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PENDAHULUAN 
 

1.1 Latar Belakang 

 

Saat ini, Pajak merupakan kontributor terbesar dari APBN kita yang berarti 

perannya sangat besar bagi kelangsungan pembangunan(Lutfiah & Putri, 2022; 

Meidyan et al., 2022; Meidyan Permata, 2016; Meidyan Permata Putri, 2017; 

Permata, 2016). Untuk meningkatkan penerimaan pajak diperlukan perangkat yang 

mengatur perpajakan terhadap rakyat. Pajak merupakan salah satu sektor 

penerimaan Negara yang sangat penting guna pembangunan Negara. Hampir 

keseluruhan dari kegiatan jual beli barang dan pemberian jasa dikenakan pajak, 

sehingga tidak heran jika penerimaan dari sektor perpajakan sangat penting bagi 

aktivitas Negara, (Handayani, 2014; Handayani et al., 2021; Handayani & Putri, 

2017; Pertiwi & Handayani, 2022; Wicaksono & Handayani, 2023). Oleh karena 

itu, pemerintah saat ini sedang melakukan pengoptimalan dalam penerimaan dan 

pemungutan pajak. Jenis pajak yang dipungut oleh pemerintah adalah pajak 

penghasilan, (Dahlia & Hadiwijaya, 2022; Kurnia & Hadiwijaya, 2023; Linda & 

Hadiwijaya, 2023; Mulyani & Hadiwijaya, 2022; Putriani & Hadiwijaya, 2021b, 

2021a; Yulian & Hadiwijaya, 2022). Pajak penghasilan adalah pajak yang 

dikenakan atas penghasilan yang diperoleh atau diterima oleh wajib pajak selama 

satu tahun pajak. Setelah beberapa kali adanya perubahan dalam Undang-undang, 

perubahan terakhir yaitu Undang-undang Nomor 36 Tahun 2008 yaitu kewajiban 

untuk membayar pajak penghasilan berada pada wajib pajak, (Fajery & Effendi, 

2023; Gultom & Effendi, 2022; Prasetiadil & Effendi, 2023; Puteri & Effendi, 2018; 

Putri & Effendi, 2019). Pada akhir tahun, bagi wajib pajak diwajibkan untuk 
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melakukan perhitungan pajak yang terutang atas seluruh penghasilan yang diterima 

dalam satu tahun pajak. Adapun besarnya angsuran PPh yang terutang tersebut 

dikenal dengan PPh 25. Pajak Penghasilan Pasal 25 merupakan salah satu pasal 

dalam Undang-undang Nomor 10 Tahun 1994 yang dimaksud untuk meringankan 

beban warga negara dalam membayar 
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Pajak terutang. Cara yang diperkenankan adalah mengangsur hutang pajaknya 

dalam satu tahun pajak. Pajak penghasilan pasal 25 atau disingkat PPh Pasal 25 

merupakan angsuran pajak yang dibebankan kepada wajib pajak orang pribadi 

maupun badan atas penghasilan yang diperoleh, (Dwiagung & Purnama, 2023; 

Gustiana & Purnama, 2022; Nurfatriana & Purnama, 2020; Oktriany & Purnama, 

2021; D. Saputra & Purnama, 2021), kemudian angsuran itu dibayarkan setiap 

bulan untuk tahun pajak yang bersangkutan (Fauziah, 2020). Dasar perhitungan 

angsuran PPh Pasal 25 didasari dari Surat Pemberitahuan Tahunan (SPT) tahun 

yang lalu (Sundah et al., 2020) PT. KOPSRI memulai usahanya sebagai Penyedia 

Jasa yang bergerak dibidang Jasa, Pembangunan, Perdagangan, Pengangkutan 

Darat, dan Percetakan. Dengan Jasa Keamanan sebagai Pilar Utama, PT. KOPSRI 

mulai melebarkan bisnisnya untuk menjadi penyedia tenaga kerja terutama Jasa 

Keamanan, (Alfazari & Octafian, 2022; Dalipa & Octafian, 2022; Indriana & 

Octafian, 2022; Lie & Octafian, 2021; C. Saputra & Octafian, 2023). PT. KOPSRI 

memperluas kerja sama dengan perusahaan-perusahaan pengguna melalui prinsip 

dan kinerja perusahaan yang mengedepankan kepuasan pengguna melalui 

pelayanan yang berkualitas guna memenuhi kebutuhan perusahaan pengguna. 

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan Penulis ditempatkan dibagian 

Pajak untuk penginputan data di PT. KOPSRI Palembang. Penulis juga dibimbing 

oleh Bapak Ardi dan Ibu Endah, (Annisa et al., 2023; Annisa & Kertarajasa, 2023; 

Dini Anggita & Dini Hari Pertiwi, 2022; Dini Hari Pertiwi, 2015, 2017a, 2017b; 

Eka Prasetya Adhy Sugara & Dini Hari Pertiwi, 2019; Kertarajasa & Annisa, 2022; 

Levia & Triwahyuni, 2021; Triwahyuni, 2012, 2014, 2016; Triwahyuni & Veronica, 

2013). Pada saat melakukan Praktik Kerja Lapangan banyak tugas yang sudah 

penulis kerjakan salah satunya adalah menginput data Pajak Penghasilan 25 atas 

pembayaran iuran bulanan PT. KOPSRI Palembang, selain itu penulis juga 
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dibimbing dan diajarkan cara menginput iuran Perbulan Pajak Penghasilan 25. 

Kendala yang pernah terjadi di PT. KOPSRI Palembang yaitu dalam 

penginputan nominal atau periode pembayaran di aplikasi sistem e-billing nya 
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dikantor pajak. Solusi dari permasalahan ini biasanya pihak dari PT. KOPSRI 

Palembang mengisi formulir untuk pemindah bukuan atas kesalahan penginputan 

tersebut untuk diajukan kekantor pajak ditempat PT. KOPSRI Palembang 

terdaftar.(Alfazari & Saputra, 2022; A. Saputra, n.d.-a, n.d.-b, 2011; Serliyawati & 

Saputra, 2023) 

Berdasarkan uraian diatas maka penulis tertarik untuk melakukan Kerja 

Praktek dan mengetahui bagaimana pelaksanaan, dan penyetoran Pajak Penghasilan 

25 khususnya terhadap pajak badan yang dikenakan. Pada Praktik Kerja Lapangan 

ini penulis akan mengambil judul “Laporan Kegiatan Pada Divisi Perpajakan 

PT. Komando Pengamanan Sriwidjaja (KOPSRI) Palembang”. 

 
 

1.2 Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

 

Tujuan Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan adalah untuk membuat 

Laporan Kegiatan Pada Divisi Perpajakan PT. Komando Pengamanan 

Sriwidjaja (KOPSRI ) Palembang, (Adi, 2023; Msy & Putri, 2019; Nabela, 

2023; Nisa & Purnama, 2023; Pernanda, 2023; Pratama & Purnama, 2022; 

Wandira et al., 2020). 

1.3 Manfaat Praktik Kerja Lapangan 

 

Manfaat yang didapatkan dalam Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai 

berikut: 

1.3.1 Bagi Mahasiswa 

 

1. Menambah wawasan dan pengetahuan mahasiswa dalam dunia 

kerja serta meningkatkan keterampilan mahasiswa, (Prasetiadil & 

Effendi, 2023),. R(Nanda, 2022; Priyadi, 2023), 

2. Melatih agar mahasiswa mudah dalam menyesuaikan Nandadiri 

dilingkungan kerja. 
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3. Mengkombinasikan pengetahuan yang selama ini telah diperoleh 

dari perkuliahan dengan informasi-informasi yang diperoleh dari 

tempat melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan., (Belinda & 

Lusiana, 2023; Ramadha & Annisa, 2023) 

1.3.2 Bagi PT. KOPSRI Palembang 
 

1. Sebagai bahan informasi dan masukan bagi perusahaan, (Indah, 2022). 

 

2. Meningkatkan citra perusahaan., (Mulia & Permata Meidyan, 2023; Nursya 

Mulia Robiani & Andri Saputra, 2023). 

