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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur kehadirat Allah SWT yang telah memberikan
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(GPMI). Laporan ini disusun sebagai salah satu persyaratan untuk
mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi pada Program Studi S1 Akuntansi
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

Selama melaksanakan dan menyusun laporan PKL, praktikan
mendapat bantuan dan dukungan dari berbagai pihak sehingga praktikan
dapat menyelesaikan laporan PKL ini. Oleh karena itu, praktikan
mengucapkan terima kasih kepada:

1. Kedua orang tua dan keluarga yang telah mendoakan dan
mendukung praktikan baik secara moril dan materil.

2. Diah Armeliza, SE, M.Ak selaku dosen pembimbing yang telah
memimbing praktikan dalam penulisan laporan PKL.

3. Dr. | Gusti Ketut Agung Ulupui, SE, M.Si, Ak, CA selaku Koordinator
Program Studi S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta.

4. Seluruh karyawan PT Graha Pustaka Musik Indonesia yang telah
membantu praktikan dalam pelaksanaan PKL.

5. Seluruh teman-teman S1 Akuntansi Reguler B 2014 dan semua

pihak yang tidak dapat disebutkan satu per satu yang telah



memberikan dukungan kepada praktikan dalam menyelesaikan

lapran PKL ini.

Praktikan menyadari bahwa masih terdapat kekurangan dalam
penyusunan laporan ini. Oleh karena itu, praktikan mengaharapkan adanya
kritik dan saran yang membangun demi perbaikan laporan ini. Praktikan

berharap semoga laporan ini bermanfaat bagi pembaca.
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Persaingan yang semakin ketat dalam dunia kerja menuntut
seseorang untuk memiliki kompetensi dan kualitas diri yang baik untuk
memperoleh pekerjaan. Berdasarkan data Badan Pusat Statistik (BPS)
Penduduk bekerja di Indonesia pada Februari 2017 sebanyak 124,54 juta
orang, naik sebanyak 6,13 juta orang dibanding keadaan Agustus 2016 dan
naik sebanyak 3,89 juta orang dibanding Februari 2016. Tingkat
Pengangguran Terbuka (TPT) Februari 2017 sebesar 5,33 persen,
mengalami penurunan sebesar 0,28 persen poin dibanding Agustus 2016
dan turun sebesar 0,17 persen poin dibanding Februari 2016. Jumlah
pengangguran di Indonesia pada bulan Februari tahun 2017 sebesar
7.005.262 jiwa. Jumlah pengangguran pada tingkat pendidikan universitas
pada bulan Februari tahun 2017 menunjukkan angka 606.939 jiwa

(https://www.bps.go.id/linkTabelStatis/view/id/972) diakses pada 3

Desember 2017.

Menteri Tenaga Kerja Hanif Dhakiri mengingatkan kecenderungan
peningkatan jumlah pengangguran bertitel sarjana. Tingginya tingkat
pendidikan tidak didukung kecukupan kompetensi, sehingga lulusan tak

mendapat kesempatan kerja.


https://www.bps.go.id/linkTabelStatis/view/id/972

Hal ini tentunya memperihatinkan, karena perguruan tinggi berperan
strategis dalam peningkatan daya saing bangsa. Daya saing menjadi kunci
kemenangan di era globalisasi. Hanif mengatakan bahwa era persaingan
sudah di depan mata, karena itu perkuliahan harus lebih cepat meningkatkan
mutu SDM sesuai kebutuhan
(http://www.harnas.co/2016/11/17/kemenaker-jumlah-pengangguran-
sarjana-meningkat) diakses pada tanggal 3 Desember 2017. Oleh karena itu
diperlukan kompetensi yang tinggi dan peningkatan mutu SDM sebagai
modal untuk memperoleh pekerjaan.

Komptensi dan kualitas SDM yang baik tidak bisa hanya didapat
melalui teori yang diperoleh di perkuliahan sehingga diperlukan praktik
untuk dapat mengimplementasikan teori yang telah diperoleh. Pengalaman
untuk terjun langsung dan merasakan suasana di dunia kerja diperlukan oleh
mahasiswa agar mahasiswa dapat mengembangkan kompetensi dan kualitas
diri. Oleh karena itu perguruan tinggi tidak hanya memberikan ilmu berupa
teori tetapi juga keterampilan melalui program Praktik Kerja Lapangan
(PKL). Praktik Kerja Lapangan merupakan praktik bagi mahasiswa untuk
mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya. Praktik Kerja Lapangan ini
bertujuan untuk memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk
meningkatkan kompetensi dan kualitas diri.

Program Praktik Kerja Lapangan diwajibkan bagi mahasiswa
sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi pada

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Dengan Praktik Kerja


http://www.harnas.co/2016/11/17/kemenaker-jumlah-pengangguran-sarjana-meningkat
http://www.harnas.co/2016/11/17/kemenaker-jumlah-pengangguran-sarjana-meningkat

Lapangan ini diharapkan dapat membentuk lulusan yang memiliki
keterampilan dan berkompeten sehingga siap dalam menghadapi persaingan
di dunia kerja.

Praktik Kerja Lapangan memberikan kesempatan bagi mahasiswa
untuk dapat memperoleh pengetahuan dan pengalaman di dunia kerja dalam
mengembangkan keterampilan yang dimiliki mahasiswa. Dalam
melaksanakan  Praktik  Kerja  Lapangan,  mahasiswa  dapat
mengimplementasikan secara langsung ilmu pengetahuan yang telah
diperoleh selama perkuliahan.

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan mahasiswa juga akan
memperoleh pengetahuan mengenai etika dalam bekerja. Dengan Praktik
Kerja Lapangan ini mahasiswa akan mengetahui bagaimana cara
berinteraksi dan berkomunikasi dengan rekan kerja dan mengetahui seperti
apa situasi pada lingkungan kerja. Mahasiswa dituntut untuk lebih aktif,
sigap, teliti, bertanggung jawab, dan disiplin dalam menyelesaikan tugas.

Dengan adanya Program Kerja Lapangan mahasiswa diharapkan
dapat meningkatkan kompetensi dan kualitas diri yang mereka miliki.
Mahasiswa diharapkan dapat melihat dan menganalisa situasi pada
organisasi kerja. Mahasiswa dapat mengimplementasikan ilmu yang mereka
miliki ketika melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. Mahasiswa akan
mengetahui seperti apa gambaran mengenai pekerjaan mereka sesuai
dengan bidang yang digelutinya. Dengan program Praktik Kerja Lapangan

ini mahasiswa akan memiliki pengalaman dan pengetahuan yang dapat



menjadi bekal bagi mereka dalam menghadapi persaingan di dunia kerja

yang sesungguhnya.

Dalam kesempatan kali ini, praktikan melaksanakan praktik di PT

Graha Pustaka Musik Indonesia sebagai tempat praktikan melaksanakan

Praktik Kerja Lapangan. Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan sebagai

salah satu persyaratan untuk mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi pada

Program Studi S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Adapun maksud dari Praktik Kerja Lapangan adalah:

1.

Memenuhi salah satu persyaratan kelulusan untuk mendapatkan gelar
Sarjana Ekonomi pada Program Studi S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta.

Mengimplementasikan ilmu pengetahuan yang diperoleh selama di
perkuliahan, khususnya ilmu akuntansi.

Memberikan pengetahuan secara langsung mengenai dunia kerja yang
sesungguhnya.

Melatih sikap tanggung jawab dan disiplin dalam menyelesaikan
pekerjaan.

Melatih kemampuan mahasiswa dalam berinteraksi dan berkomunikasi

dengan rekan kerja.



Adapun tujuan dari program PKL adalah:

1.

Mendapatkan pengetahuan dan pengalaman untuk mahasiswa
mengenai dunia kerja.

Mendapatkan  kesempatan untuk  mengimplementasikan ilmu
pengatahuan yang telah diperoleh selama kuliah.

Mendapatkan kesempatan untuk mengembangkan dan meningkatkan
kompetensi dan kualitas diri yang dimiliki.

Mendapatkan gambaran  mengenai  lingkungan  kerja  yang
sesungguhnya.

Menyiapkan lulusan yang berkompeten dan berkualitas yang siap

menghadapi persaingan dunia kerja.

