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  BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

  

 3.1.1 Kedudukan 

Penulis menjalankan kerja magang di PT. Sinar Meadow 

International Indonesia yang berlokasi di Kawasan Industri 

Pulogadung No 6 Blok III.S.16-18, Jl. Pulo Ayang I No.6, RW.9, 

Jatinegara, Kec. Cakung, Kota Jakarta Timur, Daerah Khusus Ibukota 

Jakarta 13920. Penulis melakukan kegiatan Internship yang 

ditempatkan di posisi Invoicing pada departemen Finance. Penulis 

dalam melakukan kegiatan Internship dibimbing dan diarahkan oleh 

Bapak Drajat Budiarto selaku Tax Assistant Manager yang 

merupakan Pembimbing lapangan dari penulis. Dengan arahan dan 

bimbingan dari Pembimbing lapangan, penulis dapat menjalankan 

setiap tugas dan tanggung-jawab yang diberikan. Peran dan tugas 

penulis adalah untuk membantu para Staff Finance Officer, khususnya 

di bagian Tax dengan menyusun, men-sorting, dan mencetak setiap 

bentuk hardcopy dari faktur pajak, delivery note, invoice di setiap hari, 

melakukan pengecekan dan revisi unit price pada Invoice yang tidak 

sesuai dengan purchase order-nya, serta mempelajari dan 

menggunakan berbagai aplikasi dan software yang membantu penulis 

dalam hubungannya dengan faktur pajak, delivery note, purchase 

Order, dan invoice. Berikut ini pada contoh gambar 3.1 merupakan 

struktur organisasi di Departemen Finance yang merupakan 

departemen posisi penulis dalam menjalankan kegiatan praktik kerja 

magang. 
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Gambar 3.1. Struktur Organisasi Departemen Finance 

Sumber: Dokumentasi Penulis 

 

 3.1.2 Koordinasi 

Penulis melakukan kegiatan kerja magang tetap dengan system 

WFO (Work from Office), meskipun dengan melihat keadaan tingkat 

pandemi yang lagi tinggi di Jakarta. Penerapan kebijakan yang 

dilakukan PT. Sinar Meadow International Indonesia sudah 

diperlengkapi sebelumnya dengan protokol kesehatan yang ketat dan 

diawasi oleh pihak perusahaan. Dalam menjalankan kegiatan 

Internship, penulis berkoordinasi atau berinteraksi secara langsung 

dengan para Admin Finance dan Pembimbing lapangan Bapak Drajat 

Budiarto selaku pembimbing kegiatan kerja praktik magang penulis 

di perusahaan. Selain itu, penulis juga selama melakukan proses 

kegiatan kerja praktik magang, penulis melakukan koordinasi juga 

dengan Bapak Bangkit Dewanto selaku Admin jurusan Manajemen 
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yang membantu penulis dalam proses pembuatan surat KM 1 yang 

merupakan surat pengantar yang akan dikirimkan ke perusahaan. 

 

3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang 

 

3.2.1 Tugas yang Dilakukan 

Berdasarkan pelaksanaan kegiatan praktik kerja magang di PT. 

Sinar Meadow International Indonesia antara tanggal 2 Februari 2022 

– 1 Agustus 2022, Tugas dan pekerjaan yang dilakukan oleh penulis 

dibagi menjadi dua bagian yakni, tugas utama dan tugas tambahan. 

Berikut merupakan beberapa pekerjaan dan tanggung – jawab penulis. 

 

Tabel 3.1. Pekerjaan utama yang dilakukan oleh Penulis saat kegiatan magang 

berlangsung 

No Tugas dan Pekerjaan Koordinasi Keterangan / Output 

1 Sorting dan Scanning untuk Delivery 

Note (DN)  

Bapak 

Drajat 

Budiarto 

Hasil dari proses Sorting dan 

Scanning Delivery Note tersebut akan 

disatukan dengan lembar surat 

lainnya. 

2 Tarik dan cetak Purchase Order (PO) Bapak 

Drajat 

Budiarto 

PO yang di cetak akan diperiksa dan 

direvisi oleh Pembimbing lapangan 

jika terdapat kesalahan harga  

3 Sorting Invoice yang telah di cetak Bapak 

Drajat 

Budiarto 

Invoice yang di Sorting berdasarkan 

tanggal 

4 Tarik dan cetak Faktur Pajak per tanggal 

pada aplikasi E-Faktur 

Bapak 

Drajat 

Budiarto 

Faktur Pajak yang telah di Save 

berbentuk PDF akan dibuatkan folder 

per tanggalnya 
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5 Merekap daftar Delivery Note dan 

Invoice yang akan dikumpulkan 

Bapak 

Drajat 

Budiarto 

Hasil rekap akan diperiksa oleh 

Pembimbing lapangan jika adanya 

laporan DN yang tidak sampai ke 

Customer 

6 Menyatukan Purchase Order, Delivery 

Note, Faktur Pajak dan Invoice yang 

telah di sorting  

Bapak 

Drajat 

Budiarto 

Hasil dari PO, DN, Faktur Pajak, dan 

Invoice yang telah disatukan per 

tanggal tersebut akan di Forward ke 

Staff Officer Finance selanjutnya 

7 Melakukan pengecekan dan revisi harga 

unit pada Purchase Order yang tidak 

sesuai dengan invoice 

Bapak 

Drajat 

Budiarto 

Unit price pada PO yang telah di 

revisi akan di highlight pada PDF 

yang telah disimpan 

8 Inventaris data customer yang terdiri 

atas customer master dan list invoice. 

