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LATAR BELAKANG 

PT Via Medica Sejahtera merupakan perusahaan yang bergerak di bidang kesehatan 

yang menjual dan mendistribusikan berbagai macam alat kesehatan dan alat bantu 

jalan. Perusahaan ini berada di Sleman, Yogyakarta dan berdiri sejak tahun 2013. 

Perusahaan ini dulunya hanya mempunyai 1 toko dan 1 karyawan saja. Akan tetapi 

sekarang perusahaan ini sudah berkembang dan memiliki 10 karyawan dan juga 

mempunyai 2 cabang toko yang berada di Surakarta dan Sukoharjo. Saat ini Perusahaan 

Via Medica Sejahtera sudah mensuplai alat kesehatan dan bekerjasama dengan 

lembaga kesehatan di seluruh daerah Yogyakarta. 

Secara umum, Tata kelola perusahaan adalah suatu sistem atau cara maupun proses 

yang mengatur dan mengendalikan hubungan antara pihak manajemen dan pihak yang 

berkepentingan dengan perusahaan. Menurut Cadburry Committee, Tata kelola 

perusahaan merupakan seperangkat aturan yang mendefinisikan hubungan antara 

pemegang saham, manajer, kreditor, pemerintah, pegawai, dan stakeholder internal 

maupun eksternal dalam kaitannya dengan hak-hak dan tanggung jawabnya. 

Ada beberapa teori yang mendasari Tata kelola perusahaan, diantaranya shareholding 

theory dan stakeholding theory. Shareholding theory mengatakan bahwa perusahaan 

didirikan dan dijalankan untuk tujuan memaksimalkan kesejahteraan pemilik. 

Sedangkan stakeholding theory mengatakan bahwa perusahaan adalah organ yang 

berhubungan dengan pihak lain yang berkepentingan, baik yang ada didalam maupun 

diluar perusahaan. 

Tujuan dari tata kelola perusahaan yang baik adalah untuk memberikan perlindungan 

yang memadai dan memperlakukan pemegang saham dan pihak yang berkepentingan 

lainnya secara adil dan juga untuk mendorong tercapainya kesinambungan perusahaan 

melalui pengelolaan yang didasarkan pada prinsip transparansi, akuntabilitas, 

responbilitas, independensi, serta kesetaraan dan kewajaran. 
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Sedangkan pengertian dari manajemen sumber daya manusia adalah suatu cara untuk 

mengatur hubungan dan peranan sumber daya (tenaga kerja) yang dimiliki oleh 

individu secara efektif dan efisien agar dapat digunakan secara maksimal sehingga 

tercapai tujuan bersama perusahaan, karyawan dan masyarakat. Manajemen sumber 

daya manusia didasari pada suatu konsep bahwa karyawan adalah manusia bukan 

mesin ataupun sumber daya bisnis.  

Kegiatan didalam sumber daya manusia dapat dilihat dari dua sudut pandang, yaitu dari 

sisi pekerjaan dan sisi pekerja. Dari sisi pekerjaan terdiri dari analisis dan evaluasi 

pekerjaan. Sedangkan dari sisi pekerja meliputi kegiatan-kegiatan pengadaan tenaga 

kerja, penilaian prestasi kerja, pelatihan dan pengembangan, promosi, kompensasi serta 

pemutusan hubungan kerja. 

Manajemen sumber daya manusia juga menyangkut desain serta implementasi sistem 

perencanaan, penyusunan karyawan, pengembangan karyawan, pengelolaan karier, 

evaluasi kinerja, kompensasi karyawan dan hubungan ketenagakerjaan yang baik. 

Manajemen sumber daya manusia melibatkan semua keputusan dan praktik 

manajemen yang memengaruhi secara langsung sumber daya manusianya. 

Sumber daya manusia merupakan modal dan aset yang penting di perusahaan guna 

mendukung jalannya suatu perusahaan. Organisasi perusahaan tidak akan berjalan dan 

berkembang dengan baik jika tidak didukung dengan sumber daya manusia yang 

handal dan kompeten.  