. Kegunaan PKL

Ada beberapa kegunaan program PKL bagi praktikan, Fakultas

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, dan bagi perusahaan tempat praktikan

melakukan program PKL. Adapun kegunaan PKL antara lain:

1.

Bagi praktikan:

a. Memberikan pengalaman bagi praktikan untuk
mengimplementasikan ilmu pengetahuan yang diperoleh di
perkuliahan pada dunia kerja yang sesungguhnya.

b. Melatih praktikan untuk dapat bekerja dengan bertanggungjawab

dan disiplin dalam menyelesaikan pekerjaan.



Meningkatkan kompetensi dan kualitas diri praktikan dalam
mengahadapi dunia kerja yang sesungguhnya.

Menjalin hubungan yang baik dengan PT Graha Pustaka Musik
Indonesia yang menjadi tempat praktikan melaksanakan program
PKL.

Melatih praktikan untuk mampu menghadapi ketatnya persaingan

dalam dunia kerja yang sesungguhnya.

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta:

a.

Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk mengetahui
dunia kerja yang sesungguhnya.

Menyiapkan lulusan yang berkompeten dan berkualitas sehingga
dapat bersaing dalam dunia kerja.

Menjalin hubungan yang baik dengan perusahaan tempat praktikan

melaksanakan program PKL.

3. Bagi perusahaan:

a.

Praktikan dapat membantu karyawan perusahaan dalam
menyelesaikan pekerjaan.

Membantu mempersiapkan tenaga kerja yang memiliki
keterampilan agar siap mengahadapi ketatnya persaingan di dunia
kerja.

Menjalin hubungan baik dengan praktikan dan Fakultas Ekonomi

UNJ.



D. Tempat PKL
Praktikan melaksanakan program PKL pada PT Graha Pustaka
Musik Indonesia. Perusahaan tersebut bergerak pada bidang jasa
pengelolaan hak ekonomi (publishing). Praktikan di tempatkan pada bagian
akuntansi dan royalti. Adapun waktu dan tempat pelaksanaan program PKL

oleh praktikan adalah sebagai berikut:

Nama perusahaan : PT Graha Pustaka Musik Indonesia

Alamat : Jalan Tebet Utara 111 No. 7 Jakarta Selatan
12820

No. Telepon : 021 8311238

Fax 021 8352470

Website : gprecords.co.id/gpmi/

E. Jadwal Waktu PKL
Praktikan melaksanakan PKL dimulai pada tanggal 10 Juli 2017
sampai dengan tanggal 8 September 2017. Praktikan melaksanakan PKL
setiap hari Senin sampai dengan hari Jumat dari pukul 10.00 WIB sampai
dengan pukul 18.00 WIB. Praktikan melaksanakan PKL bersamaan dengan
masa libur perkuliahan. Dalam melaksanakan PKL tedapat tiga tahap yaitu:

1. Tahap Persiapan
Beberapa bulan sebelum melaksanakan PKL praktikan bertanya-
tanya mengenai pengalaman PKL kepada senior dan teman-teman yang

telah melaksanakan PKL. Setelah itu praktikan menyiapkan CV, surat



lamaran dan mengurus surat permohonan pelaksanaan PKL di Biro
Administrasi Akademik dan Keuangan (BAAK) yang ditujukan kepada PT
Graha Pustaka Musik Indonesia pada tanggal 12 Juni 2017. Setelah
menunggu selama 3 hari tepatnya tanggal 15 Juni 2017 surat permohonan
pun selesai dibuat, kemudian praktikan memberikan surat permohonan
kepada PT Graha Pustaka Musik Indonesia. Kemudian praktikan mendapat
telepon dari PT Graha Pustaka Musik Indonesia yang menyatakan bahwa
praktikan mendapatkan persetujuan PKL di PT Graha Pustaka Musik
Indonesia. Selama melaksanakan PKL praktikan di tempatkan pada bagian
akuntansi dan royalti.
2. Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan PKL di PT Graha Pustaka Musik Indonesia
dimulai pada tanggal 10 Juli 2017 sampai dengan tanggal 8 September 2017.
Praktikan melaksanakan PKL setiap hari Senin sampai dengan hari Jumat
mulai pukul 10.00 WIB sampai dengan pukul 18.00 WIB dan waktu istirahat
pada pukul 12.00 WIB sampai dengan 13.00 WIB.
3. Tahap Pelaporan

Praktikan menyusun laporan PKL untuk memenuhi persyaratan
kelulusan Program Studi S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas
Negeri Jakarta. Persiapan untuk menyusun laporan PKL yang dilakukan
oleh praktikan dimulai dengan pengumpulan data sebagai bukti bahwa telah

melaksanakan PKL. Pengumpulan data dilakukan sejak bulan Juli 2017.



Penyusunan laporan PKL dimulai sejak bulan Oktober 2017 dan selesai

pada bulan Desember 2017.



BAB Il
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah PT GPMI

Berawal dari inisiatif Iwan Sastrawijaya yang melihat peluang bisnis
di tengah industri musik yang sedang mati suri. Setelah peristiwa mati surinya
industri musik yang lebih dikenal dengan nama “Black October” pada bulan
Oktober 2011, ada beberapa label musik yang berniat untuk menjual aset-
asetnya, yaitu katalog lagu-lagunya. Maka tanpa berpikir panjang, lwan
Sastrawijaya menggandeng Sandjojo dan bersepakat mendirikan label baru,
yaitu GP Records.

GP Records berdiri di awal tahun 2012, dengan mengakusisi katalog
Blackboard dan sebagian katalog Arka (Ex. EMI Indonesia), maka GP Records
berdiri pada bulan Januari 2012. GP Records berdiri dengan mempunyai
kurang lebih 5.000 katalog lagu. Artis GP Records saat itu, antara lain Mulan
Jameela, Andra and The Backbone, dan Dewa. Pada kemudian hari Melinda,
Seventeen, Ikke Nurjanah, Julia Perez, Indra Brugman, D’Hunter, dan yang
lainnya ikut bergabung pada GP Records.

Kemudian berawal dari keinginan GP Records untuk mengapresiasikan
karya cipta dari pencipta/komposer, maka pada tahun 2013 dibentuklah Divisi

Publishing yang mengelola karya cipta lagu, di mana tahun-tahun awal berjalan

10
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hanya dengan beberapa komposer yang juga menjadi artis GP Records. Pada
tahun 2016, Divisi Publishing berubah menjadi Perusahaan Terbatas maka
dibentuklah PT Graha Pustaka Musik Indonesia, pendirian Perusahaan
Terbuka Publishing terjadi karena adanya regulasi Asosiasi Penerbit Musik
saat itu yang mengharuskan perusahaan publishing dan label seyogyanya
terpisah.

Seiring perjalanan waktu, pelaku bisnis di industri musik semakin
merasakan manfaat kehadiran PT Graha Pustaka Musik Indonesia sebagai
perushaan publishing untuk mengelola karya cipta komposer/pemusik
sekaligus memberikan kemudahan kepada pengguna karya cipta itu sendiri
seperti perusahaan rekaman, agensi/biro iklan, production house, stasiun
televisi dan sebagainya, hingga saat ini ribuan karya cipta dari komposer tanah
air telah bergabung dalam Publishing Company.