Bapak 

Drajat 

Budiarto 

Manajemen data customer khususnya 

untuk data tukar faktur dan list 

invoice 

9 Rekap dan sorting tanda terima invoice 

customer 

Bapak 

Drajat 

Budiarto 

Sorting berdasarkan tanggal, nomor 

invoice dan abjad nama customer 

10 Melengkapi Master Data untuk vendor 

dan supplier  

Bapak 

Drajat 

Budiarto 

Meng-input data berdasarkan nama 

vendor atau supplier, kode bank, tipe 

bank, dan nomor rekening  

 

Tabel 2.2. Pekerjaan tambahan yang dilakukan oleh Penulis saat kegiatan 

magang berlangsung 

No. Tugas dan Pekerjaan Koordinasi Keterangan / Output 

1 Scanning Invoice untuk penjualan export Bapak 

Drajat 

Budiarto 

Khusus Invoice pengiriman atau 

penjualan luar negara 
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2 Filling Invoice khusus lembaran kuning 

dan hijau 

Bapak 

Drajat 

Budiarto 

Filling berdasarkan yang telah di 

tanda tangani oleh 

3 Materain Invoice yang telah lengkap 

dokumennya 

Bapak 

Drajat 

Budiarto 

Dokumen pendukung harus lengkap 

terlebih dahulu 

4 Sorting dan Filling voucher-voucher 

yang telah dibayar 

Bapak 

Drajat 

Budiarto 

Di sort berdasarkan urutan nomor 

voucher-nya. 

 

 

 3.2.2 Uraian Kerja Magang 

Uraian tugas dan pekerjaan utama yang dilakukan penulis selama 

melakukan kegiatan magang di PT. Sinar Meadow International 

Indonesia adalah sebagai berikut: 

1. Sorting dan Scanning untuk Delivery Note (DN)  

Berdasarkan tugas atau pekerjaan yang diterima penulis pada 

hari pertama, penulis diajarkan terlebih dahulu untuk mengenalkan 

apa itu Delivery Note (DN) yang dalam bahasa Indonesia dikenal 

dengan sebutan Surat Jalan. Singkatnya, delivey note atau surat jalan 

merupakan sebuah dokumen penting yang dibuat ketika terdapat 

pengiriman barang yang dilakukan customer pada perusahaan 

terkati. Jadi, delivery note akan masuk setiap harinya per satu 

tanggal, dimana penulis harus men-sorting delivery notes tersebut 

berdasarkan satu tanggal yang sama dan mengelompokannya 

menurut dua jenis bentuk customer yaitu, distributor dan non-

distributor. Untuk distributor sendiri biasanya dikelompokkan 

dengan kode ID, dan non-distributor lebih beragam seperti IF, IC, 

IH, OL dan OX. Untuk OX sendiri merupakan kode customer 

khusus yang dari luar negeri atau export. Untuk kode OL hanya 
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tertuju pada koperasi perusahaan saja, jadi tiidak diperlukan PO 

untuk lampirannya, melainkan hanya invoice dan faktur pajaknya 

saja. Setelah dikenalkan dengan kodenya masing-masing antara 

distributor dan non-distributor, proses selanjutnya penulis akan 

melakukan proses scanning pada setiap delivery note yang termasuk 

dalam kategori distributor dengan menggunakan scanner, dan untuk 

non-distributor tidak wajib untuk di scan, melainkan surat jalannya 

nanti akan diberikan dalam bentuk dokumen hardcopy yang akan di 

proses oleh divisi Transporter terlebih dahulu. Pada proses ini, 

penulis lumayan cukup memahami dan dikenalkan dengan 

pengetahuan dan skill yang biasanya pasti ada di sebuah perusahaan 

tentunya. Oleh karena itu, sambil mengulangi setiap tugas dan 

pekerjaan yang setiap harinya diajarkan dan dikenalkan, penulis 

juga memperkuat hardskill penulis seperti melakukan searching 

pada setiap dokumen-dokumen keuangan, sekaligus fungsi dan 

tujuannya juga. Berikut ini pada gambar 3.2 merupakan contoh 

bentuk delivery notes yang biasanya di sorting penulis setiap 

harinya. 
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Gambar 3.2. Contoh bentuk Delivery Notes yang termasuk dalam kelompok 

Distributor 

Sumber: Dokumentasi Penulis 

 

Berdasarkan gambar diatas, bisa dilihat contoh bentukan dari 

delivery notes yang merupakan customer kategori distributor yang 

dapat dilihat berdasarkan kode ID pada kolom Sold to.   

