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BAB 1

PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang

Di era globalisasi ini, persaingan dalam dunia bisnis semakin hari semakin
meningkat. Setiap orang harus memiliki keahlian, kemampuan, dan keterampilan
yang lebih dari yang lain, sehingga mereka dapat berkolaborasi dengan baik dan
berinteraksi di dunia kerja. Beberapa karakteristik yang diminati perusahaan saat
merekrut tenaga kerja adalah tenaga kerja yang memiliki pengetahuan, memiliki

keterampilan dan pengalaman kerja yang luas.

Kerja praktik merupakan kegiatan yang dapat memberikan pengalaman
kerja secara langsung kepada mahasiswa sehingga dapat meningkatkan
pemahaman terhadap setiap ilmu yang telah didapat selama masa perkuliahan.
Kerja praktik merupakan salah satu mata kuliah wajib semester 7 pada Program
Studi Akuntansi Fakultas Ekonomi dan Bisnis. Penulis mengikuti program
magang Merdeka Belajar Kampus Merdeka (MBKM) yang diadakan oleh Menteri
Pendidikan dan Kebudayaan yang dapat dipilih oleh setiap mahasiswa Program
Studi Akuntansi Fakultas Ekonomi dan Bisnis. Kerja praktik yang dilaksanakan
bertujuan untuk mengimplementasikan teori pembelajaran yang didapat selama
mengikuti mata kuliah dalam dunia kerja yakni Sistem Pengendalian Manajemen,
yang membahas mengenai 4 unsur dari sistem pengendalian internal pada tempat
kerja praktik, Manajemen Stratejik yang membahas mengenai keunggulan dari
bersaing dan strategi manajemen pada tempat kerja praktik, Kepemimpinan yang

membahas mengenai sikap dan perilaku dari pimpinan pada tempat kerja praktik,



dan Komunikasi Bisnis yang membahas mengenai kemampuan berkomunikasi
yang beretika dan kemampuan public speaking dari seorang pemimpin dan
seluruh karyawan yang ada di tempat kerja praktik. Kerja praktik yang
dilaksanakan pada semester 7 yang diberikan oleh Universitas Katolik De La Salle
Manado adalah dengan membuat Laporan Kerja Praktik pada saat melaksanakan
Kerja Praktik yang menjadi salah satu prasyarat kelulusan bagi seluruh

mahasiswa tingkat akhir untuk memperoleh gelar S1 (Sarjana Akuntansi).

Diharapkan dengan dilaksanakannya kerja praktik selain memperoleh ilmu
di dunia kerja, mahasiswa juga dapat meningkatkan hubungan sosial dengan
karyawan perusahaan, sekaligus dapat belajar berkomunikasi, berinteraksi dan
dapat bekerja sama dengan baik kepada seluruh karyawan maupun staf
perusahaan agar mahasiswa dapat memperoleh sarana dan pengalaman yang

dibutuhkan untuk terjun ke dunia kerja setelah menyelesaikan masa perkuliahan.

Perusahaan adalah badan usaha yang didirikan oleh seseorang atau
sekelompok orang dengan tujuan untuk memenuhi kebutuhan masyarakat dan
untuk menghasilkan sebuah keuntungan (Laba). Perusahaan Pialang Berjangka
adalah badan usaha yang bergerak dalam bidang usaha jual beli komoditi
berdasarkan kontrak berjangka, atas perintah nasabah dengan cara menarik
sejumlah uang tertentu. Di Indonesia sendiri, ada 67 broker resmi yang terdaftar di
Badan  Pengawas Perdagangan  Berjangka  Komoditi  (BAPPEBTI)

(bappebti.go.id), antara lain :



Tabel 1. 1 Daftar Perusahaan Pialang yang disetujui oleh Badan Pengawas
Perdagangan Berjangka Komoditi (BAPPEBTI) Di Indonesia

NO PIALANG NO PIALANG
1 Fintech Maju Berjangka 35 | PT.Java Global Futures d/h PT. HIG
Internasional Berjangka d/h PT. Penata Art
2 Genesis Gemilang Futures 36 | PT. Kontakperkasa Futures
3 Langit Indonesia Berjangka 37 | PT. Laba Forexindo Berjangka d/h PT.
TRFX Garuda Berjangka d/h Garuda
Berjangka PT. d/h Asia Pasifik Futures
4 Mandiri Investindo Futures 38 | PT. Mahadana Asta Berjangka
5 PT Deu Calion Futures d/h PT. Kresna 39 | PT. Maxco Futures
Optimus Futures d/h PT. Optimus Global
Berjangka
6 PT Magent Berjangka Indonesia d/h PT.IDS | 40 | PT. Mega Menara Mas Berjangka d/h PT.
Kapital Megagrowth Futures
7 PT Orbi Trade Berjangka d/h PT. Futures 41 | PT. Menara Mas Futures
Duaribu Pasifik
8 PT Universe Synergy Futures d/h PT. 42 | PT. Mentari Mulia Berjangka
Prudent Internasional Berjangka d/h PT.
Millenium Prudent Futures d/h PT. Modal
Berjangka Optimal
9 PT Abdi Komoditi Berjangka 43 | PT. Midtou Aryacom Futures
10 | PT Agrodana Berjangka 44 | PT. Monex Investindo Futures




11 | PT Asia Pro Berjangka d/h PT. Cerdas 45 | PT. MRG Mega Berjangka d/h PT. Askap
Indonesia Berjangka d/h PT. Jasa Komersial Futures
Luar Negri
12 | PT. Bestprofit Futures 46 | PT. Nine Stars Futures
13 | PT CCAM Berjangka Indonesia d/h PT. 47 | PT. Octa Investasi Berjangka d/h PT. Multi
Maha Ratu Berjangka Mulia Investama Berjangka
14 | PT. Central Capital Futures 48 | PT. Pasar Forex dan Komoditi Berjangka d/h
PT. OTM Kapital Berjangka
15 | PT Century Investment Futures 49 | PT. PG Berjangka
16 | PT CGS-CIMB Futures Indonesia 50 | PT Futures Phillip
17 | PT Cyber Futures 51 | PT. Premier Equity Futures
18 | PT. Delapan Belas Berjangka d/h PT. Tifia 52 | PT. Prima Tangguharta Futures
Finansial Berjangka d/h PT. Teknologi
Finansial Berjangka d/h PT. Futures Forex
Realtime, PT (d/h PT. Bima Cakra F)
19 | PT Didi Max Berjangka 53 | PT. Rajawali Kapital Berjangka
20 | PT Equityworld Futures 54 | PT. Rifan Financindo Berjangka
21 | PT. Esandar Arthamas Berjangka d/h PT. 55 | PT. Royal Trust Futures
Harvest INT
22 | PT Eternity Futures 56 | PT. Sagafx Sentra Berjangka d/h PT. Trust
Artha Futures
23 | PT. Finex Bisnis Solusi Futures d/h PT. 57 | PT. Sentra Investor Berjangka




Finex Berjangka
24 | PT First State Futures 58 | PT. Sinarmas Futures
25 | PT Gatra Mega Berjangka 59 | PT. Soegee Futures d/h PT. Harumdana
Berjangka
26 | PT Global Intra Berjangka d/h PT. Global 60 | PT. Solid Gold Berjangka
Artha Futures
27 | PT Global Kapital Investama Berjangka d/h 61 | PT. Straits Futures Indonesia
PT. Megah Tama Berjangka
28 | PT Handal Semesta Berjangka 62 | PT. Topgrowth Futures
29 | PT. HFX Internasional Berjangka d/h PT. 63 | PT. Trijaya Pratama Futures
Fortis Asia Futures
30 | PT Indosukses Futures 64 | PT. United Asia Futures
31 | PT. Inter Pan Pasifik Futures 65 | PT. Universal Futures
32 | PT. Internasional Business Futures 66 | PT Valbury Asia Futures
33 | PT. Internasional Mitra Futures 67 | PT. Victory Internasional Futures
34 | PT.Jalatama Artha Berjangka

Sumber : bappebti.go.id

Bisa dilihat pada tabel 1.1 NO. 20, PT. Equityworld Futures dengan Izin

Usaha Pialang Berjangka, keputusan Kepala BAPPEBTI Nomor

850/BAPPEBTI/SI/12/2005. Yang pada awalnya perusahaan ini bernama PT.

Goldmany Futures menjadi PT. Equityworld Futures dan disahkan oleh



Departemen Kementerian Hukum dan HAM Nomor :AHU-95798. AH. 01. 02.
TAHUN.2008, Nomor :11 Tanggal 4 November 2008, Oleh Notaris Tan Susy,
SH. SK BAPPEBTI Nomor:05/BAPPEBTI/PN/3/2009, tentang persetujuan
perubahan nama dari PT. Goldmany Futures menjadi PT.Equityworld Futures.
BAPPEBTI menerima permohonan perubahan nama pialang berjangka setelah
melalui tahap pemeriksaan yang seksama atas dokumen permohonan yang telah

disampaikan (www.equityworld-futures.com).

Di Sulawesi Utara sendiri terdapat 5 Perusahaan pialang Berjangka Komoditi

yang letaknya berada di Kota Manado, antara lain ;

Tabel 1. 2 Daftar Perusahaan Pialang Berjangka Komoditi yang ada di Sulawesi
Utara tepatnya di Kota Manado

NO PIALANG

1 | PT. Equityworld Futures Manado

2 | PT. Solid Gold Berjangka

3 | PT. Victory Internasional Futures

4 | PT. Valbury Securitas

5 PT. Inter Pan Pasifik Futures

Sumber : Data Olahan

Berdasarkan tabel 1.2, BAPPEBTI menyetujui pembukaan kantor cabang

pialang berjangka setelah melalui penelitian dengan seksama atas dokumen



permohonan dan meninjau sarana dan prasarana calon kantor cabang sebagaimana
yang dipersyaratkan sebagai hasilnya adalah PT. Equityworld Futures Manado.
Salah satu broker terpercaya di Indonesia adalah PT. Equityworld Futures atau
yang dikenal dengan sebutan EWP. Pialang adalah pihak yang menghubungkan
investor dengan pasar investor untuk mendapatkan investasi terbaik. Broker
memiliki cara kerja yang berbeda dari bisnis lain. Cara kerja broker akan dimulai
dengan investor yang kemudian memberikan perintah kepada broker untuk

melakukan perdagangan atau kegiatan jual beli (equityworld-futures.com).

PT. Equityworld Futures Manado menjadi pilihan bagi penulis untuk
melaksanakan kerja praktik dikarenakan merupakan salah satu perusahaan pialang
berjangka yang berkomitmen untuk menjadi partner investasi terbaik dengan
memberikan pelayanan yang prima, yang beralamat di JL. Piere Tendean, No. 24-
25, Komplek Ruko Mega Mas, Blok 1 D1, Manado. PT. Equityworld Futures
merupakan salah satu anggota Bursa Berjangka Jakarta (Jakarta Futures
Exchange) yang resmi berdiri pada tahun 2005. Perusahaan tersebut berlokasi di
Jakarta, Manado, Surabaya, Balikpapan, dan Semarang. PT. Equityworld Futures
merupakan anggota perusahaan pialang resmi yang terdaftar di Badan Pengawas
Perdagangan Berjangka Komoditi (BAPPEBTI), PT Bursa Berjangka Jakarta

(BBJ) dan PT Kliring Berjangka Indonesia (Persero).

PT. Equityworld Futures masuk dalam sepuluh (10) besar pedagang dan
pialang paling teraktif dari seluruh pialang yang terdaftar pada KBI (Kliring
Berjangka Indonesia) yang bertugas sebagai lembaga penjamin dana. PT.

Equityworld Futures juga memiliki akun SITNA (Sistem Informasi Transaksi



Nasabah) untuk menyediakan informasi mengenai transaksi berjangka yang telah
disediakan oleh PT. Kliring Berjangka Indonesia agar nasabah tidak mengalami
yang namanya gagal bayar, dan para nasabah akan dibuatkan Segregated Account
atau Rekening Terpisah agar setiap rekening untuk dana nasabah terpisah dengan
rekening operasional kantor maupun rekening pribadi, yang dijamin oleh UU No.

32 Tahun 1997 yang diAmandemen di UU No. 10 Tahun 2011 (bappebti.go.id).

Untuk menyelesaikan suatu transaksi, sebuah perusahaan membutuhkan uang
kas karena terkadang pengeluaran sering datang sebelum uang tunai tiba.
Pengeluaran seringkali tidak dapat diprediksi, sehingga sangat diperlukan adanya
uang kas. Menurut Mulyadi (2016:423) pada pengeluaran kas di bagi menjadi 2,
yaitu kas besar dan kas kecil. Kas kecil atau Petty cash merupakan dana yang
digunakan oleh suatu perusahaan untuk keperluan pengeluaran dalam jumlah yang
kecil. Walaupun pengeluaran hanya dalam jumlah yang kecil, setiap pengeluaran
dalam suatu perusahaan harus dicatat dalam pembukuan agar pihak divisi
keuangan atau akuntan perusahaan akan lebih mudah untuk memantau dana
operasional yang dikeluarkan. Petty cash memiliki 2 metode dalam pencatatan
yaitu, metode imprest Fund System (metode tetap) yang dimana jumlah dari
rekening kas kecil selalu tetap atau tidak berubah, dan metode fluktuasi yang
dimana jumlah dari rekening kas kecil mengikuti kebutuhan operasional
perusahaan, yang artinya nominal dari saldonya akan berubah pada setiap periode

sesuai dengan kebutuhan dari operasional perusahaan.



Pengeluaran kas kecil (petty cash) pada PT. Equity Futures Manado sebesar
Rp. 500.000 (untuk keperluan 1(satu) petty cash), sedangkan pembayaran di atas
Rp. 500.000 menggunakan Money Request. Berdasarkan 2 metode petty cash, PT.
Equityworld Futures Manado menggunakan metode fluktuasi karena, jumlah dari
saldo perusahaan tidak tetap atau selalu berubah sesuai dengan kebutuhan

operasional kantor.

Setiap Kantor Cabang apabila ingin melakukan permintaan uang untuk
keperluan operasional kepada Finance Departement di Kantor Pusat, maka
Finance Staff Kantor Cabang akan membuat suatu daftar biaya-biaya pengeluaran
baik berbentuk Cash maupun Transfer yang dibuat secara terpisah, yang
dinamakan Money Request. Money Request adalah formulir permohonan dana PT
Equityworld Futures Manado (Kantor Cabang) Kepada Kantor Pusat untuk

keperluan operasional Kantor Cabang.