Pengelolaan sumber daya manusia harus terprogram dan komperhensif. Hal ini 

merupakan suatu perencanaan sumber daya manusia yang dilakukan secara strategis 

sistematis terkait dengan peramalan penyediaan tenaga kerja pada masa yang akan 

datang dalam jumlah dan kualitas sesuai dengan yang dibutuhkan, dengan 

menggunakan sumber informasi yang tepat. 
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Manajemen sumber daya manusia yang baik dapat memberikan hasil yang berpusat 

pada karyawan antara lain peningkatan kompetensi dan motivasi, sehingga dapat 

memberikan dampak baik bagi perusahaan, yang dapat mendukung terciptanya 

keunggulan kompetitif. 
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DIVISI KERJA 

1. Struktur Organisasi  

 

 

Gambar 1.1 

Struktur Organisasi pada PT Via Medica Sejahtera 
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2. Deskripsi Struktur Organisasi 

Adapun penjelasan dari struktur organisasi PT. Via Medica Sejahtera diatas, sebagai 

berikut : 

a) Direktur Utama  

Direktur utama bertugas untuk memimpin sebuah perusahaan, dengan cara 

membuat beragam kebijakan perusahaan dan mengawasi jalannya kebijakan 

tersebut. Selain itu direktur utama harus bisa menyusun strategi untuk 

mengarahkan bisnis agar perusahaan bisa jadi lebih maju. 

b) Bagian Administrasi 

Bagian administrasi bertugas dalam membuat faktur penjualan sesuai dengan 

surat permintaan, menginput barang datang, dan mengecek harga barang datang 

apakah mengalami kenaikan atau tidak. 

c) Bagian Keuangan 

Bagian keuangan bertugas dalam mengarsipkan faktur-faktur penjualan sesuai 

dengan user, membuat laporan keuangan, menginput dan mengupload faktur 

pajak keluaran. Dan juga menyiapkan inkaso bulanan yang siap ditagih. 

d) Bagian Gudang 

Bagian Gudang bertugas untuk memeriksa barang datang. Dimulai dari 

pencatatan jumlah, nama barang, jenis barang, dan supplier. Dan juga bertugas 

dalam pencatatan barang keluar. 

e) Bagian Quality Control 

Bagain quality control bertugas dalam mengecek kondisi barang-barang yang 

baru datang. Dan juga mengecek jumlah kesesuaian barang sesuai dengan 

faktur penjualan sebelum dikirimkan kepada costumer. 

f) Bagian Pengirim 

Bagian Pengirim bertugas dalam mengirimkan barang kepada costumer dan 

menagih inkaso bulanan yang sudah disiapkan oleh bagian keuangan.  
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AKTIVITAS 

Selama di PT Via Medica Sejahtera saya mengerjakan tugas seperti menginput 

penjualan barang yang terjual pada hari tersebut, membuat surat penawaran, membuat 

laporan arus kas kecil, mengarsipkan faktur-faktur penjualan, mengecek faktur balik, 

menginput faktur pajak keluaran, dan mengupload faktur pajak pada aplikasi e faktur.  

Jam kerja di PT Via Medica Sejahtera pada hari senin hingga sabtu dimulai pukul 09.00 

sampai 17.00 pada hari biasa. Sedangkan ketika bulan Ramadhan jam kerja di PT Via 

Medica Sejahtera diubah menjadi pukul 08.30 sampai 16.30. Dan jam istirahat dimulai 

pukul 12.00 hingga 13.00 yang biasanya digunakan karyawan untuk makan siang dan 

sholat dzuhur. 

Aktivitas yang saya lakukan pada pagi hari adalah menginput penjualan yang telah 

dilakukan pada hari sebelumnya, kemudian mengecek faktur balik dan mengarsipkan 

sesuai dengan data user. Setelah itu saya menginput faktur pajak keluaran di aplikasi e 

faktur kemudian mengecek apakah DPP dan PPN sudah sesuai dengan faktur, jika 

sudah saya mengupload pajak keluaran tersebut.  

