[@10se)

Hak cipta dan penggunaan kembali:

Lisensi in1i mengizinkan setiap orang untuk menggubah,
memperbaiki, dan membuat ciptaan turunan bukan untuk
kepentingan komersial, selama anda mencantumkan nama
penulis dan melisensikan ciptaan turunan dengan syarat
yang serupa dengan ciptaan asli.

Copyright and reuse:

This license lets you remix, tweak, and build upon work
non-commercially, as long as you credit the origin creator
and license it on your new creations under the identical
terms.

Team project ©2017
Dony Pratidana S. Hum | Bima Agus Setyawan S. IIP



BAB I11

PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Organisasi
PT. BFI Finance Indonesia Tbk merupakan Lembaga Keuangan Non Bank
yang berada di wilayah BSD City—Tangerang Selatan. PT. BFI Finance
Indonesia, Thk berdiri pada tahun 1982 yang beralamat di Sunburts CBD Lot
1.2 JI. Kapten Soebijanto Djojohadikusumo, BSD City—Tangerang Selatan.
Selama kerja magang, kedudukan yang ditempati yaitu pada unit budget
control promotion dan dibimbing oleh Bapak Ahmad Zaki Rahman selaku
Supervisor Promosi dan Event Kantor Pusat PT. BFI Finance Indonesia, Tbk.
Dalam unit ini pekerjaan yang dilakukan yaitu membuat rekomendasi
pengajuan biaya aktivitas promosi cabang serta menghitung cost benefit ratio
dari total biaya pengajuan, melakukan rekapitulasi pengajuan biaya promosi
cabang per bulan serta memisahkan biaya yang dikeluarkan menggunakan
dana promotion - event atau dana kredit cepat motor (KCM), melakukan
rekapitulasi pengajuan barang produksi materi promosi oleh cabang,
menghitung pembebanan biaya materi promosi cetakan bulan januari sampai
dengan juli, membuat laporan overview budget promotion semester 1,
membuat Memo Pengajuan Biaya atas event yang dilakukan Kantor Pusat PT.
BFI Finance Indonesia, Tbk, mengisi form cash advance dari Memo
Pengajuan Biaya, membuat laporan pertanggungjawaban pengajuan budget

memo, melakukan upgrade form permintaan materi promosi quartal 3,
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membuat memo untuk pembayaran pajak undian, mengisi Surat Setoran
Pajak (SSP) PPh pasal 4 ayat (2) dan membayar pajak undian, filling dan

packing bukti-bukti transaksi, dan membuat bukti pengeluaran petty cash

3.2 Tugas yang Dilakukan

Dalam pelaksanaan kerja magang, pekerjaan yang dilakukan yaitu:

1. Membuat rekomendasi pengajuan biaya event cabang serta
menghitung Cost Benefit Ratio dari total biaya pengajuan.
Kegiatan promosi yang dilakukan oleh cabang harus mendapatkan
persetujuan dari Kantor Pusat mengenai penggunaan biaya serta aktivitas
yang akan dijalankan. Cabang wajib membuat serta mengirimkan memo
pengajuan mengenai jenis aktivitas promosi serta anggaran biaya yang
dibutuhkan ke Kantor Pusat.

Kegiatan rekomendasi pengajuan biaya event cabang adalah kegiatan
menganalisis jumlah biaya pengajuan yang dianggarkan oleh cabang
untuk aktivitas event. Analisis jumlah biaya tersebut dilakukan agar tidak
terjadi over budgeting yang nantinya akan direkomendasikan ke
Communication and Event Unit Head untuk mendapat persetujuan.
Kegiatan rekomendasi biaya event cabang diharapkan dapat mengontrol
penggunaan budget event cabang selama setahun penuh. Selain membuat
rekomendasi pengajuan event cabang, dibuat juga target hasil pencapaian

dari aktivitas promosi tersebut melalui estimasi cost benefit ratio.
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Dokumen yang diperlukan dalam melakukan kegiatan rekomendasi
pengajuan biaya aktivitas promosi adalah memo yang dibuat oleh cabang

dan tabel estimasi cost benefit ratio.

Melakukan rekapitulasi pengajuan biaya event cabang per bulan
serta memisahkan biaya yang dikeluarkan menggunakan dana
promotion - event atau dana Kredit Cepat Motor (KCM).

Seluruh pengajuan biaya event harus melalui rekomendasi dari bagian
event dan promotion. Namun, dalam penggunaan dananya akan dibagi
sesuai dengan aktivitas yang dijalankan. Kegiatan event yang
menggunakan dana KCM adalah kegiatan yang bersifat sponsorship pada
dealer-dealer rekanan. Sedangkan kegiatan promosi yang menggunakan
dana promotion - event adalah kegiatan pameran yang diadakan atau
dibuat sendiri oleh cabang baik di halaman parkir Kantor Cabang, mall
dan pasar maupun kegiatan yang dibuat oleh event management sesuai
dengan Penunjuk Pelaksanaan (Juklak) Event.

Kegiatan rekapitulasi pengajuan biaya event adalah kegiatan mencatat
jumlah biaya serta jenis aktivitas event yang dilakukan oleh cabang
selama periode tertentu, dalam laporan ini dilakukan setiap bulan.
Rekapitulasi biaya pengajuan event cabang dilakukan dengan tujuan
untuk mengetahui besaran jumlah biaya promosi yang telah dikeluarkan
per bulannya dan mencatatnya dalam tabel budget dan realisasi biaya

event. Total biaya yang dimasukkan dalam tabel budget dan realisasi
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biaya event adalah kegiatan promosi yang menggunakan dana promotion—
event. Sedangkan untuk kegiatan yang menggunakan dana KCM akan

dilaporkan secara terpisah.

Melakukan rekapitulasi pengajuan budget produksi barang materi
promosi cetakan oleh cabang.

Untuk mendukung kegiatan promosi, cabang dapat menggunakan barang-
barang materi promosi yang telah diproduksi oleh Kantor Pusat. Cabang
yang ingin menggunakan materi promosi harus mengisi form pengajuan
yang telah disediakan dengan jenis barang promosi apa saja yang ingin
digunakan beserta jumlahnya. Materi promosi PT. BFI Finance Indonesia,
Tbk terdiri dari Souvenir, Cetakan serta Tenda dan Mini Booth. Materi
promosi cetakan terdiri dari flyer, poster, amplop, direct mail, stiker, dan
company profile.

Kegiatan rekapitulasi pengajuan barang produksi materi promosi
cetakan adalah kegiatan pencatatan atas jumlah biaya dan jenis materi
promosi cetakan yang telah dikirim ke cabang dalam periode waktu
tertentu. Penggunaan materi promosi cetakan harus dikontrol karena akan
berhubungan dengan biaya yang dianggarkan untuk materi promosi,
budget produksi materi promosi, yang dilakukan pada awal tahun yang
dibagi per barang materi promosi yang diproduksi.

Rekapitulasi pengajuan biaya cabang dilakukan dengan tujuan:
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a. Mengontrol jumlah stock barang materi promosi cetakan yang telah
diproduksi dengan jumlah yang diajukan cabang untuk mendukung
kegiatan promosinya.

b. Mengontrol budget maksimal pengajuan materi promosi oleh cabang.

c. Mencatat jumlah pembebanan biaya materi promosi per bulan.

4. Menghitung pembebanan biaya materi promosi cetakan dan souvenir
bulan Januari sampai dengan Juli 2014.
Total pengajuan materi promosi akan dihitung biayanya sebagai
pembebanan materi promosi yang dibagi per bulan dan per cabang. Hasil
perhitungan pembebanan tersebut akan dikirimkan melalui email ke
bagian Accounting untuk diproses sebagai beban cabang. Dalam laporan
ini, perhitungan pembebanan hanya dilakukan pada materi promosi
cetakan dan souvenir.

Kegiatan menghitung pembebanan biaya materi promosi cetakan
adalah kegiatan mencatat serta mengakumulasi seluruh jumlah biaya
pengajuan atas materi promosi cetakan oleh cabang dalam periode yang
ditetapkan. Menghitung pembebanan biaya materi promosi cetakan
bertujuan untuk melihat serta mengontrol jumlah biaya yang telah

dikeluarkan oleh cabang untuk materi promosi cetakan.

