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PELAKSANAAN KERJA MAGANG
3.1 Kedudukan dan Koordinasi

ESTATE MANAGEMENT
ALAM SUTERA

Board of Management

Finance & Accounting
Section Head

Andi Susanto
Account Payable Accounting Audit Account Receivable Payroll
Division Division Division Division
f |

Residential Commercial

Cashier

Agus Setyawan Husnul Fatimah

Collection Intern

Tara Pundarika

Gambar 3. 1 Struktur Kedudukan dan Organisasi — Departemen Finance & Accounting
Estate Management Alam Sutera (PT Alfa Goldland Realty)

Sumber: Penulis, 2025

Penulis melakukan masa praktik kerja magang di PT Alfa Goldland, khususnya
Estate Management Alam Sutera, dengan kedudukan sebagai Collection Intern
yang berada di bawah naungan departemen Finance & Accounting. Bapak Andi
Susanto, selaku Finance & Accounting Section Head, bertanggung jawab sebagai
supervisi Penulis selama kontrak program kerja magang berlangsung dari 13
Januari 2025 hingga 31 Juli 2025. Dalam menjalani praktik kerja magang, Penulis
dibimbing langsung oleh Bapak Agus Setyawan dan Ibu Husnul Fatimah, selaku
staff yang bertanggung jawab atas divisi Account Receivable. Walaupun begitu,
segala penugasan yang dilakukan Penulis tentu dipertanggung jawabkan kepada

Bapak Andi Susanto.

Departemen Finance & Accounting terdiri dari berbagai divisi yang memiliki

fokus masing-masing. Divisi Account Payable bertanggung jawab atas pengelolaan
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utang perusahaan kepada vendor yang diajak untuk kerja sama dalam kegiatan
usaha. Divisi Accounting Audit bertanggung jawab atas laporan keuangan yang
harus diberikan kepada kantor pusat. Divisi Account Receivable bertanggung jawab
atas pengelolaan piutang perusahaan yang menjadi sumber pendapatan perusahaan.
Divisi Payroll bertanggung jawab atas pengelolaan cash milik perusahaan untuk
memberikan gaji kepada berbagai tenaga kerja mengingat banyaknya pekerja yang
ditugaskan untuk mengelola seluruh wilayah kota mandiri Alam Sutera. Divisi
Cashier bertanggung jawab atas penerimaan pembayaran dari penghuni yang hadir
di Loket Kasir dan mengelola hal-hal yang berkaitan dengan administrasi

penagihan.

Objektif utama dari segala pekerjaan dalam divisi Collection adalah
memastikan perusahaan dapat mencapai target collection rates, yaitu persentase
piutang yang berhasil ditagih berdasarkan laporan Account Receivable pada periode
tertentu. Namun, Penulis sering kali ikut serta dalam pekerjaan yang membantu
divisi lain dalam departemen Finance & Accounting dengan guna melancarkan
operasional kantor sehari-hari. Dari pengalaman praktik kerja magang ini, Penulis
mendapatkan banyak kesempatan untuk memperluas wawasan melalui berbagai
variasi penugasan yang dilakukan. Penulis dapat memahami bahwa setiap divisi
dalam departemen Finance & Accounting, tidak hanya divisi Collection, turut serta

berupaya dalam menjaga kesehatan arus kas perusahaan.

3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang

Selama bekerja sebagai Collection Intern di PT Alfa Goldland Realty,
khususnya Estate Management Alam Sutera, Penulis bertanggung jawab atas
beragam pekerjaan. Penulis tidak hanya terpaku pada penugasan yang ada di divisi
Collection saja, tetapi juga turut membantu divisi lain dalam melancarkan
operasional kantor. Maka dari itu, pekerjaan-pekerjaan yang dilakukan oleh Penulis
dapat digolongkan menjadi dua kategori, yaitu Main Responsibilites (Tugas Utama)
dan Additional Responsibilities (Tugas Tambahan). Berbagai pekerjaan yang rutin
dilakukan oleh Penulis dalam mendukung kelancaran operasional divisi Collection
dikategorikan sebagai Main Responsibilities. Sebaliknya, berbagai pekerjaan
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tambahan di luar penugasan utama dari divisi Collection dan sifatnya non-rutin

dikategorikan sebagai Additional Responsibilities.

Berikut adalah rincian penugasan yang menjadi tanggung jawab Penulis selama

menjalankan praktik kerja magang di Estate Management Alam Sutera:

Tabel 3. 1 Rincian Main Responsibilities (Tugas Utama)

No. | Jenis Tugas Tujuan Koordinasi
1. Membuat /nvoice rutin Memberikan informasi atas permintaan Bapak Agus
per alamat unit penghuni kota mandiri Alam Sutera terkait | Setyawan dan
tagihan [uran Pemeliharaan Lingkungan Ibu Husnul
(IPL) dan Air Bersih yang harus Fatimah
dilunaskan dalam suatu periode
2. Membuat laporan dari Untuk mengetahui seberapa besar tingkat Bapak Agus
rekap Charge tunggakan dari setiap klaster di kota Alam | Setyawan
Outstanding Report pada | Mandiri dan alamat unit mana saja yang
keseluruhan klaster menyebabkan tingginya tingkat piutang
perusahaan
3. Mengirimkan surat Menyampaikan informasi terkait Bapak Andi
pemberitahuan tunggakan | tunggakan IPL yang wajib dibayarkan oleh | Susanto dan
IPL kepada pemilik unit pemilik unit kaveling yang sudah jatuh Bapak Andri
kaveling tempo lebih dari 3 tahun walaupun unit Tedjajana
tersebut belum ditinggali
4. Menerbitkan tagihan Untuk mencatat seluruh riwayat tagihan Divisi
bulanan IPL dan Air di dan memudahkan pelacakan aktivitas atau | Information
aplikasi Alam Sutera status penagihan pada setiap alamat unit di | Technology
Billing Management kota mandiri Alam Sutera (Eksternal)
5. Rekap bukti bayar untuk | Menjadi salah satu prosedur pelunasan atas | Divisi Cashier
konfirmasi pembayaran suatu tagihan dan menghindari terjadinya dan Divisi
atas suatu tagihan kekurangan bayar tagihan yang dapat Accounting
menyebabkan terjadinya selisih kas Audit
sehingga pembuatan laporan keuangan
menjadi tidak akurat
6. Mengirim surat Untuk memberikan peringatan kepada Tim Water
penyegelan atau penghuni alamat-alamat unit tertentu Treatment
pencabutan instalasi terkait kewajiban membayar tagihan IPL

Peran Collection Intern ...
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meter air, serta dan Air Bersih yang sudah jatuh tempo Plant
pemberhentian tagihan air | lebih dari 3 bulan (Eksternal)
bersih

7. Mengidentifikasi dan Untuk menghindari kekurangan atau Divisi
memperbaiki sistem kelebihan nominal penagihan pada alamat- | Information
penagihan yang error alamat tertentu akibat kesalahan sistem. Technology
pada aplikasi Alam Sutera (Eksternal)
Billing Management

8. Melakukan diskusi terkait | Untuk menentukan apakah pengajuan Bapak Agus
Kebijakan Manajemen permohonan keringanan disetujui, ditolak, | Setyawan,
atas permohonan atau diberikan keringanan dalam bentuk Bapak Andi
keringan pembayaran tertentu Susanto, dan
tunggakan IPL Bapak Andri

Tedjajana
Tabel 3. 2 Rincian Additional Responsibilities (Tugas Tambahan)

No. | Jenis Tugas Tujuan Koordinasi

1. Melakukan cash flow Untuk mensinkronisasi segala aktivitas Divisi
mapping dari voucher keuangan dalam satu aplikasi yang terpadu | Accounting
penerimaan pada sehingga memudahkan perusahaan dalam | Audit
aplikasi Alam Sutera melacak segala riwayat arus kas dan
Business Software pembuatan laporan keuangan
(ASBS)