Selain itu, jika ada tagihan inkaso saya menyiapkan faktur yang telah jatuh tempo 

kemudian diberikan kepada pengirim untuk ditagihkan kepada user. Jika sudah 

dibayarkan tagihannya pengirim akan memberikan uang tagihan sesuai dengan 

nominal faktur, kemudian saya menghitung uang tersebut apakah sudah sesuai dengan 

total tagihan. Jika sudah sesuai maka saya akan menginput data pembayaran piutang 

yang telah lunas. 
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Berikut adalah alur penagihan inkaso : 

 

 

 

 

Gambar 2.1 

Alur Penagihan Inkaso pada PT Via Medica Sejahtera 

Alur Penagihan Inkaso : 

1. Pertama, menyiapkan faktur yang telah atau hampir mendekati masa jatuh 

tempo 

2. Kedua, memberikan faktur yang telah disiapkan kepada pengirim untuk 

ditagihkan kepada user 

3. Ketiga, pengirim akan memberikan faktur jatuh tempo kepada user dan user 

akan membayar sesuai nominal pada faktur. Pembayaran bisa dilakukan dengan 

cash maupun transfer. Jika sudah dibayar maka pengirim akan memberikan 

faktur asli kepada user. 
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Berikut adalah alur barang datang : 

 

 

 

Gambar 3.1 

Alur Barang Datang pada PT Via Medica Sejahtera  

Alur Barang Datang : 

1. Barang datang dari suplier 

2. Kemudian mengecek kondisi barang ada yang rusak atau tidak (jika ada yang 

rusak bisa dikomplain saat itu juga) 

3. Setelah itu mengecek kelengkapan dan jumlah barang sesuai dengan faktur 

pembelian 

4. Jika sudah selesai, faktur pembelian diberikan kepada bagian keuangan untuk 

dilakukan pengecekan apakah harga barang mengalami kenaikan atau tidak 

5. Kemudian setelah itu menginput jumlah stock barang datang dan data suplier. 

Jika ada karyawan yang izin saya membantu menggantikan tugas karyawan tersebut, 

misalnya pada hari Senin, 06  Februari 2023 ada karyawan bagian quality control dan 

quality cek yang izin, tugas saya membantu menggantikan pekerjaan karyawan tersebut 

dengan mengecek kelengkapan barang sesuai dengan faktur. Jika sudah sesuai maka 

barang diberikan kepada pengirim untuk dikirim ke costumer. 

Barang datang 
Menegecek 

kondisi barang 

Mengecek 

kelengkapan barang 

Jika sudah sesuai dengan 

faktur, maka dilakukan 

pencatatan supplier dan 

jumlah barang. 

Jika sudah, faktur pembelian 

diberikan kepada bagian keuangan 

untuk dilakukan pengecekan apakah 

ada kenaikan harga barang atau 

tidak 
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Dan pada Selasa 28 Maret 2023 ada karyawan bagian administrasi yang izin dan tugas 

saya menggantikan posisi tugas karyawan tersebut dengan membantu membuat faktur 

penjualan sesuai surat permintaan dengan aplikasi kledo.  

Berikut adalah alur pemesanan barang pada PT Via Medica Sejahtera : 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.1 

Alur Pemesanan Barang pada PT Via Medica Sejahtera 

Alur Pemesanan Barang : 

1. Surat pesanan masuk ke bagian administrasi 

2. Kemudian bagian administrasi memberikan list barang sesuai SP kepada bagian 

gudang 

3. Setelah itu, bagian gudang akan mengecek list barang tersebut 

4. Kemudian jika ada barang yang kosong bagian gudang akan menginfokan 

kepada bagian administrasi 

Surat pesanan 

masuk ke bagian 

administrasi 

Setelah faktur jadi, bagian 

quality control dan 

quality cek akan 

mengecek semua barang 

sesuai dengan faktur 

Admin memberikan list 

barang pesanan costumer 

kepada bagian gudang 

Bagian gudang akan menceklist 

semua barang yang ada sesuai 

sp yang diberikan oleh bagian 

admin 

Jika ada barang yang 

tidak kosong akan 

diinfokan ke bagian 

administrasi  

Kemudian bagian 

administrasi 

membuatkan faktur 

sesuai barang yang ada 

Kemudian barang yang 

sudah disiapkan, akan 

dikirimkan oleh 

pengirim ke costumer 
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5. Setelah itu bagian administrasi akan membuat faktur sesuai dengan stock 

barang yang ada 

6. Setelah faktur jadi, bagian qulity control dan quality cek akan mengecek 

kelengkapan barang sesuai faktur 

7. Kemudian barang yang sudah dicek akan dikirimkan kepada costumer oleh 

pengirim. 

