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BAB III  

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Penulis melakukan praktik kerja magang secara WFO (Work From Office) 

selama jangka waktu enam bulan dari 13 Januari 2025 sampai 12 Juli 2025 di 

Herloom Hotel & Residence BSD. Penulis melakukan praktik kerja magang sebagai 

finance di departemen finance & accounting. Kepala dari finance & accounting ibu 

Anna Firstiana yang memberikan pengarahan kepada penulis.  

Dalam melaksanakan tugas sebagai finance Internship, penulis memiliki 

beberapa tugas dimana dalam departement ini ada lima bagian yaitu purchasing, 

Account payable (AP), Account receiveable / income audit (AR/IA), Cost control, 

dan Receiving / Store keeper. Penulis selama menjalankan program magang enam 

bulan tersebut setiap bulannya bergantian ke masing masing divisi tersebut. Untuk 

Selama praktek kerja magang di Herloom BSD, penulis menggunakan struktur 

koordinasi berikut: 

 

Gambar 3. 1 Struktur Laporan Kerja Selama Magang 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Pertama, ketika penulis berada di divisi purchasing dimana divisi ini secara 

besar menjadi penghubung antara perusahaan dengan vendor - vendor untuk 

kebutuhan oeprasional perusahaan. Awalnya purchasing akan mendapatkan 

purchase request dari setiap divisi di perusahaan yang membutuhkan suatu barang 
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untuk kebutuhan oeprasional, setelah itu bagian purchasing harus mencari vendor 

yang tepat setelah itu meminta TTD dari head of finance & accounting setelah itu 

berkoordinasi dengan vendor terakhir mengirimkan purchase order ke bagian 

receiving untuk nantinya menerima barang dari vendor. 

Kedua, saat penulis ditempatkan di divisi Account Payable (AP), koordinasi 

yang dilakukan melibatkan beberapa divisi penting guna memastikan seluruh 

proses pembayaran berjalan dengan tepat dan sesuai prosedur. Penulis 

berkoordinasi dengan divisi Purchasing untuk memeriksa dan mencocokkan 

Purchase Order (PO) yang telah dibuat, sehingga dapat diketahui barang atau jasa 

apa saja yang telah dipesan selain itu jika ada vendor yang tidak melakukan tukar 

faktur bisa meminta tolong kepada purchasing untuk di approach vendornya. 

Selanjutnya, penulis bekerja sama dengan divisi Receiving untuk memastikan 

bahwa barang tersebut benar-benar telah diterima dengan kondisi yang sesuai, 

melalui bukti berupa Receiving Record. Setelah semua dokumen pendukung 

lengkap dan valid, penulis akan mengajukan permohonan persetujuan pembayaran 

kepada Head of Finance & Accounting sebelum dilakukan proses pembayaran 

kepada vendor dalam bentuk bank payment voucher.  

Ketiga, ketika penulis menjalankan tugas di divisi Account 

Receivable/Income Audit, koordinasi yang erat dilakukan dengan divisi Sales & 

Marketing serta Front Office untuk memastikan kelancaran proses penagihan dan 

pencatatan pendapatan. Jika terdapat pembayaran dari tamu yang belum diterima, 

penulis akan meminta bantuan dari tim Sales untuk menghubungi tamu tersebut 

guna mengkonfirmasi dan menindaklanjuti pembayaran yang tertunda. Dalam 

proses ini, tim Sales juga akan meminta invoice dari divisi Account Receivable 

sebagai dokumen pendukung yang akan dikirimkan kepada tamu. Selain itu, penulis 

juga bekerja sama dengan divisi Front Office untuk mendapatkan data tamu serta 

rincian revenue yang berkaitan, sehingga semua transaksi yang terjadi dapat 

dicocokkan dan dicatat secara akurat dalam laporan keuangan hotel. Kolaborasi 
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antar divisi ini sangat penting untuk menjaga arus kas tetap sehat dan memastikan 

semua pendapatan tercatat dengan benar. 

Keempat, saat penulis bertugas di divisi Receiving/Store Keeper, peran yang 

dijalankan melibatkan koordinasi aktif dengan beberapa divisi terkait demi 

kelancaran proses penerimaan dan distribusi barang. Penulis harus bekerja sama 

dengan divisi Cost Control untuk melakukan pemeriksaan terhadap Receiving 

Record, guna memastikan bahwa barang yang diterima sesuai dengan pesanan dan 

harga yang ditetapkan. Selanjutnya, Receiving Record tersebut juga diserahkan 

kepada bagian Account Payable untuk diproses pembayarannya. Selain itu, penulis 

berkoordinasi dengan divisi Purchasing untuk mendapatkan informasi mengenai 

barang-barang apa saja yang dijadwalkan akan datang, sehingga persiapan 

penyimpanan dan pengecekan bisa dilakukan secara optimal. Tak kalah penting, 

penulis juga menjalin komunikasi dengan berbagai divisi operasional lainnya guna 

mendistribusikan perlengkapan yang dibutuhkan untuk mendukung kelancaran 

operasional harian hotel. 

Kelima, ketika penulis ditempatkan di divisi Cost Control, salah satu 

tanggung jawab utamanya adalah berkoordinasi secara intensif dengan Head of 

Finance & Accounting serta seluruh kepala divisi lainnya terkait kebutuhan 

anggaran untuk operasional masing-masing divisi. Setiap permintaan pengeluaran 

dari divisi seperti housekeeping, kitchen, engineering, human capital, sales & 

marketing, finance & accounting hingga front office harus melalui proses evaluasi 

dan persetujuan yang dikendalikan oleh divisi Cost Control guna memastikan 

bahwa semua pengeluaran sesuai dengan anggaran yang telah direncanakan 

sebelumnya. Peran ini sangat krusial dalam menjaga efisiensi penggunaan dana 

operasional serta mencegah terjadinya pemborosan atau pengeluaran di luar batas 

yang telah ditetapkan. Dengan adanya koordinasi yang baik antara Cost Control 

dan seluruh divisi, pelaksanaan kegiatan operasional hotel dapat berjalan lancar 

tanpa mengabaikan prinsip pengelolaan keuangan yang sehat dan bertanggung 

jawab. 
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3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang 

Penulis mengerjakan tugas sesuai dengan tugas yang diberikan selama 

aktivitas praktek kerja magang. Penulis ditugaskan untuk membantu bagian finance 

& accounting sesuai kelima bagian divisi dalam menyelesaikan tugas sehingga 

operasional perusahaan semakin lancar. Pekerjaan atau tugas yang dilakukan 

penulis yaitu: 

Tabel 3. 1 Uraian Pekerjaan 

No. Pekerjaan Tujuan Koordinasi Frekuensi Hasil 

1.  Melakukan 

penerimaan 

barang. 

Untuk 

memastikan 

barang yang 

datang sesuai 

dengan 

purchase 

order yang 

sudah dibuat. 

Vendor & 

Staff 

Receiving. 

Setiap hari 

selama 

incharge 

dibagian 

receiving. 

Penulis 

mempelajari 

cara 

berinteraksi 

dengan vendor 

dan teliti 

dalam 

menerima 

barang 

orderan. 

2. Melakukan cek 

harian store. 

Untuk 

memastikan 

ketersediaan 

barang 

distore untuk 

operasional 

hotel. 

Staff 

Receiving. 

Terkadang 

dilakukan 

setiap hari 

atau bisa 

dua hari 

sekali. 