2. Mengikuti meeting Mengevaluasi efisiensi dan efektivitas Departemen
evaluasi implementasi sistem penagihan yang baru, serta Finance dan
aplikasi Alam Sutera memberikan masukan guna pembaruan Divisi
Billing Management atau perbaikan aplikasi Information

Technology

3. Membantu konfirmasi Menginformasikan penghuni terkait Divisi Cashier
persyaratan administrasi | berkas-berkas yang dibutuhkan untuk
penagihan perubahan administrasi dalam sistem

penagihan

4. Membuat Surat Membuat pernyataan bahwa alamat-alamat | Bapak Andri
Keterangan Lunas tertentu telah menyelesaikan kewajibannya | Tedjajana dan
(SKL) berdasarkan dalam pembayaran tagihan IPL maupun Divisi Legal

(Eksternal)
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pengajuan dari divisi

Legal

Air Bersih sebagai salah satu berkas

keperluan proses Pengalihan Hak

Menangani
permasalahan tagihan

yang disampaikan oleh

penghuni

Membantu dan memberikan solusi
terhadap segala permasalahan penagihan
yang disampaikan oleh penghuni agar

tagihan dapat dilunaskan secepatnya

Bapak Agus
Setyawan dan
Divisi Customer

Service

3.2.1. Uraian Main Responsibilities (Tugas Utama)

A. Membuat Invoice rutin per alamat unit

Penulis bertanggung jawab untuk membantu pembuatan /nvoice
berdasarkan permintaan dari penghuni. Penugasan ini tentu merupakan
bagian dari kewajiban divisi Collection dalam memastikan bahwa
penghuni  melakukan kewajiban pembayaran tagihan Iuran
Pemeliharaan Lingkungan (IPL) dan air bersih melalui informasi yang
Penulis berikan. Beberapa Langkah yang dilakukan Penulis dalam

pelaksanaan tugas ini adalah sebagai berikut:

1. Penulis menerima permintaan [Invoice dari penghuni melalui
WhatsApp atau divisi Cashier. Dalam beberapa kasus, seorang
individu dapat meminta Invoice untuk lebih dari satu alamat
sekaligus.

2. Penulis mengakses aplikasi Alam Sutera Billing Management
(ASBM) dan membuka menu “billing” untuk mencari rincian
tagihan alamat tertentu. Pencarian dilakukan menggunakan kode
alamat atau nama pemilik yang terdaftar. Sebagai contoh, untuk unit
Sutera Narada 08 No. 17, kode alamat yang diinput adalah
SNROS8/17. Pada masa awal internship, Penulis dibantu oleh Bapak
Agus Setyawan dalam menginput kode-kode alamat sebelum
akhirnya kini Penulis bisa menghafal seluruh kode alamat klaster di

kota mandiri Alam Sutera.
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— Billing

Billing

O sNRO7/1g

Actions Status

Gambar 3. 2 Tampilan Menu Billing pada Aplikasi Alam Sutera Billing
Management (ASBM)

Alam Sutera Estate Management

ALL

All

Contract #

Group

Cu

Sumber: https://apps.alam-sutera.com/ASBM/, 2025

3. Setelah memperoleh data rincian tagihan alamat tertentu, Penulis
membuat [nvoice dengan template yang telah disediakan di
Microsoft Excel. Selain mencantumkan tagihan baru untuk periode

saat ini, Penulis juga harus merinci tagihan periode sebelumnya

apabila tagihan sudah jatuh tempo dan belum dibayarkan.
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==
Actions Status Charge # Type Service Invoice Period DPP

#56507 SERVICE 2025/04 @ 364190
#56507 © WATER 2025/04 @ 188.400
#56607 SERVICE 2025/03 o 364190
#56607 © WATER 2025/03 @ 122,000

#56507 @ WATER 2025/02@ 171800

3t
[
o
o
(=1

SERVICE 2025/02'@ 364190
#56507 SERVICE 2025/01 @ 346.847
#56607 © WATER 2025/01 @ 146.900
#56507 SERVICE 2004/12 @ 346,847
#56607 © WATER 2004/12 @ 156.200

Gambar 3. 3 Tampilan Rincian Tagihan pada Aplikasi Alam Sutera Billing
Management (ASBM)

Sumber: https://apps.alam-sutera.com/ASBM/, 2025
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ALAM SUTERA

Telp./Fax : (021) 5399101 / (021) 5399090

1S 38Df16

A/N T

LT : 75 M2

VA BCA ¢ . i o

VA Mandiri : & Be e Kode Perusahaan : B7185

Periode tg/vVA : 07 s/d 18 setiap bulannya, atau 24 s/d akhir Bulan (plus denda)

Selain dari tanggal tersebut, TIDAK DAPAT DI AKSES

RINCIAN TAGIHAN IPL ( IURAN PEMELIHARAAN LINGKUNGAN )
APR'25 = 1 X 1.307.250 = 1.307.250

RINCIAN TAGIHAN AIR BERSIH
M. Awal M. Akhir Pakai (M3)
APR'25 1281 1289 8 = 145.000
TOTAL TAGIHAN = 1.452.250

Tarif air bersih (Ruko) [ April 2024

Abodemen = 50.000
1-10m3 = 145.000 (Incl. Abodemen)
>11m3 = 11.750

NB: Batas waktu penyelesaian Tunggakan Air Bersih pada Tanggal 05 - 20 TIAP BULAN-nya apabila dalam
waktu yg ditentukan belum ada penyelesaian, maka akan dikenakan: DENDA 5,000-10,000 / PENCABUTAN
INSTALAS! atau METER Air Bersih, TANPA PEMBERITAHUAN

TRANSFER ATAS NAMA : Alam Sutera, 15 Mei 2025
PT. ALFA GOLDLAND REALTY

BANK DANAMON INDONESIA (BDI)

CABANG : ALAM SUTERA }‘g&'——)

NO REK :4241436 Tara Pundarika

Mohon konfirmasi bukti pembayaran tagihan ke
WA Finance Estate = 0851 5942 2465

Gambar 3. 4 Template Invoice

Sumber: Penulis, 2025
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4.

5.

6.

Namun, pembuatan /nvoice untuk beberapa alamat tertentu harus
memperhitungkan potongan PPh Pasal 23 pada tagihan IPL.
Potongan ini dilakukan atas permintaan pemilik unit untuk keperluan
pelaporan pajak perusahaan yang menjalankan usaha di kota mandiri
Alam Sutera. Dalam perpajakan, biaya IPL masuk dalam kategori
“service charge” karena mencakup layanan keamanan, kebersihan,
dan pemeliharaan fasilitas umum. Maka dari itu, biaya IPL
dikenakan tarif pemotongan sebesar 2% sesuai dengan prosedur
perpajakan dan dirincikan pengurangannya dalam Invoice.

RINCIAN TAGIHAN IURAN PEMELIHARAAN LINGKUNGAN (IPL )

APR'25 = 1 X 1.094.100 = 1.094.100
DPP = 985.676
PPN 11% = 108.424 +
= 1.094.100
PPH2% = 19.714 -
Total IPL setelah potong PPH = 1.074.386

RINCIAN TAGIHAN AIR BERSIH

M. Awal M. Akhir Pakai
APR'25 2.866 2.881 15 = 203.750

TOTAL TPL & ATR BERSTH = 1.278.136

Gambar 3. 5 Template Invoice dengan Potong PPh 23

Sumber: Penulis, 2025

Penulis melakukan pengecekan ulang untuk memastikan kesesuaian
antara rincian billing pada aplikasi ASBM dan Invoice yang telah
dibuat. Tentunya, diperlukan ketelitian yang tinggi untuk
menghindari kesalahan nominal penagihan dan pembayaran
nantinya.

