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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Selama program kerja magang, penulis ditempatkan di Departemen 

Finance and Accounting sebagai Collection Staff. Dalam mengerjakan 

tugas-tugas sebagai Collection Staff, penulis dibimbing dan diarahkan oleh 

pembimbing lapangan yaitu Ibu Vika Agustin selaku Coordinator 

Collection. Lalu, sebagai bentuk pertanggungjawaban, penulis membuat 

laporan berupa list follow up dan laporan Management Central Meeting 

(MCM). Laporan tersebut akan diserahkan oleh penulis kepada Ibu Vika 

Agustin melalui e-mail. Dengan begitu, Ibu Vika Agustin dapat 

membimbing dan memantau pekerjaan yang dilakukan oleh penulis dalam 

program kerja magang ini. 

Koordinasi dilakukan penulis dengan Ibu Vika Agustin, Account 

Receivable Staff, lalu dengan Collection Staff. Account Receivable Staff dan 

Collection Staff juga ikut memberikan arahan dan bantuan di saat penulis 

membutuhkannya. Selain itu, penulis juga melakukan koordinasi dengan 

bagian Leasing untuk tenant yang masih belum melakukan pembayaran. 

Lalu, dilakukan koordinasi bagian Casual Leasing untuk masuk dan 

keluarnya pameran, dan dengan bagian Fit Out untuk terkait biaya-biaya Fit 

Out.  

3.2 Tugas yang Dilakukan 

Dari tanggal 8 Juli 2019 - 18 Oktober 2019, penulis melakukan program 

kerja magang ini dengan tugas cakupan pekerjaan sebagai Collection Staff 

yaitu sebagai berikut: 

1) Melakukan pengecekan rekening koran dan menghitung DPP 

2) Mengkonfirmasi pembayaran kepada tenant mall pada saat jatuh 

tempo
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3) Menghubungi tenant untuk konfirmasi surat 

4) Mengkonfirmasi pembayaran pameran 

5) Membuat list hasil follow up dan laporan Management Central 

Meeting (MCM) 

6) Membuat Surat Konfirmasi, Surat Peringatan 1, dan Surat 

Peringatan Terakhir 

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1. Proses Pelaksanaan 

Sebelumnya, langkah-langkah yang telah dilalui penulis adalah sebagai 

berikut: 

a. Apply 

Pada tanggal 25 Juni 2019, penulis mendapatkan informasi dari 

teman penulis yang merupakan mahasiswa Universitas Multimedia 

Nusantara yang sedang melaksanakan kerja magang di PT. Lestari 

Mahadibya tetapi di bagian Public Relation, bahwa ada lowongan 

magang untuk bagian finance. Maka dari itu, penulis mengirimkan 

Curriculum Vitae melalui email ke Ibu Helena Margaretha dari Human 

Resources Department. Lalu, penulis menunggu kabar dan berharap 

untuk yang terbaik. 

b. Interview 

Pada hari Rabu, tanggal 3 Juli 2019, penulis menerima panggilan 

interview dari Ibu Helena Margaretha. Panggilan interview ini 

dikirimkan kepada penulis melalui email dan juga diberitahukan melalui 

panggilan telepon. Penulis diminta hadir pada hari Kamis tanggal 4 Juli 

pada jam 09.00 WIB di Center Management Office (CMO). CMO ini 

terletak di Summarecon Mall Serpong Lantai 3. Penulis melakukan 

interview dengan Ibu Helena Margaretha dan Ibu Vika Agustin. Selama 

interview, didiskusikan mengenai job description, gambaran kerja 

magang, informasi yang berada pada Curriculum Vitae, dan juga penulis 

memberitahukan jumlah mata kuliah yang diambil pada semester 7 dan 

kemungkinan akan ijin untuk menghadiri perkuliahan. Selain itu, pada 

saat interview dilakukan, penulis juga diberitahukan aturan berpakaian, 
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sistem absen, dan juga honor magang yang akan diberikan kepada 

penulis selama melakukan program kerja magang. 

c. Implementasi Kerja 

Disepakati oleh Ibu Helena Margaretha dengan penulis untuk 

melakukan kerja magang di Departemen Finance and Accounting pada 

posisi Collection Staff. Pada hari Senin, 8 Juli 2019 penulis memulai 

kerja magang dan akan berlangsung sampai dengan 18 Oktober 2019. 

