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ABSTRAK

STUDI IMPLEMENTASI PROSEDUR PENYIMPANAN ARSIP BUKTI
PEMBAYARAN di PT PERKEBUNAN NUSANTARA IV REGIONAL 7
LAMPUNG

Oleh
ANGGUN FADILLA

Laporan tugas akhir ini bertujuan untuk mengetahui dan memahami prosedur
penarikan bukti pembayaran melalui sistem SAP serta penyimpanan arsip bukti
pembayaran di PT Perkebunan Nusantara IV Regional 7 Lampung. Metode yang
digunakan dalam penyusunan laporan ini adalah deskriptif kualitatif, dengan
pendekatan pengumpulan data melalui studi kepustakaan, observasi lapangan, dan
wawancara langsung dengan pihak terkait. Hasil dari penulisan ini menunjukkan
bahwa penarikan bukti pembayaran melalui sistem SAP (System, Application, and
Product in Data) dilakukan melalui tahapan login, penggunaan T-Code, pencarian
dokumen berdasarkan informasi pencariaan tertentu, hingga ekspor dokumen ke
format PDF atau Excel. Sedangkan prosedur penyimpanan arsip bukti pembayaran
dilakukan melalui dua metode utama, yaitu arsip fisik dan arsip digital, dengan
dokumen-dokumen pendukung seperti bukti cetak pengeluaran atau penerimaan
bank, memo dokumen pembayaran, invoice, kwitansi, faktur pajak, laporan
kemajuan pekerjaan, cek kepatuhan vendor, purchase order, hingga berita acara dan
surat perjanjian kerja. Dengan sistem yang terintegrasi dan prosedur yang tertata,
prosedur penarikkan bukti pembayaran serta prosedur penyimpanan bukti
pembayaran dapat dilakukan secara lebih efisien dan akurat.

Kata Kunci: Prosedur, Penyimpanan Arsip bukti Pembayaran, SAP
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BAB 1

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Penyimpanan arsip dokumen merupakan bagian penting dari sistem
administrasi keuangan perusahaan, terutama dalam hal akuntabilitas dan
transparansi transaksi. Di PT Perkebunan Nusantara IV Regional 7 Lampung, arsip
bukti pembayaran menjadi salah satu dokumen yang berperan sebagai bukti sah atas
setiap transaksi keuangan yang dilakukan. Tanpa adanya sistem pengarsipan yang
baik, perusahaan akan menghadapi berbagai risiko, mulai dari kesulitan pelacakan
informasi hingga potensi audit yang tidak valid. Oleh karena itu, pengelolaan arsip
bukti pembayaran perlu dilakukan secara sistematis dan terstruktur. Dokumen-
dokumen yang digunakan dalam proses ini, seperti kwitansi, invoice, faktur pajak,
berita acara, dan surat perjanjian kerja, harus melalui tahapan verifikasi sebelum
diarsipkan. Proses ini bertujuan untuk memastikan keaslian, keabsahan, dan
kelengkapan informasi dalam setiap dokumen. Verifikasi menjadi langkah krusial
agar tidak terjadi kesalahan pencatatan ataupun potensi penyalahgunaan data yang

dapat berdampak terhadap keuangan perusahaan (Savitrah, 2025).

Seiring berkembangnya teknologi, PTPN IV Regional 7 mulai
mengimplementasikan sistem informasi manajemen keuangan berbasis digital,
salah satunya adalah SAP (Systems, Applications, and Products). Sistem ini
memungkinkan pengguna untuk melakukan pencarian dan penarikan dokumen
bukti pembayaran secara cepat dan akurat menggunakan T-Code (Transaction
Code). SAP juga mendukung penyimpanan digital dalam format PDF atau Excel,
sehingga mempercepat proses pencatatan dan pengarsipan sekaligus mengurangi
ketergantungan pada dokumen fisik. Di samping itu, penerapan metode
penyimpanan arsip fisik dan digital secara paralel membantu perusahaan dalam

menjaga integritas data dan mengantisipasi kehilangan informasi akibat kerusakan



fisik atau gangguan teknis. Penyusunan arsip berdasarkan kategori dan kode
referensi memungkinkan pencarian kembali data menjadi lebih efisien. Sistem ini
juga mendukung pengambilan keputusan yang lebih cepat dan tepat berdasarkan
data historis yang terdokumentasi dengan baik. sistem informasi yang terintegrasi
akan meningkatkan produktivitas dan pengendalian internal perusahaan secara

signifikan (Ismail, 2019).

Di PTPN IV Regional 7 Bandar Lampung, implementasi prosedur arsip
masih menghadapi berbagai kendala. Salah satu permasalahan utama adalah belum
Ketiadaan data keuangan yang lengkap dan mudah diakses menyebabkan analisis
dan evaluasi kinerja menjadi kurang optimal. Oleh karena itu, diperlukan sistem
manajemen arsip yang modern, terintegrasi, dan mengikuti prosedur yang sesuai,
mulai dari penerimaan hingga pemusnahan dokumen. Sebagai bagian dari upaya
digitalisasi, PTPN IV telah menggunakan sistem SAP dalam penarikan bukti
pembayaran. Melalui SAP, pengguna dapat mengakses dokumen transaksi secara
cepat menggunakan kode transaksi (T-Code), serta mengekspor bukti pembayaran
dalam format digital seperti PDF atau Excel. Hal ini mendukung efisiensi kerja dan
akurasi dokumentasi. Sistem penyimpanan arsip belum sepenuhnya
terstandardisasi. Beberapa unit kerja masih menggunakan metode manual tanpa
klasifikasi dokumen yang jelas, sehingga menyulitkan pencarian dan meningkatkan
risiko kehilangan arsip. Minimnya pemanfaatan teknologi informasi juga membuat
proses pengelolaan dokumen menjadi tidak efisien dan berdampak pada
kelangsungan operasional serta kualitas pengambilan keputusan. Berdasarkan dari
latar belakang diatas, maka dalam penulisan ini disajikan masalah tersebut dengan
judul “Implementasi prosedur penyimpanan arsip bukti pembayaran di PT