Invoice yang selesai dibuat langsung menyerahkannya kepada
penghuni. Jika permintaan tagihan dilakukan melalui WhatsApp,
Penulis mengirimkan soft file Invoice dalam format PDF.

Sedangkan, jika permintaan tagihan dilakukan melalui divisi
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Cashier, Penulis mencetak Invoice tersebut dan menyerahkannya

langsung kepada penghuni yang sedang menunggu di ruang

Customer Service.
1Y JS26A/25-26 Q :
. B

16/4/2
PT Alfa Goldland Realty
3.805.300(1).pdf

1 halaman * PDF = 127 kB

PT Alfa Goldland Realty 3.805.300(1).pdf 1343

Terima kasih atas konfirmasinya .. .o

7/5/2025

sore bpk/ibu . bisa kirim kan tagihan IPL April
2025 lokasi palmyra kav26A no 25/26 vanda
triyani . Terimakasih

Lieditl 16,54

Terima kasih telah menghubungi Finance
Estate Alam Sutera. Kami akan segera
membalas pesan Anda.

16.34 &
Terima kasih telah menghubungi Finance
Estate Alam Sutera. Kami akan segera
membalas pesan Anda. 1634
Selamat Sore, mohon ditunggu ya . ac .
J526A_25 26.pdf
2 halaman = PDF = 373 kB
. A
Terlampir ya ..

Gambar 3. 6 Permintaan dan Pengiriman Soft File Invoice melalui
WhatsApp

Sumber: Penulis, 2025

46

Peran Collection Intern ... , Tara Pundarika, Universitas Multimedia Nusantara



B. Membuat laporan dari rekap Charge Outstanding Report pada
keseluruhan klaster
Setiap bulannya, Penulis turut membantu Bapak Agus Setyawan
dalam pembuatan laporan Account Receivable. Penugasan ini tentu
penting dalam mengidentifikasi kondisi terkini terkait piutang usaha
dalam laporan keuangan. Dalam upaya untuk menyampaikan laporan
terkait kondisi Account Receivable perusahaan, Penulis melaksanakan
tugas ini dengan tahap-tahap sebagai berikut:

1. Penulis mengakses aplikasi Alam Sutera Billing Management
(ASBM) dan membuka menu “reports” untuk memperoleh data-
data tunggakan IPL dari seluruh klaster di kota mandiri Alam
Sutera. Untuk membuat laporan Account Receivable atau piutang
tak tertagih, Penulis menggunakan pilthan menu “Charge
Outstanding Report - All Period” dalam memperoleh data
tunggakan IPL dan Air Bersih dari setiap unit di seluruh klaster

residensial.

R

Sl

Charge Payment Report - Detail Receipt: Penerimaan

Charge Payment Report - Detail Receipt: Pengirim

Charge Outstanding Report - All Period

Charge Outstanding Report - Specific Period

Summary Charge Invoice

aph @b wp @b ap o

@ AR Report: Cluster Summary

Gambar 3. 7 Tampilan Menu Reports pada Aplikasi Alam Sutera Billing
Management (ASBM)

Sumber: https://apps.alam-sutera.com/ASBM/, 2025
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2. Setelah mendapatkan Charge Outstanding Report dari seluruh
klaster residensial, Penulis mengolah seluruh data menjadi laporan
Account Receivable yang lebih mudah dipahami. Laporan ini
memuat rincian total tunggakan untuk setiap klaster secara jelas
dan terstruktur.

3. Dari laporan Account Receivable, Penulis menghitung persentase
tingkat AR di setiap klaster dengan bantuan formula di Microsoft
Excel. Perhitungan tersebut dapat membantu Penulis dalam
mengidentifikasi klaster apa saja yang mendorong tingginya

piutang usaha.

NAMA CLUSTER I JUMLAH UNIT I OUTSTANDING

r
4
=
-
\

«blaBR. iR ™

19 |sutera Danau Biru | 36 | 7.667.381.672 | 13,90%

29 |sutera Lavender | 174 | 9,03%
| ': S g ] ] = I.
1 “' e ] . = I’ =
1 " | . I'
.0 ]
i | = - = . s =
- -1
i L . . E
i ]
1 " e e . = . - -
1 ' - | . = l’
-
| " . | l'
1 = | = . ] ] '-
| ;
1 ) ] ] m
- — ]
1 " - . . }’ _=.
1 “. e —— ™ ™ i l. .
1 = ] n n
Booon - i §
| TOTAL | 6905 | 55.154.476.861]

Gambar 3. 8 Hasil Laporan Account Receivable pada Klaster Residensial

Sumber: Penulis, 2025
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4. Penulis melanjutkan laporan Account Receivable dengan
mengidentifikasi minimal 20 unit dengan tunggakan tertinggi,
diurutkan dari jumlah terbesar di seluruh klaster. Daftar ini disusun
sebelum laporan diserahkan kepada Bapak Agus Setyawan sebagai

acuan untuk prioritas penagihan.

MONITORING PROGRESS PENAGIHAN AGING A/R per November 2024 - Maret 2025

o | it T Bulan Nominal INFORMASI PROGRESS PENAGIHAN
PerNov'24 | Maret'25 Akhir Di I
|
FATTE T 150 1,072,740,000] 1,155,206,800. i, ; R SN S

7 [SDBU/13 S s i | 150 | 1,072,740,000) 1,155,206,800 -t e s . |
7 [SDBU/16 _Jue s s, | 150 | 1,072,740,000) 1,155,206,800) sy sy T W S 1
7 [SDB02/16 s e pres 993,488,450 1,084,523,5%0 R e s !
o [SDBU/OS _ [limanmient ssimtsimetion + 95 816,540,000 0 1 S L eesssetbens e i
AT 160 551,370,000 600,825,900) A e v s ]
7 [SDBU/3E | % twmenis 58 545,140,000 605,701,800 R |
8 [SDBUJOL | we somies 56 268,985,430) LR - 1
STBU/24 e sommnses 201 243,332,500) 259,448,760| [ - ]
30 [STBU/AL | e st 201 243,332,500) 261,799,632 Ay —— ]
o |SDBU/3ZA st i ) 237,845,790) 267,460,728 -aqauis o b e !
SDBU/0 [t s 2 227,380,000 379,109,400) NI, o & ]
13 |SRT/02 e BT 166 221,282,500 1 e i e s 1
14, [SRT/03 [ somen o 166 221,282,500| | 1 T, e e y
9 [STBUJSS  [Fusmmessms et woisitls 161 217,532,500 232,874,260 tmmnannlln @ we & w0 v g o - |
16 [SDBU/36A |4 e someiss ses 157 | 215,19, 40, | wew ]
7 [SROL/05 | Mot amiee whibes s mesimiinh 152 210,782,500) L P e —
O [SMU/2 | Snttmes S 02 208,880,500) B wntes ome & e o mmovet |
[0 [STBO1/1S [ o 154 204,896,500 218,578,360) syl v b s ]
!
| 20 [Sh03/12 st 154 181,281,500) g — |

Grand Total 9,026,769,450 7,275,946,830

Gambar 3. 9 Hasil Identifikasi Alamat Unit dengan Tunggakan Tertinggi
per Maret 2025

Sumber: Penulis, 2025

Charge Outstanding Report - All Period

Period: 202504
No Lokssi | Customer Tagihan
B L ) 0 821,120,515|

- - ; | 3 i Vﬁ. v." | ."533,3.45,700_
388,570,000}

- i ___(138,000)
(434,520))

12 |sRowtt - - g 3 :
Rl . T | X !
5 7 - g - 180,812,082

15 |SONg221 - - 8,587,560

175,268,880
175,288,880

0
—
—
o
oz
0

" (101,800
3

gicjioioiofo]

" 167.028,900)

165754200

2

(98,720)
(4,988,000)

525BCIA08 ¥ T T .
153018400 (284,520)

Gambar 3. 10 Hasil Identifikasi Alamat Unit dengan Tunggakan Tertinggi
per April 2025

Sumber: Penulis, 2025
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C. Mengirimkan surat pemberitahuan tunggakan IPL kepada pemilik

unit kaveling

Pada daftar alamat prioritas penagihan, ditemukan bahwa seluruh

unit yang tercatat bukanlah unit bangunan rumah, melainkan kaveling

kosong. Hal ini menunjukkan bahwa tingginya tingkat piutang usaha

disebabkan oleh unit-unit properti yang masih dalam bentuk kaveling

atau tanah kosong yang belum dibangun. Kondisi ini terjadi karena

pemilik unit cenderung mengabaikan kewajiban pembayaran IPL setiap

bulannya yang telah disepakati dalam perjanjian saat serah terima unit.