 

2. Tarik dan cetak Purchase Order (PO) 

Pada pekerjaan ini, penulis awalnya dikenalkan dengan 

dokumen lainnya yang bernama Purchase Order. Singkatnya, 
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Purchase Order (PO) merupakan dokumen yang dikeluarkan 

oleh Department atau Divisi Purchasing pada perusahaan tempat 

kegiatan praktik magang penulis dengan fungsi untuk 

menunjukan pemesanan atau produk yang dibeli dari customer.  

Pada proses penarikannya, PO yang akan dicari oleh penulis akan 

menggunakan software QAD. Setelah log-in dan masuk ke QAD, 

selanjutnya penulis memilih menu pending invoice browser yang 

akan menvisualisasikan list PO yang invoice-nya belum di 

posting berdasarkan tanggal PO yang dicari. Setelah itu, penulis 

mengubah format dari hasil tarikan PO pada software tersebut 

menjadi format pdf. Selanjutnya, penulis bisa langsung mencari 

setiap PO berdasarkan nomor PO. Berikut ini pada gambar 3.3 

merupakan salah satu contoh bentuk dokumen Purchase Order 

(PO). 
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Gambar 3.3. Contoh bentuk dokumen Purchase Order (PO) 

Sumber: Dokumentasi Penulis 

 

Pada proses pekerjaannya, penulis memiliki tugas untuk 

mencetak purchase order sesuai tanggal yang berjalan. Misalnya, 

jika penulis diberikan tugas oleh Bapak Drajat Budiarto selaku 

Pembimbing lapangan penulis untuk mencari Purchase Order di 

tanggal 1 Februari 2022, maka penulis akan mencari terlebih dahulu 

PO perusahaan yang ada di tanggal 1 Februari 2022 tersebut yang 

dicari dengan bantuan software QAD. Pada proses ini, penulis 
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melakukan log-in pada software tersebut terlebih dahulu. Lalu, 

penulis memilih menu pending invoice register yang fungsinya 

untuk menunjukan setiap invoice yang berstatus pending atau belum 

ditarik oleh user. Setelah itu, akan muncul daftar invoice 

berdasarkan tanggal yang dicari. Pada daftar invoice tersebut akan 

terdapat nomor purchase order (PO) yang bisa langsung di copy dan 

dicari PO-nya melalui email Microsoft outlook perusahaan. Untuk 

pencarian PO akan terdapat nomor PO yang hanya berisi nama 

produk atau nama perusahaan, bahkan, beberapa invoice pending 

juga tidak memiliki sama sekali nomor PO atau kosong. Untuk case 

tersebut penulis dianjurkan untuk tidak meneruskan pencarian PO 

karena menurut Pembimbing lapangan invoice pending yang berisi 

selain angka atau kosong tidak perlu ditarik PO nya dan tidak perlu 

di cetak. Berbeda juga bila saat pencarian nomor PO di email, tapi 

tidak ditemukannya PO tersebut, maka penulis dianjurkan untuk 

menanyakan pada Pembimbing lapangan atau meminta Account 

Receivable Supervisor untuk mem-forward email tersebut dengan 

asumsi email PO tidak di CC oleh sales. Dalam melakukan 

pekerjaan ini, penulis menggunakan sebuah software yang bernama 

QAD yang sudah di mention sebelumnya dan software tersebut 

berbentuk ERP (Enterprise Resource Planning), dimana dengan 

adanya software ini juga penulis dapat memilah dan mencetak PO 

secara berurutan sesuai tanggal invoice tersebut dan juga memiliki 

banyak pilihan menu yang dapat membantu user untuk menunjang 

pekerjaan. Berikut ini pada gambar 3.4 merupakan contoh gambar 

software QAD yang membantu penulis dalam menentukan PO yang 

akan di cetak sesuai tanggal yang dicari. 
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Gambar 3.4. Contoh gambar tampilan software QAD yang membantu dalam 

menentukan PO yang akan di cetak berdasarkan tanggal invoice-nya 

Sumber: Dokumentasi Penulis 

 