 

POKOK MASALAH 

Permasalahan-permasalahan yang ditemukan dalam melaksanakan Kuliah Kerja Usaha 

di PT. Via Medica Sejahtera adalah : 

1. Kurangnya komunikasi antar pegawai perusahaan yang menyebabkan berbagai 

kesulitan yang dihadapi, seperti contoh : dalam menginput data modal harga 

barang sering terjadi ketidaksesuaian antara bagian admin dan bagian 

keuangan. 

2. Kurangnya tenaga kerja, sehingga pegawai mendapatkan tambahan pekerjaan 

diluar dengan jobdescknya. Misalnya bagian administrasi mengerjakan tugas 

membuat tax dimana itu diluar dari jobdescnya. 

3. Kurangnya ketelitian pada bagian quality control dan quality check, sehingga 

menyebabkan barang yang akan dikirim mengalami ketidaksesuaian pesanan 

dan sering kali ada barang yang tertinggal. 

4. Kurangnya ketelitian dalam mengecek faktur balik, sehingga dapat 

menyebabkan permasalahan dalam penagihan faktur piutang yang telah 

melewati masa jatuh tempo. 

5. Penggunaan aplikasi yang sering berganti-ganti dan tidak konsisten, dapat 

menganggu kinerja karyawan. Karena karyawan harus menyesuaikan lagi pada 

aplikasi baru dan hilangnya memori data harga barang yang pernah diambil 

oleh user. 
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6. Selisih Stock Gudang, dimana adanya perbedaan antara jumlah stock tulis 

dengan jumlah stock komputer. 

7. Sumber daya manusia yang kurang handal dan kompeten dalam menguasai 

sistem accurate dan kledo. 
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SOLUSI 

Adapun solusi yang saya berikan untuk menghadapi permasalahan diatas adalah : 

1. Berusaha membangun hubungan komunikasi yang baik dengan karyawan 

lainnya di sela-sela jam istirahat dan makan siang, dengan cara menyapa atupun 

bertanya. Dan untuk permasalahan ketidaksesuaian saat penginputan harga 

modal, jika ada perubahan harga seharusnya segera menginfokan harga terbaru 

dan tidak diam saja, untuk menghindari ketidaksesuain harga modal. 

2. Sebaiknya perusahaan menambah lagi 1 orang tenaga kerja untuk mengerjakan 

bagian tax agar karyawan lain bisa lebih fokus kepada jobdescnya sendiri 

sehingga dapat mencapai tujuan yang maksimal. 

3. Sebaiknya karyawan bagian quality control dan quality cek harus fokus saat 

bekerja dan juga pengirim yang akan mengirimkan barang ke tujuan seharusnya 

mengecek kembali pesanan sesuai dengan faktur sehingga dapat meminimalisir 

ketidaksesuaian pesanan. 

4. Sebaiknya pengecekan faktur balik dilakukan maksimal 2 hari setelah barang 

dikirim agar bisa meminimalisir faktur yang terselip dan jika faktur hilang bisa 

ditelusuri lebih cepat. 

5. Sebaiknya perusahaan harus konsisten dalam penggunaan aplikasi, karena 

untuk menyesuaikan dengan aplikasi baru karyawan memerlukan waktu untuk 

adaptasi dan juga data-data pembeliaan user akan hilang. Sehingga sulit untuk 

mencari memori harga penjualan barang setiap user. 

6. Permasalahan selisih stok gudang bisa diatasi dengan cara membuat kartu stok 

opname untuk setiap barang, untuk menghindari kesalahan pencatatan dan 

bagian gudang bisa menggolongkan barang dengan lebih mudah. Selain itu 

perusahaan juga perlu memperhatikan tata letak gudang, sebaiknya barang 

ditaruh pada tempat yang mudah dijangkau dan sesuai dengan klasifikasi serta 

lokasi penyimpanan agar proses pemeriksaan serta perhitungan data bisa 

berjalan dengan mudah. Dan melakukan pengecekan fisik secara berkala untuk 
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melihat kondisi fisik dari setiap barang yang ada. Jika ditemukan barang yang 

rusak dan exp bagian gudang bisa melakukan penyelesaian dari masalah 

tersebut. 