Jam kerja yang berlaku adalah dari pukul 09.00 – 18.00 WIB. Lalu, 

dikarenakan penulis masih memiliki 2 mata kuliah selain mata kuliah 

magang, penulis diperbolehkan ijin untuk menghadiri perkuliahan di 

hari tertentu. Absen kerja dilakukan sebanyak 2 kali yaitu saat masuk 

kerja dan saat pulang kerja. Absen kerja menggunakan mesin absen 

dengan cara menggunakan sidik jari. PT. Lestari Mahadibya juga 

memiliki aturan berpakaian tertentu di kantor. Aturan berpakaiannya 

yaitu pada hari Senin sampai Rabu karyawan memakai kemeja sebagai 

atasan dan celana bahan atau rok bahan. Lalu pada hari Kamis, 

karyawan akan memakai atasan yaitu kemeja atau blouse batik dengan 

celana bahan atau rok bahan sebagai bawahan. Kemudian, pada hari 

Jumat, karyawan tetap memakai kemeja sebagai atasan tetapi sebagai 

bawahannya dapat memakai celana jeans. 

Penulis diposisikan sebagai Collection Staff untuk bagian Summarecon 

Mall Serpong Tahap 1. Dalam melaksanakan tugas program kerja 

magang ini, penulis juga menggunakan program Investment Property 

Management System (IPMS) yang digunakan oleh seluruh karyawan. 

Fungsi program ini juga beda untuk departemen yang berbeda. Namun 

fungsi utama dari program tersebut yaitu untuk mengintegrasikan data. 

Setiap karyawan memiliki username dan passwordnya masing-masing. 

Namun dikarenakan penulis bukan merupakan karyawan tetap, 

melainkan peserta program kerja magang, penulis dipinjamkan akun Ibu 

Vika Agustin untuk menunjang kerja magang.  

Jumlah tenant yang dimiliki Summarecon Mall Serpong Tahap 1 

adalah 269 tenant. Tenant – tenant terdiri dari perusahaan yang 
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berbentuk PT dan CV dan juga ada yang perorangan. Kegiatan 

operasional dari Summarecon Mall Serpong adalah menyewakan lahan 

di dalam mall seperti untuk toko yang bersifat tetap dan untuk pameran 

yang bersifat sementara. Angsuran sewa dibayarkan pada umumnya 

yaitu setiap bulan. 
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        Berikut ini merupakan flow chart dari proses pengumpulan piutang  

di PT. Lestari Mahadibya. 

 

Sumber: Pengamatan Penulis 

Gambar 3.1 Flow Chart Proses Pengumpulan Piutang 
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1. Perhitungan dilakukan oleh bagian Account Receivable 

2. Invoice dan faktur pajak diterbitkan dan dilakukan posting ke 

Investment Property Management System (IPMS)  

3. Pembayaran diterima 

4. Jika pembayaran belum diterima, maka dilakukan follow up dan 

penagihan piutang oleh collection 

5. Jika pembayaran belum diterima, setelah 1 minggu dari tanggal 

jatuh tempo, Surat Konfirmasi dikirimkan 

6. Jika pembayaran belum diterima, setelah 2 minggu dari tanggal 

jatuh tempo, Surat Peringatan 1 dikirimkan 

7. Jika pembayaran belum diterima, setelah 3 minggu dari tanggal 

jatuh tempo, Surat Peringatan Terakhir dikirimkan 

8. Jika ada itikad baik, maka tenant memberikan komitmen 

pembayaran dan melakukan pembayaran 

9. Jika tidak ada itikad baik, maka fasilitas akan diputus setelah 1 

minggu dari Surat Peringatan Terakhir 

10. Proses pelunasan di program Investment Property Management 

System (IPMS) 

11. Pembuatan kwitansi 

 

Pentingnya dilakukan follow up dikarenakan piutang tidak dibayarkan 

oleh customer bisa dikarenakan berbagai hal, contohnya invoice tidak 

diterima. Follow Up diperlukan supaya bisa ada tindakan yang diambil oleh 

manajemen setelah mendapat laporan follow up. Lalu, penagihan piutang 

adalah supaya bisa dipantau piutang yang jatuh tempo, mencegah tidak 

tertagihnya piutang, dan juga mempercepat pelunasan piutang. 

 

Rincian pekerjaan penulis dalam pelaksanaan kerja magang di PT. 

