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ORISINALITAS
LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Saya, ( Rizal Rizkianto, 041310513019 ) menyatakan bahwa:

L

' BWRABA:

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini adalah benar-benar hasil karya sendiri, bukan hasil
karya orang lain dengan mengatasnamakan saya, serta bukan merupakan hasil peniruan
atau penjiplakan plagiarism dari karya orang lain.

Dalam Laporan Praktik Kerja Lapangan ini terdapat karya atau pendapat yang telah atau
dipublikasikan orang lain kecuali secara tertulis dengan jelas dicantumkan sebagai acuan
dengan disebutkan nama pengarang dan dicantumkan dalam daftar kepustakaan.
Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya dan apabila dikemudian hari terdapat
penyimpangan dan ketidakbenaran dalam pernyataan ini, maka saya bersedia menerima
sanksi akademik berupa pembatalan mata kuliah yang telah lulus karena karya tulis ini,
serta sanksi-sanksi lain sesuai dengan norma dan peraturan yang berlaku di Universitas

Airlangga.

Surabaya, 17 Juni 2016
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BAB1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Sebagai manusia yang hidup di jaman sekarang ini, harus mempunyai
peradaban yang sudah demikian maju baik budaya, sosial, politik, maupun
teknologi. Media televisi yang begitu pesat perkembangannya memberikan
banyak kemudahan bagi manusia untuk mendapatkan informasi yang kini hanya
memilih sesuai keinginannya. Tidak dapat dipungkiri peran televisi sebagai media
komunikasi visual saat ini sangat luar biasa dibandingkan media massa yang lain.
Media televisi mempunyai peranan pokok yaitu memberikan informasi atau pesan
yang mengandung unsur pendidikan, penerangan, hiburan, dan promosi. Media
televisi merupakan daya tarik yang besar bagi masyarakat baik sebagai pihak
penyelenggara siaran maupun sebagai penikmat siaran karena mampu menyajikan
informasi suara dan gambar dengan program tayangan yang disuguhkan semakin
menarik serta bervariasi. Munculnya televisi menghadirkan suatu revolusi di mana
manusia dihadapkan pada jaman komunikasi visual pada layar televisi. Televisi
mampu mengkomunikasikan pesan-pesannya dengan cara yang sederhana lewat
pancaran sinar yang dibentuk oleh garis-garis tabung elektronik dan bersifat
sepintas, maka pesan yang disampaikan harus lebih mudah dipahami dalam
sekilas dengan jenjang konsentrasi yang tidak setinggi membaca. Perkembangan
teknologi yang semakin canggih memang membuat masyarakat dapat menikmati
siaran televisi di mana saja, tidak hanya di rumah dengan pesawat dan antena.
Tidak sedikit orang yang memasang televisi di dalam mobil sebagai teman di
perjalanan. Melihat siaran televisi juga dapat dilakukan melalui internet. Di era
modernisasi sekarang ini, masyarakat dapat lebih fleksibel dalam meluangkan
waktu untuk menonton televisi dengan berbagai kemudahan tersebut (Yudhientia,
2013: 3).

1
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Administrasi termasuk kerjasama dua orang atau lebih dalam mencapai
tujuan dengan memanfaatkan sarana dan prasarana tertentu agar berhasil. Tidak
luput juga untuk melakukan koordinasi dalam kegiatan administrasi agar tidak
terjadi kesalah pahaman dan kurangnya informasi. Tujuan pengelolaan
administrasi yaitu diantaranya dapat mengendalikan dan mengkoordinasikan dana
dengan baik serta mengurangi kesalahan terhadap pembuatan laporan keuangan,
dengan demikian tujuan perusahaan tercapai.

Suatu perusahaan sering terjadi pengeluaran uang yang jumlahnya relatif
kecil tetapi frekuensinya sering digunakan. Untuk pengeluaran-pengeluaran yang
jumlahnya relatif kecil, tidak praktis jika perusahaan membayar menggunakan cek
untuk membayar. Pengeluaran kecil mungkin cukup sering terjadi sehingga
totalnya juga cukup besar, untuk itu dibentuk dana kas khusus oleh perusahaan
yang disebut dana kas kecil. Dana ini diserahkan pada kasir kas kecil perusahaan
yang bertanggung jawab penuh atas pelaksanaan pembayaran-pembayaran dengan
menggunakan kas kecil ini maupun terhadap jumlah dana kas kecil. Pengeluaran
kas kecil memerlukan adanya prosedur yang nantinya akan sesuai dengan
kebijakan manajemen yang telah ditetapkan sehingga dapat disimpulkan bahwa
semakin baik prosedur pengeluaran kas kecil akan semakin dapat dipercaya
besarnya kas pada laporan keuangan. Menurut Sucipto, Moelyati, dan Sumardi
(2006: 37), kas kecil adalah uang tunai yang disediakan untuk membayar
pengeluaran-pengeluaran yang jumlahnya relatif kecil dan tidak ekonomis bila
dibayar dengan cek.

Kas kecil merupakan dana yang digunakan untuk membayar pengeluaran-
pengeluaran yang jumlahnya relatif kecil di mana pembayaran tersebut tidak dapat
menggunakan cek, oleh karena itu kas kecil cukup berperan dalam kegiatan
perusahaan. Tujuan pengelolaan kas kecil memiliki alasan di antaranya membantu
kasir umum dalam mengatur pengeluaran biaya relatif kecil dan sifatnya rutin.
Pengelolaan kas kecil juga bertujuan untuk menghindari terjadinya
penyelewengan serta penyimpangan. Jika suatu ketika perusahaan kehabisan kas
kecil, akan ada banyak pembelian kecil yang tidak dapat dilakukan dengan cepat.
Tidak ada alasan bagi perusahaan untuk tidak melakukan pengelolaan.

PKL Rizal Rizkianto
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1.3 Manfaat Praktik Kerja Lapangan
Manfaat praktik kerja lapangan ini adalah sebagai berikut:

PKL

a.

. Bagi Mahasiswa

Dapat mengetahui peran cashier dalam administrasi, pelayanan terhadap
pegawai, dan tamu di PT Jawa Pos Media Televisi Surabaya.

. Dapat memahami budaya dan lingkungan kerja yang ada pada PT Jawa

Pos Media Televisi Surabaya.

Dapat memperoleh pengalaman dunia kerja di PT Jawa Pos Media
Televisi Surabaya.

Dapat menambah kemampuan berkomunikasi secara vertikal maupun

horizontal dan bekerja sama dalam sebuah departemen kerja.

. Dapat mengetahui kebijakan serta prosedur pengelolaan administrasi kas

kecil pada PT Jawa Pos Media Televisi Surabaya secara detail dan

terperinci.

