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BAB Il
PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1. Kedudukan dan Koordinasi

Kerja magang dilaksanakan di PT Gistex Retailindo (Minimal) yang
beralamat di Equity <Tower 35th floor, unit E-F, Sudirman Central Business
District (SCBD), dI. Jendral Sudirman, Kav 52-53, Jakarta 12190. Penempatan
kedudukan kerja magang penulis di PT Gistex Retailindo (Minimal) adalah posisi
Finance Interngpyang berada pada Accounting & Finance Division PT Gistex
Retailindo (Minimal). Selama proses-pelaksanaan kerja magang ini, penulis
dibimbing dan diawasi oleh.lbu.Esa Wijarsi selaku Head of Finance Division PT
Gistex Retailindo (Minimal).

Secara umum Accounting & Finance Division merupakan divisi yang
terbagi atas dua divisiyaitu_Accounting Division dan Finance Division dimana
penulis ditempatkan di Finance Diwvision. Finance Division berfokus pada
Planning, Budgeting, Forecasting, Cash In Flow dan Cash Out Flow. Pada
umumnya, Finance Divisionss melakukan pengawasan, pengaturan dan
pengendalian terhadap budget ' yang dianggarkan setiap tahunnya dan dikeluarkan
secara bulanan, mingguan maupun harian. Divisi ini menangani pengaturan Cash
Flow yang diperlukan.oleh Head Office maupun Store. Untuk posisi Finance
Intern ini memiliki tugas yang beragam, mulai dari tugas yang berhubungan Cash
In Flow, Cash Out Flow dan.membantu beberapa tugas-mengenai Budgeting, serta
mengikuti beberapa rapatjinternal Finance Division untuk memberikan beberapa

saran dan mengetahui target mingguan.
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3.2. Tugas yang Dilakukan

Tugas yang penulis lakukan selama pelaksanaan kerja magang ada beberapa

jenis, tugas utama dan adalah sebagai berikut :

Tabel 3. 1 Tugas yang Dilakukan

Pekerjaan Tujuan Pekerjaan Keterangan
Report Sales Store 4 Memberitakan sales setiap harinya. Daily
Update Bank Menyediakan-data untuk membuat planning
Balance & budgeting, pinjaman dana antar toko,

pembayaran dan juga report
Update Sales Store {-Merincikan data penjualan setiap toko yang
akan di report.
Input Cash In Flow | Mencatat penjualan harian dan memeriksa
from Sales apakah penyetoran yang dilakukan oleh
karyawan:sejumlah yang seharusnya.
Controlling Cash Menyediakan dana bagi pengeluaran-
Flow from Petty pengeluaran harian, operasional, ataupun
Cash dibutuhkannya dana secara dadakan.
Input Monthly Melakukan pencatatan mengenai penjualan Monthly
Cash In Flow from | perbulan seluruh toko di SAP System, yang
Sales that nantinya akan digunakan divisi lain untuk
Recorded in Bank | masing-masing kebutuhannya.
into SAP System
Make Manual Menganalisis pemasukan setiap bulan'dari
Recaps of Monthly | | seluruh toko, serta sebagal data-untuk
Sales Each Store membuat budgeting di kemudian hari.
Recheck Daily Memastikan penyetoran yang dilakukan
Sales Transaction | perhari sudah sesuai dengan penjualan yang
Every Month seharusnya.
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Make Invoice of Sebagai tanda bukti diterimanya uang atas | Accidentally
Cash In Flow from | penjualan produk dari konsinyasi-

Sales Consignment | konsinyasi tempat perusahaan bekerja sama.

Cash Out Flow Proses pembayaran material, bahan baku, Additional

pengeluaran-pengeluaran head office

Berikut be ara erjaan yang dilakukan

ulai pada tanggal 20 Juli
ut adalah rincian tugas yang
dilakukan selama proses pelaksanaan kKerja magang.

Setiap i a Owner dan Directur
PT Gistex Retalili i nai total pen seluruh toko. Data

tersebut didapat Jaspersoft. Setelah me atkan data tersebut.