 

3. Terbangunnya kerjasama antara dunia pendidikan dan 

perusahaan. 

1.3.3 Bagi Akademik 

 

Dapat dijadikan sebagai arsip atau dokumen yang diharapkan akan 

bermanfaat untuk proses kegiatan perkuliahan mahasiswa nantinya. 

 
 

1.4 Tempat PKL 

 

1.4.1 Tempat Praktik Kerja Lapangan 

 

Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan di PT. KOPSRI Palembang Jl. 

R. E. Martadinata, Kalidoni, Kota Palembang, Sumatera Selatan, 

30162. 

1.5 Waktu Pelaksanaan PKL 

 

1.5.1 Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

 

Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan pada Tanggal 

05 September 2022 sampai dengan 06 Oktober 2022, yang 
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waktunya dilaksanakan pada hari Senin sampai dengan Jum’at 

pukul 08.00 WIB sampai dengan 17.00 WIB. 

 
 

1.6 Teknik Pengumpulan Data 

 

Adapun teknik pengumpulan data yang penulis dalam pelaksanaan Praktik 

Kerja Lapangan yaitu: 

1.6.1 Observasi 

 

Observasi adalah suatu proses pengamatan dan pencatatan 

secara sistematis, logis, objektif, dan rasional dari berbagai 

fenomena, baik dalam situasi buatan untuk mencapai tujuan 

tertentu.(Zainal Arifin, 2017) 

Dalam melakukan observasi penulis akan terlibat kegiatan 

sehari-hari proses kerja dan orang yang diamati sebagai sumber 

data. 

1.6.2 Wawancara 
 

Wawancara digunakan sebagai teknik pengumpulan data 

untuk menemukan permasalahan yang harus diteliti dan juga 

apabila peneliti ingin mengetahui hal-hal dari responden yang lebih 

mendalam. (Sugiyono (2016:317) 

Dalam teknik wawancara ini, peneliti melakukan tanya jawab 

kepada salah satu Staff Perpajakan secara tatap muka. Melalui 

wawancara ini, peneliti akan mengetahui lebih dalam 



7 
 

 

 

 

 

 

 

mengenai aktivitas penginputan dan Pembayaran angsuran Pajak 

Penghasilan 25 Pada PT. KOPSRI Palembang 

 

 

 

1.6.3 Dokumentasi 

 

Dokumentasi adalah suatu cara yang digunakan untuk memperoleh 

data dan informasi dalam bentuk buku, arsip, dokumen, tulisan angka dan 

gambar yang berupa laporan serta keterangan yang dapat mendukung 

penelitian. (Sugiyono (2018:476) 

Dokumentasi yang didapat dari PT. KOPSRI berupa foto-foto dan 

berkas yang dibutuhkan untuk mengerjakan laporan ini. diantaranya foto 

saat melakukam kegiatan penginputan data karyawan, dan berkas print 

out pembayaran pajak setiap bulannya dan kegiatan lainya selama 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan. 



 

 

 

 

BAB II 

 

KEADAAN UMUM TEMPAT PKL 

 

2.1 Profil Perusahaan 
 

2.1.1. Ruang Lingkup Perusahaan 

 

Didirikan di Palembang pada tanggal 03 Mei 2011 sebagai Perseroan 

Terbatas, PT. KOPSRI memulai usahanya sebagai Penyedia Jasa yang 

bergerak dibidang Jasa, Pembangunan, Perdagangan, Pengangkutan Darat, 

dan Percetakan. Dengan Jasa Keamanan sebagai Pilar Utama, PT. KOPSRI 

mulai melebarkan bisnisnya untuk menjadi penyedia tenaga kerja terutama 

Jasa Keamanan. 

PT. KOPSRI memperluas kerja sama dengan perusahaan-perusahaan 

pengguna melalui prinsip dan kinerja perusahaan yang mengedepankan 

kepuasan guna memenuhi kebutuhan perusahaan pengguna. Memulai 

kegiatan usahanya di PT. Pupuk Sriwidjaja Palembang sebagai pengguna 

jasa pertama pada 2011, PT. KOPSRI mampu memberikan pelayanan yang 

terbaik dari awal bekerja sama hingga sekarang. 

Ditahun 2012 PT. KOPSRI mulai melakukan kerja sama dengan 

perusahaan lain seperti PELINDO II Palembang untuk Tenaga Pengamanan 

dan Operator Parkir RS Pelindo II Palembang. Pada tahun 2015 PT. KOPSRI 

juga menjalin kerja sama dengan RS Pertamina Prabumulih sebagai penyedia 

Jasa Tenaga Pengamanan. Ditahun 2017 PT. Kereta Api Indonesia (Persero) 

Divre III Palembang menjadi pengguna jasa PT. KOPSRI sebagai penyedia 

Tenaga Kerja Outsourcing. Pada bulan 

 
7 



8 
 

 

 

 

 

 

 

November 2017 perusahaan menambah 1 kantor cabang untuk wilayah 

operasi daerah Lampung, dengan PT. Kereta Api Indonesia (Persero) Divre 

IV Tanjungkarang sebagai pengguna jasa. 

Hingga per 06 September 2018, PT. KOPSRI memiliki 2 kantor 

operasional yang terdiri dari 1 kantor pusat di Palembang dan 1 kantor 

cabang di Bandar Lampung, yang didukung dengan sinergi antara 

manajemen dan 899 tenaga kerja dibawah naungan PT. KOPSRI. 

2.2 Visi dan Misi Perusahaan 

 

2.2.1. Visi 

 

Menjadi perusahaan penyedia jasa tenaga kerja dan jasa lainnya 

yang profesional, terdepan dan terpercaya. 

2.2.2. Misi 

 

1. Memenuhi kebutuhan klien melaui jasa 

pelayanandenganberpedoman pada undang-undang yang 

berlaku serta menghormati nilai-nilai budaya. 

2. Berusaha selalu menciptakan kepuasan pelanggan melalui 

kualitas pelayanan. 

3. Menjalin hubungan yang berkepanjangan dengan selalu 

memperhatikan dan memahami kebutuhan serta mitra 

strategis. 
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2.3 Struktur Organisasi dan Uraian Tugas Wewenang 

 

2.3.1. Struktur Organisasi 

 

Adapun Struktur Organisasi PT. KOPSRI Palembang, dapat dilihat pada 

gambar 2.1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Sumber: Manajer SDM PT. KOPSRI 

 

Gambar 2.1. Struktur Organisasi pada PT. KOPSRI Palembang 

 

 

2.3.2 Uraian Tugas dan Wewenang. 

 

1. Tugas dan Fungsi Dewan Komisaris 

 

1) Tugas Dewan Komisaris 

 

Secara kolektif tugas Dewan Komisaris adalah melakukan 

pengawasan terhadap pengurusan perusahaan yang 

dilakukan oleh Direksi serta memberikan nasihat berkenaan 

dengan kebijakan Direksi dalam menjalankan perusahaan. 

