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LAPORAN KULIAH KERJA USAHA 

 

A. LATAR BELAKANG 

Standar oprasional prosedur merupakan suatu acuan dalam 

melaksanakan tugas atau pekerjaan sesuai fungsi alat penilaian kinerja 

pada instansi atau perusahaan. Tanpa adanya Standar Operasional 

Prosedur maka perusahaan tidak akan bisa berjalan dengan lancar sesuai 

apa yang di harapkan. Standar Operasional Prosedur dapat membantu 

proses perkembangan pada perusahaan termasuk CV. Lentera Bakti 

Luhur. Apabila Standar Operasional Prosedur tidak diterapkan dengan 

baik maka akan berdampak pada kinerja sumber daya manusia dan pada 

akhirnya penjualan menurun berdampak pada financial.  

Standar Operasional Prosedur merupakan sebuah dokumen yang 

berisi tentang prosedur kerja secara sistematis yang harus dilakukan 

dalam menyelesaikan suatu pekerjaan, prosedur harus ditaati sehingga 

dapat memperoleh hasil maksimal kerja yang efektif. 

Pentingnya Standar Operasional Prosedur bagi perusahaan 

mengelola sebuah perusahaan dengan lingkup pekerjaan yang komplek 

dan sumber daya manusia yang beragam tidaklah mudah. Semua elemen 

yang ada harus bisa dimaksimalkan dengan benar agar perusahaan 

mencapai kepuasan konsumen terpenuhi dengan baik. 

Piutang Wesel dalam bahasa inggris disebut sebagai promissory 

notes receivable adalah sebuah aset yang memiliki hak untuk 

menenerima sejumlah pembayaran seperti yang tertera dalam dokumen 

(wesel ) dari perusahaan lain yang belum memiliki ketersediaan uang kas 

saat melakukan transaksi. Jadi dapat di simpulkan bahwa SOP piutang 

wesel adalah dokumen piutang yang di berikan oleh suatu instansi 

kepada instansi lainya yang memiliki kesepakatan  jatuh tempo dan limit 

piutang yang telah disepakati oleh kedua belah pihak berdasarkan 

Standar Oprasional Prosedur yang dimiliki oleh suatu perusahaan. 
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CV. Lentera Bakti Luhur adalah perusahan yang menjalankan 

usaha di bidang penjualan alat teknik pertanian dan alat perkakas, seperti 

mesin genset, pompa air, kompresor, mesin las, mesin gerinda, mesin 

bor. Perusahaan telah berdiri dari tahun 2018 dan memiliki cabang 

sebanyak 8 di seluruh jawa tengah. Untuk menghasilkan penjualan tinggi 

dan memperoleh keuntungan yang meningkat nilai perusahaan 

menjungjung tinggi kepuasan dari pelanggan. 

Pada lokasi magang penulis di CV. Lentera Bakti Luhur terjadi 

permasalahan permintaan piutang wesel pabrik pertama kali. Permintaan 

tersebut sebelumnya belum terealisasi karena melihat belum adanya  

Standar Oprasional Prosedur untuk piutang wesel, hal ini menyebabkan 

belum ada pabrik  yang bekerja sama dengan CV. Lentera Bakti Luhur. 

Seiring berjalanya waktu  PT Hasil Tani Ekporindo  meminta bekerja 

sama dengan  CV. Lentera Bakti Luhur tanpa adanya suatu proses 

tahapan sesuai dengan SOP yang berlaku.  

 Melihat pentingnya Standar Operasional Prosedur terkait pada 

piutang wesel yang ada di suatu pabrik, maka penulis tertarik untuk 

melakukan penelitian dengan judul : Standar Operasional Prosedur Piutang 

Wesel Pada Pabrik Di CV. Lentera Bakti Luhur. 
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B. DIVISI KERJA DAN KEGIATAN 

1. DIVISI KERJA 

Struktur organisasi dalam perusahaan mempunyai peranan yang 

sanggat penting dalam usaha pencapain tujuan perusahaan. Divisi 

kerja dapat digambarkan dengan struktur organisasi perusahaan 

seperti dibawah ini 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1. Struktur Organisasi CV. Lentera Bakti Luhur 

