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1. Gambaran Umum Perusahaan/Instansi
1.1 Sejarah Singkat Perusahaan/Instansi

Berdiri pada tanggal 2 Agustus 1976, PT TIMAH Tbk merupakan Badan Usaha
Milik Negara (BUMN) yang bergerak dibidang pertambangan timah dan telah terdaftar di
Bursa Efek Indonesia sejak tahun 1995. PT TIMAH merupakan produsen dan eksportir
logam timah, dan memiliki segmen usaha penambangan timah terintegrasi mulai dari
kegiatan eksplorasi, penambangan, pengolahan hingga pemasaran. Ruang lingkup
kegiatan Perusahaan meliputi juga bidang pertambangan, perindustrian, perdagangan,
pengangkutan dan jasa. Kegiatan utama perusahaan adalah sebagai perusahaan induk
yang melakukan kegiatan operasi penambangan timah dan melakukan jasa pemasaran
kepada kelompok usaha mereka. Perusahaan memiliki beberapa anak perusahaan yang
bergerak dibidang perbengkelan dan galangan kapal, jasa rekayasa teknik, penambangan
timah, jasa konsultasi dan penelitian pertambangan serta penambangan non timah.

PT TIMAH Tbk, selanjutnya disebut “TIMAH” atau “Perseroan”, telah berkiprah
selama hampir lima dekade sebagai perusahaan penghasil logam timah terbesar kedua di
dunia. Perusahaan berdomisili di Pangkalpinang, Provinsi Bangka Belitung dan memiliki
wilayah operasi di Provinsi Kepulauan Bangka Belitung, Provinsi Riau, Kalimantan
Selatan, serta Cilegon, Banten. (PT TIMAH Thk, 2022)

1.2 Visi, Misi Perusahaan/Instansi

PT TIMAH Tbk memiliki visi menjadi perusahaan pertambangan terkemuka di
dunia yang ramah lingkungan. Sedangkan misi perusahaan ini adalah, (1) membangun
sumber daya manusia yang tangguh, unggul dan bermartabat, (2) melaksanakan tata
kelola penambangan yang baik dan benar, (3) mengoptimalkan nilai Perusahaan dan
kontribusi terhadap pemegang saham serta tanggung jawab sosial. (PT TIMAH Tbk,
2022)
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1.3 Struktur Organisasi Perusahaan/Instansi

Struktur organisasi adalah suatu tingkatan atau susunan peran perorangan
berdasarkan jabatannya dan fungsinya masing-masing. PT TIMAH Tbk Wilayah Kundur

memiliki struktur organisasi yang terdiri dari:

‘&’Timah © _—

Surat Keputusan Direks|
Nomor 142 [Tbk/SK-0000/23.811.2
Tanggal : 18 Desember 2023

UKTUR ORGANISASI

STR S
WILAYAH KUNDUR PADA DIREKTORAT OPERASI & PRODUKSI
PT TIMAH Tbk

Kepala Wilayah I A e R AT S Sl I L N S Sl e Divisi
Kundur Perencanaan
I Eksplorasi & Produksi
‘ | | Divisi
- Keamanan &
X Pengawasan
. Sudeng Bidang KK, BWD, KIP e i) Tambang
Pengawas Produksi Laut Perusahaan/CSD & WP ]/ Adn'nistrasi\; !
=} b ¥ ¥ Divisi
X | OSSR | Engineering & Mine
== B ! Support
i ]
{_ K3lHKundur ) Bagian Pengawasan o R
> ambang Laut Staf ) | Divisi
} P han &
} Peleburan
Staf

(=8
=
=

www.timah.com

Gambar 1 Struktur Organisasi PT TIMAH Tbk Wilayah Kundur
Sumber: SK 1422

1. Kepala Wilayah Kundur bertugas melaksanakan dan mengkoordinasikan penyusunan
Rencana Kerja dan Anggaran Perusahaan sesuai dengan Road Map/Blue Print
Wilayah Kundur dan rencana jangka panjang perusahaan, menetapkan rencana dan
evaluasi kegiatan penambangan Wilayah Kundur yang efektif dan memperhatikan
rencana produksi berdasarkan rencana Divisi Perencanaan Eksplorasi dan Produksi
yang telah disepakati bersama dengan General Manager Operasi dan Produksi,
mengkoordinir penyusunan Rencana Anggaran Biaya yang profesional sesuai
Rencana Kerja Produksi yang telah ditetapkan, mengawasi kegiatan penambangan
Wilayah Kundur (operasi, kapasitas produksi dan kualitas bijih timah) sesuai dengan