PT GPMI ada dan terus berkembang karena karya cipta dan kreativitas
pencipta lagu/musik berbakat luar biasa tanah air, di mana ribuan karya lagu
dan musik terdaftar dalam katalog publisher tersebut. Dengan keberadaannya
perusahaan publishing sebagai perusahaan yang mengelola hak ekonomi para
pencipta memberikan manfaat bagi para pencipta itu sendiri. Selain itu
keberadaan perusahaan tersebut juga memberikan kemudahaan bagi para

pengguna karya cipta lagu.
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a. Visi PT GPMI

Dalam menjalankan kegiatan perusahaan, PT GPMI memiliki visi
sebagai berikut:

“Menjadi perusahaan publishing (pengelolaan karya cipta lagu) yang
unggul dan menjadi pilihan dalam penggunaan lagu untuk berbagai
kebutuhan pengguna lagu.”

b. Misi PT GPMI

PT GPMI memiliki misi sebagai berikut:

1. Mengelola karya cipta kompose lagu/pemusik sehingga karya cipta
dapat dinikmati oleh pengguna secara mudah dan berkualitas;

2.  Memberikan kemudahan dalam pengurusan lisensi penggunaan musik
termasuk kemudahan mengakses dan mendapatkan informasi
kepemilikan karya cipta lagu; dan

3. Memberikan kemudahan agar izin penggunaan lagu/musik dapat
dengan mudah diperoleh oleh klien seperti perusahaan rekaman,

stasiun televisi, iklan, dan production house.
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B. Struktur Organisasi
PT GPMI memiliki struktur organisasi dengan tugas dan wewenang
masing-masing dalam menjalankan usahanya. Adapun gambar struktur

organisasi PT GPMI adalah sebagai berikut:

Komisaris

General
Manager
|

[ |
Finance/

Royalty

Gambar 11.1
Struktur Organisasi PT GPMI

Sumber: PT GPMI

1) Komisaris
Dalam kegiatan bisnis PT GPMI seorang komisaris memiliki tugas sebagai

berikut:

a. Melakukan pengawasan terhadap kegiatan bisnis PT GPMI secara

komprehensif;
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b. Melakukan pengawasan kepada direksi dalam rangka menjalankan
perusahaan;
c. Memberikan nasihat kepada direktur guna mencegah resiko bisnis
perusahaan; dan
d. Memberikan teguran kepada direktur apabila menyalahgunakan
wewenang.
2) Direktur

Seorang direktur di PT GPMI memiliki tugas sebagai berikut:

a.

Menjalankan operasional perusahaan serta memberikan
keputusan/ketetapan bisnis dengan pihak ketiga;

Bertanggung jawab atas pengurusan perusahaan GPMI sesuai anggaran
dasar perusahaan;

Mewakili  perusahaan/bertindak atas nama perusahaan dalam
menjalankann perusahaan dengan pihak ketiga seperti artis, produser,
perusahaan rekaman, stasiun televisi, iklan, dan production house; dan
Memimpin perusahaan dalam hal proyeksi bisnis perusahaan seperti target
kerja sama dengan pencipta dalam setahun, target penggunaan lagu terkait

dengan pendapatan perusahaan.

3) General Manager

Dalam melaksanakan kegiatan perusahaan seorang General Manager PT

GPMI memiliki tugas sebagai berikut:

a.

Memberikan pengarahan dan koordinasi kegiatan perusahaan dalam hal ini

berhubungan dengan pihak ketiga seperti mereview kontrak kerja sama,



4)

5)
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MOU, surat pernyataan dari pencipta lagu, artis, produser, stasiun televisi,

production house, dan sebagainya;

b. Mengkoordinasi penjualan lagu kepada pihak ketiga;

c. Mengarahkan dan mengkoordinasi bagian finance/royalty dalam membuat
dan memberi laporan royalti pada pencipta lagu dan artis;

d. Mengembangkan rencana dan strategi bisnis dengan mempelajari peluang
bisnis dan merekomendasikan lagu-lagu yang hits kepada pihak ketiga
sebagai pengguna lagu; dan

e. Membangun citra perusahaan dengan memelihara hubungan baik dengan
pencipta lagu, produser, artis dan stasiun televisi.

Legal

Bagian Legal pada PT GPMI memiliki tugas sebagai berikut:

a.

Membuat kontrak (legal drafting) pemakaian lagu antara pencipta lagu
dengan PT GPMI dan pengguna lagu;

Filing dokumen legalitas perusahaan seperti NPWP, akta pendirian, dan
tanda daftar perusahaan; dan

Filing Surat Perjanjian Kerja Sama (SPKS) yang sudah terjalin antara PT

GPMI dengan pencipta lagu, artis, dan sebagainya.

Finance/Royalty

Staf Finance/Royalty pada PT GPMI memiliki tugas antara lain sebagai

berikut:

a.

Membuat laporan pemakaian lagu;

b. Membuat laporan pendapatan royalti pencipta lagu secara periodik;



C.

d.
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Membuat laporan keuangan perusahaan; dan

Membuat invoice dan melakukan penagihan kepada Kklien.

C. Kegiatan Umum Perusahaan

Kegiatan umum perusahaan yang dilakukan oleh PT GPMI sebagai

salah satu perusahaan publishing di Indonesia adalah sebagai berikut:

1)

2)

Memberi izin dan persetujuan dari pihak lain yang berkeinginan untuk
mengumumkan/menerbitkan, memperbanyak, mengubabh,
menterjemahkan karya cipta lagu dengan cara dan dalam bentuk media
apapun, dalam bentuk fisik maupun new media digital, untuk diedarkan di
luar dan di dalam wilayah hukum negara Indonesia, dengan tetap
memperhatikan aturan perundang-undangan yang terkait.

Menagih, memungut, menerima pembayaran dari pihak lain atas royalti
dari hak mengumumkan/menerbitkan, memperbanyak, mengubah,
menterjemahkan dengan cara dan dalam bentuk media apapun, serta

menyerahkan royalti tersebut kepada pihak kedua.



BAB Il

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Graha
Pustaka Musik Indonesia (GPMI). Selama melaksanakan PKL, praktikan
ditempatkan pada bagian Finance/Royalty. Dalam melaksanakan kegiatan
PKL, praktikan dibimbing oleh General Manager dan Staf Finance/Royalty.
Adapun tugas yang diberikan kepada praktikan selama
melaksanakan PKL di perusahaan tersebut adalah sebagai berikut:
1. Menyiapkan dan mengarsipkan Surat Perjanjian Kerja Sama (SPKS)
2.  Membuat ringkasan masa berlaku kontrak kerja sama
3. Mendata Alat Tulis Kantor (ATK) yang dibutuhkan oleh perusahaan
4. Mengisi cash payment voucher
5. Mencatat transaksi petty cash
6. Membuat invoice pendapatan jasa

7.  Membuat jurnal umum dan memindahkan ke buku besar

B. Pelaksanaan Kerja
Pelaksanaan PKL yang dilakukan oleh praktikan di PT Graha
Pustaka Musik Indonesia (GPMI) dimulai sejak tanggal 10 Juli 2017 sampai

dengan tanggal 8 September 2017. Praktikan memulai kegiatan PKL setiap

17
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hari Senin sampai dengan hari Jumat dimulai pada pukul 10.00 WIB sampai
dengan 18.00 WIB dengan waktu istirahat pukul 12.00 WIB sampai dengan
pukul 13.00 WIB.

Saat hari pertama pelaksanaan PKL, praktikan mengisi formulir
biodata untuk data mahasiswa yang melaksanakan PKL di PT GPMlI.
Setelah mengisi formulir biodata, praktikan diberikan gambaran umum
mengenai kegiatan utama yang dilakukan oleh PT GPMI. Selain itu
praktikan juga diberikan pengarahan mengenai tata tertib dan peraturan
yang berlaku di PT GPMI. Kemudian praktikan diantar ke ruang kerja dan
diperkenalkan kepada seluruh karyawan yang bekerja di PT GPMI. Selama
melaksanakan kegiatan PKL, praktikan dipinjamkan laptop untuk
mengerjakan tugas-tugas yang akan diberikan.

Sebelum melaksanakan tugas, praktikan diberikan bimbingan awal
oleh pembimbing. Selama pelaksanaan PKL, praktikan diberikan tugas yang
berjenjang. Saat masa awal PKL, praktikan diberikan tugas yang berkaitan
dengan administrasi. Praktikan melakukan kegiatan pengarsipan Surat
Perjanjian Kerja Sama sampai akhirnya diberikan tugas yang berkaitan
dengan akuntansi.

Selama 9 minggu melaksanakan PKL di PT GPMI, praktikan telah
melakukan beberapa pekerjaan. Berikut tugas-tugas yang diberikan kepada

praktikan selama pelaksanaan PKL di PT GPMI:
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Menyiapkan dan mengarsipkan Surat Perjanjian Kerja Sama

Salah satu tugas yang dilakukan oleh praktikan selama
melaksanakan PKL adalah melakukan pengarsipan kontrak perjanjian
kerja sama. Menurut Odgers dalam Sukoco (2007: 83) kearsipan adalah
manajemen arsip sebagai proses pengawasan, penyimpanan, dan
pengamanan dokumen serta arsip baik dalam bentuk kertas maupun
media elektronik. Kegiatan utama PT GPMI adalah memberikan lisensi
kepada pengguna karya cipta dan mengelola hak ekonomi pencipta
lagu. Dalam melakukan kegiatan utama perusahan, Surat Perjanjian
Kerja Sama menjadi hal yang sangat penting untuk kedua belah pihak.
Surat Perjanjian Kerja Sama tersebut menjadi bukti hukum sehingga
pengarsipan terhadap Surat Perjanjian Kerja Sama tersebut menjadi hal
yang sangat diperhatikan. Surat Perjanjian Kerja Sama memuat tentang
hak dan kewajiban yang harus dipenuhi oleh kedua belah pihak. Di
dalam Surat Perjanjian Kerja Sama memuat informasi pihak yang
melakukan perjanjian, jangka waktu perjanjian, dan royalti yang akan
diterima oleh pencipta lagu. Praktikan diberikan tugas ini dikarenakan
pada saat itu posisi staf Legal sedang kosong sehingga praktikan diberi
tugas seperti staf tersebut.