23

Pengendalian Biaya..., Lumongga Ursula, FB UMN, 2015



5. Membuat laporan overview budget promotion semester 1
Laporan overview budget promotion merupakan laporan yang
membandingkan biaya-biaya yang dianggarkan untuk kegiatan promosi
dengan total biaya realisasi pengajuan kantor cabang.

Laporan overview budget promotion dibuat dengan tujuan untuk
mengevaluasi anggaran dengan realisasi biaya promosi . Laporan ini juga
dapat digunakan untuk mengevaluasi jumlah materi promosi yang
dikeluarkan sebagai dasar penilaian untuk penganggaran biaya dan
penganggaran produksi materi promosi di periode selanjutnya. Laporan
overview budget promotion digunakan oleh Promotion Unit Head sebagai
laporan pengeluaran arus kas promotion kepada Customer Relationship

Management & Logistic Head.

6. Membuat Memo Pengajuan Biaya atas event yang dilakukan Kantor
Pusat PT. BFI Finance Indonesia, Tbk.
Dalam menjalankan suatu aktivitas, perusahaan membutuhkan
persetujuan baik jenis kegiatan serta anggaran biaya yang dibutuhkan.
Jenis kegiatan dan anggaran biaya akan dituangkan ke dalam Memo
Pengajuan Biaya.
Memo Pengajuan Biaya berisi latar belakang event, tujuan
dilaksanakannya event, konsep acara, PIC acara, timeline, biaya program
dan estimasi cost and benefit ratio. Biaya program berisikan anggaran

biaya dari jenis-jenis barang yang dibutuhkan pada saat event berlangsung.
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Proses penyusunan anggaran bertujuan untuk menetapkan bagaimana
pengalokasian sumber daya finansial ke setiap bagian dari sebuah
organisasi dalam perencanaan aktivitas dan tujuan jangka pendek
(Atkinson, Kaplan, Matsumura, dan Young, 2012). Dokumen yang
dibutuhkan dalam melakukan pembuatan Memo Pengajuan Biaya event
adalah proposal pengajuan dari vendor, informasi mengenai kebutuhan
yang diperlukan dalam event beserta harga-harga pasar atas item-item

tersebut.

Mengisi form Cash Advance dari Memo Pengajuan Biaya.

Cash advance digunakan sebagai bukti arus kas keluar atau pengeluaran
perusahaan yang terjadi namun belum dapat ditentukan penggunaannya
karena belum terpenuhinya bukti-bukti legal/dokumen yang sah dari
pihak ketiga sebagai pendukung transaksi. Total biaya yang ditulis dalam
cash advance berasal dari jumlah biaya anggaran dari Memo Pengajuan
Biaya yang jumlahnya akan ditransfer oleh treasury ke pihak yang
terotoritas.

Biaya yang masuk kedalam form cash advance hanya biaya anggaran
yang harus dibayar ke vendor dalam cash. Anggaran biaya dalam memo
pengajuan yang dapat dibayar sistem transfer tidak perlu di masukkan ke
dalam form cash advance. Form cash advance harus disimpan sebaik-
baiknya untuk dapat digunakan kembali sebagai lampiran lembar

pertanggung jawaban.
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8. Membuat Laporan Pertanggungjawaban Pengajuan Budget Memo.
Laporan pertanggungjawaban atas pengajuan budget memo berisi
pencatatan atas transaksi pengeluaran arus kas dari jumlah cash advance.
Setiap pencatatan transaksi dari laporan pertanggungjawaban harus
berdasarkan bukti pembayaran dari pihak ketiga seperti nota/bon/kuitansi.
Form cash advance serta bukti pembayaran dari pihak ketiga harus
dilampirkan bersama laporan pertanggungjawaban.

Tujuan dari pembuatan Laporan Pertanggungjawaban Pengajuan
Budget Memo adalah sebagai pengendalian serta evaluasi atas transaksi
pengeluaran arus kas. Pencatatan atas laporan pertanggungjawaban juga
dapat digunakan sebagai dasar acuan untuk anggaran di memo pengajuan

selanjutnya.

9. Melakukan upgrade Form Permintaan Materi Promosi Quartal 3.
Form permintaan promosi digunakan oleh cabang PT. BFI Finance
Indonesia, tbk ketika cabang meminta pihak Kantor Pusat untuk
mengirimkan materi promosi yang diperlukan. Cabang yang mengisi form
materi promosi harus menyesuaikan jumlah dan jenis permintaan sesuai
dengan budget biaya produksi yang telah ditentukan sebelumnya.

Setiap cabang di PT. BFI Finance Indonesia, Tbk diberikan budget
produksi yang berbeda untuk materi promosi. Penggunaan form
permintaan materi promosi ditujukan untuk mengontrol keefisienan

jumlah materi promosi yang tersedia dicabang. Cabang yang mengisi
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10.

11.

form permintaan materi promosi melebihi budget yang diberikan akan

terdeteksi dan tidak akan diproses oleh Kantor Pusat.

Membuat memo untuk pembayaran pajak undian, mengisi Surat
Setoran Pajak (SSP) PPh pasal 4 ayat (2) dan membayar pajak
undian.
Pemotongan pajak atas penghasilan berupa undian diatur dalam PPh Pasal
4 ayat (2). Tarif pemotongan PPh yang bersifat final adalah 25% dari
jumlah bruto hadiah undian dan dipotong oleh penyelenggara undian. Jika
hadiah diserahkan tidak dalam bentuk tunai seperti kendaraan bermotor,
maka nilai hadiah tersebut adalah nilai pasarnya. Perusahaan sebagai
penyelenggara undian mengisi Surat Setoran Pajak (SSP) yang digunakan
sebagai bukti penyetoran pajak.. Jumlah biaya pajak yang Surat Setoran
Pajak akan dirincikan dalam Memo Pengajuan Biaya untuk mendapatkan
persetujuan.

Pembuatan SSP dilakukan dengan mengetik nomor NPWP, nama
wajib pajak, kode akun pajak dan kode jenis setoran, uraian pembayaran,

masa dan tahun pajak, jumlah pembayaran dan nama jelas wajib pajak.

Filling dan packing bukti-bukti transaksi.
Bukti transaksi merupakan hal yang sangat penting dalam kegiatan
akuntansi. Sebagian besar transaksi yang dicatat dan dilaporkan dalam

proses akuntansi menyangkut hak dan kewajiban pihak lain. Artinya,
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12.

kesalahan dalam proses pencatatan dan penyajian laporan keuangan
berdampak langsung terhadap hak dan kewajiban pihak lain. Jika terjadi
perselisihan dikemudian hari, maka satu-satunya yang menjadi dasar
dalam menyelesaikan masalah adalah bukti-bukti transaksi terkait.
Sebelum melakukan penginputan atau pencatatan terhadap bukti-bukti
transaksi, bukti-bukti transaksi tersebut perlu diurutkan dari transaksi
awal hingga transaksi akhir dengan tujuan agar dapat dengan mudah
dicari jika dibutuhkan. Kegiatan filling dan packing merupakan kegiatan
dalam hal mengurutkan dan mengelompokkan seluruh bukti transaksi
yang sudah terjadi mulai dari awal terjadinya transaksi hingga transaksi
yang terjadi paling akhir. Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam
melakukan kegiatan ini adalah:

a. Tanggal transaksi

b. Jenis transaksi

Membuat bukti pengeluaran petty cash

Petty cash ialah dana kas yang digunakan untuk membayar pembayaran
yang jumlahnya relatif kecil (Weygandt, Kimmel, dan Kieso, 2013). Petty
cash digunakan untuk transaksi seperti biaya bensin kendaraan, biaya
parkir dan biaya perjalanan seperti karcis tol. Petty cash dikeluarkan
ketika terjadi perjalanan guna mendukung Kkegiatan operasional
perusahaan, oleh sebab itu kegiatan ini dilakukan dengan tujuan sebagai

bukti pencatatan atas biaya perjalanan karyawan.
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3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang

3.3.1 Proses Pelaksanaan

Kerja magang yang dilaksanakan selama 40 hari kerja, pembimbing

lapangan memberikan beberapa pekerjaan yang berkaitan dengan aktivitas

perusahaan. Berikut ini merupakan rincian tugas yang dilakukan selama

kerja magang berlangsung:

1

Membuat rekomendasi pengajuan biaya event cabang serta
menghitung Cost Benefit Ratio dari total biaya pengajuan.
Rekomendasi pengajuan biaya aktivitas event cabang adalah kegiatan
menganalisis setiap komponen-komponen pada memo yang dibuat
oleh cabang. Komponen-komponen dari memo cabang terdiri dari
Tujuan, Waktu dan Tempat Pelaksanaan, Pertimbangan Memilih
Tempat Pameran, Target Konsumen dan Biaya. Komponen biaya
merupakan salah satu komponen yang sangat diperhatikan dalam
melakukan rekomendasi pengajuan biaya event. Hal-hal yang perlu
diperhatikan dalam komponen biaya saat melakukan rekomendasi
pengajuan biaya cabang adalah:
a. Rincian item biaya yang dibutuhkan oleh cabang.
Item biaya yang diajukan oleh cabang harus dirincikan secara detail
dan sesuai dengan nominal yang dibutuhkan. Contoh: cabang
mengajukan Biaya Sewa Tempat sebesar Rp 1.000.000 dan Biaya
Dekorasi sebesar Rp 100.000. Biaya dekorasi harus dirincikan lebih

detail seperti, Biaya Pita sebesar Rp 50.000 dan Biaya Taplak Meja
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sebesar Rp 50.000. Hal ini dilakukan untuk mengontrol arus kas
yang dikeluarkan oleh cabang dan menganalisis biaya yang
diajukan tidak overbudgeting.

. Harga pasar dengan biaya yang diajukan.

Budget Control Promotion melakukan analisis dan/atau konfirmasi
perbedaan harga pasar di wilayah-wilayah cabang. Menganalisa
harga pasar dapat dilakukan dengan cara menyesuaikan budget
dengan Surat Keputusan (SK) Empowerment Biaya Produksi —
Maksimum Biaya Produksi Per Media Promosi yang dibuat setiap
quartal dan juga browsing. Hal ini dilakukan guna menekan dan

mengontrol biaya yang diajukan oleh cabang.

Gambar 3.1
Surat Keputusan (SK) Empowerment Biaya Produksi—

Maksimum Biaya Produksi Per Media Promosi.

ALL BRANCH

EMPOWERMENT BIAYA PROMOSI

ol

¢ Mekanisme PIC pemanfaatan empewerment diatur di point D.

B. MAKSIMUM BIAYA PRODUKSI PER MEDIA PROMOSI :

Region 1

Branch Digital Standing Iklan Ikdan Mini Papan
Printing/m Banner/pes Keran/bin Radio/bln Banner Segitiga
Binjal 23,000 100,000 1,000,000 1,000,000 6,500 125,000
Medan 19,000 100,000 1,500,000 1,500,000 6,000 120,000
Medan Krakatau 19,000 100,000 1 500,000 1 500,000 6,000 120,000
Karg 19,000 100,000 1,500,000 1,500,000 6,000 120,000
Asahan 19,000 100,000 1,500,000 1,500,000 €,000 120,000
Rantay Prapat 22 000 100,000 1,500,000 1,500,000 6,000 120,000
Bagan Batu 22,000 100,000 1,500,000 1,500,000 6,000 120,000
Pekanbary 1 23,000 90,000 2,000,000 2,000,000 6,500 120,000
Pekanbary 3 23,000 50,000 2,000,000 2,000,000 £,500 120,000
Tanjung Pinang 33,000 150,000 1,000,000 1,000,000 6,500 120,000
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c. Total Biaya Pengajuan.
Total biaya pengajuan harus dikontrol besaran biayanya. Jika
total biaya dianggap terlalu besar maka budget control
promotion dapat mengurangi biaya tersebut dengan cara
menolak atau menghapus beberapa rincian biaya yang
dianggap kurang perlu.

Langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat rekomendasi

pengajuan biaya aktivitas promosi serta menghitung cost benefit ratio

adalah:

a.

Cabang mengirimkan memo promosi ke bagian event
management dan promotion.

Analisis harga pasar dengan rincian biaya. Hal ini dilakukan
karena setiap wilayah cabang memiliki standar harga yang
berbeda. Contoh: harga pembuatan spanduk di Papua berbeda
dengan di Tangerang.

Mengecek proposal pengajuan biaya dari vendor jika aktivitas
promosi bersifat sponsorship. Budget control promotion
mengecek total biaya dari proposal vendor dengan total biaya
yang diajukan di memo cabang.

Melakukan konfirmasi ke Branch Manager (BM) atau Branch
Operation and Service Head (BOSH) atau Branch Sales Head
(BSH) jika terjadi pengurangan atau penambahan biaya.

Konfirmasi dapat dilakukan dengan email dan/atau telepon.
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Membuat target database yang harus dicapai cabang serta
menghitung Cost Benefit Ratio dari total biaya pengajuan cabang.
Proses perhitungan Cost Benefit Ratio adalah: membuka file
pengolahan database > masukkan detail, price dan quantity yang
di rekomendasikan - masukkan Total Target Database yang di
targetkan (kisaran 150-300 database tergantung total biaya yang
diajukan) - menghitung Target Booking Mobil (2% x Total
Target Database x Target NTF Rata-Rata Mobil) dan Target
Booking Motor (5% x Total Target Database x Target NTF Rata-
Rata Motor) = menghitung cost benefit ratio (total biaya yang di
rekomendasikan dibagi total amount Target Booking Mobil dan
Target Booking Motor). NTF atau Net to Finance adalah jumlah
plafond kredit yang diberikan perusahaan untuk pembiayaan yang
diajukan konsumen. Gambar 3.2. Target database dan estimasi
Cost Benefit Ratio
f. Membuat email rekomendasi dari pengajuan biaya yang
berisikan rangkuman kegiatan promosi, pencatatan rincian
total biaya, dan target Cost Benefit Ratio.
g. Mengirimkan email tersebut ke Unit Head Event Management
cc: Promotion Unit Head, dan Event and Promotion
Coordinator untuk disetujui dan siap dijalankan (Lihat

lampiran 6).
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Gambar 3.2

Target Database Dan Estimasi Cost Benefit Ratio

Mo Detail Harga Cty Total
1 Biaya Sewa Tempat 1,500,000 1 1,500,000
Total 1,500,000

Pengolahan database dalam 2 Bulan

Total target | Target NTF rata2 | Targetrata 2 | Target Booking | Target Booking
database Mobil Ntf Motor | Maobil Motor
200 50,000,000 5,000,000 W SD,E}I}DM

Target Target 5 % dari total perolehan

2 % dari database database

perolehan

Approval Total Amount CBR
1,500,000 250,000,000 0.6%

Melakukan rekapitulasi pengajuan biaya event cabang per bulan
serta memisahkan biaya yang dikeluarkan menggunakan dana
promotion - event atau dana Kredit Cepat Motor (KCM).

Memo Pengajuan Biaya Event Cabang yang telah direkomendasikan
oleh unit Budget Control Promotion dan telah disetujui oleh
Communication & Event Unit Head, akan di-email ke cabang
bersangkutan oleh Admin Promotion. Melalui email tersebut cabang
akan mendapatkan panduan untuk mencairkan dana promosinya.
Pencairan dana promosi tersebut dianggap sebagai total arus kas
keluar yang dikeluarkan unit promotion untuk alokasi event cabang.
Total arus kas yang dikeluarkan unit promotion untuk alokasi event

cabang akan dicatat secara periodik dan dilaporkan kepada
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Communication & Event Unit Head dan Promotion Unit Head. Total
biaya pengajuan akan dibandingkan dengan budget event cabang yang
telah di tetapkan pada awal tahun. Biaya yang dilaporkan kepada
Event Management Unit Head dan Promotion Unit Head merupakan
biaya yang menggunakan budget promotion — event, oleh karena itu
perlu dilakukan rekapitulasi dan pencatatan atas jumlah kas yang
keluar untuk event cabang yang telah dipisahkan dari event cabang
yang menggunakan dana KCM.
Langkah-langkah yang dilakukan dalam melakukan rekapitulasi
pengajuan biaya promosi — event adalah:
a. Mengumpulkan email-email approval pelaksanaan event dari
Admin Promotion.
b. Mencatat tanggal pengajuan, nama cabang, jenis aktivitas, total

biaya dan tanggal approval pada log book pengajuan event.

