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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Administrasi adalah pekerjaan yang memanfaatkan aktivitas manusia dalam 

bekerja sama untuk mencapai tujuan dengan cara yang efektif dan efisien  

(Siswandi, S.E, 2017). Tujuan yang ingin dicapai ini tentunya amatlah beragam. 

Misalnya, dalam suatu organisasi bisnis seperti perusahaan, administrasi ini akan 

memiliki tujuan untuk menyelenggarakan pembinaan dan operasional secara rapi 

melalui pelaksanaan administrasi yang rapi pula. Sementara itu dalam konteks 

pemerintahan, maka administrasi bertujuan untuk menyelenggarakan pemerintahan 

seefektif dan seefisien mungkin. 

PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan yaitu perusahaan yang 

bergerak dibidang distribusi barang otomotif. Fokusnya ada diproduk ban mobil 

dan bus/truk yang bermerek “Infineral”, Baterry aki mobil, dan motor yang 

bermerek “Silver, Solite, Faster, Ichiday, Rkn” dan sparepart mobil atau motor.  

PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan sudah berdiri kurang lebih 

10 Tahun, PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan memiliki 

jaringan ditribusi dibeberapa wilayah di Indonesia, mulai dari Pulau Sumatera, 

Jawa, Kalimantan, dan Sulawesi menurut PT Mitra Kencana Nusantara Cabang 

Sumatera Selatan (2022). 
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Karyawan yang melakukan perjalanan dinas seharusnya tidak membuat dirinya 

menjadi rugi yang disebabkan biaya yang dikeluarkannya untuk perjalanan dinas 

lebih besar dibandingkan dengan uang yang diterima untuk perjalanan dinas 

tersebut. Teknis pengeluaran biaya perjalanan dinas ini berbeda-beda bagi tiap 

perusahaan. Beberapa perusahaan memberikan uang untuk biaya perjalanan dinas 

diawal atau saat karyawan akan berangkat untuk dinas menurut PT Mitra Kencana 

Nusantara Cabang Sumatera Selatan (2022). Hal ini sering disebut lumpsum 

(Pembayaran dilakukan sekaligus dalam satu waktu). Namun ada juga perusahaan 

yang menggunakan sistem pembayaran biaya perjalanan dinas dengan cara 

reimbursement (penggantian) atau dengan dengan memberikan uang muka 

berdasarkan bukti pengeluaran yang diserahkan karyawan. Permasalahan terutama 

bagi karyawan yang melakukan perjalanan dinas adalah apakah biaya perjalanan 

dinas tersebut merupakan objek Pajak Penghasilan Pasal 21 atau tidak. 

Anggaran tersebut menggunakan laporan berbasis akrual dengan sistem 

pencatatan transaksi ekonomi atau peristiwa akuntansi diakui, dicatat, dan disajikan 

dalam laporan keuangan, pada saat terjadinya transaksi tersebut, tanpa 

memperhatikan waktu kas diterima atau dibayarkan. Hal ini dilakukan oleh  

PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan sesuai dengan peraturan 

yang telah ditetapkan oleh pejabat perusahaan.  

Peraturan tersebut juga berlaku untuk pengeluaran anggaran perjalanan dinas 

PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan. Manfaat dari pelaporan 

berbasis akrual ini adalah dapat mengindentifikasi posisi keuangan perusahaan, 

bagaimana perusahaan mendanai kegiatan sesuai dengan kemampuan 
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pendanaannya sehingga dapat diukur kapasitas perusahaan yang sebenarnya. 

Kegiatan ini penulis melihat beberapa hambatan dalam proses pencairan dana 

perjalanan dinas. Mulai dari keterlambatan pencairan dana yang disebabkan oleh 

kelalaian karyawan atau keterlambatan karyawan. Mengurus surat tugas yang akan 

diserahkan ke sub bagian keuangan dan pada sub bagian keuangan yang terkadang 

tidak mengeluarkan dana perjalanan dinas ini diakhir kegiatan perjalanan dinas 

bukan diawal kegiatan perjalanan dinas. Berdasarkan latar belakang tersebut maka 

laporan magang ini berjudul “Prosedur administrasi pencairan dana perjalanan 

dinas pada PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan”  

1.2 Tujuan Dan Manfaat PKL 

1.3 Tujuan PKL 

1. Mengetahui prosedur pencairan dana khususnya untuk perjalanan dinas pada 

PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan 

2. Membantu mahasiswa memahami bagaimana dunia kerja bekerja dan 

mempersiapkan mereka untuk masuk ke dunia kerja setelah lulus. 

3. Memperkenalkan mahasiswa pada dunia kerja dan apa yang diharapkan dari 

mereka di dalamnya. 

4. Meningkatkan kesempatan mahasiswa untuk diterima bekerja setelah lulus. 

5. Menambah pengalaman kerja yang berguna bagi mahasiswa yang dapat 

dijadikan sebagai referensi saat melamar pekerjaan dimasa depan. 
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1.4 Manfaat PKL 

1.4.1 Manfaat Bagi Mahasiswa 

1. Memperluas wawasan dan pengetahuan, PKL membantu mahasiswa 

memperoleh pengalaman yang nyata dan memperluas pengetahuan dan 

wawasan mereka tentang dunia kerja. 

2. Meningkatkan keterampilan, PKL membantu mahasiswa memperoleh 

keterampilan yang berguna, seperti kemampuan bekerja dalam tim, mengelola 

waktu, dan mengikuti instruksi. 

3. Memperkenalkan mahasiswa pada dunia kerja, PKL membantu mahasiswa 

memahami bagaimana dunia kerja bekerja dan apa yang diharapkan dari 

mereka didalamnya. 

4. Meningkatkan kesempatan bekerja, Mahasiswa yang menyelesaikan PKL 

dengan baik memiliki peluang yang lebih besar untuk diterima bekerja setelah 

lulus. 

1.4.2 Manfaat Bagi PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan 

1. Menyediakan kesempatan bagi mahasiswa untuk melatih keterampilan 

manajemen dalam situasi lapangan kerja yang aktual.  