Lestari Mahadibya adalah sebagai berikut: 

1) Melakukan pengecekan rekening koran dan menghitung DPP 

Rekening koran yang fungsi utamanya adalah menerima 

pembayaran Summarecon Mall Serpong Tahap 1 dicek setiap harinya 
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oleh penulis. Dalam pengecekan rekening koran, jumlah pembayaran 

yang masuk disesuaikan dengan tagihan yang harus dibayarkan oleh 

tenant Summarecon Mall Serpong Tahap 1. Tugas ini bertujuan untuk 

melakukan pengecekan pembayaran apa saja yang masuk dan untuk 

memastikan tidak ada kelebihan ataupun kekurangan pembayaran. 

Nominal tagihan dapat dicek di Investment Property Management 

System (IPMS) sesuai dengan umur piutang. Semua tagihan di PT. 

Lestari Mahadibya dipotong pph final pasal 4 ayat 2 yaitu 10% 

dikarenakan termasuk sewa tanah dan bangunan. Namun nilai yang 

tertera pada umur piutang adalah nominal yang sudah termasuk pph 

final. Untuk para tenant yang harus menyetorkan pajak sendiri, maka 

harus dihitung kembali DPP untuk mengecek kesesuaian pembayaran 

yang harus dilakukan oleh tenant. Hal ini untuk mencegah kelebihan 

pembayaran berupa pajak ataupun kekurangan pembayaran. 

Tahap-tahap untuk menarik data umur piutang dari Investment 

Property Management System (IPMS) yaitu sebagai berikut: 

Tahap 1. Log in ke Investment Property Management System (IPMS) 

Untuk melakukan log in, maka diperlukan username dan 

password. Berikut ini tampilan halaman depan saat membuka program 

Investment Property Management System (IPMS). 

 

  Sumber: Data Piutang Perusahaan 

Gambar 3.2 Tampilan Halaman Depan Investment Property Management     
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System (IPMS) 

  Tahap 2. Klik Report Property Management (PM), Lalu Klik Umur  

  Piutang 

Setelah klik Report Property Management (PM), akan muncul 

pilihan menu dan dilakukan klik umur piutang. Setelah klik umur 

piutang, maka akan muncul halaman dimana dapat ditentukan kode 

lokasi dan group biaya. Namun karena tujuannya menarik data umur 

piutang untuk keseluruhan biaya, maka group biaya tidak perlu diubah 

lagi karena sudah secara otomatis pada pilihan All. Maka, hanya kode 

lokasi yang harus ditentukan. 

    Tahap 3. Tentukan Kode Lokasi 

Kode lokasi harus ditentukan supaya data yang ditampilkan 

nantinya dapat tersaring menjadi hanya lokasi yang dimaksud. Ada 

beberapa pilihan kode lokasi yaitu Summarecon Mall Serpong 1, 

Summarecon Mall Serpong 2, Summarecon Digital Center, Salsa Food 

City, Pasar Modern Sinpansa, dan Scientia Square Park. Pada tahap ini, 

penulis memilih Summarecon Mall Serpong 1 sebagai kode lokasi 

dikarenakan merupakan area tanggung jawab penulis. 

Tahap 4. Klik Detail, Lalu Klik Excel Detail 

Dengan melakukan klik detail, maka akan ditampilkan data 

umur piutang pada program Investment Property Management System 

(IPMS). Lalu, dengan melakukan klik excel detail, maka data yang 

ditarik akan diunduh dalam bentuk excel. Kemudian, akan muncul 

pilihan open atau save file tersebut. 

Tahap 5. Klik Open 

Setelah klik open, maka akan terbuka file yang telah ditarik 

dari program tersebut. Berikut ini tampilan format laporan umur 

piutang dalam bentuk excel.  
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Sumber: Data Piutang Perusahaan 

Gambar 3.3 Format Umur Piutang 

Kolom No. Dok adalah kolom yang berisi nomor debit note 

(invoice). Fungsi dari nomor debit note yaitu dapat membedakan dan 

mengurutkan setiap debit note supaya tidak terjadinya kekeliruan akan 

debit note yang dimaksud dan bisa lebih runtut.  

Kolom Kd. Biaya adalah singkatan dari Kode Biaya. Kolom 

tersebut berisi kode-kode biaya yang telah ditentukan perusahaan. 

Fungsi dari kode biaya yaitu dapat melakukan pemilihan jenis biaya 

yang ingin dipantau. 

Kolom Deskripsi memuat keterangan mengenai debit note, 

seperti contohnya rent installment 7th of 16. Fungsi dari deskripsi yaitu 

untuk memberikan informasi supaya keterangan dari invoice tersebut 

lebih rinci dan akurat. 