Berikut ini langkah-langkah yang dilakukan dalam pengarsipan
Surat Perjanjian Kerja Sama:
a. General Manager akan meminta praktikan untuk mencetak Surat

Perjanjian Kerja Sama sebanyak 2 rangkap. Kemudian praktikan
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akan menempelkan materai 6.000 pada kolom tanda tangan
Direktur PT GPMI di 1 rangkap Surat Perjanjian Kerja Sama dan
1 rangkap lagi pada kolom tanda tangan klien yaitu pencipta lagu
atau pengguna karya cipta lagu.

Setelah itu General Manager akan meminta Direktur PT GPMI
dan Kklien untuk menandatangani Surat Perjanjian Kerja Sama
tersebut. Setelah Surat Perjanjian Kerja Sama ditandatangani oleh
kedua belah pihak, Manager Legal akan memberikan Surat
Perjanjian Kerja Sama kepada praktikan.

Praktikan akan menyiapkan scanner untuk memindai Surat
Perjanjian Kerja Sama yang diberi materai pada tanda tangan klien.
Kemudian Surat Perjanjian Kerja Sama tersebut dipindai. Hasil
dari pemindaian tersebut kemudian diberi nama sesuai dengan
nama klien dan di simpan pada folder “Data PKS Publishing” di
laptop perusahaan sesuai dengan abjad nama file Surat Perjanjian
Kerja Sama tersebut.

Surat Perjanjian Kerja Sama dengan tanda tangan klien di atas
materai 6.000 diarsipkan ke dalam map plastik kemudian disatukan
ke dalam map ordner sesuai abjad (dapat dilihat pada lampiran 6 di
halaman 45).

Surat Perjanjian Kerja Sama dengan tanda tangan Direktur PT
GPMI di atas materai dimasukkan ke dalam amplop dan akan

dikirimkan kepada klien melalui kurir.
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Membuat ringkasan masa berlaku kontrak kerja sama
Untuk dapat membuat laporan royalti pencipta maka Staf

Finance/Royalty harus melihat informasi jatuh tempo pendistribusian

royalti dan masa berlaku perjanjian. Oleh karena itu dibuat metadata

Perjanjian Kerja Sama dengan software Ms. Excel untuk

mempermudah pekerjaan Staf Finance/Royalty. Dengan adanya

metadata ini akan memudahkan Staf Finance/Royalty dalam membuat
laporan royalti untuk pencipta lagu.
Berikut langkah-langkah yang dilakukan oleh praktikan:

a. Membuka file “Metadata PKS Publishing” di laptop perusahaan,
kemudian klik tab “Publishing” pada bagian bawah Ms. Excel.
Setelah itu praktikan mengisi data yang diperoleh dari Surat
Perjanjian Kerja Sama sesuai dengan kolom yang telah tersedia
seperti Nomor, Nama Folder, Nama PKS, Nomor PKS, Tanggal
Pembuatan Surat, Jangka Waktu, Tanggal Berakhir Kontrak,
Status, Artis, Composser, dan Publihser (dapat dilihat pada
lampiran 7 di halaman 46).

b. Apabila jangka waktu perjanjian kerja sama telah berakhir maka
statusnya akan dinyatakan “Expired”.

Mendata Alat Tulis Kantor (ATK) yang dibutuhkan oleh perusahaan

Saat pelaksanaan PKL di PT GPMI, praktikan diminta untuk
mendata Alat Tulis Kantor (ATK) yang dibutuhkan oleh perusahaan

dalam menunjang kegiatan umum perusahaan tersebut. Beberapa ATK
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yang diperlukan antara lain kertas HVS, materai 6.000, sticky note,

binder clip, map plastik, dan map ordner.

Berikut langkah-langkah yang dilakukan oleh praktikan untuk
mendata ATK yang dibutuhkan oleh perusahaan:

a. Praktikan memeriksa stok kertas HVS, materai 6.000, sticky note,
binder clip, map plastik dan map ordner di lemari tempat
penyimpanan ATK tersebut.

b. Kemudian praktikan mencatat ATK yang persediaannya menipis.

c. Setelah itu, praktikan memberikan catatan tersebut kepada Staf
Finance/Royalty agar barang-barang tersebut dibeli oleh staf
tersebut.

Mengisi cash payment voucher

Selama melakukan PKL praktikan juga diberikan tugas untuk
mengisi cash payment voucher sebagai bukti pengeluaran kas. Cash
payment voucher ini merupakan bentuk pengawasan terhadap
pengeluaran kas. Langkah-langkah yang dilakukan oleh praktikan:

a. Meminta bukti transaksi pembelian kepada Staf Finance/Royalty.

b. Mengisi cash payment voucher yang terdiri dari (dapat dilihat pada
lampiran 8 di halaman 48):

1) Voucher Number
Berisikan nomor cash payment voucher yang dibuat oleh PT

GPMI.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
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Date

Berisikan tanggal terjadinya pengeluaran kas.

Paid To

Berisikan informasi kepada siapa uang kas dibayarkan.
Amount

Jumlah uang yang harus dikeluarkan oleh PT GPMI sesuai
dengan bukti transaksi.

Said

Jumlah uang yang harus dibayarkan ditulis dengan
menggunakan kalimat.

Number

Nomor urut dari keterangan pengeluaran kas.

Description

Keterangan mengenai pengeluaran kas yang dilakukan oleh PT
GPML.

A/C Number

Kolom untuk nomor rekening koran.

Total

Berisikan jumlah uang kas yang harus dikeluarkan oleh PT

GPMI.
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10) Kolom Tanda Tangan
Pada bagian ini terdapat kolom tanda tangan yang harus
ditandatangani oleh pembuat cash payment voucher, General
Manager, dan disetujui oleh direktur.

Mencatat transaksi petty cash

Menurut Kushadi dalam bukunya Akuntansi Keuangan
Menengah (Intermediate) (2000:64) menyatakan bahwa “Dana kas
kecil adalah dana yang meliputi pembayaran, yang tidak menggunakan
cek melainkan menggunakan uang tunai”.

Praktikan diberikan tugas untuk mencatat transaksi yang
menggunakan uang dari petty cash secara manual pada “Buku Kas”.
Jumlah dana yang disisihkan untuk petty cash PT GPMI tidak besar,
hanya Rp 1.000.000. Petty cash digunakan untuk pengeluaran yang
berskala kecil seperti untuk melakukan pembelian alat tulis kantor,
Adapun langkah-langkah yang dilakukan oleh praktikan:

a. Staf Finance/Royalty memberikan “Buku Kas” kepada praktikan
untuk mencatat pemasukan dan pengeluaran petty cash (dapat
dilihat pada lampiran 9 di halaman 49). Buku kas yang diberikan
berisikan kolom:

1) Tanggal
Berisikan tanggal terjadinya transaksi pemasukan atau
pengeluaran dari petty cash. Transaksi dicatat secara urut

berdasarkan tanggal transaksi.
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2) Keterangan
Berisikan keterangan mengenai transaksi yang terjadi pada
petty cash.

3) Debit
Kolom untuk mencatat nominal pemasukan petty cash PT
GPML.

4) Kredit
Kolom untuk mencatat nominal pengeluaran petty cash PT
GPML.

5) Saldo
Kolom untuk mencatat nominal sisa petty cash PT GPMI.

b. Praktikan akan mencatat pada kolom “Debit” apabila perusahaan
melakukan pengisian pada petty cash. Sebaliknya apabila terjadi
pengeluaran maka praktikan mencatat pada kolom “Kredit”.

c. Pencatatan transaksi petty cash pada “Buku Kas” ini menggunakan
metode single entry.