Dewan Komisaris secara terus menurus 

Dewan 
Komisaris 
 

Direktur 

Staff Ahli Manager Operasional & Manager 
Keuangan 

Manager SDM & Umum 

Supervisor 
Operasional 

Supervisor 
Pemasaran 

Supervisor 
Keuangan 

Supervisor SDM & Umum 

Staff 
Operasional 

Staff 
Pemasaran 

Staff Keuangan Staff SDM & Umum 
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memantau efektivitas kebijakan perusahaan, kinerja dan 

proses pengambilan keputusan oleh Direksi, termasuk 

pelaksanaan strategi untuk memenuhi harapan para 

pemegang saham dan pemangku kepentingan lainnya. 

2) Fungsi Dewan Komisaris 

 
Fungsi yang dimiliki Dewan Komisaris adalah sebagai 

berikut: 

a) Dalam menjalankan tugas pengawasan dan 

pemberian nasihat kepada Direksi, Dewan Komisaris wajib 

melakukannya dengan itikad baik, berhati-hati, dan 

bertanggung jawab demi kepentingan perseroan. 

b) Dewan Komisaris turut bertanggung jawab secara 

pribadi atas kerugian perseroan, apabila yang bersangkutan 

bersalah atau lalai dalam menjalakan tugasnya sebagaimana 

mestinya. 

2.3.3 Tugas dan Fungsi Direktur 

1.) Tugas Direktur 

Tugas seorang yang menjabat sebagai Direktur perusahaan 

memiliki variasi yang berbeda pada setiap perusahaan. Namun 

secara umum tugas seorang Direktur adalah sebagai berikut: 

a) Mengelola bisnis dan Menyusun strategi bisnis untuk 

kemajuan perusahaan. 
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b) Melakukan evaluasi terhadap kinerja karyawan di 

perusahaan sehingga seluruh kinerja karyawan bisa 

ditingkatkan atau dipertahankan. 

c) Menentukan dan memilih staf-staf yang membantu dalam 

perusahaan. 

d) Menyusun anggaran belanja perusahaan. 

 
e) Mengirim laporan secara rutin ke para pemegang saham. 

 
f) Melakukan pengadaan rapat dengan semua jajaran pada 

perusahaan tersebut. 

g) Menerapkan visi misi perusahaan. 

 
2.) Fungsi Direktur 

 

a) Direksi bertanggung jawab atas pengurusan perseroan untuk 

kepentingan perseroaan dan sesuai dengan maksud dan 

tujuan. 

b) Direksi wajib beritikad baik dan bertanggung jawab dalam 

melakukan pengurusan dalam perseroan. 

c) Direksi wajib mewakili perseroan baik diluar maupun di 

dalam pengadilan. 

d) Direksi juga wajib membuat dan memelihara daftar 

pemegang saham, risalah RUPS, dan risalah rapat direksi, 

menyelenggarakan pembukuan perseroan, melaporkan 

kepemilikan sahamnya. 
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e) Jika mengalami kelalaian atau kerugian, setiap anggota 

direksi bertanggung jawab penuh secara pribadi atas kerugian 

perseroan apabila yang bersangkutan bersalah atau lalai 

dalam menjalankan tugasnya 

2.3.4. Tugas dan Fungsi Staff Ahli 

1.) Tugas Staff Ahli 

a) Melakukan koordinasi dengan bagian/unit terkait dalam hal 

pelaksanaan tugas sesuai dengan perintah Direktur Utama. 

b) Mengerjakan pekerjaan secara mandiri. 

 

2.) Fungsi Staff Ahli 

 

Membantu Direktur Utama dalam memberikan analisi dan 

rekomendasi penyelesaian atas permasalahan strategi dan tugas 

lainnya di lingkungan perusahaan berdasarkan penugasan yang 

diberikan oleh direksi. 

2.3.5. Tugas dan Fungsi Manager Operasional & Pemasaran Beserta 

Bagiannya 

1. Tugas Manager Operasional dan Fungsi Manager 

Operasional 

1.) Tugas Manager Operasional 

 

a) Mengawasi kualitas produk dalam sebuah perusahaan 

 

b) Mengkoordinasi dan menyatukan aktivitas produksi- 

distribusi unit operasional perusahaan 
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c) Mengevaluasi laporan operasional dan SOP 

perusahaan. 
   

d) Menganalisis dan berpartisipasi dalam 
 

mengembangkan SOP produksi dan unit operasional 

distribusi. 

e) Mengawasi persediaan barang/jasa dan letak fasilitas 

operasional. 

f) Melakukan eleminasi atau pengurangan terhadap 

kontes operasional yang tidak penting atau diluar 

standar. 

g) Membanttu dalam meningkatkan efektivitas operasional 

perusahaan. 

2.) Fungsi Manager Operasional 

 
Manager Operasional merupkan posisi yang bertugas 

meningkatkan performa bisnis dan mengelola dan 

mencegah risiko yang dapat mengganggu kegiatan 

operasional. Tugas manager operasional cukup luas, 

diantaranya: 

a) Mengkoordinasi kegiatan produksi di perusahaan 

 

b) Mengontrol aktivitas distribusi operasional 

 

c) Melakukan perencanaan anggaran tiap unit 

operasional 



14 
 

 

 

 

 

 

 

d) Bertanggung jawab merealisasikan rencana keuangan 

yang dibuat 

e) Mengatur pelaksanaan kegiatan produksi dan 

distribusi 

f) Menganalisis bisnis perusahaan, dan 

 

g) Melakukan evaluasi rutin terhadap rencana yang telah 

dijalankan. 

2. Tugas dan Fungsi Supervisor Operasional 

1.) Tugas Supervisor Operasional 

a) Mengawasi Karyawan 

 

Supervisor operasional memiliki tugas untuk memimpin 

dan mengawasi sekelompok karyawan. Jumlah 

karyawan yang akan diawasi tergantung dari tempat 

industry mereka bekerja. Namun supervisor operasional 

harus dapat menyesuiakan gaya pengawasan mereka 

berdasarkan pada berapa banyak karyawan yang mereka 

miliki di department mereka. 

b) Melakukan Evaluasi Kinerja Karyawan 

 

Setelah melakukan pengawasan, supervisor operasional 

juga memiliki tugas untuk mengevaluasi kinerja 

karyawan, memberikan umpan balik positif atau kristis, 

tergantung dari situasi di lapangan. 
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c) Memberikan Laporan Tentang Metrik Department 

Supervisor akan memberikan laporan  metrik 

department kepada direktur department dan manajer 

atasan lainnya. Mereka nantinya akan mengembangkan 

strategi untuk meningkatkan metrik dan kinerja 

karyawan. 

d) Melakukan Proses Administrasi 

 

Ketika tidak ada karyawan baru yang dikelola atau tidak 

ada laporan kinerja department, supervisor operasional 

akan menangani masalah administrasi yang mencangkup 

perencanaan anggaran, inventaris atau bahkan 

memberikan semangat kepada karyawan yang sedang 

bekerja. 

e) Memberikan Dukungan Pelanggan 

 

Operasional juga memiliki tugas untuk meningkatkan 

dukungan pelanggan bagi pelanggan yang telah meminta 

untuk berbicara dengan manajer atau seseorang yang 

memiliki wewenang lebih. 

