barang yang akan digunakan untuk keperluan proyek namun proses pembelian 

barang tersebut dilakukan oleh bagian Purchase, atau bagian Keuangan membuat 

dokumen laporan arus kas yang nantinya digunakan oleh bagian Akuntansi untuk 

membuat laporan laba/rugi dan laporan posisi keuangan dan masih ada banyak 
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lagi keterkaitan bagian-bagian dalam perusahaan ini saat menjalankan proyek. 

Saling kerja sama dan keterkaitan pelaksanaan pekerjaan dari masing-masing 

bagian dalam prosedur ini membuat penulis ingin membahas lebih jauh mengenai 

proses administrasi pengadaan dan pelaksanaan pekerjaan proyek di perusahaan 

ini, selain itu saat melaksanakan kerja praktek penulis mengamati bahkan terlibat 

langsung dalam proses administrasi pengadaan dan pelaksanaan pekerjaan proyek 

khususnya di bagian akuntansi dan pajak. 

Maka dari itu berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan di atas 

penulis tertarik untuk menganalisa tentang “Prosedur Administrasi Pengadaan 

Dan Pelaksanaan Pekerjaan Proyek pada PT. Anugerah Dynasty Sakti” yang 

menjadi judul Laporan Kerja Praktek ini. 

1.2. Tujuan Kerja Praktek 

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan sebelumnya, maka tujuan 

dilaksanakannya Kerja Praktek dibagi menjadi dua bagian, yaitu : 

1.2.1. Tujuan Umum 

a. Untuk memberikan pengalaman kerja  kepada mahasiswa agar bisa 

belajar dan terlatih jika nanti memasuki dunia kerja yang 

sesungguhnya.  

b. Untuk  memperoleh wawasan dan pengetahuan yang baru dalam dunia 

kerja.  

c. Untuk mempraktekkan pembelajaran yang sudah diperoleh selama 

masa perkuliahan di Kampus.  
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d. Untuk melatih mahasiswa agar disiplin dan bertanggung jawab 

terhadap pekerjaan yang diberikan. 

1.2.2. Tujuan Khusus 

a. Untuk mengetahui prosedur administrasi pengadaan dan pelaksanaan 

pekerjaan proyek pada PT. Anugerah Dynasty Sakti. 

1.3. Metode Kerja Praktek 

Metode merupakan upaya yang dilakukan seorang penulis dalam 

mengumpulkan data untuk mencapai suatu tujuan. Dalam laporan ini penulis 

menggunakan beberapa metode sebagai berikut : 

1. Observasi 

Menurut Unaradjan (2019:193) Metode Observasi yaitu melakukan 

pengamatan secara langsung ke objek penelitian untuk melihat dari dekat kegiatan 

yang dilakukan.  

Metode observasi yang dilakukan oleh penulis adalah dengan turun 

langsung ke perusahaan PT. Anugerah Dynasty Sakti dan mengamati proses 

administrasi pengadaan dan pelaksanaan pekerjaan oleh para karyawan saat 

menjalankan proyek . 

2. Wawancara  

Wawancara adalah teknik mengumpulkan data yang dilakukan dengan 

memberikan pertanyaan secara lisan kepada responden (Fitria dan Luthfiyah 

2017:66).  

Metode wawancara digunakan oleh penulis dengan cara memberikan 

pertanyaan kepada supervisor maupun karyawan yang terlibat dengan prosedur 
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administrasi pengadaan dan pelaksanaan pekerjaan proyek guna memperoleh data 

yang lebih maksimal. 

3. Keterlibatan dalam Pekerjaan 

Selain mengamati proses kerja di bagian pajak penulis juga terlibat 

langsung dalam proses kerja tersebut, di mana penulis diberikan kepercayaan serta 

tanggung jawab untuk membantu mereka dalam menyelesaikan pekerjaan di 

bagian Akuntansi dan Pajak PT. Anugerah Dynasty Sakti.  

4. Dokumentasi 

Menurut Anggito dan Johan (2018:255) metode dokumentasi adalah 

metode yang dilakukan dengan mengumpulkan informasi dari catatan atau 

dokumen, metode ini juga dilakukan dengan pengambilan gambar oleh peneliti 

tang nantinya akan memperkuat hasil penelitian. 

Metode dokumentasi yang dilakukan ialah dengan mengumpulkan catatan-

catatan penting terkait dengan prosedur administrasi pengadaan dan pelaksanaan 

pekerjaan proyek dan beberapa foto penulis pada saat melaksanakan Kerja 

Praktek di PT. Anugerah Dynasty Sakti khususnya di bagian Akuntansi dan Pajak.  

1.4. Sistematika Penulisan 

Berikut ini merupakan Sistematika Penulisan Laporan kerja Praktek : 

BAB I   : PENDAHULUAN 

 Pada Bab ini terdapat Latar Belakang baik tentang Kerja Praktek 

serta alasan penulis dalam memilih judul yang telah diambil, 

tujuan kerja praktek yang dibagi menjadi dua bagian yaitu tujuan 

umum dan tujuan khusus, terdapat metode-metode yang 
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digunakan dalam pengumpulan data guna menyelesaikan laporan    

kerja praktek dan sistematika penulisan laporan kerja praktek. 

BAB II  : DESKRIPSI OBJEK KERJA PRAKTEK 

 Dalam bagian ini akan mendeskripsikan mengenai tempat penulis 

melaksanakan kerja praktek yang di dalamnya terdapat sejarah 

perusahaan PT. Anugerah Dynasty Sakti, Struktur organisasi, Visi 

dan Misi, Logo, deskripsi perusahaan dan ruang lingkup 

pekerjaan. 

BAB III : PEMBAHASAN 

 Bagian ini membahas tentang semua proses dan kegiatan 

pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melaksanakan kerja 

praktek. Bagian ini juga menjelaskan secara detail tentang 

Prosedur Administrasi Pengadaan dan Pelaksanaan Pekerjaan 

Proyek pada PT. Anugerah Dynasty Sakti.  

BAB IV : PENUTUP 

 Bab ini menjadi bagian penutup dalam laporan kerja praktek, 

terdapat kesimpulan yang ditarik dari pembahasan serta saran dan 

masukan untuk PT. Anugerah Dynasty Sakti dari penulis yang 

nantinya bisa digunakan sebagai acuan untuk menjadi perusahaan 

yang lebih baik pada masa yang akan datang.  
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BAB II 

DESKRIPSI OBJEK KERJA PRAKTEK 

2.1. Sejarah Perusahaan  

 PT. Anugerah Dynasty Sakti didirikan pada tanggal 27 Maret 1989 yang 

berkedudukan di Manado dan berkantor di Jalan Pingkan Matindas No. 9-11. 

Berdasarkan Akta Pendirian Persero Terbatas No. 78 yang dibuat Notaris Ny.. 

Sitti Marjami Soepangat S.H, Notaris di  Jakarta.  