Penulis jadi 

mengetahui 

berapa jarak 

waktu yang 

ideal yang 

sesuai dengan 

stok 

persediaan 

barang. 

3. Melakukan update 

bincard. 

Untuk 

memastikan 

Staff 

Receiving. 

Setiap hari 

selama 

Penulis belajar 

untuk lebih 
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ketersediaan 

barang di 

store dengan 

sistem power 

pro sama. 

incharge 

dibagian 

receiving. 

teliti dalam 

persediaan 

stok supaya 

tidak terjadi 

selisih antara 

sistem dengan 

store. 

4. Melakukan 

pembeliaan 

kebutuhan direct 

market list. 

Untuk 

memenuhi 

kebutuhan 

harian dari 

divisi 

kitchen, 

banquet, dan 

beverages. 

Purchasing 

Manager, 

Divisi Terkait 

(Kitchen, 

Beverages, 

Banquet), dan 

Vendor. 

Setiap hari 

selama 

incharge di 

bagian 

purchasing. 

Penulis 

mengetahui 

cara 

berkomunikasi 

dengan vendor 

untuk bisa 

mendapatkan 

harga terbaik 

dan memiliki 

koneksi luas 

dengan 

berbagai 

vendor. 

5. Filling Purchase 

Order Material 

Untuk 

sebagai arsip 

dan bukti jika 

nantinya ada 

pihak audit. 

Purchasing 

Manager dan 

Staff 

Receiving. 

Setiap 

seminggu 

sekali. 

Penulis 

mengetahui 

dengan 

melakukan 

filling 

nantinya akan 

melancarkan 

proses 

administrasi. 
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6. Melakukan update 

daily flash cost. 

Untuk bisa 

mengukur 

pengeluaran 

harian 

apakah 

melebihi cost 

harian yang 

disediakan. 

Staf Cost 

Control. 

Setiap hari 

selama 

incharge 

dibagian 

cost 

control. 

Penulis belajar 

bagaimana 

cara mengatur 

cost harian 

dengan efisien 

sehingga 

keuangan 

hotel tetap 

stabil. 

7. Melakukan update 

weekly report. 

Untuk bisa 

mengetahui 

dan 

memastikan 

bahwa 

budget aktual 

tidak 

melebihi 

dengan 

budget yang 

disediakan. 

Staf Cost 

Control. 

Dilakukan 

setiap 

minggunya. 

Penulis dapat 

mengetahui 

aktual cost 

yang 

digunakan 

untuk 

operasional 

hotel dan 

kondisi 

keuangan 

hotel. 

8. Melakukan 

journal entry. 

Supaya 

semua jenis 

transaksi 

yang terjadi 

bisa tercatat 

dengan baik 

dan 

memudahkan 

melacak 

keluar 

Staf Cost 

Control dan 

semua divisi 

yang 

menggunakan 

inter transfer 

form. 

Dilakukan 

jika ada 

kiriman 

inter 

transfer 

form. 

Penulis 

mengetahui 

chart of 

accounts apa 

saja yang 

biasanya 

digunakan 

dalam hotel. 
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masuknya 

uang. 

9. Membuat bank 

paymet voucher. 

Untuk dapat 

melakukan 

pembayaran 

kepada 

vendor – 

vendor. 

Staff Account 

Payable, Staff 

Receiving, 

Head Of 

Finance & 

Accounting, 

dan 

Residence 

Manager. 

Dilakukan 

setiap 

minggunya. 

 

Penulis 

mengetahui 

sistematika 

pembayaran 

dalam sektor 

hotel. 

10. Membuat list bank 

payment voucher. 

Untuk dapat 

mengetahui 

vendor apa 

saja yang 

dibayarkan 

dan total 

pembayaran 

setiap 

minggunya. 

Staff Account 

Payable, 

Head Of 

Finance & 

Accounting, 

dan 

Residence 

Manager. 

Dilakukan 

setiap 

minggunya. 

 

Penulis 

diajarkan 

untuk dapat 

teliti 

dikarenakan 

berurusan 

langsung 

dengan 

keuangan 

hotel. 

11. Melakukan tukar 

faktur. 

Untuk 

mendapatkan 

kuintansi, 

nota asli, dan 

surat jalan 

asli dari 

masing -

masing 

vendor. 

Staff Account 

Payable dan 

Vendor. 

Dilakukan 

setiap hari 

selasa jam 

14.00 – 

16.30 WIB. 

Penulis 

mengetahui 

sistematika 

dalam tukar 

faktur dan 

berinteraksi 

dengan 

vendor. 
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12. Menerima 

receiving records. 

Untuk 

mendapatkan 

nota copy 

dan surat 

jalan copy 

dari vendor. 

Staff Account 

Payable dan 

Staff 

Receiving. 

Dilakukan 

setiap hari. 

Penulis 

mengetahui 

bahwa RR ini 

menjadi salah 

satu syarat 

untuk bisa 

melakukan 

pembayaran. 

13. Mengambil & 

Filling closing 

report front office. 

Untuk 

mendapatkan 

bill guest dan 

nota / bon 

transaksi. 

Front Office  Dilakukan 

setiap hari 

di pagi hari. 

Penulis 

mengetahui 

proses 

administrasi 

dan 

pentingnya 

dari closing 

report front 

office. 

14. Cek Mutasi Bank. Untuk 

mengetahui 

transaksi 

yang terjadi 

dan saldo 

bank IN 

hotel. 

Staff Account 

Receivable / 

Income Audit 

Dilakukan 

setiap hari 

di pagi hari. 

Penulis 

mengetahui 

cara 

menggunakan 

Klik BCA for 

bisnis. 

15. Melakukan 

penginputan 

general ledger. 

Supaya 

revenue 

setiap 

harinya bisa 

terinput dan 

tercatat ke 

Staff Account 

Receivable / 

Income Audit 

Dilakukan 

setiap hari 

di pagi hari. 

Penulis 

mengetahui 

bagian apa 

saja yang perlu 

di input ke 
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dalam 

general 

ledger. 

dalam general 

ledger. 

16. Melakukan update 

saldo Bank. 

Untuk bisa 

membuat 

skala 

prioritas 

dalam 

melakukan 

pembayaran / 

penerbitan 

BPV. 

Staff Account 

Receivable / 

Income Audit 

dan Head Of 

Finance & 

Accouting. 

Dilakukan 

setiap hari. 

Penulis 

mengetahui 

perputaran 

saldo di sektor 

perhotelan. 

17. Bertugas untuk 

membuat invoice. 

Untuk 

melakukan 

penagihan 

pembayaran 

kepada tamu 

hotel. 

Staff Account 

Receivable / 

Income 

Audit, Sales, 

dan Head Of 

Finance & 

Accouting. 

Dilakukan 

jika ada 

aging yang 

masih 

nyangkut 

dan 

permintaan 

bagian 

sales. 

Penulis 

mengetahui 

cara membuat 

invoice untuk 

melakukan 

penagihan 

kepada tamu. 

18. Melakukan 

validasi payment. 

Untuk 

memastikan 

bahwa uang 

transfer 

benar benar 

masuk ke 

bank IN 

hotel. 

Staff Account 

Receivable / 

Income 

Audit, Sales 

Marketing, 

dan 

Reservation. 

Dilakukan 

jika ada 

permintaan 

dari pihak 

terkait 

memalui 

Gmail. 

Penulis 

mengetahui 

sistematika 

dalam income 

audit. 
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19. Melakukan 

input pembayaran. 