. Bagi Almamater

a. Dapat memiliki kesempatan untuk mengenalkan kredibilitas hasil didikan
kepada perusahaan maupun masyarakat luas.
b. Mampu mensinergikan kurikulum mata kuliah dengan kebutuhan dunia
kerja.
. Bagi Perusahaan
a. Sebagai media untuk meningkatkan kerjasama antara perusahaan dengan
Universitas Airlangga khususnya Prodi Diploma III Manajemen
Kesekretariatan dan Perkantoran Fakultas Vokasi.
b. Sebagai wadah ide kreatif atau masukan guna membantu efektivitas dan
efisiensi.
. Bagi Pembaca
a. Dapat memberikan informasi yang bermanfaat dan dapat menambah
pengetahuan dan ajuan banding.
b. Dapat menjadi referensi khususnya dalam prosedur pengelolaan

administrasi kas kecil.
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BAB 2
PELAKSANAAN PRAKTIK
KERJA LAPANGAN
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PELAKSANAAN
PRAKTIK KERJA LAPANGAN

2.1 Gambaran Umum Perusahaan
2.1.1 Sejarah Singkat Perusahaan

JTV. “J” dapat diartikan singkatan dari Jawa Timur, karena televisi ini
didedikasikan dari dan untuk Jawa Timur. Atau “J” dapat berarti Jawa Pos, karena
nama perusahaan ini adalah PT Jawa Pos Media Televisi, bertepatan dengan
sejumlah pengurusnya memang karyawan atau kader PT Jawa Pos Group. Dapat
juga “J” adalah “Jian...” satu kata yang biasa dilontarkan orang Surabaya untuk
bertegur sapa. Lahirnya nama JTV, menurut Dahlan Iskan yang pada saat itu
menjabat sebagai CEO dari Jawa Pos Group adalah sebagai identitas dan simbol
bahwa sekarang masyarakat Jawa Timur dan Surabaya khususnya dapat
mendapatkan kesempatan untuk dapat mengekspresikan kelebihan yang luar biasa
dalam hal budaya dan seni dalam bentuk hajat rakyat serta pagelaran. PT Jawa
Pos Media Televisi merupakan televisi lokal pertama di Indonesia yang tayang
perdana pada tanggal 8 November 2001 dengan durasi tayang 10 jam sehari.
Tahun ke enam, PT Jawa Pos Media Televisi bertambah waktu siarnya menjadi
22 jam sehari dengan presentasi sebanyak 95% merupakan tayangan hasil
produksi sendiri (in house). PT Jawa Pos Media Televisi berangkat dari keyakinan
bahwa mendirikan stasiun televisi tidak harus dengan modal besar. Untuk televisi
lokal, banyak aspek yang dapat ditekan pendanaannya. PT Jawa Pos Media
Televisi banyak mengandalkan siaran langsung, talk show, dan acara-acara lain
yang biaya produksinya rendah.

Awal mula PT Jawa Pos Media Televisi berlokasi di gedung Graha Pena
yang terletak di jalan Ahmad Yani nomor 88 Surabaya. Gedung ini merupakan
sentral produksi Jawa Pos Group seperti kantor redaksi dan produksi koran Jawa
Pos, tabloid Nyata, koran Radar Surabaya, dan beberapa yang lainnya. Tayangan-
tayangan yang ada dalam PT Jawa Pos Media Televisi dapat dilihat dengan
konten acara yang menggunakan tiga bahasa lokal utama yang ada di Jawa Timur

7
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3. Menggali, mencerahkan, dan menggairahkan kehidupan sosial budaya Jawa
Timur.
4. Menjadi partner bagi masyarakat dan pemerintah daerah dalam mendorong
dan meningkatkan pertumbuhan ekonomi, terutama daerah Jawa Timur.
5. Menjaga dan meningkatkan kerukunan antar umat beragama, etnis, dan
golongan.
Demi mewujudkan visi dan misi perusahaan, PT Jawa Pos Media Televisi
menanamkKan tiga nilai utama yaitu:
1. Nakal
Nakal di sini bukan dalam arti negatif. Nakal yang positif mengandung
pengertian kreatif, inovatif, semangat, muda, tidak membosankan, mengandung
kebaruan, dan menyegarkan.
2. Lokal
PT Jawa Pos Media Televisi percaya lokalitas merupakan aset berharga yang
perlu diapresiasikan, disampaikan, dan dikembangkan. Kelokalan merupakan
identitas yang unik masyarakat Jawa Timur yang dapat dickspresikan dalam
program program PT Jawa Pos Media Televisi.
3. Masal
PT Jawa Pos Media Televisi merupakan stasiun televisi yang diperuntukan
bagi kemajuan masyarakat Jawa Timur pada khususnya dan masyarakat
Indonesia pada umumnya. PT Jawa Pos Media Televisi memandang nilai
kebersamaan dan kesetaraan masyarakat harus tertuang dalam program-
program yang dihadirkan.

2.1.3 Logo Perusahaan

Tanggal 10 Juli 2012 telahlaunching logo PT Jawa Pos Media Televisi
sebagai “televisi lokal terdepan milik semua masyarakat Jawa Timur” serta
menegaskan bahwa posisi PT Jawa Pos Media Televisi sebagai ruang budaya
masyarakat Jawa Timur. Logo PT Jawa Pos Media Televisi ditunjukkan pada
gambar 2.1.

PKL Rizal Rizkianto
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5. Warna orange

Menggambarkan ekspresi, kreativitas, dan dinamika PT Jawa Pos Media

Televisi dalam mengembangkan program-programnya.

2.1.4 Lokasi Perusahaan j

PT Jawa Pos Media Televisi Surabaya berkedudukan di gedung Graha
Pena Jalan A.Yani 88 Surabaya, 60231 dengan telepon (031) 8202170 Fax (031)
8250062 dan email contact@)jtv.co.id. Gambar 2.2 berikut ini adalah gedung PT

Jawa Pos Media Televisi Surabaya.

Gambar 2.2 Lokasi PT Jawa Pos Media Televisi Surabaya

Bubutan Juction Plasa Telkom
&

BT Geaha Pens Javwea Pos m  Studio Jiv

Sumber: google maps (2016)

2.1.5 Prinsip Tata Kelola Perusahaan

Pada dasarnya keberhasilan dalam media massa bergantung pada tekhnik,
program, pemasaran serta kualitas orang-orang yang bekerja dalam tiga bidang
tersebut (Morissan, 2008: 125-126). Berdasarkan hal tersebut, maka stasiun
televisi seperti PT Jawa Pos Media Televisi memerlukan koordinasi yang

dikepalai oleh manajer umum. Manajer umum akan melaksanakan empat fungsi

dasar yaitu:
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3. Pengarahan

PT Jawa Pos Media Televisi biasanya melakukan rapat kerja atau rapat
rutin seluruh karyawan setiap bulan, setiap akhir tahun atau setiap terjadi suatu hal
yang penting. Pengarahan ini dilakukan dengan cara kepemimpinan, hal ini
menunjukkan bahwa meski telah ada pembagian kerja yang jelas, namun
dibutuhkan seorang pemimpin yang dapat menggerakkan anggotanya. Menurut
struktur organisasinya, koordinasi dapat berjalan secara vertikal dan horizontal
dalam berkomunikasi karena adanya struktur yang mengatur di fungsi
sebelumnya. PT Jawa Pos Media Televisi sempat mengadakan gathering
karyawan dengan cara berwisata bersama keluarga di awal tahun baru, hal ini bisa
menjadi salah satu motivasi dengan menggerakkan rasa kedekatan antara
perusahaan dan karyawan bahkan hingga ke keluarganya sehingga saat bekerja
para karyawan tidak segan-segan untuk melakukan sesuatu demi mencapai tujuan
perusahaan.