rencana kegiatan produksi, mengkoordninir kegiatan penelitian penggalian,
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pencucian dan pengukuran kemajuan penggalian, untuk mengarahkan penambangan
laut, meneliti dan mengendalikan biaya operasi berdasarkan Rencana Anggaran yang
telah  disetujui, mengkoordinir pemenuhan  kebutuhan fasilitas umum,
sarana/prasarana dan transportasi darat/laut yang diperlukan bersama dengan Divisi
Engineering & Mine Support dan atau Divisi General Affairs & Asset Management
demi kelancaran operasional penambangan, koordinasi kegiatan
pemeliharaan/perawatan di Wilayah Kundur bersama dengan Divisi Engineering &
Mine Support, ikut serta dalam Penentuan Anggaran Investasi, operasional perawatan
KK KIP di Wilayah Kundur, mengawasi dan mengkoordinasi kegiatan-kegiatan
penambangan laut untuk mencapai rencana produksi dengan tingkat biaya yang
rendah, melaksanakan kebijakan K3LH di Wilayah Kundur yang telah ditetapkan
olen Divisi K3LH & Sustainability, mengendalikan dan mengawasi program
manajeman K3LH, mengkoordinir pengaturan pengelolaan limbah untuk
memperkecil dampak lingkungan yang mungkin terjadi akibat kegiatan operasional,
mengkoordinasikan penyusunan Standard Operating Procedure (SOP) dan standar
produk ke masing-masing Divisi yang membawahi proses bisnis yang terjadi di
lingkungan wilayah Kundur serta memperbaharuinya secara periodik sesuai dengan
perkembangan organisasi dan teknologi, menjaga kerahasiaan data, aset, informasi,
dan arsip-arsip penting perusahaan, mengelola dan melaksanakan kegiatan-kegiatan
lain yang sesuai penugasan pimpinan sepanjang tidak bertentangan dengan fungsi
jabatan dan kepentingan Perusahaan. Kepala Wilayah Kundur memiliki tujuan
mengarahkan dan mengendalikan dan melakukan pengelolaan kegiatan operasional
penambangan laut guna memastikan tercapainya target operasi secara maksimal
dengan biaya serendah-rendahnya sesuai dengan kaidah teknik pertambangan yang
baik mengacu pada peraturan serta norma keselamatan, Kesehatan Kerja dan
Lingkungan Hidup (K3LH).

Bidang K3LH bertugas mengorganisir dan mengkoordinir kegiatan Pengawasan
Lingkungan Kerja meliputi Keselamatan Kerja, Kesehatan Kerja dan Lingkungan
Hidup serta reklamasi di lingkungan Wilayah Kundur sesuai dengan peraturan serta
norma Keselamatan Kesehatan Kerja dan Lingkungan Hidup, memastikan
terselenggaranya kegiatan perancangan pelaksanaan peraturan dan undang-undang

keselamatan, kesehatan kerja dan lingkungan hidup sesuai dengan Road Map/Blue
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Print Divisi K3LH & Sustainability dan Rencana Jangka Panjang Perusahaan,
menyusun jadwal safety commite dan berkoordinasi dengan Kepala Teknik Tambang
selaku pemimpin safety commite, berkoordinasi dengan Dokter hyperkes untuk
mengevaluasi seluruh hasil pemeriksaan berkala ataupun pemeriksaan khusus
karyawan rekapitulasi dari Staf K3, melaksanakan investigasi kecelakaan Kkerja,
melaporkan penyakit akibat kerja dan kecelakaan kerja secara berkala, Menyusun
laporan pelaksanaan K3, laporan pemantauan lingkungan, AMDAL, UKL/UPL, dan
lainnya di Wilayah Kundur, terselenggaranya kegiatan reklamasi pasca tambang
Kapal Keruk dan Kapal Isap Produksi, melaksanakan pengawasan terhadap rencana,
usulan, monitoring menu makanan karyawan di kantin, sesuai dengan nilai gizi kerja
karyawan, mengkoordinasikan tanggap darurat terhadap K3 seperti kebakaran,
tenggelam, P3K dengan tim tanggap darurat, membantu Kepala Teknik Tambang
dalam terselenggaranya K3, melaksanakan koordinasi dan persiapan Proper dan
Penilaian K3 pertambangan serta lingkungan, terkoordinirnya Sistem Manajemen
Risiko, Mutu, K3, dan Lingkungan di Wilayah Kundur, menjaga kerahasiaan data,
aset, informasi, dan arsip-arsip penting perusahaan, melaksanakan kegiatan-kegiatan
lain sesuai dengan penugasan pimpinan sepanjang tidak bertentangan dengan fungsi
jabatan dan kepentingan perusahaan.