Job description dan masing-masing struktur organisasi tersebut dapat 

diuraikan sebagai berikut 

1. HRD 

1) Melakukan perencanaan 

2) Menyelenggarakan rekrutmen dan seleksi 

3) Memberikan traning dan development 

4) Kompensasi dan keuntungan 

5) Menghimpun administrasi data 

6) Mengadakan evaluasi karyawan 

 

 

 

HRD 

SPV 
CABANG

ADM TOKO
ADM 

ONLINE
KASIR TOKO

STAF 
PENJUALAN

TEKNISI 
TOKO

KEPALA 
TOKO
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2. SPV Toko Cabang 

1) Mencapai tujuan departemen dengan mengawasi staf dan mengatur 

proses kerja 

2) Menerapkan dan menegakan sistem, prosedur, dan kebijakan 

3) Memantau produktivitas karyawan dengan memberikan feedback dan 

pelatihan yang bermanfaat 

4) Menetapkan sasaran kinerja yang sesuai dengan rencana dan visi 

organisasi 

5) Memastikan kepatuhan terhadap hukum dan kebijakan serta prosedur 

perusahaan 

6) Menyampaikan informasi dari manajemen ke karyawan dan sebaliknya 

7) Menangani masalah pelanggan 

8) Membantu dalam perekrutan dan pemecatan karyawan 

9) Mengontrol informasi anggaran 

 

3. Kepala Cabang Toko 

1) Tugas Harian 

a. Melakukan pengecekan seluruh perlatan toko ( breafing pagi) 

b. Melakukan pengorderan barang yang sudah kosong dan 

melakukan cek kembali barang-barang yang belum terkirim 

c. Melakukan pengecekan secara general baik kebersihan dan 

keamanan sebelum dan sesudah tutup toko 

d. Membuat laporan kas masuk, pembelian, margin, saldo kas, 

dan jumlah pengunjung di toko 

2) Tugas Mingguan 

a. Update harga barang 2 minggu sekali 

b. Cek kas masuk terhadap pembelian dan klasifikasi barang slow 

moving dan dead stock 

3) Tugas Bulanan 

a. Membuat jadwal masuk kerja 
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b. Membuat rencana promosi untuk event tertentu dalam 

menaikan omset 

c. Membuat laporan penjualan setiap hari dan laporan ( omzet, 

inventory, retur, dan laba rugi ) setiap bulan 

d.  Membuat laporan jumlah kunjungan pelanggan 

e. Membuat laporan HPP terlalu mahal untuk pusat 

f. Membuat info harga di papan segitiga 

g. Membuat pricelist harga barang untuk kebutuhan toko di bulan 

berikutnya 

h. Membuat data barang kurang laku yang ada di cabang 

 

4. Admin Toko 

1) Tugas Harian 

a. Input semua nota penjualan  ( Penjualan, pembelian, retur, 

jurnal umum) ke komputer 

b. Menata dan merapikan berkas-berkas ( nota, brosur, vouch, 

surat order ) ke dalam tempat file atau folder yang sudah di 

sediakan 

c. Input kode barang baru ke komputer 

2) Tugas Bulanan 

a. Membuat laporan cash flow cabang ( untuk mencocokan uang 

di kas,bank ) 

b. Input absen ( email tiap akhir bulan ) 

c. Stock opname hutang dan piutang 

d. Menangani hutang yang sudah jatuh tempo 

e. Membuat laporan daftar barang dengan kategori barang fast 

moving, slow moving, dan dead stock 

 

5. Kasir Toko 

1) Menerima uang tunai pembelian dan mencocokan dengan nota 

pembelian 
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2) Mencocokan saldo kas keungan cabang ( cash,  slip ) atau fisik 

dengan buku kas 

3) Membuat buku kas cabang 

 

6. Teknisi Toko 

1) Tugas Harian 

a. Menerima servies alat-alat teknik, diesel ,pompa, dll 

b. Membuat buku catatan barang servies 

2) Tugas Mingguan 

a. Memberikan traning alat teknik di pusat secara berkala 

(berdasarkan jadwal) 

 

7. Staf Penjualan 

1) Tugas Harian 

a. Memberikan kode pada barang yang masuk 

b. Stok opname berjalan ( sesuai jadwal yang sudah di tentukan 

oleh spv cabang ) 

c. Mencatat kuantiti barang toko ( barang banyak, barang rusak, 

barang hamper habis) 

d. Mencatat keluar masuk barang di kartu stock 

2) Tugas Mingguan 

a. Memeriksa barang masuk dengan surat order ( jika ada 

pembelian ) 

b. Menata barang di rak dan display toko 
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2. KEGIATAN 

1) Melakukan input data 

Penulis ditugaskan untuk memasukan data yang terdiri 

dari input data penjualan, input data pembelian, pembuatan 

nota invoice. 