2.1.6 Struktur Organisasi Perusahaan
Sebagai industri yang bergerak di bidang penyiaran, PT Jawa Pos Media

Televisi juga mempunyai struktur organisasi yang jelas dan tersusun dengan baik
agar tidak menimbulkan penyimpangan wewenang serta tanggung jawab dalam
menjalankan tujuan perusahaan. Keseluruhan karyawan PT Jawa Pos Media
Televisi terbagi dalam beberapa bagian bidang sesuai dengan keahliannya masing-
masing sebagimana diuraikan di bawah ini lengkap dengan tugas dan tanggung
jawabnya:
1. Dewan Komisaris

Tugas dan tanggungjawabnya adalah:

Melakukan pengawasan atas kebijakan pengurusan, jalannya pengurusan pada

umumnya, baik mengenai perseroan maupun usaha perseroan, dan member

nasihat kepada direksi.
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5. Departemen Tekhnik
Departemen ini berfungsi sebagai pengatur seluruh peralatan teknis yang
terkait dengan proses perusahaan. Departemen lain yang bermaksud
menggunakan peralatan teknis tersebut dianggap sewa kepada departemen ini.

6. Departemen Produksi
Departemen ini berfungsi merencanakan dan membuat program-program in
house sepanjang waktu yang akan ditayangkan oleh PT Jawa Pos Media
Televisi. Tugasnya mulai merencanakan, menyusun rundown, memproduksi,
sampai pada melakukan evaluasi program yang sudah ditayangkan. .

7. Departemen Pemberitaan
Departemen ini berfungsi untuk merencanakan dan menciptakan program-
program berita. Menentukan isu tema berita kemudian menyajikannya kepada
pemirsa. Departemen ini terdiri atas: Pemimpin redaksi, produser, reporter,
kameramen, presenter, dan editor.

8. Departemen Program
Departemen ini berfungsi menyiapkan program-program sepanjang waktu yang
akan ditayangkan oleh PT Jawa Pos Media Televisi. Tugasnya mulai dari
observasi karakter masyarakat pemirsa, mengcreafe program, menyusun
jadwal, mengontrol kualitas, sampai pada melakukan evaluasi program yang
sudah ditayangkan.

9. Departemen Kreatif
Departemen ini bekerjasama dengan produser memberikan sentuhan kreatif
pada program-program in house agar tetap menarik untuk ditonton dan
dinikmati pemirsa.

10. Divisi Pemasaran -
Departemen ini bertugas memasarkan dan menjual seluruh potensi program
acara dan potensi PT Jawa Pos Media Televisi kepada klien melalui strategi
jangka panjang maupun jangka pendeknya.
Struktur organisasi PT Jawa Pos Media Televisi Surabaya ditunjukkan
pada gambar 2.3. '
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Pada televisi berlangganan di Indonesia seperti Kabel Vision, Telkom
Vision, dan First Media, PT Jawa Pos Media Televisi menjadi salah satu pilihan
channel dalam negeri. Jangkauan dan perangkat siaran yang beragam digunakan
untuk mengkoordinir pemasok iklan karena jangkauan yang semakin luas. Target
pemasok iklan dapat semakin meluas bukan hanya dari pemasok iklan lokal saja

meskipun berdiri sebagai televisi swasta lokal.

2.2 Deskripsi Hasil Praktik Kerja Lapangan
Praktik kerja lapangan mulai dilaksanakan pada tanggal 1 Maret 2016 dan
berakhir 30 Mei 2016 di PT Jawa Pos Media Televisi Surabaya pada bagian
cashier. Selama melaksanakan praktik kerja lapangan, staff financial advisor PT
Jawa Pos Media Televisi memberikan kesempatan untuk mempelajari kegiatan
administrasi yang ada di departemen keuangan dan mendapat pengarahan dalam
pelaksanaannya.
Adapun beberapa kegiatan praktik kerja lapangan yang dikerjakan di PT
Jawa Pos Media Televisi pada bagian cashier adalah sebagai berikut:
1. Mengarsip
Mengurutkan berkas-berkas seperti transfer keluar, transfer masuk, bukti bank
keluar, adjustment, form permintaan cek, dan anggaran untuk dimasukkan ke
dalam ordner. Mengganti ordner yang isinya sudah overload lalu memberi
guide per bulan untuk lebih mudah dalam mencarinya suatu saat.
2. Fotocopy
Menggandakan slip pembayaran, kuitansi, nota, surat penagihan, form cuti
karyawan dan anggaran.
3. Membagikan uang makan
Karyawan memberikan kupon yang telah diapprove oleh bagian HRD
kemudian tanda tangan pada daftar perhitungan uang makan.
4. Memberikan DVD dan amplop
Karyawan yang ingin meminta DVD untuk dan amplop perusahaan maupun
amplop coklat harus mengisi biodata dalam daftar request DVD serta daftar

request amplop.
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pembelian dan pembayaran secara tunai. Karyawan melakukan transaksi
operasional perusahaan dengan dana pribadi terlebih dahulu. Bukti kas keluar
biasanya dilampirkan oleh cashier bersama bukti transaksi untuk proses pencairan
dana pribadi karyawan yang telah terpakai dan laporan keuangan perusahaan.
Bentuk bukti kas keluar sangat bervariatif antar perusahaan, form bukti kas keluar
PT Jawa Pos Media Televisi ditunjukkan pada gambar 2.4.

Gambar 2.4 Contoh Bukti Kas Keluar

BLKTI KAS KELUAR

(3

W
'_/.;I

Sumber: data internal perusahaan (2016)

Langkah-langkah pengisian bukti kas keluar oleh cashier pada PT Jawa

Pos Media Televisi secara mendasar adalah sebagai berikut:

1. Mengisi nama pihak sebagai penerima.

2. Mengisi kolom keterangan dengan program acara atau kegiatan, tanggal, bulan,
dan tahun, plat nomor apabila memakai form kendaraan, serta lokasi atau kota
tujuan.