2.) Fungsi Supervisor Operasional 

 

a) Membantu Manajer Operasional 

 
Supervisor dapat dikatakan sebagai posisi yang 

membantu seorang manajer. Dalam hal ini, manajer 

diberi wewenang langsung oleh kepala suatu 
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perusahaan supaya mengawasi jajaran posisi 

dibawahnya. 

b) Sebagai Narahubung 

 
Dalam hal ini, fungsi seorang supervisor operasional 

yaitu sebagai narahubung antara manajer dengan para 

staff di bawah supervisor. Apabila para karyawan staff 

ingin berkomunikasi langsung dengan manajer 

operasional tentunya akan kesulitan. Maka dari itu 

seorang supervisor juga berguma sebagai narahubung 

antara seorang manajer dengan para karyawan staff 

jajaran bawah. 

c) Membantu Pekerjaan Staff Jajaran Bawah 

 
Posisi seorang supervisor adalah berada ditengah- tengah 

antara seorang manajer dengan para staff. Selain sebegai 

pembantu manajer, seorang supervisor juga dapat 

berfungsi sebagai pembantu para staff. Dalam hal ini, 

salah satu job desk seorang supervisor adalah sebagai 

pengawas para staff. Apabila kinerja para staff kurang 

baik maka sudah sepantasnya seorang supervisor 

membantu para staff dalam menjalankan pekerjaannya. 

d) Penampung Keluhan Konsumen 
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Apabila seorang konsumen menyampaikan sebuah keluh 

kesah tentang suatu hal tentunya konsumen tersebut akan 

menghubungi posisi customer service. Apabila keluhan 

tersebut harus diperbaiki, kepala pimpinan juga harus 

mengetahui tentang keluh kesah tersebut. 

e) Menyampaikan Kebijakan 

 

Supervisor harus memiliki fungsi menyampaikan 

kebijakan. Kebijakan dalam hal ini adalah suatu 

kebijakan perusahaan dalam menegakkan aturan yang 

harus ditaati dalam seluruh komponen perusahaan. 

f) Mengatur Posis Staff 

 

Posisi seorang supervisor adalah dibawah manajer dan 

diatas para Staff. Supervisor diatur oleh seorang manajer 

dan staff aturan oleh supervisor. Maka apapun yang 

terjadi pada pembagian suatu kelompok staff di bawah 

supervisor sudah menjadi wewenang dan tanggung 

jawabn seorang supervisor. 

g) Memberikan Training Kepada Staff 

 
Pekerja yang masuk diawak-awal pekerjaannya 

diharuskan untuk mengikuti training tugas sesuai dengan 

kegiatan standar perusahaan. Fungsi seorang 
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supervisor adalah untuk memberikan training kepada 

karyawan staff baru. 

3. Tugas dan Fungsi Staff Operasional 

1.) Tugas Staff Operasional 

a) Mengelola Operasional Kantor 

 
Tugas utama dari seorang staff operasional adalah 

mengelola atau mengurus segala kegiatan operasional 

yang berjalan di kantor, seperti jaringan internet mati, 

mati lampu, dan kendala-kendala yang dapat 

menghambat kegiatan di kantor. Karena pekerjaannya 

sering berhubungan dengan teknis perusahaan, seorang 

staff operasional harus memiliki koneksi dengan vendor 

yang digunakan oleh kantor atau perusahaan. 

b) Mengurus Legalitas Perusahaan 

 
Setiap perusahaan akan mengalami masalah apapun, 

sebagai staff operasional harus menangani masalah 

seperti ini, walapun tidak ditangani secara langsung 

setidaknya staff operasional harus memiliki link untuk 

memperbaiki hal ini. 

c) Pengabsenan Karyawan 
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Biasanya dalam perusahaan skala besar dengan jumlah 

karyawan yang banyak, tidak mungkin seorang HRD 

mengabsen setiap karyawannya. Maka dari itu bantuan 

dari staff operasional sangat dibutuhtkan. 

d) Pembuatan Izin Perusahaan 

 
Berbeda dengan legalitas perusahaan, pembuatan izin 

perusahaan ini mendadak dan tidak terorganisasi 

sebelumnya. Disini seorang staff operasional harus siap 

sedia, karena tidak jarang seorang staff operasional turun 

langsung untuk mengurus perizinan. 

e) Lain-lain 

 
Tugas kelima ini disebut sebagai tugas lain-lain, karena 

seorang staff operasional tidak mengerjakan satu tugas 

atau fokus pada suatu bidang tertentu, melainkan hamper 

semua bidang. Biasanya staff operasional yang 

mempunyai keterampilan khusus sepertil corel draw, 

photoshop, atau hal-hal lain sebagai kebutuhan kantor. 

2.) Fungsi Staff Operasional 

 
a) Perumusan Rencana Kerja 

 
Pada dasarnya staff operasional memiliki fungsi yang 

tergolong cukup berat karena pekerjaannya yang 
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cenderung ditujukan untuk perusahaan dan melayani 

masyarakat. Dalam hal ini tentunya staff bisa melakukan 

Tindakan analisis atas berbagai kebijakan yang 

diberlakukan di lingkungan masyarakat. Melalui hasil 

analisis yang dilakukan maka staff operasional bisa 

memberikan saran sekiranya bisa dijadikan sebagai 

bahan acuan oleh pihak perusahaan. 

b) Koordinasi Pengumpulan Data 

 
Pengumpulan data dilakukan oleh tim pengumpulan data 

yang siap untuk terjun di lapangan. Seluruh data yang 

diproses akan dikumpulkan menjadi satu kepada staff 

operasional. 

c) Perumusan Telaah Masalah Perusahaan 

 

Untuk merumuskan telaah mengenai segala 

permasalahan maka dibutuhkan berbagai macam data. 

Oleh karena itu pengumpulan data harus dilakukan 

dengan tepat agar proses analisis dan evaluasi bisa 

dilakukan dengan cepat. 

d) Pemberian Saran 

 
Melalui hasil analisis data yang dilakukan dan juga 

melalui hasil observasi maka staff operasional bisa 
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memberikan saran dan masukan untuk pihak perusahaan. 

4. Tugas dan Fungsi Manager Pemasaran 

1.) Tugas Manager Pemasaran 

a) Membuat, merumuskan, menyusun, menetapkan konsep 

dan rencana umum perusahaan, mengarahkan dan 

memberikan kebijakan/keputusan atas segala rancang 

bangun dan implementasi manajemen pemasaran, 

penjualan, dan promosi kearah pertumbuhan dan 

perkembangan perusahaan 

b) Mengarahkan karyawan untuk meningkatkan seluruh 

sumber daya yang ada secara optimal bagi kepentingan 

perusahaan. 

c) Melakukan pengawasan dan pengendalian atas seluruh 

kinerja manajemen pemasaran, penjualan dan promosi 

bagi kepentingan perusahaan. 

d) Merealisasikan dan melaksanakan rencana-rencana 

serta prosedur-prosedur yang diterapkan melalui 

pendelegasian wewenang pada departemen pemasaran, 

penjualan, dan promosi, yang berada di bawah 

tanggungjawabnya. 

2.) Fungsi Manager Pemasaran 
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Posisi manajerial ini berperan penting dalam 

mensukseskan kegiatan pemasaran produk agar laku di 

pasaran. Tugas manajer pemasaran antara lain: 

a) Merencakan strategi marketing yang efektif bagi bisnis 

 

b) Membuat konsep pemasaran atau kampanye 

 

c) Mengkoordinasi strategi tim yang terlibat 

 

d) Menentukan dana yang dibutuhkan untuk iklan 

 

e) Melakukan evaluasi pada perencanaan yang telah 

dieksekusi 

f) Mencoba perencanaan marketing yang baru 

 

g) Menganalisis strategi marketing competitor 

 

h) Bekerja sama dengan tim lain terkait strategi pemasaran, 

dan 

i) Melaporkan hasil kepada CMO atau CEO. 