Supaya 

pembayaran 

yang 

dilakukan 

secara 

transfer 

dapat 

terinput ke 

dalam sistem 

hotel. 

Staff Account 

Receivable / 

Income 

Audit. 

Dilakukan 

setiap hari 

berdasarkan 

mutasi bank 

IN yang 

sudah 

dicetak. 

Penulis 

mengetahui 

sistematika 

dalam 

penginputan 

pembayaran 

ke dalam 

sistem. 

 

3.2.1 Bulan Pertama Pada Bagian Receiving / Store Keeper 

 Pada bulan pertama, penulis bertugas membantu di bagian Receiving / Store 

Keeper. Pada divisi ini, penulis berperan dalam proses penerimaan barang yang 

telah dipesan oleh divisi Purchasing. Barang-barang yang datang akan diperiksa 

dan diterima oleh bagian Receiving, serta dicatat dalam dokumen Receiving Record 

(RR) sebagai bukti resmi bahwa barang telah diterima sesuai pesanan. Selain itu, 

penulis juga menjalankan tugas sebagai Store Keeper dengan memastikan bahwa 

persediaan barang di store selalu mencukupi untuk mendukung kebutuhan 

operasional hotel dari berbagai divisi. Tanggung jawab ini mencakup pengelolaan 

stok, pengecekan ketersediaan barang, serta penataan barang agar mudah diakses 

dan terorganisir dengan baik. 

 

Gambar 3. 2 Barang Yang Sudah diterima 

Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025. 
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Gambar 3.6 menunjukkan barang-barang kebutuhan operasional yang baru 

saja diterima dari vendor. Saat barang diterima, bagian Receiving termasuk penulis 

wajib memastikan bahwa jenis dan jumlah barang sesuai dengan Purchase Order 

(PO) yang telah dibuat oleh bagian Purchasing dan sebelumnya diserahkan ke 

bagian Receiving. Setelah dilakukan pemeriksaan dan dipastikan barang yang 

datang sesuai dengan PO, penulis kemudian menyerahkan nota dari vendor kepada 

Kepala Receiving untuk diberikan cap sebagai tanda bahwa barang telah diterima 

dengan lengkap dan benar. Cap tersebut menjadi bukti resmi dalam proses 

administrasi penerimaan barang. 

 

Gambar 3. 3 Divisi Purchasing membutuhkan kertas PO 

Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025. 

Gambar 3.7 menunjukkan salah satu tugas seorang Store Keeper, yaitu 

menyediakan kebutuhan administrasi seperti kertas Purchase Order (PO). Dalam 

situasi ini, bagian Purchasing membutuhkan kertas PO untuk keperluan pembuatan 

dokumen pemesanan, sehingga mengajukan permintaan kepada Store Keeper 

dengan membuat store request melalui sistem power pro. Penulis, sebagai Store 

Keeper, kemudian mengambil persediaan kertas tersebut dari store dan 

menyerahkannya kepada pihak Purchasing sesuai permintaan. Tugas ini 

merupakan bagian dari tanggung jawab untuk memastikan ketersediaan 

perlengkapan operasional secara tepat waktu dan efisien. 
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Gambar 3. 4 Membuat Bin Card 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Gambar 3.6 menunjukkan salah satu tugas penulis sebagai Store Keeper, 

yaitu melakukan pembaruan data pada bincard setiap minggunya. Bincard berisi 

catatan keluar masuknya barang di store untuk setiap item secara harian. 

Pembaruan ini penting dilakukan agar jumlah stok fisik yang ada di store sesuai 

dengan data yang tercatat di sistem Power Pro. Dengan pencatatan yang akurat, 

penulis dapat memastikan ketersediaan stok tetap terjaga dan menghindari selisih 

antara stok fisik dan sistem. 
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Gambar 3. 5 Pengecekan Store harian 

Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025. 

Gambar 3.9 menunjukkan penulis sedang melakukan pengecekan stok 

harian di store untuk memastikan ketersediaan barang tetap terjaga. Kegiatan ini 

dilakukan secara rutin agar apabila terdapat stok yang mulai menipis, penulis dapat 

segera melaporkannya kepada Kepala Store untuk kemudian dibuatkan Store 

Request kepada bagian Purchasing. Pada gambar juga terlihat kertas yang 

tergantung di setiap rak barang, yang disebut bincard. Bincard ini berfungsi sebagai 

catatan keluar masuk barang dan wajib diperbarui setiap minggunya guna 

memastikan data stok fisik sesuai dengan yang tercatat di sistem. 

3.2.2 Bulan Kedua Pada Bagian Purchasing 

 Pada bulan kedua, penulis bertugas untuk membantu di bagian Purchasing, 

di mana salah satu tugas utamanya adalah melakukan pembelian Direct Market List 

(DML) melalui sistem Power Pro. Pembelian DML ini dilakukan untuk memenuhi 

kebutuhan operasional harian dari beberapa divisi penting seperti Kitchen, 

Beverage, dan Banquet, yang memerlukan bahan F&B.  
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Gambar 3. 6 Lembar Market List dari divisi Kitchen 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

 Gambar 3.10 menunjukan lembar Market List, yaitu dokumen penting yang 

digunakan sebagai dasar untuk melakukan pembelian kebutuhan operasional harian 

dari berbagai divisi seperti Kitchen, Beverage, dan Banquet. Setiap kali divisi-divisi 

tersebut membutuhkan bahan makanan, minuman, atau perlengkapan pendukung 

lainnya, mereka harus mengisi lembar Market List ini secara lengkap sesuai 

kebutuhan masing-masing. Setelah diisi, dokumen ini tidak dapat langsung diproses 

tanpa adanya persetujuan dari bagian Cost Control, yang bertugas untuk 

mengevaluasi dan memverifikasi apakah pengajuan tersebut sesuai dengan 

anggaran dan kebutuhan aktual. Hanya setelah mendapatkan tanda tangan dari Cost 

Control, lembar Market List dapat diteruskan ke bagian Purchasing untuk diproses 

lebih lanjut. Prosedur ini bertujuan untuk memastikan bahwa seluruh pengeluaran 

dilakukan secara efisien, terkendali, dan sesuai dengan kebijakan keuangan yang 

berlaku di lingkungan hotel.  
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Gambar 3. 7 Kumpulan Harga Kebutuhan Direct Market List 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