3. Mengisi jumlah nominal dan nilai terbilang berdasarkan nota lengkap yang
diberikan oleh karyawan.

4. Saat pencairan mengisi tanggal, bulan, dan tahun pencairan.

5. Tanda tangan dan nama terang oleh pihak penerima dan cashier.
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Mutasi dana atau perubahan kas pada dasarnya terjadi akibat adanya
penerimaan dan pengeluaran dana kas kecil yang diperoleh dari kas umum
perusahaan untuk menunjang kegiatan operasional pada masing-masing
departemen. Cashier bertanggungjawab untuk mencatat setiap transaksi dalam
pengeluaran dana kas kecil dengan menggunakan dokumen pendukung yaitu bukti
kas keluar dan bon sementara yang biasanya digunakan untuk perjalanan dinas
jarak jauh. Dokumen pendukung dilampirkan dengan nota lengkap dari karyawan
setelah melakukan transaksi. Pencatatan bukti kas keluar dan bon sementara
dilakukan untuk mengetahui rincian pengeluaran kas kecil sehingga memudahkan
cashier melakukan penginputan ke dalam sistem yang dipakai perusahaan.
Langkah selanjutnya yang dilakukan cashier setelah pencatatan adalah menginput
mutasi kas keluar. Mutasi kas keluar merupakan perubahan yang terjadi pada
saldo dana kas kecil akibat adanya penerimaan atau pengeluaran, untuk dapat
mengidentifikasi mutasi dana kas kecil dengan jelas harus didukung dengan bukti-
bukti yang berkaitan dengan mutasi tersebut. Berdasarkan penjelasan sebelumnya,
maka mutasi kas keluar dapat diartikan perubahan yang terjadi pada saldo dana
kas kecil akibat adanya pengeluaran.

PT Jawa Pos Media Televisi menggunakan metode dana berubah
(fluctuating system) dalam pengelolaan kas kecil berkaitan dengan menjurnalkan
mutasi kas keluar. Metode ini menggunakan saldo tidak tetap tetapi berfluktuasi
sesuai dengan jumlah pengeluaran. Metode fluktuasi ini apabila terjadi
pengeluaran kas kecil langsung dicatat dan untuk pengeluaran dana kas kecil
dicatat dengan mengkredit akun kas kecil. Pengisian kembali saldo kas kecil
dilakukan sesuai dengan jumlah yang sama dan dicatat dengan mendebit akun
saldo awal kas kecil diisi dengan sisa saldo hari sebelumnya, sedangkan akun
pengisian kembali saldo awal diisi dengan total pengeluaran mutasi kas keluar
hari sebelumnya. Mutasi kas keluar PT Jawa Pos Media Televisi hanya mencatat
pengeluaran yang bersifat umum, untuk pengeluaran BBM dicatat dalam jurnal

pengeluaran BBM, hanya totalnya saja yang dicatat ke dalam mutasi kas keluar.
Prosedur mutasi kas keluar PT Jawa Pos Media Televisi ditunjukkan pada gambar

2.6.
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2. Karyawan menyimpan nota lengkap sebagai bukti

mengajukan klaim ke cashier.

Gambar 2.7 Contoh Nota Pompa Ban

¥

DOKTER BAN TUBLESS sy ’% w016

Cabang di

1. & Komives Poh. 1A, Buryat Swrabaye

2. Ji. Ketintang Baru | Surabaya
3. Ji. A. Yani / Suko Menanggal Surabaya
No. Mobit / Sepeda Motor - L. 14 14 £
Banyak Nama Barang Jumiah
ny2
Bres Rag Lk Ry
Tamba! Ban Tubless Lubang 1.2.3 Rp.
Tambal Ban Biasa Lubang 1.2.3 8;}»
Tambai Bar: Sepeda Motor Lubang 1.2.2 Ry
Tambal Ban Truck Lubang 1,2.3 Ry
Ban Ta.gb'é‘es Bocor Samping 1.2 Rp
Ukuran 12,13,1415.17 Hp
likBan , Rp
Bodgr Cop ™ Re
 PindatiBan / Oper Ban Rp
T [ Pormeg Ban Nisagen "
[ 4} | porp Ban Biasa Re. S OO0
N—="" | (Ganti Ban / Pasang Ban Rp.
Ganti Cop Baru Ban Tubless Rp.
Gapti Ban Bekas Rp
JUMLAK Rp. SCH

“Tevima Rasik~

Sumber: data internal perusahaan (2016)
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pembayaran dan

3. Cashier melakukan pengecekan dan melampirkan nota dengan bukti kas

keluar.

4. Apabila telah 24 jam, pencairan dapat dilakukan dengan tanda tangan

karyawan dan cashier.

Gambar 2.8 Contoh Bukti Kas Keluar Pompa Ban
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Sumber: data internal perusahaan (2016)
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Gambar 2.9 Prosedur Pengeluaran BBM

Karyawan Tekhnik dan Produksi Cashier
Mengambil form
Start | =i pemakaian
: kendaraan

Menyimpan

s PV - Tanda tangan

Pengecekan dan
—>  pelampiran bukti |
kas keluar
Tanda tangan
pencairan =
Menginput
> pengeluaran bbm

Berdasarkan gambar 2.9 dapat dijelaskan hal-hal sebagai berikut:
1. Karyawan mengambil dan mengisi form pemakaian kendaraan pada admin
tekhnik.
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3. Karyawan menyimpan nota lengkap sebagai bukti pembayaran dan
mengajukan klaim ke cashier.
Gambar 2.12 Contoh Nota BBM

SR -

31. Raya Margorejo Indsh T0
Surabays
Telp. 031 ~ 843.1111
Rabu, 01 Jumi 200&
Jam @ 15:03:44

No. Selang : 16A
Ho. Mota : 07303

Jenis BBR @ Pertalite
Liter : 1.0
Harga/liter : Rp. 6.900

Ml osh 0

Terisa Kasih
Selamst Jalan...
Senoga Anda Puas

Sumber: data internal purusahaan (2016)

Gambar 2.13 Contoh Nota Biaya Parkir

-

PT. PELINDO Il

RP. 4000

Sumber: data internal perusahaan (2016)
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6. Cashier menginput ke dalam pengeluaran BBM. Pada saat menutup jurnal,

total dari pengeluaran BBM di masukkan ke dalam mutasi kas keluar.

Gambar 2.16 Contoh Pengeluaran BBM

PENGELUARAN BBM

NO BUKT KETERANGAN SOPIR | NO.POL | ACARA | TUJUAN | JUMLAH
Tgl/Bin

1 4-Jun |BBM+tol+parkir| 1/6/16 Joni  [L 3389 GW|Penagihan Gresik 17.500

TOTAL] 17.500

Sumber: data internal perusahaan (2016)

Setiap keperluan yang membutuhkan biaya dengan nominal besar seperti

perjalanan jauh atau survey, karyawan dapat meminta pencairan di awal dengan

cara melakukan bon sementara. Bon sementara merupakan pengeluaran

perusahaan yang bersifat rutin maupun non rutin, namun untuk nilainya masih
belum diketahui secara pasti dan belum ada bukti pihak ke tiga, sehingga untuk

nominal pengajuannya hanya bersifat perkiraan. Prosedur bon sementara pada PT

Jawa Pos Media Televisi ini hampir sama dengan mutasi kas keluar dan

pengeluaran BBM, namun pencairan dapat dilakukan saat karyawan memberikan
nota. Apabila jumlah nominal pada nota kurang dari nominal bon sementara,

karyawan mengembalikan sisanya kepada cashier. Jika nominal pada nota lebih

dari nominal bon sementara, cashier memberikan sebesar nominal lebihnya
kepada karyawan. Prosedur bon sementara ditunjukkan pada gambar 2.17.
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2. Karyawan melengkapi tanda tangan kepala bagian pada form bon sementara.
Gambar 2.18 Contoh Form Bon Sementara
—
- N, .
T lawa P Moda . e 1y, R) 03" Ppleifs
BON SEMENTARA
N s A ~
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Yaniang ELUR A LI UL T S
hepetioan FO gl Grn | qukon cana et
Lzl Py s - e
G
o o -
s 4
) . et ke
Sumber: data internal perusahaan (2016)
3. Cashier melakukan pencairan.
4. Cashier menginput ke dalam jurnal bon sementara.
Gambar 2.19 Contoh Jurnal Bon Sementara
Il Bon Sementara, terdiri dari :
No Nama  Divisi/ Keterangan Tanggal  Jumlah
Karyawan Bagian Bon
1Yudha  Tekhnik Perbaikan gron Tuban kena petir  27-Feb-16 200.000
Jumlah KasBon ... 200.000