1.

Setelah laporan Account Receivable dan daftar alamat prioritas
penagihan disetujui oleh Bapak Agus Setyawan, Penulis
ditugaskan untuk memulai proses penagihan.

Mengingat bahwa surat tagihan tidak dapat dikirim ke alamat
kaveling yang kosong, Penulis perlu mencari identitas pemilik unit
agar tagihan disampaikan melalui alamat lain atau dikirimkan
melalui WhatsApp yang aktif. Informasi mengenai identitas
pemilik, seperti alamat tempat tinggal atau nomor telepon pribadi,
dapat diperoleh dari arsip berkas riwayat pembelian dan serah
terima unit.

Setelah Penulis memperoleh data yang diperlukan untuk proses
pengiriman surat, Penulis dapat mulai membuat /nvoice. Berbeda
dengan Invoice rutin pada biasanya, rincian tagihan IPL pada
Invoice dengan tunggakan besar harus mencakup denda

keterlambatan sebesar 3% dari total IPL.
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ALAM SUTERA

Telp./Fax : (021) 5399101 / (021) 5399090
SDBU/38

A/N PR TR N

LT : 2000 M2

RINCIAN TAGIHAN IPL ( [URAN PEMELIHARAAN LINGKUNGAN )

DEC'19 = 1 X 8,600,000 = 8,600,000
JAN'20 - DEC'20 = 12 X 8,600,000 = 103,200,000
JAN'21 - DEC21 = 12 X 8,600,000 = 103,200,000
JAN'22 - DEC22 = 12 X 9,280,000 = 111,360,000
JAN'23 - DEC'23 = 12 X 10,000,000 = 120,000,000
JAN'24 - DEC24 = 12 X 10,900,000 = 130,800,000
JAN'25 = 1 X 10,900,000 = 10,900,000
FEB'25 - MAY'25 = X 11,444,000 = 45,776,000 +
633,836,000
Denda Keterlambatan 3% = 19,015,080 +
TOTAL TAGIHAN = 652,851,080
TRANSFER ATAS NAMA : Alam Sutera, 22 April 2025
PT. ALFA GOLDLAND REALTY
BANK DANAMON INDONESIA (BDI) [l
CABANG : ALAM SUTERA }/
NO REK :4241436 Tara Pundarika

Mohon melakukan pembayaran ke Bank Danamon dan konfirmasi pembayaran ke Estate atau via
Whatsapp 0851 5942 2465

Gambar 3. 11 Template Invoice dengan Denda Keterlambatan 3%

Sumber: Penulis, 2025

4. Selanjutnya, Penulis menyusun surat pemberitahuan yang memuat
informasi berupa nama pemilik unit, alamat pengiriman, nomor
telepon, serta rincian alamat unit kaveling yang menjadi objek
penagihan.

5. Surat pemberitahuan dan [Invoice yang telah dicetak akan
diserahkan kepada Township Division Head, yaitu Bapak Andri
Tedjajana, dengan guna sebagai pemberitahuan mengenai rencana
penagihan IPL pada unit-unit kaveling. Sebelum dikirimkan, surat
pemberitahuan tersebut harus ditandatangani oleh Bapak Andri
Tedjajana agar dianggap sah dan resmi dari Estate Management

Alam Sutera.
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Gambar 3. 12 Penyerahan Surat Pemberitahuan untuk Ditandatangani
oleh Township Division Head

Sumber: Penulis, 2025

6. Setelah melalui proses tanda tangan oleh Township Division Head,
Penulis akan menerima kembali surat tersebut beserta Invoice
untuk dilanjutkan proses pengirimannya. Sebelum dikirimkan,
surat pemberitahuan harus dicap dengan stempel Alam Sutera
Realty.

7. Penulis melakukan fotokopi dan pemindaian (scan) keseluruhan isi
surat yang akan dikirimkan untuk disimpan sebagai arsip berkas

divisi Finance & Accounting. Hasil pemindaian dalam format soft
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file PDF juga disiapkan untuk pemilik unit kaveling yang dapat
dihubungi melalui WhatsApp.

8. Surat pemberitahuan dan /nvoice sudah siap untuk dikirim melalui
ekspedisi, sementara soft file-nya akan dikirim melalui WhatsApp

kepada pemilik unit yang dapat dihubungi melalui nomor

teleponnya.

=%

tera
SHlam Suter

e lhal-l :[ngihan Tunggakan luran l’emelihar%
Perihal :

Gambar 3. 13 Pengiriman Surat Pemberitahuan Tunggakan IPL

Sumber: Penulis, 2025

D. Menerbitkan tagihan bulanan IPL dan Air di aplikasi Alam Sutera
Billing Management

Divisi Collection tidak hanya sekedar menginformasikan rincian

tagihan kepada penghuni saja, tetapi juga menerbitkan tagihan IPL dan

air bersih untuk periode terbaru pada sistem penagihan melalui aplikasi

Alam Sutera Billing Management (ASBM). Penugasan ini tentu

berkaitan erat dengan fungsi divisi Collection, yaitu mengelola

kelancaran penagihan dan pembayaran. Pada penugasan ini, Penulis
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dibantu oleh divisi [Information Technology dalam melakukan
penerbitan tagihan periode terkini. Beberapa langkah yang dilakukan

Penulis dalam penerbitan tagihan baru adalah sebagai berikut:

1. Penulis mengakses aplikasi Alam Sutera Billing Management
(ASBM) dan membuka menu “closing meter” untuk mengakhiri
seluruh tagihan IPL dan air bersih periode bulan lalu dan sebagai
tanda bahwa tagihan periode baru akan dimulai. Penulis melakukan

“closing meter” pada seluruh alamat unit penagihan.

)
If
|||

— Closing Meter

Closing Meter os (&< Close Meter
£ search...

Management Alam Sutera Estate Management 2 4
Cluster SUTERA AMARYLIS v
Type Service SERVICE, WATER v

Year 2025 v
Month 04 v
Status All v

Gambar 3. 14 Tampilan Menu Closing Meter pada Aplikasi Alam Sutera
Billing Management (ASBM)

Sumber: https://apps.alam-sutera.com/ASBM/, 2025
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2. Sebelum menerbitkan tagihan IPL dan air bersih, Penulis harus
menginput data pencatatan meter air ke tagihan air. Tahap ini
menggunakan menu “meter import” pada seluruh alamat unit

penagihan yang terdapat instalasi air.