 Gambar 3.11 menunjukkan sebuah sheet yang berisi daftar harga dari 

berbagai vendor yang sudah membuat kontrak harga dengan Herloom. Harga-harga 

tersebut bersifat dinamis dan akan diperbarui setiap awal bulan berdasarkan 

informasi list harga terbaru yang dikirimkan oleh masing-masing vendor. Oleh 

karena itu, sebelum melakukan pembelian atau membuat Purchase Order (PO), 

bagian Purchasing harus terlebih dahulu meninjau daftar harga dari keempat 

vendor untuk menentukan pilihan yang paling murah. Namun, dalam praktiknya 

terdapat beberapa pengecualian, di mana pemesanan harus dilakukan kepada 

vendor tertentu karena pertimbangan kualitas. Sebagai contoh nyata di Hotel 

Herloom, pembelian buah-buahan seperti pepaya, melon, dan semangka diwajibkan 

dilakukan melalui vendor Alfarizy. Hal ini dikarenakan kualitas buah dari Alfarizy 

telah terbukti sesuai dengan standar hotel, meskipun harga yang ditawarkan 

mungkin tidak selalu yang paling murah dibandingkan vendor lainnya. 
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Gambar 3. 8 Market List yang sudah masuk ke sistem 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Gambar 3.12 menunjukkan Market List yang telah berhasil diinput ke dalam 

sistem dan siap diproses lebih lanjut untuk dibuatkan Purchase Order (PO). Dalam 

proses ini, setiap vendor akan memiliki Purchase Order tersendiri sesuai dengan 

barang yang dipesan, sehingga memudahkan dalam pengiriman dokumen dan 

memastikan bahwa setiap pemesanan tersimpan dengan baik sebagai bukti resmi 

kepada vendor terkait. Pada tahap inilah penulis memiliki peran penting dalam 

melakukan analisis perbandingan harga dari masing-masing vendor berdasarkan 

data yang terdapat pada sheet excel berisi kumpulan harga yang juga ditunjukkan 

pada gambar 3.2.2.2. Penulis harus cermat dalam memilih harga terbaik yang paling 

ekonomis tanpa mengabaikan kualitas barang yang dibutuhkan. Keputusan 

pembelian tidak hanya berdasarkan harga terendah, tetapi juga mempertimbangkan 

konsistensi kualitas, ketepatan waktu pengiriman, dan kredibilitas vendor. 
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Gambar 3. 9 Purchase Order Masing - Masing Vendor 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Setelah proses pemilihan vendor berdasarkan harga dan kualitas seperti 

yang ditunjukkan pada gambar 3.12, tahapan selanjutnya adalah pembuatan 

Purchase Order (PO) untuk masing-masing vendor, sebagaimana terlihat pada 

gambar 3.13. Purchase Order ini merupakan dokumen resmi pemesanan yang 

mencantumkan detail barang yang dipesan, jumlah, harga, tanggal pengiriman, dan 

syarat pembayaran yang telah disepakati. Setiap vendor akan menerima PO yang 

berbeda sesuai dengan item yang mereka sediakan, sehingga dokumen ini menjadi 

acuan utama dalam proses pengadaan barang. Pada tahap ini, penulis bertugas untuk 

memastikan bahwa semua informasi yang tercantum di dalam PO telah sesuai 

dengan permintaan dari Market List serta hasil perbandingan harga sebelumnya. 

Setelah PO selesai dibuat, dokumen tersebut akan dikirimkan kepada vendor terkait 

sebagai bukti sah pemesanan dan sebagai dasar bagi vendor untuk melakukan 

pengiriman barang ke Herloom.  
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Gambar 3. 10 Pengiriman Purchase Order 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Gambar 3.14 memperlihatkan tahapan pengiriman Purchase Order (PO) ke 

masing-masing vendor, yang merupakan langkah lanjutan setelah PO selesai dibuat. 

Dalam proses ini, penulis bertugas untuk mengumpulkan seluruh PO yang telah 

disusun dan kemudian mengirimkannya kepada Purchasing Manager sebagai pihak 

yang berwenang untuk mendistribusikan dokumen tersebut kepada vendor-vendor 

terkait. Hal ini dilakukan untuk memastikan bahwa pengiriman PO tidak terjadi 

kesalahan pengiriman atau pemesanan ganda. Purchasing Manager akan 

melakukan pengecekan akhir sebelum mengirimkan PO ke masing-masing vendor 

melalui Gmail & Whatsapp.  

 

Gambar 3. 11 Purchase Order Dicetak 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 
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 Gambar 3.15 menunjukkan hasil Purchase Order (PO) yang telah dicetak 

sebagai bagian dari tahapan akhir dalam proses pembelian barang. Setelah PO 

disusun secara digital dan dikirimkan ke masing-masing vendor, dokumen fisik ini 

juga dicetak untuk keperluan internal dan arsip administrasi. PO yang telah dicetak 

kemudian diserahkan kepada bagian Receiving, yang bertugas untuk menerima dan 

memverifikasi barang-barang yang dikirim oleh vendor. Dokumen ini sangat 

penting karena akan digunakan oleh tim Receiving sebagai acuan untuk 

mencocokkan antara barang yang datang dengan pesanan yang telah dibuat, baik 

dari segi jenis, jumlah, maupun harga barang. Selain itu, PO ini juga akan 

dibandingkan dengan nota atau delivery order yang dibawa oleh vendor pada saat 

pengiriman. Proses ini bertujuan untuk memastikan bahwa tidak terjadi perbedaan 

antara pesanan dan barang yang diterima. 

 

Gambar 3. 12 Copy Purchase Order Material 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Gambar 3.16 menunjukkan bagian copy dari Purchase Order (PO) untuk 

pembelian material, yang berbeda dari PO untuk Market List harian. Dalam hal ini, 

penulis memiliki tugas untuk memisahkan dokumen PO material antara yang asli 

dan salinan copy-nya. Dokumen PO asli diserahkan kepada divisi Receiving untuk 

digunakan sebagai acuan dalam proses penerimaan dan pemeriksaan barang yang 

dikirim oleh vendor, berguna memastikan kesesuaian antara barang yang diterima 
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dengan yang dipesan. Sementara itu, salinan copy disimpan oleh bagian Purchasing 

sebagai arsip administrasi. Pemisahan ini penting dilakukan agar masing-masing 

divisi memiliki dokumen yang relevan sesuai dengan tanggung jawabnya. 

 

Gambar 3. 13 Pencatatn No purchase Order 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Gambar 3.17 menunjukkan proses pencatatan Purchase Order (PO) 

material sebelum diserahkan ke bagian Receiving. Pencatatan ini dilakukan sebagai 

bukti administratif bahwa PO material tersebut telah resmi diberikan oleh bagian 

Purchasing kepada divisi Receiving. Dalam pencatatan ini, informasi yang 

dicantumkan meliputi nomor PO dan nama vendor yang terkait dengan pemesanan. 

Proses ini penting untuk menjaga akurasi dan ketertelusuran dokumen, serta 

memastikan bahwa setiap transaksi pembelian tercatat dengan baik dan dapat 

dipertanggungjawabkan jika dibutuhkan dalam proses audit atau pengecekan di 

kemudian hari. 
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3.2.3 Bulan Ketiga Pada Bagian Account Payable 

Pada bulan ketiga, penulis bertugas membantu di bagian Account Payable. 

Divisi ini memiliki tanggung jawab utama dalam melakukan pembayaran kepada 

vendor-vendor yang telah menyediakan barang atau jasa untuk operasional hotel. 

Proses pembayaran dilakukan melalui penerbitan Bank Payment Voucher (BPV), 

yang sebelumnya harus mendapat persetujuan dari Head of Finance & Accounting 

serta Residence Manager. Namun, sebelum BPV dapat diterbitkan, terdapat 

beberapa tahapan yang harus dilalui. Salah satunya adalah proses tukar faktur yang 

dilakukan setiap hari Selasa, di mana pihak vendor menyerahkan faktur sebagai 

bukti tagihan. Selain itu, dokumen Receiving Record dari bagian Receiving juga 

harus dikumpulkan. Kedua dokumen tersebut faktur dan Receiving Record 

kemudian harus dicocokkan dan dicomfile berdasarkan masing-masing vendor 

sebagai dasar validasi sebelum proses pembayaran dilakukan. 