Membuat invoice pendapatan jasa

Pendapatan yang diterima oleh PT Graha Pustaka Musik

Indonesia atas jasa yang diberikan kepada klien (pengguna karya cipta

lagu) terjadi secara kredit sehingga perusahaan harus melakukan

penagihan terhadap piutang klien. Klien akan memberikan laporan
penggunaan terhadap karya cipta lagu dan melaporkannya kepada PT

GPMI. Setelah klien memberikan laporannya maka PT GPMI akan
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menerbitkan invoice yang akan ditujukan kepada Klien tersebut.
Praktikan diberikan tugas untuk membuat invoice sebagai bukti adanya
transaksi yang dilakukan secara kredit. Di dalam invoice tersebut
terdapat informasi (dapat dilihat pada lampiran 10 di halaman 50):
1) Kepada
Berisi identitas perusahaan/klien yang akan menerima invoice.
2) Number
Berisi nomor invoice yang dikeluarkan oleh PT Graha Pustaka
Musik Indonesia.
3) Date
Berisi informasi tanggal invoice dibuat.
4) Due date
Berisi informasi jatuh tempo piutang harus dilunasi oleh klien.
5) Keterangan
Berisi informasi mengenai transaksi yang dilakukan.
6) Jumlah
Berisi nomimal yang harus dibayarkan oleh klien.
7) Informasi rekening
Berisi nomor rekening untuk mengirimkan jumlah uang yang harus
dibayarkan oleh klien.
8) Tanda tangan direktur

Sebagai bentuk legalitas dari dikeluarkannya invoice tersebut.
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Adapun langkah-langkah yang dilakukan oleh praktikan adalah
sebagai berikut:

1) Praktikan membuka file draft invoice pada Ms. Excel. Selanjutnya
praktikan mengisi identitas klien pada baris “Kepada” yang akan
menerima invoice tersebut.

2) Selanjutnya praktikan mengisi nomor invoice pada baris “Number”
dengan format No. Invoice/GPMI-INV/NamaKlien/Bulan/Tahun.

3) Kemudian praktikan mengisi tanggal dibuatnya invoice pada baris
“Date” dan tanggal jatuh tempo pembayaran yang berjarak satu
bulan setelah invoice dibuat pada baris ”Due Date”.

4) Setelah itu praktikan mengisi kolom “Keterangan” mengenai
maksud dari dibuatnya invoice tersebut.

5) Selanjutnya pada kolom “Jumlah” praktikan mengisi nominal yang
harus dibayarkan oleh klien kepada PT GPMI.

Setelah invoice dibuat, praktikan akan memberikannya kepada
bagian Finance/Royalty. Kemudian invoice akan dikirim kepada klien
untuk mengklaim pendapatan yang akan diperoleh oleh PT GPMI.
Membuat jurnal umum dan memindahkan ke buku besar

Menurut Michell Suharni dalam bukunya yang berjudul

Pelaporan Keuangan Sesuai dengan Prinsip Akuntansi (2009)

menyatakan bahwa “Jurnal merupakan catatan transaksi atau peristiwa

ekonomis pertama kali (initial) yang dilakukan oleh sebuah entitas

berdasarkan analisa terhadap masing-masing dokumen bisnis. Jika
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salah menyusun jurnal, maka salah menyusun laporan keuangan.

Berbagai perusahaan dapat saja memiliki beragam format jurnal.

Namun, terdapat satu format dasar yang seharusnya diaplikasikan oleh

setiap perusahaan, yaitu jurnal umum (general journal).”

Praktikan diberi tugas oleh pembimbing untuk melakukan jurnal

umum atas transaksi pendapatan jasa yang terjadi pada bulan Juli 2017

sampai September 2017 di PT GPMI. Jurnal umum menjadi buku

harian dalam mencatat setiap transaksi yang terdapat pada perusahaan.

Selain itu, praktikan juga diberi tugas untuk memindahkan transaksi

dari jurnal umum ke buku besar sesuai dengan akunnya. Software yang

digunakan oleh PT GPMI adalah Ms. Excel.
Berikut langkah-langkah yang dilakukan oleh praktikan (dapat

dilihat pada lampiran 11 halaman 51):

a. Praktikan membuka file “Laporan Jurnal GPMI 2017”. Setelah itu
praktikan menklik tab “Perkiraan”. Kemudian praktikan dibimbing
dan diberi tahu kode akun untuk masing-masing akun oleh
pembimbing agar praktikan bisa membuat jurnal umum.

b. Setelah mengetahui kode akun untuk masing-masing akun,
kemudian praktikan menklik tab “Jurnal” untuk membuat jurnal
umum sesuai dengan transaksi yang terjadi pada Ms. Excel.

c. Kemudian praktikan mencatat transaksi berdasarkan urutan tanggal

transaksi yang terjadi pada kolon “Tanggal”.
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Kemudian pada kolom ‘“Nomor Bukti”, praktikan memasukkan
nomor bukti transaksi.

Selanjutnya pada kolom “Kode”, praktikan memasukkan kode
sesuai transaksi. Kemudian secara otomoatis pada kolom
“Account” akan terisi nama akun sesuai kode akun yang telah
dimasukkan.

Praktikan mengisi keterangan mengenai transaksi pada kolom
“Keterangan”.

Apabila pendapatan jasa diterima secara kredit maka praktikan
menjurnal pendapatan jasa pada kolom “Kredit” dan akan dicatat
sebagai “Piutang” pada kolom “Debit”. Apabila pendapatan jasa
diterima secara tunai maka praktikan menjurnal pendapatan jasa
pada kolom “Kredit” dan diakui sebagai penerimaan kas pada
kolom “Debit”.

Setelah membuat jurnal umum, praktikan memindahkan jurnal ke
dalam buku besar. Sebagai contoh jurnal piutang akan dipindahkan
ke buku besar piutang dengan mengklik tab “Piutang”. Praktikan
membuat judul buku besar piutang terlebih dahulu kemudian
mengisi No. Account. Kemudian pada kolom “Tanggal” diisi sesuai
tanggal transaksi. Kolom “No. Bukti” diisi dengan nomor bukti
transaksi. Kolom “Keterangan” berisikan keterangan transaski
piutang yang terjadi. Kolom “Debit” diisi sesuai nominal piutang

apabila piutang bertambah. Kolom “Kredit” diisi sesuai nominal
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apabila klien telah melunasi piutang (dapat dilihat pada lampiran
12 di halaman 52).

i. Setelah selesai membuat jurnal umum dan memindahkan ke buku
besar, praktikan akan memberikan hasil pekerjaannya kepada Staf

Finance/Royalty.

C. Kendala Yang Dihadapi
Selama melaksanakan PKL di PT Graha Pustaka Musik Indonesia,
praktikan mengalami beberapa kendala yang mengganggu kelancaran
dalam mengerjakan tugas yang diberikan. Adapun kendala-kendala yang
dihadapi oleh praktikan adalah sebagai berikut:
1. Pengarsipan tidak sesuai abjad dan tahun
Saat melakukan pengarsipan Surat Perjanjian Kerja Sama, praktikan
mengalami kebingungan karena Surat Perjanjian Kerja Sama diarsipkan
tercampur tidak ada index khusus yang memudahkan dalam melakukan
pengarsipan. Kemudian praktikan memindahkan Surat Perjanjian Kerja
Sama yang tercampur ke dalam map ordner yang sesuai dengan abjad
surat tersebut.
2. Kesalahan dalam memasukkan kode akun
Adanya kesalahan dalam memasukkan kode akun saat melakukan jurnal
umum mengakibatkan neraca saldo menjadi tidak balance. Hal tersebut
terjadi karena adanya ketidak hati-hatian dalam menginput kode akun.

Neraca menjadi tidak balance karena data saling terkait di dalam sistem.
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3. Tidak melakukan pencatatan pada sisi kredit

Dalam melakukan penjurnalan, praktikan tidak melakukan pencatatan
pada sisi kredit dikarenakan ketidak telitian praktikan yang

mengakibatkan sisi debit dan kredit menjadi tidak balance.

D. Cara Mengatasi Kendala

Usaha yang dilakukan oleh praktikan untuk mengatasi kendala-

kendala saat pelaksanaan PKL sebagai berikut:

1.