Gambar 3.3.

Log Book Pengajuan Event

No ﬂ Cabang ﬂ No Memo n Tanggal Pengajuan Approval HO ﬂ Aktivitas Promosi n Biaya n Reporﬂ Evaluasi ﬂ
1 Cengkareng 30 Juni 2014 2Juli 2014 Pameran di Kantor POS Duri Kosambi 1,500,000 approved
2 Merauke 30 Juni 2014 2Juli 2014 Pembagian Ta'jil 1,500,000 approve
3 Polman 30 Juni 2014 2Juli 2014 Pembagian Ta'jil 800,000 approved
4  Magelang 1Juli 2014 3Juli 2014 Pembagian Ta'jil 2,000,000 approved
5 Tomohon 1Juli 2014 3 Juli 2014 Kemerdekaan RI 3,150,000 approved
6  Denpasar 1Juli 2014 3Juli 2014 Pemasangan Spanduk No-Activity
7 Ambon 2Juli 2014 4Juli 2014 Pameran di Maluku City Mall 1,000,000 approved
8§  Poso 2Juli 2014 4)uli 2014 Pameran di Kantor Cabang Poso 1,050,000 approved
9 Bone 3 Juli 2014 5Juli 2014 Pembagian Ta'jil 2,000,000 approved
10 Manado 3Juli 2014 5Juli 2014 Buka Puasa bersama (kacang hijau) 1,008,000 approved
11 Cikampek 4Juli 2014 6Juli 2014 Pembagian Ta'jil 1,008,000 approved
12 Mamuju 4Juli 2014 6Juli 2014 Pembagian Ta'jil 1,000,000 approved
13 Kolaka 4Juli 2014 6Juli 2014 KCM 1,000,000 approved KCM
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c. Melakukan sort pada Aktivitas Promosi dan memisahkan biaya

yang menggunakan dana KCM.

Gambar 3.4

Sorting Aktivitas Promosi KCM

No Memo B TanggalPengaiuan ApprovalHOn Aktivitas Promosi 5 Biaya B Repor’n Evaluasi B

| sotAtoz

T C - " )| satzton

engkareng 30 Juni 2014 2Juli 2014 1,500,000 approved

2 Merauke 30Juni 2014 2Juli 2014 poltiyCoiu ' 1,500,000 approve

3 Polman 30 Juni 2014 2Juli 2014 | Clear Filter From “Aktivitas Promosi 800,000 approved

4 Magelang 1Juli 2014 3Juli 2014 Filter by Color » 2,000,000 approved

5 Tomohon 1Juli 2014 3Juli 2014 Textfit;/ y 3,150,000 approved

6  Denpasar 1Juli 2014 3 Juli 2014 e ) " No-Activity

7 Ambon 2Juli 2014 4)uli2014 - #Bagi- bagi bingkisan r 1,000,000 approved

8 Poso 2Juli 2014 4Juli 2014 Buka Puasa bersama (kacang | = 1,050,000 approved

9 Bone 3 Juli 2014 5Juli 2014 'Event 2,000,000 approved

. . L IKCM

10 Manado 3 Juli 2014 5Juli 2014 iemerdekaan ’l 1,008,000 approved

11 Cikampek 4Juli 2014 6 Juli 2014 Pameran 1,008,000 approved

12 Mamuju 4Juli 2014 6Juli 2014 Pameran di Bekasi Cyber Park 1,000,000 approved

14 sukabumi 4Juli 2014 6.Juli 2014 | EPameran d Kantor CabangPo 1,000,000 _approved

15  Gerai Cisauk 7Juli 2014 9Juli 2014 < n | ¢ 260,000 approved

16 Kendari 7Juli 2014 9Juli2014 500,000 approved

17 Denpasar 7Juli 2014 9Juli 2014 _ 250,000 approved

18 Bekasi 7Juli 2014 9Juli2014 Pameran di Bekasi Cyber Park - 1,000,000 approved

d. Menjumlah total biaya promotion—event cabang, di luar biaya
KCM..
Gambar 3.5
Total Biaya Pengajuan Promotion - Event
3 RimbuBujang 15 Juli 2014 170 Sponsorship 1,850,000 approved
3 Bontang 17)uli 2004 19Juli 2014 Pembagian Ta|il 750,000 3pproved /
i Kotaraya 17)uli 2014 19Juli 2014 Pembagian Ta|il 1,000,000 approved
2 Pal 17)uli 2014 19Juli204 Pembagian Parcel 997,500 approved
3 Banyuwangi 17)uli 2014 19)uli204 Pembagian Ta|il 430,000 approved
¥ Solo 2l 0 B uli 2014 Pembagian Tz]jl 600,000 appr
Konawe 2l 0 B uli 2014 Pameran Pasar Malam 1,040,000

TOTALBIAYAINCLUDEKCM 49,426,500

TOTAL BIAYAPROMOTION - EVENT 35,426,500
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e. Memasukkan total biaya promotion—event pada Tabel Budget dan

Realisasi Event (Lihat lampiran 7).

Gambar 3.6.

Tabel Budget dan Realisasi Event

Event cabang/Bulan 2&14 |

Variable Januari Februari Maret April Mei Juni Juli
Target Biaya per bulan 15,000,000 15,000,000 15,000,000 30,000,000 t 15,000,000 | 30,000,000
Pengeluaran 2,930,000 23,460,000 10,020,000 | 27,587,500 \ 21,428,000 | 34,514,000 | 119,939,500 | 35,426,500

Sisa Budget 12,070,000.00 -8,460,000 4,980,000 2,412,500 | |-6428,000 | -4,514000 4513500 |

Jumlah Event Cabang/ Bulan 3 18 3 19] | 1 16 P

Average biaya per event 976,667 1,303,333 1,252,500 1,451,974 \ 1,785,667 2,157,125 V.)/?S,ISI 1,107,078

Special Treatment

anniversary BFI 32 Budget masih On

Track

Biaya Branding Event Cabang ‘

3. Melakukan rekapitulasi pengajuan barang produksi materi
promosi cetakan oleh cabang.
Materi promosi adalah barang pendukung yang digunakan oleh
cabang untuk mendukung kegiatan promosinya yang diharapkan dapat
menghasilkan kontrak kerjasama dengan pelanggan. Materi promosi
disediakan dan diproduksi menggunakan pihak eksternal (vendor)
yang diawasi oleh Kantor Pusat. Salah satu jenis materi promosi yang
sering diajukan oleh cabang adalah materi promosi cetakan. Hal ini
membuat pencatatan atas pengajuan materi promosi cetakan harus
dicatat secara baik dan teliti. Pencatatan atas pengajuan barang dapat
digunakan untuk mengontrol jumlah stok persediaan atas materi

promosi cetakan yang terdapat dalam gudang dan juga mengontrol
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penggunaan budget produksi materi promosi cetakan yang dibagi per

cabang. Budget materi promosi cetakan diharapkan dapat

mengendalikan penggunaan materi promosi cetakan oleh cabang agar
efektif dan efisien.

Tahapan yang dilakukan dalam melakukan rekapitulasi pengajuan
materi promosi cetakan adalah:

a. Membuat tabel nama cabang serta jenis materi promosi cetakan
apa saja yang diproduksi pada File Plafond Materi Promosi
Cabang.

b. Mencatat harga produksi serta jumlah barang yang telah
diproduksi atau jumlah barang yang masih tersedia pada periode

tersebut.