Sumber: data internal perusahaan (2016)
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Gambar 2.23 Contoh Form Pemakaian Kendaraan Mobil Dengan Nota

r
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Sumber: data internal perusahaan (2016)

-

6. Cashier melakukan pengecekan dan melampirkan nota dengan bukti kas

keluar.
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Gambar 2.26 Contoh Pengeluaran BBM Setelah Cash Opname
PENGELUARAN BBM

NO :L:ll;n KETERANGAN SOPIR | NO. POL ACARA TUJUAN
gvoin

JUMLAH

1 28Feb [BBM 27/2116 [ Yuda |L 3389 GW/|Perbaikan gron pemancari  Tuban

142.000

TOTAL

142.000

Sumber: data internal perusahaan (2016)

Cash opname adalah pemeriksaan fisik pada uang kas tunai yang ada di
brankas, kemudian digolongkan berdasarkan nilai nominalnya dari uang kertas
sampai uang logam dan jumlahnya harus seimbang dengan besar saldo akhir.
Tujuan dari cash opname untuk memastikan bahwa saldo fisik uang kas kecil
telah sesuai dengan pencatatan dan tidak ada selisih. Perhitungan saldo akhir
terdiri dari saldo awal dikurangi jumlah pengeluaran bon sementara dan jumlah
pengeluaran kas. Saldo akhir dihitung setiap jam 16.00 WIB dan selanjutnya
account payment menandatangani print outcash opname sebagai tanda bahwa
telah dilakukan pemeriksaan. Jika terdapat selisih, maka cashier harus
mengkonfirmasi penyebab terjadinya selisih dan wajib bertanggungjawab pada
saat itu juga. Penerapan prosedur pengelolaan administrasi kas kecil akan
mempermudah Kinerja cashier dalam perhitungan cash opname dan menekan
terjadinya selisih saldo akhir, karena apabila terjadi selisih akan cepat untuk
dikonfirmasi. Cash opname PT Jawa Pos Media Televisi ditunjukkan pada
gambar 2.27.
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terdiri dari kolom account, description, dan amount. Account adalah kolom untuk
mengisi kode yang secara otomatis menampilkan macam-macam beban.
Description merupakan kolom uraian yang diisi program acara atau keperluan,
nama, lokasi, tanggal, bulan, dan tahun. Kolom amount diisi dengan jumlah
nominal beban, lalu Faaza otomatis mentotal jumlah pengeluaran. Langkah-
langkah menginput Faaza adalah sebagai berikut:

1. Cashier login dengan user id dan password.

Gambar 2.28 Login Faaza

o

Jawa Pos Media

JTV Building 1 floor, JI. Ahmad Yani 88 Surabaya Telp.
+62-31-8202170,8202173,8202163 Fax. +62-31-8250062

2. Memilih finance yang akan menampilkan menu dari divisi finance.

Gambar 2.29 Divisi Finance Faaza

€y drmme o

Breadcasting Management System

Programme

Traffic Management Finance
Management

Bccountog Usbty Cose

Sumber: data internal perusahaan (2016)
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5. Mengisi pengeluaran non hutang yang bersifat BBM dan umum.
Gambar 2.32 Pengeluaran Non Hutang BBM

A

Sumber: data internal perusahaan (2016)

Gambar 2.33 Pengeluaran Non Hutang Umum

NoBeks | Tengeel 22047016 |

gy
| [Hon Breye wenster antor Bars. 2311201 Swabaye

GhAL

o060

Sumber:data internal perusahaan (2016)
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8. Kembali ke menu finance, kemudian memilih proses saldo kas atau bank
harian.
Gambar 2.37 Proses Saldo Kas atau Bank Harian

Jawa Pos Media Televisi

Daftar Kas § Trander B laporan uoorm Laporan lapaen Saldo
Bank/Cash § antar  §§ KavBank fPene engehuara ""'"". ARPRLIRER A0T Woe aeark 0
Fakite § Xafock § Hacao § KasMank § Xastaok

Sumber data internal perusahaan (2016)

9. Langkah terakhir mengganti tanggal dan cash bank code dengan kas
operasional pada laporan kas atau bank harian.
Gambar 2.38 Laporan Kas atau Bank Harian

Jawa Pos MeTelevii

Sumber data internal perusahaan (2016)

Filing dilakukan setelah mencetak mutasi kas keluar, pengeluaran BBM,
cash opname, dan bukti pengeluaran kas dari Faaza. Cash opname dicetak
sebanyak dua kali, sedangkan mutasi kas keluar dan pengeluaran BBM masing-
masing dicetak satu kali.

PKL Rizal Rizkianto
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Berikut adalah gambar filing laporan kas kecil serta perlengkapan yang
digunakan:

Gambar 2.41 Stapler

Sumber: dokumentasi pribadi (2016)

Gambar 2.42 Perforator

Sumber: dokumentasi pribadi (2016)

Gambar 2.43 Kabel Ties

b i“ 3

Sumber: dokumentasi pribadi (2016)
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BAB 2
PELAKSANAAN
PRAKTIK KERJA LAPANGAN

2.1 Gambaran Umum Perusahaan
2.1.1 Sejarah Singkat Perusahaan

JTV. “J” dapat diartikan singkatan dari Jawa Timur, karena televisi ini
didedikasikan dari dan untuk Jawa Timur. Atau “J” dapat berarti Jawa Pos, karena
nama perusahaan ini adalah PT Jawa Pos Media Televisi, bertepatan dengan
sejumlah pengurusnya memang karyawan atau kader PT Jawa Pos Group. Dapat
juga “J” adalah “Jian...” satu kata yang biasa dilontarkan orang Surabaya untuk
bertegur sapa. Lahirnya nama JTV, menurut Dahlan Iskan yang pada saat itu
menjabat sebagai CEO dari Jawa Pos Group adalah sebagai identitas dan simbol
bahwa sekarang masyarakat Jawa Timur dan Surabaya khususnya dapat
mendapatkan kesempatan untuk dapat mengekspresikan kelebihan yang luar biasa
dalam hal budaya dan seni dalam bentuk hajat rakyat serta pagelaran. PT Jawa
Pos Media Televisi merupakan televisi lokal pertama di Indonesia yang tayang
perdana pada tanggal 8 November 2001 dengan durasi tayang 10 jam sehari.
Tahun ke enam, PT Jawa Pos Media Televisi bertambah waktu siarnya menjadi
22 jam sehari dengan presentasi sebanyak 95% merupakan tayangan hasil
produksi sendiri (in house). PT Jawa Pos Media Televisi berangkat dari keyakinan
bahwa mendirikan stasiun televisi tidak harus dengan modal besar. Untuk televisi
lokal, banyak aspek yang dapat ditekan pendanaannya. PT Jawa Pos Media
Televisi banyak mengandalkan siaran langsung, talk show, dan acara-acara lain
yang biaya produksinya rendah.