2. Menerima masukkan dari mahasiswa PKL berupa masukan dari mahasiswa 

atau hasil laporan terhadap pelaksanaan PKL. 

3. Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk memecahkan berbagai 

masalah manajemen di lingkungan lapangan kerja. 
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1.4.3 Manfaat Bagi Institut Teknologi dan Bisnis PalComTech 

1. Sebagai media (penghubung) antara lingkungan pendidikan tinggi dengan 

lingkungan institusi. 

2. Memperoleh informasi tentang perkembangan bidang keilmuan dan teknologi 

yang diterapkan dalam prosedur Pengumpulan Data Realisasi. 

3. Institusi mendapatkan mitra kerjasama yang sangat membangun dengan                                 

PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan 

 

1.5 Tempat Dan Waktu Pelaksanaan PKL 

1.5.1 Tempat PKL 

Penulis melaksanakan PKL di PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera 

Selatan yaitu perusahaan yang bergerak dibidang distribusi barang otomotif.  

Fokusnya adalah distribusi produk ban mobil dan bus/truk yang bermerek Infineral, 

Baterry aki mobil dan motor yang bermerek Silver, Solite, Faster, Ichiday, Rkn dan 

sparepart mobil atau motor. PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera 

Selatan sudah berdiri lebih dari 10 Tahun. PT Mitra Kencana Nusantara Cabang 

Sumatera Selatan memiliki jaringan ditribusi di beberapa wilayah di Indonesia, 

mulai dari Pulau Sumatera, Jawa, Kalimantan, dan Sulawesi.  

PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan memiliki kelemahan 

saat menjalankan klaim uang perjalanan dinas karena karyawan tidak melengkapi 

berkas yang diperlukan bagian Finance seperti: bbm, tiket toll, dan hotel yang 

melebihi budget yang telah ditentukan perusahaan menurut hasil wawancara 
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bersama  Spv Finance yaitu ibu Destiwati, S.E. Berikut merupakan informasi 

mengenai instansi tempat pelaksanaan PKL. 

Nama Perusahaan : PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan 

Alamat : Jl. Bypass Komplek Pergudangan Graha Mitra Sukarame 

Blok F No.02 RT.090 RW. 020 Kel.Talang Kelapa Kec. 

Alang - Alang Lebar, Kota Palembang Sumatera Selatan, 

30151 

Telepon : +62 711 5724478 

E-mail : adm.plbg@mkn.id 

 

1.5.2 Waktu Pelaksanaan PKL 

Waktu pelaksanaan PKL pada PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera 

Selatan dilakukan dalam satu bulan terhitung tanggal 12 September 2022 sampai 

dengan 12 Oktober 2022.  Hari kerja PKL yang berlaku dari hari Senin-Sabtu dan 

waktu pelaksanaan kegiatan dimulai dari pukul 08.15 - 16.30 WIB. 

1.6 Teknik Pengumpulan Data 

Melaksanakan kegiatan PKL di PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera 

Selatan. Penulis menggunakan beberapa metode penelitian untuk memperoleh data 

yang akurat. Adapun teknik pengumpulan data yang Penulis gunakan dalam 

Laporan PKL adalah sebagai berikut: 

1. Metode Observasi 

Menurut Widoyoko (2018), observasi merupakan pengamatan dan pencatatan 

secara sistematis terhadap unsur-unsur yang nampak dalam suatu gejala pada objek 

penelitian. Observasi yang dilakukan pada metode ini penulis melihat langsung 

mailto:adm.plbg@mkn.id
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mengenai sistem alur pencairan dana langsung untuk perjalanan dinas karyawan PT 

Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan. 

2. Metode Wawancara 

Menurut Tersiana (2018), wawancara merupakan suatu cara pengumpulan data 

penelitian dengan cara tanya-jawab secara langsung dengan subjek yang 

berkontribusi langsung dengan objek yang diteliti. Penulis melakukan wawancara 

secara langsung ke bagian Finance dengan ibu Destiwati, S.E yang menjabat 

sebagai SPV Finance PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan. 

3. Metode Dokumentasi 

Menurut Silaen (2013), dokumentasi adalah peninggalan tertulis mengenai data 

berbagai kegiatan atau kejadian dari satu organisasi yang dari segi relatif  belum 

terlalu lama. 
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BAB II 

KEADAAN UMUM TEMPAT PKL 

 

2.1 Sejarah Singkat Perusahaan 

PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan merupakan perusahaan 

yang bergerak dibidang distribusi barang otomotif. Fokusnya ada di produk ban 

mobil dan bus/truk yang bermerek “King Land”, Baterry aki mobil dan motor yang 

bermerek “Silver, Solite, Faster, Ichiday, Rkn” dan sparepart mobil atau motor. PT 

Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan berdiri kurang lebih satu 10 

Tahun, PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan memiliki jaringan 

ditribusi di beberapa wilayah di Indonesia, mulai dari Pulau Sumatera, Jawa, 

Kalimantan, dan Sulawesi. Pengalaman serta jaringan yang luas, PT Mitra Kencana 

Nusantara Cabang Sumatera Selatan berharap dapat memberikan kontribusi untuk 

pengembangan bisnis otomotif di Indonesia. 

PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan didirikan pada Tahun 

2002, merupakan perusahaan distribusi suku cadang sepeda motor otomotif dalam 

skala nasional dan memiliki lebih dari 5.000 diseluruh jaringan Indonesia yang ada. 

PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan lebih fokus pada produk 

suku cadang kendaraan bermotor roda dua, dan selalu memberikan solusi dalam 

mengadaptasi kondisi ekonomi yang cenderung ketat.PT Mitra Kencana Nusantara 

Cabang Sumatera Selatan selalu mengakomodasi kondisi pasar yang berkembang 

pesat dan menjadikan PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan 

sebagai salah satu komponen otomotif perusahaan yang juga memimpin Indonesia. 
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PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan sangat kuat dalam 

menjaga peningkatan kualitas, baik manajemen mutu, maupun kualitas.                         

PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan telah memperoleh Sistem 

Manajemen Mutu ISO 9001:2008. Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2008 

merupakan persyaratan standar yang berfokus pada proses dan pelanggan maka 

pemahaman terhadap persyaratan-persyaratan dari ISO 9001:2008 akan membantu 

organisasi dalam menetapkan dan mengembangkan sistem manajemen mutu secara 

sistematik untuk memenuhi kepuasan pelanggan (customer satisfaction) dan 

peningkatan proses terus (continious process impovement).  Sertifikasi tersebut 

diperoleh sejak tahun 2004. 

2.2 Visi dan Misi 

2.2.1 Visi 

PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan sebagai perusahaan 

suku cadang sepeda motor yang dikenal dan dipercaya di Indonesia. 

2.2.2 Misi 

1. Menjaga dan meningkatkan kepuasan pelanggan dengan meningkatkan 

kualitas perawatan. 

2. Menjaga konsistensi kualitas produk dengan selalu melakukan quality control 

secara terus menerus. 

3. Menjaga brand image produk sebagai produk yang berkualitas. 

4. Meningkatkan kualitas SDM yang ada dengan memberikan layanan pelatihan 

agar lebih mumpuni dan profesional.  
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2.3 Struktur Organisasi dan Uraian Tugas Wewenang 

Adapun struktur organisasi PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera 

Selatan dapat dilihat pada Gambar 2.1 berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: data diolah oleh penulis 

Gambar 2. 1 Struktur Organisasi PT Mitra Kencana Nusantara 

Cabang Sumatera Selatan 

 

2.3.1 Uraian Tugas Pokok dan Fungsi  

Tugas-tugas pokok karyawan berdasarkan Peraturan yang di buat oleh 

President Direktor tentang uraian tugas PT Mitra Kencana Nusantara Cabang 

Sumatera Selatan secara umum adalah: 

A. President Direktor 

Tugas Pokok President Director adalah: 

1. Mengambil keputusan strategis dan menetapkan arah perusahaan. 



 
 

11 

 

2. Menjalankan perencanaan dan pengembangan bisnis jangka panjang. 

3. Memimpin dan mengelola tim eksekutif perusahaan. 

4. Menjadi tanda tangan utama dalam perjanjian bisnis dan mengelola 

hubungan dengan pemegang saham dan investor. 

5. Mengawasi kinerja keuangan perusahaan dan mengambil tindakan yang 

diperlukan untuk memastikan kesuksesan finansial. 

6. Bertanggung jawab atas pemenuhan target keuangan perusahaan. 

7. Menjadi wakil perusahaan di depan publik dan media. 

8. Menyusun dan mengelola anggaran perusahaan. 

9. Mengelola risiko bisnis dan memastikan kepatuhan terhadap peraturan dan 

regulasi yang relevan. 

10. Menjalankan strategi pemasaran dan meningkatkan penjualan produk 

otomotif. 

B. General Manajer 

Tugas Pokok General Manajer adalah: 

1. Mengelola kegiatan operasional perusahaan, termasuk pembelian, 

produksi, penjualan, dan distribusi produk otomotif. 

2. Mengawasi kinerja keuangan perusahaan dan mengambil tindakan yang 

diperlukan untuk memastikan kesuksesan finansial. 

3. Bertanggung-jawab atas pemenuhan target keuangan perusahaan. 

4. Menjalankan strategi pemasaran dan meningkatkan penjualan produk 

otomotif. 

5. Menyusun dan mengelola anggaran perusahaan. 
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6. Mengelola risiko bisnis dan memastikan kepatuhan terhadap peraturan dan 

regulasi yang relevan. 

7. Memastikan kualitas produk yang dijual sesuai dengan standar yang 

ditetapkan. 

C. Head Fin dan Acc 

Tugas Pokok Head Fin dan Acc adalah: 

1. Menyusun dan mengelola anggaran perusahaan. 

2. Menyusun laporan keuangan dan menganalisis kinerja keuangan 

perusahaan. 

3. Menyusun dan mengelola sistem informasi keuangan perusahaan. 

4. Menyusun dan mengelola sistem pengelolaan risiko keuangan. 

5. Menyusun dan mengelola sistem pengelolaan pajak. 

D. Spv Finance  

Tugas Pokok Spv Finance adalah: 

1. Menyiapkan laporan keuangan perusahaan secara berkala. 

2. Menganalisis kinerja keuangan perusahaan dan memberikan rekomendasi 

kepada Head Fin dan Acc.  

3. Menyiapkan anggaran dan mengelola pengeluaran perusahaan sesuai 

dengan anggaran yang telah disetujui.  

4. Menyiapkan laporan pajak perusahaan dan memastikan kepatuhan 

terhadap peraturan pajak yang berlaku.  

5. Menyiapkan laporan aset perusahaan dan mengelola perencanaan 

kebutuhan aset perusahaan.  
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E. Area Sales Manager 

Tugas Pokok Area Sales Manager adalah : 

1. Menyusun budget dan mengelola keuangan cabang. 

2. Menyusun dan mengelola inventaris serta stock produk di cabang. 

3. Menyusun dan mengelola sistem informasi dan keuangan di cabang. 

4. Memantau dan mengevaluasi kinerja cabang secara berkala. 

5. Memastikan pelaksanaan standar operasional dan prosedur di cabang. 

F. Supervisor Sales 

Tugas Pokok Supervisor Sales adalah : 

1. Menyiapkan dan mengelola tim penjualan 

2. Menyiapkan dan mengelola program promosi dan event 

3. Menyiapkan dan mengelola inventaris serta stock produk 

4. Menyiapkan dan mengelola sistem informasi dan keuangan 

5. Memantau dan mengevaluasi kinerja tim penjualan secara berkala 

6. Membangun dan menjaga hubungan baik dengan pelanggan 

G. Admin Sales 

Tugas Pokok Admin Sales adalah : 

1. Menyiapkan dan mengelola dokumen-dokumen penjualan seperti surat 

pesanan, kontrak penjualan, dan faktur penjualan. 