 

Gambar 3. 14 Bentuk dari Receiving Record 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 
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Gambar 3. 15 Bentuk pencatatn Receiving Record 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Gambar 3.18 menunjukkan bentuk Receiving Record yang diberikan oleh 

bagian Receiving kepada bagian Account Payable. Dokumen ini berfungsi sebagai 

bukti bahwa barang yang dipesan telah diterima dengan baik dan sesuai dengan 

Purchase Order. Setiap Receiving Record yang diserahkan kepada bagian Account 

Payable wajib dicatat dalam pembukuan sesuai gambar 3.19 dan ditandatangani 

oleh kedua pihak, yaitu bagian Receiving dan Account Payable. Proses ini 

dilakukan untuk memastikan akurasi data serta sebagai arsip dan bukti resmi bahwa 

dokumen tersebut telah diserahkan, yang nantinya akan diproses untuk pembayaran 

vendor. 
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Gambar 3. 16 Bentuk Tukar Faktur 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Gambar 3.20 menunjukkan surat atau bukti tukar faktur yang merupakan 

bagian dari proses administrasi pembayaran kepada vendor. Di Herloom, proses 

tukar faktur dilaksanakan setiap minggu pada hari Selasa, pukul 14.00 hingga 16.00 

WIB. Setiap vendor yang ingin melakukan tukar faktur wajib membawa dokumen 

pendukung seperti kwitansi, nota, dan surat jalan, yang semuanya harus sudah 

mendapatkan cap Receiving dari Herloom sebagai bukti bahwa barang telah 

diterima. Dalam proses ini, penulis bertugas mencocokkan jumlah yang tertera pada 

kwitansi dengan total dari nota pembelian, memastikan semuanya sesuai. 

Selanjutnya, penulis mencatat nama vendor dan total tagihan yang harus dibayarkan 

ke dalam form tukar faktur. Formulir tersebut kemudian ditandatangani oleh 

perwakilan dari Account Payable dan pihak vendor sebagai tanda bahwa proses 

tukar faktur telah dilakukan secara resmi. 

 

 

 



 

 

 

 

53 
Peran Financial Officer Intern Pada Divisi Finance And Accounting Di Herloom Hotel And 

Residence BSD , Rivandy Gunawan, Universitas Multimedia Nusantara 
 

 

Gambar 3. 17 Proses Comfile RR & Tukar Faktur 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Gambar 3.21 menunjukkan proses comfile, yaitu tahapan penggabungan 

antara dokumen copy berupa nota dan surat jalan yang berasal dari Receiving 

Record bagian Receiving, dengan dokumen asli berupa nota dan surat jalan yang 

diberikan oleh vendor saat proses tukar faktur. Dalam tahap ini, penulis bertugas 

memastikan bahwa salinan dokumen dari Receiving sesuai dengan dokumen asli 

dari vendor, baik dari segi jumlah barang, nominal, maupun detail lainnya. Proses 

ini penting untuk memastikan keakuratan data sebelum dilakukan pembayaran. 
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Gambar 3. 18 Pembuatan Bank Payment Voucher 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

 

Gambar 3. 19 Bentuk Bank Payment Voucher 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 
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Gambar 3. 20 List Bank Payment Voucher 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Gambar 3.22 menunjukkan form pembuatan Bank Payment Voucher 

(BPV), yaitu dokumen resmi yang digunakan sebagai dasar untuk melakukan 

pembayaran kepada vendor. Setelah proses comfile selesai yaitu penggabungan dan 

pencocokan antara dokumen dari vendor dan bagian Receiving setiap vendor akan 

diterbitkan BPV sebagai langkah selanjutnya dalam proses pembayaran. Di 

Herloom, sistem pembayaran menggunakan dua rekening, yaitu rekening bank in 

dan bank out. Rekening bank in dikelola oleh bagian Income Audit / Account 

Receivable dan berfungsi sebagai rekening penerimaan, sedangkan bank out 

digunakan oleh bagian Account Payable khusus untuk keperluan pembayaran 

kepada vendor. 

Dalam pengisian BPV, penulis harus mencantumkan seluruh detail 

transaksi yang sesuai dengan Receiving Record hasil dari proses comfile. Informasi 



 

 

 

 

56 
Peran Financial Officer Intern Pada Divisi Finance And Accounting Di Herloom Hotel And 

Residence BSD , Rivandy Gunawan, Universitas Multimedia Nusantara 
 

yang dimasukkan meliputi nama vendor, nomor faktur, jumlah pembayaran, serta 

deskripsi barang atau jasa yang diterima. Setelah seluruh informasi diisi dengan 

benar, BPV kemudian dicetak sesuai dengan gambar 3.23 dan dilampirkan kembali 

ke dalam berkas comfile sebagai satu paket dokumen lengkap setelah itu sesuai 

dengan gambar 3.24 setelah semua BPV berhasil dicetak tahapan selanjutnya 

dibuatkan list BPV jadi untuk minggu pertama ada berapa banyak BPV dan total 

pengeluaran yang dikeluarkan akan terlihat di list BPV tersebut. Setelah itu, 

nantinya akan diajukan untuk mendapatkan persetujuan dari Head of Finance & 

Accounting dan Residence Manager. Setelah itu akan dilakukan maker atau daftar 

transfer menggunakan bank BCA yang dilakukan oleh account payable dan 

nantinya akan terkirim jika sudah diotorisasi oleh asisten owner dari Herloom. 

3.2.4 Bulan Keempat Pada Bagian Cost Control 

Pada bulan keempat ini, penulis bertugas untuk membantu bagian cost 

control. Penulis ditugaskan untuk melakukan update cost secara daily dan weekly 

selain itu penulis juga harus melakukan journal entry mengenai cost cost yang 

digunakan untuk operasional hotel biasanya cost daily ini dari divisi kitchen dan 

front office untuk keperluan tamu.  

 

Gambar 3. 21 Daily Flash Food Cost 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 
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Gambar 3.25 menunjukkan proses penginputan daily food cost hotel yang 

merupakan bagian penting dalam pengendalian biaya operasional, khususnya di 

Arooma Restaurant. Proses ini dilakukan setiap hari untuk mencatat dan 

menghitung seluruh pengeluaran yang berkaitan dengan bahan makanan yang 

digunakan. Tujuan dari penginputan ini adalah untuk memantau apakah pendapatan 

atau revenue yang dihasilkan oleh Arooma Restaurant mampu menutupi seluruh 

biaya yang dikeluarkan, serta memastikan bahwa anggaran tidak melebihi batas 

yang telah ditentukan. Dengan adanya proses ini, hotel dapat mencegah terjadinya 

pemborosan, menjaga efisiensi pengeluaran, dan mengoptimalkan profitabilitas 

restoran secara keseluruhan. 

 

Gambar 3. 22 Weekly Report 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Gambar 3.26 menunjukkan proses penyusunan weekly report yang 

berfungsi sebagai alat analisis untuk membandingkan antara anggaran (budget) 

yang telah diforecast dengan realisasi aktual yang terjadi selama satu minggu. 
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Laporan ini sangat penting dalam proses pengendalian biaya karena memberikan 

gambaran nyata mengenai efisiensi penggunaan anggaran oleh masing-masing 

divisi. Melalui laporan ini, bagian cost control dapat mengidentifikasi apakah 

terjadi pemborosan, yaitu ketika biaya aktual melebihi anggaran yang telah 

direncanakan, atau justru sebaliknya, berjalan sesuai dengan rencana. Informasi 

dari weekly report ini kemudian dapat dijadikan dasar untuk evaluasi dan 

pengambilan keputusan operasional di minggu berikutnya. Jika ditemukan 

ketidaksesuaian yang signifikan, maka hotel dapat segera melakukan penyesuaian, 

seperti perencanaan ulang pembelian atau pengetatan kontrol terhadap penggunaan 

bahan, agar pengelolaan biaya menjadi lebih efisien dan tetap berada dalam batas 

anggaran yang telah ditetapkan. 