Bidang Pengawas Produksi Laut bertugas mengkoordinir pelaksanaan pengawasan
operasional KIP Mitra serta mengawasi proses pengangkutan hasil produksi dengan
mengacu pada peraturan serta norma-norma Keselamatan Kesehatan Kerja dan
Lingkungan Hidup, membuat dan menyusun Rencana Kerja dan Rencana Anggaran
Perusahaan Bidang Pengawasan Produksi Laut, mengevaluasi kinerja Pengawas
Produksi Laut dari KIP Mitra di wilayah operasional penambangan laut di Wilayah
Kundur, mengkoordinasikan perencanaan forecast jam jalan operasional KIP Mitra,
memastikan terlaksananya kelancaran dan kelengkapan administrasi Pengawas
Produksi Laut, mengatur pengangkutan dan pengiriman bijih timah dari Kapal Isap
Produksi Mitra, mengakomodir setiap kegiatan di lingkungan eksternal yang
berhubungan dengan KIP Mitra, menjaga sinergitas dan kerjasama dalam
menjalankan tugas untuk menunjang produktifitas operasi, menjaga kerahasiaan data,

aset, informasi, dan arsip-arsip perusahaan.
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Kepala Kapal Keruk bertugas mengorganisir dan mengkoordinir kelancaran operasi
Kapal Keruk dalam melaksanakan rencana kerja yang telah ditetapkan oleh
Perusahaan, sehingga menghasilkan produksi yang optimal dan menguntungkan
dengan mengacu pada peratura serta norma Keselamatan Kesehatan Kerja dan
Lingkungan Hidup, menyusun Rencana Kerja dan Anggaran Perusahaan pada KIP
sesuai dengan Road Map/Blue Print dan Rencana Jangka Panjang Perusahaan,
mengendalikan pemakaian biaya di Kapal Keruk, menyusun strategi untuk mencapai
jam jalan kapal, pemindahan tanah (M3/Jam), produksi dan antisipasi Kapal Keruk
terhadap cuaca buruk, mengkoordinir pelaksanaan pekerjaan operasional Kapal
Keruk berdasarkan rencana Kkerja yang telah disepakati operasi produksi,
mengkoordinasikan kelancaran transportasi barang dan karyawan didarat maupun
penambangan laut, mencapai recovery dan %sn yang telah ditetapkan oleh
perusahaan, antisipasi hal-hal yang bisa menghambat operasi Kapal Keruk,
melaksanakan dan mengawasi pekerjaan rekondisi Kapal Keruk termasuk kelancaran
flow barang-barang baru yang masuk ke Kapal Keruk dan barang-barang bekas dari
Kapal Keruk ke Bagian Perawatan Wilayah Kundur serta ketepatan waktu
pelaksanaan dan mutu pekerjaan, berkoordinasi dengan Kepala Bidang Keteknikan
untuk menanggulangi storing-storing berat yang tidak sesuai dengan rencana,
memastikan termonitornya penarikan Kapal Keruk kertika akan berangkat dan
persiapan untuk beroperasi didaerah baru, menghadiri pertemuan safety commite dan
health commite operasi Kapal Keruk, memastikan tersampaikannya laporan
operasional Kapal Keruk dan hambatan yang terjadi di lapangan, termonitornya
pelaksanaan Sistem Manajemen Risiko, Mutu, K3, dan Lingkungan di Wilayah
Kundur, menjaga kerahasiaan data, aset, informasi, dan arsip-arsip penting
perusahaan, melaksanakan kegiatan-kegiatan lain sesuai dengan penugasan pimpinan
sepanjang tidak bertentangan dengan fungsi jabatan dan kepentingan perusahaan.

Kepala Kapal Isap Produksi bertugas menyusun Rencana Kerja dan Anggaran
Perusahaan pada KIP sesuai dengan Road Map/Blue Print dan Rencana Jangka
Panjang Perusahaan, mengendalikan pemakaian biaya operasional KIP, memastikan
keseluruhan proses penambangan laut KIP tidak melanggar batar area Izin Usaha
Pertambangan (IUP) dan prosedur yang sudah ditetapkan perusahaan,

mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan penggalian sesuai dengan Rencana Kerja
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yang telah ditetapkan, mengontrol hasil kerja KIP secara rutin terutama bila terjadi
perubahan teknis penyimpangan rencana Kkerja, bekerja sama dengan bagian
penerimaan dan pengiriman hasil produksi untuk pengiriman bijih timah dari KIP ke
Bagian Penerimaan Bijih Timah, mengkoordinir penyusunan laporan aktifitas dan
laporan produksi penambangan laut KIP, termonitornya pelaksanaan Sistem
Manajemen Risiko, Mutu, K3, dan Lingkungan di Wilayah Kundur, menjaga
kerahasiaan data, aset, informasi, dan arsip-arsip penting perusahaan, melaksanakan
kegiatan-kegiatan lain sesuai dengan penugasan pimpinan sepanjang tidak
bertentangan dengan fungsi jabatan dan kepentingan perusahaan.