3. Sorting invoice yang telah di cetak 

Pada pekerjaan ini, penulis menerima invoice yang berbentuk 

hardcopy yang dicetak oleh Bapak Drajat Budiarto selaku 

Pembimbing lapangan penulis per satu tanggal. Tahap 

selanjutnya, penulis mengurutkan invoice tersebut yang telah di 

cetak berdasarkan tanggal yang diminta, contohnya jika tanggal 

invoice yang di cetak adalah tanggal 10 Maret maka di sort hanya 

berdasar pada tanggal tersebut. Selain itu, terdapat treatment yang 

berbeda jika melihat dari kode yang ada pada invoice, misalnya 

untuk customer dari luar negara atau export ditandai dengan kode 
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OX, maka invoice tersebut tidak perlu di forward ke bagian 

piutang, karena invoice-nya akan diserahkan kepada Tax 

Assistant Manager yang dalam hal ini merupakan Pembimbing 

lapangan penulis. Selain itu, untuk customer koperasi perusahaan 

invoice-nya tetap dicetak dan hanya dilampirkan hany dengan 

faktur pajaknya saja. Untuk customer distributor tidak perlu 

dilakukan pencetakan invoice, karena tagihan, nota, dan surat 

jalannya akan dikirimkan melalui email. Pada pekerjaan ini, 

penulis bukan hanya mengurutkan berdasarkan tanggal, tetapi 

juga mengurutkan invoice tersebut berdasarkan nomor Invoice 

yang sesuai dengan daftar invoice yang ada di software QAD dan 

yang telah diubah dan disimpan menjadi file PDF. Berikut ini 

pada gambar 3.5 merupakan contoh bentuk gambar Invoice yang 

telah di Convert ke file PDF. 

 

 

Gambar 3.5. Contoh bentuk Invoice yang telah di convert ke file PDF 
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Sumber: Dokumentasi Penulis 

 

4. Tarik dan cetak Faktur Pajak per tanggal pada aplikasi 

E-Faktur 

Penulis pada pekerjaan ini diberikan tugas oleh Pembimbing 

lapangan Bapak Drajat Budiarto untuk menarik faktur pajak 

elektronik dengan menyimpannya dalam bentuk PDF. Sebelum 

lanjut pada prosesnya, faktur pajak sendiri singkatnya merupakan 

sebuah dokumen penting yang berisi bukti pungutan pajak. 

Berikut ini pada gambar 3.6 merupakan contoh bentuk faktur 

pajak yang telah disimpan dalam bentuk file PDF. 
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Gambar 3.6. Contoh bentuk faktur pajak 

Sumber: Dokumentasi Penulis 

 

Pada tahap pekerjaannya, penulis dibantu dengan 

menggunakan aplikasi E-Faktur yang merupakan aplikasi 

pembuatan faktur pajak Elektronik. Pada prosesnya, penulis 

menarik daftar faktur pajak yang telah dibuatkan CSV-nya oleh 

Staff Tax Officer dan disimpan daftar faktur pajak tersebut 
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berdasarkan satu tanggal. Sebelummnya, setelah dibuatkan CSV-

nya, faktur pajak tersebut dilakukan proses import data CSV dan 

selanjutnya akan muncul hasil apakah terdapat error dalam proses 

import atau tidak. Biasanya proses import dipengaruhi oleh 

kapasitas internet yang ada. Jika hasilnya sudah berhasil di import 

semua, maka selanjutnya adalah meng-upload faktur pajak. 

Selanjutnya, faktur pajak tersebut yang telah di upload bisa 

langsung ditarik dan disimpan dengan format berbentuk PDF. 

Setelah disimpan, penulis akan melakukan rename faktur pajak 

tersebut berdasarkan kode akhir nomor invoice dan nomor faktur 

pajaknya, dan setelah proses tersebut, penulis bisa mencetak faktur 

pajak yang telah siap. Berikut ini pada gambar 3.7 merupakan 

bentuk aplikasi E-Faktur yang didalamnya berisi daftar faktur 

pajak.  
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Gambar 3.7. Aplikasi E-Faktur yang digunakan untuk pembuatan faktur pajak 

elektronik. 

Sumber: Dokumentasi Penulis 

 

5.  Merekap daftar Delivery Note dan Invoice yang akan 

dikumpulkan 

Pada pekerjaan ini, penulis diminta oleh Bapak Drajat 

Budiarto selaku Pembimbing lapangan penulis untuk 

melakukan rekapan hasil sorting dan scanning delivery note 

berdasarkan tanggal yang diminta dan sudah disusun pada 
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sebuah folder. Rekapan ini berisi kolom nomor delivery note, 

tanggal penerimaan delivery note atau tanggal masuknya, dan 

tanggal delivery note tersebut. Untuk rekapan ini, penulis 

merekap delivery notes dan invoice tersebut dengan bantuan 

program Microsoft Excel. Selain itu, Penulis juga merekap 

invoice yang akan dikumpulkan dan telah disatukan dengan 

beberapa item lainnya seperti DN, PO, dan faktur pajak. Tujuan 

dilakukannya rekapan antara surat jalan dan invoice tersebut 

adalah untuk awalnya sebagai bahan untuk reporting, tetapi 

seiring dengan berjalannya waktu ternyata tujuan dengan 

dilakukannya rekapan adalah untuk bukti telah dikumpulkannya 

atau diselesaikannya dokumen-dokumen atau invoice dan surat 

jalan tersebut, mengingat sangat berbahaya jika satu saja dari 

dokumen tersebut hilang atau tidak sampai ke bagian AR atau 

piutang. Berikut ini pada gambar 3.8 merupakan contoh hasil 

rekapan daftar delivery note dan invoice melalui Microsoft 

Excel. 
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Gambar 3.8. Contoh hasil rekapan daftar delivery note dan invoice 