Memperbaiki sistem pengarsipan Surat Perjanjian Kerja Sama PT
Graha Pustaka Musik Indonesia dengan mengelompokan Surat
Perjanjian Kerja Sama sesuai dengan abjad nama pencipta lagu dan
mengurutkan Surat Perjanjian Kerja Sama sesuai dengan tahun
perjanjian kerja sama tersebut dibuat.

Memeriksa kembali kode akun pada tab “Perkiraan” di Ms. Excel dan
memperbaiki kode akun yang salah input.

Memeriksa kembali secara teliti jurnal yang telah dibuat dan banyak
bertanya kepada pembimbing saat pelaksanaan PKL untuk

meminimalisir kesalahan yang akan terjadi.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Selama melaksanakan PKL pada PT Graha Pustaka Musik Indonesia,

praktikan mendapat pengalaman baru dan pengetahuan mengenai tata cara

bekerja pada sebuah perusahaan terutama pada bagian Finance/Royalty.

Dengan demikian praktikan dapat mengambil kesimpulan sebagai berikut:

1.

Dalam melaksanakan PKL, praktikan dapat mengetahui cara menyiapkan
dan mengarsipkan Surat Perjanjian Kerja Sama (SPKS).

Praktikan dapat mengetahui cara membuat ringkasan masa berlaku
kontrak kerja sama.

Praktikan dapat mengetahui cara pendataan kebutuhan yang diperlukan
perusahaan untuk menunjang kegiatan bisnis perusahaan..

Praktikan dapat mengetahui cara mengisi cash payment voucher.
Praktikan dapat mencatat transaksi perusahaan yang menggunakan petty
cash.

Praktikan dapat mengetahui cara membuat nvoice pendapatan jasa
Praktikan dapat membuat jurnal umum dan memindahkan transaksi ke

buku besar.

32
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B. Saran
Setelah melaksanakan PKL, praktikan memberikan saran yang
diharapkan dapat berguna bagi pihak-pihak yang bersangkutan. Adapun saran
yang dapat disampaikan sebagai berikut:
Bagi Praktikan Lain

a. Sebelum melaksanakan PKL, praktikan sebaiknya memperluas ilmu
pengetahuan di bidangnya dan mempelajari secara garis umum
mengenai tempat PKL yang akan dipilih.

b. Praktikan harus cepat, tanggap, teliti dan lebih baik dalam
menyelesaikan tugas yang diberikan oleh pembimbing.

c. Praktikan harus menjaga sikap dalam berperilaku dan menjaga
hubungan yang baik dengan karyawan lain.

1. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a. Sebaiknya sebelum pelaksanaan kegiatan PKL, Fakultas Ekonomi
memberikan pengarahan dan sosialisasi mengenai PKL kepada
mahasiswa.

b. Sebaiknya pembagian dosen pembimbing dilakukan sebelum
pelaksanaan PKL bukan setelah pelaksanaan PKL selesai agar
mahasiswa bisa berkonsultasi dari masa persiapan PKL dengan dosen
pembimbing.

c. Fakultas Ekonomi diharapkan dapat terus menjalin kerja sama dengan
perusahaan maupun instansi pemerintah agar pelaksaan PKL berjalan

dengan baik.
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2. Bagi PT Graha Pustaka Musik Indonesia

a. PT Graha Pustaka Musik Indonesia diharapkan lebih baik dan rapi
dalam menjaga dan melakukan pengarsipan surat perjanjian kerja
sama.

b. Untuk bagian finance/royalty sebaiknya mengerjakan laporan royalti
sebelum memasuki jatuh tempo agar tidak telambat dalam
memberikan laporan kepada pencipta.

c. Untuk pencatatan transaksi petty cash pada “Buku Kas” kolom
“Debit” diganti dengan “Pemasukan” dan kolom “Kredit” diganti
dengan “Pengeluaran” karena pencatatan dilakukan dengan single

entry.
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Sukoco, Badri Munir. Manajemen Administrasi Perkantoran Modern. Jakarta:

Erlangga. 2007

Sumber dari internet:

http://gprecords.co.id/gpmi-publishing/company-profile/ (Diakses pada tanggal 12
Juli 2017)

https://www.bps.go.id/ (Diakses pada tanggal 3 Desember 2017)

http://www.harnas.co/2016/11/17/kemenaker-jumlah-pengangguran-sarjana-
meningkat (Diakses pada tanggal 3 Desember 2017)
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Lampiran 1 — Surat Permohonan Pelaksanaan PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI , DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Kampus Universitas Negeri Jakana, Jalan Pawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon/Faximile ; Rp‘fm (021) 4893854, PRI : 4395130, PR 11 4393912, PR 111 ; 4592926, PR IV 4593932
BUK : 4750930, BAKHUM : 47590%]. BK. : 4752140 )
W’i Bagian UHT : Telepon, 4893726, Bagian Keuangan : 4592414, Bagian Kepegawaian : 4590536, Bagian Humas - 4598456

fot Laman : www.unjacd
(P
Nomor : 1017/UN39.12/KM/I2017 12 Juni 2017
Lamp. -
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. HRD GP Records
JI. Tebet Utara Ill No.7
Jakarta Selatan 12820

Kami mohon kesediaan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta :

Nama . Rizki Sutikawati

Nomor Registrasi : 8335141623

Program Studi . Akuntansi

Fakuitas : Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
No. Telp/HP . 082298108924

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas
mata kuliah pada tanggal 10 Juli s.d. 1 September 2017.

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

_Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan,
#~.dan Hubungan Masyarakat

’

Tembusan :
1. Dekan Fakultas Ekonomi ¢
2. Koordinator Prodi Akuntansi



Lampiran 2 — Surat Keterangan Telah Melaksanakan PKL

SURAT KETERANGAN
Nomor : 290/Sket/PKL/GPS-Rizki Sutikawati/IX/2017
Lampiran -
Hal

:Surat Keterangan PKL / Riset

Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : Melati Wulan Suci
Jabatan : General Affair

Dengan ini menerangkan bahwa. yang tersebut di bawah ini :

Nama : Rizki Sutikawati
NIM : 8335141623
Alamat

¢ JI. Pulogebang Gg.Sahabat Rt 008/03 No.24 Pulogebang Cakung
Jakarta Timur 13950

Adalah benar telah melakukan PKL / Riset pada PT. Graha Pustaka Musik Indonesia ( GPMI)
terhitung sejak tanggal 10 Juli 2017 sampai dengan 08 September 2017.

Demikian surat keterangan ini dibuat dengan benar, untuk da

pat dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Jakarta, 08 September 2017
PT. GRAHA PUSTAKA MUSIK INDONESIA

Melati Wulan Suci
General Affair
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Lampiran 3 — Penilaian PKL

KLMI NTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERT JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Fampus Universitas Negen Jadoarta Gedung B Jalan Rawamange Maka Jabana 13220 Q
Tebepen 1021 4720227 4706285 Fax (021) $706285 15 bl A CEITING
Laman ww fc uny ac ol CERTIFICATE M)

TASTY Ve

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRM\{ SARJANA (S1)

Nama
No Regsstrasi
Program Studi

Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp ¥
0x g !263,”..
SKOR
NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
I | Kehadiran (:SD 1. Keterangan Penilaian :
Skor  Nila Bobot
2 | Kedisiplinan \OO ..|86-100 A 4
81-85  A- 37
3 [ Sikap dan Kepribadian 95 7680 B+ 33
7175 B 3,0
95 66-70  B- 2,7
4 | Kemampuan Dasar e | 6165 CH+ 23
5660 C 2,0
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas \OO 515 C- 1.7
46-50 D 1

6 | Kemampuan Membaca  Situasi  dan 99 2. Alokasi Waktu Praktik

Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif

o . 3 sks: 135-175 jam kena efektif
7 | Paruisipasi dan Hubungan Antar Karyawan g5

" | Nilai Rata-rata -

g | Aktivitas dan Kreativitas 30
P e N T5

I39. - 95

g | Kecepatan Wakuw Penyelesaian Tugas 95 10 (seputuh)
| Pekerj
10 | Hasil Pekerjaan 95 Nilai Akhir
96 A
Angka bulat huruf
Jumlah 959

Catatan :

Mohoo legulitan dengan bubahd cap 1 VPerusahann



Lampiran 4 — Daftar Hadir PKL

"4 KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGEL DAN PENDIDIKAN TINGGI