 Input data penjualan , data pembelian dan pembutan 

nota invoice dilakukan setiap ada transaksi. Baik transaksi 

pada pelanggan lama atau pelanggan baru, hal ini dilakukan 

untuk mengidentifikasi penjulan dan pembelian setiap 

harinya. 

2) Melakukan arsip data penjualan toko 

Arsip data yang dilakukan penulis untuk mem-file 

berkas-berkas penjualan yang berjalan pada periode 

pertahunnya, baik berupa laporan pendapatan perhari, 

dokumen pembelian, cetak nota invoice. Arsip data tersebut 

tersusun berdasarkan tanggal terjadinya transaksi 

berlanggsung. 

3) Melakukan stock opname barang toko 

Praktikum ditugaskan melakukan stock opname setiap 

minggu untuk mengidentifikasi berapa banyak barang yang 

terjual maupun barang yang tersisa, kemudian melakukan 

pencatatan barang habis untuk dilaporan ke kepala toko 

untuk di orderkan kembali. 

Dengan diadakanya stock opname maka akan diketahui 

apakah catatan dalam pembukuan stock persediaan benar 

atau tidak. Jika ternyata ada selisih antara stock opname 

dengan catatan pada pembukuan, kemudian ada transaksi 

yang belum tercatat, atau bahkan ada kecurangan yang 

berkaitan dengan persediaan maka akan diketahui. 
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4) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

Setiap hari kebersihan dan kerapihan merupakan tugas 

utama yang harus diperhatikan oleh semua karyawan toko. 

Barang yang berada di dalam toko harus selalu bersih dan 

rapi. Selain itu dalam menjaga kerapihan dan kebersihan 

praktikum juga harus teliti dalam melihat kelayakan barang, 

karena untuk menghindari barang yang rusak sehingga 

tidak sampai ke tanggan pembeli. Memberikan kode pada 

barang datang karena CV. Lentera Bakti Luhur memilik 

sistem infomasi akuntani yang memakai kode setiap 

barangnya. 

5) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

Yang dimana surat tagihan ini dibuat untuk di berikan 

kepada pelanganan. Dalam kegiatan ini penulis di tuntut 

ketelitian karena resiko dalam kesalahan mengimputt 

nominal tagihan maupun urutan nomor surat tagihan serta 

bulan dan tanggal surat tagihan keluar. 

6) Membuat tabel anggsuran hutang piutang  

Pratikum diberikan perkerjaan untuk mengisi tabel 

angsuran hutang piutang yang telah disiapkan dari pusat 

yang biasa disebut kartu hutang piutang. Dalam kartu 

hutang piutang terdapat bebarapa yang perlu di isikan itu 

tanggal, nominal, nomor nota invoice. 

7) Membantu membuat laporan pendapatan ditoko 

Dalam hal ini, praktikum juga ditugaskan membuat 

laporan pendapatan di toko, pendapatan ini dilihat dari hasil 

penjualan ditoko setiap hari nya, lalu pelaporan pendapatan 

tersebut dicatat pada hari berikutnya setelah terjadi 

transaksi. 
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8) Menginput piutang wesel pabrik 

Pastikan mengimput piutang pabrik ke sistem informasi 

bersadarkan id pelanggan, tanggal, kode barang,jumlah 

barang  sesuai barang yang diminta. 

 

Alur pengimputan data sebagai berikut : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gabar 2. Alur Pengimputan Data Piutang Pabrik 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. melihat data piutang pabrik apakah masih 
berada di bawah batas limit

2. apabila masih dibawah limit input barang 
permintaan di sitem informasi sesuai 
permintan

3. cetak invoice piutang

Mulai  

Menerima permintaan barang dari pabrik  
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C. POKOK MASALAH 

Selama pelaksanaan penulis kuliah kerja usaha di CV. Lentera 

Batik Luhur, penulis sudah berusaha dengan baik dan mentaati semua 

peraturan yang berlaku. Penulis juga berusaha untuk selalu 

menyelesaikan pekerjaan dengan baik atau sesuai dengan prosedur, 

namun terdapat kendala yang dialami dari penulis saat ada pabrik 

meminta piutang wesel kepada CV. Lentera bakti Luhur yang dimana 

belum adanya Standar Oprasional Prosedur untuk piutang wesel.  