)
I
]

— Meter Import

Meter Import oo (& Import TASN Upload Excel

£ search
Management Alam Sutera Estate Management ¥
Cluster SUTERA AMARYLIS b
Actions k3 Cluster Period By Uploaded T

View

ERA AMARYLIS 2025/03 JOE RAFAEL RESNER

W, Import All
. . 2025-03-04
-~ [ERA AMARYLIS 2025/02 TARA PUNDARIKA
10:11:23160
= e SRAETR = 2025-02-04
2001 SUTERA AMARYLIS 2025/0 ARA PUNDARIKA =
07:47:48.89(

Gambar 3. 15 Tampilan Menu Meter Import pada Aplikasi Alam Sutera
Billing Management (ASBM)

Sumber: https://apps.alam-sutera.com/ASBM/, 2025

3. Setelah memastikan semua pencatatan meter air telah berhasil
dilakukan “meter import’, Penulis dapat mulai menerbitkan
tagihan IPL dan air bersih melalui menu “bulk” dengan pengaturan
invoice date pada tanggal 05 dan due date pada tanggal 20. Hal
tersebut menjelaskan bahwa penghuni dapat mulai melakukan
pembayaran tagihan bulan berjalan pada tanggal 05 setiap
bulannya yang akan jatuh tempo di tanggal 20 setiap bulannya.
Ketika tagihan belum dibayarkan hingga tanggal 20 setiap
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bulannya, maka sistem penagihan otomatis mengenakan denda
tagihan air sebesar Rp5.000,- hingga Rp10.000 berdasarkan status

pemakaian air bersih.

)
I
I

— Bulk
Bulk Charge Invoice = IC
Management Alam Sutera Estate Management b4
Cluster SUTERA AMARYLIS e
Type Service WATER M
Bank Type Deposit Bank v
Period 06/2017 b4
Q Search
Deposit Bank Danamon, 4241436 R4
Invoice date 05/05/2025 (m]
Due Date 05/20/2025 (m]

Gambar 3. 16 Tampilan Menu Bulk pada Aplikasi Alam Sutera Billing
Management (ASBM)

Sumber: https://apps.alam-sutera.com/ASBM/, 2025

E. Rekap bukti bayar untuk konfirmasi pembayaran atas suatu
tagihan

Dalam proses penerimaan pembayaran, divisi Collection dibantu

oleh divisi Accounting Audit untuk memverifikasi pembayaran yang

dilakukan oleh penghuni berdasarkan bukti pembayaran yang

dilampirkan. Apabila pembayaran sudah terkonfirmasi, maka divisi

Accounting Audit akan memproses pencetakan kwitansi yang

menyatakan bahwa tagihan atas suatu alamat unit pada periode tertentu
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sudah lunas dibayarkan. Berikut adalah beberapa langkah yang

dilakukan oleh Penulis dalam melakukan penugasan ini:

1. Penulis akan mendapatkan bukti bayar dan keterangan pembayaran
dari penghuni melalui WhatsApp Finance Estate Management.

2. Penulis kemudian memeriksa apakah pembayaran yang dilakukan
sudah sesuai dengan tagihan atas alamat unit yang dituju. Apabila
terdapat kekurangan pembayaran, Penulis akan menginformasikan
kepada penghuni bahwa terdapat ketidaksesuaian antara nominal
pembayaran dan tagihan sehingga penghuni harus membayarkan
kekurangannya agar kwitansi atas tagihan periode tersebut dapat
diproses. Sebaliknya, jika terjadi kelebihan pembayaran, Penulis
akan memberitahukan kepada penghuni bahwa nominal lebih
bayar tersebut akan dialokasikan untuk tagihan bulan depan
sebagai potongan.

3. Seluruh bukti bayar akan dikumpulkan dalam satu dokumen
Microsoft Word serta dengan keterangan tagihan alamat unit yang
dituju. Dokumen tersebut akan dicetak dan diberikan kepada divisi
Accounting Audit untuk melakukan konfirmasi pembayaran atau
pelunasan dalam aplikasi Alam Sutera Billing Management
(ASBM).

4. Setelah proses 2 hari kerja, divisi Accounting Audit akan
menyerahkan kwitansi-kwitansi pembayaran ke divisi Cashier.
Penghuni akan diarahkan untuk mengambil kwitansi atas
pembayaran yang telah dilakukan di loket Kasir Kantor Estate

Management dengan syarat menunjukkan bukti pembayaran.
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BUKTI PEMBAYARAN I[URAN BULANAN
ALAM SUTERA

Telp. / Fax.  (021) 5399101/ (021) 5399090 No.
VirtualAccount : BANK BCA:0004902263960 / BANK Tanggal : 16 May 2025
MANDIRI:8718502263960
Cluster CSUTERARENATA T Lokesi ¢ e
Nama : Cara Bayar Transfer
KET. BULAN M.AWAL M.AKHIR PAKAI B.LANGGANAN B.PAKAI DISC DENDA  JUMLAH
AIR BERSIH JAN 25 5,158 5,220 62 122,000 470,000 0 10,000 602,000
AR BERSIH FEB 25 5,220 5,308 88 122,000 717,000 0 10,000 849,000
SERVICE CHARGE JAN 25 0 1,333,500 0 0 1,333,500
SERVICE CHARGE FEB 25 0 1,399,860 0 0 1,399,860
Jumlah Yang Harus Dibayarkan 4,184,360
Dibayar 4,184,360
Transfer Atas Nama : Sisa 0
PT. Alfa Goldland Realty Tangerang, 16 May 2025
BANK BCA

CABANG : Alam Sutera
NO REK : 604.031.2038
ASTRI

Gambar 3. 17 Tampilan Receipt atau Kwitansi pada Aplikasi Alam Sutera
Billing Management (ASBM)

Sumber: https://apps.alam-sutera.com/ASBM/, 2025

F. Mengirim surat penyegelan atau pencabutan instalasi meter air,
serta pemberhentian tagihan air
Berdasarkan regulasi penagihan pada Estate Management Alam
Sutera, penghuni diberikan kesempatan untuk melakukan pembayaran
atas tagihan yang telah jatuh tempo selama 3 bulan kedepan. Apabila
dalam 3 bulan tidak ada konfirmasi pembayaran, alamat unit dengan
tunggakan tagihan air bersih akan ditindak lebih lanjut melalui
penyegelan atau pencabutan instalasi meter air. Penugasan ini dilakukan
oleh kolaborasi antara Penulis dengan tim Water Plant Treatment
(WTP). Beberapa langkah yang dilakukan Penulis dalam pelaksanaan

tugas ini adalah sebagai berikut:

1. Penulis mengakses aplikasi Alam Sutera Billing Management
(ASBM) dan membuka menu “reports” untuk memperoleh data-
data tunggakan Air Bersih dari seluruh klaster di kota mandiri

Alam Sutera. Pada penugasan ini, Penulis diarahkan untuk
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membuat daftar alamat pada hunian residensial dengan tunggakan
Air Bersih yang sudah jatuh tempo lebih dari 3 bulan.

Penulis mulai mengunduh data terkait rekap tunggakan tagihan air
bersih setiap klaster dengan menggunakan menu “Charge Aging
Report”. Data tunggakan tagihan air bersih per klaster akan
terunduh dari ASBM dalam bentuk Microsoft Excel. Setiap
bulannya, Penulis akan mengunduh 46 file Microsoft Excel total 46

klaster hunian di kota mandiri Alam Sutera.
— T O . Jhals Ml oA A

— L] ] -
@V-v\ | » Computer b Local Disk(D:) » 01 TARA » PENCABUTAN AR + FEBRUARI ~ [ 42| [ Search FegRUARI )
==
Organize v [ Open ~ Print  E-mail New folder dH - 0O @