Money Request menjadi salah satu tanggung jawab dari divisi Accounting di
PT. Equityworld Futures Manado. Money Request bertujuan agar PT. Equityworld
Futures (Kantor pusat) dapat mengirim uang kepada PT. Equityworld Futures
Manado sebagai kantor cabang. Money Request dari kantor cabang bisa diterima
oleh kantor pusat jika diserahkan tepat waktu, paling lambat pada hari Senin jam
12.00 siang dengan disertakan kelengkapan dokumen-dokumen pendukung,
apabila terlambat diserahkan maupun dokumen belum lengkap maka Finance staff
Kantor pusat akan mengembalikan ke Finance staff kantor cabang dan menunda

pengiriman uang.



Dalam hal ini penulis terlibat langsung dalam kerja praktik di PT. Equityworld
Futures Manado di divisi accounting bagian finance. Oleh karena itu, penulis
sangat tertarik dengan prosedur ini. Prosedur ini sangat penting bagi penulis
karena penulis terlibat langsung dalam pekerjaan. Selain itu, Money Request juga
terkait dengan jurusan yang di ambil penulis yaitu Akuntansi yang dimana
berkaitan dengan keuangan, dan penulis juga ingin tahu caranya untuk bekerja di
perusahaan perdagangan berjangka komoditi sehingga penulis melakukan kerja
praktik di PT. Equityworld Futures Manado). Selama kegiatan Kerja Praktik
berlangsung, penulis ditempatkan di Divisi Accounting. Pada Divisi Accounting

terdapat 2 (dua) bidang yaitu Finance dan General Administration (GA).

Berdasarkan latar belakang diatas, penulis tertarik untuk mengetahui
bagaimana prosedur Money Request yang sesuai ketentuan dan aturan kantor,
yang berjudul “Prosedur Money Request Pada PT. Equityworld Futures

Manado”

1.2. Tujuan Kerja Praktik

Segala sesuatu yang dilakukan pasti memiliki maksud dan tujuan untuk
dicapai. Oleh karena itu berdasarkan Latar Belakang yang telah dijabarkan diatas
maka tujuan dari dilaksanakannya Kerja Praktik dibagi menjadi dua bagian, antara

lain :

1.2.1. Tujuan Umum
a. Untuk mengaplikasikan ilmu yang telah didapatkan selama perkuliahan
serta meningkatkan soft skill serta hard skill dalam pelaksanaan Kerja

Praktik.
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1.2.2.

Untuk menambah wawasan serta pengalaman bagi mahasiswa mengenai
dunia pekerjaan yang nantinya akan menjadi bekal dimasa depan pada saat
memasuki dunia kerja yang sesungguhnya.

Mahasiswa dapat melatih mental, serta sikap, kedisiplinan dan rasa

tanggung jawab atas setiap kerja maupun tugas yang akan diberikan.

Tujuan Khusus

Dapat mengetahui sistem kerja yang ada di PT. Equityworld Futures
Manado.

Untuk mempelajari secara langsung bagaimana Prosedur Money Request

Pada PT. Equityworld Futures Manado

1.3. Metode Kerja Praktik

Dalam mengumpulkan atau menganalisa suatu data diperlukan cara, teknik

atau strategi. Dalam laporan ini, penulis menggunakan beberapa metode antara

lain :

1.

Observasi (Observation)

Menurut Bungin (2017:144) observasi atau pengamatan merupakan
suatu metode pengumpulan data yang digunakan oleh peneliti dalam
mengumpulkan suatu data-data penelitian berdasarkan dari pengamatan
yang dilakukan oleh peneliti.

Metode observasi yang dilakukan oleh penulis adalah dengan turun
ke PT. Equityworld Futures Manado dan mengamati proses pelaksanaan

Money Request oleh bagian terkait.
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2. Wawancara (Interview)

Menurut Sugiyono (2017:194) “Wawancara merupakan suatu
teknik pengumpulan data apabila peneliti ingin melakukan studi
pendahuluan untuk menemukan suatu permasalahan dari yang akan
diteliti”.

Metode wawancara yang digunakan oleh penulis adalah dengan
memberikan beberapa pertanyaan kepada supervisor maupun karyawan
terkait prosedur Money Request guna memperoleh data yang maksimal.

3. Keterlibatan Kerja (Job Involvement)

Seiring dengan melakukan pengamatan proses kerja, penulis juga
terlibat langsung untuk mengambil bagian dalam melaksanakan pekerjaan.
Penulis diberikan tanggung jawab dan kepercayaan untuk membantu
menyelesaikan pekerjaan di bagian Finance dan General Administration,
PT. Equityworld Futures Manado, berupa menginput nota kendaraan
operasional kantor dan petty cash serta lainnya kedalam program BOMS
(Back Office Management System).

4. Dokumentasi (Documentation)

Menurut Sugiyono (2015:329) Dokumentasi merupakan cara yang
digunakan untuk memperoleh suatu data dalam bentuk buku, arsip, serta
dokumen, berupa suatu laporan serta keterangan yang nanti dapat
mendukung penelit. Metode dokumentasi yang digunakan oleh penulis
adalah dengan mengumpulkan gambar yang berkaitan dengan pekerjaan
maupun aktivitas yang terjadi selama penulis melaksanakan Kerja Praktik

di PT. Equityworld Futures Manado.
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1.4. Sistematika Penulisan

Berikut ini adalah sistematika penulisan Laporan Kerja Praktik

BAB | PENDAHULUAN:

Pada Bab I, penulis memaparkan latar belakang Kerja Praktik, tujuan
Kerja Praktik dari umum ke khusus, metode hingga sistematika penulisan Laporan

Kerja Praktik

BAB Il Deskripsi Objek Kerja Praktik :

Pada Bab yang kedua ini, penulis memberikan penjelasan umum mengenai
objek yang dipilih dalam pelaksanaan kerja praktik mulai dari Profil Perusahaan,
Sejarah Perusahaan, Logo, Visi dan Misi, serta Struktur Organisasi dari

Perusahaan.

BAB |1l Pembahasan :

Pada Bab ke Il ini penulis memberikan serta menjelaskan informasi
tentang kegiatan yang dilakukan selama melaksanakan kerja praktik. Bab ini juga
mencakup pembahasan mengenai Prosedur Money Request sebagai topik khusus

yang dibahas oleh penulis dalam Laporan Kerja Praktik.

BAB IV Penutup :

Pada Bab yang terakhir dari Laporan Kerja Praktik berisi mengenai
kesimpulan, saran, serta masukan dari penulis yang membangun bagi PT.

Equityworld Futures Manado.
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BAB II

DESKRIPSI OBJEK KERJA PRAKTIK

2.1 Sejarah PT. Equityworld Futures Manado

PT. Equityworld Futures adalah perusahaan yang berinvestasi dalam
Perdagangan Berjangka dengan sistem perdagangan alternatif, khususnya sistem
perdagangan yang melibatkan perdagangan Kontrak Derivatif selain Kontrak
Berjangka dan Kontrak Derivatif Syariah, yang dilakukan diluar bursa Berjangka
secara bilateral dengan penarikan margin yang terdaftar di Lembaga Kiliring
Berjangka.

PT. Equityworld Futures berkantor pusat di Jakarta, yaitu di Sahid
Sudirman Lt. 9 unit C,D,G,H, JI. Jend. Sudirman No. 86, Jakarta Pusat — 10220.
Untuk kantor cabang PT. Equityworld Futures Manado didirikan pada tanggal 8
November 2013. Cabang Manado dibuka atas izin BAPPEBTI (Badan Pengawas
Perdagangan Berjangka Komoditi) dengan No izin : 118/BAPPEBTI/PT/11/2013.
Awalnya cabang ini di pimpin oleh Bapak Arif Sugiono sebagai Branch Manager
pada tahun 2013 sampai dengan tahun 2018. Kemudian pada tahun 2018 sampai
sekarang dipimpin oleh Bapak Joko Santoso sebagai Branch Manager. PT.
Equityworld Futures dibuka di Kota Manado karena Kota Manado merupakan
kota yang mulai berkembang secara ekonomi dan dianggap sebagai kota yang
berpeluang untuk membuka usaha Perdagangan Berjangka Komoditi.

PT. Equityworld Futures Manado memiliki 15 wakil Pialang Berjangka

dan 6 Tim Mitra Kerja untuk melaksanakan Sistem Perdagangan Alternatif.
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Gambar 2. 1 PT. Equityworld Futures Manado

. 8

Sumber : Data Perusahaan

2.2  Visidan Misi PT. Equityworld Futures Manado
Setiap perusahaan pasti memiliki visi dan misi, dimana visi berupa tujuan
yang ingin dicapai oleh perusahaan sedangkan misi adalah cara yang digunakan
oleh perusahaan untuk mencapai visi tersebut. Berikut ini adalah visi dan misi dari

PT. Equityworld Futures Manado.

2.2.1  Visi PT Equityworld Futures Manado :
Mengembangkan dan memajukan Perdagangan Berjangka Komoditi

(PBK) serta memberikan dampak positif untuk perekonomian di Indonesia

2.2.2  Misi PT Equityworld Futures Manado:
1. Meningkatkan program promosi, literasi dan edukasi tentang industri PBK
secara bersama-sama dengan Asosiasi Pialang Berjangka.
2. Menyediakan sarana transaksi bagi masyarakat yang berprinsip kepuasan
layanan.

3. Turut aktif memperkenalkan Industry BPK kepada masyarakat atau lembaga

pendidikan tinggi.
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2.3

2.4

4. Meningkatkan aspek kepatuhan sesuai peraturan perundang-undangan dalam
menjaga citra positif.
5. Mempersiapkan Sumber Daya Manusia yang berkualitas dengan program

pelatihan yang komprehensif.

Logo dan Arti Logo PT. Equityworld Futures Manado

2.3.1. Logo

Gambar 2. 2 Logo PT. Equityworld Futures Manado

Sumber : Data Perusahaan
2.3.2. Arti Logo PT. Equityworld Futures Manado
Logo ini memiliki makna bahwa, warna orange yang ada pada bola dunia yang
memiliki bentuk huruf E kecil (e) yang melambangkan Equityworld sedangkan,
Bola dunia yang berputar melambangkan bahwa PT. Equityworld Futures adalah
perusahaan investasi yang mendunia dan akan selalu berkipra serta berkembang

untuk mempersiapkan Sumber Daya Manusia yang lebih berkualitas.

Struktur Organisasi
Saat mendirikan sebuah organisasi atau bisnis, kita tentu perlu membentuk
struktur organisasi untuk mengendalikan semua aktivitas yang akan dilakukan

demi tercapainya tujuan. struktur organisasi merupakan kerangka kerja yang
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menunjukkan kerja yang dilakukan untuk mencapai sasaran organisasi serta
tanggung jawab dan wewenang masing-masing anggota dalam bidangnya masing-
masing. Menurut Wisnu (2019:8) struktur organisasi merupakan suatu sistem
formal tentang hubungan tugas dan wewenang yang mengendalikan bagaimana
tiap individu dapat bekerja sama dan mengelola segala sumber daya yang ada

untuk mewujudkan suatu tujuan organisasi.
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Bagan 2. 1 Struktur Organisasi PT. Equityworld Futures Manado

KEPALA CABANG

JOKO SANTOSO

SECRETARY MITRA KERJA
CHENDRA CHERRY ‘ :
ROLE DEVISI PEMASARAN
- : GENERAL ADMINISTRATION IT&NETWORKING |  [JEFRIMIRAH (TIMDR.
OPERASIONALDEPT. COMPLIANCE DEPT. ST { FINANCE DEPT, J [ L ] SETLA BUDD
MARTHAM,
PANGEMANAN (TIM
MANAGER S ; FEIBY NAOMI TAUFAN CHRISTIAN |  (ARNOLD MONONUTU
. NOVIAN SOHIL! y MAN: :
mg 1. NOVIAN SOHILAT GA & HRD MANAGER { Sy J [ Sesis ] SO
T : OLIVIANTRY WILETY SARA JOHANA TUMBUAN
SUSISUSANTIROBOT |  [2. MATHEW GUILIANO TS0 AASDANT
PAYUNG SALEMPANG
| (TIM KARTINI
: - MANOPO
T e e GENERALSERVICE-OFFICE|  STAFFRECRUIIMENT&| | STAFFRESEARCH& )
SUPORT SERVICE (0SS) TRAINING DEVELOPMENT SRIANIWORAN (TIM
. ‘ N DEVY STEVANUS ILAKSAMANA
NERSANDY TALESANG JEIN THEOWIDJAJA 1. CARTER MOHEDE [ e ] \ALAHAYATY
2. NENCY KORUA NURLAILAH DAKHLAN
(TIMIMAM BONJOL)
- .
{ RECEPTIONIST ’ { SECURITY ’ DRIVER OFFICE BOY/GIRL
DESSY CHRISTY DEBORA o ELVIANUS MARTHEN :
{ PANGKEREGO ’ ﬁ.xxsm 1 VAN BONE (CHIEF) LR
[z. BUDISETYO UTOMO ’ RICIRASU MARWAN MABILINGO
AANPAKAYA BRILIYAN MANALISIP
FAISAL ADI
KURNIAWAN
FIRSI JOSI WOY
FRALDY SAMUEL
PALENSE
JEMMY SINAMBOW
NURDIN BASO
NOERSA 5. PONDAAG
HANDI GUNAWAN

Sumber : Data Perusahaan
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2.5  Deskripsi Pekerjaan
Dari struktur organisasi di atas, berikut ini diuraikan uraian tugas terkait
dengan tugas dan tanggung jawab masing-masing karyawan maupun staf
perusahaan di PT. Equityworld Futures Manado:
1. Kepala Cabang (Branch Manager)
Mewakili manajemen kantor pusat dalam menjalankan kegiatan usaha di
daerah setempat. Menyiapkan rencana dan keputusan bisnis untuk kantor
cabang, menyusun kebijakan kantor cabang sesuai dengan aturan dari kantor
pusat.
2. Secretary
Membantu Branch Manager dalam melakukan kegiatan di kantor. Menjadi
notulen pada rapat yang diadakan oleh Branch Manager, diadakan
Manajemen serta bertanggung jawab terhadap absensi karyawan.
3. Divisi Tenaga Pemasaran (Mitra Kerja)
Melakukan kegiatan pemasaran berdasarkan ketentuan yang berlaku seperti
yang diatur didalam Keputusan Kepala Bappebti Nomor 63 atau Nomor 64
tentang ketentuan teknis Perilaku Pialang Berjangka. Prodak yang
ditawarkan adalah jasa untuk melakukan Perdagangan Berjangka Komaoditi.
4. Operasional
Mengelola dan mengurus setiap kegiatan operasional yang ada dikantor serta

melakukan kegiatan administrasi pada proses penerimaan Nasabah.
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. Compliance

Melakukan pengawasan langsung terhadap pelaksanaan tugas dan tanggung
jawab tenaga pemasaran (WPB & Non WPB) sehari-hari di kantor cabang.