Perkebunan Nusantara IV Regional 7.”



1.2 Identifikasi Masalah

Dalam uraian pada identifikasi latar belakang masalah yang dirumuskan
diatas, maka dalam Laporan Akhir ini penulis menemukan rumusan masalah yaitu:
1. Bagaimana Prosedur Penarikkan Bukti Pembayaran Menggunakan Sistem SAP?
2. Bagaimana Prosedur Penyimpanan Arsip Bukti Pembayaran di PT Perkebunan

Nusantara IV Regional 7?

1.3 Tujuan Penulisan

Tujuan penulisan merupakan rumusan masalah yang menunjukkan adanya
satu hal bahkan lebih yang bisa didapat setelah penulisan ini. Adapun tujuan yang
diharapkan dari penulisan ini yaitu:

1. Untuk Mengetahui Prosedur Penarikkan Bukti Pembayaran Menggunakan
Sistem SAP
2. Untuk Mengetahui Prosedur Penyimpanan Arsip Bukti Pembayaran di PT

Perkebunan Nusantara IV Regional 7

1.4 Manfaat dan Kegunaan Penulisan Laporan Akhir

Manfaat yang diperoleh antara lain:
1. Manfaat Teoritis
Penulisan ini dapat memberikan kontribusi dalam pengembangan ilmu

pengetahuan, khususnya bagi pihak-pihak yang terkait. Hasil penulisan ini dapat
menjadi referensi akademik dalam membahas pentingnya sistem pengarsipan
dokumen keuangan secara sistematis dan digital. Selain itu, penulisan ini juga
memperkaya kajian teoritis tentang peran prosedur verifikasi dokumen,
penerapan sistem digital (SAP).

2. Manfaat Praktis
Penulisan laporan akhir ini diharapkan dapat menjadi masukan dalam

mengevaluasi Prosedur penyimpanan arsip dokumen bukti pembayaran. dapat
berfungsi sebagai sarana untuk memperluas pemahaman mengenai materi yang
disampaikan oleh penulis, serta dapat dijadikan sebagai sumber referensi bagi

penulis selanjutnya dalam menyusun laporan akhir.



BAB II

TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Prosedur
2.1.1 Pengertian Prosedur

Prosedur merupakan serangkaian langkah sistematis yang dirancang untuk
mengarahkan pelaksanaan suatu aktivitas secara konsisten dan efisien. Dalam
konteks organisasi, prosedur memegang peranan penting karena menjadi landasan
yang memastikan bahwa setiap kegiatan dilakukan sesuai standar yang telah
ditetapkan. Hal ini penting untuk menghindari kesalahan, meningkatkan efisiensi,
serta menjamin pencapaian tujuan organisasi secara optimal. Prosedur berfungsi
sebagai pedoman operasional dalam menentukan tindakan-tindakan yang harus
diambil ketika menjalankan suatu fungsi atau tugas. Dengan adanya prosedur,
setiap anggota organisasi memiliki arahan yang jelas mengenai apa yang harus
dilakukan, kapan harus dilakukan, siapa yang bertanggung jawab, dan bagaimana
melakukannya.

Prosedur juga mendukung koordinasi antarbagian dalam organisasi. Ketika
seluruh unit mengikuti prosedur yang sama, proses kerja menjadi lebih selaras,
terhindar dari duplikasi, dan dapat meminimalkan konflik atau miskomunikasi.
Prosedur juga berperan sebagai alat pengawasan, karena memudahkan manajemen
dalam melakukan evaluasi terhadap pelaksanaan tugas, serta mendeteksi adanya

penyimpangan atau ketidaksesuaian dengan standar yang berlaku Khasinah (2023).

2.2.1 Manfaat Prosedur

Manfaat Prosedur Adapun manfaat dari prosedur menurut Mulyadi (2016) adalah

sebagai berikut:

a. Lebih memudahkan dalam menentukan langkah-langkah kegiatan dimasa yang
akan datang.

b. Mengubah pekerjaan yang berulang-ulang menjadi rutin dan terbatas.



c. Adanya suatu petunjuk atau program kerja yang jelas dan harus dipatuhi oleh
seluruh pelaksana.

d. Membantu dalam usaha menginkatkan produktifitas kerja yang lebih efektif dan
efisien.

e. Mencegah terjadinya penyimpangan dan memudahkan dalam pengawasan.
Dengan demikian prosedur memiliki manfaat untuk mempermudah langkah-
langkah kegiatan, mengubah pekerjaan yan berulang-ulang menjadi rutin, 18
menjadi petunjuk yang harus dipatuhi, membantu meningkatkan produktifitas

kerja serta mencegah terjadinya penyimpangan.