Bz [XEc) [XEz) [ReEg| Beks| [3ks| [3EE) REE -

B Desktop 00_REKAP_P  01_TC_Char 02 BCD Cha 03_BCL Char 04_GH_ Char 05.G5_Charg 06.J5 Charg Q75T Char
4 Downloads ENCABUTA  geAgingRep  rgeAgingRe  geAgingRep  geAgingRep  eAgingRepo  eAgingRepo  geAgingRep
7 Recent Places N ort port ort ort 14 14 ort
== T = mmi = T T mm
- - = - - - - =
T3 e efE (kS BeEs [(fE) MefD BeEE [EE [
s )
’J"" Music 08_JSA_Char 09 _SAM_Cha 10_SA Charg 11 _SB_Charg 12 SC Charg 13.SDB_Char 14 SD Charg 15 5E_Charg '
] Pictures geAgingRep  rgeAgingRe  eAgingRepo  eAgingRepo  eAgingRepo  geAgingRep  eAgingRepo  eAgingRepo
E Videoe ort port t t rt ort t t I
H H H =5 H-1= . . =5 I
R t
. pefs Bef: BeEE eEE [
&, Local Disk (C:) : : ; |
a Local Disk (D:) 16_SFE Char 17 SF_Charg 185G _Charg 19.5H Char 20 S Charg 21 S) Charg 22_SK Charg 23 SL_Charg
8 D Drive (E) gehgingRep  eAgingRepo  eAgingRepo  geAgingRep  eAgingRepo  eAgingRepo  eAgingRepo  eAgingRepo
= ort it t ort t t t t
£ public (\\alam-suter "

€ Network

2455 Char  25.5M_Char 26 SNR_Cha 27.SNO1Ch 28.SM02_.Ch 29SNO3.Ch 3150 Char 32_SON_Cha
geAgingRep  geAgingRep  rgeAgingRe  argeAgingRe argeAgingRe argeAgingRe geAgingRep  rgeAgingRe
ort ort port port port port ort port

m

335P Charg 34 SPA Char 35.SRE.Char 36.SR Charg 37.55 Charg 38 STB Char 39.5T Charg 405V Charg
eAgingRepo  geAgingRep geAgingRep  eAgingRepo  eAgingRepo  geAgingRep  eAgingRepo  eAgingRepo
t ort ort t t ort e t

41_ASWICh  42.T8.Charg 43.JSBC_Cha 44_JSBLCha 45.ASVL.Ch 46_ASWECh 47_ASWL Ch
argeAgingRe  eAgingRepe  rgeAgingRe  rgeAgingRe  argeAgingRe  argeAgingRe  argeAgingRe
13

port port port port port port =
==t  47_ASWL_ChargeAgingReport Date modified: 07/02/202514:21 Tags: Addatag Title: Add a title
Microsoft Excel 97-2003 Worksheet Authors: Add an author Size: 195 KB

Gambar 3. 18 File Charge Aging Report dari Seluruh Klaster Hunian

Sumber: Penulis, 2025

3. Masing-masing file akan disaring (filter) atau disortir sehingga data

yang tersisa hanya alamat-alamat unit yang memiliki tunggakan air

bersih lebih dari 3 bulan. Setelah itu, semua data klaster yang telah
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disortir akan direkap dan dirincikan nominal tunggakannya dalam
satu file Microsoft Excel.

4. Untuk menghindari petugas melakukan kunjungan berulang ke
alamat unit yang telah dicabut instalasi airnya, Penulis kembali
menyortir data untuk menghapus daftar alamat unit yang sudah
dicabut instalasi air dan alamat unit yang dilarang untuk ditindak
penyegelan atau pencabutan instalasi meter air akibat adanya
permasalahan saluran air.

5. Setelah daftar alamat unit sudah selesai disortir dan direkap dalam
satu file Microsoft Excel, Penulis akan mengirim daftar alamatnya
ke tim Administrasi untuk dibuatkan surat pemberitahuan yang
diproses selama 1 hingga 2 hari kerja.

6. Penulis akan mendapatkan surat pemberitahuan yang telah dicetak
oleh tim Administrasi. Sebelum dikirim menuju alamat-alamat
tertentu, Penulis akan membubuhkan stempel perusahaan pada
setiap surat pemberitahuan tersebut.

7. Tindakan penyegelan atau pencabutan instalasi air akan dilakukan
oleh petugas dari tim Water Plant Treatment (WTP). Maka dari itu,
surat pemberitahuan akan dikirim ke tim WTP sebagai acuan
petugas untuk mengunjungi alamat-alamat unit properti yang akan
ditindak penyegelan atau pencabutan instalasi air.

8. Tugas Penulis tidak selesai hingga pengiriman surat saja, tetapi
juga memberhentikan tagihan air bersih pada sistem penagihan
aplikasi Alam Sutera Billing Management (ASBM). Petugas
lapangan akan memberikan informasi terkait alamat-alamat yang
sudah dilakukan tindakan. Setelah itu, Penulis akan “ferminate”
tagihan air bersih dari alamat-alamat yang sudah ditindak dalam
sistem penagihan. Apabila instalasi air sudah tidak terpasang di
suatu unit properti, maka tagihan air bersih periode bulan berjalan

juga harus diberhentikan.

60

Peran Collection Intern ... , Tara Pundarika, Universitas Multimedia Nusantara



Pencabutan meteran 3

kak marcell (alsut), ~A, ~A... L

SURAT PERINTAR
TTAN INST S|

fbu Pem?! '
fw JS19A127

P jam Sutera

th /b /7? T
epsta Y05 o nghuni 3_3 S 5 iy

10:33 AM

Gambar 3. 19 Laporan Penindakan Pencabutan Instalasi Air

Sumber: Penulis, 2025
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G. Mengidentifikasi dan memperbaiki sistem penagihan yang error
pada aplikasi Alam Sutera Billing Management
Sebagai Collection Intern, Penulis harus menguasai penggunaan
aplikasi Alam Sutera Billing Management (ASBM) untuk memastikan
proses penagihan berjalan lancar dan menangani berbagai variasi kasus
penagihan dengan tepat. Pada penugasan ini, Penulis banyak
berkoordinasi dengan divisi [Information Technology agar dapat
menangani permasalahan sistem penagihan. Jika ditemukan error pada
sistem secara berulang, Penulis bertanggung jawab untuk melaporkan
masalah tersebut kepada divisi Information Technology agar dilakukan
pembaharuan atau perbaikan sistem lebih lanjut. Selain itu, Penulis juga
menampung segala keluhan atau laporan dari divisi-divisi internal
lainnya terkait penagihan agar dapat segera ditindaklanjuti sesuai
dengan jenis kasus error yang terjadi. Dengan demikian, Penulis tidak
hanya memastikan akurasi penagihan pada sistem aplikasi ASBM,
tetapi juga berperan aktif dalam mengatasi masalah penagihan
berdasarkan kasus yang terjadi. Tentunya, Penulis memerlukan tingkat
pemahaman produk (product knowledge) yang baik terhadap aplikasi
ASBM.

H. Melakukan diskusi terkait Kebijakan Manajemen atas
permohonan keringan pembayaran tunggakan IPL
Apabila surat pemberitahuan dan /nvoice telah berhasil diterima
oleh pemilik unit kaveling, biasanya sebagian besar dari mereka akan
menghubungi WhatsApp Finance Estate Management untuk
melanjutkan proses penagihan dan pembayaran. Namun, pemilik unit
kaveling dengan nominal tunggakan besar seringkali merasa keberatan
sehingga hampir seluruhnya mengajukan permohonan keringanan
pembayaran. Dalam situasi ini, Penulis berperan untuk menampung
permohonan tersebut dan berdiskusi dengan Bapak Agus Setyawan,

Bapak Andi Susanto, dan Bapak Andri Tedjajana terkait Kebijakan
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Manajemen yang dapat diberikan. Sebelum melakukan diskusi, Penulis
tentunya harus mengumpulkan informasi lengkap mengenai alasan
permohonan, besaran tunggakan, dan riwayat transaksi alamat unit
terkait. Setelah melalui proses diskusi, Penulis bertanggung jawab untuk
menyampaikan keputusan Kebijakan Manajemen kepada penghuni,
termasuk persyaratan atau ketentuan yang harus dipenuhi apabila

pengajuan keringanan disetujui.