Lalu, Tgl. Dok yang kepanjangannya adalah tanggal dokumen 

memuat tanggal, bulan, dan tahun dari debit note. Dengan adanya 

tanggal, bulan, dan tahun debit note, maka dapat diketahui kapan invoice 

diterbitkan dan sebagai acuan untuk menentukan berapa lama akan jatuh 

tempo.  

Jt. Tempo yang berarti jatuh tempo adalah kolom yang 

menunjukkan tanggal jatuh tempo suatu debit note. Tanggal jatuh tempo 

adalah 1 minggu dari tanggal debit note. Tanggal jatuh tempo berfungsi 

sebagai acuan untuk menentukan sudah berapa lama piutang belum 

dibayarkan. 



28 
 

Jumlah Dokumen merupakan kepanjangan dari Jml. Dok. Pada 

kolom Jml. Dok, terdapat data berupa total nominal tagihan dari semua 

debit note yang belum dilunasi untuk tenant tersebut. 

Jml. Bayar adalah kepanjangan dari jumlah bayar. Kolom ini 

berfungsi untuk memuat jumlah yang dibayarkan oleh tenant. 

Umur piutang dibagi menjadi 6 kolom berdasarkan umurnya 

yaitu 1-8 hari, 9-15 hari, 16-30 hari, 31-60 hari, 61-90 hari, dan lebih 

dari (>) 90 hari. Piutang terbagi dengan tujuan supaya mempermudah 

untuk memantau piutang yang masih baru umurnya, mulai 

memprihatinkan dan yang umurnya sudah lama namun belum terbayar 

yang bisa memungkinkan menjadi tidak tertagih. 

Pada kolom Titipan, dapat dilihat bahwa adanya pembayaran 

yang sudah diterima namun belum bisa melunasi outstanding karena 

alasan tertentu. Sebagai contoh, dikarenakan masih menunggu 

konfirmasi pph dan jika dalam satu debit note terdapat dua biaya yang 

ditagihkan tetapi baru dibayarkan satu. Fungsi dari kolom titipan yaitu 

untuk menyediakan informasi bahwa sudah ada pembayaran yang 

dilakukan tenant. Kolom titipan ini membantu sebagai pengingat supaya 

tidak ditagih kembali untuk biaya yang sudah dibayarkan. 

Lalu, kolom deposit dapat menunjukkan deposit yang dimiliki 

tenant tersebut. Contohnya yaitu deposit sewa dan deposit service 

charge. Kolom deposit berfungsi menyediakan informasi yaitu jumlah 

deposit yang berada pada PT. Lestari Mahadibya.  

Tenant Account ini berfungsi untuk menunjukkan letak toko dari 

tenant tersebut. Sebagai contoh, tenant account suatu toko yaitu 2F – 16, 

yang berarti terletak di lantai 2 dan di nomor 16. 

No. Pjs yang kepanjangannya yaitu nomor perjanjian sewa ini 

yang terdapat pada perjanjian sewa antara PT. Lestari Mahadibya 

dengan tenant. Nomor perjanjian sewa ini berbeda-beda untuk setiap 

tenantnya. 
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Kode lokasi akan menunjukkan tempat dari toko tersebut, 

contohnya Summarecon Mall Serpong 1 dan Summarecon Mall 

Serpong 2. Tujuannya untuk membedakan tempat masing-masing toko. 

Nama akan menunjukkan nama perusahaan atau nama orang 

yang menyewa lahan untuk toko tersebut. Nama ini akan sesuai dengan 

nama yang telah didaftarkan. Untuk nama perusahaan pada umumnya 

berbentuk Perseroan Terbatas (PT) dan Commanditaire Vennootschap 

(CV). 

Trade Name yaitu berisi nama brand yang digunakan dan 

ditampilkan pada toko. Trade Name ini juga dapat untuk membedakan 

toko yang dimiliki oleh suatu perusahaan atau perorangan jika terdapat 

lebih dari satu toko. 

2) Mengkonfirmasi pembayaran kepada tenant mall pada saat jatuh tempo 

Saat tagihan sudah jatuh tempo, maka dilakukan konfirmasi 

pembayaran. Berbagai cara dapat dilakukan yaitu melalui telepon, e-

mail, dan whatsapp. Konfirmasi pembayaran dilakukan dengan tujuan 

memperoleh informasi yaitu rencana tanggal pembayaran. Selain itu, 

dengan dilakukannya konfirmasi pembayaran, kendala dalam proses 

pembayaran juga bisa diketahui dan dilakukan follow up. Sebagai 

contoh, belum diterimanya invoice dikarenakan terjadi retur pengiriman. 