. General Administration & Human Resource Development (GA dan HRD)
Menangani hal-hal yang berhubungan dengan Sumber Daya Manusia (SDM)
baik peraturan maupun hak dan kewajiban karyawan; menangani bidang
personalia dan administrasinya, menangani urusan umum dalam perusahaan
meliputi pengadaan dan pemeliharaan barang; Mewakili perusahaan dalam
hubungan dengan instansi-instansi di luar perusahaan termasuk instansi
ketenagakerjaan, dll.

Finance

Bertanggung jawab untuk mengatur segala urusan keuangan yang berkaitan
dengan pengeluaran perusahaan, seperti pencatatan transaksi maupun
pembayaran tagihan dari perusahaan dan pembelian keperluan dari
perusahaan.

IT & Networking

Menyelesaikan masalah yang berkaitan dengan gangguan pemakaian sistem
informasi baik komputer internal maupun dengan pihak eksternal.

. General Service — Office Suport Service

Yang bertugas mengawasi setiap Kinerja dari para karyawan seperti

pekerjaan Office Boy/Girl, Driver, dan lain-lain.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Rekturment & Training (R&T)

Mencari serta merekrut calon karyawan dan memberikan pelatihan kepada
karyawan khusus divisi pemasaran.

Research and Development (R&D)

Membantu dalam produktivitas kerja divisi marketing serta melakukan
pemantauan, evaluasi dan inovasi hasil penelitian dalam rangka efektivitas
dan efisien yang jauh lebih baik.

Receptionist

Yang bertanggung jawab untuk menerima tamu yang datang ke perusahan
baik sebagai nasabah, calon nasabah dan juga calon karyawan baru.

Security

Bertanggung jawab untuk menjaga keamanan dan ketertiban dari lingkungan
perusahaan, sehingga setiap pekerjaan dapat berjalan dengan baik dan aman.
Driver

Bertugas untuk mengantarkan BM (Branch Manager) serta para staf maupun
karyawan yang ada di perusahaan dalam melaksanakan Kkerja, serta
bertanggung jawab atas kendaraan kantor yang digunakan seperti
memastikan mobil operasional kantor dalam keadaan bersih setiap pagi hari
sebelum kendaraan tersebut digunakan.

Office Boy/Girl

Bertanggung jawab untuk membersihkan dan merapikahkan setiap ruangan
yang ada di dalam kantor. OB juga bisa membantu dalam mengantarkan

surat dan juga pekerjaan lainnya.
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2.6

Lingkup Kerja Perusahaan
PT. Equityworld Futures Manado berlokasi di JL. Pierre Tendean, No. 24-
25, Kompleks Ruko Mega Mas, Area 1 D1, Manado yang diawasi dan dikelola
oleh kantor pusat jakarta. Perusahaan ini berlokasi di pusat Kota Manado sehingga
memiliki lokasi yang strategis. Para nasabah yang telah terlibat dalam
perdagangan berjangka komoditi yang bergerak di nilai emas akan diberikan
layanan dan fasilitas khusus dalam melakukan transaksi seperti :
1. Wakil Pialang Berjangka Profesional
Perusahaan memiliki Wakil Pialang Berjangka Profesional yang selalu siap
memberikan pelayanan kepada calon klien/ nasabah, berupa edukasi,
prosedur administrasi dan mekanisme transaksi Sistem Perdagangan
Alternatif di Bursa Berjangka Jakarta.
2. Fasilitas Online Trading & Demo Account
Fasilitas ini akan memberikan kemudahan bagi setiap nasabah untuk
bertransaksi menggunakan internet yang tersedia. Perusahaan juga
menyediakan Demo Account atau Simulasi Transaksi perdagangan sehingga
klien maupun calon nasabah dapat lebih memahami dan menguasai fungsi-
fungsi transaksi.
3. Layanan Informasi Transaksi
Setiap hari, nasabah akan menerima Laporan Transaksi Nasabah yang berisi
catatan transaksi dan perkembangan investasi nasabah, melalui e-mail, fax,
atau surat/pos. Catatan atau rekaman transaksi tersebut dapat diakses
langsung melalui online trading platform dengan memilih menu utama

Temporary Statement/Daily Statement.
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4. Program SITNA
Dalam rangka transparansi transaksi, perusahaan menawarkan program Sitna
kepada setiap klien/nasabah untuk memberikan lebih banyak informasi
tentang transaksi yang terjadi atas nama nasabah terdaftar atau tidak

terdaftar.
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BAB Il

PEMBAHASAN

3.1 Pembahasan Umum

Kerja praktik adalah salah satu program dari Universitas Katolik De La
Salle Manado bagi para mahasiswa, yang dilakukan di luar kampus sebagai suatu
latihan praktik secara langsung bagi mahasiswa dalam dunia pekerjaan yang
dilaksanakan secara terpadu dan terbimbing untuk memenuhi persyaratan
pembentukan profesi. Dengan adanya kerja praktik para mahasiswa diharapkan
mampu untuk memahami kondisi nyata dalam perusahaan berupa proses produksi
atau jasa, suatu permasalahan, dan mampu untuk mencari jalan keluar atau solusi.

Penulis melaksanakan kerja praktik di PT. Equityworld Futures Manado
yang berlokasi di JL. Pierre Tendean Kecamatan Wenang di Kota Manado. Kerja
praktik yang penulis laksanakan berlangsung selama 10 (sepuluh) minggu, yang
dimulai dari tanggal 12 Juni 2023-18 Agustus 2023. Pada saat melaksanakan
kerja praktik penulis ditempatkan di divisi Accounting pada bagian Finance.
Aktivitas harian yang dilakukan oleh setiap karyawan maupun staf yang ada di
PT. Equityworld Futures Manado seperti masuk setiap hari senin sampai jumat
jam 08.00-17.00 WITA bagi setiap staff back office dan senin sampai sabtu jam
08.00 sampai selesai bagi staff marketing. Sebelum memulai pekerjaan masing-
masing, para staf maupun karyawan akan melakukan briefing atau doa pagi yang
dilakukan di lobby bagi staff back office dan di ruangan training bagi staff
marketing. Selama melaksanakan kerja praktik pada PT. Equityworld Futures
Manado, penulis diajarkan untuk dapat bertanggung jawab atas tugas maupun

kerja yang sudah diberikan atau ditugaskan dan mendapatkan pengalaman
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mengenai kedisiplinan waktu, interaksi antara atasan dan karyawan yang ada di

kantor. Selama 10 minggu penulis melaksanakan kerja praktik di PT. Equityworld

Futures Manado, penulis melakukan pekerjaan rutin seperti :

a. Pekerjaan Inti, merupakan pekerjaan utama yang penulis lakukan saat

melaksanakan kerja praktik di PT. Equityworld Futures Manado. Pekerjaan

inti penulis yaitu :

1.

Menginput nota kendaraan operasional kantor

Penulis menginput nota kendaraan operasional kantor ke dalam program
Back Office Management System. Setiap nota pembelian bensin yang
diberikan oleh Driver akan di input ke dalam program Back Office
Management System.

Menginput petty cash

Penulis menginput setiap petty cash yang diserahkan oleh karyawan ke
dalam program Back Office Management System.

Membuat tanda terima pantry

Penulis membuat tanda terima setiap ada pengeluaran biaya untuk pantry,
berupa pembelian kopi dan gula.

Menyortir nota bensin

Penulis membantu Finance Staff dalam menyortir nota bensin yang
diberikan oleh setiap Driver yang mengendarai mobil operasional kantor
selama 1 minggu yang nanti akan dikirim ke kantor pusat

Mengisi Form Claim Lunch Training Marketing

Dalam hal ini penulis membantu Finance Staff untuk mengisi form lunch

training marketing yang nanti akan ditandatangani oleh kepala cabang, dan
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akan di input dalam Money Request kedalam program Back Office
Management System (BOMS).

6. Membuat tanda terima air minum gelas untuk training marketing
Penulis membuat tanda terima pembelian air minum gelas untuk training
marketing yang baru dan akan di input dalam petty cash pada program
BOMS.

7. Membuat tanda terima vehicle supplies
Dalam hal ini penulis membuat tanda terima yang berkaitan dengan
pengeluaran biaya vehicle supplies, berupa biaya pembelian pengharum
mobil

b. Pekerjaan Tambahan:

1. Mengirim dokumen melalui ekspedisi JNE
Dalam hal ini penulis membantu Finance Staff untuk mengirim dokumen
pengeluaran petty cash, bahan bakar minyak (BBM) dan money request
selama 1 minggu ke kantor pusat melalui ekspedisi JNE.

2. Mentransfer asuransi mobil operasional kantor melalui danamon
Penulis ditugaskan oleh bagian Finance Staff untuk mentransfer asuransi
operasional kantor melalui danamon.

3. Mengecek stok Chart pantry, vehicle dan alat tulis kantor
Penulis diberikan tugas untuk mengecek setiap stok barang yang masih ada

dan yang sudah habis untuk diisi ke dalam form.
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Mengecek tagihan listrik di PT. Mega Jasa Kelola

Penulis ditugaskan oleh bagian Finance Staff untuk mengecek tagihan
listrik kantor dibagian kawasan pada PT. Mega Jasa Kelola setiap bulan
pada masa penulis melaksanakan kerja praktik.

Menerima materi dari divisi Marketing

Penulis menerima materi dasar mengenai marketing serta struktur legalitas
dari PT. Equityworld Futures Manado guna untuk menambah wawasan dan
pengetahuan.

Mengikuti App

Penulis diberikan tugas untuk mengikuti App yang dilakukan oleh setiap
marketing agar boleh bertemu langsung dengan para calon nasabah, guna
menambah pengalaman penulis dalam dunia marketing.

Mempelajari cara Trading

Penulis diajarkan oleh manajer marketing untuk mempelajari cara
menggunakan trading melalui Demo, guna menambah pengetahuan dan
menambah wawasan mengenai trading.

Mempelajari cara contacting.

Penulis mempelajari cara contacting dengan para calon nasabah yang
biasanya dilakukan oleh para marketing melalui telepon kantor untuk
membuat jadwal dengan para calon nasabah.

Membuat rekap pajak

Penulis membantu bagian finance staff untuk membuat rekap pajak

perusahaan melalui microsoft excel.
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10. Mengikuti briefing
Penulis mengikuti doa pagi setiap hari yang dilakukan setiap karyawan
yang ada, sebelum memulai segala aktivitas maupun pekerjaan yang ada di

kantor.

3.2  Pembahasan Khusus

Pada pembahasan umum penulis telah menjabarkan beberapa kegiatan
yang telah dilakukan oleh penulis selama 10 minggu, dan pada pembahasan
khusus ini penulis akan membahas lebih dalam mengenai Prosedur Money

Request Pada PT.Equityworld Futures Manado.

3.2.1  Sistem dan Prosedur

Menurut Mulyadi (2016:4) mengemukakan bahwa Sistem merupakan
suatu jaringan prosedur yang dibuat berdasarkan pola yang terpadu untuk
melaksanakan kegiatan pokok dari perusahaan. Secara umum prosedur membahas
mengenai suatu urutan kegiatan Klerikal, yang biasanya melibatkan beberapa
orang dalam satu departemen atau lebih, yang dibuat untuk menjamin suatu

penanganan secara seragam transaksi perusahaan yang terjadi berulang-ulang.

Selama melaksanakan kerja praktik, penulis mempelajari dan terlibat langsung
dalam pelaksanaan prosedur money request pada PT. Equityworld Futures
Manado. Selain pembuatan prosedur, penulis juga membuat flowchart (bagan
alir). Menurut Mulyadi (2016:45) bagan alir data merupakan suatu model yang
menggambarkan aliran data dan prosedur untuk mengolah suatu data dalam

sistem.
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3.2.2  Petty Cash

Menurut Pramono (2017:54) Petty cash merupakan dana spesifik yang
dibentuk oleh suatu perusahaan yang digunakan membayar setiap biaya-biaya
organisasi yang relatif kecil atau untuk keperluan harian perusahaan. Dana petty
cash dibuat dengan berlandaskan taksiran biaya operasional dari perusahaan yang
dibutuhkan, seperti untuk membayar tagihan listrik, tagihan telepon, biaya
keamanan, transportasi, dan biaya lainnya. Selain untuk melakukan pembayaran
pada pengeluaran-pengeluaran usaha dengan jumlah nominal yang relatif kecil,
petty cash juga digunakan untuk membayar pengeluaran-pengeluaran yang
mendadak dan sebagai dana langsung untuk pembayaran yang tidak praktis
apabila dilakukan dengan menggunakan cek. Istilah dana petty cash dapat
diartikan seperti sejumlah uang yang disiapkan perusahaan yang fungsinya tidak
untuk membayar pengeluaran yang berlebihan (relatif kecil) yang tidak efisien

jika dibayar dengan menggunakan cek.

Prosedur money request (MR). MR merupakan formulir permohonan dana
dari kantor cabang kepada kantor pusat untuk keperluan operasional kantor
cabang. MR berisikan daftar transaksi petty cash (PC), Bahan Bakar Minyak
(BBM), Pembayaran Dinas Luar Kota. MR disiapkan oleh finance staff kantor
cabang dan disetujui oleh Kepala Cabang. MR di input kedalam program BOMS
setiap hari senin dalam minggu berjalan dan diposting sebelum jam 12 siang.
Dalam prosedur money request yang akan dijelaskan oleh penulis dikhususkan
pada 2 prosedur yang dijalani oleh penulis selama melaksanakan kerja praktik,

yaitu:
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1.

3.2.3

Prosedur Money Request Atas Petty cash

Petty Cash (PC) merupakan kas kecil dari perusahaan yang digunakan
untuk pembayaran dari biaya-biaya yang sifatnya kecil, kurang atau sama
dengan lima ratus ribu rupiah (Rp 500.000). PC juga dapat digunakan untuk
pembelian perlengkapan kantor, alat tulis kantor ataupun aset kantor lainnya
jika nominal yang dibutuhkan dibawah atau sama dengan lima ratus ribu
rupiah (Rp 500.000). PC di input kedalam program Back Office
Management System (BOMS) setiap hari sesuai dengan Invoice (INV)
pengeluaran, dan PC di posting setiap hari senin selama minggu berjalan
kedalam Money Request pada Program BOMS karena jumlah dari PC
selama 1 minggu diatas lima ratus ribu (> Rp 500.000), maka dibuatlah
Prosedur Money Request Petty Cash (Top Up petty cash)
Prosedur Money Request Atas Bahan Bakar Minyak

Bahan Bakar Minyak (BBM) merupakan pengeluaran dari kas perusahaan
untuk keperluan mobil operasional kantor setiap Driver. BBM di input setiap
hari sesuai dengan bukti nota pembelian, kemudian BBM di posting ke MR
setiap hari senin salam minggu berjalan karena jumlah dari BBM selama 1
minggu diatas lima ratus ribu rupiah (> Rp 500.000), maka dibuatlah
Prosedur Money Request Bahan Bakar Minyak (Top Up Bahan Bakar

Minyak (BBM)).