Gambar 3.7

File Plafond Materi Promosi Cabang

3,710

PENGAJUAN CABANG & KUOTA YG DIKIRIM KE CABANG
Request Media Promosi 81 2013
Company
Profile
Fack @1bpor
Fplta Fp130 Fpd Fpd425 Rpl250 Fpi25  Rpd.ds0
Ko
N.| Tanggz,|  NamaCabang .|, ~| Bulan,| Staw.| 50y o950 13100 109200 50 s 25

02-Jan-14  |METRO MITO 515 | JANUARI request

02-Jan-14 TEGAL TGL 503 JANUAR] request

02-Jan-14 KETAPANG KTP 1555 JANUAR] request

02-Jan-14 =xu] E=D 56T JANUAR] request

02-Jan-14 PANGEAL PINANG PEP 1403 JANUAR] request

02-Jan-14 PALOPO PLP ! 445 JANUAR] request
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C.

Membuka file Log Book cetakan dan merekapitulasi jumlah
pengajuan cabang dari Log Book cetakan ke file Plafond Materi

Promosi Cabang.

Gambar 3.8

Log Book Materi Promosi Cetakan

REKAP BIAYA CABANG
[Bulan ] Juni 2014 |
[Tabon | ] |
Poster Ad 2014 Plastik L 2014 Kartu Nama 2014 Karw
Total di - Total Total di " Tatal Toral di q Total Total di
Cabang | D2?2Pes | e Cabang | D2¥PeS | piva Cabang | 22¥2PC% | piva Cabang
172 |MINAHASA SELATAN 1] Fp 57 | Rp - 1 Rp 740 | Rp - 0 Rp 35| Fp - 1]
173 |BULUKUMBA 0 Fe 37 | Rp H 0 Fr 740 | Rp - 0 Rp 35 | Fe - i]
174 |SANGGAU 0 Fp 37 | Rp - 200 Fpo 740 | Rp 198,000 0 Rp 35 | Fp - ]
175 [TOLI-TOLI 00 Fp 37 | Rp_ dR.500 i Bp 740 | RBp - 0 Rp 36 | Pp - i]
176 |MUARO JAMBI 0 Fp 57 | Rp - 0 Fpo 740 | Rp - 0 Rp IS - i]
177 |CiiCARNGE i Fe EE - i Fp 740 Fe - 0 Fp 3 [ Fe - i]
178 |PONDOK PINANG 0 e 37 | Ap — 0 P 740 | Ap - 0 Rp 36 | Pe - i]
179 |CIMAHI 1] Fp 57| Rp - 0 P 740 | Rp - 0 Rp 36 | Pe - 0
180 |[INDRAMAY LI 0 Fe 37 | Rp H 0 Fr 740 | Ap - 0 Rp 38 | Fe - i]
181 |SURABAYA 3 0 Fp 37 | Rp - 0 Fo 740 | Rp - 0 Rp 55 | Fp - i]
182 | JAYAPURA 1] Fp 57 | Rp - 1 Rp 740 | Rp - 0 Rp 38| Fp - 1]
183 |CILENGSI 0 e 37 | Ap — 0 P 740 | Ap - 0 Rp 36 | Pe - i]
184 |BEKASIS 1] Fp 57| Fp - 0 Fp 740 | Rp - 0 Fp 35| Pp - 0
183 |[HO 0 Ap = 0 P 740 | Ap = 0 Rp 36 | Pe = i]
500 ] 700 | | 13,000 ] 3,000
1 z2 176 177 178 fa&0 Ll 152 154 L= 156 155
500 - - Too - - 13.000 - - 3.000
d. Menghitung jumlah stok persediaan materi promosi cetakan yang
tersisa setelah dikurangi oleh pengajuan cabang.
e. Memastikan jumlah stok persediaan dalam gudang dengan jumlah
stok persediaan yang tercatat (stock opname) (Lihat lampiran 8).
Gambar 3.9
Bl605 - ﬁr| =BI8-SUM|{BIS:BI601)
i B G [u] E F G AZ BA 53] EC ED EE BF BG BEH Bl B Bk EL
PENGAJUAN CABANG & KUOTA YG DIKIRIM KE CABANG
Materi B2 2014
" ik Plastik K K: Di
1Pack 1Pack 1Pack 1Pack 1Pack 1Pack 1Pack 1Pack 1Pack 1Pack
@1000 @1000 @100 @100 1000 @100 PCS @500 @100 @500 @500
PCS PCE PCS PCS PCE PCE PCE PCE PCE
RpdZz  FRpdd PpzdS FRpad  Rpd7  Rprdd  Rpat  Rpol  Rp3d  Rpld? Rp63000
N . Tanggz\ Nama Cabang = I:Kaldi Bular .. | Statud 1120000 1062000 156000 30000 335000 125,000 1080000 180,000 F41000  B41.000 100
2T-Jun-14 \TUEAN TEN ! 514 JUNI Request 4000 3000 3000 3000
30-Jun-14 ¥MB\2 JMP ! 420 dudl Request 000 000
M-Jul-14 PRANGKARM’A PLE ! 432 JuLl Request 2000
02-Jul-14 SUNBUMI SKE {544 JuLl Request 3000 5000 2500 2500
02-Jul-14 REM&ANG REG ! 436 JuLl Request 3000 500 500 500 000 000
05-Jul-14 PRDEWNGGD FEG ! 552 JuLl Request 000 500 2000 2000
15-Jul-14 PALANG\ARAYA PLK ! 432 Juel Request 2000 2000
15-Jul-14 GARUT GRLU ! 536 JuLl Request 000 000
1514 | PEEALONGAY PLN 500 Juil Request 26
sl |BEKASI2\ HP1 531 [ Request s00 s00
16-Jul-14 JEPARA \ JPR 562 L ULl Request 2000, 500 000 1000
W14 |MAGELANG\ PeENgendalian Bjayae., L UMOoNgga Orsula, Fb UVIN, 10 1000 1000
\smn:x 53,300 3,200 2800 3500 (2.400) 1550 40300  6.500 I 1,000 .| 3.500 Td




Jumlah stok persediaan materi promosi cetakan.

4. Menghitung pembebanan biaya materi promosi cetakan dan
souvenir bulan Januari sampai dengan Juli 2014.
Pembebanan biaya materi promosi merupakan jumlah biaya yang telah
dikeluarkan untuk materi promosi yang digunakan cabang sebagai
pendukung kegiatan promosinya. Jumlah biaya pembebanan diambil dari
perhitungan hasil rekapitulasi pengajuan materi promosi oleh cabang.
Jumlah biaya pembebanan akan digunakan oleh divisi Accounting
sebagai beban cabang berdasarkan aktivitas promosi.
Tahapan yang dilakukan dalam menghitung pembebanan biaya
materi promosi cetakan adalah:
a. Menyiapkan file rekapitulasi pengajuan cabang.
b. Menghitung jumlah biaya pembebanan setiap cabang dengan cara
mengalikan harga barang masing-masing jenis materi promosi

dengan jumlah penggunaan materi promosinya.

Gambar 3.10

Jumlah Biaya Pengajuan Materi Promosi Oleh Cabang

BN420 - 3 \ =SIST* 20457514204 SK ST KA20+SLS T L4204 SMS T*MA20+ SNST*NA20+S 05 7* 04204 5P S 7+ PA20+ 505 7 Q420+ SRS 7*RA20+5S5 7+ 5420+ S TS TFTA20+5UST* 42045\
. B & i} E F G A7 BA EB BC 1] BE BF EG EH Bl BJ BK. BL B B
PENGAJUAN CABANG & KUOTA YG DIKIRIM KE CABANG Bxpand Formula Bar (
Materi 82 2014
Flger 19 | Flyer A4 | Stiker | oot | poster [ Pt | Kartw | Rartn | Quect |

Th ot | as 20ts ':,':" Al 2014 h',;;::"" 'zhn:: "_';""‘ ;"'.' o

1Pack | 1Pack | 1Pack | 1Pack | 1Pack | (oo~ 1Pack | IFPack | 1Pack | 1Pack 1 y

@1000 | @1000 | @100 | @100 | @I000 (Lo | @500 | @100 | @500 | @500 umlah Biaya

PC: PC: PC: PC: PC: PLC: PC: PC: PC:

RpdZ  RpdB Pp2ds  Rp3d  Rpd7  Ppid0  Fpds  Fipsl Rpdd  Rpia? ApBa,oon
N .| Tangg: ., Nama Cabang |, E':]dﬂ. Bulan . | Statuf 1120000 1062000 166,000 50000 335,000 125000 1080000 1E0,000  S41000  E41000 100