Penulis membUaINnyla rVaIEWRtag Ferrut Nals contoh report yang
WEC MULTIMEDI A
NUSANTARA
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O .l il -

' Minimal - Pak He.. B« %,

sementara pekerjaan ci Yusi. Berikut
sales sampai tgl 24 Sept 17 :

22 September 2017

Qty : [

Qty So : I
Gross : I
L I —
Avg nett sales : [ NG
23 September 2017

Qty : I

Qty so : I

Gross : I

Nett : N

Avg nett sales : [IIIINNNEGEE

24 September 2017

Qty : I

Qty So ; NG

Gross :

Nett : NN

Avg nett sales : [ INGEGEGEG

Hi Jessica

Thankbyou for the update.

> o @

Gambar 3. 1 Report Sales Store
Sumber: Data penulis

3.3.1.2. Update Bank Balance

Penulis mencatatkan sisa saldo bank dari seluruh toko, yang nantikan akan
digunakan oleh Accounting & Finance Manager untuk membuat planning &
budgeting, pinjaman dana antar toko, pembayaran ‘dan juga report kepada
Directur maupun Owner. Data saldo bank didapatkan dari mutasi bank, lalu

dipindahkan ke excel manual catatan mengenaiisaldo hariancseluruh toko.

PER : 01-Aug-17 02-Aug-17 03-Aug-17 04-Aug-17 05-Aug-
REKENING GIRO RUPIAH
NO | NOMOR REKENING BANK SHOWROOM SALDO SALDO SALDO SALDO SALDO
6 BCA Plaza Blok M
i BCA Kota Kasablanca
8 BCA PIM
9 BCA Palembang Icon
10 BCA AEON Mall BSD
11 BCA Paragon Semarang
12 BCA Ciputra Mal Semarang
13 BCA CWS Tres Jolie
14 BCA Ciputra World Surabaya
15 BCA Plaza Ambarukmo Yogya
16 BCA Megamall Bengkulu
17 BCA Mal Tatura Palu
18 BCA Megamal Menado
10 RCA AMAanado Towmn Sanara 2

Gambar 3. 2 Pencatatan Saldo

Sumber: Data Internal Perusahaan
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3.3.1.3. Update Sales Store

Penulis mencatat data penjualan setiap toko yang diambil dari software
Minimal Internal dan dicocokan dengan data penjualan di TIBCO Jaspersoft.

Apabila ada selisih antara data nternal dan TIBCO Jaspersoft, penulis

melaporkan hal terseb esalahan sistem maupun hal
lainnya. Setelah ulis membuatkan rekap
singkat mengena es. Rekap yang sudah
dibuat di report me cc kepada Accounting
& Finance Ma
ui software Minimal

Internal:

5 Fle | Setup_Tools Report ENZORO

Peicde [S/1 7207 +] [s7avam7  ~) [[Cotecision |  Geomwe | Esoras |

AREA NO STORE | Luas | TARGET NETT  QTY BRUTO | DISCOUN' VOUCHER NETTO X Qryso W | AVG Price Sh-Ff!
a1 Tiaen Studo Mabane Mo [ — g | i i . e
ani 2 RaouindshMaksssy 6461

an 3 TSM Tres Jobe 58

an 4 M Panskukkang it 885

Ban 5 Festival Ciylnk 786

Ban 6 Chanpelas Wak e

Bain 7 FOCoscadsBandurg )

Ban 8 FO Cascade Man 7

Ban S AEONMAIBSD 1%

Ban 10 Living Word Jakarta 6853

Ban N Sumawecon Mal Sepong 12215

Boen 12 Tangerang Ciy ns

Bain 13 hitans Plazs Bandung 190

Ban 14 Bandunglndsh Plazs 138

Bt 15 BakGaens 70

Bt 16 Couta Wodd Suabas 1656

Bré 17 Lombok Epscertrum Mal 9

Bk 18 CWS Tres Jolie 628

L] 13 Obyerpic Garden Malong 6065

Coey 20 Sumeyecon Ml Bekas 8.2 ”
B Ao =

M lJGaI],barT3 ioftMe I\EimDnte'naA
N U Stgbeﬂi)atmtenlal pNsaRn A
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Berikut adalah format detail rekapan perharinya mengenai sales store:

A WA e Y

- -~ B R
B e T e

FEERARNS

Berikut ac s, sales return, dan sub-
brand sales:
] -h Ve
: A -
p=_7. AL SALES RETURNY 28 BRAND
=~ . T . W L") G — —
- ST o0 . - L Amsem e m o
AL EEERIMAN MEEDNSRON BoIDS EEmSes -
L T T - AR ] RCY )
= T ) SRS e
. o
’ _l_q: rALm . Pt L - T b ea Al ANISS
- "-
PO T T ST TN T YT TV
J " M
M T L ] Y Y 1 e ey
" -
BTN VT ) U7 ) T T o
DTS BT ATl REC R POXTIE MR e — —13
" e .y . . - - . | e . - -
" 1.
"ol -~ . b Aok o] - (XS 0 A se
“ 1 2
T — T — e
u ..3"__5_ ) — T ,«.3..._ TRER = { r,»u,m*

L L I P

‘GJamHS ls R apls-?alle!.sale?Re!urn Sa{E}SuPBrand
M U Slmbe : Dlta MrnEper&halm

NUSANTARA

3.3.1.4. Input Cash In Flow from Sales

Setiap harinya, penulis melakukan peng-input-an mengenai penjualan
produk-produk Minimal. Dimulai dari penarikan mutasi dari setiap toko, bazaar

maupun pop-up.
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Name

53 aeon jgexls
aeonxls
g‘j ambarukmo.xls
§1 ayanixls
] bali galxs
big mal.xds
§‘1 bin exxls
&) bips
1 blkppn brads
éﬁ botanixls
@’] centrexls
=) cibinong.xls
B cibjuntxds
B cip serayaxis
@_l cipsemuxls
B2 cit cib manals
@ cit cibxls
B9 citraland.xls
i @ ciwalkxls
@ cws tresxls
&] cwsxls
@J dutaxls
@ enz blkppn brxls
&] enz citrxls
B9 ewalkads
B feslinkaxls

Selanjutnya di
dimana akan menghasilkan 2

v Date modified

9/29/2017 402 PM
9/29/2017 403 PM
9/29/2017 4:03 PM
9/29/2017 403 PM
9/29/2017 403 PM
9/29/2017 4:03 PM
9/29/2017 403 PM
9/29/2017 4:04 PM
9/29/2017 4:04 PM
9/29/2017 4:04 PM
9/29/2017 4:04 PM
9/29/2017 404 PM
9/29/2017 4:05 PM
9/29/2017 405 PM
9/29/2017 405 PM
9/29/2017 405 PM
9/29/2017 4:05 PM
9/29/2017 4:06 PM
9/29/2017 406 PM
9/29/2017 406 PM
9/29/2017 4:06 PM
9/29/2017 4:06 PM
9/29/2017 4:06 PM
9/29/2017 407 PM
9/29/2017 407 PM
9/29/2017 407 PM

file

Type

Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Micresoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Micresoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Micresoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...
Microseft Excel 97...

Size

27KB
27KB
27 KB
27 KB
27KB
28KB
28 KB
27 KB
27KB
28KB
27 KB
28 KB
27KB
27 KB
27 KB
28 KB
27KB
27 KB
27KB
27 KB
27 KB
28KB
27KB
27KB
28 KB
27 KB

0 (Minimal)

am software Minimal Internal
, yaitu transaksi cash dan transaksi card.

Dari data tersebut ada beberapa hal yang harus ditambahkan, yaitu tanggal.

Apabila data h leng
Internal sebagai tanda W

perharinya.

UN
MUL
NUS

dat b

u

i impo
y!