Pembahasan Sistem Informasi Akuntansi dan Sistem Akuntansi

Dalam Prosedur Money Request Petty Cash dan Prosedur Money Request

Bahan Bakar Minyak Pada PT. Equityworld Futures Manado, terdapat beberapa

bagian dan beberapa dokumen yang memiliki keterkaitan didalamnya.
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a. Berikut ini merupakan penjelasan singkat mengenai bagian-bagian yang
terkait dalam prosedur Money Request Petty Cash dan Prosedur Money
Request Bahan Bakar Minyak:

1. Finance Staff - Kantor Cabang
Yang bertugas mengajukan maupun merekap setiap Money Request yang
berhubungan dengan kantor cabang yang akan terjadi pada minggu
berikutnya. Memeriksa bukti kelengkapan atas setiap dokumen yang terkait
dengan money request, petty cash, petty cash BBM. Menginput dan
memposting Money Request di program BOMS (Back Office Management
System) paling lambat hari senin jam 12.00 siang. Serta mencetak laporan
MR bersama dengan PC dan BBM lalu dikirimkan ke finance staff kantor
pusat setiap hari senin.

2. Office Boy/Girl (OB)
OB sebagai contoh bagian terkait atas pengguna yang melakukan transaksi
dengan menggunakan dana PC. OB terlibat dalam Prosedur MR dimana
OB memiliki tugas untuk membantu karyawan maupun staf dalam
menunjang kelancaran operasional perusahaan.

3. Driver
Driver sebagai bagian yang terkait atas pengguna yang melakukan
transaksi dengan menggunakan dana BBM.

b. Dokumen-dokumen yang terkait dengan Prosedur Money Request Petty Cash
dan Prosedur Money Request Bahan Bakar Minyak Pada PT. Equityworld

Futures Manado :
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1. Invoice (INV)

Invoice merupakan salah satu dokumen penting yang menunjang Prosedur
Money Request dimana dokumen ini berisi nominal uang yang digunakan
untuk keperluan maupun kegiatan operasional kantor.

2. Bukti Tanda Terima
Dokumen yang menandakan bahwa perusahaan sudah menerima barang.

3. Official Receipt (OR)

OR adalah bukti transaksi dari penerimaan uang atas pembayaran suatu
barang maupun lainnya yang biasanya digunakan untuk bukti audit. OR
diterbitkan oleh perusahaan setelah PC di input pada BOMS dengan
bernomor urut.

4. Bukti Foto Kilometer (BFKM)

Dokumen ini berisi semua foto kilometer mobil operasional kantor pada
saat setelah melakukan pekerjaan selama 1 hari.

5. Formulir Pencatatan Pengambilan Bahan Bakar Minyak (FPPBBM)
Dokumen ini berisi semua catatan pengambilan dana bahan bakar minyak
tiap Driver pada saat sebelum melakukan pekerjaan.

c. Selain bagian-bagian dan dokumen terkait, terdapat sistem yang digunakan
dalam prosedur ini, yaitu Back Office Management System (BOMS). Back
Office Management System digunakan untuk menjurnal aset baru agar tercatat

sebagai aset dalam perusahaan.
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3.2.2.1  Prosedur Money Request pada PT. Equityworld Futures Manado
Untuk mengetahui bagaimana proses dari prosedur money request pada
PT. Equityworld Futures Manado. berikut ini merupakan uraian dari prosedur

money request pada PT. Equityworld Futures Manado :

a. Prosedur Money Request Atas Petty Cash pada PT. Equityworld Futures

Manado:

1 Prosedur ini dimulai dari Office Boy/Girl (sebagai contoh bagian terkait
atas penggunaan yang menggunakan dana petty cash) yang memerlukan
barang. Kemudian Office Boy/Girl menyampaikan permintaan barang
secara lisan kepada Finance staff kantor cabang.

2 Finance staff kantor cabang menerima informasi dan memutuskan untuk
mengeluarkan dana PC sebesar jumlah yang diminta oleh Office Boy/Girl.
setelah itu dana PC diberikan kepada Office Boy/Girl. Jika tidak sesuai
dengan kebutuhan maka tidak akan mengeluarkan dana.

3 Office Boy/Girl menerima dana dan melakukan proses pembelian.
Kemudian Office Boy/Girl menerima bukti Nota. Selanjutnya Nota
diberikan kepada Finance staff kantor cabang.

4 Finance staff kantor cabang menerima Nota, kemudian mencatat transaksi
pada Bukti Tanda Terima (BTT) dan mengarsip sementara Nota
berdasarkan tanggal, setelah itu menginput PC kedalam program Back
Office Management System (BOMS) sesuai dengan Nota yang diberikan
oleh Office Boy/Girl. Kemudian Finance staff kantor cabang mencetak
Official Receipt (OR) dari PC yang diinput. Setelah itu BTT dan OR

diserahkan kepada Office Boy/Girl untuk di tanda tangani.
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5 Office Boy/Girl menerima dan menandatangani BTT dan OR vyang
diserahkan oleh Finance staff kantor cabang. Kemudian BTT dan OR
dikembalikan kepada Finance staff.

6 Finance staff kantor cabang menerima dan mengarsip sementara BTT dan
OR yang sudah di Tandatangani oleh Office Boy/Girl. Kemudian Finance
staff kantor cabang akan memposting pemakaian PC yang sudah di input,
ke Money Request (MR (Top Up PC)) dalam program BOMS. Setelah
diposting jumlah pemakaian PC akan muncul secara otomatis pada MR.

7 Selanjutnya Finance staff kantor cabang akan membuat Recap PC dalam
program BOMS.

8 Prosedur Selesai
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Bagan 3. 1 Prosedur Money Request Atas Petty Cash Pada PT. Equityworld Futures Manado

Office Boy/Girl

Finance Staff-Kantor Cabang

‘ Mulai '
Y

Memerlukan Barang

Menyampaikan
Informasi
Permintaan
barang

Menerima Dana
dan Melakukan
Pembelian

Menerima Nota

(Finance Staff
Kantor Cabang

Menandatangani
BTT dan OR

Menyerahkan BTT dan
OR kepada Finance
staff kantor
cabang

Menerima OR dan BTT,
dari Office
Boy/Girl

Menerima Informasi
ermintaan Baran

Memposting PC ke MR
dalam Program BOMS

Membuat Recap PC

Selesai

Menerima Nota
dari Office
Boy/Girl

Mencatat transaksi
pada BTT
perdasarkan Not:

Menginput PC
berdasarkan Nota
kedalam program
BOMS

y

Mencetak OR
BTT
Keterangan :
O PC : Petty Cash
MR : Money Request
OR : Official Receipt
BTT : Bukti Tanda Terima
RP : Rupiah/Uang
BOMS : Back Office Management System)
° T : Tanggal
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b. Prosedur Money Request Atas Bahan Bakar Minyak pada PT. Equityworld

Futures Manado :

1.

Prosedur ini dimulai dari Driver mencatat biaya pengambilan bensin di
Formulir Pencatatan Pengambilan Bahan Bakar Minyak (FPPBBM) sesuai
dengan plat No. Dengan melampirkan Nota Pembelian sebelumnya(NPS
(dimisalkan Driver mengisi formulir pada hari selasa maka Driver
melampirkan Nota bensin pada hari senin)). Form diserahkan kepada
Finance staff kantor cabang.

Finance staff kantor cabang menerima FPPBBM dan NPS dari Driver.
Kemudian Finance staff kantor cabang menginput ke Excel nominal
pengambilan uang bensin sesuai dengan yang tertera pada FPPBBM.
Setelah itu FPPBBM diarsip sementara menurut tanggal.

Selanjutnya Finance staff kantor cabang melakukan pengeluaran dana
BBM sesuai dengan yang diajukan dan diserahkan kepada Driver.

Driver menerima dana dan melakukan proses pembelian BBM. Kemudian
Driver menerima bukti Nota Pembelian yang Baru (NPB) BBM (Nota di
arsip sementara oleh Driver dan nanti akan diberikan pada hari berikutnya
saat pengisian FPPBBM), Setelah itu Driver akan mengambil gambar atau
Bukti Foto Kilometer (BFKM) mobil operasional kantor setelah selesai
menggunakan mobil kantor. BFKM diberikan kepada Finance staff kantor
cabang melalui Whatsapp (WA).

Finance staff kantor cabang menerima BFKM melalui WA, kemudian
mencetak BFKM, Setelah itu menginput BBM sesuai dengan NPS yang

diberikan oleh Driver dan Excel kedalam program BOMS. Setelah itu
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Finance staff kantor cabang mencocokkan pengeluaran uang BBM pada
Excel dan Program BOMS.

6. Kemudian Finance staff kantor cabang mencetak Official Receipt (OR) dari
BBM yang sudah di input melalui BOMS. Setelah itu NPS diarsip
sementara menurut tangal dan OR diserahkan kepada Driver untuk di tanda
tangani.

7. Driver menerima dan menandatangani OR yang diberikan oleh Finance
staff kantor cabang. Kemudian dikembalikan kepada Finance staff kantor
cabang.

8. Finance staff kantor cabang menerima OR yang sudah di tandatangani dan
mengarsip semntara OR menurut Tanggal. Kemudian Finance staff kantor
cabang akan memposting pemakaian BBM yang sudah di input, ke MR
(Top Up BBM) dalam program BOMS. Setelah diposting PC akan secara
otomatis muncul pada MR.

9. Selanjutnya Finance staff kantor cabang akan membuat Recap BBM yang
ada di program BOMS.

10. Prosedur Selesai.
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Bagan 3. 2 Prosedur Money Request Atas Bahan Bakar Minyak Pada PT. Equityworld Futures Manado

Driver

Finance Staff-Kantor Cabang

Mulai

Mencatat pengambilan
biaya bensin
pada FPPBBM

Melampirkan Nota
Yang Kemarin

Diserahkan Kepada
Finance staff
kantor cabang

Memproses
Pembelian

Menandatangant

Menerima Nota

Mengembalikan
OR kepada
Finance staff

Mengambil Gambar kantor cabang
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FPPBBM ke Excel

BBM
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Pengeluaran
Dana

B

Menerima OR
vang telah di
tandatangani
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/
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/_/

Membuat Recap BBM
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kedalam program
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BM : Bahan Bakar Minyak
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PBBM : Formulir Pencatatan Pengambilan
Bahan Bakar Minyak
INPS : Nota Pembelian Sebelumnya
NPB : Nota Pembelian Baru
VA : Whats App
R : Official Receipt
MR : Money Request
: Rupiah/ Uang
: Tanggal

38




3.2.2.2

Daftar Simbol Flowchart

Penulis menyusun flowchart dengan memakai simbol dari Mulyadi.

Menurut Mulyadi (2017:47), menyebutkan bahwa terdapat berbagai simbol-

simbol sederhana yang digunakan untuk menganalisa suatu sistem dalam

pembuatan bagan alir

dokumen (document flowchart) terkait dengan

penggambaran dari sistem-sistem tertentu. dan berikut ini adalah beberapa simbol

flowchart beserta artinya.

Simbol-simbol flowchart

Tabel 3. 1 Simbol Flowchart

Simbol

Keterangan

Mulai/ Berakhir (Terminal).
Simbol ini untuk menggambarkan awal dan akhir pada

flowchart.

Dokumen, Menggambarkan jenis dokumen dimana,
formulir yang digunakan untuk merekam data
terjadinya suatu transaksi. Nama dokumen tercantum

didalamnya

Berbagai Dokumen.
Simbol ini digunakan untuk menggambarkan dokumen

asli dan tembusannya.
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Berbagai Dokumen, sebagai simbol dokumen yang

digunakan dalam satu paket.

Kegiatan Manual, sebagai simbol kegiatan manual
seperti menerima order dari pembeli, mengisi formulir,
membandingkan, dan memeriksa. Dan uraian singkat

kegiatan, dicantumkan di dalam simbol.

Garis alir (flowline), sebagai arah proses pengolahan.

Keying (Typing Verifying).
Simbol ini menggambarkan pemasukan data ke dalam

komputer melalui on-line terminal.

Arsip Sementara, penyimpanan dokumen yang akan
diambil kembali dimasa yang akan datang untuk
keperluan pengolah lebih lanjut terhadap dokumen

tersebut. (T: arsip menurut tanggal)

o 4 0 7L

Penghubung pada halaman yang sama (on-page
connector), sebagai simbol penghubung pada halaman

yang sama.
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Keputusan, sebagai simbol keputusan yang harus
dibuat dalam proses pengolahan data. Keputusan yang

dibuat, ditulis dalam simbol.

Keterangan, simbol ini digunakan agar ahli sistem
dapat menambahkan informasi untuk membuat sebuah

pesan dalam flowchart lebih jelas.

On-line computer process, simbol ini
menggambarkan pengolahan data dengan komputer

secara on-line. Nama program ditulis di dalam simbol.

Simbol ini menunjukkan uang dalam bagan alir

3.2.4

Pembahasan Implementasi Empat Mata Kuliah

Bagian ini menjelaskan mengenai implementasi 4 (empat) mata kuliah

yang pernah dipelajari pada semester 7 (tujuh), yaitu Sistem Pengendalian

Manajemen, Manajemen Strategi, Komunikasi Bisnis dan Kepemimpinan.

A. Sistem Pengendalian Manajemen

Setiap  perusahaan

mempunyai pengendalian internal. Pada PT.