7. Masalah tentang sumber daya manusia yang kurang handal dan kompeten bisa 

diatasi dengan cara memotivasi karyawan dan melakukan pelatihan kepada 

karyawan. Misalnya perusahaan memberikan kelas untuk belajar sistem 

accurate kepada karyawan, sehingga dapat meningkatkan skill yang dimiliki 

karyawan. 

 

 

KESIMPULAN 

Berdasarkan masalah-masalah yang telah ditemukan selama Kuliah Kerja Usaha 

berlangsung, maka dapat ditarik kesimpulan bahwa PT Via Medica Sejahtera harus 

menambah karyawan agar dapat mencapai hasil kerja yang maksimal. 

Dan perlu memperhatikan lagi tentang Sumber Daya Manusianya, misalnya dengan 

memberi motivasi, reward dan bonus bagi karyawan yang mempunyai kinerja yang 

bagus. Sehingga dapat meningkatkan lagi kinerja karyawan dan dapat mencapai hasil 

yang maksimal. 

Selain itu PT Via Medica Sejahtera juga bisa memberikan pelatihan gratis untuk 

karyawannya agar dapat meningkatkan skill dan kemampuan yang telah dimiliki 

karyawan. Sebagai contoh pelatihan gratis mengenai accurate bagi karyawan bagian 

administrasi. Agar dapat meningkatkan kinerja dan meminimalissir kesalahan waktu 

bekerja. 
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LAMPIRAN  

LOG BOOK DI PT VIA MEDICA SEJAHTERA 

Hari / Tanggal Keterangan 

Sabtu, 04 Februari 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput pembelian barang datang 

3. Membuat faktur pajak keluaran 

4. Mengupload faktur pajak keluaran 

Senin, 06 Februari 2023 

1. Menyiapkan dan mengecek barang pesanan 

yang akan dikirimkan ke costumer 

2. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

3. Membuat faktur pajak keluaran 

4. Mengupload faktur pajak keluaran 

5. Membuat laporan arus kas kecil 

Selasa, 07 Februari 2023 

1. Membantu menyiapkan barang yang akan 

dikirimkan ke costumer 

2. Mengecek kelengkapan barang yang sudah 

disiapkan 

3. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

4. Membuat laporan arus kas kecil 

Rabu, 08 Februari 2023 

1. Membantu menyiapkan barang yang akan 

dikirimkan ke costumer 

2. Menginput faktur pajak keluaran 

3. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

4. Menginput data pembayaran piutang yang telah 

ditagih 

Kamis, 09 Februari 

2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Membuat faktur pajak keluaran 

3. Mengupload faktur pajak keluaran 

4. Membuat laporan arus kas kecil 

Jumat, 10 Februari 

2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput faktur pajak keluaran 

3. Mengupload faktur pajak keluaran 

4. Menginput pembelian barang datang 

5. Membuat laporan arus kas kecil 

Sabtu, 11 Februari 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput pembelian barang datang 

3. Membuat faktur pajak keluaran 

4. Mengupload faktur pajak keluaran 

5. Membuat laporan arus kas kecil 

Senin, 13 Februari 2023 
1. Membuat pricelist penawaran untuk user 

2. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 
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3. Menginput pembelian barang datang 

4. Menginput faktur pajak keluaran 

5. Mengecek faktur pajak ppn 

6. Mengupload faktur pajak keluaran 

7. Menyiapkan faktur yang telah jatuh tempo 

Selasa, 14 Februari 2023 

1. Briefing pagi mengenai stock barang yang 

tidak sesuai dengan data dan penjualan yang 

menurun 

2. Mengecek faktur inkaso sales 

3. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

4. Menginput pembelian barang datang 

5. Menginput faktur pajak keluaran 

6. Mengupload faktur pajak keluaran 

Rabu, 15 Februari 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput faktur pajak keluaran 

3. Mengupload faktur pajak keluaran 

4. Membuat laporan arus kas kecil 

Kamis, 16 Februari 

2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput pembelian barang datang 