 Pada lokasi magang penulis terjadi permasalahan permintaan 

piutang wesel pabrik pertama kali. Permintaan tersebut sebelumnya 

belum terealisasi karena melihat belum adanya  Standar Oprasional 

Prosedur untuk piutang wesel, hal ini menyebabkan belum ada pabrik  

yang bekerja sama dengan CV. Lentera Bakti Luhur.  

Perusahaan menganggap ini adalah sebuah masalah karena jika 

perusahaan tidak merealisasikan piutang maka tidak dapat meningkatkan 

penjualan tinggi dan tidak memperoleh keuntungan yang meningkat serta 

minimnya kepuasan dari pelanggan. Karena kami tahu bahwa kepuasan 

pelanggan merupakan suatu kebanggan bagi perusahaan. 

Belum adanya tindakan untuk mengatasi masalah tersebut. 

Tetapi perusahaan telah merealisasikan permintaan piutang wesel PT. 

Hasil Tani Eksporindo tanpa adanya SOP. Merealisasikan piutang tanpa 

SOP sanggatlah beresiko untuk masa mendatang. Tanpa adanya SOP , 

maka seluruh bagian perusahaan akan berjalan tidak efektif. Dengan 

adanya SOP piutang wesel maka di masa mendatang jika terdapat 

permintaan piutang bagian admin sudah mengetahui apa yang harus 

dilakukan untuk permintaan tersebut dalam memberikan syarat dan 

ketentuan untuk permintaan piutang wesel.  

Memberikan piutang wesel pada pabrik sanggatlah beresiko, 

bisa saja terjadi dari ketidak tepatan memberikan limit, keterlambatan 

dalam permbayaran sesuai jatuh tempo, dan terjadinya piutang tak 

tertagih. Maka dari itu perusahaan harus memiliki Standar Operasional 
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Prosedur piutang wesel sebagai acuan dalam memberikan piutang wesel 

kepada pabrik. Prosedur – prosedur yang dirancang untuk memberikan 

manajemen untuk realisasikan tujuan dan sasaran yang penting bagi 

satuan usaha dapat di capai. 

 

D. PEMBAHASAN 

Untuk mengatasi kendala yang ada selama kegiatan Praktek 

Kuliah Kerja Usaha berlangsung, maka cara atau solusi yang dapat 

dilakukan penulis  antara lain memberikan Standar Operasional Prosedur 

Piutang Wesel Pada Pabrik sebagai berikut  

1. Syarat-syarat piutang tempo pabrik 

1) NPWB Pabrik PT. Hasil Tani Eksporindo 

2) NIB Pabrik PT. Hasil Tani Eksporindo 

3) Surat permohonan piutang 

4) Profil perusahaan 

2. Ketentuan tempo pabrik 

Tempo piutang CV. Lentera Bakti luhur memiliki batas waktu 

30 hari. Dan perusahaan harus memliki instantsi PT untuk mendapatkan 

acc piutang tersebut. Apabila sudah acc atasan akan memberikan limit, 

pabrik baru akan di berikan limit Rp. 10.000.000 tempo 30 hari untuk 

pertama kali. Setelah acc barang permintaan akan di proses, limit bisa 

naik apabila pabrik melalukan pengambilan barang rutin dan pembayaan 

tepat waktu. 

3. Survai history perusahaan PT 

   Sanggat diperlukan untuk mengecek history perusaahan dalam kerja 

sama dengan perusahaan lain untuk mengetahui perusahaan terssebut tidak 

memiliki masalah ataupun kendala dalam pembayaran piutangnya. 

4. Permohonan Pengajuan id pelanggan baru PT. Hasil Tani 

Eksporindo 

Untuk mengajuan id pelanggan di sistem informasi harus 

melalui via email. Pengajuan ditujukan kepada akuntan CV Lentera Bakti 
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Luhur. Dengan mencantumkan nama pabrik, alamat, no telepon. Email di 

tujukan kepada akuntan din CV. Lentera Bakti Luhur. 