 Berdasarkan Akta Pendirian Perseroan terbatas PT. Anugerah Dynasty 

Sakti No. 78 tanggal 27 Maret 1989 perseroan ini didirikan untuk waktu yang 

lamanya tujuh puluh lima tahun dan dimulai pada tanggal disetujuinya anggaran 

dasar ini oleh yang berwajib dengan mengindahkan apa yang termasuk dalam 

pasal 51 Kitab Undang-undang Hukum Perniagaan. Modal pangkal perseroan 

besarnya Rp. 40.000.000 (empat puluh juta rupiah) yang terbagi dalam 400 

(empat ratus) saham, masing-masing saham sebesar Rp. 100.000 (seratus ribu 

rupiah).  

Dari modal tersebut telah diambil bagian dan disetor penuh 100% (seratus 

persen) atau sejumlah saham dengan nilai nominal seluruhnya Rp. 40.000.000 

(Empat puluh juta) dengan susunan pemegang saham sebagai berikut :  

1. Tuan Zacharia Wali Darmawan 100 (seratus) saham, seharga 

sepuluh juta rupiah Rp. 10.000.000  

2. Tuan Kris Jacobus Silfanus 100 (seratus) saham, seharga sepuluh 

juta rupiah Rp. 10.000.000 
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3. Tuan Robert Silfanus 100 (seratus) saham, seharga sepuluh juta 

rupiah Rp. 10.000.000  

4. Tuan Tommy Jacobus Silfanus 100 (seratus) saham, seharga 

sepuluh juta rupiah Rp. 10.000.000 

Sehingga seluruhnya berjumlah 400 (empat ratus) saham, seharga 

empat puluh juta rupiah Rp.40.000.000. (Simorangkir 2016:5)   

Maksud dan tujuan dari perseroan ini ialah :  

a. Menjalankan usaha dalam bidang perdagangan umum, termasuk dagang 

impor-ekspor, interinsuler, grossier, leveransir/supplier, distributor/deal 

atau perwakilan-perwakilan dari perusahaan-perusahaan dalam dan luar 

Negeri.  

b. Menjalankan usaha dalam bidang pembangunan baik sebagai 

pemborong/kontraktor, perencana, pelaksana maupun penyelenggara 

pembuatan Gedung-gedung, jalan-jalan, jembatan-jembatan dan 

pemasangan instalasi-instalasi telekomunikasi, listrik, air dan gas;  

c. Menjalankan usaha dalam bidang pengangkutan umum  

d. Menjalankan usaha dalam bidang service dan perbengkelan kendaraan-

kendaraan bermotor, antara lain pembuatan mesin-mesin, konstruksi besi 

baja, aluminium, trailer dan alat-alat rumah tangga.  

e. Menjalankan usaha dalam bidang perindustrian umum  

f. Menjalankan usaha dalam bidang jasa kecuali dalam  bidang hukum 
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g. Menjalankan usaha dalam bidang pertanian, perkebunan, peternakan, dan 

kehutanan, serta memasarkan hasil-hasil dan alat-alat yang bersangkutan 

dengan usaha-usaha tersebut.  

2.2. Visi dan Misi PT. Anugerah Dynasty Sakti 

2.2.1. Visi :  

Menjadi perusahaan konstruksi terbaik dan terkemuka yang 

mengutamakan kepuasan pelanggan dengan memberikan pelayanan 

berkualitas, inovatif dan tepat waktu.  

2.2.2. Misi : 

a. Mengedepankan kebutuhan pelanggan dengan memberikan 

produk dan pelayanan terbaik. 

b. Menjaga lingkungan kerja agar tetap aman dan nyaman. 

c. Meningkatkan daya saing di bidang pembangunan khusus 

jalan dan jembatan. 
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2.3. Logo 

Gambar 2.1 

LOGO PT. ANUGERAH DYNASTY SAKTI 

 

          Sumber : Data Perusahaan  

2.3.1. Arti Logo. 

Logo dari PT. Anugerah Dynasty Sakti adalah sebagai berikut : 

a. Gambar huruf A melambangkan Anugerah 

b. d dan s melambangkan Dynasty Sakti, dan 

c. Warna merah dari logo ini berarti kekuatan dan keberanian 

dari perusahaan.  

2.4. Struktur Organisasi 

Struktur organisasi adalah suatu diagram yang menggambarkan rantai 

perintah, hubungan pekerjaan tanggung jawab, rentang kendali dan pimpinan 

organisasi berfungsi sebagai kerangka kerja dan tugas pekerjaan yang dibagi, di 

kelompokan dan dikoordinasi secara formal (Riadi, 2020 dalam 

www.kajianpustaka.com).  

http://www.kajianpustaka.com/
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Maka struktur organisasi sangat di perlukan dalam setiap perusahaan agar 

setiap pimpinan atau bagian dapat bertanggung jawab penuh baik dalam pekerjaan 

maupun terhadap kelancaran kegiatan perusahaan. Berikut ini adalah struktur 

organisasi dari PT. Anugerah Dynasty Sakti. 

Gambar 2.2 

STRUKTUR ORGANISASI PT. ANUGERAH DYNASTY SAKTI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Data Perusahaan 

 

  

KOMISARIS 

DIREKTUR 

GENERAL MANAGER Human Resource Developent 

All Driver All Security 

BENDAHARA AKUNTANSI  

KEUANGAN PAJAK 

PURCHASE TEKNIK  

LAPANGAN 
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2.5. Deskripsi Pekerjaan  

Deskripsi pekerjaan atau job description adalah suatu statement, 

penjelasan dan informasi tertulis mengenai karakteristik sebuah jabatan atau 

pekerjaan (tugas, tanggung jawab, kondisi pekerjaan, hubungan pekerjaan dan 

aspek-aspek pekerjaan) yang disusun secara jelas dan teratur serta harus dilakukan 

oleh karyawan dalam sebuah organisasi atau pekerjaan (Riadi, 2020 dalam 

www.kajianpustaka.com).  

Berikut ini merupakan deskripsi pekerjaan atau tugas dan tanggung jawab 

dari masing-masing bagian struktur organisasi :  

1. Komisaris 

a. Mengawasi jalannya perusahaan secara berkala, serta mempunyai 

kewajiban untuk mengevaluasi tentang hasil yang diperoleh 

perusahaan. 

b. Menentukan siapa yang menjadi Direktur. 

c. Menyetujui rencana yang akan di ajukan oleh direktur. 

d. Memberikan masukan-masukan bagi perusahaan (Simorangkir 

2016:8). 

2. Direktur 

a. Menjalankan bisnis perusahaan. 

b. Memimpin bisnis perusahaan. 

c. Memimpin seluruh karyawan dalam menjalankan bisnis perusahaan. 

d. Menetapkan kebijakan-kebijakan perusahaan. 

e. Menciptakan dan merumuskan strategi bisnis perusahaan. 

f. Memilih staf-staf yang membantu di bawahnya, seperti manager.  

http://www.kajianpustaka.com/
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g. Menyetujui anggaran tahunan perusahaan. 

h. Menyampaikan laporan kepada pemegang saham. 

e. Meningkatkan performance perusahaan (Simorangkir 2016:8). 

3. General Manager  

a. Mengawasi dan mengepalai bagian-bagian yang ada dalam 

perusahaan. 

b. Mengimplementasikan kebijakan yang dibuat oleh direktur. 