3) Mengkonfirmasi tenant untuk konfirmasi surat 

Dalam proses administrasi, dibutuhkan surat sebagai bukti 

permohonan dan pernyataan tenant terkait penyewaan di mall. Penulis 

bertugas untuk konfirmasi kepada tenant untuk mengingatkan dan 

memastikan sudah dikirimkannya surat-surat yang harus dikirimkan 

tenant. Hal ini penting dikarenakan terkadang tenant belum 

mengirimkan surat karena adanya kesibukan lain. Selain itu, tidak 

sampainya surat ke orang yang dituju dalam perusahaan yaitu dapat 

disebabkan surat tersebut diterima oleh orang lain. 

4) Mengkonfirmasi pembayaran pameran 

Setiap minggunya, terdapat berbagai pameran yang masuk dan 

keluar di Summarecon Mall Serpong 1. Maka, penulis bertugas untuk 
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konfirmasi pembayaran untuk pameran yang akan masuk dan keluar. 

Tujuan dari tugas ini adalah untuk memastikan peserta pameran yang 

masuk dan keluar tersebut sudah melakukan pembayaran. Setelah itu, 

penulis membantu untuk mengkomunikasikan status pembayaran pada 

Section Head of Finance supaya peserta pameran dapat memperoleh 

approval untuk ijin masuk dan keluar. 

5) Membuat list hasil Follow Up dan laporan Management Central 

Meeting (MCM) 

List hasil Follow Up memiliki berbagai kegunaan. List Follow Up 

dibuat supaya bisa dijadikan riwayat dan sebagai pengingat hasil respon 

tenant. Selain itu, list tersebut juga bisa menunjukkan siapa saja tenant 

dan nama orang yang sudah dihubungi. Laporan Management Central 

Meeting (MCM) bertujuan memberikan update mengenai komitmen 

pembayaran, kendala pembayaran, dan juga status terbaru mengenai 

respon tenant terhadap tagihan. List Follow Up dan laporan 

Management Central Meeting (MCM) ini dikirimkan penulis pada Ibu 

Vika Agustin dan akan dikomunikasikan kepada bagian Leasing. 

 

Sumber: Data Piutang Perusahaan 

Gambar 3.4 Format List Follow Up 

Dalam List Follow Up diatas, periode berisi dengan tanggal follow 

up dilakukan. Kolom No. dapat menunjukkan jumlah tenant yang di follow 

up untuk setiap harinya. Lalu, Kolom Target berisi nama perusahaan atau 

Trade Name. Lalu, kolom contact person berisi nama orang yang dihubungi. 

Kemudian, kolom realisasi berisi kegiatan yang dilakukan dalam rangka 

follow up, sebagai contoh yaitu konfirmasi pembayaran dan konfirmasi 

bukti bayar. Dan, pada kolom keterangan berisi hasil atau respon dari orang 
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yang di follow up. Respon dapat berupa komitmen pembayaran, janji akan 

konfirmasi pembayaran, dan lainnya. 

 

    Sumber: Data Piutang Perusahaan 

Gambar 3.5 List Follow Up Outstanding 

Gambar diatas merupakan format untuk bagian outstanding untuk 

rent, service charge, center promotion, food court levy, dan utilities. Rent 

yaitu biaya atas penyewaan, service charge yaitu biaya keamanan, 

kebersihan, dan operasional. Lalu, center promotion adalah biaya atas 

promosi, contohnya dicantumkan di banner. Biaya food court levy adalah 

biaya yang dikenakan untuk pencucian alat makan. Utilities yaitu untuk 

biaya listrik dan air. Kolom Tenant No berisi nomor lokasi toko yang disewa 

tenant. Lalu, kolom Trade Name digunakan untuk mencantumkan merek 

yang digunakan tenant dalam menjual barang atau jasa. Kolom Outstanding 

akan menunjukkan tagihan yang belum dibayarkan. Kolom Titipan 

menunjukkan nominal yang sudah dibayarkan namun belum bisa melunasi 

outstanding. Kolom Hasil Follow Up terdiri dari respon tenant terkait 

pembayaran rent, service charge, dan sebagainya. 