 

5. Tugas dan Fungsi Supervisor Pemasaran 

1.) Tugas Supervisor Pemasaran 

a) Mengadakan siaran media secara berkala dalam rangka 

promosi untuk meningkatkan penjualan produk. Selain 

itu, membuat sponsor untuk kegiatan-kegiatan di luar 

perusahaan. 

b) Meningkatkan hubungan baik dengan perusahaan atau 

instansi lain seperti sekolah, perkantoran, menjaga 

organisasi masyarakat dan lokasi usaha. 
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c) Melakukan penelitian dan pengembangan untuk 

program pemasaran terbaik serta mengembangkan 

informasi terbaru sesuai dengan perkembangan zaman. 

d) Menguasai strategi pemasaran dan menerapkan strategi 

tersebut untuk tujuan yang lebih spesifik. 

e) Peningkatan pemasaran eksternal secara ritun dan 

berkala. 

f) Memberikan analisis, evaluasi serta perhitungan sesuai 

dengan target dan kebutuhan perusahaan. 

g) Dalam Kerjasama dan koordinasi dengan media dan 

instansi diluar untuk kemajuan perusahaan. 

h) Memberikan arahan serta evaluasi karyawan di pelatihan 

bawahnya terkait dengan kinerja karyawan serta kinerja 

perusahaan. 

2.) Fungsi Supervisor Pemasaran 

 
a) Memberikan solusi atas setiap permasalahan yang terjadi 

pada divisi pemasaran, baik antar karyawan, maupun 

dengan konsumen. 

b) Melakukan koordinasi kepada bawahan agar 

menjalankan sesuai dengan instruksi perusahaan. 

c) Memberikan motivasi dan arahan kepada rekan kerjaa 

agar bisa bekerja dengan optimal dan mencapai target 

penjualan. 
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d) Menjalin komunikasi dan hubungan baik dengan 

pelanggan. 

e) Memberika laporan kepada manajer terkait dengan 

masalah atau penyimpangan yang dilakukan oleh 

karyawan. 

f) Membuat perencanaan serta strategi pemasaran yang 

efektif dan efisien sesuai dengan sumberdaya manusia 

yang ada. 

g) Membuat program kerja untuk jangka pendek, jangka 

menengah, hingga jangka Panjang. 

h) Menampung semua keluhan atau masukan dari 

pelanggan untuk kemudian ditindak lanjuti. 

i) Melakukan analisis pasar dengan metode analisis SWOT 

berdasarkan kondisi wilayah serta pasar. 

6. Tugas dan Fungsi Staff Pemasaran 

1.) Tugas Staff Pemasaran 

a) Menjalankan kebijakan manajemen dalam bidang 

pelayanan jasa dan pemasaran produk perusahaan. 

b) Membuat kontrak dengan target konsumen yang 

potensial. 

c) Mengadakan penawaran produk, baik untuk produk 

yang telah ada sebelumnya ataupun produk yang baru 

dikeluarkan oleh perusahaan. 
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d) Mengadakan penjualan produk dan menjaga hubungan 

kerja sama yang baik dengan pelanggan. 

e) Memberikan tanggapan atas keluhan yang berkaitan 

dengan jasa atau produk dari perusahaan. 

f) Memberikan infromasi tentang SOP perusahaan dan 

ketentuan pemesanan produk kepada pelanggan. 

g) Memeriksa surat dokumentasi penjualan, baik yang 

keluar maupun masuk ke perusahaan. 

h) Melakukan pemeriksaan laporan dan data yang berkaitan 

dengan sistem pre-order penerimaan barang yang sesuai 

dengan kontrak penjualan. 

i) Menjalin koordinasi dengan devisi produksi dan 

pengiriman supaya jumlah dan hasil produksi yang 

diterima oleh konsumen sesuai dengan pre-order yang 

dilakukan. 

j) Melakukan evaluasi pada status pembayaran dan 

memberikan tanggapan apabila ada keterlambatan 

pembayaran. 

2.) Fungsi Staff Pemasaran 

 

a) Meningkatkan Kesadaran Merek 

 

b) Strategi marketing bisa membuat orang semakin akrab 

dengan merek dan produk atau layanan yang disajikan. 
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c) Meningkatkan Traffic atau Kunjungan Audience (jika 

pada social media)Semakin banyak pengunjung melihat 

brand ke media sosial, maka perusahaan akan bisa lebih 

banyak mendapatkan prospek yang berkualitas, 

akhirnya perusahaan akan mengalami peningkatan pada 

jumlah pesanan. 

d) Membangun Kepercayaan pada Brand 

 

e) Strategi marketing bisa meningkatkan tingkat 

kepercayaan pada brand perusahaan. Ketika perusahaan 

sudah mendapatkan kepercayaan konsumen, maka 

peluang untuk menaikkan jumlah pembelian atau 

memutuskan untuk berlangganan pada produk. 

f) Meningkatkan Omset 

 

g) Perusahaan harus rutin melakukan promosi di segala 

social media, maka traffic audience. 

h) Melacak Metrik 

 

Metrik akan sangat menolong perusahaan dalam 

membuat strategi marketing. Metrik tidak akan 

mengarahkan strategi dan menolong untuk melacak. 

2.3.6. Tugas dan Fungsi Manager Keuangan Beserta Bagiannya 

 

1. Tugas dan Fungsi Manager Keuangan 

1.) Tugas Manager Keuangan 
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a) Bekerja sama dengan manager lainnya untuk 

merencanakan serta meramalkan beberapa aspek dalam 

perusahaan termasuk perencanaan umum keuangan 

perusahaan. 

b) Menjalankan dan mengoperasikan roda kehidupan 

perusahaan dengan efisien dan efektif. 

c) Mengambil keputusan penting dalam investasi dan 

berbagai pembiayaan serta semua hal yang terkait 

dengan keputusan tersebut. 

d) Menghubungkan perusahaan dengan pasar keuangan, di 

mana perusahaan dapat memperoleh dana dan surat 

berharga perusahaan dapat diperdagangkan 

2.) Fungsi Manager Keuangan 

 

a) Planning atau perencanaan keuangan. Segala hal yang 

berkaitan dengan perencanaan arus kas serta laba rugi 

sebuah perusahaan. 

b) Budgeting atau anggaran, yakni yang berkaitan dengan 

pengalokasian dan penerimaan anggaran biaya secara 

efisien untuk memaksimalkan dana yang dimiliki oleh 

perusahaan. 

c) Controlling atau pengendalian keuangan. Mencakup 

kegiatan evaluasi perbaikan mengenai keuangan serta 

sistem keuangan perusahaan. 
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d) Auditing atau pemeriksaan keuangan. Berkaitan dengan 

audit internal terhadap keuangan perusahaan. Sehingga 

jika terjadi penyimpangan dapat diatasi sesegera 

mungkin. 

e) Reporting atau pelaporan keuangan. Fungsi ini adalah 

untuk menyediakan laporan informasi tentang kondisi 

keuangan perusahaan, serta melakukan analisis rasio 

keuangan. 