Sumber: Dokumentasi Penulis 

 

6. Menyatukan Purchase Order, Delivery Note, Faktur Pajak dan 

Invoice yang telah di sorting 

Pekerjaan ini merupakan pekerjaan atau tugas final yang 

penulis lakukan sebelum melakukan rekapan. Pada tahap ini, 

penulis diminta untuk menyatukan dan mengelompokan PO, DN, 

dan faktur pajak berdasarkan invoice sesuai tanggalnya. Setelah 

disatukan, penulis akan mem-forward hasil penggabungan 

dokumen-dokumen tersebut berdasarkan tanggal kepada Account 

Receivable Officer dan melakukan reporting atau memberikan 

laporan kepada Bapak Drajat Budiarto selaku Pembimbing 
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lapangan penulis mengenai pekerjaan ini. Selain itu, sebelum 

melakukan report, penulis merekap hasil invoice yang sudah 

komplit atau telah lengkap dengan PO, DN, dan faktur pajak yang 

ada. Rekapan tersebut akan dikerjakan melalui Microsoft Excel 

yang direkap berdasarkan tanggalnya juga. Dalam menyatukan 

keempat dokumen tersebut, urutannya didepan didahului oleh 

invoice, dan diikuti oleh PO, yang ketiga adalah faktur pajak, dan 

surat jalan akan disatukan setelah bagian transporter meng-

update dan mengirimkannya. 

 

7. Melakukan pengecekan dan revisi harga unit pada Purchase 

Order yang tidak sesuai dengan Invoice 

Pada pekerjaan ini, penulis dengan arahan Bapak Drajat 

Budiarto selaku Pembimbing lapangan diberikan tugas untuk 

mengecek harga unit pada purchase order yang tidak sesuai 

dengan total harga pada invoice. Jika tidak ditemukan adanya 

harga unit yang tidak sesuai dengan total harga pada invoice, 

maka penulis akan melakukan highlight pada nomor shipper yang 

ada pada invoice yang tidak dilakukan revisi tersebut. Sebaliknya, 

jika ditemukan adanya kesalahan atau perbedaan harga unit pada 

purchase order terhadap invoice-nya, maka penulis tidak akan 

melakukan highlight pada nomor shipper pada invoice tersebut. 

Dengan artian bahwa pengecekan dan revisi harga unit ini 

diberlakukan untuk kepastian harga yang sudah sesuai, dan juga 

untuk menghindari adanya kerugian atau bentuk complain dari 

customer. Tujuan dilakukan highlight pada nomor shipper untuk 

invoice yang tidak ada kesalahan harga atau tidak direvisi adalah 

untuk membantu Pembimbing lapangan dalam membedakan 

Purchase Order yang mana saja yang sudah bisa disatukan 

dengan Invoice-nya. Berikut ini pada gambar 3.9 merupakan 
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contoh harga unit yang tidak sesuai dan dilakukan Highlight pada 

nomor Shipper di Invoice-nya. 

 

 

Gambar 3.9. Contoh harga unit yang tidak sesuai dan dilakukan highlight pada 

nomor shipper di invoice-nya. 

Sumber: Dokumentasi Penulis 

 

Berdasarkan contoh gambar diatas, disimpulkan juga bahwa 

kode sales order yang di highlight merupakan contoh invoice dari 

customer yang telah diperiksa dan tidak ditemukan adanya 
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perbedaan harga unit, sehingga dapat langsung dicetak untuk 

purchase order nya dan disatukan dengan invoice-nya. Selain itu, 

mengacu pada gambar diatas juga, dapat disimpulkan bahwa 

sales order yang tidak di highlight yang berada di gambar bagian 

bawah menunjukan bahwa invoice dari customer tersebut 

memiliki harga unit yang tidak sesuai atau menunjukan adanya 

perbedaan harga dengan purchase order-nya. 

  