IVERSITAS

TIMEDIA
ANTARA
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e software Minimal

kan hasil penjualan
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I KLARIFIKASI BERITA ACARA
Dae
s [ 3 v o7 =] v (570507 2] o] = |
| S0 Saove Nawar “'m SRS CA NN CASH | OFF CSIRUSCC ANCC | DWF SIS DE AN 08 O6F | ADM luM'MUnW
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! um Soyars Megwnal Portiarad. WIVNT 4000 0 4400 LEsS0 0 A4M5%0 S0 0 440000 0 1w 0
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.Gm DA Gaona W7 A0 0 A0 1220000 © 422900 a0 o Joaxo o 40 o
7.5m Bah Gaena WIVNT 3409300 0 3409100 3215300 0 900 W 0 M| ° 742120 ©
A«‘am Bl pagan EwWab WV 134 0 A)%5M W0 0 N0 B0 0 XS0 0 540 0
‘Gm Balbpapan £ Wak SIVNT 179350 0 A2930 217320 0 271220 24030 0 J4020 © S50 o
77:““ Bandung Indeh Plaze. VT 189600 0 189600 1200000 0 4200000 680 0 M0 0 2700 0
7‘§m Bandung tnceh Placs. VT 14830 0 AAMIN0 W0 0 SH0 650 0 LMES0 0 44050 0

CSI20 BasawAEON

SR BasswAtheGadrg
503 Bazaw Couta Jekaa

| CSZM Basaw Couma Mot Semarang
(al ] Raoo P Sufascy

Gambar lindo (Minimal)

Setelah memastika lengkap tercatat pada software
Minimal Internal, data tersebut di unduh menjadi 1 file. Dan melakukan

pencatatan manual cash maupun card. a dibagi menjadi 2 file dikarenakan

permintaan dari Owner.
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Berikut adalah contoh rekap cash:

Uang Masuk Penjualan Cash

01-Okt
No. |Store-ID |Store-Name outstanding Sales Setoran Selisih

CS0001 |Ayani Megamal Pontianak
CS0002 |Bali Galeria

CS0003 |Bandung Indah Plaza
CS0006 |Botani Square Bogor
CS0008 |Cibubur Junction

CS0009 |Cihampelas Walk

CS0010 |Ciputra World Surabaya
CS0012 |Mal Ciputra Jakarta
CS0014 |Duta Mal Banjarmasin
10|CS0016 |Balikpapan E-Walk

W NP |[W[N|F

Gambar 3 Dan ailindo (Minimal)

Berikut adalah

A B C G H o P R
1 Data Oct, 04 -2017 - Oct, 04 -2017
2 |Store ID Store Name Tanggal SIRIUS CC FIN CC SIRIUS DB FIN DB ADM
94 /CS0200 Grand Indonesia 04/10/2017 4.530.020  8.003.850 ) 179.900 734.682 146.388 4.028.612
138/CS0042 Manado Town Square 2 04/10/2017 0 0 939.740 0 0 -939.740
161/CS0049  Palembang Square 04/10/2017 1.199.500  2.557.277 1. TT7 susHHHEE S 60.189 3.053.961

219
220

Gambar Wnlp lindo (Minimal)
m

Selaana,NanL'lis\Aelgukﬁ p(§ge(!ekln égi §<o-toko yang belum
melakukan peMtorU pel:,iua.l[n clasFNlau& cmi lanlAngsung menanyakan

alasan akan hdl\fersebut Kepada'masing-m m@k@atﬂang sudah diperiksa

akan dikirimkan kepada Owner, Directur, Accounting & Finance Manager, Head

of Finance, serta seluruh Area Manager.
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Melalui langkah-langkah pengerjaan tugas “Input Cash In Flow from
Sales”, penulis membuat ringkasan dalam bentuk flow chart mengenai pekerjaan
ini. Berikut adalah flow chat cash in flow from sales:

Collect Data from

Minimal Internal Sent Email

& Summarize

Collect Bank Mutation |—~

i

indo (Minimal)

3.3.1.5. Contr

Penulis sahaan dan membuat

laporan setiap m

LAPORAN PEMAKAIAN PETTY CASH 26 SEPTEMBER 2017

TEL SERAN
NO = IMMAPENBIMA KETERANGAN

JUMLEH UENG
CASEON

2.000.

300.
200.

1
1.000.