 
 

2. Tugas dan Fungsi Supervisor Keuangan 

1.) Tugas Supervisor Keuangan 

a) Membuat dan mengevaluasi sistem, pedoman, SOP, 

juknis kegiatan yang berkaitan dengan bagian keuangan, 

akuntansi. 

b) Merencanakan dan membuat prosedur pencatatan dan 

pengendalian penerimaan dan pengeluaran uang, 

sehingga data-data keuangan menjadi akurat dan dapat 

dipertanggungjawabkan dengan baik. 

c) Merancang dan Menyusun program dan melaksanakan 

perumusan kebijakan teknis akuntansi dan 

mengevaluasi laporan bulanan, triwulanan, dan 

semesteran serta laporan keuangan terdiri dari laporan 
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realisasi anggaran, neraca, laporan arus kas dan catatan 

atas laporan keuangan. 

d) Merencanakan dan mengkoordinasi pengembangan 

sistem dan prosedur keuangan, akuntansi, serta 

mengontrol pelaksanannya untuk memastikan semua 

proses berjalan dengan tertib dan teratur, serta 

mengurangi risiko keuangan. 

e) Mengontrol perencanaan, pembayaran dan pelaporan 

kewajiban perpajakan agar efisien, akurat, tepat waktu 

dan sesuai dengan peraturan pemerintah yang berlaku 

2.) Fungsi Supervisor Keuangan 

 
1) Fungsi Perencanaan 

 

a) Membuat program kerja dan anggaran dibagian 

Keuangan, Akuntansi. 

b) Merencanakan pola ketenagaan dibagian Keuangan, 

Akuntansi. 

c) Membuat perencanaan keuangan (modal kerja, 

investasi dan pendanaan), sehingga kecukupan 

kegiatan operasional tidak terganggu. 

d) Merencanakan dan mengkonsolidasikan perpajakan 

untuk memastikan efisiensi biaya dan kepatuhan 

terhadap peraturan perpajakan. 
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e) Mengembangkan dan merencanakan sistem akuntansi 

yang sesuai dengan kaidah akuntansi yang berlaku. 

2) Fungsi Pengorganisasian 
 

a) Menyusun uraian tugas setiap fungsi kerja 

dibidangnya (bekerja sama dengan bagian Sumber 

Daya Manusia). 

b) Memberikan usulan terhadap job description yang 

telah disusun. 

c) Memberikan masukan kepada manajemen tentang 

jenjang karir bagi karyawan yang berasa dibawah 

wewenangnya. 

d) Melakukan follow up atas hasil penilaian prestasi 

karyawan (mutase, rotasi, demosi atau pemutusan 

hubungan kerja). 

e) Membuat prosedur pencatatan dan pengendalian 

penerimaan dan pengeluaran uang, sehingga data- 

data keuangan menjadi akurat dan dapat 

dipertanggung jawabkan dengan baik. 
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3. Tugas dan Fungsi Staff Keuangan 

1.) Tugas Staff Keuangan 

a) Mengumpulkan Dana Perusahaan 

 

Sebuah perusahaan akan banyak aktivitas operasional 

yang membutuhkan dana. Oleh karena itu, dana harus 

selalu tersedia. Dengan demikian staff keuangan 

bertugas untuk mengumpulkan dana perusahaan, baik 

yang bersumber dari pemasukan ataupun juga pinjaman 

kepada bank. 

b) Melakukan Pengelolaan Keuangan Perusahaan 

 

Staff keuangan juga bertugas menangani budgeting dan 

analisis keuangan perusahaan. Dalam tugas ini staff akan 

diminta membuat budget yang kecil, namun dapat 

mendatangkan keuntungan yang optimal bagi 

perusahaan. Setalah rencana budgeting selesai, maka 

akan masuk dalam tahap rekomendasi kepada para 

petinggi perusahaan. Staff keuangan juga akan 

menjelaskan kepada petinggi perusahaan tentang risiko 

keuangan yang dimiliki oleh perusahaan. 

c) Melakukan Pencatatan Keuangan 

 

Staff keuangan juga melakukan penginputan semua 

transaksi keuangan. Segala jenis transaksi harus dicatat 

karena berkaitan dengan keadaan kas perusahaan. 
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Pencatatan ini juga akan memudahkan tugas staff 

keuangan dalam membuat laporan setiap bulan. 

d) Melakukan Eksekusi Pembayaran 

 

Tidak hanya wajib membayar gaji pegawai, perusahaan 

juga wajib membayar pajak dan masalah administrasi 

lainnya. Staff keuangan adalah orang yang bertugas 

untuk membayar segala tagihan tersebut. Selain itu juga 

staff keuangan akan bertanggung jawab terhadap semua 

dokumen administrasi terkait pembayaran dan 

pelunasan. 

e) Melakukan Pengecekan terhadap Laporan Keuangan 

Setiap bulan atau setiap kuartal perusahaan akan 

mengumpulkan laporan keuangan. Sebagai staff 

keuangan yang bertugas dan bertanggung jawab atas 

pengecekan laporan yang sudah dibuat dengan bukti 

pencatatan transaksi. Ketika menemukan angka yang 

tidak wajar, staff keuangan akan melakukan investigasi, 

karena laporan keuangan menggambarkan keadaan 

perusahaan yang sebenar-benarnya 

2.) Fungsi Staff Keuangan 

 

a) Melaksanakan serta membantu berbagai macam tugas 

yang diberikan oleh koordinator umum dan koordinator 

keuangan. 
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b) Memberikan klarifikasi atau penjelasan mengenai semua 

transaksi yang terjadi di perusahaan kepada koordinator 

umum dan koordinator keuangan. 

c) Mengumpulkan serta membuat arsip mengenai 

berbagai macam data dan atau bukti-bukti transaksi yang 

telah terjadi dalam perusahaan. 

d) Mengatur segala administrasi kepada bank atau lalu 

lintas yang telah ditetapkan. 

2.3.7. Tugas dan Fungsi SDM & Umum Beserta Bagiannya 

 

1. Tugas dan Fungsi SDM & Umum 

1.) Tugas SDM & Umum 

a) Mengatur perekrutan karyawan yang kompeten dan 

menjadi koordinasi karyawan di dalam perusahaan. 

b) Menjadi jembatan penghubung antara manajemen 

dengan karyawan. 

c) Melayani dengan baik para karyawan perusahaan. 
 

d) Melaporkan segala permasalahan atau saran kepada 

manajemen yang dialami oleh karyawan. 

e) Mengawasi semua karywan dan pekerjaan yang 

dilakukan oleh karyawan. 

f) Menjadi mediasi jika terjadi perseteruan karyawan, 

wawancara kerja, dan penempatan karyawan baru. 

2.) Fungsi SDM & Umum 
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a) Membuat perencanaan, penarikan dan seleksi karyawan 

untuk mewujudkan visi misi perusahaan. 

b) Mengantisipasi kebutuhan karyawan saat bekerja. 

 

c) Melakukan evaluasi kepada bawahan dalam kerja untuk 

mengembangkan kinerja karyawan. 

d) Mengkoordinasi seluruh karyawan yang berada dalam 

naungan Manager SDM. 

e) Menentukan dan mengatur gaji yang baik dan pas bagi 

karyawan. 

2. Tugas dan Fungsi Supervisor & Umum 

1.) Tugas Supervisor SDM & Umum 

a) Memberikan Training terhadap Para Newcomer (Para 

Pendatang) 

Setiap setahun sekali perusahaan ingin mengadakan 

seminar yang bertema khas untuk memberikan motivasi 

terhadap para karyawan agar seluruh karyawan 

memiliki semangat dan etos kerja yang lebih positif. 

Membuat laporan tentang rekapitulasi aliran dana yang 

menyangkut dan berhubungan dengan training yang pra 

dan pasca diadakannya untuk dikirimkan kepada pihak 

direksi internal perusahaan, 

b) Sebagai Penunjang Tugas Utama dari HRD 
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Hal yang sangat diperlukan oleh supervisor HRD dalam 

menjalankan tugas HRD adalah untuk kompetensi 

manajerial yang harus mampu untuk berkoordinasi 

terhadap semua divisi di internal perusahaan. Setelah itu 

supervisor HRD harus mampu menguasai segala aspek 

legal yang berada di negara Indonesia, sehingga akan 

mampu dalam mengatur hubungan antara sesama 

karyawan dengan perusahaan karena itu merupakan 

tugas yang utama dari para HRD. 