3. Menginput faktur pajak keluaran 

4. Mengupload faktur pajak keluaran 

5. Membuat laporan arus kas kecil 

Jumat, 17 Februari 

2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput pembelian barang datang 

3. Menginput faktur pajak keluaran 

4. Mengupload faktur pajak keluaran 

Sabtu, 18 Februari 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput pembelian barang datang 

3. Menginput faktur pajak keluaran 

4. Mengupload faktur pajak keluaran 

Senin, 20 Februari 2023 

1. Membantu menyiapkan barang 

2. Membuat surat penawaran 

3. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

4. Menginput pembelian barang datang 

5. Menginput faktur pajak keluaran 

Selasa, 21 Februari 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput pembelian barang datang 

3. Menginput faktur pajak keluaran 

4. Mengupload faktur pajak keluaran 

Rabu, 22 Februari 2023 

1. Membuat surat penawaran barang 

2. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

3. Menginput pembelian barang datang 
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4. Menginput faktur pajak keluaran 

5. Mengupload faktur pajak keluaran 

Kamis, 23 Februari 

2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput pembelian barang datang 

3. Menginput faktur pajak keluaran 

4. Mengupload faktur pajak keluaran 

5. Membuat laporan arus  kas kecil 

Jumat, 24 Februari 

2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Membuat faktur pajak keluaran 

3. Mengupload faktur pajak keluaran 

Sabtu, 25 Februari 2023 

1. Mengecek faktur pelunasan piutang 

2. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

3. Menginput pembelian barang datang 

4. Menginput faktur pajak keluaran 

5. Mengupload faktur pajak keluaran 

Senin, 27 Februari 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Membuat faktur pajak keluaran 

3. Membuat laporan arus kas kecil 

Selasa, 28 Februari 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput pembelian barang datang 

3. Menginput faktur pajak keluaran 

4. Mengupload faktur pajak keluaran 

Rabu, 1 Maret 2023 

1. Menyiapkan faktur tagihan yang sudah jatuh 

tempo 

2. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

3. Menginput pembelian barang datang 

4. Membuat faktur pajak keluaran 

5. Membuat laporan arus kas kecil 

Kamis, 2 Maret 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput pembelian barang datang 

3. Menginput faktur pajak keluaran 

4. Membuat laporan arus kas kecil 

Jumat, 3 Maret 2023 

1. Membuat surat pengembalian barang (retur) 

2. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

3. Menginput pembelian barang datang 

4. Menginput faktur pajak keluaran 

Sabtu, 4 Maret 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput pembelian barang datang 

3. Membuat faktur penjualan 

4. Mengecek jumlah barang datang dan menulis 

pada buku stock 
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5. Membantu menyiapkan barang yang akan 

dikirimkan kepada costumer 

Senin, 6 Maret 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput pembelian barang datang 

3. Menginput faktur pajak keluaran 

4. Membuat laporan arus kas kecil 

Selasa, 7 Maret 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput faktur pajak keluaran 

3. Mengecek faktur balik yang telah dikirimkan 

dihari sebelumnya 

4. Mengarsipkan faktur balik sesuai kategori user 

Rabu, 8 Maret 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Membuat faktur pajak keluaran 

3. Mengecek faktur balik yang telah dikirmkan 

dihari sebelumnya 

4. Mengarsipkan faktur balik sesuai user dan 

kategori 

Kamis, 9 Maret 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput faktur pajak keluaran 

3. Mengecek faktur balik yang telah dikirmkan 

dihari sebelumnya 

4. Mengarsipkan faktur balik sesuai user dan 

kategori 

5. Menyiapkan faktur yang telah jatuh tempo 

untuk ditagih 

Jumat, 10 Maret 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput faktur pajak keluaran 

3. Mengecek faktur balik yang telah dikirmkan 

dihari sebelumnya 

4. Mengarsipkan faktur balik sesuai user dan 

kategori 

Sabtu, 11 Maret 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput faktur pajak keluaran 

