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BAB III 

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, Tbk berdiri pada tahun 1982 yang beralamat di Sunburts CBD Lot 

1.2 Jl. 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. 

 

2. 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. 

 

3. 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.  
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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.  

 

7. 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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form permintaan materi promosi melebihi budget yang diberikan akan 

terdeteksi dan tidak akan diproses oleh Kantor Pusat. 

 

10. 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.  

 

11. 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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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 

  

12. 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 kegiatan 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. 

b. 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. 
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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. 

b. 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.  

c. 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. 

d. 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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e. 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 

 

2. 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 
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c. Melakukan sort pada Aktivitas Promosi dan memisahkan biaya 

yang menggunakan dana KCM. 

 

Gambar 3.4 

Sorting Aktivitas Promosi KCM 

 

d. Menjumlah total biaya promotion–event cabang, di luar biaya 

KCM.. 

 

Gambar 3.5 

Total Biaya Pengajuan Promotion - Event 
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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 

 

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 
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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 

 

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 

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



39 
 

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 
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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 

(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, Tbk. 

 

Gambar 3.12 

Perhitungan anggaran dan realisasi biaya promotion 

(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 

(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 
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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).  

 

7. 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

lampiran 12). 

 

8. 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 

 

d. Menghitung sisa budget berdasarkan advance Memo Pengajuan 

Biaya dengan realisasi pemakaian biaya. 
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Gambar 3.17 

Perhitungan sisa budget 

 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 untuk 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, Tbk 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 

 

 

 

 

 

 

 

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 
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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. 

2. Tidak lengkapnya pencatatan nama-nama cabang yang ada di seluruh 

Indonesia dikarenakan sering munculnya cabang baru setiap tahunnya. 

3. 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. 

2. Meminta bantuan dari unit lain yaitu unit Branch Development 

Management untuk mengirimkan pencatatan nama-nama cabang yang 

paling update. 

3. 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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