2. Menyiapkan dan mengelola dokumen-dokumen pembayaran seperti surat 

tagihan, kuitansi, dan laporan pembayaran. 

3. Menyiapkan dan mengelola dokumen-dokumen pengiriman seperti surat 

jalan, packing list, dan laporan pengiriman. 
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4. Menyiapkan dan mengelola dokumen-dokumen keuangan seperti laporan 

keuangan penjualan, laporan anggaran, dan laporan pajak. 

5. Menyiapkan dan mengelola dokumen-dokumen lain yang diperlukan 

dalam proses penjualan seperti: brosur, katalog, dan leaflet promosi. 

6. Membantu tim penjualan dalam mengelola dan menyusun dokumen-

dokumen yang diperlukan dalam proses penjualan. 

7. Menjaga keamanan dan kerahasiaan dokumen-dokumen yang ada. 

H. Admin Marketing 

Tugas Pokok Admin Marketing adalah: 

1. Menyiapkan dan mengelola dokumen-dokumen event seperti rencana 

acara, undangan, dan laporan event. 

2. Menyiapkan dan mengelola dokumen-dokumen iklan seperti rencana 

iklan. 

3. Menyiapkan dan mengelola dokumen-dokumen lain yang diperlukan 

dalam kegiatan pemasaran seperti proposal pemasaran, budget pemasaran, 

dan laporan pemasaran. 

4. Membantu tim marketing dalam mengelola dan menyusun dokumen-

dokumen yang diperlukan dalam kegiatan pemasaran. 

5. Menjaga keamanan dan kerahasiaan dokumen-dokumen yang ada. 

I. Sales  

Tugas Pokok Sales adalah: 

1. Mencari peluang bisnis baru dengan menjalin hubungan dengan pelanggan 

potensial, mengikuti pameran atau acara yang terkait dengan industri 
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otomotif, atau mengikuti seminar atau pelatihan terkait dengan produk 

yang dijual. 

2. Menyusun dan mengeksekusi strategi penjualan yang efektif untuk 

mencapai target penjualan yang ditetapkan oleh perusahaan. 

3. Menjaga hubungan dengan pelanggan yang sudah ada, termasuk 

menjawab pertanyaan pelanggan, memberikan informasi tentang produk 

yang dijual, dan membantu pelanggan dalam menyelesaikan masalah yang 

mungkin terjadi. 

J. Account Receivable (AR) 

Tugas Pokok Account Receivable (AR) adalah: 

1. Mengirim faktur ke pelanggan dan mengikuti up dengan pelanggan yang 

belum membayar. 

2. Menjaga dokumen pembayaran pelanggan dan mencatat pembayaran yang 

diterima. 

3. Menyusun laporan piutang dan menganalisis data piutang untuk memantau 

kemajuan pembayaran. 

4. Memprediksi kemungkinan masalah pembayaran di masa depan dan 

mengambil tindakan preventif untuk mengatasinya. 

K. Kasir  

Tugas Pokok Kasir adalah: 

1. Mencatat setiap transaksi keuangan yang terjadi, termasuk pembelian dan 

penjualan barang atau jasa. 
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2. Menangani pembayaran dari pelanggan, termasuk menerima pembayaran 

tunai dan cek. 

3. Menjaga keamanan uang tunai yang diterima dan memastikan bahwa 

jumlah uang yang diterima sesuai dengan jumlah yang tercatat dalam 

sistem. 

4. Menjaga keakuratan data keuangan dan memastikan bahwa semua 

transaksi tercatat dengan benar. 

5. Melakukan pembuatan dan pengelolaan dokumen perjalanan dinas, 

seperti: surat tugas dan dana perjalanan. 

6. Melakukan verifikasi dan validasi dokumen yang diterima dari karyawan 

yang melakukan perjalanan dinas. 

7. Melakukan pembayaran biaya perjalanan dinas kepada karyawan yang 

akan melakukan perjalanan dinas. 

8. Melakukan pengelolaan dan pelaporan keuangan perjalanan dinas. 

9. Melakukan pengawasan dan monitoring terhadap kegiatan perjalanan 

dinas dalam rangka rapat dengan rekan kerja di lokasi lain. Seminar atau 

pelatihan untuk meningkatkan kompetensi karyawan.  

K. Driver  

Tugas Pokok Driver adalah : 

1. Memastikan bahwa kendaraan yang digunakan dalam keadaan baik dan 

layak untuk difungsikan sesuai dengan peraturan yang berlaku. 

2. Mengambil barang atau dokumen dari gudang atau lokasi penyimpanan 

dan mengantarkannya ke lokasi yang telah ditentukan. 
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3. Memastikan bahwa barang yang dikirim sampai dengan aman ke lokasi 

tujuan, dan memberikan bukti pengiriman kepada pelanggan atau 

penerima barang. 

4. Memastikan bahwa kendaraan yang digunakan dalam keadaan bersih dan 

terawat dengan baik. 

K. Helper  

Tugas Pokok Helper adalah : 

1. Menyiapkan dan mengirim barang ke lokasi yang ditentukan, termasuk 

memuat barang ke dalam kendaraan dan mengantarkannya ke lokasi 

tujuan. 

2. Membantu dalam pengelolaan gudang atau lokasi penyimpanan, termasuk 

mencatat stock barang dan memastikan bahwa barang disimpan dengan 

benar. 

3. Membantu dalam pengiriman barang, termasuk menyiapkan dokumen 

yang diperlukan, mencatat nomor resi, dan memeriksa kelengkapan 

dokumen. 

4. Membantu dalam pemasangan atau instalasi barang yang dijual, termasuk 

membantu dalam menyiapkan alat yang diperlukan dan membantu dalam 

proses instalasi. 