 

Gambar 3. 23 Inter Transfer Form 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 
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Gambar 3. 24 Journal Entry 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Gambar 3.27 menunjukan lembar inter transfer form dimana pada saat 

bulan puasa Herloom membuat acara berbagi takjil yang merupakan program dari 

divisi human capital akan tetapi dikarenakan takjil memerlukan makanan maka 

membutuhkan bahan bahan dan bantuan kitchen dalam membuat kebutuhan takjil 

tersebut sehingga divisi kitchen harus membuat inter transfer form mengenai bahan 

bahan untuk takjil tersebut dan harus ditanda tangani oleh human capital sebagai 

bagian yang mebutuhkan bahan takjil tersebut.  

Setelah itu divisi kitchen harus menyerahkan inter transfer form tersebut ke 

bagian cost control untuk dapat dilakukan journal entry sesuai dengan gambar 3.28. 

Untuk acara takjil ini dikarenakan membutuhkan bahan makanan maka dijurnal 

masuk ke dalam akun food cost (Kredit)  sedangkan untuk acara takjil ini karena 

adanya ikut serta dari seluruh divisi di herloom maka dijurnal masuk ke dalam akun 

staff relation and others (debit) sehingga hasil akhirnya harus balance atau 

berjumlah nol. 

 

 



 

 

 

 

60 
Peran Financial Officer Intern Pada Divisi Finance And Accounting Di Herloom Hotel And 

Residence BSD , Rivandy Gunawan, Universitas Multimedia Nusantara 
 

3.2.5 Bulan Kelima Pada Bagian Account Receivable / Income Audit 

Pada bulan kelima ini, Penulis membantu bagian Account Receivable / 

Income Audit pada bagian ini penulis membantu dalam memastikan bahwa seluruh 

transaksi pemasukan perusahaan betul betul sudah masuk ke dalam bank in 

perusahaan serta melihat bukti transaksi berupa nota / bon sesuai dengan apa yang 

ada pada report front office.  

 

Gambar 3. 25 Front Office Report 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Gambar 3.29 menunjukkan sebuah closing report yang menjadi salah satu 

dokumen penting dalam operasional harian di hotel. Setiap pagi, penulis memiliki 

tanggung jawab untuk mengambil closing report ini di meja front office. Dokumen 

tersebut berisi berbagai catatan transaksi yang dilakukan oleh tamu, termasuk nota 

dan bon yang berkaitan dengan pembayaran kamar (room charge) maupun 

pembelian makanan dan minuman di Arooma Restaurant. Proses ini merupakan 

bagian dari prosedur income audit internal untuk memastikan seluruh transaksi 

pada hari sebelumnya telah dicatat dan diproses dengan benar. 
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Gambar 3. 26 Aktivitas Filling 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025.  

Setelah mengambil closing report, tugas selanjutnya yang harus dilakukan 

oleh penulis adalah menyelesaikan proses filling dokumen. Untuk melakukan ini, 

penulis harus membagi isi laporan ke dalam empat kategori utama: kredit kartu, 

transfer bank, city ledger (Traveloka, tiket.com, booking.com), dan food & 

beverages. Untuk memudahkan proses pencatatan, pengecekan, dan pelaporan 

keuangan yang lebih teratur dan akurat, Setiap transaksi yang tercantum dalam 

closing report akan diperiksa dan dikategorikan berdasarkan metode pembayaran 

yaitu antara BCA atau BRI atau jenis transaksi yang dilakukan oleh tamu. 

Sebagaimana ditunjukkan dalam Gambar 3.30, proses filling sangat penting untuk 

memastikan bahwa semua bukti transaksi tercatat dengan baik dan siap digunakan 

jika diperlukan untuk audit atau pelaporan internal. 

http://tiket.com/
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Gambar 3. 27 Menyimpan Report Kedalam Kardus 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025.  

Setelah bagian-bagian penting dari closing report seperti credit card, bank 

transfer, city ledger, dan food & beverage dipisahkan dan diarsipkan sesuai dengan 

kategori dan bank masing-masing, sisa dokumen yang tidak termasuk dalam 

keempat bagian tersebut akan disimpan ke dalam kardus penyimpanan arsip. 

Seperti yang ditunjukkan pada Gambar 3.31, di mana seluruh dokumen disusun 

berdasarkan tanggal untuk memudahkan pencarian kembali di kemudian hari. 

Kardus tersebut berfungsi sebagai tempat penyimpanan arsip jangka panjang yang 

berisi data-data transaksi dari hari-hari sebelumnya dan terus diperbarui setiap 

harinya. Langkah ini sangat penting untuk memastikan bahwa seluruh dokumen 

transaksi terdokumentasi dengan baik dan dapat dengan mudah diakses apabila 

dibutuhkan untuk keperluan audit internal maupun eksternal. 
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Gambar 3. 28 Klik BCA Bisnis Untuk Melihat Mutasi Bank 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Setelah menyelesaikan proses pengarsipan dokumen dari closing report, 

langkah selanjutnya yang dilakukan oleh penulis adalah mengakses BCA Klik 

Bisnis untuk memeriksa mutasi rekening pada hari sebelumnya. Misalnya, jika 

penulis berada pada posisi tanggal 20 Mei 2025, maka yang harus dicek dan dicetak 

adalah mutasi rekening tertanggal 19 Mei 2025. Pemeriksaan ini bertujuan untuk 

memastikan bahwa seluruh pembayaran yang dilakukan oleh tamu, khususnya 

melalui metode bank transfer, telah masuk ke rekening perusahaan. Mutasi tersebut 

kemudian akan dicetak sebagai bukti pendukung dan selanjutnya dibandingkan 

dengan billing guest serta nota-nota yang terdapat dalam closing report dari front 

office. Proses ini sangat penting untuk menjaga akurasi data keuangan serta 

memastikan tidak adanya transaksi yang terlewat atau tidak tercatat secara resmi. 
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Gambar 3. 29 Mutasi Bank Yang Sudah di Print 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Gambar 3.33 menunjukkan dokumen mutasi bank BCA yang telah diprint 

dan disimpan secara rapi ke dalam bantex folder sebagai bagian dari proses 

administrasi keuangan harian. Dokumen mutasi ini sangat penting karena 

digunakan sebagai dasar untuk melakukan proses payment atau pencatatan 

pembayaran ke dalam sistem Power Pro Account Receivable. Setiap transaksi yang 

tercantum dalam mutasi bank akan dicocokkan dengan data dari closing report front 

office dan jika pembayaran telah berhasil diinput ke dalam sistem, maka baris 

mutasi tersebut akan diberi tanda menggunakan stabilo sebagai penanda visual 

bahwa transaksi tersebut sudah diproses. Pemberian tanda stabilo ini bertujuan 

untuk menghindari duplikasi pencatatan serta memastikan bahwa tidak ada 

transaksi yang terlewat, sehingga keseluruhan proses pencatatan pembayaran dapat 

berjalan dengan lebih efisien dan akurat. 
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Gambar 3. 30 Sistem Power Pro Account Receivable 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Gambar 3.34 menampilkan tampilan dari sistem Power Pro Account 