Awal mula PT Jawa Pos Media Televisi berlokasi di gedung Graha Pena
yang terletak di jalan Ahmad Yani nomor 88 Surabaya. Gedung ini merupakan
sentral produksi Jawa Pos Group seperti kantor redaksi dan produksi koran Jawa
Pos, tabloid Nyata, koran Radar Surabaya, dan beberapa yang lainnya. Tayangan-
tayangan yang ada dalam PT Jawa Pos Media Televisi dapat dilihat dengan
konten acara yang menggunakan tiga bahasa lokal utama yang ada di Jawa Timur
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Gambar 2.9 Prosedur Pengeluaran BBM

Karyawan Tekhnik dan Produksi Cashier
. Mengambil form
‘i Start 1, pemakaian
' kendaraan
PR - Tanda tangan
Pengecekan dan
> pelampiran bukti
kas keluar
Tanda tangan ‘ ‘ Lriva N ‘ ,
pencairan ; -
Menginput

> pengeluaran bbm

Berdasarkan gambar 2.9 dapat dijelaskan hal-hal sebagai berikut:
1. Karyawan mengambil dan mengisi form pemakaian kendaraan pada admin
tekhnik.
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.
Gambar 2.46 Contoh Bukti Pengeluaran Kas Umum Faaza
PT. Jawa Pos Media Televisi
Bukt Pengeluaran kas N PV20160300013
Paved to (Dhbayard D X016
DARMANIT) N KOK 16( i
Pay Date 1201
Kas Operasional
Account Description s = -’\mnnn!
3| Deban adat bank | || | DARMAN 1D, BY TRANSFER ANTAR BANK 19.000.00
3 beban adm bank DARMANTO. BY CETAK MUTASI J
Total
Lima Belas Ribu Rupiah
Mengetahui i Disgtup Pembukuan KASIR Penerima

Sumber: data internal perusahaan (2016)

Gambar 2.47 Hasil Filing

Sumber: dokumentasi pribadi (2016)

Penerapan prosedur pengelolaan administrasi kas kecil pada PT Jawa Pos
Media Televisi tidak terlepas dari kendala, faktor kendala yang terjadi antara lain:

1. Pencatatan pada bukti kas keluar tidak menggunakan nomor akun yang
menyebabkan sulitnya pemrosesan pada waktu menginput ke dalam Faaza,

Prosedur Pengelolaan Administrasi Kas Kecil Pada PT Jawa Pos Media Televisi Surabaya
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SIMPULAN DAN SARAN
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BAB 3
SIMPULAN DAN SARAN

3.1 Simpulan
Berdasarkan hasil pengamatan selama praktik kerja lapangan di PT Jawa

Pos Media Televisi dan pembahasan yang telah diuraikan, maka dapat ditarik

kesimpulan bahwa:

1. Cashier mempunyai peran penting dalam departemen keuangan yaitu untuk
bertanggung jawab atas pengeluaran dan mengelola kas kecil agar menunjang
kelancaran kegiatan operasional perusahaan.

2. Tugas umum yang dikerjakan setiap hari meliputi menulis bukti kas keluar,
bon sementara dan membuat laporan berupa mutasi kas keluar, pengeluaran
BBM, serta cash opname.

3. Laporan kas kecil tidak hanya menggunakan jurnal dari microsoft excel,
namun menggunakan aplikasi atau soffiware yang bernama Faaza. Aplikasi ini
terkoneksi dengan anggota departemen keuangan khususnya manajer. Selain
itu, aplikasi ini digunakan untuk mencetak bukti pengeluaran kas kecil setiap
hari.

4. Prosedur yang diterapkan pada pengelolaan administrasi kas kecil telah
terlaksana dengan baik, namun masih ada hal-hal yang dilalaikan oleh cashier
serta kurang disiplinnya para karyawan.

5. Kegiatan pengarsipan atau filing sudah optimal, tetapi perlu ditambahkan nama
dan sekat berdasarkan huruf abjad atau bulan.

3.2 Saran
Berdasarkan kendala yang telah diuraikan, maka dapat dikemukakan
beberapa saran sebagai bahan pertimbangan dalam menentukan kebijakan

perusahaan dan almamater diantaranya adalah:

47
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b. Sebaiknya mengikuti perkembangan teknologi dan penerapannya dalam
sistem operasional perusahaan, sehingga memajukan kurikulum
pembelajaran agar mahasiswa lebih mudah untuk mengenal sistem

teknologi yang kerap digunakan dalam operasional perusahaan.

PKL Rizal Rizkianto
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UNIVERSITAS AIRLANGGA
FAKULTAS VOKASI

Kampus B J1. Srikana 65 Surabaya 60286 Telp. 031-5033869, 99005114, Faks. 031-99005114
Website : Vokasi.unair.ac.id

Nomor : Sbl /UN3.1.14/PP/2016
Perihal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Kepada Yth :

Pimpinan JTV Surabaya

JI. A Yani No.88 (Graha Pena Jawa Pos Lt1)
Surabaya

Sehubungan dengan kegiatan kurikulum berupa Praktek Kerja Lapangan
(PKL) yang wajib dilaksanakan oleh mahasiswa, maka kami mohon
kesediaan Bapak/Ibu/Saudara untuk mengijinkan mahasiswa Fakultas Vokasi
Universitas Airlangga Semester Genap Tahun Akademik 2015/2016 Program

0 Studi Manajemen Kesekretariatan dan Perkantoran untuk melaksanakan PKL
di Instansi yang Bapak/Ibu/Saudara pimpin.

Adapun mahasiswa yang akan melakukan PKL sebagai berikut:

NO NAMA NIM
1 | Rizal Rizkianto 041310513019
2 | Sugih Wijayanta 041310513047

Praktek Kerja Lapangan tersebut direncanakan pada bulan Maret sampai
bulan Juni 2016.