L. Kepala Gudang (Warehouse) 

Tugas Pokok Kepala Gudang adalah : 

1. Menyusun rencana pengelolaan stock barang dan memastikan bahwa stok 

barang selalu tersedia sesuai dengan kebutuhan perusahaan. 
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2. Mengelola inventaris gudang, termasuk mencatat stock barang, mengelola 

dokumen yang terkait dengan barang dan mengawasi pemeliharaan dan 

perawatan barang. 

3. Mengatur kegiatan operasional gudang, termasuk mengatur jadwal kerja 

karyawan gudang, memastikan keamanan gudang, dan mengawasi proses 

pengiriman barang. 

4. Menjaga keamanan gudang dan memastikan bahwa semua barang 

disimpan dengan benar dan aman. 

M. Technical 

Tugas Pokok Technical adalah : 

1. Menangani masalah teknis yang mungkin terjadi di gudang, termasuk 

menyelesaikan masalah dengan cepat dan efisien. 

2. Mengawasi kegiatan operasional gudang, termasuk memastikan bahwa 

proses pengiriman barang berjalan dengan lancar. 

3. Menyusun laporan teknis yang terkait dengan gudang termasuk mencatat 

pemeliharaan dan perawatan yang telah dilakukan. 

4. Mengelola relasi dengan vendor yang berkaitan dengan peralatan dan 

mesin digudang. 

2.3.2 Logo PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan 

Gambar 2.2 berikut merupakan logo yang digunakan PT Mitra Kencana 

Nusantara Cabang Sumatera Selatan. 
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Gambar 2.2 Lambang PT Mitra Kencana Nusantara 
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BAB III 

HASIL DAN CAPAIAN KEGIATAN PKL 

 

3.1 Pelaksanaan Kerja 

Pelaksanaan PKL dilaksanakan PT Mitra Kencana Nusantara Cabang 

Sumatera Selatan dengan penempatan di Bagian Kasir. Pekerjaan yang dilakukan 

oleh mahasiswa saat PKL yaitu beberapa tugas dan tanggung jawab, diantaranya: 

1. Menerima dan mencatat permintaan perjalanan dinas yang dilakukan oleh 

karyawan perusahaan. 

2. Melakukan verifikasi permintaan perjalanan dinas dengan memeriksa 

dokumen yang diperlukan, seperti surat tugas, surat perintah perjalanan dinas. 

3. Menyiapkan dokumen perjalanan dinas yang sudah terverifikasi, seperti, tiket 

pesawat, dan voucher hotel. 

4. Melakukan pembayaran atas biaya perjalanan dinas yang telah disetujui, baik 

melalui transfer ke rekening perusahaan atau dengan mengeluarkan cek. 

5. Melakukan pembuatan laporan perjalanan dinas yang dilakukan oleh karyawan 

perusahaan, baik laporan harian maupun laporan bulanan. 

6. Melakukan pemeliharaan dan pengelolaan arsip dokumen perjalanan dinas. 

7. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan bidang yang 

ditugaskan. 

Penulis melaksanakan kegiatan PKL pada PT Mitra Kencana Nusantara 

Cabang Sumatera Selatan selama kurang lebih satu bulan mulai dari tanggal 12 

September 2022 - 12 Oktober 2022. Waktu PKL dilaksanakan sesuai dengan jam 
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kerja yang ada pada PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan, yaitu 

Senin sampai dengan Jumat mulai pukul 08.15 – 16.30 WIB, Sabtu mulai pukul 

08.15 - 12.00 WIB. Selama Penulis melaksanakan PKL, bentuk-bentuk pekerjaan 

yang diberikan oleh pembimbing lapangan merupakan kebijakan dari prosedur pada 

PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan. Pekerjaan yang dilakukan 

berkaitan dengan Prosedur Administrasi Pencairan Dana Perjalanan Dinas.  

Tabel 3. 1 Kegiatan Harian PKL di PT Mitra Kencana Nusantara Cabang 

Sumatera Selatan 

Tanggal Jam Kerja  Kegiatan 

12 – 17 September 

2022 

(Minggu Pertama) 

08.15 – 16.30 

WIB 

(Senin s.d Jumat) 

 

08.15 – 12.00 

WIB 

(Sabtu) 

1. Mempersiapkan dokumen yang 

diperlukan untuk pencairan dana 

perjalanan dinas.  

2. Melakukan verifikasi dokumen 

yang diberikan oleh karyawan 

yang akan melakukan perjalanan 

dinas. 

3. Menyimpan dan mengelola 

dokumen pencairan dana 

perjalanan dinas sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku di 

perusahaan. 

19 - 24 September 

2022 

(Minggu 2) 

08.15 – 16.30 

WIB 

(Senin s.d Jumat) 

08.15 – 12.00 

WIB 

(Sabtu) 

1. Melakukan pemeliharaan dan 

pengelolaan arsip dokumen 

pencairan dana perjalanan dinas. 

2. Melakukan monitoring atas 

kelengkapan dokumen 

perjalanan dinas yang telah 

dicairkan. 

3. Melakukan pembuatan laporan 

perjalanan dinas yang dilakukan 

oleh karyawan perusahaan, baik 

laporan harian maupun laporan 

bulanan. 

4. Melakukan koordinasi dengan 

pihak terkait untuk menyiapkan 

kebutuhan perjalanan dinas, 

seperti tiket pesawat, voucher 

hotel. 



 
 

22 

 

Tanggal Jam Kerja  Kegiatan 

26 September 2022  

– 1 Oktober 2022 

(Minggu 3) 

 

08.15 – 16.30 

WIB 

(Senin s.d Jumat) 

 

08.15 – 12.00 

WIB 

(Sabtu) 

1. Menyiapkan formulir permintaan 

pencairan dana perjalanan dinas 

sesuai dengan jumlah yang 

dibutuhkan, dengan 

memasukkan informasi yang 

diperlukan seperti tujuan 

perjalanan, lama perjalanan, 

jumlah biaya yang dibutuhkan. 