Receivable yang digunakan oleh penulis untuk melakukan proses penginputan data 

ke dalam general ledger atau buku besar, yang merupakan salah satu komponen 

penting dalam pencatatan keuangan. Setiap harinya, penulis bertanggung jawab 

untuk menginput seluruh data revenue atau pendapatan dari hari sebelumnya ke 

dalam sistem ini. Sebagai contoh, jika pada hari ini tanggal 20 Mei 2025, maka data 

yang harus dimasukkan adalah seluruh pendapatan yang tercatat pada tanggal 19 

Mei 2025. Proses ini melibatkan perhitungan ulang atau recalculate seluruh data 

revenue dari berbagai sumber, seperti room charge, food & beverage, dan 

penghasilan lain lain, agar memastikan seluruh pendapatan telah tercatat secara 

lengkap dan akurat dalam buku besar. Penginputan yang tepat ini sangat krusial 

dalam menjaga integritas laporan keuangan dan menjadi dasar utama dalam 

pelaporan keuangan perusahaan.  

 

 



 

 

 

 

66 
Peran Financial Officer Intern Pada Divisi Finance And Accounting Di Herloom Hotel And 

Residence BSD , Rivandy Gunawan, Universitas Multimedia Nusantara 
 

 

Gambar 3. 31 Sistem Power Pro point Of Sales  

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Gambar 3.35 memperlihatkan tampilan Point of Sales (POS) dalam sistem 

Power Pro, yang berisi kumpulan data transaksi atau nota dari berbagai bagian 

operasional hotel, seperti Arooma Restaurant, Pool Area, In-Room Dining, dan 

Banquet. Setiap transaksi yang terjadi di keempat area tersebut secara otomatis 

tercatat dalam sistem POS dan selanjutnya harus di-import ke dalam modul Income 

Audit. Proses import ini sangat penting karena memastikan seluruh pendapatan 

yang diperoleh dari berbagai sumber operasional hotel terintegrasi secara 

menyeluruh ke dalam general ledger. Dengan demikian, tidak hanya pendapatan 

dari pemesanan kamar yang tercatat, tetapi juga seluruh aktivitas penjualan lain 

yang menjadi bagian dari total revenue harian hotel. Langkah ini juga membantu 

dalam menjaga transparansi dan akurasi laporan keuangan serta mempermudah 

proses audit dan pelaporan keuangan di akhir periode. 

 



 

 

 

 

67 
Peran Financial Officer Intern Pada Divisi Finance And Accounting Di Herloom Hotel And 

Residence BSD , Rivandy Gunawan, Universitas Multimedia Nusantara 
 

 

Gambar 3. 32 Update Saldo Bank BCA & BRI 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Gambar 3.36 menunjukkan kegiatan penulis dalam memberikan update 

saldo rekening bank, baik dari Bank BCA maupun BRI, kepada Head of Finance 

& Accounting dan divisi Account Payable. Informasi saldo ini sangat penting 

sebagai dasar pengambilan keputusan dalam hal pengeluaran, pembayaran kepada 

vendor, serta pengelolaan arus kas harian. Dengan adanya pembaruan saldo yang 

akurat dan tepat waktu, divisi Account Payable dapat merencanakan proses 

pembayaran dengan lebih baik, sementara Head of Finance & Accounting dapat 

mengontrol keuangan perusahaan secara keseluruhan. Sehingga bisa 

mengutamakan pembayaran yang penting penting terlebih dahulu yang 

berhubungan dengan operasional hotel. 

 

Gambar 3. 33 Form Invoice  

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 
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Gambar 3.37 menunjukan form invoice dimana penulis bertugas 

membuatkan invoice yang biasanya diminta oleh divisi sales dengan mereka 

mengirimkan confirmation letter dan nantinya setelah invoice dibuat selanjutnya 

akan discan dan mengirimkan soft file invoice kepada sales dan sales akan 

mengambil hard copynya. Tentunya invoice ini harus terdapat tanda tangan dari 

Chief Finance & Accounting sebagai tanda sudah melewati pengecekan. 

 

Gambar 3. 34 Form Card batch  

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Gambar 3.38 memperlihatkan form Card Batch yang digunakan oleh 

penulis untuk menginput pembayaran dari guest billing yang dilakukan melalui 

kartu kredit. Proses ini merupakan bagian penting dari pencatatan transaksi non-

tunai, di mana data pembayaran tamu harus disesuaikan dengan informasi mutasi 

rekening yang telah dicetak setiap harinya, khususnya dari Bank BCA. Card Batch 

ini umumnya mencakup transaksi yang berasal dari platform pihak ketiga atau 

Online Travel Agents (OTA) seperti Traveloka, Tiket.com, Booking.com, dan 
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lainnya yang tidak termasuk dalam kategori city ledger. Setelah semua data 

pembayaran diinput ke dalam sistem, maka akan dihasilkan Credit Card Batch 

Form yang mencantumkan rincian guest bill sesuai dengan transaksi yang tercatat 

dalam mutasi bank. 

 

Gambar 3. 35 Bukti Validasi Payment 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Gambar 3.39 menunjukkan bentuk dari aktivitas validasi payment, yaitu 

proses di mana penulis sebagai Income Audit bertugas untuk memverifikasi 

kebenaran pembayaran yang dilakukan oleh tamu. Biasanya, informasi mengenai 

pembayaran ini dikirimkan oleh divisi Sales maupun Front Office, yang meminta 

konfirmasi apakah dana tersebut sudah benar-benar sudah diterima oleh pihak hotel 

melalui rekening bank in. Dalam menjalankan tugas ini, penulis akan memeriksa 

mutasi rekening bank terutama dari Bank BCA dan mencocokkannya dengan 

informasi pembayaran yang diberikan. Jika pembayaran tersebut telah 

terkonfirmasi masuk, maka penulis akan melakukan reply atau membalas 

permintaan validasi tersebut dengan mengirimkan mutasi bank yang menunjukkan 

bukti transaksi.  
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Gambar 3. 36 Cash Receipt Form 

Sumber: Internal Perusahaan, 2025. 

Gambar 3.40 menampilkan bagian Cash Receipt yang diakses melalui sistem 

Power Pro, yang digunakan oleh penulis untuk melakukan penginputan 

pembayaran dari guest billing yang menggunakan metode city ledger, seperti 

melalui platform Traveloka, Tiket.com, Booking.com, dan lainnya. setiap nominal 

pembayaran yang diinput ke dalam sistem harus disesuaikan secara akurat dengan 

mutasi rekening Bank BCA yang telah dicetak sebelumnya. Penyesuaian ini 

bertujuan untuk memastikan bahwa setiap pembayaran yang diterima benar-benar 

tercatat dan sesuai dengan jumlah yang diterima oleh pihak hotel melalui transfer 

bank ataupun virtual account. Setelah data pembayaran berhasil diinput, sistem 

akan menghasilkan Cash Receipt yang mencantumkan nama-nama tamu yang telah 

melakukan transaksi biasanya setelah mereka check out, sehingga dokumen ini 

dapat menjadi bukti resmi atas penerimaan dana dari pihak city ledger. 
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3.3 Kendala yang Ditemukan 

Didalam menjalankan aktivitas kerja magang di Herloom Hotel and 

Residence sebagai finance dan accounting internship tentunya terdapat beberapa 

kendala yang ditemukan sebagai berikut: 

3.3.1 Barang Yang Datang Kualitasnya Buruk  

Ketika penulis berada di divisi receiving ada pengiriman berupa 

buah dan sayur sayuran untuk kebutuhan market list kitchen. Saat itu ada 

buah alpukat mentega ketika datang kondisinya sudah busuk dan gepeng 

yang tidak sesuai dengan strandar hotel. 