Equityworld Futures Manado penulis menganalisa mengenai sistem pengendalian

internal perusahaan. Menurut Mulyadi (2017:129), sistem pengendalian internal
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meliputi struktur organisasi, metode dan ukuran-ukuran yang dikoordinasikan
untuk menjaga aset organisasi, mengecek ketelitian dan keadaan data akuntansi,
mendorong efisiensi dan mendorong dipatuhinya kebijakan manajemen. Untuk
dapat tercapainya sistem pengendalian internal yang baik maka perusahaan harus
memenuhi 4 unsur pokok pengendalian internal. Menurut Mulyadi (2017:130)

Ada empat unsur pokok suatu sistem pengendalian internal yaitu sebagai berikut :

a. Struktur organisasi yang memiliki fungsional tegas

Struktur organisasi diperlukan sebagai kerangka pembagian tanggung
jawab fungsional atas unit-unit organisasi dalam menjalankan kegiatan-kegiatan
pokok perusahaan, guna menghindari terjadinya penyimpangan. Pada PT.
Equityworld Futures Manado sudah memiliki struktur organisasi yang baik,
setiap karyawan sudah memiliki tugas dan tanggung jawab masing-masing.
Dalam struktur organisasi PT. Equityworld Futures Manado memiliki Kepala
cabang, Bagian Pemasaran dan Back Office. Setiap bagian memiliki Kepala-
kepala divisi, kepala bagian dan karyawan umum seperti yang telah dijelaskan
pada bab 2 Laporan Kerja Praktik ini. Walaupun terjadi tumpang tindih
pekerjaan, namun selebihnya, Kepala Cabang, kepala divisi, kepala bagian dan
juga karyawan umum sudah semaksimal mungkin melaksanakan tugas dan

tanggung jawab mereka menurut deskripsi pekerjaan masing-masing.

b. Praktik yang sehat dalam melaksanakan tugas dan fungsi dari setiap unit
organisasi
Setiap wewenang dan pengambilan keputusan mengenai prosedur

pencatatan yang ada di PT. Equityworld Futures Manado merupakan wewenang
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dari Kepala Cabang. Prosedur Pencatatan PT. Equityworld Futures Manado
sudah berjalan dengan baik dan sudah sesuai dengan prosedur. Setiap transaksi
dan kegiatan dalam perusahaan harus melalui persetujuan dan otoritas dari
Kepala Cabang.
c. Sistem kewenangan dan prosedur yang diterapkan dalam melindungi aset,
utang, pendapatan dan beban perusahaan

Tanggung jawab dan wewenang dari Kepala Cabang dan para karyawan
telah dibagikan sesuai dengan struktur organisasi yang ada, dilaksanakan dengan
baik dan bertanggung jawab. Contohnya untuk staff Accounting pada bagian
Finance, hanya melakukan tugas dan pekerjaan yang berkaitan dengan
menginput nota bahan bakar minyak, menginput petty cash serta Money request
kedalam program Back Office Management System, membuat rekap petty cash
dan rekap bahan bakar minyak kemudian diposting ke rekap money request,
mengisi form lunch training marketing baru, membuat tanda terima. Menyortir
nota bensin, serta membuat rekap pajak.
d. Karyawan yang mutunya sesuai dengan tanggung jawab

PT. Equityworld Futures Manado mempunyai karyawan yang bermutu,
berkualitas dan memiliki keahlian khusus dalam bidangnya masing-masing.
Sehingga setiap pekerjaan yang diberikan bisa dikerjakan dengan baik. Dalam
hal ini Kepala Cabang memiliki pengaruh besar terhadap pekerjaan yang ada di
PT. Equityworld Futures Manado.

B. Strategi Manajemen
Menurut David (2011:5) strategi manajemen adalah  proses

pengembangan, penerapan, penilaian dan peningkatan keputusan lintas fungsi
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yang membantu perusahaan mencapai tujuannya. Berdasarkan dari pengamatan
penulis selama melaksanakan kerja praktik di PT. Equityworld Futures Manado
memiliki keunggulan bersaing. PT. Equityworld Futures Manado, menawarkan
kepada para nasabah untuk melakukan investasi atau perdagangan (jual beli)
bersama dengan PT. Equityworld Futures Manado karena memiliki struktur
legalitas yang jelas, dibawah naungan Kementrian Perdagangan dan diawasi Oleh
BAPPEBTI. PT. Equityworld Futures juga lebih mengutamakan kenyamanan dari
para nasabah. Ketika nasabah ingin melakukan transaksi maka PT. Equityworld
sebagai konsultan akan selalu siap untuk menemani nasabah dimanapun dan
kapanpun, ketika nasabah ingin melakukan transaksi di kantor maka, PT.
Equityworld Futures Manado sudah menyediakan tempat untuk melakukan
transaksi perdagangan, sebaliknya jika nasabah ingin melakukan transaksi
perdagangan di rumah, di kantornya nasabah atau dimanapun maka karyawan PT.
Equityworld Futures Manado siap untuk mengikuti. Iltulah yang menjadi
keunggulan dari PT.Equityworld Futures Manado sehingga para nasabah nyaman
menjalankan kerja sama.
C. Kepemimpinan

Menurut Maxwell (2014:1) seorang pemimpin yang sejati harus memiliki
21 kualitas pemimpin yang sejati yaitu berkarakter, memiliki karisma, komitmen,
komunikasi, kompetensi, keberanian, pengertian, fokus, kemurahan hati, inisiatif,
mendengarkan, semangat yang tinggi, sikap positif, pemecahan masalah,
hubungan, tanggung jawab, kemapanan, disiplin diri, ke pelayanan, sikap mau
diajar dan visi. Berdasarkan pengamatan dari penulis kepala cabang PT.

Equityworld Futures Manado memiliki karisma, ketika berbicara kepala cabang
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menunjukkan kesan yang berwawasan luas sehingga terlihat berkharisma.
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik, karena apa yang disampaikan
mudah dimengerti. Kepala cabang tidak membatasi hubungan secara jelas dengan
para karyawan. kepala cabang cukup dekat dengan para karyawannya sehingga
sering berbicara tentang pengalamannya dan bercanda tawa bersama. Kepala
cabang juga memiliki sikap yang mau mendengarkan, sehingga para karyawan
terbuka untuk berbicara dengan kepala cabang untuk mencari solusi dan
memecahkan suatu masalah.

D. Komunikasi Bisnis

Menurut Guffey (2019:16) menyatakan bahwa ada enam tahapan dalam
melakukan suatu komunikasi, yakni pengirim memiliki konsep, pengirim
mengekspresikan konsep tersebut dalam bentuk pesan, pesan disampaikan melalui
media komunikasi, penerima memahami pesan tersebut, pengirim menerima
umpan balik dari penerima, dan kemungkinan terjadi umpan balik.

Berdasarkan dari pengamatan penulis ketika briefing pagi hari, Kepala
Cabang akan menyampaikan informasi, kemudian para karyawan mendengarkan
informasi yang disampaikan oleh Kepala Cabang dan ketika karyawan belum
mengerti maka diperbolehkan untuk bertanya, dan Kepala Cabang akan menjawab

pertanyaan layaknya diskusi dalam suatu organisasi.

3.3  Analisa

Pada pembahasan ini terdapat dua bagian yaitu analisa umum dan juga
analisa khusus. Pada analisa umum menjelaskan mengenai pekerjaan apa saja
yang dilakukan selama melaksanakan kerja praktik di PT. Equityworld Futures

Manado dan pada analisa khusus menjelaskan lebih rinci mengenai judul yang
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diangkat oleh penulis yaitu Prosedur Money Request pada PT. Equityworld

Futures Manado.

3.3.1  Analisa Umum

Pelaksanaan Kerja Praktik yang dilakukan penulis selama 10 minggu di
PT. Equityworld Futures Manado, penulis ditempatkan pada bagian Finance.
Perusahaan ini buka setiap hari senin - jumat untuk divisi back office mulai pukul
08.00 — 17.00 sedangkan untuk bagian pemasaran/divisi marketing buka setiap
hari senin — sabtu mulai pukul 08.00 — selesai. Selama proses Kerja Praktik,
penulis mengamati dan terlibat langsung dalam proses kerja para karyawan.
Pekerjaan yang dilaksanakan oleh karyawan konsisten dengan struktur dan
deskripsi pekerja yang ditentukan dalam perusahaan. Karyawan memiliki
keterampilan yang baik, sikap profesional dan memiliki keahlian di bidangnya
masing-masing, oleh karena itu, setiap tanggung jawab yang diberikan perusahaan
selalu dilaksanakan dengan baik. Untuk tanggung jawab yang diberikan,
karyawan selalu berusaha untuk menyelesaikannya tepat waktu untuk

memanfaatkan waktu istirahat dan tetap melanjutkan pekerjaan.

Suasana lingkungan di PT. Equityworld Futures Manado sangat nyaman,
setiap ruang kerja dilengkapi dengan adanya AC, komputer yang berfungsi
dengan baik saat digunakan untuk bekerja, ditambah fasilitas tambahan seperti

ruangan karaoke dan peralatan tenis meja.

Selama melakukan Kerja Praktik di PT. Equityworld Futures Manado,
banyak hal yang telah dipercayakan serta diajarkan untuk membantu melakukan

pekerjaan seperti divisi accounting bagian finance lakukan, seperti menginput
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nota bahan bakar minyak, menginput petty cash serta Money request kedalam
program Back Office Management System, membuat rekap petty cash dan rekap
bahan bakar minyak kemudian diposting ke rekap money request, mengisi form
lunch training marketing baru, membuat tanda terima. Menyortir nota bensin,
membuat rekap pajak. Kemudian ada juga pekerjaan yang dipercayakan oleh
kepala tim marketing kepada penulis untuk face to face dengan calon nasabah
yaitu dengan menjadi konsultan marketing, tugas dari konsultan marketing
sangatlah membantu bagi para nasabah agar nanti ketika melakukan transaksi

mengantisipasi terjadinya kerugian dan mengurangi resiko.

3.3.2  Analisa khusus

Setelah melaksanakan Kkerja praktik pada PT. Equityworld Futures
Manado, dimana perusahaan bergerak pada bidang perdagangan berjangka.
Penulis membahas laporan kerja praktik dengan judul “Prosedur Money Request
Pada PT. Equityworld Futures Manado”. Dengan mengamati serta menjabarkan

prosedur-prosedur Money Request. Pada analisa khusus terdapat 2 sub bab, yaitu:

3.3.21  Analisa Sistem Informasi dan Sistem Akuntansi

Dalam Prosedur Money Request Pada PT. Equityworld Futures Manado
melibatkan beberapa bagian dan setiap bagian memiliki tugas dan tanggung
jawab masing-masing terlebih khusus pada divisi accounting bagian finance.
Penulis menganalisis proses kerja mereka dari menyusun nota-nota transaksi
pengeluaran, pembuatan rekap atas Money Request Petty cash dan Money
Request Bahan Bakar Minyak. Maka dari itu penulis menganalisis mengenai

Prosedur Money Request Pada PT. Equityworld Futures Manado. Dalam Prosedur
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Money Request ini sudah berjalan dengan baik dan sudah memiliki flowchart.
Menurut Indrajani (2015:36), flowchart (bagan alir) merupakan penggambaran
secara spesifik dari langkah-langkah dan urutan prosedur suatu program. Dapat
disimpulkan bahwa flowchart merupakan sekumpulan suatu simbol-simbol yang
menggambarkan dan menunjukkan rangkaian kegiatan program dari awal hingga

akhir.

Penginputan biaya pada PT. Equityworld Futures Manado menggunakan
Back Office Management System (BOMS). Back Office Management System
Berfungsi sebagai tempat untuk menginput tiap pelaporan pengeluaran pada PT.
Equityworld Futures Manado. Jadi untuk pelaporan pengeluaran dalam bentuk
catatan maupun nota-nota akan di input dalam Back Office Management system
(BOMS) setiap hari dan diposting setiap satu minggu pada hari senin sebelum jam
12.00 WITA. Manfaat dari menggunakan sistem ini yaitu untuk mengantisipasi
terjadinya kecurangan. Berdasarkan pengamatan penulis selama menyortir nota
petty cash maupun nota bahan bakar minyak, terdapat beberapa nota yang
tulisannya kurang jelas, itu dapat menyebabkan kesusahan untuk bagian finance

staff dalam menginput nota ke dalam program BOMS.

3.3.2.2 Analisa Implementasi Empat Mata Kuliah
Berikut ini merupakan analisa dari implementasi empat mata kuliah.
A. Sistem Pengendalian Manajemen
PT. Equityworld Futures Manado menerapkan elemen elemen, yakni
memiliki susunan organisasi, praktik yang sehat, sistem otorisasi dan pencatatan

yang teratur dan karyawan yang kompeten yang sudah sesuai dengan tugasnya.
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Semuanya berperan untuk mendorong kelancaran kegiatan dari PT. Equityworld
Futures Manado.
B. Strategi Manajemen

Kelebihan dari strategi manajemen pada PT. Equityworld Futures Manado
yaitu, menjaga kenyamanan dari setiap nasabah dengan membebaskan nasabah
yang menentukan tempat untuk melakukan transaksi perdagangan. Keunggulan
bersaing dengan menawarkan para calon nasabah bergabung bersama dengan PT.
Equityworld Futures karena memiliki struktur legalitas yang jelas, dibawah
naungan Kementrian Perdagangan Republik Indonesia dan diAwasi oleh
BAPPEBTI.
C. Kepemimpinan

Kepala Cabang disukai oleh para karyawannya dikarenakan kepala cabang
yang memiliki kharisma saat sedang berbicara, komunikator yang baik, memiliki
sikap yang dapat mendekatkan diri kepada seluruh karyawan, dan mau
mendengarkan sehingga karyawan dapat terbuka kepada Kepala Cabang.
D. Komunikasi Bisnis

Berdasarkan dari pengamatan penulis Kepala Cabang merupakan seorang
komunikator yang efektif dan efisien. Pada saat briefing di pagi hari, semua
arahan yang disampaikan oleh Kepala Cabang merupakan informasi yang penting
dan tertuju langsung kepada hal-hal yang ingin disampaikan dan tidak bertele-tele

dalam menyampaikan suatu informasi.
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4.1

BAB IV

PENUTUP

Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan dan analisa yang telah dijelaskan oleh penulis,

maka penulis mengambil kesimpulan sebagai berikut.

1. Universitas Katolik De La Salle Manado, Fakultas Ekonomi dan Bisnis

Program Studi Akuntansi mewajibkan mahasiswa semester 7 untuk mengikuti
mata kuliah wajib berupa kerja praktik, karena kerja praktik yang menjadi
salah satu prasyarat kelulusan bagi seluruh mahasiswa tingkat akhir. Kerja
praktik merupakan kegiatan yang dapat memberikan pengalaman kerja secara
langsung kepada mahasiswa sehingga dapat meningkatkan pemahaman
terhadap setiap ilmu yang telah didapat selama masa perkuliahan.

PT. Equityworld Futures Manado mempunyai sistem yang digunakan untuk
menjurnal aset baru agar dapat tercatat sebagai aset dalam perusahaan, yaitu
menggunakan Back Office Management System (BOMS). Dengan
menggunkan BOMS dapat mempercepat proses pembayaran, walaupun pada
saat menginput masih terdapat beberapa nota yang tulisannya kurang jelas,
sehingga dapat menyebabkan kesusahan untuk bagian finance staff dalam
menginput nota ke dalam program BOMS.

Pada PT. Equityworld Futures Manado telah menerapkan 4 unsur yang ada di
Sistem Pengendalian Internal yakni, memiliki susunan organisasi, praktik
yang sehat, sistem otorisasi dan pencatatan yang teratur dan karyawan yang

kompeten.
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4. Dalam pelaksanaan pekerjaan PT. Equityworld Futures Manado juga telah
Menerapkan Strategi Manajemen, dengan memiliki kelebihan dalam menjaga
kenyamanan dari setiap nasabah, serta memili keunggulan dalam bersaing.

5. Perilaku dan sikap dari pimpinan yang ada di PT. Equityworld Futures
Manado sangat baik sehinnga karyawan dapat terbuka dengan pimpinan.

6. Komunikasi dari pimpinan dan karyawan yang ada di PT. Equityworld

Futures Manado sudah berjalan dengan baik.