2.2 Prosedur Penyimpanan Arsip
2.2.1 Prosedur Penyimpanan Arsip

Sistem penyimpanan arsip adalah pengaturan dan penyimpanan arsip aktif secara
logis dan sistematis, menggunakan nomor, huruf atau kombinasi nomor dan huruf
sebagai identitas arsip yang bersangkutan. mengenai prosedur penyimpanan
arsip yaitu langkah-langkah pekerjaan yang dilakukan sehubungan dengan akan
disimpannya sebuah dokumen. Langkah-langkah atau prosedur penyimpanan
arsip adalah sebagai berikut: pemeriksaan arsip, pengindeksan arsip, memberi
tanda, penyortiran, dan penyimpanan atau peletakan. Penyimpanan arsip
terkandung adanya tiga unsur pokok yaitu : penyimpanan, penempatan dan
penemuan kembeali. Jadi arsip tidak hanya sekedar utuk disimpan begitu saja, tetapi
perlu diatur bagaimana penyimpanannya, bagaimana prosedurnya, langkah-
langkah apa yang perlu diikuti. Sehingga apabila diperlukan arsip itu dapat
dikemukan dengan mudah dan cepat Muthmainnah (2020).

1. Pemeriksaan Arsip
Langkah pertama yang harus dilakukan dalam penyimpanan arsip adalah
memeriksanya terlebih dahulu. Anda harus memastikan bahwa arsip tersebut
sudah berisi informasi yang sesuai, aktual, dan faktual. Anda dapat
memastikannya dengan meminta kejelasan kepada pihak pembuat arsip.

2. Pengindeksan Arsip
Setelah arsip tersebut sudah dipastikan keutuhan dan kebenaran isinya, Anda

harus mengindeks arsip tersebut. Hal ini diperlukan agar arsip tersimpan dengan



rapi dan tidak berantakan untuk memudahkan pencarian. Anda dapat
mengindeks arsip berdasarkan berbagai hal, seperti abjad.
3. Pengkodean Arsip
Setelah diindeks, arsip harus diberikan sebuah tanda (kode) yang
mengindikasikan tempat penyimpanan arsip tersebut. Nantinya, kode ini akan
berguna ketika arsip hendak digunakan kembali dan keluar dari berkas. Ketika
arsip dikembalikan, petugas juga akan lebih mudah untuk mengembalikan arsip
ke tempatnya semula.
4. Pengelompokan Arsip
Apabila seluruh arsip yang ingin disimpan sudah diberikan tanda (kode),
selanjutnya Anda dapat melakukan penyortiran arsip. Anda dapat menyortir arsip
berdasarkan kode yang telah ditentukan sebelumnya. Proses ini perlu dilakukan
agar pengelompokkan arsip dapat dilakukan dengan lebih mudah. Selain itu,
nantinya arsip juga akan lebih mudah ditemukan ketika dibutuhkan kembali.
5. Penyimpanan Arsip
Apabila arsip telah diperiksa, diindeks, diberikan tanda, dan disortir, maka Anda
tinggal menyimpan arsip tersebut saja. Pastikan tempat dan sistem yang
digunakan untuk menyimpan arsip aman dan tepercaya. Dengan begitu, arsip

dapat terjaga dengan baik dan tidak akan rusak.

2.4 Bukti Pembayaran

2.4.1 Pengertian Bukti Pembayaran

Bukti pembayaran dalam konteks jurnal adalah dokumen yang digunakan sebagai
dasar pencatatan transaksi keuangan dalam jurnal umum. Beberapa bukti
pembayaran ini bisa berupa kuitansi, faktur, slip transfer bank, atau dokumen
lainnya yang membuktikan terjadinya transaksi pembayaran. Jurnal umum sendiri
berfungsi untuk mencatat semua transaksi keuangan secara sistematis dan
kronologis, sehingga bukti pembayaran menjadi penting untuk memastikan akurasi
pencatatan.

1. Adapun beberapa jenis-jenis bukti pembayaran secara umum antara lain:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

Kwitansi

Dokumen sebagai sarana pembuktian pembayaran dan penerimaan uang
dalam transaksi penjualan komoditas komersial. Misalnya; pembayaran
jasa, uang muka, atau pelunasan transaksi.

Nota Kontan

Nota kontan adalah dokumen transaksi yang diterbitkan oleh penjual saat
terjadi pembayaran langsung secara tunai atas pembelian barang atau jasa.
Biasanya, nota kontan mencantumkan rincian barang/jasa, harga satuan,
total pembayaran, dan tanggal transaksi. Misalnya; pembelian barang di
toko retail atau bengkel.

Faktur

Faktur adalah dokumen resmi yang dikeluarkan oleh penjual kepada
pembeli sebagai bukti telah terjadinya transaksi jual beli barang atau jasa.
Di dalamnya tercantum informasi penting seperti jumlah, harga, dan total
pembayaran yang harus dibayar oleh pembeli, serta dapat mencantumkan
pajak jika berlaku.

Invoice

Invoice adalah istilah dalam bahasa Inggris yang memiliki arti dan fungsi
yang sama dengan faktur. Umumnya digunakan dalam transaksi bisnis
internasional, invoice mencantumkan rincian penagihan atas barang atau
jasa yang diberikan oleh penjual kepada pembeli.