4. Human Resource Departemen (HRD) 

a. Memeriksa absen karyawan. 

b. Membayar gaji karyawan. 

c. Melaporkan/Mempertanggungjawabkan pembayaran gaji kepada 

manager. 

d. Membuat dan melaporkan Surat Pemberitahuan (SPT) tahunan orang 

pribadi. 

e. Membuat dan melaporkan pembayaran Badan Penyelenggaraan 

Jaminan Sosial (BPJS) ketenagakerjaan dan kesehatan. 

5. Bendahara 

a. Penerimaan dana. 

b. Penyimpanan dana. 

c. Menyampaikan laporan kas. 

d. Mengelola kredit. 

f. Menjalin hubungan dengan berbagai pihak (Simorangkir 2016:8). 

6. Bagian Keuangan 

a. Melaporkan kondisi keuangan kepada General Manager. 
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b. Menerima nota belanja dan nota lainnya kemudian membuat laporan. 

7. Bagian Akuntansi 

a. Mengkoordinasi perencanaan anggaran. 

b. Mengembangkan format-format pengajuan keuangan dan 

pertanggung jawaban keuangan.  

c. Melakukan rekonsiliasi keuangan. 

d. Mengkoordinasi pelaksanaan audit. 

e. Melakukan sistem pencatatan keuangan. 

f. Membuat laporan secara periodic berdasarkan pertanggungjawaban 

masing-masing bidang kerja. 

g. Melaksanakan penyimpanan dokumen penting dan dokumen 

berharga milik perusahaan (Simorangkir 2016:9).  

8. Bagian Pajak 

a. Melaksanakan dan mengontrol seluruh kewajiban administrasi 

perpajakan. 

9. Bagian Purchase 

b. Penghematan biaya. 

c. Peningkatan produktivitas. 

d. Pendukung Brand. 

e. Kepuasan pelanggan. 

h. Arus kas positif (Simorangkir 2016:10) 

10. Bagian Teknik 

a. Mempersiapkan data untuk tender. 

b. Mengupload data untuk tender. 
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c. Mengawasi dan Bertanggung jawab atas kelancaran pekerjaan. 

d. Membuat laporan realisasi quantity pekerjaan yang telah 

dilaksanakan. 

11. Bagian Lapangan 

a. Mempelajari gambar dan spesifikasi proyek. 

b. Melakukan persiapan lapangan. 

c. Memberikan perintah kepada pembantu pelaksana/ mandor.  

d. Membuat laporan persediaan barang (berkomunikasi dengan bagian 

purchase). 

e. Mengurus dan meminta berkas pencairan proyek (BAP, Kuitansi, 

SP2D) 

12. All Security  

a. Menjaga keamanan Kantor. 

b. Mencatat dan mengarahkan tamu yang datang dan kendaraan yang 

keluar masuk kantor. 

13. All Driver 

a. Membantu operasional perusahaan dan proyek. 

2.6. Lingkup Kerja Perusahaan 

PT. Anugerah Dynasty Sakti merupakan perusahaan yang bergerak di 

bidang konstruksi khusus jalan dan jembatan yang ada di Provinsi Sulawesi Utara 

dan berkantor di Jalan Pingkan Matindas No. 9-11 Manado. 

Selama masa pandemi PT. Anugerah Dynasty Sakti tetap melaksanakan 

tugas dan tanggung jawab perusahaan, adapun aktivitas perusahaan sebagai 

berikut : 
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1. Merencanakan, Melaksanakan dan mengawasi pelaksanaan 

konstruksi jalan. 

2. Mengukur, menggambar, menghitung dan menetapkan biaya. 

3. Penyewaan peralatan konstruksi. 

Untuk menyelesaikan proyek-proyek tersebut perusahaan melaksanakan 

kegiatan usaha sebagai berikut : 

1. Menjalankan usaha dalam bidang konstruksi jalan baik untuk 

perhitungan sendiri maupun secara komisi perhitungan pihak lain. 

2. Menyewa gedung untuk kantor perusahaan. 

3. Sebagai pemborong, kontraktor, pelaksana pengawas dari pembuatan 

jalan. 

4. Menjalankan usaha dalam bidang periklanan dan promosi. 

5. Menjalankan usaha dalam bidang informatika dan teknologi, baik 

pengadaan barang-barangnya maupun praktiknya. 

6. Memberikan hasil pekerjaan yang berkualitas. 

7. Bekerja sama dengan perusahaan-perusahaan kontraktor lainnya dalam 

mengerjakan sebuah proyek. 
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BAB III 

PEMBAHASAN 

3.1. Pembahasan Umum 

Kerja praktek merupakan mata kuliah yang wajib bagi mahasiswa Fakultas 

Ekonomi Universitas Katolik De La Salle. Penulis melaksanakan kerja praktek di 

PT. Anugerah Dynasty Sakti yang berada di Jalan Pingkan Matindas No. 9-11 

Manado selama 10 minggu dimulai dari tanggal 2 Februari 2021 dan selesai pada 

tanggal 9 April 2021. Dalam melaksanakan kerja praktek di PT. Anugerah 

Dynasty Sakti penulis ditempatkan di bagian Akuntansi dan Pajak.  

Jam kerja PT. Anugerah Dynasty Sakti dimulai dari jam 08:30 WITA 

selesai jam 17:00 WITA dan jeda makan siang jam 12:00 WITA – 13:00 WITA, 

selama masa pandemi PT. Anugerah Dynasty Sakti tetap menjalankan tugas dan 

tanggung jawab mereka dengan tetap mematuhi protokol kesehatan serta 

menerapkan waktu kerja dengan sistem shift karyawan pada masa new normal.  

Berikut ini merupakan pekerjaan yang dilaksanakan penulis selama 

melaksanakan kerja praktek di PT. Anugerah Dynasty Sakti khususnya di bagian 

Akuntansi dan Pajak : 

1. Menginput daftar pajak keluaran dan daftar pajak masukan. 

Penulis diminta untuk menginput faktur pajak keluaran dan faktur pajak 

masukan di aplikasi Exel. 

2. Mengelompokan arsip Rekening Koran.  

Penulis diminta meng-scan Rekening Koran dan mengelompokan sesuai 

bulan dan tanggal lalu mengarsip dokumen tersebut. 
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3. Melakukan Pengecekan dan mencocokan kembali arsip SPT masa PPN 

2018 

Penulis membantu mengecek dan mencocokan kembali arsip dokumen 

Surat Pemberitahuan (SPT) masa Pajak Pertambahan Nilai (PPN) yang 

terkena banjir dengan data yang ada di perusahaan.  

4. Membuat Faktur Pajak Keluaran  

Penulis membantu karyawan di bagian pajak membuat faktur pajak 

keluaran yang akan  diserahkan kepada bendahara pemerintah untuk 

pencairan dana proyek.  

5. Membuat Laporan laba/rugi 

Saat ada proyek para karyawan di bagian Akuntansi wajib membuat 

laporan laba/rugi. Penulis membantu karyawan di bagian akuntansi untuk 

membuat laporan laba/rugi.  

6. Menyortir nota  

Penulis membantu menyortir nota pembelian barang yang dibeli untuk 

kebutuhan proyek sesuai tanggal pembelian.  