 

Gambar 3. Email permohonan pengajuan id pelanggan 

 

5. Pengimputan sesuai barang permintaan ke dalam sistem informasi 

Cara pengimputan sebagai berikut 

Masuk ke sistem informasi 

a) Klik taks 

b) Invoice 

c) Id pelanggan sesuia nama PT 

d) Tanggal sesui pembutan invoice 

e) Termin di isi kan 30 hari sesui dengan kesepakatan  

f) Quantity barang permintaan 

g) submit 

 

6. Cetak invoice 

 Apabila sudah selesai dalam pengimputan barang permintaan nota 

invoce sudah dapat di cetak, secara otomatis piutang tersebut sudah 

tercatat dalam sistem akuntansi 

 

7. Memasukan ke dalam kartu angsuran piutang yang dinai dengan 

nama pabrik 
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Pencatatan nota piutang harus teliti dan urut sesuia nota invoice karena 

untuk mempermudah menyimpan file  nota  pada kartu piutang.  

 

8. Apabila tanggal jatuh tempo admin akan mengatur tanda terima 

sementara ke pabrik 

Admin harus membuatkan nota tanda terima untuk PT Hasil 

Tani Eksporindo sebagai bukti penagihan satu minggu sebelum jatuh 

tempo dan menginformasikan melalui media komunikasi seperti 

whatsaap atau email 

 

 

Gambar  4. Nota Tanda Terima PT. Hasil Tani Eksporindo 

 

9. Piutang setelah di lunaskan dianggap terbayar dan limit kembali 

normal 

Apabila sudah ada pembayaran harus di input di sitem akuntansi  

Caranya sebagai berikut masuk ke sistem informasi 

a) Klik taks 

b) Penerimaan uang 

c) Id pelanggan sesuia nama pt 

d) Referensi sesuia pembayaran kas atau transfer 

e) Tanggal sesuia uang masuk 
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f) Celik nota piutang yang di bayar oleh PT 

g) Submit 

 

E. KESIMPULAN DAN SARAN 

1) Kesimpulan 

Selama pelaksanaan Penulis Kerja Kuliah Usaha yang dilakukan di CV. 

Lentera Bakti Luhur  penulis mendapatkan banyak sekali ilmu, mulai dari 

mengetahui bagaimana cara menggunakan system kode yang digunakan untuk 

melakukan transaksi penjualan, mengetahui bagaimana cara menginput 

piutang  ke dalam Sistem informasi, mengetahui sistem kerja dari bagiannya 

masing-masing, serta mengetahui kegiatan apa saja yang ada di CV. Lentera 

Bakti Luhur. Dengan mengikuti program ini diharapkan mahasiswa dapat 

lebih mengenal, mengetahui dan berlatih beradaptasi kondisi lingkungan dunia 

kerja yang ada sebagai upaya untuk mempersiapkan diri dalam memasuki 

dunia kerja yang sesungguhnya. Penulis saat melakukan Praktik Kerja 

Lapangan ditempatkan pada Admin Toko di CV. Lentera Bakti Luhur. 

Adapun, tugas-tugas yang dilakukan penulis secara rinci pada unit usaha toko 

CV. Lentera Bakti Luhur  adalah sebagai berikut:  

1) Melakukan input data 

2) Melakukan arsip data penjualan toko 

3) Melakukan stock opname barang toko 

4) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

5) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

6) Membuat tabel anggsuran hutang piutang  

7) Membantu membuat laporan pendapatan ditoko 

8) Menginput piutang tempo pabrik 

Dengan adanya Prakti Lapangan, penulis dapat mengetahui bagaimana 

tata kelola di CV. Lenetra Bakti Luhur. Selain itu, penulis juga dapat 

mengidentifikasikan kendala yang dihadapi dalam dunia kerja sekaligus 
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bagaimana cara mengatasi setiap kendala yang ada guna mempertahankan 

bahkan meningkatkan kinerja penulis. 

 

2. Saran 

Setelah melaksanakan kegiatan Kuliah Kerja Usaha di CV. Lentera 

Bakti Luhur serta telah melihat adanya kelebihan dan kekurangan pada 

berbagai pihak, maka penulis menyarakan agar : 

1) Sebaiknya pegawai selalu masuk kerja tepat pada waktunya 

dikarenakan masih ada beberapa pegawai yang terlambat. 