CIREEON CRE! 467 MEI Guota 13500 2000 3500 = 1500 1000 3000 2000 | 8000 | 5000 FipB, 0050001
CTELRELF CTF 524 WEl Aot i 4000 [ - 4000 50 [] [ 5000 5000 Rpe, %62, 000}
DENPASAR OPS! 441 WEI Guot: 15000 15000 2000 = 3000 3000 15000 2000 | t000 | 15000 Fip3,856,000
DEFOK OPK 473 WEl Buota i 0300 500 - o0 1650 [ i 3600 5500 Rpf,332,100}
DHARMASRATA KTE 15714 WEI Quota 1000 1000 [ - 2000 i 4000 [ 2000 2000 Rp1,038,000]
DU O 547 WEl Aot 1000 [ [ - o0 00 5000 [ 500 @00 Rp1,247 700}
GARLT GRL 536 WEI Quots 5000 5000 1000 600 | fo00 200 1500 1000 1500 1500 Rp1.701.900}
GIANTAR GYRI 453 EI a 11000 0 0 - 500 [ 10100 00 6300 6300 Rp2, 706,500)
GORONTALD GRT {444 MEI Quots 000 15000 [ - 500 200 15200 0 5000 5000 Rp4.373,100]
GROBOGAN PWD 15T EI Buota 1000 1200 1200 1600 | 500 550 2600 0 1200 1200 Rp1,335,500}
JAKARTATIMUR DR 11566 MEI Quots 1000 5000 [ - [ i 5000 [ 5000 5000 Rpz.323.000}
JAMEI2 JMP{ 820 EI [ 500 500 £00 - 0 [ 2800 0 4500 4500 Rp1,582,300}
JAME] JME ! 404 MEI Quots 000 2000 000 1000 | 5000 i 2000 2000 2000 3000 FRpz.406.000}
AAAAAAAA e o e o T annn - oo - o - T T et 175 A
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c. Mencatat seluruh total biaya pengajuan per cabang yang dibagi per

bulan berdasarkan jenis materi promosinya (berupa cetakan dan

souvenir) ke dalam file Pembebanan Materi Promosi.

Gambar 3.11

Pembebanan Materi Promosi

Tenda & Mini Booth

Tenda & Mini Booth

1 AR MOLEK-INDRAGIR HULL 1 AME ! 540 3562573
Z BAGANBATU 1 EGE {512 1.471.400 =
3 BATAM 1 ETM/{ 563 837,750 534,000
4 ElnJal 1 EMJ ! 504 477,000 = =
5 EUKITTINGGI 1 ERT! 406 1633.750 102,000
i DHARMASRATA 1 KTE 574 1,908,500 = =
i oAl 1 onle 547 5,754,673 103,000
i JAME] 1 JME T 404 3,807,750 = =
3 JANMEI 2 1 JMP 420 603,430 370,000
10 |MEDARN 1 MON {401 3,070,400 =
1 |MEDANZ 1 MET 415 Z.431,540 =
12 |MUARABUNGOD 1 MEG 407 2,005,000 - 1.223,000
13 |MUARD JAMEI 1 SBHI 583 621,600 #.560,600 =
¥ |FPADANG 1 POG! 403 3,226,465 =
15 PADANG SIDEMPUARN 1 S0P 543 521.635 - 465,000
16 |FPASAMANBARAT 1 PSMIST3 1,134,500 464,000 =
17 |PEKANEARU1 1 PKE{ 402 5,150,470 = =
16 |PEKANBARU 3 1 PEE3 ! 516 1,345,000 178,000
13 PEMATANG SIANTAR 1 PTS1!570 65,200 =
20 |RANTAUPRAPAT 1 RTFP 411 3,598,050
21 |RIMEOBUJANG 1 EME { d1d 1674500
22 |SAROLANGUN 1 SRL {541 540,364 = =
(Data ini tidak menunjukkan nominal yang sebenarnya)
d. Mengecek kembali kesamaan total pembebanan dengan log book
materi promosi cetakan.
e. Mengirimkan pembebanan ke divisi Accounting (Lihat lampiran 9).
5. Membuat laporan overview budget promotion semester 1

Laporan overview budget promotion digunakan oleh Unit Head

Promotion sebagai laporan atau report resmi mengenai arus kas keluar

dari budget promotion kepada department headnya. Laporan ini dibuat

pada periode tertentu, pada laporan ini dibuat pada semester 1, yaitu
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bulan Januari sampai dengan bulan Juni 2014. Dalam laporan overview
promotion berisi perbandingan anggaran-anggaran biaya dengan realisasi
biayanya. Laporan overview promotion juga berisi laporan jumlah
pengajuan atas barang-barang materi promosi, dan digunakan sebagai
dasar penilaian untuk penyusunan anggaran budget produksi periode
selanjutnya.
Tahapan pembuatan laporan overview budget promotion adalah:
a. Mengumpulkan seluruh rekapitulasi total pengajuan biaya materi
promosi dan event.
b. Menjumlahkan total pengajuan biaya seluruh cabang menjadi realisasi
biaya.
c. Menggabungkan data anggaran biaya dengan total rekapitulasi

pengajuan cabang PT. BFI Finance Indonesia, Thk.

Gambar 3.12

Perhitungan anggaran dan realisasi biaya promotion

Empowerment

PengajuanCabang  Rp -

Transaksi HO

Rl m_d

R R
Rp 9B59EL —_ Rp 9331027 = Rp  1,856,820,068
o (- o

_ Rp 1989206160  Rp - 1,159,284,400.00 Rp - Ro  3,148,490,560

Rp 3,128061,388 Rp2912716011  Rp 2470061950 Rp20925%4617 Rp 5598123338 Rp 5005310628

- o - -

a
d——

(Data ini tidak menunjukkan nominal yang sebenarnya)
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d. Membuat chart dan grafik yang menampilkan penggabungan budget
biaya dan total rekapitulasi pengajuan cabang PT. BFI Finance
Indonesia, tbk untuk memudahkan pembacaan data (Lihat lampiran
10).

Gambar 3.13

Grafik anggaran dan realisasi promotion

Budgeting vs Realisasi

1,600,000,000
1,410,106,000

1,400,000,000

1,200,000,000

1,088,466,400
1,000,000,000 -
H Budget Produksi Cabang
800,000,000 - LI Biaya Total Real Produksi (PO)

i Save Biaya Produksi
600,000,000

400,000,000 -

200,000,000 -

(Data ini tidak menunjukkan nominal yang sebenarnya)

6. Membuat Memo Pengajuan Biaya atas event yang dilakukan Kantor
Pusat PT. BFI Finance Indonesia, Tbk.
Memo Pengajuan Biaya event Kantor Pusat menggunakan budget event
Kantor Pusat. Namun dalam pelaksanaannya, cabang yang akan
bertanggungjawab. Kantor Pusat hanya berperan sebagai pengarah

konsep acara dan pemberi dana.
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Tahapan dalam pembuatan Memo Pengajuan Biaya adalah:

a. Mempelajari proposal pengajuan event dari vendor.

b. Menuangkan isi proposal vendor ke dalam latar belakang, tujuan
dilaksanakannya event dan konsep acara pada Memo Pengajuan
Biaya.

c. Mendiskusikan barang-barang yang diperlukan selama acara
berlangsung.

d. Membuat anggaran biaya atas barang-barang yang diperlukan.