8. Inventaris data customer  

 Pada pekerjaan ini, penulis diberikan kesempatan dan 

tanggung – jawab yang baru untuk di rotasi ke divisi AR (Account 

Receivable) untuk membantu pekerjaan Admin AR dalam hal 

piutang atau pembayaran tukar faktur customer dan kelengkapan 

atau pengecekan invoice. Tugas Inventaris data yang 

dipercayakan kepada penulis terdiri atas dua bagian yakni, 

melengkapi customer master dan pengecekan list invoice serta 

tanda terimanya. Inventaris data customer master dalam hal ini 

penulis dipercayakan untuk mengatur dan melengkapi data 

customer melalui software Microsoft Excel seperti alamat kantor 

customer, alamat tukar faktur, jadwal tukar faktur, nomor telepon 

finance untuk tujuan tukar faktur, dan cara pembayaran. Tujuan 

menginventaris data customer adalah juga untuk membantu 

collector agar paham secara terstruktur dan terarah dalam hal hari 

dan jadwal tukar faktur yang telah ditentukan. Tukar faktur 

singkatnya merupakan pengiriman faktur atau invoice pada 

perusahaan atau customer yang melakukan transaksi dari 

perusahaan kita. Berdasarkan dari jadwal tukar fakturnya, setiap 

customer memiliki jadwal yang telah ditentukan, jam tukar 

faktur, dan kelengkapan dokumen yang dibutuhkan pada saat 
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tukar faktur. Selain itu, untuk cara pembayaran terdiri atas 

beberapa bagian seperti, tukar faktur melalui collector¸ 

pengiriman melalui pos, tukar faktur by system, dan melalui 

email. Berikut ini pada gambar 3.10 merupakan contoh gambar 

data customer master. 

 

 

Gambar 3.10. Contoh gambar customer master. 

Sumber: Dokumentasi Penulis 
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Untuk inventaris data yang kedua adalah melengkapi dan 

pengecekan list invoice. Pada bagian ini, penulis diberikan 

kepercayaan dan tanggung jawab untuk melakukan input daftar 

invoice yang telah komplit dokumen pendampingnya seperti, 

purchase order, faktur pajak, dan delivery note. Jika telah 

komplit, selanjutnya penulis akan memateraikan invoice tersebut 

dan meng-input daftar invoice per tanggal nya melalui data list 

invoice di Microsoft Excel. Untuk sebaliknya, jika masih ada 

invoice yang belum komplit dokumen pendukungnya, maka 

invoice tersebut akan tetap di input, tetapi hanya untuk kolom 

dokumen yang telah lengkap. Setelah itu, invoice yang belum 

komplit tersebut akan di proses dan ditanyakan ke bagian Admin 

AR untuk kelengkapan dokumen pendukungnya. Berikut ini pada 

gambar 3.11 merupakan contoh gambar data list invoice  
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Gambar 3.11. Contoh gambar list invoice 

Sumber: Dokumentasi Penulis 

  

9. Rekap dan sorting tanda terima invoice customer 

Pada tahap ini, penulis mendapatkan kesempatan untuk 

membantu bagian Account Receivable (AR) dalam hal 

melakukan sorting tanda terima invoice yang kertasnya berwarna 

merah muda. Dalam melakukan pengurutan atau sorting, penulis 

mengutamakan sorting berdasarkan tanggal invoice, nomor 

invoice dan abjad nama customernya juga. Saat menerima daftar 

atau list invoice, penulis melakukan rekapan terlebih dahulu 
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dengan meng-input invoice berdasarkan nomor invoice dan juga 

memasukan tanggal invoice, serta nama customer-nya juga. 

Setelah selesai melakukan rekap data invoice, penulis 

mengurutkan invoice tersebut, khususnya untuk lembaran invoice 

yang berwarna merah, lalu, melakukan filling invoice tersebut 

kedalam ordner yang telah di sorting juga dan telah dinamai 

berdasarkan nomor invoice-nya. 

 

10. Melengkapi Master Data untuk vendor dan supplier 

Pada tahap ini, penulis diberikan kesempatan untuk 

membantu di bagian  Payment dan Account Payable. 

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis adalah membantu bagian 

tersebut dalam hal melengkapi file Master Data untuk vendor 

dan supplier dari PT. Sinar Meadow International Indonesia. 

Kelengkapan file yang dibutuhkan pada Master Data tersebut 

seperti, nama vendor atau supplier, tipe bank dari vendor atau 

supplier tersebut, nomor rekening bank, nama rekening dari 

vendor atau supplier, kode bank, dan nomor ID suppliernya. 

Pada tahap ini juga sebenarnya penulis diberikan file yang 

sebelumnya sudah diisi beberapa sebelumnya. Selain itu, 

penulis dalam hal melengkapi Master Data tersebut, penulis 

melengkapi dengan memanfaatkan Surat Instruksi (SI) yang 

berisi voucher-voucher pembayaran kepada supplier atau 

vendor yang ada, dan mencocokannya dengan data yang ada di 

file yang diberikan. Biasanya SI yang berisikan voucher tersebut 

memiliki informasi mengenai nama rekening vendor atau 

supplier, nomor rekening, dan tipe bank-nya. Berikut ini pada 

Gambar 3.12 merupakan gambar dari Master Data vendor atau 

supplier  



 

 
26 

 
 

 

 

Gambar 3.12. Gambar Master Data dari vendor atau supplier 

Sumber: Dokumentasi Penulis 

  

 3.2.3 Uraian Pekerjaan Tambahan Magang 

Uraian tugas dan pekerjaan tambahan yang dilakukan penulis 

selama melakukan kegiatan magang di PT. Sinar Meadow 

International Indonesia adalah sebagai berikut: 