2)  Memberikan piutang sesuai SOP yang akan di berlakukan 

kedepanya.  
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LAMPIRAN  

 

Loogbook Kegiatan Kuliah Kerja Usaha 2023 

Program Studi S1 Akuntansi 

STIE SURAKARTTA 

Nama    : Shafira Nurrohmah 

Nim       : 20.22.0076  

Tempat : CV. Lentera Bakti Luhur 

No Tanggal Uaraian Kegiattan 

1 01 februari 2023 a) Mendapatkan bimbingan tentang tugas 

yang akan dilakukan 

b) Melakukan fotokopi bebeberapa berkas 

c) Melakukan input data pendapatan di toko 

pada tanggal 31 januari 2023 

2 02 februari 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 01 februari 2023 

b) Melakukan stock opname barang toko 

c) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

d) Membuat tabel anggsuran hutang piutang  

3 03 februari 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 02 februari 2023 

b) Melakukan arsip data penjualan toko 

c) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

d) Menginput piutang tempo pabrik 

4 04 februari 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 03 februari 2023 

b) Melakukan input data 



 
 

 
 

c) Melakukan arsip data penjualan toko 

d) Melakukan stock opname barang toko 

5 06 februari 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 04 februari 2023 

b) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

c) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

d) Membuat tabel anggsuran hutang piutang  

6 07 februari 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 06 februari 2023 

b) Membantu membuat laporan pendapatan 

ditoko 

c) Menginput piutang tempo pabrik 

7 08 februari 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 07 februari 2023 

b) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

c) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

d) Membuat tabel anggsuran hutang piutang  

8 09 februari 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 08 februari 2023 

b) Melakukan arsip data penjualan toko 

c) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

d) Menginput piutang tempo pabrik 

9 10 februari 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 09 februari 2023 

b) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

c) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

d) Membuat tabel anggsuran hutang piutang 

10 11 februari 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 10 februari 2023 

b) Melakukan arsip data penjualan toko 



 
 

 
 

c) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

d) Menginput piutang tempo pabrik 

11 13 februari 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 11 februari 2023 

b) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

c) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

d) Membuat tabel anggsuran hutang piutang 

12 14 februari 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 13 februari 2023 

b) Melakukan arsip data penjualan toko 

c) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

d) Menginput piutang tempo pabrik 

13 15 februari 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 14 februari 2023 

b) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

c) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

d) Membuat tabel anggsuran hutang piutang 

14 16 februari 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 15 februari 2023 

b) Menginput piutang tempo pabrik 

c) Membuat tabel anggsuran hutang piutang 

15 18 februari 2023 a) Melakukan input data pendapatan di toko 

pada tanggal 17 februari 2023 

b) Melakukan penjualan 

c) Melakukan input pembelian  

d) Membersikahn dan merapikan toko 

16 20  februari 2023 a) Melakukan input data pendapatan di toko 

pada tanggal 18 februari 2023 

b) Melakukan penjualan 

c) Melakukan input pembelian  



 
 

 
 

d) Membersikahn dan merapikan toko 

17 21 februari 2023 a) Melakukan input data pendapatan di toko 

pada tanggal 20 februari 2023 

b) Melakukan penjualan 

c) Melakukan input pembelian  

d) Membersikahn dan merapikan toko 

18 22 februari 2023 a) Melakukan input data pendapatan di toko 

pada tanggal 21 februari 2023 

b) Melakukan penjualan 

c) Melakukan input pembelian  

d) Membersikahn dan merapikan toko 

19 23 februari 2023 a) Mendapatkan bimbingan tentang tugas 

yang akan dilakukan 

b) Melakukan fotokopi bebeberapa berkas 

c) Melakukan input data pendapatan di toko 

pada tanggal 22 februari 2023 

20 24 februari 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 23 februari 2023 

b) Melakukan stock opname barang toko 

c) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

d) Membuat tabel anggsuran hutang piutang  

21 25 februari 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 24 februari 2023 

b) Melakukan arsip data penjualan toko 

c) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

d) Menginput piutang tempo pabrik 

22 27 februari 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 26 februari 2023 

b) Melakukan input data 

c) Melakukan arsip data penjualan toko 



 
 