Atas bantuan dan kerjasamanya kami sampaikan terima kasih

= -——/I
Dr. H. Widi Hidayat, SE., M.Si., Ak., CA,, CMA
4 NIP. 19600712198511100
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p.t. jawapos media televisi graha pena, gedung JTV +62 318202170
jl. ahmad yani no. 88 f +62 31 8250062
surabaya 60231
indonesia WwWw. (v cold

1
# -
rekSurabaya. 17 Maret 2016

No  :013/MAG-JTV/III/16
Hal  :Balasan Permohonan Magang

KepadaYth,
Dekan Fakultas Vokasi -
Universitas Airlangga

Dengan hormat,

Menunjuk Surat Bapak/Ibu yang diajukan ke JTV perihal magang telah kami terima dari
mahasiswa, yaitu:

Nama : 1. Rizal Rizkianto NIM. 041310513019
2. Sugih Wijayanta NIM. 041310513047

Studi : D-3 Manajemen Kesekretariatan dan Perkantoran

Bahwa mulai tanggal 01 Maret 2016 - 30 Mei 2016 yang bersangkutan kami terima
untuk melaksanakan magang di PT. Jawa Pos Media Televisi (JTV) pada divisi Adm
Keuvangan dan Produksi.

Demikian, atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih.
Hormat Kami,

PT. Jawa Pos Media Televisi

«

1ffah am

Bag. Umum 081703299302
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A p.t. jawapos media televisi graha pena, gedung JTV P +62 318202170
jt. shmad yani no. 88 +62 318250062
surabaya 60231
indonesia Www. L cod

lmk!
SURAT KETERANGAN MAGANG
Nomor : 020/SKM-JTV/VI/16
Yang bertanda tangan dibawah ini:
Nama . Iffah Maryam
Jabatan : General Affair Staff

Dengan ini menerangkan bahwa :

Nama : Rizal Rizkianto
Program Studi : Manajemen Kesekretariatan dan Perkantoran
Nama Universitas : Universitas Airlangga

Yang bersangkutan telah mengikuti Praktek Kerja Industri (Magang) di PT. Jawa Pos
Media Televisi (JTV) sejak 01 Maret 2016 - 31 Mei 2016 pada Divisi Management.
Dan selama magang yang bersangkutan berdedikasi baik terhadap perusahaan.

Demikian Surat Keterangan Magang ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Surabaya, 01 Juni 2016

General Affair Staff
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— 9
, &
£
n [v4
DATA PRIBADI MAHASISWA K
8
TATA TERTIB , Nama Rzl Rizkank0. :
NIM LQAVBIOTI30VI
Selama melaksanakan Praktik g Mahasiswa Wajib .Dmvm.ﬁ;w&mﬁﬁ.h“ ...........................
aaa-e_..g_!-.{gnnf Program Studi D3, Mowjemen Keseretmnaban don ferkunvors:
Q 4 hagi Kelompok/Perorangan T it DTG B ML |
m L. g-gﬁ? - gt : : Anggota Kelompok : WC@}‘LC&JQ:GS ..........................
2, Mematuhi segala peraturan dan ketentuan yang berlaku di lingkungan [ SR T L L8 R T N R S .
< tempat Prakiik Kerja Lapangan. J B RIS RS R B i s e s e £ s e s
2 3. Sclama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan mahasiswa wajib
= i ks St o e kegiatanyang dilakukan. B T L B el s g e et
,N, 4 4. Buku harian wajib ditandatangani oleh pengawas/ pimpinan instansi S RTITIITI IR R
”,,*_._VL jggéggg_ L
E Kali dalam seminggu. o S A, T e 0 S,
E 5. ghﬂ.@sn&.rﬂﬁg wajib berkonsultasi Kowplexs Grove, Rova..,, Jalan A /2% 88
m 6. Scgala bentuk pelanggaran terhadap tata tertib ini dapat dikenai sanksi Suoaya, ... 0378202170 ...
administrative maupun akademik, (Tgl: 23 e Db, Bo Mei 2016
@ e R R R Judul/TODIK U esuessesssissesinsssen et sh s bendiobb e e iyies
G ..................................................
,“R_
| — Tanda Tangan,
i 4 .m.u&. e

PKL




IR-PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

BUKU HARIAN PKL MHS PROGRAM DIPLOMA Il

BUKU HARIAN PKL MHS PROGRAM DIPLOMA Il

Tanggal

Jenis Kegiatan

Tanda Tangan
Pengawas

234/ 10

Xn.&,sﬂcn ¢c;,.§uns Prestas
katyauwan

W

24 /2/\6

gsm,s pue ﬁcdpswns Prastas

/AD .;\9255

(Avl»ios Qﬁs@n:\_ M3, @ xtel

~henvliS Foom  abSeus:
Karyawan

Tanggs! Jenis Kegiatan ?ﬁmﬂ“ﬁa«uﬁ
mm\u\:o 7\?.&52.@ twjangen Prestue n«&ﬂ
qur\baos gawyan WMs Exel
bO\N\_F gcss_wgam ﬁcs.vbswbx ﬁ&wﬂd&.. g

Rizal Rizkianto

PKL




IR-PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

BUKU HARIAN PKL MHS PROGRAM DIPLOMA 11

BUKU HARIAN PKL MHS PROGRAM DIPLOMA 11

Tanggal

Jenis Kegiatan

Tands Tangan
Pengawas

2/3/1s

vieavls bkt Kag Keloer
Qbs?S hote

- Mamts bow Sewwuewma

~ Mevginput wutes (a5 Kalar,
Pevigeivama BBM, Cashr Gt

%s@Qs nota
~ mguolks Bon Sevuntara
~ Mevgin pi Mutegi  kas
alvar , D.;on_,s.,ns BoM
Casw cﬂsgéﬁ

i i Tanda Tangan
Tanggal Jenis Kegiatan i
N @\N \.~ & _h.s WQK_W
i\w\; - Manvlis buk® Kas Webar

34/1k

- Wauuls ook kel icelor
famgem otz
— vl gn Sewanta

S&sw,squc« wutesi jaas ketvar,
ﬂnéﬁ%%s BBM, Cath Cpowd]

Rizal Rizkianto




IR-PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

BUKU HARIAN PKL MHS PROGRAM DIPLOMA 11}

BUKU HARIAN PKL MHS PROGRAM DIPLOMA 1l

Tanggal

Jenis Kegiatan

Tands Tangan
Pengawas

&/3/%

— wienvlt bk Kl keluar
—2nitr bon Semeutern

- és?

¢ yutes) Kay keber,
Wssafis ety Cosh opviere

Tanggal Jenis Kegiatan Tanda Tangan
L\\W\\V — henulis bost ko Wewar
—wnuis on  Seentace
- gms? pMutes) ar bebar,
Pavigeluran BB, Cash opraet
7/3/1e |~ wizaule buks Kat Keler

- vahlit own CPmeubarn
:és?ﬁ mums Kap kewor,
Pongrwaren BBM , Cash Bpvamy

- Mendocsy Cagln Oprame

_o\_m\_o

- gholi ok Wap ke lva
— NS oou  JEmens @
~ Wngiv Put Wuka Kus

el Pengelvaran BRM,
Cash Opwawe

Rizal Rizkianto

PKL



IR-PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

BUKU HARIAN PKL MHS PROGRAM DIPLOMA 111

BUKU HARIAN PKL MHS PROGRAM DIPLOMA I

Tanggal

Jenis Kegiatan

Tanda .—.«Emwn
Pengawas

Tanggal

Jenis Kegiatan

Pengawas

/o6

—~ manus kb Yo Welvar
~wolis thon Semtaters

- «s?..whsﬂen Mvosi gy peler,
Pange luaccm pam, ok gprawe

\s/2/16

— euulis DUkl Kot delwar

- enukis bon Sendntmms

— Mginput Wutus’ Key kekar,
Avssws—c»is RBM, Cath oﬁs(ci

i

14/3/ (e

~mauuhs buidi Kep atua

- pweviis ook Semaanerca

— 2nGinpuc Rl Mat Wefvar,
%asmm_ﬁﬂ: W@S.ho? Opwarmt.