2. Melakukan pembayaran atas 

biaya perjalanan dinas yang telah 

disetujui, baik melalui transfer ke 

rekening perusahaan atau dengan 

mengeluarkan cek. 

03 - 07 Oktober 

2022 

(Minggu 4) 

08.15 – 16.30 

WIB 

(Senin s.d Jumat) 

 

08.15 – 12.00 

WIB 

(Sabtu) 

1. Mencetak dokumen.  

2. Membantu menginput data 

karyawan.  

3. Mengarsip dokumen perjalanan 

dinas.  

4. Membuat surat perintah tugas. 

5. Wawancara narasumber. 

6. Perpisahan PKL/selesai 

Sumber: data diolah oleh penulis 

3.1.1 Uraian Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

Semasa kurang lebih satu bulan penulis melakukan kegiatan PKL, kegiatan 

penulis selama melakukan PKL seperti mempersiapkan dokumen yang diperlukan, 

melakukan pembayaran atas biaya perjalanan dinas dan melakukan koordinasi. 

Pihak terkait yaitu di bagian kasir yang menyiapkan untuk kebutuhan perjalanan 

dinas seperti tiket pesawat, voucher hotel, menyusun berkas-berkas yang sudah di 

scan ke dalam arsip berkas, membantu mengetik berkas masuk dan memindahkan 

file ke Excel, membantu fotokopi berkas yang ada di ruangan, dan lain-lain. 

3.1.2 Pengertian Prosedur 

Menurut Rifka, (2017) prosedur adalah urutan kerja atau kegiatan yang 

terencana untuk menangani pekerjaan yang berulang dengan cara seragam atau 
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terpadu. Menurut Wijaya & Irawan, (2018) prosedur adalah urutan kegiatan atau 

aktivitas yang melibatkan beberapa orang dalam satu departemen atau lebih yang 

dilaksanakan secara berulang-ulang dengan cara yang sama. 

 

3.1.3 Perjalanan Dinas  

Menurut Dewi & Lestari (2017), menyimpulkan bahwa “Perjalanan Dinas 

adalah kegiatan sebuah kegiatan perjalanan yang dilakukan untuk mewakili sebuah 

lembaga atau perusahaan, dengan maksud dan tujuan tertentu, yang dibiayai oleh 

lembaga atau perusahaan”. 

 

3.1.4 Fungsi Perjalanan Dinas 

1. Menjalin hubungan bisnis dengan klien sales atau eksekutif bisnis mungkin 

perlu melakukan perjalanan dinas untuk bertemu dengan mitra atau klien, 

menjelaskan produk atau jasa perusahaan, dan menandatangani kontrak atau 

perjanjian bisnis. 

2. Mengikuti seminar, konferensi, atau acara lainnya. Karyawan perusahaan 

mungkin perlu melakukan perjalanan dinas untuk mengikuti seminar, 

konferensi, atau acara lainnya yang berkaitan dengan bidang usaha perusahaan 

atau untuk meningkatkan kompetensi dan pengetahuan mereka. 

3. Melakukan survey atau riset. Karyawan perusahaan mungkin perlu melakukan 

perjalanan dinas untuk melakukan survey atau riset terkait dengan produk atau 

jasa perusahaan, pasar atau kompetitor. 
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4. Meninjau atau mengevaluasi cabang, perwakilan, atau anak perusahaan: 

Karyawan perusahaan mungkin perlu melakukan perjalanan dinas untuk 

meninjau atau mengevaluasi cabang, perwakilan, atau anak perusahaan 

perusahaan. 

 

3.1.5 Jenis Pembiayaan 

Terdapat dua jenis pembiayaan mengenai perjalanan dinas, yaitu : 

1. Pembiayaan secara lumpsum. 

Lumpsum merupakan pembiayaan langsung yang dilakukan sebelum pelaksana 

tugas melakukan perjalanan dinas dan biaya-nya telah dihitung terlebih dahulu 

sesuai standar biaya berpedoman pada Peraturan Menteri Keuangan. Adapun 

beberapa komponen pembiayaan perjalanan dinas secara lumpsum, yaitu: 

2. Pembiayaan secara rill. 

Pembiayaan rill merupakan pembiayaan yang dilakukan setelah pelaksana 

tugas kembali dari kegiatan perjalanan dinas, biaya rill dibayar berdasarkan bukti 

pengeluaran yang sah.  

 

3.1.6 Tarif Perjalanan Dinas Secara Lumpsum 

Tarif yang digunakan sebagai pedoman pengeluaran dana perjalanan dinas 

terdapat pada peraturan perusahaan tentang standar biaya masukan tahun anggaran 

2021. Adapun komponen biaya perjalanan dinas secara lumpsum yaitu uang harian 

(uang makan, transportasi lokal dan uang saku) dan uang representasi yang 

dibayarkan berbeda sesuai dengan golongan jabatan dan provinsi 2022. Dibawah 
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ini merupakan tabel kategori perjalanan dinas pada PT Mitra Kencana Nusantara 

Cabang Sumatera Selatan. 

Dibawah ini merupakan tabel kategori perjalanan dinas pada  

PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan 

Tabel 3.2 Kategori Perjalanan Dinas 

Posisis Karyawan Kategori Jabatan 
President Direktor V 
Manajer VI B 
Supervisor VI A 
Marketing / Warehouse III A 
Sopir II A 
Sumber: PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan 

 

Pengeluaran dana perjalanan dinas dengan menggunakan pembiayaan secara 

lumpsum terdiri atas komponen uang harian (uang makan, bbm, hotel dan uang 

saku) dan uang representasi. Berikut satuan biaya uang harian perjalanan dinas 

dalam wilayah Provinsi Sumatera Selatan. 