Saran
Setelah melaksanakan Kerja Praktik di PT Equityworld Futures Manado,

saran yang ingin penulis berikan adalah sebagai berikut:

1. PT Equityworld Futures Manado tetap mempertahankan setiap prosedur yang
telah diterapkan, agar setiap proses pekerjaan yang di terapkan dalam
perusahaan akan tetap berjalan dengan baik.

2. Sebaiknya setiap karyawan yang menerima nota setelah melakukan transaksi,
memeriksa terlebih dahulu nota yang diterima untuk mengurangi penerimaan

nota yang tulisannya kurang jelas.
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LAMPIRAN



Lampiran 1 : Request for internship

UNIVERSITAS KATOLIK DE LA SALLE MANADO
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

{ Ternkreditasi BAN - 1)

Alamat : Kadragi 1, Kombos, Manado - Sulawesi Utara
Telp. (M3 1) 871957, K71971 BTS2 Fake (IN31) XT71972
Website | ltp:/fwww ymikadelasallc s i
Email | Infotadelasalle acad

Manado, 12 Jum 2023
No. 1 226/PmD2/D.FEB/VI/2023
Hal : Permohonan Kerja Praktik
Lampiran ¢ 1. KRS Mahasiswa
2. Transkrip Nilai Sementara

Kepada Yth :
PT. Equityworld Futures

Dalam rangka meningkatkan keterampilan dan untuk mempraktikkan ilmu par
Mahasiswa Program Studi  Akuntansi, maka dengan ini kami  menyampaikan
permohonan untuk implementasi Kerja Praktik untuk Mahasiswa kami :

Nama : Meitha Telma Mendaala
NIM : 20041014
Program Studi : Akuntansi

Adapun Program Kerja Praktik ini akan diterapkan selama 10 sampai 12 minggu,
Program Kerja Praktik ini merupakan salah satu syarat bagi mahasiswa untuk
memperoleh  gelar Sarjana (S1) dan sebagai kewajiban yang harus dilakukan
mahasiswa. Terlampir dokumen pendukung untuk pelaksanaan program ini.

Besar harapan kami permohonan ini dapat diterima. Terima kasih atas perhatian dan
kerjasamanya yang baik.

llgm}t&ll'ﬁ.
T

Tembyesan -

Arsip
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Lampiran 2 : Surat Penerimaan Kerja Praktek

PT. Equityworld Futures

Member of Jakaria Futures Exchange
Member of Indonesian Derivatives Clearing House

Lampiran Surat No. : 024/EWF-MND/VI/2023 tentang : “Konfirmasi Kerja Praktik”

" TAHUN hovegz |
NO. NAMA! NIM PRODI | SEMESTER . .ro o | KERJA ALAMAT
[ ; PRAKTIK
[ Angosina Put , 12Juni-18 | Ji Daan Mogot,
| 1 Lumoring/ 20042037 Manajemen Vi 2023-2024 Agustus Tikala Ares, kec !
= WNEEE e ' 2023 | Tikala, Kota Manado |
12 Juni - 18 JI Pakowa Perum
B FeylisiSa Syalomika Exonomi Vi | 20232024 . Kahitanan, Bumi
Porayow/ 20042031 Manajemen | . 02023“ 2 Nylur, Kec. Wanes,
| Kota Manado _|
12 Juni- 18 | X Bethesda No 10, |
3 ;“0::‘233""" Soreng/. | - Exonom) v rmntm Agusus | Kec Sario, Kota
Manhjemen ( 2023 Manado |
12 Juni - 18 JI Pumorow 8
Angelica Anastasia Ekanomi &
- v 2023-2024 Agustus Lingk lIl, Banjer, |
WO 20UEIG. | Mmnajimin 2023 Kota Manado |
12 Juni= | JI Sea Malalayang! |
B fobiombend guanded Ekonomi vi ! 20232024 | 12 Oktober | Barat, Lingk I, |
e g . 2023 Kota Manado |
' 12 Juni - Perum Grtma
8 m""ém‘ v KalaneV | acaned vi 20232024 | 18 Agustus | Lapangan, Kota |
2023 Manado |
| 12 Juni— Kombos Timur
7 | Meths T:,";"m“m o | Asntans VIl | 20232024 | 18 Agustus |  Lingk fll, Kota
Wiandas 2023 Manado

Manado, 19 Juni 2023

| MANAGEMENT
’ PT EWLD FUTURES

Kompleks Ruko Mega Mas Biok | D1 No 24-25, 1 Piere Tendean, Manado 95111
Telp - {0431) 879618 (Hunting), Fax - (0431) 878610
Emall corporate@equityworid-futures co id + Websils | www.equityworid-futures com



Lampiran 3 : Surat Keterangan Selesai Kerja Praktik

PT. Equityworld Futures

Member of Jakarta Futures Exchange
Member of Indonessan Derivatives Clearing House

No. Surat . 029/EWF-MND/VII/2023 Manado, 1 September 2023
Perhal . Keterangan Selesal Kerja Praktik (Magang)

Lampiran te

KepadaYih

Pimpinan Jurusan Akuntasi, Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Universitas Katolik De La Salle Manado
Di Tempat
Dengan hormat,
Berdasarkan kerja praktik dari mahasiswa Jurusan Akuntasi Fakuitas Ekonomi dan Bisnis Universitas
Katolik De La Salle Manado, maka melalui sural ini kami menyampaikan bahwa mahasiswa an. :

TAHUN TGL.
NO. NAMA/ NIM PRODI |SEMESTER | , WNLE | KERJA ALAMAT
PRAKTIK
12 Juni—
Perum Gritma
Stevany Gloria 18
1|y e ecoe | Akuntans vl 20222024 | , 0% | Lapangan. Kota
Manado
2023
Zwni- | o
2 | Melhe Tekma Akuntansi Vil 2023-2024 i Lingk |7|n|<'::
Mendaala/ 20041014 AR m,
2023 Msnado

telah selesai melaksanakan kerja praktik (magang) di PT Equityworld Futures Manado.

Demikian surat keterangan Ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terima
kasih,

Hormat kami,
MANAGEMENT
PT EQUITYWORLD FUTURES

Branch Manager

Kompleks Ruko Mega Mas Blok | D1 No. 24-25, 1 Piere Tendean, Manado 95111
Telp . (D431) B79618 (Hunting), Fax . (0431) 879510
Emall | corporate@equityworid-futures co.id + Websile | www equityworld-fulures com
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Lampiran 4 : Lampiran Evaluasi

RSITAS KATOLIK DE LA SALLE MANADO

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

PROGRAM STUDI AKUNTANSI

( Terakreditasi B)
Alamat : Kairagi |, Kombos, Manado — Sulawesi Utara
Telp. (0431) 813160, 813150, 813148. Fax. (0431) 813160

Website hg.//www.unikadelasalle‘ac id

EVALUAS A PRAKTE
Nama Mahasiswa : MWTM“‘Q““L‘ .......................
NIM 3 RDOADN o srssnigeesie s snssarsseyane
Nama Perusahaan ; v‘e“”*‘lwmc‘\:"l"““‘ﬂwﬂo
Periode Kerja Praktek o J2 3uns = 18 Rousius 2023

KOMPONEN EVALUASI :

No. KOMPONEN EVALUASI NILAI* KETERANGAN
1. | Disiplin 9,5
2. | Ketrampilan 9.5
3. | Tanggung jawab 9.5
4. | Adaptasi a.5
5. | Komunikasi 9.5
6. | Kerjasama dalam kelompok 9.5
7. | Kontribusi pada perusahaan 9.5

Nilai total o S
Nilai rata - rata 0 3
*Rentang Nilai 0-10

CATATAN TAMBAHAN :
1. Bagaimana pendapat Bapak / Ibu tentang pelaksanaan kerja praktek mahasiswa/i di

pemsah - Andaqfa&ﬂ*b‘k"“‘mmﬂ&“(’d‘*hw%h

.................................................................................

2. Apa kritik dan saran yang bisa diberikan untuk pelaksanaan kerja praktek di masa

yang akan datang? L. L\..( 5\J-

PN pE ) alcfenany FraIC‘-e,(c

D R I R e L e TR e R e =
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Lampiran 5 : Daily Activity Report

UNIVERSITAS KATOLIK DE LA SALLE MANADO

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

PROGRAM STUDI AKUNTANSI
( Terakreditasi B )
Alamat  Kairagi I, Kombos, Manado - Sulawesi Utara
Telp. (0431) 871957, 871971, 877512 Fax. (0431) 871972
Website - http //www unikadelasalle ac.id

E-mail - Info@delasalle ac id

LAPORAN AKTIVITAS HARIAN
KEGIATAN KERJA PRAKTEK

Nama : Meitha Telma Mendaala

NIM :20041014

Nama Perusahaan : PT. EQUITYWORLD FUTURES MANADO
Periode Kerja Praktek : 12 Juni 2023 — 18 Agustus 2023

Supervisor : Feiby Naomi Pausther

Dosen Pembimbing : Ignatia R. Honandar, S.E., M.Sc.

MINGGU I

Hari, Tanggal Jenis Kegiatan Tanda Tangan

Supervisor | Pembimbing

Senin, 12/06/2023

'\

Mengisi  Form  Claim  Lunch ’
Training

2. Sortir Nota Bensin

Selasa, 13/06/2023 Mengikuti Briefing dan melakukan

perkenalan

2. Mengecek stock kelengkapan Alat
Tulis Kantor, Pantry dan Vehicle

Supplies

3. Mengisi Form Pemeriksaan KM

Kendaraan

Rabu, 14/06/2023

. Belajar Menginput Nota Bensin
Kendaraan  Operasional ~ Kantor
Tanggal 13 Juni 2023 Kedalam ’F -
Program BOMS

2. Mengikuti Ibadah
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UNIVERSITAS KATOLIK DE LA SALLE MANADO

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

PROGRAM STUDI AKUNTANSI
( Terakreditasi B )

Alamat . Kairagi I, Kombos, Manado — Sulawesi Utara
Telp (0431)871957, 871971, 877512 Fax. (0431) 871972
Website - hup //www unikadelasalle ac id
E-mail Info@delasalle ac.id

Kamis, 15/06/2023 | 1. Mengikuti Breafing
2. Membeli persediaan pantry dan
vehicle

Jumat, 16/06/2023 |1. Mengikuti Breafing

2. Menyetok barang pantry dan vehicle
3. Membeli persediaan alat tulis kantor %
4. Mengisi tanda terima air minum

gelas untuk marketing training




UNIVERSITAS KATOLIK DE LA SALLE MANADO

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

PROGRAM STUDI AKUNTANSI
( Terakreditasi B )
Alamat - Kairagi I, Kombos, Manado — Sulawesi Utara
Telp (0431) 871957, 871971, 877512 Fax. (0431) 871972
Website http //www.unikadelasalle ac id
E-mail Info@delasalle ac id
————————————————————— e ——

LAPORAN AKTIVITAS HARIAN
KEGIATAN KERJA PRAKTEK

Nama : Meitha Telma Mendaala

NIM 220041014

Nama Perusahaan - PT. EQUITYWORLD FUTURES MANADO
Periode Kerja Praktek : 12 Juni 2023 — 18 Agustus 2023

Supervisor : Feiby Naomi Pausther

Dosen Pembimbing : Ignatia R. Honandar, S.E., M.Sc.

MINGGU I

Hari, Tanggal Jenis Kegiatan Tanda Tangan

Supervisor | Pembimbing

Senin, 19/06/2023 | 1. Membuat tanda terima air minum
gelas untuk marketing training

2. Membuat tanda terima vehicle

supplies

Membuat tanda terima pantry

Mengisi form claim lunch training

Sortir Nota Bensin

o w s W

Mengirim dokumen melalui
ekspedisi JNE

Selasa, 20/06/2023

—

Mengikuti Briefing

2. Menginput Nota Bensin Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 19 Juni
2023 Kedalam Program BOMS

Rabu, 21/06/2023 1. Mengikuti Briefing
2. Menginput Nota Bensin Kendaraan f

Operasional Kantor Tanggal 20 Juni
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2023 Kedalam Program BOMS
3. Mengikuti Ibadah %{
‘Kamis, 22/06/2023 | 1. Mengikuti Briefing ' i
2. Menginput Nota Bensin Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 21 Juni ][

2023 Kedalam Program BOMS

Jumat, 23/06/2023

1. Mengikuti Breafing
2. Menginput Nota Bensin Kendaraan

Operasional Kantor Tanggal 22 dan
22 Jumi 2023 Kedalam Program
BOMS
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LAPORAN AKTIVITAS HARIAN
KEGIATAN KERJA PRAKTEK

Nama . Meitha Telma Mendaala

NIM 220041014

Nama Perusahaan : PT. EQUITYWORLD FUTURES MANADO
Penode Kerja Praktek : 12 Juni 2023 — 18 Agustus 2023

Supervisor : Feiby Naomi Pausther

Dosen Pembimbing : Ignatia R. Honandar, S.E., M.Sc.

MINGGU 111

Hari, Tanggal Jenis Kegiatan Tanda Tangan

Supervisor | Pembimbing

Senin, 26/06/2023 | 1. Mengikuti Briefing

2. Sortir Nota Bensin

3. Menginput Nota Bensin Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 23-25
Juni 2023 Kedalam Program BOMS
(App Dalam Kota dan Luar Kota)

4. Mencocokkan Total BBM Yang
Ada di Program dengan yang ada di

Microsoft Exel

5. Mengisi Form Launch Training
Marketing

6. Melakukan Bimbingan Kerja
Praktik Mengenai “ Pemberitahuan

Tentang Penempatan Bidang serta
Prosedur Yang Akan Diambil untuk
Laporan Kerja Praktik™ '
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Hari, Tanggal Jenis Kegiatan Tanda Tangan

Supervisor Pembimbing‘
Selasa, 27/06/2023 | 1. Mengikuti Briefing ‘

Mengisi Tanda Terima Air Minum

2

Gelon dan Air Gelas Untuk Training
Marketing ’
3. Menginput Nota Bensin Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 26 Juni
2023 Kedalam Program BOMS

Rabu, 28/06/2023 | 1. Mengikuti Briefing

Mengaudit Nota Bensin Kendaraan

¥

Operasional Kantor Tanggal 27 Juni
2023 Kedalam Program BOMS

Kamis, 29/06/2023 | LIBUR (Tanggal Merah)

Jumat, 30/06/2023 1. Mengikuti Briefing

2. Mengaudit Nota Bensin Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 28 dan
29 Juni 2023 Kedalam Pogram
BOMS
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E-mail Info@delasalle ac id

Nama

NIM

Nama Perusahaan
Periode Kerja Praktek :
Supervisor

Dosen Pembimbing

LAPORAN AKTIVITAS HARIAN

KEGIATAN KERJA PRAKTEK

: Meitha Telma Mendaala
120041014

:PT. EQUITYWORLD FUTURES MANADO
12 Juni 2023 — 18 Agustus 2023
: Feiby Naomi Pausther

- [gnatia R. Honandar, S.E., M.Sc.