1. Scanning Invoice untuk penjualan export 
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Pada tahap ini, penulis diberikan tugas tambahan yang 

dikerjakan ketika Invoice Export masuk kepada Bapak Drajat 

Budiarto, dan beliau akan menyerahkan kepada penulis untuk 

setelahnya dilakukan scanning. Sebelum melakukan proses 

scanning, penulis hanya mengambil 3 lembar dokumen yang 

wajib untuk di scan seperti, Invoice Export, Purchase Order, 

Faktur Pajaknya. Setelah melakukan proses scanning, penulis 

akan membuat satu folder untuk selanjutnya memasukan hasil 

scanning dengan tidak lupa untuk rename nama foldernya. 

Setelah itu, penulis akan mengirimkan file atau folder tersebut ke 

account Bapak Drajat Budiarto melalui Datasharing pada 

komputer yang dipakai.  

 

2. Filling Invoice khusus lembaran kuning dan hijau 

Pada tahap ini, penulis diberikan tugas untuk melakukan 

filling Invoice yang telah selesai di tanda tangani oleh Bapak 

Drajat Budiarto. Invoice yang telah di tanda tangani tersebut akan 

diambil hanya lembaran invoice berwarna hijau dan kuning. 

Untuk lembaran hijau dan kuningnya sebagai pegangan untuk 

Departemen Finance sebagai bukti bahwa invoice tersebut telah 

dikirimkan atau telah di proses oleh Invoice Staff nya. Sebelum 

melakukan filling, penulis akan terlebih dahulu mengurutkan 

invoice-invoice tersebut berdasarkan tanggal invoice dan setelah 

itu mengurutkannya berdasarkan nomor invoice dari yang terkecil 

hingga nomor invoice yang terbesar.  

Untuk Invoice lembaran kuning dan lembar hijau memiliki 

fungsi yang sama yakni sebagai arsip perusahaan atau lembar 

dokumennya disimpan sebagai bukti transaksi yang akan 
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diserahkan pada pihak keuangan atau finance. Dengan kata lain, 

kedua lembar ini berfungsi sebagai arsip pihak pengirim. 

 

3. Memateraikan Invoice yang telah lengkap dokumennya 

Penulis setelah melengkapi daftar invoice, proses setelahnya 

yang akan dilakukan adalah proses inventaris data invoice atau 

meng-input nomor invoice yang telah lengkap dokumen. Setelah 

dinyatakan lengkap dan telah di tanda tangani oleh Bapak Drajat 

Budiarto selaku Assistant Tax & Manager, penulis akan 

memateraikan daftar invoice yang telah lengkap dokumen 

pendukung termasuk Surat Jalannya (Delivery Note). Cara untuk 

memateraikan invoice list tersebut adalah yang pertama dengan 

menyalakan materai digital tersebut terlebih dahulu, lalu, 

memasukan username dan password dari account materai digital 

tersebut. Setelah itu, penulis akan biasanya mengecek saldo 

materai digital. Setelah dipastikan saldo mesin materai digital 

masih mencukupi, penulis akan memasukan invoice ke dalam alat 

atau mesin materai digital dan alat tersebut akan memproses 

untuk materainya. Jumlah materai yang dipakai adalah nominal 

sepuluh ribu rupiah, dan memiliki ketentuan jika jumlah atau total 

transaksi kurang dari lima juta rupiah, maka invoice tersebut tidak 

boleh untuk dimateraikan. Jika total transaksi invoice nominalnya 

diatas lima juta rupiah, maka invoice tersebut dapat dimateraikan. 

 

4. Sorting dan Filling voucher-voucher yang telah dibayar 

Penulis pada tahap ini diberikan tugas untuk membantu 

bagian divisi Payment & Account Payable yang dalam hal ini 

membantu mengurutkan (sorting) dan mengarsipkan (filling) 

voucher-voucher yang telah dibayarkan oleh vendor atau 
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supplier. Dalam mengurutkan voucher-voucher tersebut biasanya 

akan mengurutkannya berdasarkan nomor voucher dan disusun 

per kelipatan seratus untuk voucher-nya. Setelah diurutkan, 

penulis akan mempersiapkan ordner yang telah kosong dan 

selanjutnya akan memasukkan voucher-voucher yang telah 

diurutkan tersebut dengan rapi. Biasanya voucher yang 

dimasukkan hanya per lima puluh nomor voucher yang telah 

diurutkan, agar ordner tersebut tidak akan terlalu penuh. 