 

      Sumber: Data Piutang Perusahaan 

Gambar 3.6 List Follow Up Deposit 

Format bagian Management Central Meeting (MCM) yang 

menunjukkan Deposit adalah seperti pada gambar diatas. Kolom Tenant No 

dan kolom Trade Name sama dengan sebelumnya. Sedangkan, pada kolom 
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outstanding, yang ditunjukkan merupakan nominal tagihan deposit yang 

harus dibayarkan tenant. Kolom Deposit akan menunjukkan nominal 

deposit yang masih ada di PT. Lestari Mahadibya. Tujuan kolom deposit 

diletakkan di sebelah kolom outstanding adalah jika tenant meminta deposit 

lama dialihkan ke deposit yang baru, maka laporan Management Central 

Meeting (MCM) dapat menunjukkan nominal deposit lama yang dapat 

dialihkan. Kolom Hasil Follow Up terdiri dari respon tenant mengenai akan 

komitmen pembayaran deposit, ingin mengalihkan deposit, dan lainnya 

terkait deposit. Untuk melakukan pengalihan deposit, tenant harus 

mengembalikan kwitansi asli jika kwitansi asli berada pada tenant. Namun, 

jika kwitansi asli sudah ada di PT. Lestari Mahadibya, maka dibutuhkan 

konfirmasi saja untuk pengalihan deposit lama ke baru. Jika kwitansi hilang, 

maka tenant harus membuat surat pernyataan hilang kwitansi bermaterai 

supaya dapat dialihkan deposit tersebut. Pada tabel List Follow Up, akan 

lebih baik jika ditambahkan kolom berisi tanggal jatuh tempo untuk 

mempermudah pembaca laporan dan juga sebagai pengingat tanggal jatuh 

tempo. 

 

Sumber: Data Piutang Perusahaan 

Gambar 3.7 List Follow Up Down Payment 

Down payment adalah pembayaran yang harus dilakukan tenant 

untuk perjanjian sewa yang baru. Jumlah tahap terbaginya down payment 

tergantung dengan perjanjian sewa masing-masing. Untuk kolom 

outstanding tentunya berisi nominal down payment yang harus dibayarkan 

tenant. Kolom di sebelah outstanding yang merupakan kolom tanpa judul 

adalah kolom yang berisi urutan down payment dan jatuh temponya. Hasil 

Follow Up adalah respon tenant terkait pembayaran down payment seperti 

jadwal pembayaran. 
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Sumber: Data Piutang Perusahaan 

Gambar 3.8 List Follow Up Pameran 

Berbagai pameran berlangsung di Summarecon Mall Serpong 1. Bagian 

Management Central Meeting (MCM) untuk memantau pameran dikarenakan 

meskipun periode pameran masih jauh namun yang harus diperhatikan adalah jatuh 

tempo invoice tersebut. Dimulai periode terdekat sampai periode yang masih jauh 

dari sekarang, semua pameran bisa terpantau outstanding dan pembayarannya. 

 

Sumber: Data Piutang Perusahaan 

Gambar 3.9 List Follow Up Fit Out 

Untuk selalu menjaga dan memperbaharui tampilan serta konsep 

setiap toko tenant yang berada di Summarecon Mall Serpong 1, maka para 

tenant diminta untuk melakukan renovasi. Biaya-biaya terkait renovasi atas 

barang atau jasa yang disediakan mall dikategorikan sebagai biaya Fit Out. 

Aturan yang diberikan bagian Fit Out adalah biaya-biaya tersebut harus 

dilunasi sebelum toko kembali buka. Bagian finance berkoordinasi dengan 

bagian Fit Out supaya dengan mengetahui tanggal toko buka, maka bagian 

collection akan memastikan pembayaran diterima sebelum tanggal 

pembukaan toko. Pada tabel tersebut, akan lebih baik jika ditambahkan 

kolom untuk mengisi tanggal toko tersebut kembali buka. Hal ini bertujuan 

untuk mengingatkan pembaca laporan jika tenant belum membayar. 
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6) Membuat Surat Konfirmasi, Surat Peringatan 1, dan Surat Peringatan 