3. Mengecek faktur balik yang telah dikirmkan 

dihari sebelumnya 

4. Mengarsipkan faktur balik sesuai user dan 

kategori 

5. Menyiapkan faktur yang telah jatuh tempo 

untuk ditagih 

Senin, 13 Maret 2023 
1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput faktur pajak keluaran 
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3. Mengecek faktur balik yang telah dikirmkan 

dihari sebelumnya 

4. Mengarsipkan faktur balik sesuai user dan 

kategori 

5. Menyiapkan faktur yang telah jatuh tempo 

untuk ditagih 

Selasa, 14 Maret 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput faktur pajak keluaran 

3. Mengecek faktur balik yang telah dikirmkan 

dihari sebelumnya 

4. Mengarsipkan faktur balik sesuai user dan 

kategori 

Rabu, 15 Maret 20223 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput faktur pajak keluaran 

3. Mengecek faktur balik yang telah dikirmkan 

dihari sebelumnya 

4. Mengarsipkan faktur balik sesuai user dan 

kategori 

Kamis, 16 Maret 2023 

1. Menyiapkan faktur yang telah jatuh tempo 

untuk ditagih 

2. Menginput data pembelian piutang yang 

tertagih 

3. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

4. Menginput pembelian barang datang 

Jumat, 17 Maret 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Membuat faktur pajak keluaran 

3. Mengecek faktur balik yang telah dikirmkan 

dihari sebelumnya 

4.  Mengarsipkan faktur balik sesuai user dan 

kategori 

Sabtu, 18 Maret 2023 

1. Menyiapkan faktur yang telah jatuh tempo 

untuk ditagih 

2. Menginput data pembelian piutang yang 

tertagih 

3. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

4. Menginput pembelian barang datang 

5. Menginput faktur pajak keluaran 

Senin, 20 Maret 2023 

1. Briefing pagi mengenai miskomunikasi antara 

bagian pengirim dan bagian admin 

2. Membuat surat pengembalian barang (retur) 

3. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

4. Mengecek faktur balik 
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5. Menyiapkan faktur yang telah jatuh tempo 

untuk ditagih 

6. Menginput faktur pajak keluaran 

Selasa, 21 Maret 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput faktur pajak keluaran 

3. Mengecek faktur bal;ik yang telah dikirimkan 

dihari sebelumnya 

4. Mengarsipkan faktur balik sesuai user dan 

kategori 

Rabu, 22 Maret 20223 

1. Menyiapkan faktur yang telah jatuh tempo 

untuk ditagih 

2. Menginput data pembelian piutang yang 

tertagih 

3. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

4. Menginput pembelian barang datang 

5. Menginput faktur pajak keluaran 

Kamis, 23 Maret 2023 
1. Menyiapkan berkas-berkas yang akan 

digunakan untuk laporan spt tahunan 

Jumat, 24 Maret 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menyiapkan berkas-berkas yang akan 

digunakan untuk laporan spt tahunan 

Sabtu, 25 Maret 2023 

1. Menyiapkan faktur yang telah jatuh tempo 

untuk ditagih 

2. Menginput data pembelian piutang yang 

tertagih 

3. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

4. Menginput pembelian barang datang 

5. Menginput faktur pajak keluaran 

Senin, 27 Maret 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Menginput pembelian barang datang 

3. Menginput faktur pajak penjualan 

Selasa, 28 Maret 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Membantu membuat faktur penjualan 

3. Menyiapkan faktur yang telah jatuh tempo 

untuk ditagih 

Rabu, 29 Maret 20223 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Membantu membuat faktur penjualan 

3. Menyiapkan faktur jatuh tempo yang siap 

ditagih 

Kamis, 30 Maret 2023 
1. Menyiapkan faktur yang telah jatuh tempo 

untuk ditagih 
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2. Menginput data pembelian piutang yang 

tertagih 

3. Menginput penjualan pada kas 

4. aplikasi Kasir 

5. Menginput pembelian barang datang 

6. Membuat faktur pajak keluaran  

Jumat, 31 Maret 2023 

1. Menginput penjualan pada aplikasi Kasir 

2. Membantu membuat faktur penjualan 

3. Menginput faktur pajak keluarn 

4. Mengecek faktur balik 

5. Mengarsipkan faktur balik sesuai kategiru dan 

user 
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