Selain itu, ada juga kasus ketika pengiriman cover sarung bantal 

untuk dikamar ada beberapa model sarung logonya miring atau tidak 

simetris. 

3.3.2 Bin Card Tidak Terupdate Dengan Baik 

 Ketika penulis berada di divisi store keeper untuk bin card ini tidak 

terupdate dengan baik sehingga terjadi perbedaan antara informasi dari bin 

card dengan sistem hal tersebut cukup krusial terlebih jika terjadi audit 

secara mendadak. 

3.3.3 Adanya Selisih Antara Jumlah Barang Fisik di Store Dengan 

Sistem 

Pada bulan Maret 2025 ada desas desus pada H-1 akan diadakan 

audit untuk divisi finance dan accounting sehingga pada hari itu fokus untuk 

mengecek bagian store dan ketika dicocokan dengan sistem ada jumlah 

lebih. Contoh kasus nyatanya penulis menemukan ada lakban daimaru 

disistem berjumlah 15 sedangkan di fisik berjumlah 17 maka ada lebih 2 

lakban daimaru. 
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3.3.4 Terjadi Pencurian atau Miss Komunikasi mengenai Kardus 

Bekas  

 Pada bulan maret kardus bekas yang biasanya dijual kembali yang 

nantinya uangnya dipergunakan untuk kegiatan staff dan relations seperti 

badminton dan mini soccer menghilang dari store posisi kardus bekas ini 

diletakan diluar store yang memang mudah untuk diambil.  

3.3.5 Purchase Order Tidak Terkirim ke vendor  

 Pada hari kamis 22 Mei 2025 ada permintaan market list dari bagian 

beverage untuk keperluan acara bar take over yang akan diadakan di hari 

jumat 23 Mei 2025. Akan tetapi purchasing manager ke miss sehingga 

purchase order nomor 9144 itu tidak terkirim ke vendor terkait sehingga 

pada hari jumatnya tidak ada pengiriman untuk barang tersebut. 

3.3.6 Adanya Kesalahan Memasukan Harga Pada Saat Membuat 

Purchase Order 

 Pada saat ini penulis masih baru beberapa hari dibagian purchasing 

dan bertepatan purchasing manager melakukan cuti sehingga penulis harus 

menggantikan posisinya dan mebuat purchase order tanpa pengawasan oleh 

sebab itu ada miss dari satu vendor sayuran dimana memesan sayur caisim 

harga di sheet kumpulan harga seharusnya harganya sebesar empat ribu 

rupiah akan tetapi penulis memasukan di purchase order sebesar lima ribu 

rupiah. 

3.3.7 Adanya Kesalahan Menginput Total harga Vendor Pada Saat 

Membuat List Bank Payment Voucher 

 Penulis mendapatkan kesempatan untuk membuat list BPV tersebut 

akan tetapi ada satu vendor yang penulis input untuk jumlah yang 

seharusnya dibayarkan berbeda dengan jumlah di BPVnya sehingga terjadi 

ketidaksesuaian total pembayaran. 
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3.4 Solusi atas Kendala yang Ditemukan 

Berikut ini beberapa solusi dari kendala - kendala yang ditemukan penulis 

dalam melaksanakan aktivitas kerja magang di Herloom Hotel and Residence 

sebagai berikut, 

3.4.1 Solusi Untuk Barang Yang Datang Kualitasnya Buruk  

Barang yang datang dalam keadaan rusak atau tidak standar itu 

penulis langsung memberitahu kepada kepala receiving dan meminta untuk 

barangnya dibawa kembali atau retur dan nantinya dikirim dengan barang 

yang kualitasnya sesuai dengan standar hotel. Pada kasus yang alpukat 

busuk tersebut langsung dibawa kembali oleh pihak vendor dan penulis 

mengabari bagian purchasing untuk dikomunikasikan lebih lanjut mengenai 

retur barang tersebut kepada vendornya. 

3.4.2 Solusi Untuk Bin Card Tidak Terupdate Dengan Baik 

Bin card ini tidak terupdate karena memang untuk mengupdate bin 

card ini cukup memakan waktu yang banyak dikarenakan setiap barang 

distore memiliki bin cardnya masing masing sedangkan untuk store keeper 

sendiri hanya dipegang oleh satu staff dan juga memegang bagian receiving 

oleh sebab itu untuk hal tersebut penulis ditugaskan untuk membantu 

mengupdate bin card sehingga jobdesk bisa terbagi dua. 

3.4.3 Solusi Untuk Selisih Antara Jumlah Barang Fisik di Store Dengan 

Sistem 

Hal ini bisa terjadi dikarenakan bin card yang tidak terupdate dengan 

baik sehingga menimbulkan selisih dengan sistem sehingga solusi paling 

tepat dengan menghilangkan barang yang lebih tersebut untuk tambahan 

operasional. Pada kasus lakban daimaru tersebut maka lebih 2 lakban 

langsung dipisahkan dari store dan digunakan untuk keperluan operasional. 
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3.4.4 Solusi Untuk Pencurian atau Miss Komunikasi mengenai Kardus 

Bekas  

Bagian store keeper langsung menghubungi vendor yang biasanya 

menjadi tempat menjual kardus bekas tersebut dan untungnya pihak vendor 

tersebut mengakui bahwa sudah mengambil tanpa mengabari pihak store 

keeper sehingga ini bisa masuk ke tindakan pencuriaan dikarenakan miss 

komunikasi. Setelah itu pihak vendor disuruh datang ke Herloom untuk 

menghadap head divisi finance dan accounting sambil dikawal oleh security 

sebagai saksi. Akhirnya pihak vendor masih diberikan ampun hanya perlu 

mengganti rugi dengan membayar sejumlah kardus bekas yang mereka 

ambil. 

3.4.5 Solusi Untuk Purchase Order Tidak Terkirim ke vendor  

Solusinya dengan mengirimkan purchase order tersebut pada hari 

Jumat 23 Mei 2025 dan meminta dikirim pada hari Sabtu 24 Mei 2025 yang 

digunakan sebagai stok untuk bagian beverage. Sedangkan solusi untuk 

acara bar take over tersebut menggunakan persedian dari bagian kitchen 

terlebih dahulu dikarenakan kitchen masih mempunyai stok untuk 

kebutuhan tersebut. 

3.4.6 Solusi Untuk Kesalahan Memasukan Harga Pada Saat Membuat 

Purchase Order 

Purchase order tersebut dilakukan revisi dengan harga yang sesuai 

di nota saat barang dikirim. Purchase order tersebut wajib direvisi sebelum 

dilakukan receiving record oleh bagian receiving.  

3.4.7 Solusi Untuk Adanya Kesalahan Menginput Total harga Vendor 

Pada Saat Membuat List Bank Payment Voucher 

Melakukan revisi kembali pada list bank payment voucher tersebut 

dan dicetak ulang dan diserahkan kembali kepada head finance dan 

accounting serta residence manager untuk dapat ditandatangan sebelum 

dapat dilanjutkan ke tahapan maker. 