Purchase Order

Purchase Order adalah dokumen resmi yang dibuat oleh pembeli dan
dikirimkan kepada penjual sebagai permintaan pembelian barang atau jasa.
Di dalamnya tercantum informasi seperti jenis barang, jumlah, harga yang
disepakati, serta syarat dan ketentuan pembelian. PO berfungsi sebagai
konfirmasi tertulis bahwa pembeli setuju untuk melakukan pembelian
sesuai dengan rincian yang tertera.

Cek

Cek adalah surat berharga yang memerintahkan bank untuk membayar

sejumlah uang tertentu kepada pihak yang tercantum di dalam cek tersebut.



7)

8)

9)

Penggunaan cek biasanya melibatkan proses pencairan di bank. Misalnya;
pembayaran utang usaha, transaksi besar seperti pembelian properti.

Bukti Transfer Bank

Bukti transfer bank adalah tanda bahwa sejumlah dana telah dikirim dari
satu rekening bank ke rekening lain, baik melalui ATM, mobile banking,
internet banking, atau teller bank. Bukti ini umumnya berisi nama pengirim,
penerima, jumlah transfer, dan tanggal transaksi. Misalnya; pembayaran
tagihan, pembayaran supplier.

Slip Setoran Bank

Slip setoran bank adalah formulir yang digunakan nasabah saat melakukan
setoran tunai ke rekening di bank. Slip ini mencatat informasi tentang nama
penyetor, jumlah uang, dan nomor rekening tujuan. Misalnya; menyetor
uang ke rekening perusahaan, tabungan pribadi.

Bukti Potong

Bukti potong adalah dokumen yang dikeluarkan oleh pihak pemotong pajak
sebagai bukti bahwa mereka telah memotong dan menyetorkan pajak atas
penghasilan pihak lain, sesuai ketentuan pajak seperti PPh 21 (pegawai) atau
PPh 23 (jasa). Misalnya; pelaporan pajak tahunan, bukti pemotongan jasa

freelance.

10) Struk Pembayaran Elektronik

Struk pembayaran elektronik adalah bukti bahwa transaksi pembayaran
telah berhasil dilakukan melalui media digital, seperti aplikasi e-wallet,
kartu debit, atau kartu kredit. Struk ini biasanya dikirim dalam bentuk digital
atau dicetak di mesin kasir. Misalnya; pembayaran di minimarket, restoran,

pembelian online.

11) Bukti Pembayaran Online

Bukti pembayaran online adalah dokumen atau file digital yang
menunjukkan bahwa pembayaran telah dilakukan melalui platform digital
seperti marketplace (Tokopedia, Shopee) atau aplikasi online banking. Bisa
berupa email konfirmasi, tangkapan layar (screenshot). Misalnya;

pembelian barang di marketplace, booking tiket online.



12) Surat Penerimaan Kas
Surat penerimaan kas adalah dokumen internal perusahaan yang mencatat
penerimaan uang tunai, baik dari pelanggan, karyawan, atau pihak ketiga.
Surat ini digunakan untuk administrasi keuangan agar transaksi tercatat
secara resmi dan rapi. Misalnya; pembayaran pelunasan piutang,
penerimaan uang kas kecil.

2. Keterkaitan Prosedur Penyimpanan Arsip Dengan Bukti Pembayaran

Prosedur penyimpanan arsip memiliki peran penting sebagai struktur yang
terorganisir untuk memastikan bahwa dokumen keuangan seperti bukti pembayaran
tersimpan dengan aman, rapi, dan mudah diakses saat diperlukan. Tanpa prosedur
yang sistematis, dokumen berisiko sulit dikelola, hilang, atau tidak dapat digunakan
sebagai bukti yang sah. Oleh karena itu, penyimpanan arsip yang tertata bukan
hanya mendukung kelancaran kerja, tetapi juga menjamin akuntabilitas dan

keandalan administrasi keuangan.

2.5 Systems, Applications, and Products in Data Processing (SAP)

2.5.1 Pengertian Systems, Applications, and Products in Data Processing (SAP)
SAP merupakan singkatan dari "System Application and Product in Data
Processing,” yaitu sebuah perangkat lunak yang dirancang untuk mengelola
sekaligus mengintegrasikan berbagai aktivitas bisnis dalam sebuah organisasi. SAP
dikenal luas sebagai salah satu sistem ERP (Enterprise Resource Planning)
terdepan yang digunakan perusahaan untuk meningkatkan efisiensi operasional,
mengelola sumber daya, serta mendukung proses pengambilan keputusan.(Yuliani,

2023)

2.4.2 Keunggulan SAP

SAP adalah aplikasi yang dirancang untuk membantu perusahaan dalam
meningkatkan efisiensi kerja karyawan, terutama dalam pengelolaan data yang
dibutuhkan untuk menjalankan tugas. Menurut Seto (2013), SAP memiliki

sujumlah keunggulan, antara lain:

a) Fungsionalitas Lengkap dan Terintegrasi

SAP menyediakan berbagai modul atau unit fungsional yang mendukung



b)

d)

f)

seluruh proses transaksi dalam perusahaan, seperti keuangan, produksi, SDM,
logistik, dan penjualan. Semua modul tersebut saling terhubung, sehingga
memungkinkan integrasi data dan proses secara menyeluruh.