Gambar 3.14
Anggaran biaya untuk Memo Pengajuan Biaya

BUDGETING

Harga Satuan  Total Harga

No Item

(Rp) (Rp)
BUDGET 24 AGUSTUS 2014 [I'ECHNICAL MEEI'ING]

1 |Spanduk selamat datang (4x1 m) 2 | Rp 72,000 | Rp 144,000
2 |Backdrop (4x2,4 m) 2 |Rp 172,800 | Rp 345,600
3 |Sewa Screen portable 1 |Rp 300,000 | Rp 300,000
4 |Sewa Infokus 1 |Rp 400,000 | Rp 400,000
5 |Konsumsi Snack Box 150 | Rp 20,000 | Rp 3,000,000
6 |Softdrinks 150 | Rp 3,000 | Rp 450,000
7 |Cetak Signage 2 | Rp 50,000 | Rp 100,000
3 |Buku Registrasi 2 | Rp 50,000 | Rp 100,000
9 |ATK 1 |Rp 100,000 | Rp 100,000
10 |Sound System 1 | Rp 600,000 | Rp 600,000
11 [Kain hitam 15 | Rp 15,000 | Rp 600,000
Sub Total Budget Perlengkapan Rp 6,139,600
Biaya Souvenir Goodie Bag 24 Agustus 2014

12 [Mote book 100| Rp 4,900 | Rp 490,000
13 |Pulpen bola 100| Rp 1,650 | Rp 165,000
14 |Kanebo 100| Rp 6,300 | Rp 630,000
15 |Tote bag kecil 100| Rp 1,500 | Rp 150,000
Sub Total Budget Souvenir Rp 1,485,000
Sub Total Technical Meeting Rp 7,624,600
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7.

e. Menghitung estimasi cost and benefit ratio sebagai target pencapaian
pada pelaksanaan event.
f. Meminta tanda tangan persetujuan atas memo yang dibuat (Lihat

Lampiran 11).

Mengisi form Cash Advance dari Memo Pengajuan Biaya.
Pengambilan Cash Advance dipilih dari beberapa biaya yang terdapat
dalam Memo Pengajuan Biaya. Tidak semua biaya bisa dilakukan
pengambilan Cash Advamce. Cash Advance dilakukan untuk
mempermudah proses pembayaran transaksi kepada vendor yang tidak
memiliki sistem pembayaran transfer. Form cash advance harus
disimpan karena akan digunakan kembali sebagai lampiran
pertanggungjawaban atas biaya yang telah dikeluarkan.
Tahapan yang dilakukan dalam mengisi form cash advance adalah:
a. Menyiapkan Memo Pengajuan Biaya.
b. Memilih serta menghitung total biaya-biaya yang akan dimasukkan
ke form cash advance.
c. Melengkapi kolom Tanggal, Nama, Department/Bagian, Jumlah dan

Untuk Keperluan.
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Gambar 3.15

Cash Advance

PT BFI FINANCE INDONESIA Tbk.
CASH ADVANCE

. 13 Aductes 014, R |
Nama . Luwongga  Urula -

DepuBagin  : _Teowohon budopt  @nteol .
§.010- OO0

Tanggal

Jumlah : Rp.
( Delagan  ja  tduh guah cibu  fupiab. ;

Buent fekan Otovotf Targerery £ Techmical

Untuk Keperluan :

Heekne) .
Pemohon, Di &trg Oleh, igeral oleh, Diterima Olsh,
/ ‘
ot
//\/—Y'Y‘/ Kk i o
1 (f]r e
CASH ADVANCE ' RO2

YTagee ¥e : 0BY 222 0210  An: Adyane Kartifa .

d. Meminta tanda tangan persetujuan atas form cash advance (Lihat

lampiran 12).

Membuat Laporan Pertanggungjawaban Pengajuan Budget Memo.
Laporan pertanggungjawaban digunakan oleh budget control promotion
untuk mengetahui jumlah aktual yang dikeluarkan dari biaya yang
dianggarkan sebelumnya. Laporan pertanggungjawaban wajib dibuat
paling lambat 2 minggu setelah Memo Pengajuan Biaya disetujui dan
dana dicairkan.

Karyawan yang bertanggung jawab atas kas yang telah dicairkan
harus menyimpan seluruh bukti-bukti transaksi yang menggunakan dana
dari Memo Pengajuan Biaya yang akan dilampirkan dalam laporan

pertanggungjawaban. Jumlah pencatatan nominal biaya serta tanggal
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pada laporan pertanggungjawaban harus sesuai dengan bukti-bukti
transaksi arus kas keluar.
Tahapan  yang  dilakukan  dalam  pembuatan  Laporan
Pertanggungjawaban Pengajuan Budget Memo adalah:
a. Mengumpulkan semua bukti-bukti atas transaksi pengeluaran arus
kas.
b. Mengurutkan bukti-bukti transaksi sesuai dengan tanggal.

c. Mencatat item pengeluaran beserta jumlah biayanya.

Gambar 3.16

Pencatatan pengeluaran Laporan Pertanggungjawaban

13/8/2014 |Cash Advance TechMeet dan POT Rp 8,070,000 Rp 8,070,000 |Form Cash Advance

19/8/2014 |Cetak Signage 1| Rp 24,000 Rp 24,000 | Rp 8,046,000 Print Press
Kain Hitam & Neci 15 meter| Rp 257,000 Rp 257,000 | Rp 7,789,000 Nota Pasar
Soft Drink

20/8/2014|- Teh Gelas Botol 4dus | Rp 30,000 Rp 120,000 | Rp 7,669,000
- Pocari Sweat 2 dus Rp 120,000 Rp 240,000 | Rp 7,429,000 Mota Pasar
- Mizone 4dus Rp 38,400 Rp 153,000 | Rp 7,276,000

21/3/2014 Biaya Lain-Lain
Aqua gelas 3dus |Rp 18,900 Rp 56,700 | Rp7,219,300 Alfamart
Biaya Lain-Lain

23/8/2014 - Konsumsi Panitia 15 Rp 19,500 Rp 292,500 | Rp6,926,800 | Hoka-Hoka Bento
Sewa Sound System lset | Rp 750,000 Rp 750,000 | Rp 6,176,800 SN Musik
Sewa Infocus & screen portable 1 Rp 500,000 Rp 500,000 | Rp5,676,800 Go Rental

d. Menghitung sisa budget berdasarkan advance Memo Pengajuan

Biaya dengan realisasi pemakaian biaya.
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Gambar 3.17

Perhitungan sisa budget

Pengajuan Budget No. Memo
PRO/199/EVN/HO/VII-14/7
Jumlah Advance

Realisasi Pemakaian Biaya

Sisa Budget (Transfer Ke Rek. BFI
Finance: 6815037000)

Rp 14,601,600
Rp 3,070,000
Rp 6,781,150

Rp 1,288,850

e. Melampirkan form cash advance dan bukti-bukti transaksi dalam

laporan pertanggungjawaban.

f. Meminta tanda tangan persetujuan atas laporan pertanggungjawaban

(Lihat lampiran 13).

9. Melakukan upgrade Form Permintaan Materi Promosi Quartal 3.

Upgrade form permintaan materi promosi diperlukan untuk meng-update

jenis materi promosi serta spesifikasinya dan budget yang tersedia untuk di

request oleh cabang.

Tahapan upgrade form materi promosi adalah:

a. Mengumpulkan dan melampirkan desain-desain dari materi promosi

untuk di form permintaan materi promosi.

b. Mengecek budget produksi yang ada di form sudah sesuai dengan

jumlah budget kuartal 3.

c. Sosialisasi form permintaan yang baru ke cabang-cabang melalui

email (Lihat lampiran 14).
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Gambar 3.18

Form Permintaan Materi Promosi

PT BFI FINANCE INDONESIA Thk.
FORM PERMINTAAN MATERI PROMOSI Q3 2014

TANGGAL : [

Freview JUMLAH
Desain  PERMINTAAN [PC5)

NO :NIS MATERI FROMO SPESIFIKASI

HY S Thgr. Ad [(410) Show

AMA CABANGIGERANKIOS :|-MR MOLEK - INDRAGIRI HULU BUDGET PRODUKEIL: Rp2.205,000

TOTAL HARGA

AMFLOF DIRECT MAIL

1 [FLYER kREDI cEPAT | T e R e -
Z |POSTER EREDIT CEPAT] HYS T0gr, Ad (410) Show Rp-
3 |PLASTIK LAMINATING Plaztik Uk A4 Rp-
1 |STIKER KREDIT CEPAT | Chromolintez A5 (470) e Rp-
5 |STICKER KORAN KREDI Chromolister Uk Gx5cm, 470] | Show Rp-
& |KARTU HAMA rton B 250gr (UL.925.5cm, 4]  Show Rp-
T |[KARTU REKRUITMEN |[artos BW 220gr (sk_ix3cm. 444 Show Rp-
gy |[IAEET CEATL © HYS T0gr, A4 + Amplop (410) |  Show Rp-