Terakhir 

Surat resmi dikirimkan dari perusahaan kepada tenant berupa Surat 

Konfirmasi, Surat Peringatan 1, dan Surat Peringatan Terakhir. Dengan 

menggunakan Investment Property Management System (IPMS), 

penulis bertugas membuat surat-surat tersebut. Surat konfirmasi adalah 

surat tahap pertama yang bertujuan untuk mengingatkan tenant 

mengenai tagihan yang sudah jatuh tempo sekitar 1 minggu namun 

belum dibayarkan. Surat peringatan 1 adalah surat tahap kedua dengan 

tujuan untuk memperingati tenant atas tagihan yang sudah jatuh tempo 

sekitar 2 minggu. Surat peringatan terakhir dikirimkan dengan tujuan 

untuk menegur tenant untuk tagihan yang masih belum juga dibayarkan 

dan berupa pemberitahuan akan dihentikan fasilitas apabila belum 

dibayarkan pada tanggal yang telah ditentukan oleh PT. Lestari 

Mahadibya. Selama program kerja magang dilakukan, pada bulan Juli 

tidak ada surat peringatan terakhir yang dikirimkan, lalu jumlah surat 

peringatan terakhir yang dikirimkan pada bulan Agustus yaitu 2 buah 

dan pada bulan September yaitu 3 buah. Namun selama program kerja 

magang dilakukan, belum ada dilakukan penghentian fasilitas. Hal ini 

dikarenakan masih adanya itikad baik oleh tenant untuk melakukan 

pembayaran dengan cara membuat surat komitmen pembayaran dan 

juga tenant dapat diajak bertemu langsung untuk berdiskusi mencari 

jalan keluar. Berikut ini merupakan tampilan surat konfirmasi. 
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Sumber: Data Piutang Perusahaan 

Gambar 3.10 Format Surat Konfirmasi 

3.3.2. Kendala yang Ditemukan 

Selama program kerja magang, penulis menyadari beberapa 

kendala yang ada selama mengerjakan tugas dalam proses 

pengumpulan piutang. Kendala-kendala tersebut yaitu sebagai 

berikut: 

a. Kurang Ketatnya Pengumpulan Piutang Pameran 

Dalam pengumpulan piutang terkait sewa area di 

Summarecon Mall Serpong Tahap 1 untuk pameran yang 

periodenya masih jauh dari tanggal invoice dibuat, masih adanya 

peserta pameran yang menunda pembayaran piutang dari 

tanggal jatuh tempo invoice sampai ke tanggal mendekati 

pameran. Pada saat mendekati tanggal pelaksanaan pameran, 

maka pameran dapat menjadi terburu-buru saat akan masuk 

pameran. 

b. Belum Terintegrasinya Resi Pengiriman 

Adanya kemungkinan terjadi berbagai kendala pengiriman 

debit note. Sebagai contohnya tidak diterimanya debit note, 

sudah sampai debit note namun dirasa belum sampai karena 
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diterima oleh karyawan lain milik tenant, dan masalah lain yang 

bisa terjadi sehingga membutuhkan pengecekan status 

pengiriman. Saat ini resi pengiriman bisa didapatkan dengan 

memintanya kepada Account Receivable Staff yang membuat 

dan mengirimkan invoice. 

c. Belum Terintegrasinya Soft Copy Debit Note 

Untuk memperoleh soft copy debit note, hard copy dari debit 

note maka di scan terlebih dahulu lalu dikirimkan melalui email 

atau whatsapp untuk melakukan penagihan selama menunggu 

debit note asli sampai. Namun, hal ini kurang praktis karena 

harus meminjam folder debit note fisik pada Account Receivable 

Staff. Dengan meminjam folder debit note, maka Account 

Receivable Staff harus terhenti pekerjaan yang sedang dilakukan 

untuk memberikan folder tersebut. Selain itu, jika tenant 

meminta dikirimkan soft copy debit note yang sudah beberapa 

bulan lalu, maka harus dilakukan pencarian hard copy debit note 

di gudang terlebih dahulu. Hal ini akan memakan waktu dan juga 

menyebabkan pekerjaan lainnya menjadi tertunda. Dengan 

tertundanya pekerjaan, dapat memungkinkan lupanya karyawan 

untuk mengirimkan soft copy debit note yang diminta. 

d. Kurang Cepatnya Investment Property Management System 

(IPMS) 

Saat dilakukannya loading data, Investment Property 

Management System (IPMS) sering kali membutuhkan waktu 

sehingga dirasa kurang cepat. Hal ini dikarenakan banyaknya 

pengguna Investment Property Management System (IPMS) dan 

banyaknya data yang disimpan di Investment Property 

Management System (IPMS), maka membutuhkan waktu dalam 

loading data. Namun hal ini dapat memperlambat pekerjaan 

yang harus dikerjakan. Seperti contohnya memperlambat 

penagihan piutang karena saat dilakukan penagihan  piutang 

melalui e-mail, maka dibutuhkan penarikan data dari Investment 
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Property Management System (IPMS) untuk dicantumkan 

rincian tagihan dalam e-mail tersebut. Contoh lainnya lagi yaitu 

pada saat akan membuat Surat Konfirmasi dan Surat Peringatan 

1, proses remindernya dapat memakan waktu beberapa jam, 

terutama saat pagi sampai siang hari sehingga dapat 

menghambat proses pembuatan dan pengiriman surat.  