2.) Fungsi Supervisor SDM & Umum 

 

a) Melakukan kegiatan yang mengarahkan pembinaan, 

pelatihan dan kegiatan yang berhubungan dengan 

pengembangan kempauan, potensi, mental, dll. 

b) Membuat rencana jangka pendek untuk tugas yang telah 

ditetapkan oleh atasan. 

c) Menyampaikan kebijakan yang disampaikan oleh atasan 

kepada seluruh bawahan. 

d) Bertanggung jawa mengelola dan mengembangkan 

sumber daya manusia dalam hal yang termasuk 

perencanaan, pelaksanaan dan pengawasan. 
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3. Tugas dan Fungsi Staff SDM & Umum 

1.) Tugas Staff SDM & Umum 

a) Memberikan keteladanan, membangkitkan keyakinan, 

nilai dasar, motivasi, inspirasi dan inovasi. 

b) Mengelola surat lamaran kerja calon karyawan. 
 

c) Menyusun dan merencanakan program diklat dan 

pengembangan SDM. 

d) Menyiapkan blangko-blangko dan arsip-arsipnya untuk 

keperluan penerimaan karyawan baru, perpanjang 

kontrak, pemberhentian dll yang berkaitan dengan 

karyawan. 

2.) Fungsi Staff SDM & Umum 

 

a) Melakukan cross check terhadao berita atau keluhan 

yang berhubungan dengan kekaryawanan. 

b) Mengajukan usulan kegiatan dan rencana anggaran 

untuk kebutuhan di bidang SDM dan Diklat. 

c) Mempertimbangkan masukan dan memberikan umpan 

balik atas proses kerja yang telah dilakukan. 

d) Memilih, mengembangkan dan atau menentukan 

penerapan indicator mutu dan metode evaluasi yang 

digunakan di SDM & Diklat. 
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Lambang PT. KOPSRI Palembang 

 

Adapun Lambang PT. KOPSRI Palembang, dapat dilihat pada gambar 2.2 
 

Sumber: Website PT. KOPSRI Palembang 

 

Gambar 2.2 Lambang PT. KOSRI Palembang 



 

 

 

 

BAB III 

 

HASIL DAN CAPAIAN KEGIATAN PKL 

 
3.1 Pelaksanaan Kerja 

 

Penulis melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama kurang 

lebih satu bulan, terhitung sejak 05 September 2022 sampai dengan 06 

Oktober 2022. Pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini sesuai 

dengan Jadwal   yang berlaku pada PT. KOPSRI Palembang. Mulai dari hari 

senin sampai dengan hari jumat dari pukul 08.00 WIB sampai dengan pukul 

17.00 WIB. 

Ketika pelaksanaa Praktik Kerja Lapangan, penulis diberikan tugas- 

tugas yang sesuai dengan posisi penulis ditempatkan. Tugas-tugas yang 

diberikan dalam rangka pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, secara umum 

memberikan gambaran mengenai kegiatan pada subbagian Perpajakan. 

Disini penulis mencoba mendeskripsikan apa yang telah penulis lakukan 

selama satu bulan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan. Berhubungan 

dengan tempat penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, maka segala 

bentuk pekerjaan yang ada dikantor adalah kebijakan atau ruang lingkup 

bagian perpajakan. Bagian Perpajakan PT. KOPSRI Palembang merupakan 

bagian yang bertugas mengelola dan menyetor segala aktivitas perpajakan 

instansi. 
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Tabel 3.1 Daftar Tugas dari Bagian Perpajakan PT. KOPSRI 

Palembang 

Tanggal Jam Kerja (WIB) Kegiatan 

05 Sep – 09 Sep 

(Minggu pertama) 

08.00 – 17.00 WIB 

( Senin – Jumat ) 

- Perkenalan Staff PT. KOPSRI 

- Pengenalan lingkungan tempat 

Praktik Kerja Lapangan 

- Menyusun berkas dari tahun terkecil 

sampai tahun terbesar 

12 Sep – 16 Sep 

(Minggu kedua) 

08.00 – 17.00 WIB 

( Senin – Jumat ) 

- Menyusun berkas dari tahun terkecil 

sampai tahun terbesar 

- Menginput data calon tenaga kerja 

PT. KOPSRI 

19 Sep – 30 Sep 
( Minggu Ketiga) 

08.00 – 17.00 WIB 
( Senin – Jumat) 

-Membantu Mengentry Data Keuangan 
- Membantu Scan data Karyawan 

26 Sep – 30 Sep 
(Minggu keempat) 

08.00 – 17.00 WIB 
( Senin – Jumat ) 

-Membantu mengeprint Faktur Pajak 
dan berkas lainya. 

03 Okt – 06 Okt 

(Minggu kelima) 

08.00 – 17.00 WIB 

( Senin – kamis ) 

- Konsultasi data PPH 25 

-MelakukanWawancara bersama 

Staff Perpajakan 

- Perpisahan dan berpamitan dengan 

para staff PT. KOPSRI Palembang 
Sumber: dari kegiatan sehari-hari PKL 

 

 

 

3.1.1 Uraian Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

 

Selama kurang lebih satu bulan Penulis melakukan Praktik Kerja 

Lapangan di PT. KOPSRI Palembang Penulis di tempatkan pada Divisi 

Perpajakan Adapun beberapa kegiatan keseharian penulis selama 

melakukan praktik kerja lapangan seperti: 

1. Menyusun Dokumen atau Berkas dari Tahun Terkecil sampai 

Tahun Terbesar 

Penulis ditugaskan untuk menyusun dokumen atau berkas dari 

tahun terkecil sampai tahun terbesar, dokumen atau berkas ini 
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berisi dokumen tentang faktur pajak dan dokumen yang dibutuhkan 

perusahaan sebagai arsip agar ketika dibutuhkan dapat ditemukan 

dengan mudah 

 
 

Gambar 3.1 Menyusun Berkas dari tahun terkecil 

sampai tahun terbesar 

 
 

2. Membantu Menginput Data Calon Tenaga kerja PT. KOPSRI 

 

Penulis membantu menginput Data Calon Tenaga kerja PT. 

KOPSRI Palembang. 

 
 

Gambar 3.2 Menginput Data Calon Tenaga Kerja 

PT. KOPSRI Palembang. 
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3. Membantu Scan Data Karyawan 

 

Penulis membantu Scan Data Karyawan untuk dijadikan arsip 

dan ketika dibutuhkan dapat dengan mudah ditemukan dikomputer. 

 
 

Gambar 3.3 Contoh Scan data Karyawan 

 

4. Membantu Mengeprint Faktur Pajak 

 

Penulis membantu mengeprint Faktur Pajak dan berkas lainnya 

yang diperlukan saat itu. 

 

Gambar 3.4 Faktur Pajak 



42 
 

 

 

 

 

 

 

Adapun Pengertian Pajak, Fungsi Pajak dan Sistem Pemungutan Pajak sebagai 

berikut: 

3.1.2 Pengertian Pajak 
 

Pajak merupakan iuran yang diselenggarakan pemerintah 

sebagai penerimaan sumber penerimaan bagi negara kepada rakyat 

yang bersifat memaksa (berdasarkan undang-undang) dan tidak 

mendapatkan imbalan imbalan secara langsung. (Siti Kurnia Rahayu 

(2017:27-30) 

“Pajak adalah iuran rakyat kepada kas negara berdasarkan 

undang-undang (yang dapat dipaksakan) dengan tiada mendapat jasa 

timbal (kontraprestasi) yang langsung dapat ditunjukkan dan yang 

digunakan untuk membayar pengeluaran umum”. (Mardiasmo 

(2018:3), 2018) 

Pajak adalah premi yang harus dibayar oleh masyarakat ke kas 

negara yang bersifat wajib dan memaksa dengan tidak mendapatkan 

manfaat secara langsung dan digunakan untuk pembiayaan 

pembangunan serta kemakmuran rakyat. ((Mardiasmo, 2018) 

Berdasarkan definisi pajak di atas dapat disimpulkan bahwa 

pajak adalah pungutan kepada negara oleh orang pribadi atau badan 

berdasarkan undang-undang yang berlaku dan bersifat memaksa. 
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3.1.3 Fungsi Pajak 

 

Menurut (Mardiasmo (2018:4), , Fungsi Pajak ada dua yaitu: 

 

1) Fungsi Anggaran 

 

Fungsi pajak sebagai anggaran, artinya pajak merupakan salah 

satu sumber dari penerimaan pemerintah yang memasukan uang 

sebanyak-banyaknya ke kas negara, dengan tujuan untuk 

membiayai pengeluaran – pengeluaran negara. 