Bidang Administrasi bertugas mengorganisir dan mengkoordinir pelaksanaan tugas-
tugas administrasi umum, personalia, keuangan, serta pengelolaan rumah tangga dan
pemeliharaan sarana prasarana guna menunjang kelancaran tugas di lingkungan
Wilayah Kundur mengacu pada peraturan serta norma Keselamatan Kesehatan Kerja
dan Lingkungan Hidup, menyusun dan mengevaluasi Rencana Kerja dan Anggaran
Perusahaan sesuai dengan Road Map/Blue Print dan Rencana Jangka Panjang
Perusahaan, melaksanakan identifikasi analisis SWOT, melaporkan evaluasi realisasi
target dan sasaran, Menyusun dan mengajukan RKAP, mengontrol realisasi biaya
terhadap RKAP yang sudah disetujui pada tahun berjalan, memastikan kelancaran
adminitrasi dan keuangan yang berkaitan dengan perusahaan, mengawasi proses
administrasi dan pengusulan pengembangan karyawan sesuai dengan ketentuan dan
prosedur perusahaan serta mempertimbangkan kompetensi jabatan, mengawasi
proses administrasi kesejahteraan karyawan sesuai dengan ketentuan dan prosedur,
menyusun pola kerja yang efektif dan efisien untuk proses administrasi personil
sehingga tidak mengalami keterlambatan dalam realisasi setiap pengusulan,
mengawasi pemeliharaan dan perbaikan bangunan, perkantoran, rumah dinas
karyawan, dan mess, memonitor kelancaran pemeliharaan dan perbaikan instalasi
listrik di perkantoran dan lain-lain, melaksanakan pengawasan proses administrasi
pengadaan barang/jasa umum setempat/ langsung sesuai Pedoman Pengadaan
Barang/Jasa, memastikan termonitornya kegiatan korespondensi dan pengarsipan
yang sistematis dan sesuai prosedur, mengkoordinasikan agenda kegiatan (event)
resmi Perusahaan dan kunjungan tamu Perusahaan, memastikan termonitornya

kegiatan pemelihaan sarana dan prasarana perkantoran dan umum serta asrama,
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termonitornya pelaksanaan Sistem Manajemen Risiko, Mutu, K3, dan Lingkungan di
Wilayah Kundur, menjaga kerahasiaan data, aset, informasi, dan arsip-arsip penting
perusahaan, melaksanakan kegiatan-kegiatan lain sesuai dengan penugasan pimpinan

sepanjang tidak bertentangan dengan fungsi jabatan dan kepentingan perusahaan.
1.4 Ruang Lingkup Usaha Perusahaan/Instansi

Sebagai entitas bisnis dengan status Perseroan Terbatas (PT), maka lingkup
kegiatan usaha Perseroan sesuai Akta Pendirian No. 1 tanggal 2 Agustus 1976 yang
disahkan di hadapan Imas Fatimah, S.H., Notaris di Jakarta, yang telah mendapat
persetujuan dari Menteri Kehakiman Republik Indonesia melalui Surat Keputusan No.
Y.A.5/65/17 tanggal 5 Februari 1977, meliputi bidang pertambangan, perindustrian,

perdagangan, pengangkutan, dan jasa yang berkaitan dengan bidang usaha pertambangan.

Lingkup kegiatan usaha ini juga dikukuhkan dalam akta perusahaan yang telah
beberapa kali mengalami perubahan, dimana perubahan terakhir dimuat dalam Akta
Pernyataan Keputusan Rapat PT TIMAH Tbk No. 13 tanggal 3 Juni 2022 yang dibuat
oleh Rini Yulianti, S.H., Notaris di Jakarta Timur, yang telah diterima dan dicatat dalam
Sistem Administrasi Badan Hukum Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia
Republik Indonesia Direktorat Jenderal Administrasi Hukum Umum sesuai surat
Penerimaan Pemberitahuan Perubahan Anggaran Dasar PT TIMAH Tbk No. AHU-
AH.01.03-0245855 tanggal 6 Juni 2022 (“Akta No. 13/2022”).