7. Menginput nota transaksi pembelian 

Setelah menyortir nota penulis diminta menginput nota pembelian barang 

tersebut di Aplikasi Mind Your Own Business (MYOB). 

8. Mengarsip nota pembelian  

Penulis diberi tugas untuk mengarsip nota pembelian barang yang telah di 

input ke dalam document keeper.  

 

 



21 
 

9. Melakukan pengecekan kelengkapan dokumen pencairan dana 

Penulis diminta mengecek kelengkapan fisik berkas pencairan dana yang 

berupa Berita Acara Pembayaran (BAP), Kuitansi, Surat Perintah 

Membayar (SPM), Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) dengan data 

yang ada di komputer.  

10. Menyisipkan dokumen pencairan.  

Setelah melakukan pengecekan dan mencocokan kelengkapan fisik berkas 

pencairan dana penulis diminta menyisipkan dokumen yang belum 

lengkap. 

11. Meng-scan dan mengarsip dokumen perusahaan 

Penulis diberi tugas menscan dokumen perusahaan berupa dokumen 

pemeliharaan alat, legalitas perusahaan, dokumen-dokumen yang terkait 

dengan pelaksanaan proyek yaitu : faktur pajak, SPT masa PPN dan SPT 

masa PPh serta mengarsip dokumen tersebut. 

Selama melaksanakan kerja praktek di PT. Anugerah Dynasty Sakti 

penulis selalu dibimbing dan diajarkan cara kerja oleh para karyawan sehingga 

penulis merasa komunikasi antara sesama karyawan terjalin baik dan ramah. 

Ruang kerja PT. Anugerah Dynasty Sakti juga bersih dan sejuk sehingga penulis 

merasa nyaman selama menjalankan kerja praktek di perusahaan ini.  

3.2. Pembahasan Khusus 

Kurang lebih selama sepuluh (10) minggu penulis melaksanakan kerja 

praktek di PT. Anugerah Dynasty Sakti dan penulis terlibat dalam bagian 

Akuntansi dan Pajak ada banyak pengalaman serta pelajaran yang telah penulis 

dapatkan selama proses kerja praktek ini dilaksanakan. Karena perusahaan ini 
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bergerak di bidang konstruksi pembangunan maka penulis tertarik untuk 

membahas tentang Prosedur Administrasi Pengadaan dan Pelaksanaan Pekerjaan 

Proyek pada PT. Anugerah Dynasty Sakti sesuai dengan judul laporan kerja 

praktek ini.  

Menurut Mulyadi (2016:4), prosedur adalah suatu urutan kegiatan klerikal, 

biasanya melibatkan beberapa orang dalam satu departemen atau lebih, yang 

dibuat untuk menjamin penanganan secara seragam transaksi perusahaan yang 

terjadi berulang-ulang. Sedangkan Sistem menurut Mulyadi (2016:4) adalah suatu 

jaringan prosedur yang dibuat menurut pola yang terpadu untuk melaksanakan 

pokok perusahaan.  

Flowchart atau bagan alir adalah teknis analisis yang dipergunakan untuk 

mendeskripsikan beberapa aspek dari sistem informasi secara jelas, ringkas, dan 

logis. Bagan alir menggunakan serangkaian simbol standar untuk 

mendeskripsikan melalui gambar prosedur proses transaksi yang digunakan 

perusahaan dan arus data melalui sistem (Fauzi 2017:113).  

Tugas utama dari perusahaan kontraktor adalah menjalankan proyek dan 

itu bukanlah pekerjaan yang mudah, tentu saja perusahaan harus mempersiapkan 

dan menerima dokumen-dokumen penting setiap kali adanya proyek begitu pula 

dengan perusahaan PT. Anugerah Dynasty Sakti.   

Saat ini penulis akan membahas Prosedur Administrasi Pengadaan dan 

Pelaksanaan Pekerjaan Proyek pada PT. Anugerah Dynasty Sakti. Adapun bagian-

bagian yang terkait dalam prosedur sebagai berikut : 
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1. Bagian Lapangan 

Bagian lapangan membuat Surat Perintah Kerja dan Backup Quantity & 

Quality yang nantinya digunakan untuk mencairkan dana dari pemerintah, 

menerima dokumen Ringkasan Kontrak (RK), Berita Acara Pembayaran 

(BAP), Kuitansi dan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) dan 

menjalankan proyek, tugas dari bagian lapangan juga membuat Nota 

Pesanan Barang (Nota PB). 

2. Bagian Pajak 

Pada prosedur ini, bagian pajak bertugas membuat Faktur Pajak Keluaran 

(FPK)  sebagai dokumen pencairan dana, bertugas untuk mengelola faktur 

pajak keluaran dan faktur pajak masukan serta bertugas untuk melaporkan 

SPT masa PPN setiap bulannya, bertugas mengarsip dokumen RK, BAP, 

Kuitansi, dan SP2D. 

3. Bagian Purchase 

Tugas dari bagian purchase adalah membeli barang berdasarkan Nota PB 

yang dibuat oleh bagian lapangan, menyerahkan dokumen Surat Jalan (SJ) 

dan Nota tagihan kepada bagian Keuangan untuk melakukan pembayaran 

barang.  Bertugas untuk mengarsip dokumen Nota PB serta menerima 

barang, Nota Penjualan Barang (NPB), Bukti Serah Terima Barang 

(BSTB) dan menandatangani BSTB dari supplier. 

4.  Bagian Keuangan 

Bagian keuangan menerima dokumen-dokumen dari bagian purchase dan 

melakukan pembayaran, bertugas untuk mencetak bukti bayar, 

menyerahkan bukti bayar kepada supplier, menerima dokumen Faktur 
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Pajak Masukan (FPM), Invoice, kuitansi dari Supplier. Bertugas untuk 

membuat Laporan Arus Kas (LAK), menyerahkan dokumen FPM, invoice, 

bukti bayar dan laporan arus kas kepada bagian Akuntansi dan mengarsip 

dokumen SJ, nota tagihan, NPB dan BSTB.  

5. Bagian Akuntansi  

Membuat Laporan Laba/Rugi (Laporan L/R) dan Laporan Posisi 

Keuangan (LPK) berdasarkan LAK dari bagian keuangan, menyerahkan 

dokumen Laporan L/R dan LPK kepada General Manager, 

mengumpulkan dokumen FPM, Invoice, kuitansi dan menyerahkannya ke 

bagian Pajak. Mengumpulkan dokumen terkait pelaporan SPT masa PPN 

dan menyerahkannya ke bagian Pajak.  

6. General Manager  

Tugas General Manager adalah Memeriksa Laporan L/R dan LPK 

sebelum menyerahkannya kepada direktur, mengembalikan dokumen 

Laporan L/R dan LPK kepada bagian Akuntansi jika tidak sesuai atau ada 

kesalahan, menyerahkan Laporan L/R dan LPK kepada direktur. 

7. Direktur 

Direktur mengevaluasi Laporan L/R dan LPK, mengadakan rapat bersama 

komisaris dan pemegang saham dan memberi perintah kepada bagian 

Akuntansi dan Pajak untuk melaporkan SPT masa PPN.  