Mendukung Integrasi Proses Bisnis Skala Besar

SAP dirancang untuk menunjang kebutuhan integrasi antar departemen dalam
perusahaan, khususnya bagi perusahaan berskala besar. Dengan sistem yang
terintegrasi, komunikasi dan koordinasi antar unit bisnis menjadi lebih efisien.
Akses Data Lintas Fungsi secara Real-Time

Informasi dan data yang disimpan dalam sistem SAP dapat diakses secara
langsung oleh berbagai divisi yang membutuhkannya. Hal ini memungkinkan
kerja lintas fungsi yang lebih cepat dan responsif terhadap kebutuhan
perusahaan.

Efisiensi Operasional yang Tinggi

Dengan basis data yang terpusat dan sistem yang transparan, SAP membantu
mengurangi pekerjaan yang bersifat manual dan repetitif. Proses menjadi lebih
otomatis dan terkontrol, yang berdampak pada peningkatan efisiensi
operasional.

Fleksibel dan Skalabel

SAP memiliki fleksibilitas tinggi, sehingga dapat diterapkan di berbagai jenis
dan skala perusahaan, mulai dari perusahaan kecil, menengah, hingga
perusahaan multinasional. Konfigurasi sistem dapat disesuaikan dengan
kebutuhan bisnis yang spesifik.

Mendukung Pengambilan Keputusan yang Lebih Baik

SAP menyediakan fitur pelaporan dan analitik yang canggih, sehingga
manajemen dapat mengambil keputusan secara cepat dan akurat berdasarkan

data real-time dan historis yang tersedia dalam sistem.
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BAB III

METODE DAN PROSES PENYELESAIAN

3.1 Desain Laporan Akhir

Desain laporan akhir yang digunakan penulis adalah deskriptif dan kualitatif.
Desain laporan akhir ini dilakukan untuk mengetahui bagaiamana Prosedur
Manajemen Penyimpanan Arsip Bukti Pembayaran di PT Perkebunan Nusantara [V

Regional 7.

3.2 Jenis dan Sumber Data

1. Data Sekunder

Data sekunder adalah data yang diperoleh penulis dari hasil pengumpulan dan
penyajian pihak lain yang dipublikasikan secara luas maupun terbatas. Dalam hal
ini data sekunder yang diperoleh penulis dari dokumen-dokumen yang dipakai
dalam Prosedur Manajemen Penyimpanan Arsip Bukti Pembayaran di PT
Perkebunan Nusantara [V Regional 7.

2. Data primer

Data primer merupakan data yang diambil secara langsung, atau data yang di
peroleh dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan langsung pada PT
Perkebunan Nusantara IV Regional 7 yang menjadi tempat kegiatan penulis dan

mengadakan wawancara.

3.3 Metode Pengumpulan Data

Metode yang penulis gunakan untuk mendapatkan data yang relevan dengan
permasalahan yang dibahas dalam penyusunan laporan praktik kerja lapangan ini

adalah sebagai berikut:
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1. Studi Kepustakaan Studi
dengan membaca dan mempelajari buku-buku yang relevan untuk memperoleh
informasi tambahan yang mendukung penyusunan laporan praktik kerja
lapangan dan laporan akhir.

2. Observasi Lapangan
Observasi lapangan yaitu dengan cara melakukan pengamatan langsung atas
keadaan, peristiwa serta proses yang berkaitan dengan objek penulisan.

3. Wawancara
Metode itu dilakukan dengan cara wawancara langsung dengan pihak-pihak
terkait yang berhubungan dengan masalah yang diteliti, dengan cara
berkomunikasi secara langsung kepada Staff atau pegawai PT Perkebunan

Nusantara [V Regional 7.

3.4 Objek Kerja Praktik
3.4.1 Lokasi dan Waktu Kerja Praktik
PT Perkebunan Nusantara IV Regional 7 berlokasi J1. Teuku Umar Komplek
PTPN VII Kota Bandar Lampung. Praktik kerja lapangan dilaksanakan pada
tanggal 13 Januari 2025 sampai tanggal 28 Februari 2025.
Jam kerja PT Perkebunan Nusantara:
Senin — Jumat: 08.00 — 17.00
Sabtu — Minggu: Libur Kerja

3.4.2 Gambaran Umum Perusahaan

PTPN IV (Perseroan) didirikan berdasarkan Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 12 Tahun 1996, seperti yang dinyatakan dalam Akta Pendirian
No. 37 tanggal 11 Maret 1996, yang dibuat di hadapan Notaris Harun Kamil, S.H.,
dan telah memperoleh pengesahan dari Menteri Kehakiman Republik Indonesia
melalui Surat Keputusan No. C2-8332.HT.01.01.Th.96 tanggal 8 Agustus 1996 dan
telah diumumkan dalam Berita Negara Republik Indonesia No. 81 tanggal 8
Oktober 1996, serta Tambahan Berita Negara No. 8675/1996. Anggaran Dasar
Perseroan telah mengalami beberapa kali perubahan, perubahan terakhir

sehubungan dengan persetujuan pemegang saham atas perubahan jenis saham, dan
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perubahan anggaran dasar sebagaimana tercantum dalam Akta Notaris Nanda Fauz
Iwan, S.H, M.KN., Nomor 08 tanggal 1 Desember 2023. Perubahan tersebut telah
mendapatkan persetujuan dari Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik
Indonesia melalui Surat Keputusan No. AHU-0076469.AH.01.02 tanggal 7
Desember 2023.