’:;] 3 UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kamgnae Unrversitas Negen Larta Osshing R Talws Kawamangin Muka Jsbarta 11220 Q‘
{ Tebeponr (021) 4720227 170358 Fax 020) 400 2%8 1 W O
£ ‘é"; " Launwan, wwwe £ uiy ox h ERBTIATY o
"
L™
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
L. SKS
Nama : ZL Sub\ro\ua\»
No Registrasi 833“ ((J%
Program Studi :
Tempat Praktik PI Gl\}x &ﬁa\w Myy \. "\Aon:m
Alamat Prakuk/Telp awo
NO HARUTANGGAL PARAF KETERANGAN

v | Seain,jo dul 2@ T TR
Sdue 038 on 2. M
3 R&\m‘u&\-io\? -

o | Koms, » M 20n B/
s, J.um_a’f., LRI SO PO - ol

o | Seon, g 36 2on oW

2| S, w30 2|, B

8. Rc\u 19 ddo ot s M
10. Quma%”ﬂ?uh W m._.w..,.
| Sen 24 R "

12 | Selog, 25 B 20t oo i
5. Ra\m 15'5“[' wt W

" kamt( 1 3“lf,v.‘.1°“._ s Lo u B

1)

Cutaten :
Format inl dupat diperbanyuk sesual kebutubun
Mohon legalites dengan bubi cap I

Mulya Um, ﬁ‘ﬁ
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Lanjutan Lampiran 4 — Daftar Hadir PKL

g ’@ "+ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

.: 1Y UNIVERSITAS NEGERT JAKARTA
i, e FAKULTAS EKONOMI
Rampus Universitan Negan Jabania Gadung R Jalan Kaamengan Muka Jahata 11220
F‘ " ;,.‘ Telopen (D21) 4731227 4700248 bax (021) 4706248 i VI
A Laovan wwwy to uny o Wl
fote

e

DAFTAR HADIR

PRAKTEK KERJA LAPANGAN
2. SKS
Nama RJZL &kt\\xawab
No Registrasi 2545 14 1623

Program Studi S| \wh‘\'g’n :
Tempat Praktik PT Grabe Yus \0 Musk ln&u\?\hu

Alamat Praktk/Telp I Tebet Utara i Mo 7

NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
L S, 3 3N 0 R
2 | Selugg, 1 A\‘j\'i\“‘ MR . @

3 Rﬂ\ll, 2 Agv;hu 200 3. ‘Z:?

s | Kumg 3 ..A‘)‘&S\..\ls,?‘.’n... —— 4 ﬂ
s | Curdk, 4 %whﬁ, 713 S PO -

o | Semn,F Agubus 0B oW

7 dea,f! Aj\,,\»,jnl”r B’

8 \{0\“‘, QA)‘MX”’“' s 8 'm
o | Ko, o, A‘}‘U\”‘?—m N
10 3““0{", 1 AS“‘\”‘”” 0. ¥
”’ Senvio, \4_%»&&\"_ wt o ®

12 | g, 15 Ageba 2otk 2, \zin

13| Febu, 6 AW”“ TS

14| Korwe, 1. .Az,w*us, . — 1. = | bbue HUTRI
15, | Jumdh “Ag'“)‘“‘ ot s B

Format l:nl dupat diperbanyak sesuai kelntubian ( \41&61 (Mv MG “1 .

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instanst/Perusahasn
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Lanjutan Lampiran 4 — Daftar Hadir PKL

—— -

¢ "‘/'5 T+ KEMENTERIAN RISET. TEKNOLOGI. DAN PENDIDIKAN TINGGI

L f X UNIVERSITAS NEGERI JAK ARTA
BTt FAKULTAS EKONOMI

5 Foasmguas 1 sncsita Nepan Jekarta Vding K Jalan Rawamangun Muka ldarta 11220
’_‘ Tehepon (021} 4720227 4708285 Fav (021) Dslxd 19 aak SamCERTIEN1Y
;.;g; o Laan ww Te iy o o TRt
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
No Registrasi 9559 H 1523
Program Studi

Tempat Praktik “&u}o Musik (rdoreria
.\T:nmat Prakuk/Telp o\ Telfx\i"\km " 0 7

NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
1| Sexin, 2 ,Afju;\m wr |- i

2 | S, 22 Aqushw 20 . B
3 | by, 2 Aguh 20 |3 B

o | Yomg, 24 Aguhy 0w » B
5. | O, 25 Agushs 2w |5 B

o | Seva 28 Aquobe 20R 6. H
7 Sdasa ) %uy‘uj 20“ L] ﬂ »»»»»
8. i 30 Aﬁ“f‘\li BB swq
9 .‘kﬂ‘."‘f‘.‘, 3 Aj“‘)f"-i PLXS S B’

10, J“"‘A, ! ﬁf‘""‘\’“mﬂ 10...=.... | Wb W M\"O\
”' Sera, 4g¢?*”“‘” p13 S T O

12, Ye\c.go 5 f?'ﬁ“s’ef R 12,_%,
15| Robu, £ Wbﬁ B

P‘-:m:l l‘nl dapat diperbanyak sesuai kebutuhsn ( M“lya WW)o 8,_{)
Mohon legalitas dengan membubuhi cap InstansiPernsabaan



Lampiran 5 — Rincian Pelaksanaan Kegiatan PKL

Rincian Kegiatan Pelaksanaan (Log Harian)

Praktik Kerja Lapangan pada PT Graha Pustaka Musik Indoncsia

Rizki Sutikawati

No | Tanggal Kegiatan Pembimbing
Mempelajari secara umum mengenai
1| 10/07/2017 | kegiatan usaha PT Graha Pustaka Musik Mulya Utama
Indonesia
Mempclajari mengenai pengelolaan hak
2 /0772 ; 7
11072017 ckonomi terhadap karya cipta Mulya Dfana
3 1 12/072017 Mcl_akukan pengarsipan Surat Perjanjian Mulya Utama
Kerja Sama
4 [ 13072017 Melgkukan pengarsipan Surat Perjanjian Mulya Utama
Kerja Sama
5 14072017 Mel.akukan pengarsipan Surat Perjanjian Mulya Utama
Kerja Sama
6 | 17/07/2017 | Membuat Jurnal Umum Mulya Utama
7 [ 18/07/2017 | Membuat Jurnal Umum Mulya Utama
8 | 19072017 Mexrnbuat metadata Surat Perjanjian Mulya Utama
Kerja Sama
9 | 200072017 Merpbuat metadata Surat Perjanjian Mulya Utama
Kerja Sama
10 | 21/07/2017 | Membuat Jurnal Umum Mulya Utama
11 | 24/07/2017 | Membuat Jurnal Umum Mulya Utama
Membuat Jurnal Umum dan § .
o memindahkan ke Buku Besar Mulya Utarsta
13 | 26/07/2017 | Membuat Jurnal Umum Mulya Utama
14 | 27/07/2017 | Membuat Jurnal Umum Mulya Utama
Membuat invoice untuk WAMI atas
13 | 2800712017 1 e makaian lagu di tahun 2016 Mgl
Membuat Jurnal Umum dan
16 3W0TROLT memindahkan ke Buku Besar Mol
Membuat invoice untuk PT Sinar Media
Nusantara atas pemakaian lagu
/08/2017 Nurul
o Mendata keperluan ATK yang akan
dibeli
Memeriksa perjanjian kerjasama
18 | 02/08/2017 | publishing untuk membuat laporan Nurul
royalti
Membuat ringkasan periode laporan
19 | 03/08/2017 | royalti pencipta Nurul
Mencatat pengisian petty cash
20 | 04/08/2017 | Mengisi cash payment voucher Nurul
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Lanjutan Lampiran 5 — Rincian Pelaksanaan Kegiatan PKL

21 | 07/08/2017 | Membuat Jurnal Umum Nurul

22 | 08/08/2017 | Membuat Jurnal Umum Nurul

24 | 10/08/2017 | Membuat Jurnal Umum Nurul

25 | 11/08/2017 | Membuat Jumal Umum Nurul

26 | 14/08/2017 | Membuat Jurnal Umum Nurul

27 | 15/08/2017 | lzin

28 | 16/08/2017 Men}bu.al ringkasan metadata rate royalti Nurul
publishing

29 | 17/08/2017 | Libur HUT RI
Membuat ringkasan metadata rate royalti

30 | 18/08/2017 | publishing Nurul
Membuat Jurnal Umum

1 | 21/08/2017 | Izin MPA FE

32 | 22/08/2017 | Mengisi cash payment voucher Nurul
Mengisi cash payment voucher