 

Tabel 3. 3 Satuan Biaya Uang Harian Perjalanan Dinas Lokal Dalam 

Wilayah Provinsi Sumatera Selatan 

Uraian Satuan Perjalanan Dinas 

Luar Kota 

Perjalanan Dinas 

Dalam Kota 

Driver Orang/hari 150.000,- - 
Sales Orang/hari 200.000,- 15.000,- 
Supervisor Orang/hari 265.000,- 20.000,- 
Area Sales Manager Orang/hari 500.000,- - 
Sumber: PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan 

 

Berikut hasil rekapan perhitungan pengeluaran dana perjalanan dinas pada PT 

Mitra Kencana Nusantara Sumatera Selatan. 

Tabel 3. 4 Rekapan Perhitungan Pengeluaran Dana Perjalanan Dinas 
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No. Nama Kategori Tujuan 

Lama 

Hari 
Jumlah 

1 Indra Purnama VI A 
Lubuk 

Linggau 
5 

Rp1.325.000,

- 

2 Septriadaya III A Lahat 3 Rp 600.000,- 

Sumber: PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan 

 

3.1.7 Fungsi dan Manfaat Prosedur 

Prosedur mempunyai beberapa fungsi dan manfaat, berikut macam-macam 

manfaat prosedur (Sukmadian 2017): 

1. Lebih mempermudah dalam memastikan pengambilan langkah. 

2. Sebagai sesuatu petunjuk kerja yang jelas yang pastinya wajib dipatuhi. 

3. Membuat serta meningkatkan produktivitas kerja yang efektif dan efisien. 

4. Merubah pekerjaan yang berulang-ulang menjadi rutin serta terbatas, sehingga 

membuat pelaksanaan dalam melakukan pekerjaannya. 

5. Mencegah dalam terjadinya penyimpangan serta memudahkan pengawasan, 

apabila terjadi penyimpangan maka dapat segera diadakan perbaikan-

perbaikan. 

3.2 Prosedur dan Bagan Alur Pencairan Dana Langsung 

1. Sales atau marketing membuat laporan perjalanan dinas (SPPD) dengan 

menyertakan dokumen yang diperlukan seperti tiket perjalanan, hotel, uang 

makan, BBM, tol, parkir yang terkait dengan perjalanan tersebut. 

2. Berdasarkan SPPD dan dokumen pendukung tersebut, Sales membuat form 

perjalanan dinas dan form klaim kanvas yang telah di sesuaikan dengan 
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kwitansi atau nota-nota. Lalu meminta persetujuan kepada SPV, jika disetujui 

maka SPV akan melakukan penandatanganan.  

3. Form perjalanan dinas dan Form klaim Kanvas yang telah ditandatangani oleh 

SPV, serta SPPD dan dokumen pendukung akan diberikan kepada Area Sales 

Manajer. 

4. Area Sales Manager akan melakukan verifikasi dan validasi dokumen yang 

diajukan, jika berkas belum lengkap akan di kembalikan ke sales dan jika 

lengkap akan di ajukan ke SPV Finance. SPV Finance menerima Form 

perjalanan dinas, form klaim Kanvas, SPPD dan dokumen pendukung, jika 

SPV Finance tidak menyetujui pengajuan dokumen tersebut maka dokumen 

akan dikembalikan kepada Area Sales Manajer, tetapi jika SPV Finance 

menyetujui maka Form perjalanan dinas dan Form klaim Kanvas akan 

diberikan kepada kasir untuk melakukan pencairan dana, sedangkan SPPD dan 

dokumen pendukung akan diarsipkan.   

5. Kasir menerima Form perjalanan dinas dan Form klaim Kanvas dan melakukan 

pemindahan kas umum, kemudian kasir membuat kwitansi 3 rangkap (disertai 

uang), kwitansi rangkap 1 akan diarsipkan kasir, sedangkan kwitansi rangkap 

2 dan 3 akan diberikan kepada SPV Finance. 

6. SPV finance menerima kwitansi rangkap 2 dan 3 serta uang, kemudian 

kwitansi rangkap 2 akan diarsip oleh SPV finance.  

7. Sales akan mendapatkan konfirmasi dari bagian SPV Finance bahwa dana 

perjalanan dinas sudah dicairkan dan mendapatkan kwitansi rangkap 3 yang 

disertai uang. Selesai. 
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Posedur tersebut dapat dilihat bagaimana proses prosedur pencairan dana 

langsung berupa perjalanan dinas. Prosedur ini dapat dilihat dari flowchart pada 

gambar 3.1 dan 3.2 berikut: 
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Sumber: data diolah, 2022 

Gambar 3. 1 Flowchart Pencairan Dana Perjalanan Dinas pada  

PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan 
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Sumber: data diolah, 2022 

Gambar 3.2 Flowchart Lanjutan Pencairan Dana Perjalanan Dinas pada  

PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan. 
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Penjelasan bagian-bagian terkait 

Secara rinci untuk Prosedur administrasi pencairan dana perjalanan dinas yaitu 

memverifikasi bahwa permintaan pencairan dana perjalanan dinas diterima dari pihak 

yang berwenang dan sesuai dengan kebijakan perusahaan. Menyusun laporan yang 

memuat informasi tentang permintaan pencairan dana, detail perjalanan dinas, dan 

dokumen pendukung lainnya. Menyetor dana pencairan ke rekening pribadi karyawan 

yang bersangkutan. Mencatat dan menyimpan dokumen pendukung pencairan dana 

seperti bukti pembayaran, surat tugas, dan laporan perjalanan dinas. Berkolaborasi 

dengan bagian keuangan untuk memastikan bahwa proses pencairan dana berjalan 

dengan baik dan sesuai dengan standar perusahaan. Menyampaikan laporan pencairan 

dana kepada pihak berwenang sesuai dengan kebijakan perusahaan. 

 

3.3 Dokumen Terkait 

Berikut beberapa dokumen yang penulis dapatkan dari hasil dokumentasi, terkait 

dengan prosedur pengeluaran dana perjalanan dinas pada PT Mitra Kencana Nusantara 

Cabang Sumatera Selatan.  
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Gambar 3.3 merupakan contoh surat tugas. Surat tugas adalah surat resmi yang 

berfungsi sebagai surat perintah kerja dari atasan kepada bawahan untuk melakukan 

tugas (seminar, rapat, kunjungan).  