MINGGU IV

Hari, Tanggal

Jenis Kegiatan

Tanda Tangan

Supervisor | Pembimbing

Senin, 03/07/2023 | 1.

Sortir Nota Bensin

Mengisi Form Launch Training
Marketing

Mentransfer Asuransi Mobil
Operasional Kantor Melalui
Danamon

Menginput Nota Bensin Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 30 Juni
dan 1-2 Juli 2023 Kedalam Program
BOMS (App Dalam Kota dan Luar
Kota)

Mencocokkan Total BBM Yang Ada
di Program dengan yang ada di
Microsoft Exel

Mengirim Dokumen Melalui E
kspedisi JINE

A e
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Hari, Tanggal Jenis Kegiatan Tanda Tangan

Supervisor | Pembimbing

7. Mengecek Stok Chart Pantry, Vehicle
dan Alat Tulis Kantor A’[ /\

Selasa, 04/07/2023 | 1. Mengikuti Briefing

2. Menginput Nota Bensin Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 03 Juli {
2023 Kedalam Program BOMS

Rabu, 05/07/2023 1. Mengikuti Briefing

~

Mengaudit Nota Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 04 Juli
2023 Kedalam Program BOMS
Kamis, 06/07/2023 | 1. Mengikuti Briefing

2. Menginput Nota Bensin Kendaraan /—ylf"(

Operasional Kantor Tanggal 05 Juli

2023 Kedalam Program BOMS

Jumat, 07/07/2023 | 1. Mengikuti Breafing
2. Melaksanakan Konsultasi Laporan

kerja Praktik mengenai judul Laporan
Kerja Praktik

3. Mengecek Tagihan Listrik di PT.
Mega Jasa Kelola

4. Menginput Patty Cash dan Nota
Bensin Kendaraan  Operasional
Kantor Tanggal 06 Juli 2023
Kedalam Program BOMS

5. Belajar Menginput Money Request
Periode 14 Juli 2023 Kedalam
Program BOMS
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Nama

NIM

Nama Perusahaan
Periode Kerja Praktek :
Supervisor

Dosen Pembimbing

UNIVERSITAS KATOLIK DE LA SALLE MANADO

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
PROGRAM STUDI AKUNTANSI

( Terakreditasi B)

Alamat . Kairagi 1, Kombos, Manado — Sulawesi Utara

Telp. (0431) 871957, 871971, 877512. Fax. (0431) 871972

Website ' http //www unikadelasalle ac id

E-mail Info@delasalle ac id

LAPORAN AKTIVITAS HARIAN
KEGIATAN KERJA PRAKTEK

: Meitha Telma Mendaala
120041014

: PT. EQUITYWORLD FUTURES MANADO
12 Juni 2023 — 18 Agustus 2023
: Feiby Naomi Pausther

: Ignatia R. Honandar, S E., M.Sc.

MINGGU V

Hari, Tanggal

Jenis Kegiatan

Tanda Tangan

Supervisor

Pembimbing

Senin, 10/07/2023 | 1.

Sortir Nota Bensin

Menginput Nota Bensin Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 7-9 Juli
2023 Kedalam Program BOMS
(App Dalam Kota dan Luar Kota)
Mencocokkan Total BBM Yang
Ada di Program dengan yang ada di
Microsoft Exel

Membuat Tanda Terima Air Minum

Gelas Training Marketing

\05¢

c A

Selasa, 11/07/2023 | 1.

Mengikuti Briefing

Menginput Nota Bensin Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 10 juli
Kedalam Program BOMS
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Hari, Tanggal Jenis Kegiatan Tanda Tangan

Supervisor | Pembimbing

Rabu, 12/07/2023 1. Menginput Petty (‘ash dan nota
bensi kendaraan operasional kantor
Tanggal 11 Juli 2023 Kedalam
Program BOMS

Menerima materi dasar tentang

N

marketing serta Struktur Legalitas

Perusahaan

Kamis, 13/07/2023 | 1. Mengikuti Briefing
Mengikuti App di SMP N 03
Manado (l/d (\ .

3. Menerima materi lanjutan mengenai

N

Treding lewat Demo

Jumat, 14/07/2023 | 1. Mengikuti Briefing
Mempelajari cara contecting

3. Menginput nota bensi kendaraan
operasional kantor Tanggal 13 dan
14 Juli 2023 Kedalam Program
BOMS

4. Melaksanakan Konsultasi Kerja

Praktik mengenai Laporan Bab |
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LAPORAN AKTIVITAS HARIAN
KEGIATAN KERJA PRAKTEK

Nama - Meitha Telma Mendaala

NIM 120041014

Nama Perusahaan :PT. EQUITYWORLD FUTURES MANADO
Periode Kerja Praktek : 12 Juni 2023 — 18 Agustus 2023

Supervisor : Feiby Naomi Pausther

Dosen Pembimbing : Ignatia R. Honandar, S.E., M.Sc.

MINGGU VI

Hari, Tanggal Jenis Kegiatan Tanda Tangan

Supervisor | Pembimbing

Senin, 17/07/2023 | 1. Mengikuti Briefing

Sortir Nota Kendaraan Operasional

¥

Kantor

3. Menginput Petty Cash,  Moncy
Request dan Nota Bensin Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 14-16
Kedalam Program BOMS A>E

4. Mencocokkan Total BBM Yang ' C
Ada di Program dengan yang ada di
Microsoft Exel

5. Membuat Tanda Terima Air Minum
Gelas Training Marketing

6. Mengirim Dokumen Melalui
Ekspedisi JNE
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FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
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Telp. (0431) 871957, 871971, 877512 Fax. (0431) 871972
Website : http //www unikadelasalle ac id
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Hari, Tanggal Jenis Kegiatan Tanda Tangan

Supervisor | Pembimbing

Selasa, 18/07/2023 | 1. Mengikuti Briefing

¥

Menginput Petry Cash dan Nota
Bensin  Kendaraan  Operasional ase AE
Kantor Tanggal 17 Juli 2023

Kedalam Program BOMS
Rabu, 19/07/2023 LIBUR (Tanggal Merah)
Kamis, 20/07/2023 | 1. Mengikuti Briefing

2. Menginput Nota Bensin Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 18 dan
19 Juli 2023 Kedalam Program f\/{
BOMS
3. Menginput Petry Cash Kedalam
Program BOMS .05 ‘_D
4. Mengecek Stok Pantry dan Vehicle
Jumat, 21/07/2023 1. Mengikuti Briefing

2. Mengecek stok Alat Tulis Kantor

(ATK)
3. Membeli stok pantry dan vehicle
4. Melaksanakan Konsultasi Laporan
kerja Praktik mengenai Revisi /

Laporan Bab 1 dan Lanjut Ke Bab
2
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ﬁ

LAPORAN AKTIVITAS HARIAN
KEGIATAN KERJA PRAKTEK

Nama - Meitha Telma Mendaala
NIM 220041014
Nama Perusahaan :PT. EQUITYWORLD FUTURES MANADO

Periode Kerja Praktek : 12 Juni 2023 — 18 Agustus 2023
Supervisor : Feiby Naomi Pausther

Dosen Pembimbing : Ignatia R. Honandar, S.E.. M.Sc.

MINGGU vII

Hari, Tanggal Jenis Kegiatan Tanda Tangan

Senin, 24/07/2023 | 1. Mengikuti Briefing

2. Sortir Nota Kendaraan Operasional
Kantor

3. Menginput Petty Cash dan Nota
Bensin  Kendaraan  Operasional
Kantor Tanggal 21- 23 Juli 2023
Kedalam Program BOMS (App
Dalam Kota dan Luar Kota)

4. Mencocokkan Total BBM Yang<
Ada di Program dengan yang ada di

Microsoft Exel

5. Membuat Tanda Terima Air Minum
Gelas Training Marketing

6. Memposting Petry Cash dan BBM
Kedalam Program BOMS

7. Mengirim Dokumen Melalui
Ekspedisi JNE
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Hari, Tanggal Jenis Kegiatan Tanda Tangan

Supervisor | Pembimbing

Selasa, 25/07/2023 | 1. Mengikuti Briefing

o

Menginput Nota Bensin Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 24 Juli
2023 Kedalam Program BOMS

Rabu, 26/07/2023 1. Mengikuti Ibadah

Menginput Nota Bensin Kendaraan

I~

Operasional Kantor Tanggal 25 Juli
2023 Kedalam Program BOMS

] ‘ ]

Kamis, 27/07/2023 | 1. Mengikuti Briefing
2. Menginput Perry Cash dan Nota SE

A

Bensin  Kendaraan  Operasional
Kantor Tanggal 26 Juli 2023
Kedalam Program BOMS

3. Membuat Rekap Pajak Pph Pasal 23

Perusahaan Melalui Microsoft Fxel

Jumat, 28/07/2023 | 1. Menginput Penty Cash, Money
Request dan Nota Bensin Kendaraan

Operasional Kantor Tanggal 27 Juli
2023 Kedalam Program BOMS

2. Melaksanakan Konsultasi Laporan
Kerja Praktik Mengenai Revisi Bab
1 dan Bab 2, Serta Melanjutkan
Laporan Ke Bab 3
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LAPORAN AKTIVITAS HARIAN
KEGIATAN KERJA PRAKTEK

Nama - Meitha Telma Mendaala

NIM 120041014

Nama Perusahaan - PT. EQUITYWORLD FUTURES MANADO
Periode Kerja Praktek : 12 Juni 2023 — 18 Agustus 2023

Supervisor : Feiby Naomi Pausther

Dosen Pembimbing : Ignatia R. Honandar, S.E., M.Sc.

MINGGU VI

Hari, Tanggal Jenis Kegiatan Tanda Tangan

Supervisor | Pembimbing

Senin, 31/07/2023 | 1. Mengikuti Briefing

2. Sortir Nota Kendaraan Operasional
Kantor

3. Menginput Nota Bensin Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 28-30
Juli 2023 Kedalam Program BOMS
(App Dalam Kota dan Luar Kota)

4. Mencocokkan Total BBM Yang f)ogc
Ada di Program dengan yang ada di (
Microsoft Exel

5. Membuat Tanda Terima Air Minum
Gelas Training Marketing

6. Memposting Petty Cash dan BBM
ke Money Request melalui program
BOMS

7. Mengirim Dokumen Melalui
Ekspedisi JNE
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Hari, Tanggal Jenis Kegiatan Tanda Tangan

Supervisor | Pembimbing

Selasa, 01/08/2023 | 1. Mengikuti Briefing

2. Menginput Petty Cash dan Nota
Bensin  Kendaraan  Operasional | _~
Kantor Tanggal 31 Juli 2023
Kedalam Program BOMS

Rabu, 02/08/2023 | Mengikuti kegiatan Pengabdia Kepada

Bisnis Unika De La Salle Manado di PT

L
Equityworld Futures Manado g
\( \

Masyarakat Fakultas Ekonomi dan ‘\4

Kamis, 03/08/2023 | 1. Mengikuti Briefing

2. Menginput Nota Bensin Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 1-2
Agustus 2023 Kedalam Program
BOMS

Jumat, 04/08/2023 | 1. Menginput Petty ( ‘ash, Money

Request dan Nota Bensin Kendaraan

Operasional Kantor Tanggal 3

BOMS

2. Melaksanakan Konsultasi Laporan

Agustus 2023 Kedalam Program "/F

kerja Praktik mengenai Revisi Bab |

dan Bab 2, serta Laporan Bab 3
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UNIVERSITAS KATOLIK DE LA SALLE MANADO
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

LAPORAN AKTIVITAS HARIAN
KEGIATAN KERJA PRAKTEK

Nama : Meitha Telma Mendaala

NIM 220041014

Nama Perusahaan : PT. EQUITYWORLD FUTURES MANADO
Periode Kerja Praktek: 12 Juni 2023 — 18 Agustus 2023

Supervisor - Feiby Naomi Pausther

Dosen Pembimbing : Ignatia R. Honandar, S.E., M.Sc.

MINGGU IX
Hari, Tanggal Jenis Kegiatan Tanda Tangan
Supervisor | Pembimbing
Senin, 07/08/2023 1. Mengikuti Briefing
2. Mengsortir Nota Kendaraan

Operasional Kantor

3. Menginput Nota Bensi Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 4-6
Agustus 2023 Kedalam Program
BOMS

4. Mencocokkan Total BBM Yang
Ada di Program dengan yang ada di
Microsoft Exel

5. Membuat Tanda Terima Air Minum
Gelas Training Marketing

6. Memposting Petty Cash dan BBM
ke Money  Request Kedalam
Program BOMS

7. Mengirim Dokumen Melalui
Ekspedisi JNE
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Hari, Tanggal Jenis Kegiatan Tanda Tangan

Supervisor | Pembimbing

Selasa, 08/08/2023 | Menginput Nota Bensin Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 7 Agustus
2023 Kedalam Program BOMS

Rabu, 09/08/2023 1. Mengikuti Briefing

BOMS
3. Mengikuti Ibadah

S¢

Kamis, 10/08/2023 | Menginput Nota Bensin Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 9 Agustus

2. Menginput Nota Bensin Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 8
Agustus 2023 Kedalam Program

2023 Kedalam Program BOMS

Jumat, 11/08/2023 | 1. Mengikuti Briefing
2. Menginput Petty Cash, Money

Request dan Menginput Nota Bensin

—

Kendaraan  Operasional Kantor
Tanggal 10 Agustus 2023 Kedalam
Program BOMS /
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LAPORAN AKTIVITAS HARIAN

KEGIATAN KERJA PRAKTEK

Nama : Meitha Telma Mendaala

NIM 120041014

Nama Perusahaan : PT. EQUITYWORLD FUTURES MANADO
Periode Kerja Praktek : 12 Juni 2023 — 18 Agustus 2023

Supervisor : Feiby Naomi Pausther

Dosen Pembimbing : Ignatia R. Honandar, S.E., M.Sc.