Dokumen-dokumen yang terkait dalam Prosedur Administrasi Pengadaan dan 

Pelaksanaan Pekerjaan Proyek pada PT. Anugerah Dynasty Sakti : 

 



25 
 

1. Berita Acara Pembayaran (BAP) 

Dokumen ini diterima dari bendahara pemerintah dan digunakan untuk 

membuat Faktur pajak keluaran 

2. Ringkasan Kontrak (RK) 

Dokumen ini diterima dari bendahara pemerintah sebagai bukti 

kontrak kerja. 

3. Surat Perintah Memulai Kerja (SMPK) 

Dokumen ini dibuat ketika perusahaan menang tender yang nantinya 

akan diserahkan kepada balai jalan dan Bendahara pemerintah untuk 

pencairan dana dan pemberitahuan bahwa proyek akan segera 

dijalankan. 

4. Kuitansi 1  

Dokumen ini diterima dari bendahara pemerintah ketika dana telah 

dicairkan. 

5. Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) 

Dokumen ini diterima dari bendahara pemerintah ketika dana telah 

dicairkan. 

6. Backup Quantity & Quality (BQQ) 

Sama seperti SPK dokumen ini juga dibuat untuk diserahkan kepada 

balai jalan dan Bendahara pemerintah. 

7. Faktur Pajak Keluaran (FPK) 

Dokumen Faktur pajak keluaran dibuat untuk diserahkan kepada 

Bendahara pemerintah untuk pencairan dana. 
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8. Nota Pesanan Barang (Nota PB) 

Dokumen ini dibuat oleh bagian lapangan untuk mengajukan 

pembelian atas persediaan barang yang habis.  

9. Surat Jalan (SJ) 

Dokumen surat jalan diterima dari supplier untuk memberi tahu 

perusahaan bahwa barang akan segera diantar. 

10. Nota Tagihan 

Dokumen ini diterima dari supplier sebagai tagihan yang harus dibayar 

perusahaan.  

11. Faktur pajak masukan (FPM) 

Dokumen ini diterima dari supplier sebagai bukti pembelian barang. 

12. Invoice 

Dokumen ini diterima dari supplier sebagai bukti pembelian barang. 

13. Kuitansi 2 

Dokumen ini diterima dari supplier sebagai bukti pembelian barang. 

14. Bukti Bayar 

Dokumen bukti bayar dicetak sebagai bukti pembayaran barang. 

15. Nota Penjualan Barang (NPB) 

Dokumen ini diterima dari supplier sebagai bukti pembelian barang 

dan tanda terima barang.  

16. Bukti Serah Terima Barang (BSTB) 

Dokumen yang diterima dari supplier sebagai bukti bahwa barang 

sudah diantar dan diterima oleh Perusahaan. 
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17. Laporan Arus Kas (LAK) 

Dokumen ini dibuat untuk dilaporkan ke bagian Akuntansi yang akan 

digunakan untuk membuat Laporan Keuangan. 

18. Laporan Laba/Rugi (Laporan L/R) 

Dokumen ini dibuat untuk memberikan informasi tentang keuntungan 

yang diterima perusahaan dan menjadi perbandingan dengan 

keuntungan pada bulan-bulan sebelumnya. 

19. Laporan Posisi Keuangan (LPK) 

Dokumen laporan posisi keuangan dibuat untuk memberikan informasi 

mengenai keuangan perusahaan, keuntungan-keuntungan setelah 

menjalankan proyek dan untuk dievaluasi. 

20. E-Faktur  

Dokumen output yang digunakan untuk pelaporan SPT masa PPN.  

3.2.1. Prosedur Administrasi Pengadaan dan Pelaksanaan Pekerjaan 

Proyek pada PT. Anugerah Dynasty Sakti 

Berikut ini Prosedur Administrasi Pengadaan dan Pelaksanaan Pekerjaan 

Proyek pada PT. Anugerah Dynasty Sakti : 

1. Prosedur dimulai ketika perusahaan menang tender, bagian lapangan 

menerima dokumen Berita Acara Pembayaran (BAP) dan Ringkasan 

Kontrak (RK) dari bendahara pemerintah selanjutnya membuat Surat 

Perintah Memulai Kerja (SPMK) setelah itu menyerahkan BAP, RK dan 

SPMK  tersebut kepada Direktur untuk ditandatangani dan diperiksa. 
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2. Direktur menerima BAP, RK dan SPMK dari bagian lapangan, 

menandatangani SPK dan memeriksa BAP dan RK tersebut. BAP, RK 

dan SPMK yang telah ditandatangani dikembalikan ke bagian lapangan. 

3. Bagian Lapangan menerima kembali BAP, RK dan SPMK dari Direktur, 

selanjutnya bagian Lapangan membuat Backup Quantity dan Quality 

(BQQ) yang akan diserahkan ke bagian Pajak bersamaan dengan 

dokumen BAP, RK dan SPMK  

4. Bagian Pajak menerima dokumen BAP, RK, SPMK dan BQQ dari bagian 

lapangan selanjutnya membuat Faktur Pajak Keluaran (FPK) sebanyak 2 

rangkap untuk pencairan dana. Dokumen BAP dan RK di arsip sesuai 

tanggal di bagian Pajak sedangkan FPK rangkap ke 2 di arsip sementara 

di bagian pajak yang nantinya digunakan untuk pelaporan SPT masa PPN. 

Bagian Pajak menyerahkan dokumen SPK, BQQ dan FPK rangkap ke 1 

kepada bagian Lapangan. 

5. Bagian Lapangan menyerahkan dokumen SPMK, BQQ dan FPK rangkap 

ke 1  bersamaan dengan nomor rekening perusahaan kepada bendahara 

pemerintah untuk pencairan dana dan kepada balai jalan untuk 

pemberitahuan bahwa proyek akan dijalankan. Selanjutnya Perusahaan 

menerima dana beserta Kuitansi dan Surat Perintah Pencairan Dana 

(SP2D) dari pemerintah, dana diterima di rekening perusahaan dan 

bertahap sesuai termin, kemudian bagian lapangan mulai melaksanakan 

proyek di lapangan. 

6. Bagian lapangan menggandakan Kuitansi dan SP2D sebanyak 1 rangkap, 

dokumen Kuitansi dan SP2D yang asli di arsip oleh bagian lapangan 
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sedangkan kuitansi dan SP2D yang telah digandakan diserahkan kepada 

bagian Pajak untuk di arsip. Ketika proyek sedang dijalankan bagian 

Lapangan membuat Nota Pesanan Barang (Nota PB) untuk permintaan 

barang yang habis digunakan saat menjalankan proyek. Selanjutnya Nota 

PB diserahkan kepada bagian Purchase untuk pembelian barang. 

7. Bagian Pajak menerima Kuitansi rangkap ke 2 dan SP2D rangkap ke 2 

dari bagian Lapangan kemudian mengarsip sesuai tanggal dibagian Pajak. 