e. Kesulitan Konfirmasi Pembayaran Pada Tenant 

Saat mengkonfirmasi pembayaran, penulis menemukan 

berbagai kendala dalam menghubungi tenant. Kendalanya 

adalah terkadang adanya e-mail yang tidak dibalas, lalu saat 

dihubungi melalui telepon tidak di tempat, dan saat di whatsapp 

juga tidak ada respon. Selain itu, juga terdapat kendala yaitu 

tenant memberikan komitmen pembayaran namun tidak ditepati 

pada tanggal yang dijanjikan. Dengan begitu, terjadi kesulitan 

konfirmasi dan pembayaran pun menjadi tertunda. 

 

 

3.3.3. Solusi atas Kendala yang Ditemukan 

Solusi yang dirasa penulis dapat membantu mengatasi kendala 

diatas yaitu sebagai berikut. 

a. Kurang Ketatnya Pengumpulan Piutang Pameran 

Dengan bertujuan menghindari kemungkinan penangguhan 

pembayaran yang disebabkan oleh hal-hal seperti masih dalam 

proses bagian keuangan pada perusahaan, sebaiknya diperketat 

untuk batas pelunasan pembayaran dan juga sebaiknya diberikan 

denda jika melewati batas pelunasan. Jika dari jauh sebelumnya 

sewa area untuk pameran sudah dibayarkan, maka untuk 

kegiatan pameran di Summarecon Mall Serpong 1 bisa berjalan 

dengan lebih lancar. 

b. Belum Terintegrasinya Resi Pengiriman 

Untuk mempercepat dan mempermudah pengecekan status 

pengiriman, sebaiknya diintegrasikan resi pengiriman ke dalam 
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Investment Property Management System (IPMS) supaya resi 

pengiriman dapat diakses semua karyawan. Jika resi pengiriman 

berada di Investment Property Management System (IPMS), 

maka dengan cepatnya mengakses informasi, dapat diberikan 

respon terhadap customer yang lebih cepat dan juga bisa 

ditentukan langkah selanjutnya terhadap masalah yang terjadi. 

c. Belum Terintegrasinya Soft Copy Debit Note 

Sebaiknya soft copy debit note dapat langsung ditarik dari 

program Investment Property Management System (IPMS) 

supaya dapat mempermudah penagihan jika dibutuhkan soft 

copy debit note terlebih dahulu. Pada tenant-tenant tertentu, 

pembayaran dapat diajukan terlebih dahulu dengan 

menggunakan soft copy debit note selagi menunggu hard copy 

dari debit note tersebut. Tujuannya tenant meminta dikirimkan 

soft copy terlebih dahulu yaitu supaya dapat melakukan 

pembayaran dengan tepat waktu. Dengan begitu, debit note tidak 

perlu di scan secara manual dan juga bisa lebih praktis 

dikirimkan melalui email. Maka, cara ini juga mempermudah 

karyawan jika tenant meminta dikirimkan soft copy debit note. 

d. Kurang Cepatnya Investment Property Management System 

(IPMS) 

Untuk mengatasi kendala kurang cepatnya Investment 

Property Management System (IPMS) dalam loading data, maka 

Investment Property Management System (IPMS) perlu 

dilakukan upgrade supaya bisa menjadi lebih cepat ke depannya. 

Dengan kecepatan yang lebih baik lagi, pekerjaan yang harus 

dilakukan menjadi lebih mudah dan cepat. Selain itu, dapat 

dikerjakan lebih banyak pekerjaan dalam waktu 8 jam kerja jika 

kecepatan Investment Property Management System (IPMS) itu 

meningkat. 
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e. Kesulitan Konfirmasi Pembayaran Pada Tenant 

Untuk mengatasi pembayaran yang sulit ditagih, informasi 

tersebut disampaikan dan dikoordinasikan oleh bagian finance 

dengan bagian leasing. Pentingnya dikoordinasikan dengan 

leasing yaitu dikarenakan bagian leasing bisa membantu 

memberikan solusi atau jalan keluar, sebagai contohnya tenant 

dihentikan fasilitasnya setelah Surat Peringatan Terakhir atau 

bisa juga tenant diajak bertemu langsung untuk berdiskusi 

terkait kesulitan pembayaran untuk mencari jalan keluar 

bersama. 

 

 