MINGGU X

Hari, Tanggal Jenis Kegiatan Tanda Tangan

Senin, 14/08/2023 1. Mengikuti Briefing

2. Sortir Nota Kendaraan Operasional
Kantor

3. Menginput Nota Bensin Kendaraan
Operasional Kantor Tanggal 11-13
Agustus 2023 Kedalam Program
BOMS

4. Mencocokkan Total BBM Yang

Ada di Program dengan yang ada di
Microsoft Exel

S. Membuat Tanda Terima Air Minum
Gelas Training Marketing

6. Memposting Perty Cash dan BBM
ke Money Request Kedalam
Program BOMS

7. Mengirim Dokumen Melalui
Ekspedisi JNE
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PROGRAM STUDI AKUNTANSI
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Alamat Kairagi |, Kombos. Manado — Sulawesi Utara
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Website http.//www unikadelasalle ac id
E-mail - Info@delasalle ac id

Hari, Tanggal Jenis Kegiatan Tanda Tangan

Supervisor | Pembimbing

8. Melaksanakan Konsultasi Laporan
kerja Praktik mengenai Revisi Bab 1

dan Bab 2, serta Bab 3

Selasa, 15/08/2023 | Menginput Nota Bensin Kendaraan

Operasional Kantor Tanggal 14 Agustus fvf
2023 Kedalam Program BOMS

A /P ] t)
Rabu. 16/08/2023 | Mengikuti Lomba Trading mewakili tim l:ﬁ/‘() \ Jes

Equityworld Futures Manado

28
JT™M |/
Kamis, 17/08/2023 | 1. Mengikuti Upacara Merayakan Hari ‘ B
Kemerdekaan Republik Indonesia 3 !
yang ke 78 Tahun di PT f :
|
|
1

2. Mengikuti Lomba 17 Agustus

Jumat, 18/08/2023 | Menginput Pety Cash, Money Request bl ‘ /
dan Menginput Nota Bensin Kendaraan | —7 /

Operasional Kantor Tanggal 15-17 \

Agustus 2023 Kedalam Program BOMS ‘

Manado...................2023

Honandar, S.E., M.Sc
Ketua Program Studi Akuntasi
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Lampiran 6 : Daftar Bimbingan Kerja Praktik

UNIVERSITAS KATOLIK DE LA SALLE
MANADO INDONESIA
Kairagi | Kombos Manado - 95253
Telp. 0811-4390-1500
E-mail: info@unikadelasalle.ac.id

DAFTAR BIMBINGAN KERJA PRAKTEK

NAMA : MEITHA TELMA MENDAALA

NIM 120041014
Judul : Prosedur Money Request Pada PT. Equityworld Futures Manado
DP1 : Ignatia Rosali Honandar, S.E., M.Sc.
No. Hari/Tanggal/Jam Perihal TTD DP1 Keterangan
I |Senin/ 26 Juni 2023/09:06-09:41 Pembimbingan pertama dengan dosen pembimbing/\
2 (Jumat/ 7 Juli 2023/13:08-14:17 Konsultasi judul yang akan diambil untuk ,
pembuatan Laporan Kerja Praktck
3 [Jumat/ 14 Juli 2023/13:28-13:57 Konsultasi BAB 1 pembuatan Laporan Kerja /
Praktek al

4 (Jumat/ 21 Juli 2023/17:15-17:43 Konsultasi BAB 2 Deskripsi Objek Kerja Praktek /
dan koreksi BAB 1 8

5 |Jumav/ 28 Juli 2023/10:15-12:32  |Konsultasi BAB 3 pembahasan khusus dan koreksi ) OOt
BAB 1 dan BAB 2 /

6 |Jumat/ 4 Agustus 2023/14:25-16:51 |Koreksi BAB 1, BAB 2, dan BAB 3 i
7 |Senin/ 14 Agustus 2023/08:44-10:12 |Koreksi BAB 3
8 |Selasa/ 29 Agustus 2023/08:53-10:00 |Konsultasi BAB 3 narasi dan flowchart
9 |Selasa/ 5 September 2023/10:00- Koreksi BAB 3 narasi dan flowchart

12:44
10 {Kamis/ 7 September 2023/01:05- Koreksi BAB 3 analisa umum dan khusus

01:54
11 |Jumat/ 8 September 2023/02:00-02:46 {Koreksi BAB 4 dan daftar pustaka /

, 12 September 2023
t Dekan,
\C -
/TP e
osali Honandar, S.E., M.Sc.) (Dr. Ivonne Angelic Umboh, S.E., M.Si.)
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Lampiran 7 : BAP Turnitin

UNIVERSITAS KATOLIK DE LA SALLE MANADO
FAKULTAS EKONOMI

PROGRAM STUDI AKUNTANSI
( Terakreditasi B )

Alamat * Karag |, Kombos, Munado  Sul Utara
Telp (0431) 871957, 871971, 877512 Fax (0431) 871972
Website i

L-mail ;. nfod@delasalle.acd

BERITA ACARA
PEMERIKSAAN PLAGIARISME

Pada Hari Selasa, 17 Oktober 2023 telah dilaksanakan Pemeriksaan

Plagiarisme dengan menggunakan aplikasi Turnitin dengan rincian sebagai
berikut:

Jenis Dokumen berupa : (silahkan centang V lampiran yang sesuai)

(O SKripsI
B LAPORAN KERJA PRAKTEK
~—
(O IJURNAL
() Lainnya
Nama Penulis : MEITHA TELMA MENDAALA
Judul : PROSEDUR MONEY REQUEST PADA PT

EQUITYWORLD FUTURES MANADO
Tanggal Masuk Dokumen : 16 Oktober 2023

Hasil Scan Turnitin 1 23%
Operator Tumnitin Program Studi Akuntansi Penulis

R 4 -

Meitha 7. Mendaala
NIDN: 0925058402
Mengetahui,
Ketua Program Studi Akuntansi
S
Ignatia R. Honandar, S.E., M.Sc
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Meitha Telma Mendaala LKP_Meitha_20041014-1.docx

PROSEDUR MONEY REQUEST PADA PT EQUITYWORLD
FUTURES MANADO

'.Amnnmmm

Disjukan Sebagas Salsh Satn Persyaratan
Untuk Menyelesaikan Kerjs Praktik
MEITHA TELMA MENDAALA

20041014

- Jae

(© Scbmission Details O neyp

. o Topssumes All Sources

| Svstartty Exchovor

23%

Overall Samilarty
ey
@ T
eprnts mafsongo a0 @
sahaemog (oM

FEanEY

repasitory.ub ac 4

P T

W

NI

1%

<1%

<1%

<%

<%
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Lampiran 8 : Input Formulir Pencatatan Pengambilan Biaya Bahan Bakar
Minyak ke Microsoft Excel

GH S ¢ -
REKAP BBMLEWF 2022 NEW (Autosved) (Autosaved)(utsved) {Compstbity Mode] - Bice
- HOME ' INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVW  ViEw

& Cut i T - s ; o "
<M A Vedana — -l8 AW iz - EWapTat ENFE—MH ] E@J @ !lg_‘vl/ gm E"?( @ EMM-%Y n

R . . NS == Fil»
= ¥ Fomatpunte: | 8 T W | T HeA :=H EE ElMegetCenter » §-% v %3 % Condtional Formatas Cel | Insent Delete Format @i et
Formatting> Table® Styles v v & Clearr Filter Select+
Clipboard f Font ,
E ol f* Alignment & Number n Styles Celly Editing S
|_F_s7 X v fe || a0omo i :
T A B & 0 £ 3 | G H | J KoL M
o B2661POR  [KEP OPK NURSA s  dio
o
= L
al AuB,23 | B2SSBPKW  [APP MANADO (JALUR 1,586) FIRST 101,600 1,939,200.00 10
S DB1343LL AP LANGOWAN AN 201,800 1,737,400,00 1
| B2661POR  |APP MANADO (JALUR 2,384) NURSA 101,800 1,635,600.00 12 |
65| |
DB1892QA  [KEPOPK ELVIAN 201,800 1,433,800.00
L |
[
Aguo,23 | B2812P0Q  [APP MANADO (JALUR 285) RICT 100,700 1,333,100,00 1 [
B2643PKX AP MANADO (JALUR 3,486) FAISAL 100,700 1,232,400.00 10
68
B 2578 PKW  [APP MANADO (JALUR 1) NURDIN 100,700 1,131,700,00 9
B2629 PKX |A7P BITUNG JEMHY g AL 00 g
DB 1341 L |KEP OPK HANDY ] e

679,600,00

578,400.00

477,200.00

| REKAP BN I 2023 2

i BOM JULLSEPT 2022
§ ) .| REKAPBEMDES2021 | REKAPBM 2022 | “REKAP BOM IUNLIULI 2022 | REKAP
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Lampiran 9 : Formulir Pecatatan Pengambilan Biaya Bahan Bakar Minyak

PENCATATAN PENGAMBILAN BBM & SERVICE KENDARAAN

No Pols D8 12 Qa

Detwer v AN e
e Hargo Pertaite
*p 10 000 00

3 | o Ao |t ax 9'.:,“ ::; '--:.:-. —_ Dt g
oy e -\ { I
% >k
Q{ . e bee 01

P < »

3 i 7
o 250 Lee I
Uk 2 Qor 4
24P oc loe T.
7 20132 )
%ﬁ-ﬂs 96| Jez ) ¥/

> L. s Y (A
303 20| Yoo )
OM}T 4oo ‘o T
8/ b1 [ ()
;’tg?’) e o Aa
yli. 4oi Yee _
DININ 00300 7S
;;E*J” azuﬁcn

0o po0 o
Ojclh:', 281 Jor I
"ﬂ%’} Lol [
s T &
Shed - C i [

? po-YeE U]

EN ve
) g-_'{ ’m' s ~ ré
».'a' 201 ‘f'; ()

3 Sen
2?‘]{* b i{ LT
9‘1#‘8 % out;{.‘:}x-n?n
Eviorus SR Sarosc
< Onel Driver » < BOnch Manoger >
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Lampiran 10 :Bukti Pembayaran

Invoice Bahan Bakar Minyak (BBM)

04(/\ O) ’],9‘(), m
P
o v SO
Mo eans i 61‘8'

vl Lags SO U

Pulou Pogsa. )

tama Prosak. PERTATTL
Waga/bien . |y 10, 000
vl L Pl M an
Total Haigo: K A0 /00

peratul L STAWALONE

Cas
W

. Plat ;B Py

TR O

St Il st
Brosular B 4 K71 In
Perialite 1S/t
Wan i gpnaabas Py Bokes e 1
e '. o ondea bl Dmigt
yang, Bodhch icihi kg n

oy

Shift
M. Trans
bty

Pulau/Foaga
Nema Eroduk
Harga/L 1ter
Yolume
zrator

CAdi ey

Mo Kerdd

11.51.08

SPBU MANADO
J1. Perre Tendean

R |
: 973975 \j \
0058 0.0 Y

i 4

: PERTALITE
: Rp. 10,000
: (L) 10,07
Total Harga

© NOVRI SAGI

Ro. 100,700

33761431y
Ro. 100,700

. BaB29PK

Al igt balan Agustus 2023: Bios
S : Biosolar Rp 4,400/
y ter Dan Pertalite Ry 1.25/ liter -
a1 anakan Fertamax series dan Dex series
suls i hanva untuk yang berhak 'enenlanya.

+ CUCTOMER COPY o
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Invoice Petty Cash

TRUFARM
PT SUMBER KARYA DIGITAL
NPWP : 93.222.106.2.041.000
JL. PIERE TENDEAN

No : SS012308003531-P0S4

Tgl. : 29 Aug 2023 Jam 5. 3223338
Kasir : FABIOLA WAURAN

Member: /Marwan Mobilingo

01001073 CLUB AIR MINERAL 220 ML CRT
1 CRT 22,200 22,200

subtotal  : 22,200
Total 22,200
Cash 50,000
Change 27 .800

Total Qty : 1

BKP : DPP= 20,000 VAT= 2,200

Begin Point 3 128

Transaction Point : 22

End Point - 151

HARGA SUDAH TERMASUK PPN 11%
BELANJA ONLINE LEBIH MUDAH
trufarm.id
P T T T e T r eI T T oo e TR Y

85



Lampiran 11 : Bukti Foto Kilometer (BFKM) Mobil Operasional Kantor

M

,'.‘ BRI

E™ 2250 M

H:00-M  ooormee 49 Jun 2023 07.24.49
35 Jalan Piere Tendean

Wenang Selatan
Kecamatan Wenang
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Lampiran 12 : Bukti Tanda Terima
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Lampiran 13 : Official Receipt (OR)

OR Bahan Bakar Minyak

88



OR Petty Cash
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OR Petty Cash yang sudah di posting ke Money Request
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OR Bahan Bakar Minyak yang sudah di posting ke Money Request /Top Up

Y {
(ly

\Yan
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Lampiran 14 : Input di Back Office Management System (BOMYS)

Input Bahan Bakar Minyak ke dalam program BOMS

QMOWK:MIWMMUH(ITHI.U)
ﬁan[mryRepomEavﬂmwmm

l B
Poat Pt Preie Page

Mulaiiah selalu da tanggal pating keal utk manghindan kesal
———— 4 fahan KM.
To: [10-Avg-2023 ] 5 - mmmamumummam//mummmms-m\\
L_M 2 M*Mnmdﬂnm.wmmhmmwmw

I z
[m.naur«- (12 BBM Official Recept 0388MPosing 04 BBMFind 05 BEM Balarce 05 BEM Contil Reparting

R e T —
by — —
N T — T
KMSant: b62s5 |
KM Personal: E
Credit: 2003
BBM Type: [Pertalits
BBM Price/Liter: 110,000 BEM Liter(s): 2
Description: Ewmz-;‘;u;;n An. Faisal B 2643 PKX App Bitung (Laar Kota) Pesgisian Tyl 07

27 0RBBMEficency  (0388MHoloy

Insert: [FEIBY 08-Aug-23 09:53:43
Update [FETBY 08-Asg-23 03:53:45

66451
26,639

82643 PKX Faisal
82661 POR Nursa
82661 POR Nursa 26,682
82612 P0Q Rici 30,648
52812 90Q Ricl 30078
0B 1341 LL Handy 156278
DB 1343LL 132,149
081892 QA 199912 160,010

D8 1892 QA 160,010 0
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Input Petty Cash ke dalam program BOMS

& Back Offce Management System (17221,15)

ﬁkDmEm:y%emE&Y:w_zo?kadadep =
@ WA NN XN R R > W LT
b e A i
»-..m.u.muk R T SO vl L rE tam u.iq n?.‘ :: :u :« : ::- L
pa e e ” e

Em

| O1. Petty Cash Form 2. PC Offciel Receipt 03 PCPosing | 04 PCFiny 05 PC Balance
O 1
[10-Aog ] A

Type PCNo Ref, Date  Department Requested By MRReLN0 Curr, Chartof Account Debt Total
] Yes Logo 08-Aug-23  Driver Riel Rupiah Blaya Penebaraan Kendaraan 0,00
[ Ves Logo 08-Aig-23  Finance Foiby Kupish D~5.5.1,08« Biays Pos dan Pen 000
(] Yes Logo 08-Aug23  Finance Faiby Rupish D 35,108~ Biays Pet daa Pan
[ Ves Logo 08-Aug-23  Pantry Marwan Rupiah 0+3,2.2.02 - Biaya Konsums) Tr
10-Augr23  Firasce Feiby Ruplah D+ 552,02 - Blaya Listnk & Alr

EE8
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Lampiran 15 : Dokumentasi

[ J\M |

| ‘I m

ES S S e
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