ALAM SUTERA

Telp./Fax : (021) 5399101 / (021) 5399090
SDBU/38

A/N . e e

LT : 2000 M2

RINCIAN TAGIHAN IPL ( IURAN PEMELIHARAAN LINGKUNGAN )

DEC'19 = 1 X 8,600,000 = 8,600,000
JAN'20 - DEC20 = 12 X 8,600,000 = 103,200,000
JAN'21 - DEC21 = 12 X 8,600,000 = 103,200,000
JAN'22 - DEC'22 = 12 X 9,280,000 = 111,360,000
JAN'23 - DEC'23 = 12 X 10,000,000 = 120,000,000
JAN'24 - DEC24 = 12 X 10,900,000 = 130,800,000
JAN'25 = 1 X 10,900,000 = 10,900,000
FEB'25 - MAY'25 = X 11,444,000 = 45,776,000 4+
633,836,000
Denda Keterlambatan 3% = -615,080
KEBIJAKAN MANAJEMEN MENYETUJUI PENGHAPUSAN DENDA
Tagihan IPL tanpa Denda = 633,836,000
Kebijakan Manajemen 15% = 95,075,400 -
TOTALTAGIHAN = 538,760,600
KEBIJAKAN MANAJEMEN HANYA BERLAKU SELAMA 20 HARI KEDEPAN
TRANSFER ATAS NAMA : Alam Sutera, 22 April 2025
PT. ALFA GOLDLAND REALTY
BANK DANAMON INDONESIA (BDI) ol
CABANG : ALAM SUTERA }/
NO REK :4241436 Tara Pundarika

Mohon melakukan pembayaran ke Bank Danamon dan konfirmasi pembayaran ke Estate atau via
Whatsapp 0851 5942 2465

Gambar 3. 20 Template Invoice dengan Pemberian Kebijakan Manajemen

Sumber: Penulis, 2025
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3.2.2. Uraian Additional Responsibilities (Tugas Tambahan)

Selama masa praktik kerja magang, Penulis diberikan banyak
kesempatan untuk mengerjakan beragam penugasan di lingkungan divisi
Finance & Accounting. Meskipun berstatus intern, Bapak Andi Susanto dan
Bapak Agus Setyawan memberikan keleluasaan untuk terlibat dalam
berbagai pekerjaan di divisi tersebut dengan guna memperluas wawasan dan
pengalaman Penulis. Tidak hanya berfokus pada kewajiban Account
Receivable atau Collection, Penulis juga dapat belajar langsung dari
karyawan lain terkait penanganan berbagai tugas dalam lingkup keuangan

perusahaan.

A. Melakukan cash flow mapping dari voucher penerimaan pada
aplikasi Alam Sutera Business Software (ASBS)

Penulis mendapatkan kesempatan untuk mempelajari salah satu
metode pengelolaan dan pemantauan laporan keuangan perusahaan
dengan divisi Accounting Audit, yaitu melalui kegiatan cash flow
mapping. Dalam mengisi waktu luang, Penulis melakukan penugasan
cash flow mapping dengan menggunakan aplikasi Alam Sutera Business
Software. Aplikasi tersebut berfungsi untuk mencatat segala riwayat
kegiatan usaha PT Alam Sutera Realty Tbk dan anak-anak
perusahaannya, termasuk pencatatan aktivitas keuangan. Maka dari itu,
seluruh kegiatan arus kas anak perusahaan PT Alfa Goldland Realty
harus di-input ke aplikasi ASBS. Penulis diminta oleh Ibu Astriana, dari
divisi Accounting Audit, untuk melakukan input pendapatan melalui

Voucher Penerimaan
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Gambar 3. 21 Kegiatan Cash Flow Mapping

Sumber: Penulis, 2025

B. Mengikuti meeting evaluasi implementasi aplikasi Alam Sutera
Billing Management
Pada awal tahun 2025, sistem penagihan di Estate Management
Alam Sutera beralih dari sistem ASRI ke aplikasi baru yang disebut
dengan Alam Sutera Billing Management (ASBM). Sistem penagihan
yang baru tentu hadir dengan fitur yang lebih lengkap dan user-friendly
dibandingkan sistem sebelumnya. Meskipun demikian, proses
implementasinya masih menghadapi beberapa kendala yang
memerlukan evaluasi lanjutan. Oleh karena itu, divisi Finance &

Accounting beberapa kali mengadakan pertemuan (meeting) bersama
65

Peran Collection Intern ... , Tara Pundarika, Universitas Multimedia Nusantara



divisi Information Technology guna mengevaluasi penerapan aplikasi
ASBM selama masa transisi.

Sebagai salah satu intern yang terlibat langsung dalam penggunaan
ASBM untuk penugasan sehari-hari, Penulis diajak oleh Bapak Andi
Susanto dan Bapak Agus Setyawan untuk ikut serta dalam meeting
bersama divisi Information Technology. Dengan kesempatan tersebut,
Penulis diberikan ruang untuk menyampaikan pertanyaan serta masukan
terkait pengalaman selama mengimplementasikan aplikasi penagihan

yang baru dalam penugasan sehari-hari.

C. Membantu konfirmasi persyaratan administrasi penagihan

Dalam kegiatan operasional sehari-hari, divisi Collection bekerja
sama dengan divisi Cashier dalam pengelolaan penagihan dan
penerimaan pembayaran. Salah satu penugasan divisi Cashier yang
dibantu oleh Penulis adalah membantu konfirmasi kelengkapan
persyaratan administrasi terkait aktivitas penagihan. Aktivitas tersebut
mencakup pengajuan perubahan nama kepemilikan di sistem penagihan,
serta pengajuan pemasangan kembali instalasi air. Berdasarkan kasus
tertentu, kedua aktivitas administrasi tersebut merupakan lanjutan dari
proses penerimaan pembayaran atas suatu tagihan. Oleh sebab itu, divisi
Collection berperan penting dalam membantu konfirmasi persyaratan
administrasi yang harus dipenuhi oleh penghuni sebelum diproses lebih
lanjut oleh divisi Cashier.

Penulis akan menginformasikan terkait persyaratan administrasi
kepada penghuni yang melakukan pengajuan. Untuk syarat dari
pengajuan ubah nama kepemilikan, penghuni harus melampirkan berkas
Akta Jual Beli (AJB) atau Sertifikat Hak Milik (SHM) dan membayar
biaya administrasi sebesar Rp10.000,-. Untuk syarat dari pengajuan
pemasangan kembali instalasi air, penghuni harus melampirkan Kartu
Tanda Pemilik (KTP), Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP), dan
membayar biaya jasa pemasangan sebesar Rp1.750.000,-. Apabila
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seluruh persyaratan sudah dipenuhi oleh penghuni, Penulis akan
mencetak dokumen-dokumen tersebut dan diserahkan kepada divisi
Cashier. Hal tersebut dikarenakan divisi Cashier bertugas untuk
melakukan perubahan data pada sistem penagihan atas suatu alamat unit
properti dan bertanggung jawab atas mengaktifkan kembali tagihan air

yang sudah diberhentikan sebelumnya.