 
 

d) Melakukan stock opname barang toko 

23 28 februari 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 28 februari 2023 

b) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

c) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

d) Membuat tabel anggsuran hutang piutang  

24 01 maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 28 februari 2023 

b) Membantu membuat laporan pendapatan 

ditoko 

c) Menginput piutang tempo pabrik 

25 02 maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 01 maret 2023 

b) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

c) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

d) Membuat tabel anggsuran hutang piutang  

26 03 maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 02 maret 2023 

b) Melakukan arsip data penjualan toko 

c) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

d) Menginput piutang tempo pabrik 

27 04 maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 09 februari 2023 

b) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

c) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

d) Membuat tabel anggsuran hutang piutang 

28 06 maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 04 maret 2023 

b) Melakukan arsip data penjualan toko 

c) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 



 
 

 
 

d) Menginput piutang tempo pabrik 

29 07 maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 06 maret 2023 

b) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

c) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

d) Membuat tabel anggsuran hutang piutang 

30 08 maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 07 maret 2023 

b) Melakukan arsip data penjualan toko 

c) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

d) Menginput piutang tempo pabrik 

31 09 maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 08 maret 2023 

b) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

c) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

d) Membuat tabel anggsuran hutang piutang 

32 10 maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 09 maret 2023 

b) Menginput piutang tempo pabrik 

c) Membuat tabel anggsuran hutang piutang 

33 11 maret 2023 a) Melakukan input data pendapatan di toko 

pada tanggal 10 maret 2023 

b) Melakukan penjualan 

c) Melakukan input pembelian  

d) Membersikahn dan merapikan toko 

34 13 maret 2023 a) Melakukan input data pendapatan di toko 

pada tanggal 11 maret 2023 

b) Melakukan penjualan 

c) Melakukan input pembelian  

d) Membersikahn dan merapikan toko 



 
 

 
 

35 14  maret 2023 a) Melakukan input data pendapatan di toko 

pada tanggal 13 maret 2023 

b) Melakukan penjualan 

c) Melakukan input pembelian  

d) Membersikahn dan merapikan toko 

36 15  maret 2023 a) Melakukan input data pendapatan di toko 

pada tanggal 14  maret 2023 

b) Melakukan penjualan 

c) Melakukan input pembelian  

d) Membersikahn dan merapikan toko 

37 16  maret 2023 a) Mendapatkan bimbingan tentang tugas 

yang akan dilakukan 

b) Melakukan fotokopi bebeberapa berkas 

c) Melakukan input data pendapatan di toko 

pada tanggal 15  maret 2023 

38 17  maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 16 maret 2023 

b) Melakukan stock opname barang toko 

c) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

d) Membuat tabel anggsuran hutang piutang  

39 18  maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 17 maret 2023 

b) Melakukan arsip data penjualan toko 

c) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

d) Menginput piutang tempo pabrik 

40 20  maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 18 maret 2023 

b) Melakukan input data 

c) Melakukan arsip data penjualan toko 

d) Melakukan stock opname barang toko 



 
 

 
 

41 21 maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 20 maret 2023 

b) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

c) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

d) Membuat tabel anggsuran hutang piutang  

42 22  maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 22  maret 2023 

b) Membantu membuat laporan pendapatan 

ditoko 

c) Menginput piutang tempo pabrik 

43 23  maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 23 maret 2023 

b) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

c) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

d) Membuat tabel anggsuran hutang piutang  

44 24  maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 23 maret 2023 

b) Melakukan arsip data penjualan toko 

c) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

d) Menginput piutang tempo pabrik 

45 27  maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 24 maret 2023 

b) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

c) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

d) Membuat tabel anggsuran hutang piutang 

46 28 maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 27 maret 2023 

b) Melakukan arsip data penjualan toko 

c) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

d) Menginput piutang tempo pabrik 



 
 

 
 

47 29 maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 28  maret 2023 

b) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

c) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

d) Membuat tabel anggsuran hutang piutang 

48 30 maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 30  maret 2023 

b) Melakukan arsip data penjualan toko 

c) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

d) Menginput piutang tempo pabrik 

49 31 maret 2023 a) Melakukan input data pendaptan di toko 

pada tanggal 30  maret 2023 

b) Menjaga kebersihan dan kerapihan toko 

c) Membuat surat tagihan ( invoice ) 

d) Membuat tabel anggsuran hutang piutang 
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