PT Perkebunan Nusantara IV pasca aksi restrukturisasi atau yang sering
disebut PalmCo merupakan Subholding PT Perkebunan Nusantara III (Persero)
dengan portofolio komoditi utama kelapa sawit dan dibentuk melalui
penggabungan PTPN V, VI dan XIII ke dalam PTPN IV sebagai entitas bertahan,
serta pemisahan tidak murni PTPN III (Persero) ke dalam PTPN IV. Secara efektif
tergabung pada tanggal 1 Desember 2023 sebagaimana tertuang di dalam Akta
Penggabungan Nomor 01 tanggal 01 Desember 2023 yang dibuat dihadapan Nanda
Fauz Iwan, S.H., M.Kn., Notaris di Jakarta Selatan dan telah mendapatkan bukti
penerimaan pemberitahuan penggabungan Perseroan berdasarkan Surat Menteri
Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor AHU-AH.01.03-0149887 tanggal 01
Desember 2023 perihal Penerimaan Pemberitahuan Penggabungan Perseroan PT
Perkebunan Nusantara IV. Adapun perubahan anggaran dasar Perseroan telah
dinyatakan dalam Akta Nomor 02 tanggal 01 Desember 2023 yang dibuat
dihadapan Nanda Fauz Iwan, S.H., M.Kn., Notaris di Jakarta Selatan dan telah
mendapat persetujuan dari Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia berdasarkan
Keputusan Nomor AHU-0074926.AH.01.02.Tahun 2023 tanggal 01 Desember
2023 tentang Persetujuan Perubahan Anggaran Dasar Perseroan Terbatas PT
Perkebunan Nusantara IV serta pemberitahuannya telah diterima oleh Menteri
Hukum dan Hak Asasi Manusia berdasarkan Surat Nomor AHU-AH.01.03-
0149887 tanggal 01 Desember 2023 perihal Penerimaan Pemberitahuan Perubahan
Anggaran Dasar PT Perkebunan Nusantara IV; dan Akta Nomor 08 tanggal 01
Desember 2023 yang dibuat dihadapan Nanda Fauz Iwan, S.H., M.Kn., Notaris di
Jakarta Selatan dan telah mendapat persetujuan dari Menteri Hukum dan Hak Asasi
Manusia berdasarkan Keputusan Nomor AHU-0076469.AH.01.02. ahun 2023
tanggal 07 Desember 2023 tentang Persetujuan Perubahan Anggaran Dasar
Perseroan Terbatas PT Perkebunan Nusantara IV. (PTPN 4, 2025)
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3.4.3 Struktur Organisasi

EH

Region Head

(Sentor Executive Vice
President Business suport)

SEVP OP
(Senior Executive Vice
President Operation)

SEVP BS

- 5DM
ANE PTI T F—i & T TAN Sumber Daya
Akuntansi & Peqlga_daan & ckn anaman Manusia
Keuanoan Teknologi Informasi Pengelolaan

SKR
Sekretariat
Perusahaan &
Hukum

Gambar 3. 1 Struktur Organisasi PTPN IV Regional 7

Adapun tugas dari struktur organisasi tersebut adalah:

1.

2.

3.

Region Head

Direksi bertanggung jawab mengoordinasikan seluruh anggota direksi dan
mengawasi kegiatan secara umum. Mereka juga menjalankan kebijakan
perusahaan di bidang produksi, pengolahan, sumber daya manusia, keuangan,
dan pemasaran.

Senior Executive Vice President (SEVP)

SEVP Operasi mengatur koordinasi berbagai bagian seperti tanaman, teknik
pengolahan, pendukung operasional, distrik, kebun, serta unit kerja, termasuk
menyiapkan rancangan Rencana Kerja Anggaran Perusahaan (RKAP). SEVP
Business Support memimpin koordinasi di bagian Akuntansi dan Keuangan,
SDM, Pengadaan, Pemasaran & Aset, serta Perencanaan & Keberlangsungan
Usaha, juga bertanggung jawab menyusun rancangan RKAP sesuai lingkup

kerjanya.

Sekretariat Perusahaan dan Hukum
Bagian ini mengelola dokumen perusahaan, menjaga hubungan dengan lembaga
eksternal, mengelola risiko, menangani kehumasan, serta menyelesaikan

masalah hukum yang berhubungan dengan perusahaan.
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4. Teknik dan Pengolahan

Bagian ini bertanggung jawab untuk mengawasi dan memantau aktivitas
operasional perkebunan komoditas seperti karet, kelapa sawit, tebu, dan teh yang

tersebar di wilayah Sumatera.

5. Tanaman

Memiliki tanggung jawab yang serupa dengan Bagian Teknik dan Pengolahan,
yaitu melakukan pengawasan dan pemantauan terhadap operasional kebun karet,

kelapa sawit, tebu, dan teh di Pulau Sumatera.

6. Akuntansi & Keuangan
Bertugas dalam mengevaluasi draf penyusunan RKAP dan Rencana Kerja
Operasional (RKO) di sektor keuangan, menyetujui serta mencairkan dana

operasional kebun atau unit melalui proses penyaringan (screening).