[PITA PRINT ENZ CTRAAND
[SAMPLE P RULLY 233
[NAS0R & BUAT AR QUEE EE

PREPARED BY, CHECKEDEY,

Z2sSsC A
:EIE:EI"’

i

3§:§s
lals Bl slalB

I

Gambar 3. 11 Rekap Petty Cash
Sumber: Data internal perusahaan
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3.3.1.6. Input Monthly Cash In Flow from Sales that Recorded in Bank into
SAP System

Dari mutasi bank bulanan yang sudah didapatkan oleh penulis, pertama-
tama dipisahkan terlebih dahulu transaksi yang menggunakan debit, credit dan
cash. Lalu di totalkan penj
masukan ke SAP Systen

aksi dari setiap tokonya untuk di

Accounting Division yang akan
merekonsiliasi hal sterse k seluruh toko dengan 3
jenis transaksi n PT Gistex Retailindo
terdapat pada bag

berikut:

at dilihat dari gambar
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1
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¥
£

Soaet Doometio. ket [DmtTe (Dm0 OwdeDin O Mewks Tow Bt Becad |G Owounts oSt

3.3.1.7. Make

langkah-langkah s pencatatan mengenai total

pemasukan dari setiap g terdapat dalam mutasi bank
tersebut.

3.3.1.8. Recheck Daily Sales Transaction Every Month

re Minimal Internal
nnya adalah mutasi
antara 2 file itu dan

3.3.1.9. Make voi of Cas lo aITCoAS|gSment
M U “H | Wi ED TR
Penullwemtjat |SO|CﬁeteN mererlﬁ uaﬁ peﬂjalan dari konsinyasi

tempat perusahaan bekerja sama.
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minimal

sroo
~ | Teeteiem e

Gambar 3. 14 Invoice

Sumber: Data internal perusahaan

3.3.1.10. Cash Out Flow

Proses cash out flow diawali pembuatan A/P Invoice yang dibagi menjadi
beberapa jenis, yaitu A/P Invoice Office Operational , A/P Invoice Project dan
A/P Invoice Production. Sebelum membuat A/P Invoice, dokumen yang
dilampirkan harus lengkap, apabila dokumen tersebut tidak lengkap, A/P Staff
berhak untuk ‘mengembalikan dekumen tersebut”ke/divisi yang bersangkutan.
Dokumen yang' harus dilampirkan untuk pembuatan pembuatan A/P Invoice
Office Operational adalahsebagai berikut :

1. Invoice yang sudah di beri materai dan tanda tangan oleh supplier.
2. Surat jalan yang sudah di received oleh warehouse.
3. Purchase Order (PO) yang sudah di tanda tangan oleh supplier.

4. Faktur pajak (apabila ada).

36

Proses Pencatatan Cash..., Jesica Clara, FB UMN, 2018



Untuk invoice pembayaran kain, ada tambahan dokumen sebagai berikut :
1. Packing list.

2. Test Result.

Untuk invoice S arder/logistic), ada tambahan

Untuk ang perlu dilampirkan

1. tanda tangan oleh
2. anda tangan oleh supplier.
3.

4.

5. pembayar

6. Berita Acara (untuk pembayar pelunasan).

7. FakLqup%!aEMI g)R S I T A S

8. Suratjalan yan UT diil lYil EoI B |ouA(jikapembeIian)
N US“RR T A" RKR

Dan untuk pembuatan A/P Invoice untuk Production, dokumen yang perlu
dilampirkan adalah sebagai berikut :

1. Rekap pembayaran dari divisi production admin.

2. Debit Note warehouse dari divisi production admin.
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3. Production Order (khusus untuk CMTP, untuk laporan pemakaian kain
secara SAP).

4. General Release From Stock (jika ada penjualan acc/kain ke vendor)
5. Faktur Pajak (apabila ada)

6. Surat jalan yang sudah di received oleh warehouse.

7. Warehouse Inspection Report (WIR).

8. Packing List.

9. Bill'of Material (Blivi):

10. Test Report.

11. Surat jalan retur (apabila ada retur)

12. Final Inspection Report

13. Laporan pemakaian kain.

14. Purchase Order (PO) yang sudah di tanda tangan oleh supplier.

Setelah A/P Staff memeriksa beberapa dokumen tersebut, A/P Invoice
Office Operational dibuatkan melalui SAP System. Lalu, setelah A/P Invoice
sudah dibuatkan, dokumen dipisahkan sesuai keperluan divisi yang bersangkutan
untuk diberikan kepada kepala divisi_masing-masing. Pembayaran akan diproses
apabila setiap kepala divisi menyetujui-hal tersebut., Selanjutnya seluruh dokumen
dari setiap divisi akan diberikan kepada Directur untuk di setujui pembayarannya.
Apabila Directur sudah menyetujui proses‘pembayaran tersebut, A/P staff dapat
membuatkan payment plan (rencana pembayaran).
Pembuatan payment plan pertama adalah outgoing payment 1 yang juga
dilakukan di SAP system. Outgoing payment ini adalah pengajuan pembayaran
hutang atas pengeluaran-pengeluaran yang ada. Setelah itu dibuatkan rekapan