Nomer Hotline Cabang yang sudah Teregistrasi di unit 1
Untuk Poster &4 :

021 xo0000

“Kai irifad duiwm yong didari varse bire
Mam cadong WANE 25 Filid wgor Budgst Produkei colong mencel pode delem PUREET PEATIEST

LOPRF - Sarw Siri Full Cudwr, 4747 - Dws Sirid Exlek SEalik Foll Cuafer

MumrrMutline rong codong marwbdon barnr ruded bordedtar dus borsqictrars &5

Matsri Fromuari yasg skan dicstskiss somsrfutiing dasye Fortordd | rafsis matsripromaritrd tany s somrr Nutfins

TOTAL BIAYA

Srwaikan rrgwart matsri pramuri raress dangon EUGGET Fradekei o odan g, Jiks Mafen oti bami tidek shan mrmprarirsys

St K jike t5ded demi akan memprariraye

10. Membuat memo untuk pembayaran pajak undian, mengisi

Surat Setoran Pajak (SSP) PPh pasal 4 ayat (2) dan membayar

pajak undian.

Program BFI Bola Mania adalah salah satu program promosi yang

diadakan oleh PT. BFI Finance Indonesia, Tbk wuntuk para

konsumennya. Hadiah undian atas BFI Bola Mania berupa sepeda

motor dan smartphone. Hadiah yang diberikan oleh PT. BFI Finance

Indonesia, Tbk kepada konsumen akan dikenakan pemotongan pajak

sebesar 25% dari harga pasar barang undian yang diatur dalam PPh

pasal 4 ayat (2).
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PT. BFI Finance Indonesia, Tbk dalam penyetoran pajak atas
hadiah undian BFI Bola Mania, wajib mengisi Surat Setoran Pajak
(SSP) yang akan digunakan sebagai bukti penyetoran pajak. Unit
Promotion akan membuat Memo Pengajuan Biaya untuk penyetoran
pajak atas hadiah undian.
Tahapan dalam membuat Surat Setoran Pajak (SSP) PPh Pasal 4

ayat (2), yaitu:

a. Membuat Memo Pengajuan Biaya untuk mendapatkan rincian
jumlah setoran PPh Pasal 4 ayat (2).

b. Melakukan penulisan SSP dengan mengisi nomor NPWP, nama
Wajib Pajak (WP), kode akun pajak, kode jenis setoran, masa

pajak dan jumlah setoran (Lihat lampiran 11 dan 15).

11. Filling dan packing bukti-bukti transaksi.

Aktivitas promosi memiliki transaksi-transaksi dari pihak eksternal yang
harus dibayar. Transaksi-transaksi tersebut dapat dibayarkan oleh
perusahaan jika terdapat bukti yang sah atas transaksi tersebut. Kantor
Pusat PT. BFI Finance Indonesia, Thk akan memproses pembayaran ketika
pihak eksternal/vendor telah mengirimkan bukti transaksi berupa invoice
yang jelas, nominal biaya serta nomor rekening pembayaran, dan
persetujuan dari Unit Head untuk dibayarkan.

Filling dan packing bukti-bukti transaksi penting untuk dilakukan

sebagai bukti arus kas keluar dan sebagai upaya manajemen untuk
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mengontrol kewajiban pembayaran sudah dilakukan semua tanpa ada

transaksi yang sama dibayarkan lebih dari satu kali.
Tahapan dalam melakukan filling dan packing bukti-bukti transaksi
adalah :
a. Mengumpulkan seluruh bukti-bukti transaksi pada periode berjalan.
b. Mengurutkan bukti-bukti transaksi sesuai dengan tanggal-tanggal

transaksi.

c. Merapikan serta menyatukan bukti-bukti transaksi dalam satu map

(Lihat lampiran 16).

Gambar 3.19

Bukti Transaksi

T ™
)
’ € fresh969fin
) . 25 Jul-Ly
) :::u' :-m Oktavason |yxp n!dc«E OS/SK/MK-FRAVI/2014/F

Event & Communication Unit Head Produk  : Talkshow dan Adlibs Festival Ramadhan
PT BFI FINANCE INDONESIA, Thik Khen PT B Finance Indonesia
) B5D - TANGSEL Penode  :Juli 2014

GRAND TOTAL PACKAGE (NETT) 1 _Bp2000000 |

© Carber fuden Cviak P e

PTSUARA FORTUNA MAXIVIA (FRESH RADIO) Olterima oleh,

Mah dinl G
Director 3
TRANSFER v BANK MANDINI NO_REX : 125-000-8935-240 A/N MANEXSA AKN!

_"*\e' ‘
o e

A\ﬂ ;(’ 7 )
12. Membuat bukti pengeluaran petty cash

Perusahaan menetapkan penggunaan kas kecil untuk transaksi seperti

biaya bensin kendaraan, biaya parkir, biaya karcis tol biaya perjalanan dan
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lain-lain. Untuk mencairkan dana kas kecil, dibutuhkan pengisian form

petty cash sebagai bukti dana perjalanan telah disetujui oleh Unit Head.
Tahapan pembuatan bukti pengeluaran petty cash adalah:

a. Mempersiapkan form petty cash.

b. Mengisi Divisi/Bagian, Nama, dan Tanggal terjadinya perjalanan.

c. Menulis rincian biaya perjalanan dengan jelas sesuai dengan bukti-
bukti perjalanan seperti karcis parkir, bon pembayaran bensin dan
lain-lain.

d. Menandatangani form petty cash

e. Meminta persetujuan dari Unit Head.

f.  Memberikan form petty cash ke bagian treasury.

g. Menerima pembayaran atas biaya perjalanan (Lihat lampiran 17).

Gambar 3.20

Form Petty Cash

PT BFI FINANCE INDONESIA Tbk.
C. VOUCHER

[No. T ]

NIK : Job Grade  : Nama : lL-whonsan Mesuln
DivisiBagisn : Remoton \ouduet Codol gy (3 Aawhs 204
No. Keterangan No. Perkiraan Jumlah
L | Bieepn  BBM  gurvey ke bogo ~ (o0 oo
2.
3
4.
5.
Terbllang: Senakvs  Fib~ capiah | ToraL 100.000
Cek/Giro: Tanggal:

Dibuat Oleh: Dlpenku Oleh: Disetujui Oleh: Dibayar Oleh: Diterima Oleh:

Tgl: 1520 Tg) /% ﬁ Tel: T.].:/M

Nama Kary: nwpam Kasir Petty Cash Nama Pencrima
Unie Head/Dept Head
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3.3.2 Kendala yang Ditemukan

Kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan kerja magang adalah:

1.

Dalam melakukan rekomendasi biaya, tidak ada panduan tertulis
mengenai jenis-jenis biaya yang dapat di rekomendasikan untuk
dibayarkan dan tidak dapat dibayarkan.

Tidak lengkapnya pencatatan nama-nama cabang yang ada di seluruh
Indonesia dikarenakan sering munculnya cabang baru setiap tahunnya.
Kurang lengkap dan update data harga pasar (harga maksimal barang

dan media promosi) untuk mengontrol pengajuan biaya cabang.

3.3.3 Solusi atas Kendala yang Ditemukan

Solusi atas kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan kerja magang adalah:

1. Aktif bertanya kepada koordinator event dan promotion mengenai

ketentuan-ketentuan yang berlaku dalam jenis-jenis pengajuan biaya

yang dapat direkomendasikan.

. Meminta bantuan dari unit lain yaitu unit Branch Development

Management untuk mengirimkan pencatatan nama-nama cabang yang

paling update.

. Aktif bertanya kepada atasan dan mencari harga pasar barang-barang

per wilayah cabang, mencari data di internet serta mengkonfirmasikan
Branch Manager dari cabang tersebut jika terjadi pengurangan biaya
sehingga memperoleh informasi yang akurat dalam penyusunan

anggaran serta rekomendasi biaya pengajuan.
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