~ Mupesy  caoh dPuane

16 /3/

~vemulcl bkt T.s._ Kavor

-~ MZau\ts hant Coumeavara
~WognpUt TSI dcap ke loar,

P engeruncan B, Cath gprare

[e]
L2
c
8
=
N
14
©
N
14




BUKU HARIAN PKL MHS PROGRAM DIPLOMA 11 BUKU HARIAN PKL MHS PROGRAM DIPLOMA I
‘ ) Tands Tangan
Tanggal Jenis Kegiatan ?u%hw__hg Tanggal Jenis Kegiatan Peogawas
_)\\.w\gu el PRE Kar el NA\G\NP — a0l bont jap ladvac '
_wmnig  bon Serautam — NN o Gomenbern

— PAaginput MUES jar bee Lo,
QQ\GPT!I! &M , Camm Pt
-~ Fotocopy buell har ketvor plan
Bov Sementmen

- ft&».ia Cosh Oprame

— menginput Mokt Way halor
?,ép_ﬁas BBM, Cash oprow

IR-PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

M \w \:‘ —wanvly ke b kalver MN\W\F anits pon Vod Wher |
— Wgalis bon St , - WLWAY St Loranicco . )
: f - — \tnginpa s VAL Yulare :
-— Z\G‘chn mutesi kay ebef e, \
Pargthorsn B ( Lotk Ofmme

?antpis BB ML . Cash opravt \

Rizal Rizkianto

PKL



IR-PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

BUKU HARIAN PKL MHS PROGRAM DIPLOMA 11l

BUKU HARIAN PKL MHS PROGRAM DIPLOMA 1l

Tanggal

Jenis Kegiatan

Tanda Tangan
Pengawas

Tanggal

Jenis Kegiatan

Tanda Tangan
Pengawas

25/3 /1

— Menlis bt kay balver

— Mules bon Srwmeatmem |
— Mamgingut mubat! ey Weluar,
Cath oprare, Pomgelvaran BEM

i

28 /o)l

- 0o i bk ke falvac
~ Menglts on Sewenraen
~ Mgnpws ubast kau Welvar,

Loy OpravE , Pungalusman BEM

4

24 /3/l

— wanuls bukxtkes elvar

— Mgl B Sonunbacs

- ZgO;ﬂcT et Kad wlonr,
0ash omane, Prmgoivaran BBM

"

a9/3/le

- tanulll bor Yeed b \mar
- ooV s loow  Sewimimmn

- Mepgtaprk Wotn i at' feelvar,
cagu opaume , Pengglvumn BBM

Rizal Rizkianto

PKL




IR-PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

BUKU HARIAN PKL MHS PROGRAM DIPLOMA I1I

BUKU HARIAN PKL MHS PROGRAM DIPLOMA 11

Tanggal

Jenis Kegiatan

Tanda Tangan
Pengawas

- Mgnlis v Yemumbam
‘.Sas&ﬂsﬂ} wivkalt Kot velar,

Bodh oprare , Pragelvors M

Tanggal Jenis Kegiatan Tanda Tangan
Pengawas
ma\w\?. ~ meuvlly oo ke bedar '
Ml en SRiwtuwierw . \{/
- ié&.s«& otas ke b bvar, i
™ , |
Cagk opuare. , «!@afsis BB . i
N’\w\? - v lis b kae kelvar

L/4/\e

- weaoks by V@l lelvar

e Uir bew Sem@ubarn

- Wt up kst b leer,
Carh Oprawt ¢ Pamee fucirm BB

4/4/Ip

{Zin

Rizal Rizkianto




IR-PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

BUKU HARIAN PKL MHS PROGRAM DIPLOMA 111

BUKU HARIAN PXL MHS PROGRAM DIPLOMA Il

Gos oprawe , bugelugrn 3@ M

> ‘ . ﬂ.
Tanggal Jenis Kegiatan ?MM_MN m“b»mmg
W/ /e | (Hn momgue  kegmion ,,
Vit PMoba sty . *
/ _\‘,\,\,
W0 /A4/ e |- Menis boke kas lalar
—wernls bus Semaminm “ -
— WMgiapt ko \caf fabor \w\/\

Tanggal Jenis Kegiatan ftna
/W\A \aw —azmults Do Veeg Wmlvec \ '
— wamAly bon  Pevve Weam __
~weigin puls Ut Way eler, \., ./
Cosln OPvame Demmpluarcn BHBM e
-

Rizal Rizkianto




IR-PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

BUKU HARIAN PKL. MHS PROGRAM DIPLOMA III

Tanggal

Jenis Kegiatan

Tanda Tangan
vnammﬁ»m

BUKU HARIAN PKL MHS PROGRAM DIPLOMA 111

Tanggal

Jenis Kegiatan

Tanda Tangan
Pengawas |

Rizal Rizkianto

-
N4
o




RSITAS AIRLANGGA

Rizal Rizkianto




* IR-PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

Rizal Rizkianto




IR-PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

PKL Rizal Rizkianto

—OSE G R T O BT AT S TS S KT P A P T AW PO e TERVET Surabay




IR-PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA |

Rizal Rizkianto




IR-PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

PKL Rizal Rizkianto




<C
Q
o
Z
<C
-
i
<
2
=
[2]
o
ol
=
Z
'D
=
2]
-]
o
o
Ll
o
i

prEsiaey =

Rizal Rizkianto

PKL




;,

]
Z EERALELE
z g
<€ b= =
) 2 B
= 10, ;
4 2
E gl
z HEEHEFHEE
-} 4 Ed Nf
Z .mmwhm mm,
m HHEEEEEE
b
2
B
M._L N
i

Rizal Rizkianto

aya

PKL



, IR-PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

Foto bersama saat firewell dengan salah satu staff
finance PT Jawa Pos Media Televisi.

| PKL
Rizal Rizkianto
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Foto saat menginput cash
‘ opname.

PKL Rizal Rizkianto
Prosedur Pengelolaan Administrasi Kas Kecil Pada PT Jawa Pos Media Tglgvigi §Hragg¥g
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Foto saat memeriksa uang secara fisik untuk
berita acara cash opname.

PKL

Rizal Rizkianto
Prosedur Pengelolaan

Administrasi Kas Kecil Pada PT Jawa Pos Media Televisi
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Foto saat memberikan form bon sementara
] kepada karyawan.

PKL Rizal Rizkianto
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