Terdapat beberapa subbagian

7. Pengadaan & Teknologi Informasi
Bagian ini mendukung kegiatan operasional dan administrasi dalam pengadaan
barang dan jasa secara efektif dan efisien. Termasuk dalam tugasnya adalah
pengadaan perangkat TI seperti komputer, jaringan, serta server, sekaligus

merancang solusi TI yang menunjang efisiensi dan digitalisasi proses bisnis
perusahaan.
8. Sumber Daya Manusia (SDM)

Tugas Bertanggung jawab melakukan evaluasi proses asesmen untuk rekrutmen,
pemetaan, dan promosi karyawan. Juga mengoordinasikan penyusunan program

pelatihan dan mengelola knowledge management di lingkungan kerja.
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Gambar 3. 2 Struktur Organisasi Bagian Akuntansi dan Keuangan

Adapun tugas dari struktur organisasi tersebut adalah:

1. Kepala Bagian Akuntansi dan Keuangan

Tugas Pokok:

a.

Menyiapkan draf pedoman RKAP (Rencana Kerja & Anggaran Perusahaan)

dan program kegiatan terkait pembukuan.

b. Melaksanakan pembukuan Kantor Pusat, termasuk jurnal, neraca
percobaan, rekonsiliasi, dan administrasi kas.

c. Memeriksa dan mengevaluasi bukti transaksi, kode rekening, hubungan
rekening, serta penempatan biaya dalam laporan keuangan.

d. Menyiapkan data untuk rekonsiliasi hutang/piutang antar badan hukum dan
instansi.

e. Menyusun dan memperbarui neraca percobaan serta laporan pembukuan.

f.  Melakukan monitoring utang/piutang berdasarkan umur, jenis, dan waktu
penagihan.

g. Memperbarui sistem pembukuan sesuai perubahan stan dari akuntansi.

h. Menyusun laporan pelaksanaan program dan kegiatan pembukuan.

2. Kepala Sub Bagian Keuangan dan HPS
Tugas Pokok:
a. Melaksanakan dan bertanggung jawab atas kelancaran tugas terkait pajak,

asuransi, pengelolaan kas, pendanaan eksternal, HPS, dan informasi.
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b. Mengatur dan mengoordinasikan pelaksanaan pekerjaan secara efisien dan
efektif dengan urusan terkait.

c. Mengorganisir pengelolaan dana dan RKO, termasuk optimalisasi investasi,
eksploitasi, kasir, pajak, asuransi, administrasi kredit, serta evaluasi dan
monitoring.

d. Melaksanakan pengelolaan, analisis, dan penyajian data terkait pendanaan,
asuransi, dan informasi keuangan.

3. Kepala Sub Bagian Anggaran dan Verifikasi Aset

Tugas Pokok:

a. Mengelola, mengarahkan, dan mengendalikan pembukuan serta verifikasi
perusahaan secara efisien sesuai ketentuan yang berlaku.

b. Menyusun dan mengoordinasikan pedoman RKAP berdasarkan usulan tiap
bagian.

c. Menyelenggarakan administrasi anggaran secara efektif dan efisien.

4. Kepala Sub Bagian Akuntansi
Tugas Pokok:

Mengelola dan mengawasi akuntansi sesuai standar yang berlaku.

b. Menyusun laporan keuangan berdasarkan data pembukuan.

c. Melakukan rekonsiliasi dan analisis keuangan untuk memastikan
keakuratan data.

d. Memperbarui sistem akuntansi sesuai kebijakan terbaru.

Berkoordinasi dengan pihak terkait dalam pelaporan keuangan dan audit.

5. Asisten Pajak dan Asuransi
Tugas Pokok:

a. Mempersiapkan informasi pelaksanaan kegiatan urusan pajak.

b. Asuransi pada urusan pajak dan asuransi untuk mencapai sasaran
perusahaan pada urusan pengelolaan dana dan RKO.

6. Asisten Pengelolaan Kas & Bank
Tugas Pokok:
a. Menerima dokumen bukti Penerimaan Kas/Bank dan Pengeluaran

Kas/Bank dari Bagian Keuangan.
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c.

Melakukan verifikasi kelengkapan dokumen bukti Penerimaan Kas/Bank
dan Pengeluaran Kas/Bank.

Menginput data dokumen arsip yang telah diterima.

Membuat pencatatan peminjaman dokumen arsip dan memastikan dokumen
arsip tersebut dikembalikan.

Menyusun dokumen arsip ke dalam map untuk diarsipkan.

7. Asisten HPS & Informasi Harga
Tugas Pokok:

a.

Mengumpulkan, mengolah, dan menganalisis data HPS (Harga Perkiraan
Sendiri) untuk mendukung proses pengadaan.

Memantau dan memperbarui informasi harga pasar terkait bahan, jasa, dan
kebutuhan operasional.

Menyusun laporan dan rekomendasi terkait perubahan harga serta
dampaknya terhadap anggaran.

Berkoordinasi dengan pihak internal dan eksternal untuk memastikan
keakuratan data harga.

Menyiapkan data pendukung bagi manajemen dalam pengambilan

keputusan terkait HPS dan anggaran.