8. Bagian Purchase menerima Nota PB dari bagian Lapangan, selanjutnya 

melakukan pembelian barang dan menerima dokumen Surat Jalan (SJ) 

dan Nota Tagihan dari supplier. Bagian Purchase menyerahkan dokumen 

yang diterima dari supplier yaitu SJ dan Nota Tagihan kepada bagian 

keuangan untuk dilakukan pembayaran atas tagihan tersebut. Dokumen 

Nota PB di arsip di bagian Purchase. 

9. Bagian keuangan menerima dokumen SJ dan Nota tagihan dari bagian 

Purchase, selanjutnya melakukan pembayaran dan mencetak bukti bayar 

sebanyak 2 rangkap. Bukti bayar rangkap ke 1 diberikan kepada supplier, 

kemudian bagian Keuangan menerima dokumen Faktur Pajak Masukan 

(FPM), Invoice dan kuitansi dari supplier. Bagian Keuangan mengarsip 

sementara dokumen FPM dan Invoice  sedangkan dokumen SJ dan Nota 

tagihan di arsip secara permanen sesuai tanggal. Selanjutnya 

menyerahkan dokumen Bukti bayar rangkap ke 2 dan kuitansi ke bagian 

Purchase. 

10. Bagian Purchase menerima dokumen bukti bayar rangkap ke 2 dan 

kuitansi dari bagian keuangan kemudian menerima barang beserta Nota 



30 
 

Penjualan Barang (NPB) dan Bukti Serah Terima Barang (BSTB) 

sebanyak dua rangkap dari supplier, bagian Purchase menandatangani 

BSTB sebagai bukti barang telah diterima oleh perusahaan, BSTB 

rangkap ke 1 diserahkan kepada Supplier. Selanjutnya bukti bayar 

rangkap ke 2, kuitansi, NPB dan BSTB rangkap ke 2 diserahkan kepada 

bagian keuangan untuk membuat Laporan Arus Kas (LAK). 

11. Bagian keuangan menerima dokumen Bukti bayar rangkap ke 2, kuitansi, 

NPB, BSTB rangkap ke 2 dari bagian Purchase, mengumpulkan kembali 

dokumen FPK dan Invoice yang di arsip sebelumnya. Bagian keuangan 

mengarsip dokumen BSTB rangkap ke 2, Sedangkan dokumen Bukti 

bayar rangkap ke 2, NPB, FPM, Invoice dan kuitansi digunakan oleh 

bagian Keuangan untuk membuat LAK, selanjutnya dokumen NPB di 

arsip di bagian keuangan. Kemudian dokumen Bukti bayar rangkap ke 2, 

Kuitansi, FPM, Invoice dan LAK diserahkan kepada bagian Akuntansi.  

12. Bagian Akuntansi menerima dokumen Bukti bayar rangkap ke 2, 

Kuitansi, FPM, Invoice dan LAK dari bagian keuangan. Selanjutnya 

bagian Akuntansi mengarsip sementara dokumen Bukti Bayar rangkap ke 

2, Kuitansi, FPM dan invoice sedangkan dokumen LAK digunakan untuk 

membuat Laporan Laba/Rugi (Laporan L/R) dan Laporan Posisi 

Keuangan (LPK). Laporan L/R dan LPK dibuat oleh bagian Akuntansi 

sebanyak dua rangkap. Dokumen LAK, Laporan L/R rangkap ke 2 dan 

LPK rangkap ke 2 di arsip di bagian Akuntansi kemudian laporan L/R 

rangkap ke 2 dan LPK rangkap ke 1 diserahkan kepada General Manager. 
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13. General Manager menerima Laporan L/R rangkap ke 1 dan LPK rangkap 

ke 1 dari bagian Akuntansi kemudian memeriksa Laporan L/R rangkap ke 

1 dan LPK rangkap ke 1 jika terjadi kesalahan maka General Manager 

mengembalikannya bagian Akuntansi untuk dibuatkan pembetulan. Jika 

tidak ada kesalahan General Manager menyerahkan Laporan L/R dan 

LPK rangkap ke 1 kepada direktur untuk dievaluasi.  

14. Selanjutnya Direktur mengadakan rapat dengan komisaris dan pemegang 

saham untuk pembagian dividen. Laporan L/R dan LPK rangkap ke 1 di 

arsip oleh Direktur setelah itu Direktur memberi perintah kepada bagian 

Akuntansi untuk menyiapkan dokumen untuk melaporkan SPT masa 

PPN. 

15. Bagian Akuntansi mengumpulkan dokumen FPM, Invoice, Kuitansi dan 

Bukti bayar rangkap ke 2 yang telah di arsip sebelumnya dan 

menyerahkan dokumen-dokumen tersebut ke bagian Pajak. 

16. Bagian Pajak menerima dokumen FPM, Invoice, Kuitansi dan Bukti bayar 

rangkap ke 2 dari bagian Akuntansi dan mengumpulkan dokumen FPK 

rangkap ke 2 kemudian di input ke E-Faktur. Setelah itu bagian pajak 

melaporkan SPT masa PPN sesuai tanggal pelaporan. Dokumen FPM, 

invoice, kuitansi Bukti bayar rangkap ke 2 dan FPK rangkap ke 2 diarsip 

berdasarkan tanggal oleh bagian Pajak. 

17. Prosedur Administrasi Pengadaan dan Pelaksanaan Pekerjaan Proyek 

pada PT. Anugerah Dynasty Sakti selesai. 
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Gambar 3.1 

Bagan Alir/Flowchart Prosedur Administrasi Pengadaan dan Pelaksanaan Pekerjaan Proyek pada PT. Anugerah Dynasty Sakti
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3.2.2. Simbol Flowchart 

Tabel  3.1 

Simbol Bagan Alir (Flowchart) 

Simbol Nama Simbol Keterangan 

 Terminal 
Simbol ini untuk menggambarkan awal dan 

akhir suatu sistem akuntansi. 

 
Kegiatan Manual 

Simbol ini digunakan untuk 

menggambarkan kegiatan manual. Uraian 

singkat kegiatan manual dicantumkan di 

dalam simbol ini. 

 
Dokumen 

Simbol dokumen digunakan untuk  

menggambarkan semua jenis dokumen yang 

merupakan formulir yang digunakan untuk 

merekam data terjadinya suatu transaksi. 

 
Online Computer 

Simbol ini menggambarkan pengolahan data 

secara online. 

 

Display 
Simbol yang menggambarkan sebuah data di 

dalam layar monitor. 

 

Anotasi 

Merupakan simbol tambahan penjelasan 

deskriptif atau keterangan atau catatan 

sebagai klarifikasi. 
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Simbol Nama Simbol Keterangan 

 

Barang 
Merupakan simbol yang digunakan untuk 

menggambarkan barang. 

 

Uang 
Simbol yang digunakan untuk 

menggambarkan uang kas. 

 

Keputusan 

Simbol yang menggambarkan keputusan 

yang harus dibuat dalam proses pengolahan 

data keputusan yang dibuat atau ditulis 

dalam komputer. 

 
Conector  

Dalam menggambarkan bagan alir, simbol 

penghubung untuk memungkinkan aliran 

dokumen berhenti di suatu lokasi pada 

halaman tertentu akan kembali berjalan di 

lokasi lain pada halaman yang sama.  