D. Membuat Surat Keterangan Lunas (SKL) berdasarkan pengajuan
dari divisi Legal
Penulis sering kali mendapatkan permintaan dari penghuni untuk
pembuatan Surat Keterangan Lunas (SKL), yaitu surat yang berisikan
pernyataan bahwa penghuni telah memenuhi kewajiban pembayaran
tagihan IPL dan Air Bersih atas suatu unit properti. Namun, persyaratan
dari penerbitan SKL atas suatu unit properti adalah penghuni telah
melunaskan tagihan IPL hingga periode 1 bulan kedepan dan tagihan air
bersih hingga periode bulan berjalan. Surat tersebut diperlukan oleh
divisi Legal sebagai salah satu syarat dokumen dan acuan hukum dalam
proses pengalihan hak atas unit properti dalam aktivitas jual beli. Maka
dari itu, pihak Estate Management Alam Sutera harus menerbitkan SKL
dengan nomor surat sebagai identitas surat yang sah atau resmi. Sebelum
mencetak SKL, Penulis harus memastikan bahwa penghuni telah
memenuhi kewajibannya sebelum unit properti diserahkan kepada
pemilik baru. Apabila persyaratan sudah terpenuhi, SKL akan segera
dicetak dan diserahkan kepada Bapak Andri Tedjaja, selaku Township
Division Head, untuk proses penandatangan sebagai bentuk pengesahan
bahwa surat tersebut resmi diterbitkan dari Estate Management Alam
Sutera. Setelah proses penandatangan selesai, Penghuni akan diinfokan
untuk mengambil Surat Keterangan Lunas (SKL) di Kantor Estate

Management Alam Sutera.
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SURAT KETERANGAN LUNAS

’

Alam Sutera, 15 Mei 2025

Dengan ini kami menerangkan bahwa Kavling Bapak/Ibu yang terletak di Sssesws Saus 86 S 154
Perumahan Alam Sutera Tangerang, sudah tidak ada tunggakan perihal pembayaran Iuran
Pemeliharaan Lingkungan (IPL) sampai dengan bulan Mei 2025.

Demikian surat keterangan ini kami buat, agar dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

Hormat kami,

Andri Tedjajana
Township Division Head

Gambar 3. 22 Template Surat Keterangan Lunas (SKL)

Sumber: Penulis, 2025

E. Menangani permasalahan tagihan yang disampaikan oleh
penghuni
Selama menjalankan praktik kerja magang di Estate Management
Alam Sutera, Penulis kerap diberikan tanggung jawab untuk membantu
Bapak Agus Setyawan dan divisi Customer Service dalam menangani
permasalahan tagihan yang disampaikan oleh penghuni. Tanggung
jawab ini mencakup penerimaan keluhan, baik secara langsung melalui
pertemuan tatap muka maupun melalui komunikasi WhatsApp atau
telepon, serta melakukan pengecekan data transaksi pada aplikasi
ASBM untuk memastikan keakuratan informasi tagihan. Variasi
komplain atau laporan permasalahan tentu cukup beragam, mulai dari
nominal tagihan yang tidak sesuai, kesalahan metode pembayaran,
hingga kesalahan pencatatan tagihan Air Bersih. Dari kesempatan yang

diberikan, Penulis tidak hanya mengasah keterampilan komunikasi
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dalam berinteraksi dengan penghuni, tetapi juga memperluas wawasan
Penulis mengenai pola permasalahan yang seringkali terjadi dalam
lingkup divisi Collection. Pengalaman ini tentu mendorong Penulis
untuk meningkatkan kemampuan problem-solving secara cepat dan
efektif, terutama saat menghadapi jenis permasalahan yang memerlukan
proses penyelesaian dalam waktu singkat. Selain itu, Penulis juga
terlatih untuk mengambil keputusan yang akurat sesuai dengan prosedur

perusahaan.

3.3 Kendala yang Ditemukan

Selama menjalani praktik kerja magang di PT Alfa Goldland Realty sebagai
Collection Intern dalam Estate Management Alam Sutera, terdapat berbagai
kendala yang Penulis hadapi. Dalam upaya mendukung perusahaan dalam
mencapai target collection rates yang tinggi, Penulis tentu mengalami kendala yang
menjadi hambatan dalam proses penagihan. Namun, kendala-kenala ini juga
memberikan pengalaman berharga bagi Penulis dalam mengasah softskill sebagai

persiapan dalam menghadapi dunia karir secara kompeten.

Salah satu kendala utama yang dialami penghuni adalah tidak bisa sepenuhnya
mengandalkan data penagihan pada sistem penagihan yang baru. Mengingat bahwa
kota mandiri Alam Sutera telah beroperasi sejak tahun 1994, banyak riwayat
penagihan unit properti lama yang dilakukan secara manual. Hal tersebut
dikarenakan sistem penagihan ASRI baru diimplementasikan pada tahun 2009
sehingga riwayat penagihan manual sebelum tahun 2009 tidak tercatat secara
digital. Meskipun Estate Management Alam Sutera sudah menerapkan sistem
penagihan baru yang disebut dengan ASBM (Alam Sutera Billing Management),
data yang dipindahkan ke dalam sistem tersebut hanya mencakup informasi
penagihan yang sebelumnya sudah tercatat di sistem ASRI. Kendala ini tentu
menjadi hal yang krusial saat Penulis ingin melakukan proses penagihan terhadap
unit-unit properti dengan tunggakan IPL yang tinggi. Tagihan yang seharusnya
dimulai dari periode sebelum tahun 2009 tidak ter-input dalam Invoice sehingga

berpotensi menyebabkan kerugian finansial secara pendapatan bagi perusahaan.
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Kendala kedua yang dialami Penulis adalah mengalami kesulitan dalam
memberikan respon yang tepat kepada penghuni. Selama menjalankan kewajiban
sebagai Collection Intern, salah satu penugasan yang berisiko tinggi adalah
melayani penghuni. Segala pertanyaan dan keluhan yang diajukan penghuni terkait
penagihan tentu harus direspon dengan baik. Namun, keterbatasan kemampuan
Penulis dalam menghadapi client atau konsumen secara langsung menjadi salah
satu kendala selama melaksanakan praktik kerja magang. Penulis belum
sepenuhnya memahami bagaimana cara merespon penghuni sesuai dengan
prosedur perusahaan atau SOP yang berlaku. Apabila terjadi miskomunikasi,
Penulis berpotensi menimbulkan kesalahpahaman yang berdampak pada citra

perusahaan dan memperlambat proses penagihan atas suatu unit properti.

3.4 Solusi atas Kendala yang Ditemukan
Berikut adalah beberapa solusi yang dirumuskan oleh Penulis dalam mengatasi

kendala-kendala yang ditemukan selama masa praktik kerja magang:

1. Tidak bisa sepenuhnya mengandalkan data penagihan pada aplikasi
sistem penagihan baru
Untuk mengatasi keterbatasan akses data penagihan sebelum tahun 2009,
Penulis inisiatif untuk melakukan koordinasi langsung dengan Bapak Agus
Setyawan, selaku pihak yang memahami riwayat penagihan manual, untuk
meminta data mentah atau riwayat dokumen penagihan yang masih
tersimpan secara fisik. Selain itu, solusi kedua yang dilakukan oleh Penulis
adalah dengan berinisiatif mengecek dokumen BAST (Berita Acara Serah
Terima) sebagai acuan dalam mengidentifikasi periode awal kepemilikan
unit diserahkan sebagaimana periode penagihan IPL juga dimulai. Upaya
ini bertujuan untuk memastikan bahwa tagihan yang belum tercatat secara
digital pada sistem penagihan dapat ditagihkan secara akurat dan tidak

menyebabkan potensi kerugian bagi perusahaan.
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2. Mengalami kesulitan dalam memberikan respon yang tepat kepada
penghuni
Dalam menghadapi kesulitan komunikasi dengan penghuni, Penulis harus
melakukan konfirmasi terlebih dahulu kepada Bapak Agus Setyawan untuk
memberikan tanggapan terkait respon yang Penulis ingin sampaikan kepada
penghuni. Solusi ini tentu bertujuan untuk memastikan bahwa setiap respon
yang disampaikan telah sesuai dengan etika perusahaan dan SOP. Dengan
meminta arahan dari pihak yang lebih berpengalaman, Penulis dapat
meminimalisir risiko miskomunikasi agar proses penagihan tetap berjalan
dengan lancar. Dengan melakukan konfirmasi atas respon terhadap kasus-
kasus tertentu, Penulis dapat memahami pola penanganan yang tepat
sehingga ke depannya mampu merespon kasus serupa secara mandiri dan

sesuai prosedur.
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