2) Fungsi Mengatur 

 

Fungsi pajak sebagai mengatur, artinya pajak digunakan sebagai 

alat untuk mengatur masyarakat baik dibidang ekonomi, sosial, 

maupun politik dengan tujuan tertentu. 

3.1.4 Sistem Pemungutan Pajak 

 

Menurut (Siti Resmi, 2020) dalam pemungutan pajak dikenal 

beberapa system pemungutan, yaitu: 

1. Official Assessment System Sistem yang memberi 

kewenangan aparatur perpajakan untuk menentukan sendiri 

jumlah pajak yang terutang setiap tahunnya sesuai dengan 

peraturan perundang-undangan perpajakan yanag berlaku. 

Dalam system ini inisiatif, serta kegiatan menghitung dan 

pemungutan pajak sepenuhnya berada ditangan para aparatur 

perpajakan. 

2. Self Assessment System Sistem pemungutan pajak yang 

memberi wewenang Wajib Pajak dalam menentukan sendiri 
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jumlah pajak yang terutang setiap tahunnya sesuai dengan 

peraturan perundang-undangan perpajakan yang berlaku. 

Dalam system ini, inisiatif serta kegiatan menghitung dan 

memungut pajak sepenuhnya berada ditangan Wajib Pajak. 

3. With Holding System System pajak yang memberi 

wewenang kepada pihak ketiga yang ditunjuk untuk 

menentukan besarnya pajak yang terutang oleh wajib pajak 

sesuai dengan peraturan perundang-undangan perpajakan 

yang berlaku. Penunjukan pihak ketiga ini dilakukan sesuai 

peraturan perundang-undangan perpajakan, keputusan 

presiden, dan peraturan lainnya untuk memotong serta 

memungut pajak, menyetor, dan mempertanggung 

jawabkan melalui sarana perpajakan yang tersedia. 

3.1.5 Pajak Penghasilan 25 

 

“Pajak Penghasilan Pasal 25 merupakan angsuran pajak 

penghasilan yang harus dibayar sendiri oleh wajib pajak untuk setiap 

bulannya dalam tahun pajak berjalan. ”Tujuannya merupakan untuk 

meringankan beban wajib pajak mengingat pajak yang terutang 

harus dilunasi dalam waktu satu tahun. Besarnya angsuran Pajak 

Penghasilan Pasal 25 merupakan sebesar pajak penghasilan yang 

terutang menurut Surat Pemberitahuan (SPT) Tahunan Pajak 

Penghasilan tahun pajak yang berjalan. (Mardiasmo (2018 : 10) 
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3.1.6 Pengakuan Perpajakan Atas Pajak Penghasilan Pasal 25 

Berdasarkan Undang-Undang PPh No. 36 Tahun 2008, Pengakuan 

dalam Perpajakan merupakan proses pengakuan suatu perusahaan 

terhadap pengakuan perpajakan yang harus dibayar perusahaan 

adalah PPh Pasal 25 atas laba perusahaan selama 1 (satu) tahun. 

 
 

3.2 Kendala yang Dihadapi 

 

Dalam menjalankan Praktik Kerja Lapangan Tentang PPH 25 pada PT. 

KOPSRI Palembang adanya kendala yang pernah dihadapi. Hal tersebut 

mengakibatkan terganggunya kelancaran aktivitas pada instansi. Kendala 

yang pernah terjadi di PT. KOPSRI Palembang yaitu kesalahan dalam 

penginputan nominal atau periode pembayaran di aplikasi sistem 

e-billing dikantor pajak. Sehingga mengganggu atau menghambat aktivitas 

pembayaran angsuran pajak tersebut. Dan kendala yang saya hadapi yaitu   

banyaknya berkas yang tidak tersusun berdasarkan   tahun dan jenis apa 

suratnya, sehingga menghambat pencarian berkas jika dibutuhkan. 

3.3 Cara Mengatasi Kendala 

 

Dari kendala yang sering terjadi untuk mengatasi kendala tersebut agar 

tidak menimbulkan terhambatnya proses kerja pada devisi yang terkait. 

Solusi dari permasalahan pertama yaitu pihak dari divisi Perpajakan PT. 

KOPSRI Palembang mengisi formulir untuk pemindah bukuan atas 
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kesalahan penginputan tersebut untuk diajukan kekantor pajak ditempat PT. 

KOPSRI terdaftar, dan menunggu sampai proses tersebut selesai. Dan solusi 

permasalahan kedua yaitu, dengan cara pihak yang bersangkutan di PT. 

KOPSRI harus menyediakan tempat berkas untuk berbagai jenis surat agar 

tidak terjadi penumpukan berkas sehingga akan menghambat aktivitas 

perusahaan. 
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BAB IV 

PENUTUP 

4.1 Kesimpulan 

 

Praktik Kerja Lapangan merupakan mata kuliah yang diberikan kepada 

mahasiswa dengan melaksanakan pembelajaran langsung di dunia kerja 

untuk menerapkan ilmu yang telah di dapat semasa kuliah. Setelah 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Dinas Tenaga Kerja Provinsi 

Sumatera Selatan penulis mendapat banyak pengetahuan. Berdasarkan 

pembahasan yang telah dilakukan maka dapat ditarik kesimpulan : 

1. Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, penulis mengalami 

beberapa kendala dalam proses pelaksanaannya. Akan tetapi hal 

tersebut dapat diatasi dengan kerjasama dan bimbingan dari 

pembimbing dan rekan – rekan di lingkungan tempat Praktik Kerja 

Lapangan. 

2. Pembayaran dan Penginputan Pajak Penghasilan 25 dilakukan 

dengan baik, namun masih terdapat beberapa kendala kesalahan 

penginputan yang tidak sesuai dengan nominal yang seharusnya 

disetorkan. Hal ini dapat mengakibatkan terhambatnya aktivitas pada 

devisi terkait. 
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4.2 Saran 

 

Berdasarkan pengalaman selama penulis melakukan Praktik Kerja 

Lapangan, penulis memiliki beberapa saran yang kiranya dapat membantu 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan kedepannya agar lebih baik lagi, 

adapun saran – sarannya sebagai berikut. 

1. Mengikuti prosedur yang sudah   ada agar tidak terjadi kesalahan yang 

dapat menghambat proses pembayaran angsuran PPH 25. 

2. Meningkatkan ketelitian serta melakukan pemeriksaan ulang untuk 

memastikan semua dokumen maupun data yang di input sudah benar 

dan lengkap. 

3. Menyediakan Tempat untuk menyimpan Berkas- Berkas agar tidak 

terjadi penumpukan dan terhambatnya aktivitas dalam pencarian berkas 

ketika dibutuhkan. 
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