8. Asisten Anggaran

Tugas Pokok:

a. Mengumpulkan data-data pemakaian realisasi biaya umum Bagian
Keuangan.

b. Menyusun draft Anggaran Biaya Umum Bagian Keuangan.
Melakukan evaluasi biaya umum Bagian Keuangan.

d. Melakukan pencatatan aset Kantor Pusat.

e. Memproses penginputan Surat Permintaan Pembayaran Bagian Keuangan ke

dalam Online Document Support System.

9. Asisten Verifikasi Aset
Tugas Pokok:

a. Pengecekkan seluruh Surat Permintaan Pembayaran dari Bagian-bagian.

b. Mengagendakan tagihan yang masuk dari Kontrak.

c. Melakukan verifikasi dokumen pertanggungjawaban biaya Kantor.
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10. Asisten Laporan & Analisa
Tugas Pokok:
a. Menyusun dan menganalisis laporan keuangan serta operasional divisi.
b. Melakukan evaluasi data keuangan untuk mendukung pengambilan
keputusan.
c. Mengidentifikasi tren dan potensi risiko berdasarkan analisis laporan.
d. Menyajikan laporan berkala kepada manajemen secara akurat dan tepat
waktu.
11. Asisten Akuntansi
Tugas Pokok:
a. Mengelola pencatatan transaksi keuangan sesuai standar akuntansi.
b. Melakukan rekonsiliasi dan verifikasi data keuangan untuk memastikan
keakuratan.
c. Mendukung penyusunan laporan keuangan dan perpajakan divisi.
d. Mengawasi kepatuhan terhadap kebijakan akuntansi dan peraturan yang

berlaku.

3.4.4 Visi dan Misi

Visi dan Misis PT Perkebunan Nusantara IV Regional Lampung 7 yaitu
sebagai berikut
1. Visi
Visi dari PT Nusantara [V Regional 7 Lampung yaitu:
Menjadi perusahaan global berbasis agribisnis terintegrasi dan berkelanjutan
2. Misi

Misi dari PT Nusantara IV Regional 7 Lampung yaitu:

1. Menghasilkan produk yang berkualitas tinggi bagi pelanggan.

2. Membentuk kapabilitas proses kerja yang unggul (operational excellence)
melalui perbaikan dan inovasi berkelanjutan dengan praktik operasional
perkebunan terbaik yang berbasis digital dan menciptakan nilai bagi
pemegang saham.

3. Mengembangkan organisasi dan budaya yang prima serta SDM yang

kompeten dan sejahtera dalam merealisasi potensi setiap insani.
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. Turut serta dalam meningkatkan kesejahteraan masyarakat dan menjaga
kelestarian lingkungan untuk kebaikan generasi masa depan.

. Mengembangkan bisnis hilir terintegrasi untuk menambah nilai produk
agribisnis.

. Berkontribusi aktif dalam inisiatif pemerintah untuk ketahanan pangan dan

energi nasional.

. Menjunjung standar etika yang tinggi melalui implementasi dari tata kelola

perusahaan yang baik.
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BAB YV

KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan pada bab sebelumnya, dapat disimpulkan bahwa prosedur
penarikan bukti pembayaran menggunakan sistem SAP dan prosedur penyimpanan
arsip bukti pembayaran di PT Perkebunan Nusantara [V Regional 7 Lampung telah

berjalan dengan baik, penulis memberikan beberapa kesimpulan sebagai berikut:

1. Prosedur Penarikan Bukti Pembayaran Menggunakan SAP
Berdasarkan hasil observasi, sistem SAP telah digunakan secara efektif dan
efisien dalam proses penarikan bukti pembayaran pengeluaran bank. Prosedur
dimulai dari login, akses transaksi melalui T-Code, pencarian dokumen
berdasarkan parameter tertentu, hingga proses ekspor bukti pembayaran ke
format digital. Sistem ini mendukung kelancaran aktivitas keuangan perusahaan

secara terstruktur dan profesional.

2. Prosedur Penyimpanan Arsip Bukti Pembayaran
Prosedur penyimpanan arsip di PTPN IV Regional 7 dilaksanakan dengan sangat
terorganisir. Dokumen keuangan disimpan secara fisik maupun digital dengan
sistem pengarsipan yang memudahkan penelusuran. Selain itu, setiap dokumen
diverifikasi melalui alur kerja yang jelas, melibatkan bagian verifikasi,
keuangan, dan akuntansi. Hal ini menunjukkan adanya penerapan pengendalian

internal yang baik dan pembagian tugas yang tepat antar unit kerja.

3. Penggunaan SAP dan Digitalisasi Arsip
Penerapan SAP sebagai sistem informasi keuangan terintegrasi memberikan
nilai tambah dalam hal kecepatan akses, akurasi data, dan efisiensi kerja.
Digitalisasi dokumen juga mendukung pengurangan risiko kehilangan data serta

mempermudah pencarian dan pelaporan.
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5.2 Saran

Untuk meningkatkan efisiensi penyimpanan arsip, perusahaan perlu
memaksimalkan digitalisasi dokumen agar pencarian lebih mudah dan mengurangi
ketergantungan pada arsip fisik. Keamanan arsip digital juga perlu diperkuat
dengan enkripsi serta backup otomatis untuk mencegah kehilangan data. Selain itu,
pengelolaan arsip dapat lebih optimal dengan menyediakan tenaga khusus yang
bertanggung jawab dalam sistem dokumentasi dan memastikan setiap bukti

pembayaran terdokumentasi dengan baik.
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