 
Arsip Sementara 

Simbol ini sebagai tempat penyimpanan 

dokumen yang akan diambil kembali dari 

arsip tersebut pada masa yang akan datang 

untuk keperluan pengolahan lebih lanjut 

terhadap dokumen.  

 

Garis Alir 
Simbol ini menggambarkan arah proses 

pengolahan data.  

 

Arsip Permanen 

Simbol ini digunakan untuk 

menggambarkan arsip permanen yang 

merupakan tempat penyimpanan dokumen 

yang tidak akan diproses lagi. 

Sumber : (Mulyadi 2016:47-49)   
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3.3. Analisa 

Berdasarkan pembahasan di atas terdapat dua analisa dari penulis yaitu 

analisa umum dan analisa khusus :  

3.3.1. Analisa Umum 

Sudah menjadi kewajiban bagi mahasiswa Fakultas Ekonomi Universitas 

Katolik De La Salle Manado untuk melaksanakan kerja praktek agar mahasiswa 

dapat belajar tentang dunia pekerjaan yang sesungguhnya serta dapat memberikan 

kesempatan kepada mahasiswa untuk mempraktekan teori yang telah dipelajari 

selama masa perkuliahan di kampus. 

PT. Anugerah Dynasty Sakti adalah tempat dilaksanakannya kerja praktek 

oleh penulis selama kurang lebih sepuluh minggu (10 minggu) dan selama proses 

kerja praktek berlangsung penulis ditempatkan di bagian Akuntansi dan Pajak. 

Setiap karyawan yang memberikan tugas atau pekerjaan kepada penulis selalu 

membimbing dan mengajari cara kerja sehingga penulis dapat mengerjakan tugas 

yang diberikan  dengan baik. 

Menurut Mulyadi (2016:130) untuk menciptakan sistem pengendalian 

internal yang baik dalam perusahaan ada empat unsur yang harus dipenuhi yaitu : 

1. Struktur organisasi yang dapat memisahkan tanggung jawab 

fungsional secara tegas; 

2. Sistem wewenang dan juga prosedur pencatatan yang memberikan 

perlindungan yang cukup terhadap pendapatan, biaya, kekayaan, dan 

utang; 

3. Praktik yang sehat dalam melaksanakan fungsi serta tugas dari setiap 

unit organisasi; 
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4. Karyawan yang memiliki mutu sesuai dengan tanggung jawab. 

Menurut pengamatan penulis, berdasarkan struktur organisasi dan 

deskripsi pekerjaan dari perusahaan PT. Anugerah Dynasty Sakti sudah sangat 

jelas memisahkan tanggung jawab setiap bagian namun para karyawan belum 

menjalankan tugas berdasarkan struktur organisasi dan deskripsi pekerjaan 

mereka, karena masih ada pekerjaan yang seharusnya dilakukan oleh bagian 

tertentu namun dijalankan oleh bagian yang lain.  

Unsur yang kedua menurut pengamatan penulis sistem wewenang dan 

prosedur sudah terlaksana dengan baik di perusahaan ini, di mana setiap karyawan 

melaksanakan pekerjaan sesuai dengan prosedur pekerjaan yang telah ditetapkan 

perusahaan dan para karyawan selalu menjaga kerahasiaan perusahaan agar tidak 

bocor atau tersebar kepada orang lain diluar perusahaan. 

Menurut pengamatan penulis, pelaksanaan praktik yang sehat dalam 

melaksanakan tugas dan fungsi setiap unit organisasi sudah dilakukan oleh PT. 

Anugerah Dynasty Sakti, para karyawan dapat bertanggung jawab penuh dengan 

pekerjaan mereka dan penulis juga melihat bahkan terlibat secara langsung ketika 

mengarsip nota dan dokumen-dokumen di mana setiap nota dan dokumen tersebut 

di arsip dengan rapi sesuai tanggalnya untuk mempermudah pencarian ketika 

dibutuhkan.  

Unsur yang terakhir berdasarkan pengamatan penulis para pelamar kerja di 

PT. Anugerah Dynasty Sakti harus mengikuti tes tertulis yang diawasi secara ketat 

sehingga perusahaan ini dapat memiliki karyawan yang bermutu dan dapat 

memenuhi kriteria perusahaan.  



37 
 

Penulis juga dapat belajar bahwa untuk menjalin hubungan baik antar 

sesama karyawan dimulai dengan komunikasi yang baik, komunikasi antar 

sesama karyawan PT. Anugerah Dynasty Sakti sangat baik dan ramah sehingga 

penulis mudah berbaur dan berinteraksi dengan karyawan dikantor.  

Pada masa pandemi perusahaan ini tetap menjalankan tugas dan tanggung 

jawab mereka dengan tetap mematuhi protokol kesehatan dan menerapkan sistem 

new normal yaitu pembagian waktu kerja (shift) antar karyawan. Perusahaan juga 

menyediakan makan siang bagi para karyawan sehingga para karyawan tidak 

perlu lagi keluar kantor untuk makan siang. Letak perusahaan berdekatan dengan 

permukiman warga namun masyarakat sekitar tidak merasa terganggu dengan 

adanya perusahaan ini.  

Menurut pengamatan penulis kendala yang seringkali terjadi di perusahaan 

ini yaitu saat pemeriksaan kelengkapan dokumen di bagian Pajak dikarenakan 

letak penyimpanan dokumen cukup jauh dari perusahaan sehingga membutuhkan 

waktu untuk mengambil dokumen-dokumen tersebut, namun direktur selalu 

mengingatkan dan memeriksa kelengkapan dokumen sehingga para karyawan 

telah mempersiapkan dokumen sebelum adanya pemeriksaan dari Kantor 

Pelayanan Pajak (KPP).  

3.3.2. Analisa Khusus 

Selama melaksanakan kerja praktek di perusahaan PT. Anugerah Dynasty 

Sakti penulis dapat belajar banyak hal salah satunya tentang proses administrasi 

pengadaan dan pelaksanaan pekerjaan para karyawan setiap kali menjalankan 

proyek yang dipercayakan pemerintah kepada perusahaan. Maka sesuai dengan 
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judul laporan ini, penulis akan membahas analisis mengenai Prosedur 

Administrasi Pengadaan dan Pelaksanaan Pekerjaan pada PT. Anugerah Dynasty 

Sakti. 

Penulis mengamati secara keseluruhan proses administrasi pengadaan dan 

pelaksanaan pekerjaan saat ada proyek yang dilakukan oleh para karyawan telah 

berjalan dengan baik, setiap bagian dapat bekerja sama dengan bagian yang lain 

sehingga proses pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai prosedur yang 

ditetapkan perusahaan dan dapat mencapai tujuan mereka. Prosedur ini juga 

melibatkan hampir semua bagian dalam perusahaan karena dimulai ketika 

perusahaan memenangkan tender dan berakhir hingga direktur memerintahkan 

untuk melaporkan SPT masa PPN. direktur juga selalu mengawasi setiap proses 

kegiatan yang dilakukan oleh para karyawan.  