Sumber: PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan 

Gambar 3.3 Surat Perintah Kerja 

 



 
 

32 

 

Gambar 3.4 merupakan form perjalanan dinas, form di buat oleh sales lalu di 

ajukan ke Area Sales Manajer untuk melakukan approval perjalanan dinas. 

 

Sumber: PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan 

Gambar 3. 4 Form Perjalanan Dinas. 
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Gambar 3.5 merupakan form pembayaran klaim kanvas yang di ajukan ke 

bagian kasir untuk mencairkannya dana yang diperlukan dalam perjalanan dinas. 

Sumber: PT Mitra Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan 

Gambar 3.5 Klaim Kanvas 

 

3.4 Kendala yang Dihadapi 

Prosedur pengeluaran dana perjalanan dinas pada PT Mitra Kencana Nusantara 

Cabang Sumatera Selatan terdapat 2 kendala, yaitu biaya perjalanan dinas 

ditanggung terlebih dahulu oleh pelaksana perjalanan dinas dikarenakan tanggal 

pelaksanaan perjalanan dinas diadakan dalam waktu dekat sehingga tidak 

memungkinkan menunggu dana dari kantor pusat yaitu  PT Mitra Kencana 

Nusantara Cabang Jakarta. 
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Kendala selanjutnya yaitu terjadi kesalahan input nominal biaya perjalanan 

dinas dari yang seharusnya dianggarkan, seperti dana yang kurang bayar sehingga 

dana yang kurang bayar menjadi tanggungan dari pelaksana perjalanan dinas atau 

yang harus dilakukan meminta izin kepada atasan bahwa dana yang telah disiapkan 

kekurangan yang telah di Approve President Direktor. 

3.5 Cara Mengatasi Kendali 

Mengatasi kendala dalam pelaksanaan perjalanan dinas perlu dilakukan 

berbagai hal agar membantu terlaksananya pengeluaran dana perjalanan dinas yang 

baik, diantaranya: 

1. Untuk mengatasi tidak adanya biaya perjalanan yang ditanggung oleh 

pelaksana perjalanan dinas baik dimana adanya uang persediaan yang 

disiapkan untuk karyawan termasuk perjalanan dinas. 

2. Perlunya peningkatan ketelitian dan memeriksa ulang ketika menginput data-

data penting termasuk mengenai penginputan nominal biaya, sehingga dapat 

mengurangi risiko terjadinya kesalahan saat penginputan. Jika hal ini dapat 

teratasi tentunya pengeluaran dana untuk perjalanan dinas menjadi efektif. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

4.1 Kesimpulan 

Kegiatan praktik kerja lapangan yang penulis lakukan merupakan suatu cara 

menerapkan ilmu yang didapat pada kegiatan perkuliahan, selain itu kegiatan PKL 

bertujuan agar penulis mendapatkan ilmu baru dan pengalaman kerja sebelum 

memasuki dunia kerja yang sesungguhnya. Berdasarkan kegiatan praktik kerja 

lapangan yang penulis lakukan pada PT Mitra Kencana Nusantara Cabang 

Sumatera Selatan yaitu pengeluaran dana untuk perjalanan dinas telah dilakukan 

dengan baik, namun masih terdapat beberapa kendala yang dapat menghambat 

kegiatan pengeluaran dana seperti tidak adanya uang persiapan untuk keperluan 

mendadak dan kesalahan input nominal yang mengakibatkan dana terlambat 

dicairkan. Oleh karena itu perlu adanya uang persediaan untuk keperluan mendadak 

dan meningkatkan ketelitian dalam menginput nominal agar pengeluaran dana 

perjalanan dinas dapat efektif dan efisien. 

4.2 Saran 

Berdasarkan kegiatan penulis dalam melaksanakan PKL pada PT Mitra 

Kencana Nusantara Cabang Sumatera Selatan, penulis memiliki beberapa saran 

yang kiranya dapat membantu pelaksanaan pengeluaran dana perjalanan dinas 

kedepannya agar lebih baik, diantaranya adalah sebagai berikut : 

1. Mempersiapkan uang persediaan apabila terjadi keperluan mendadak 
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khususnya untuk kegiatan perjalanan dinas, sehingga biaya perjalanan dinas 

tidak ditanggung terlebih dahulu oleh pelaksana perjalanan dinas. 

2. Meningkatkan ketelitian serta melakukan pemeriksaan ulang untuk 

memastikan nominal yang diinput telah benar. 

3. Kedepannya lebih baik untuk menggunakan aplikasi perjalanan dinas, 

sehingga kesalahan penginputan nominal dapat berkurang dan mempermudah 

melakukan pengendalian internal terkait pengeluaran dana perjalanan dinas. 

4. Mengikuti prosedur yang ada agar karyawan lebih disiplin dalam menyiapkan 

dokumen yang diperlukan dalam perjalanan dinas. 

5. Pada perhitungan pengeluaran dana perjalanan dinas lumpsum, sebaiknya 

dibuat perincian terpisah biaya uang harian yang terdiri dari 3 komponen (uang 

makan, transportasi lokal dan uang saku) sehingga 3 komponen uang harian 

menjadi jelas nominalnya. 
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LAMPIRAN 

 

Link dan Screenshot Video Praktik Kerja Lapangan 

 

https://youtu.be/85afxlHmuB8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://youtu.be/85afxlHmuB8
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Lampiran 1  

Form Permohonan PKL 
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Lampiran 2  

Form Pernyataan Ujian PKL 
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Lampiran 3  

Form Pengajuan Judul PKL 
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Lampiran 4 

Surat Balasan Riset 
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Lampiran 5 

Form Penilaian Kerja Mahasiswa 
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Lampiran 6  

Form Penilaian Pembimbing PKL 
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bLampiran 7 

Form Absens 
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Lampiran 8  

Form Konsultasi 

 

 

Lampiran 9 

Form Revisi 
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