manual melalui excel mengenai daftar pembayaran yang akan dibayarkan minggu
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itu. Data tersebut diberikan kepada Owner untuk di otorisasi. Setelah diotorisasi,
semua yang terdapat pada rekapan itu sudah terbayarkan. Lalu A/P staff dapat
mendata dengan mencetak bukti transaksi tersebut dan membuatkan outgoing
payment 2 sebagai tanda sudah di bayarkan di SAP system.

Melalui langkah-langkah pengerjaan tugas “Cash out Flow”, penulis

membuat ringkasan dalam mengenai pekerjaan ini. Berikut

adalah flow chat cas

pimal Store)

A/P Invoice

( Voucher ) |

l Approva

] ad of D
[ |

al by Directur

********

Outgoing Payment 1

Authorized by Owner Outgoing Payment 2 |

3.3.2. Kendala yang Ditemukan
Berikut gj;l:lh& kJndM gu l%st§anlke-sl:lilﬁ )ﬁg penulis temukan
selama menjaIM pr!kjek I;erjaﬂaglanM P‘Eisa Re]tailédo (Minimal):
1. KetenNn @ge@raAoetNasTyam seRruﬂa tidak melebihi 1
juta rupiah, terkadang melebihi angka nominal tersebut.
Dalam melakukan praktek kerja magang, penulis mendapati bahwa
permintaan karyawan di PT Gistex Retailindo (Minimal) akan petty cash
sering kali melebihi angka nominal yang seharusnya, yaitu 1 jt rupiah.
Dimana menyebabkan persediaan petty cash untuk kebutuhan lain
berkurang.
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2. Alur pencatatan Cash In Flow yang masih tergolong manual.
Dalam melakukan praktek kerja magang, penulis mendapati bahwa proses
yang dilalui dalam pencatatan cash in flow masih tergolong manual
dengan menggunakan excel dan mencatat ulang setiap penjualan
pertokonya melalui software Minimal Internal.

3. Akses SAP system.yang minim.
Dalam melakukan praktek kerja magang, penulis mendapati bahwa pada
saat melakukan. pekerjaan yang menggunakaan SAP, penulis maupun
karyawan lain harus-bergantian dalam menggunakan SAP tersebut, dan
menghambat pekerjaan-pekerjaan selanjutnya.

3.3.3. Solusi Atas Kendala yang Ditemukan
Berikut solusi atas kendala/kesulitan yang penulis temukan selama
menjalani praktek kerja magang di PT Gistex Retailindo (Minimal):
1. Ketentuan pengeluaran: petty cash yang seharusnya tidak melebihi 1
juta rupiah, terkadang melebthi angka nominal tersebut.
Solusi yang dapat penulis berikan adalah dipertegas oleh Accounting &
Finance Manager serta Head of Finance, mengenai limit pengambilan
petty cash, tidak hanya dipertegas kepada karyawaan level staff, tetapi

juga lebih dijelaskan kepada masing-masing kepala divisi.

2. Alur pencatatan Cash In Flow yang masih tergolong manual.
Solusi yang'dapat penulis-berikan-adalah dengan meng-upgrade software
Minimal/Internal agar dapat langsung-menjadi catatan yang biasa penulis

lakukan,secaraimanual.

3. Akses SAP system yang minim.
Solusi yang dapat penulis berikan adalah dengan menambah akses tersebut
sejumlah dengan karyawan yang ada. Karena bukan hanya penulis yang
tidak mendapatkan akses tetapi juga banyak karyawan tetap yang tidak
mendapatkan akses tersebut.
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