Kelebihan dari Prosedur Administrasi Pengadaan dan Pelaksanaan 

Pekerjaan Proyek pada PT. Anugerah Dynasty Sakti adalah Direktur juga selalu 

mengawasi setiap pekerjaan yang dilakukan para karyawan dan mengevaluasi 

Laporan Posisi Keuangan perusahaan serta mengadakan rapat bersama komisaris 

untuk pembagian dividen, direktur juga selalu mengingatkan  dan memberi 

perintah kepada karyawan untuk melaporkan SPT masa PPN kepada karyawan di 

bagian Akuntansi dan Pajak, para karyawan  di bagian Akuntansi dan Pajak selalu 

berusaha tepat waktu melaporkan SPT masa PPN walaupun seringkali terlambat 

menerima faktur pajak masukan dari supplier.  

Selain itu, para karyawan dapat bertanggung jawab mengarsip dokumen-

dokumen penting yang diterima dari pemerintah maupun dari Supplier dan 

membuat dokumen baik surat ataupun nota-nota selama menjalankan proyek, 
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sehingga proses administrasi pengadaan dapat berjalan dengan baik di perusahaan 

ini. Dokumen-dokumen penting terkait dengan proyek di arsip oleh karyawan 

dengan rapi sesuai tanggal untuk mempermudah proses pencarian saat 

dibutuhkan.  

Kekurangan dari Prosedur Administrasi Pengadaan dan Pelaksanaan 

Pekerjaan Proyek pada PT. Anugerah Dynasty Sakti yang pertama adalah bagian 

Pajak seringkali terlambat dalam melaporkan SPT masa PPN karena terlambat 

menerima faktur pajak masukan dari supplier, seharusnya perusahaan membuat 

kesepakatan dengan supplier untuk menentukan batas memasukan faktur pajak 

agar tidak terjadi keterlambatan saat pelaporan. Kedua walaupun dokumen 

tersusun rapi sesuai tanggal namun jarak gudang dan tempat penyimpanan 

dokumen dari kantor cukup jauh sehingga membutuhkan waktu lebih lama untuk 

mengambil dokumen saat diperlukan ada baiknya jika dokumen disimpan 

dikantor atau dekat dengan kantor agar mempermudah karyawan dalam 

mengambil dokumen yang dibutuhkan.  
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BAB IV 

PENUTUP 

4.1. Kesimpulan 

Kesimpulan dari pembahasan yang telah penulis uraikan di atas adalah 

sebagai berikut : 

1. Prosedur Administrasi Pengadaan dan Pelaksanaan Pekerjaan pada PT. 

Anugerah Dynasty Sakti telah dijalankan dengan baik dan sesuai 

dengan prosedur yang ditetapkan oleh perusahaan, Direktur selalu 

mengawasi pekerjaan para karyawan dan mengevaluasi Laporan Posisi 

Keuangan bersama komisaris. 

2. Para karyawan dapat bertanggung jawab terhadap dokumen-dokumen 

penting terkait dengan pelaksanaan proyek baik yang diterima dari 

pemerintah dan supplier maupun dokumen yang dibuat oleh karyawan 

perusahaan itu sendiri. Para karyawan juga saling bekerja sama dalam 

melaksanakan pekerjaan saat adanya proyek yang dijalankan, sehingga 

proses administrasi pengadaan dan pelaksanaan pekerjaan proyek selalu 

berhasil dilakukan dan mencapai tujuan perusahaan. 

3. Perusahaan menggunakan aplikasi E-Faktur yaitu program dari 

Direktorat Jenderal Pajak (DJP) untuk mempermudah karyawan di 

bagian Pajak dalam melaporkan SPT masa PPN. Perusahaan seringkali 

terlambat dalam melaporkan SPT masa PPN karena terlambat 

menerima Faktur Pajak Masukan dari Supplier. 

4. Meskipun ada struktur organisasi dan deskripsi pekerjaan namun para 

karyawan belum menjalankan tugas berdasarkan struktur organisasi dan 
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deskripsi pekerjaan mereka, karena masih ada karyawan yang 

menjalankan pekerjaan yang seharusnya dilakukan oleh bagian yang 

lain, hal ini menjadi kelemahan perusahaan karena di dalam struktur 

organisasi sudah sangat jelas memisahkan setiap bagian.  

5. Para karyawan menjalankan tugas sesuai dengan prosedur yang 

ditetapkan perusahaan, karyawan dari PT. Anugerah Dynasty Sakti juga 

sudah sesuai dengan standar dan kriteria perusahaan. 

6. Dokumen yang di arsip di perusahaan ini tersusun rapi sesuai tanggal 

namun letak gudang dan tempat penyimpanan dokumen cukup jauh dari 

kantor sehingga memperlambat pekerjaan para karyawan ketika 

membutuhkan sesuatu yang ada di gudang ataupun saat mencari 

dokumen yang dibutuhkan.  

7. Para karyawan Seringkali mengalami kendala saat pemeriksaan 

kelengkapan dokumen di bagian pajak karena tempat penyimpanan 

dokumen yang cukup jauh dari kantor namun Direktur selalu 

mengingatkan dan memeriksa kelengkapan dokumen sehingga para 

karyawan bisa mempersiapkan dokumen yang dibutuhkan sebelum 

adanya pemeriksaan dari Kantor Pelayanan Pajak (KPP). 

4.2. Saran 

Berdasarkan kesimpulan yang telah diuraikan, berikut merupakan saran 

dari penulis :  

1. Sebaiknya PT. Anugerah Dynasty Sakti menentukan batas memasukan 

Faktur Pajak dari supplier agar tidak terjadi keterlambatan saat 

melaporkan SPT masa PPN. 
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2. Perusahaan PT. Anugerah Dynasty Sakti harus lebih tegas memisahkan 

tugas dan tanggung jawab para karyawan agar sesuai dengan bagian yang 

ada dalam struktur organisasi dan deskripsi pekerjaan. 

3. Untuk pengendalian internal sebaiknya perusahaan mencari tempat 

penyimpanan dokumen yang lebih dekat dengan kantor agar 

mempermudah karyawan saat mencari dokumen yang mereka butuhkan.  
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Lampiran 2 : Surat Penerimaan Kerja Praktek 
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Lampiran 3 : Surat Keterangan Selesai Kerja Praktek 
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Lampiran 4 : Evaluasi Kerja Praktek 
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Lampiran 5 : Daily Report  
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Lampiran 6 : Daftar Bimbingan Kerja Praktek 
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Lampiran 7 : Dokumen Berita Acara Pembayaran (BAP) 
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Lampiran 8 : Dokumen Ringkasan Kontrak 
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Lampiran 9 : Surat Perintah Memulai Kerja (SPMK) 
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Lampiran 12 : Back up Quantity dan Quality 
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Lampiran 13 : Faktur Pajak Keluaran 
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Lampiran 14 : Nota Pesanan Barang 
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Lampiran 16 : Nota Tagihan 
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Lampiran 18 : Invoice 
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Lampiran 20 : Bukti Bayar 
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Lampiran 21 : Nota Penjualan Barang 
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Lampiran 22 : Laporan Laba/Rugi 
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Lampiran 23 : Laporan Posisi Keuangan 
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Lampiran 24 : Dokumentasi Kerja Praktek 
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