33 123/0872017 | Membuat Jurnal Umum dan Nurul
memindahkan ke Buku Besar
Mencatat pengeluaran petty cash pada

34 | 24/082017 | buku kas Nurul
Membuat Jurnal Umum

35 | 25/082017 Mengisi cash payment voucher Nurul
Membuat Jurnal Umum

36 | 28/08/2017 | Membuat Jurnal Umum Nurul

37 | 29/08/2017 | Membuat invoice Nunul

38 | 30/08/2017 | Membuat Jurnal Umum Nurul
Mengisi cash payment voucher

39 | 317082017 | Membuat Jurnal Umum dan Nurul
memindahkan ke Buku Besar

40 | 01/09/2017 | Idul Adha
Melakukan pengarsipan Surat Perjanjian

41 | 04/09/2017 | Kerja Sama Nurul

42 | 05/09/2017 Membuat Jurnal Umum Nurul

43 1 06/09/2017 | Membuat Jumal Umum Nurul

44 Membuat Jumnal Umum Nisiil

07/09/2017 | Membuat invoice
45 | 08/09/2017 | Membuat Jurnal Umum

44
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Lampiran 6 — Pengarsipan Surat Perjanjian Kerja Sama

Name

Date modified

11/07/2017 11:07 File folder
11/07/2017 11:07 File folder
11/07/2017 11:07 File folder

i EDDY NUANSA
W em
(i ENTO SETIO& SYARIF HIDAYAT 11/07/2017 11:07
(B EVIE TAMALA
(b FAUZIE BASTIAN
(J FAZAL DATH
(bl FIRMAN HADI
(b GANGSTERS OF LOVE
U HAKMALISYAN
(4 HAPOSAN HARIANTO TOBING
40 HENDY IRVAN

File folder
11/07/2017 11:07 File folder
11/07/2017 11:07 File folder
11/07/2017 11:07 File folder
11/07/2017 11:07 File folder
11/07/2017 11:07 File folder
11/07/2017 11:07 File folder
11/07/2017 11:07 File folder

11/07/201711:07 File folder
(J INDRA GUNAWAN 11/07/2017 11:07 File folder

ﬂ INDRA P_R_AS‘A 11/07/2017 11:07 File folder

"% /0720171107 Filefolder  ~

IRAWAN THEA (ENENG MULYAND
File folder

Date modified; 11/07/2017 11:07
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Kerja Sama Publishing

rjanjian

Lampiran 7 — Metadata Pe
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Lanjutan Lampiran 7 — Metadata Pe
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VHYMS WA IHd VRS Ld NVILSYE 21ZNVd 3MaN434 AZOD T 0TOT/OT/ET| 51
VHYMS VNIHd VHVED 1d | ADDO A3D NIJINY S WVINI WIVWLYS W1 TV NN IM30 YELID e L107/zT/E0| L8
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VHYMS Vil Id VHTHED Ld ¥OAV4 QIA3T VLN INRE T3 VLAIL ANDIN Ly ST07/90/08 | £L
VHYMS WA IHd VRS Ld v VMM NYIT T TTOT/OT/ED| T1
SWITY WIHVHNYZ NYSYH N3G
WISINOTNI HISTIA YHYLSNd YHYED 1d HLVO TWZ¥4 5 4NNNA W [WASYL 103 1GNV] WIAWNENd A1y
NVTIENIS TTWHTY TSINNY B TSIHTW A83D) v
WISINOGN! HISTIA THVLSNE VHvED 1d 1143905 NAYE NYMYINSNY 1134390 NAYE NTMYINSNN NITTVA VI, oty TTOTHO/OZ| Cb
WISINOGNI HISTIA YHYLSTE VHYED 1d OTIOH IVa¥E 19¥0a 4ug T 2T02/30/5%| &
WISINOGNI AISTIA THVLSNd VHYED 1d VHILSIHANA VINY ey i
WHYMS WAl IHd VHTHD Ld WHLNd 13 TN 2ve oty STOT/ZT/NT| L
VHYMS ¥l id YHVHD Ld VHLNd 103 YAIONY 278 WIldvd ey ST0T/ZT/VE| §
‘NI 08V SNOJIL TITHV ANNE ‘WVIDVIS vi3a
“WIIY VO OOH SNOIM3T1 'SNODIL fd 1§ HSYING AN3ID
VHYMS WA IHd VRS Ld VLNIVAHNS 4YENY VOIAWIOVN  dX3 [LWNIANTIN £107/50/80| 5
WISINOGNI HISTIA YHYLSTE VHvED 1d OALISVES QVINHY INVHD VI3 NI e *
VHYMS Vil Id VHTHED Ld NIH10S OVIHY VINOS ‘ONVE 4TNOM VHVHVS Ly TZ0z/0T/E0| £
WHYMS WAl IHd VHTHD Ld HEANSNN VAT WY LT 1404 NV HVLWHVEYE oty Tzoz/oT/E0| T
HYHINOH
#ITHMAN4 43ISOANOD SV SNLVLS
AIHAVHIS TVOINTL
A 1 H B
£ wl
L1} laquingy L1} Juawubiy L1} Juog L1} preaqdiD
e | — — — _ 13]UIEq JBLLID -
- - = = v
Dl 6 % en - PWRORMBKWE == = = = ~n I8 & g
» Adon Bl
B [p13URG widap el e = = uges U
= = ny w_mv e
A3IA [EEE] viva SYININYOA 1NOAVT39vd LIS InoH ENE]

-6 B @



Lampiran 8 — Bukti Transaksi dan Cash Payment VVoucher
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Lampiran 9 — Buku Kas Untuk Petty Cash




Lampiran 10 — Invoice Pendapatan Jasa

INVOICE

= |Payment please transfer to:

== |PT. GGraha Pustaka Musik Indonesia
- |Bank Mandiri / KCP Jkt Kelapa Gading

Account Number © 125-0-0232311-1
Swift Code : EMRITDJA

Fepsda PT. Star Media Nusantara Nomber 005/ GENI-INV/ SNV 2017
Komplak RCTI Gedung Annex LT. 4 Diate OLADB201T
Jl. Fzva Pejuenean Kal. Ksbon Jeruk Drue dats 01002017
Eec. Kebon Jeruk: Jalarts Barat
No Heterangan Jumlah
Pendzpatzn pemakaizn lazu atas o air artiz Feza Lewangzevuo Ep 3.181.81%
SUBTOTAL Ep 2.181.81%
VAT 10%
GRAND TOTAL Ep 8.181.818

PT. GRAHA PUSTAK A MUSIK INDNESIA

DAHTIA WITAYA

Dirsbinr

: | TERBILANG : DELAPAN TUTA SEFATUS DELAPAN DULUH SATU RIET DELADAN FATUS DELAPAN EELAS RUPIAH
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Lampiran 12 — Buku Besar Piutang
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Lampiran 13 — Kartu Konsultasi Bimbingan PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
’4“ Kampus Universitas Neger Jakarta Gedung R, Jalan Rawsmangun Muka, Jakana 13220
2 LA Telepon (021) 47202274 706285, Iax: (021) 4706285 180701 2008 CERTINFD
Lot Laman: s fe unj oc id e

KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL
. Rk Sukika

. Nama Mahasiswa 5. Judul PKL

L

2. No.Registrasi

3. Program Studi

4. Dosen Pembimbing

NO|  TGLBLNTHN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING TANDA TANOAN
17 os Rnsuttnd |l 1 lovegur bl 2 -
2| 20 hov 17 beb 2,3 1 angut by -
3| 2v e iy b o o T lenp gp o

4|30 iy et - I I o )
5 s = - -

6 i - - t . AT

7 - -

8 ) ~ o ~ - e . o

9 ) - o e .
10 A - —
1 - S ~ _ sl ssu e —
12

SETUJU UNTUK UJIAN PKL|

Catatan :

1. Kartu ini dibawa dan di oleh P i pada saxl‘: ltas: . . N
2. Kartu ini dibawa pada saat ujian PKL. apabila diperlukan dapat sebagai bukti
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