 

 3.2.4 Kendala yang Ditemukan 

Selama melaksanakan kegiatan praktik magang di PT. Sinar 

Meadow International Indonesia, penulis menemukan beberapa 

kendala. Berikut diantaranya: 

1. Fitur di aplikasi E-Faktur 

Pada aplikasi E-Faktur sangat memungkinkan user untuk 

mengakses faktur pajak, bahkan memudahkan juga. Tetapi, pada 

saat melakukan akses penarikan faktur pajak penulis menemukan 

hambatan dalam menarik daftar faktur pajak sesuai tanggal yang 

diperlukan. Hambatan atau kendala tersebut adalah terbatasnya fitur 

pada aplikasi E-Faktur untuk langsung menarik seluruh daftar faktur 

pajak yang akan diubah menjadi file PDF. Kendala tersebut 

berdampak pada waktu yang mengalami pemborosan karena harus 

menarik faktur pajak tersebut secara satu per satu. 

 

2. Proses pengoperasian aplikasi E-Faktur  

Selain dengan terbatasnya fitur pada E-Faktur dalam melakukan 

penarikan faktur pajak, kendala lain yang ditemukan penulis adalah 

terkadang aplikasi E-Faktur sering mengalami gagal proses, error, 

dan reconnecting yang berlangsung lama, sehingga membuat 

penulis kadang harus menunggu agak lebih lama untuk 
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mengoperasikan aplikasi E-Faktur tersebut. Dampak dari sering 

terjadinya error dalam mengoperasikan aplikasi E-Faktur adalah 

terkadang pekerjaannya harus tertunda lama atau mengerjakan tugas 

atau pekerjaan yang lain, bahkan aplikasinya harus di close terlebih 

dahulu dan login kembali agar dapat mengakses aplikasi. 

 

3. Penarikan dan pencarian Purchase Order 

Dalam pencarian dan penarikan PO, penulis akan diperhadapkan 

dengan berbagai cara untuk mencari PO tergantung dari kebutuhan 

customer-nya juga. Beberapa customer tidak perlu dicari dan dicetak 

untuk PO nya karena customer tersebut melakukan pengiriman 

melalui distributor yang ada, maka di kolom nomor PO sering ada 

beberapa customer yang kosong dan PO nya bukan berisi angka atau 

nomor, melainkan nama produk atau perusahaannya. Selain itu, 

terdapat juga kendala yang membuat penulis sulit untuk mencari 

beberapa PO customer, khususnya yang non-distributor. Kendala 

tersebut dikarenakan beberapa PO tidak di CC ke email Microsoft 

Outlook tempat komputernya digunakan oleh penulis. Hal itu 

mungkin disebabkan oleh Sales Admin-nya yang lupa melakukan 

CC ke email atau sistemnya yang mengalami error. Kendala lainnya 

juga adalah ketika PO yang susah dicari dikarenakan nama subject 

PO-nya yang lupa di rename sesuai nomor PO nya dan format PO 

yang dibuat pada Microsoft Excel atau hanya di screenshot saja dan 

filenya berbentuk PNG atau JPEG, sehingga membuat penulis 

kadang susah dan menghambat waktu kerja penulis.  

 

 3.2.5 Solusi atas Kendala yang Ditemukan 

 

1. Fitur di aplikasi E-Faktur 
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Berdasarkan dari kendala diatas yakni terbatasnya fitur-fitur 

pendukung untuk mengakses aplikasi E-Faktur, maka solusi yang 

dapat mengatasi kendala tersebut adalah melakukan Refresh data 

atau aplikasi yang membutuhkan waktu beberapa menit sehingga 

aplikasi tersebut dapat beroperasi dengan lancar kembali. 

 

2. Proses pengoperasian aplikasi E-Faktur  

Error sistem sangat mempengaruhi proses pengoperasian 

penarikan faktur pajak dan bahkan untuk proses upload faktur pajak. 

Oleh karena itu, solusi yang tepat untuk mengatasi kendala adanya 

error dalam pengoperasian aplikasi E-Faktur adalah dengan cara 

meng-update aplikasi tersebut. Selain itu, cara atau solusi alternatif 

yang dapat dicoba adalah dengan melakukan back-up data pada 

aplikasi E-Faktur. Hal itu disebabkan data-data faktur pajak yang 

sudah di sangat banyak yang mempengaruhi proses pengoperasian 

aplikasi. 

 

 3. Penarikan dan pencarian Purchase Order 

Solusi yang dapat diberikan untuk mengatasi kendala lupanya 

Admin Sales mengirim atau lupa melakukan CC email PO-ya 

kepada penulis atau kendala sulitnya mencari nama subject PO yang 

tidak dibuatkan nama file PO-nya berdasarkan nomor PO, dan 

bahkan kendala PO yang bentukan format filenya bukan pdf, 

melainkan format Microsoft Excel adalah awalnya melapor hal 

tersebut pada Pembimbing lapangan selaku Tax Assistant Manager 

dan meminta bantuan pada bagian admin atau Supervisi AR untuk 

mencarikan PO-nya agar list PO yang telah ditarik menjadi file pdf 

tersebut dapat lengkap dan disimpan, serta dicetak sebagai lampiran 

invoice yang telah di sort berdasarkan tanggal yang dicari.  



 

 
32 

 
 

  

 

 

 

 