Berdasarkan Pasal 3 Anggaran Dasar Perseroan sebagaimana dimuat dalam Akta
No. 13/2022, kegiatan usaha utama Perseroan adalah pertambangan, perindustrian,
perdagangan, pengangkutan, dan jasa yang berhubungan dengan bidang usaha
pertambangan serta optimalisasi pemanfaatan sumber daya yang dimiliki Perseroan untuk
menghasilkan barang dan/atau jasa yang bermutu tinggi dan berdaya saing kuat untuk

mendapatr keuntungan guna meningkatkan nilai Perseroan.

Perseroan memiliki 4 (empat) pilar bisnis, yang terdiri dari bisnis penambangan
timah yang merupakan bisnis inti dan dijalankan langsung oleh Perseroan sebagai
Perusahaan Induk, lalu bisnis hilirisasi timah yang dijalankan oleh PT Timah Industri,

bisnis penambangan non-timah yang dijalankan oleh PT Timah Investasi Mineral (terdiri
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dari penambangan nikel dan pasir kuarsa) dan PT Tanjung Alam Jaya (penambangan batu
bara), serta bisnis berbasis kompetensi yang dijalankan oleh Indometal (London) Limited,
Timah International Investment, PT Dok dan Perkapalan Air Kantung, PT Timah Karya

Persada Properti dan PT Timah Agro Manunggal.

Perseroan menjalankan kegiatan pertambangan yang terintegrasi berdasarkan
praktik penambangan yang baik (good mining practices) yang meliputi kegiatan
eksplorasi, penambangan, pengolahan, peleburan, dan pemurnian, hilirisasi produk timah
hingga pemasaran. Perseroan di samping itu juga memiliki komitmen kuat untuk
melaksanakan kewajiban pascatambang, berupa reklamasi darat maupun laut sesuai
peraturan perundang-undangan yang berlaku, sebagai wujud tanggung jawabnya untuk
melaksanakan kegiatan operasional pertambangan yang bertanggung jawab dan

berwawasan lingkungan.

Hingga per tanggal 31 Desember 2022, Perseroan secara umum menjalankan
kegiatan usaha di bidang pertambangan, perindustrian, perdagangan, pengangkutan, dan
jasa yang berkaitan dengan bidang usaha pertambangan, dengan ragam produk dan jasa.
(PT TIMAH Tbk, 2022)
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2. Deskripsi Kegiatan Magang Industri
2.1 Deskripsi Kerja
2.1.1 Lokasi Unit Kerja

Kegiatan magang ini dilaksanakan di PT TIMAH Tbk Wilayah Kundur yang
beralamat di JI. Hang Tuah No.4 Prayun, Kecamatan Kundur Barat, Kabupaten Karimun.
Penulis ditempatkan pada Bidang Administrasi Wilayah Kundur.

2.1.2 Rincian Tugas

Selama menjalankan kegiatan magang di PT TIMAH Thk Wilayah Kundur pada
Bidang Administrasi tugas atau pekerjaan yang dilakukan antara lain:

1. Menerima dokumen permintaan pembelian dari user, memeriksa kesesuaian
jumlah dan harga barang pada berkas, kemudian berkas tersebut diteruskan ke

pimpinan untuk meminta persetujuan.

2. Setelah disetujui oleh pimpinan, dilanjutkan dengan membeli perlengkapan kantor
dan kapal melalui platform PaDi UMKM dan menunggu persetujuan pimpinan
pada platform tersebut. Padi umkm adalah sebuah platform digital yang
mempertemukan BUMN dengan UMKM dan biasa digunakan PT TIMAH Tbk
untuk membeli keperluan kantor dan kapal.

3. Setelah mendapatkan persetujuan pimpinan pada platform PaDi UMKM, maka
penulis mencetak dokumen transaksi PaDi UMKM seperti PO, Invoice, Instruksi
Pembayaran, Berita Acara Serah Terima (BAST), Faktur Pajak PPN. Dokumen-
dokumen ini digunakan sebagai pendukung untuk pembuatan Nota Permintaan
Pembayaran (NPP) di platform Timah e-UMD. Dokumen cetak akan diserahkan
ke bagian keuangan, sementara dokumen yang discan akan diunggah di platform
Timah e-UMD (Elektronik Uang Muka Dinas).

4. Membuat Nota Permintaan Pembayaran (NPP) pada platforn Timah e-UMD
(Eletronik Uang Muka Dinas) terkait pembayaran PaDi UMKM. Timah e-UMD
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adalah  aplikasi yang digunakan untuk melakukan pembuatan dan
Pertanggungjawaban Uang Muka dan NPP Non UM.

5. Mencatat dokumen NPP PaDi UMKM ke dalam buku ekspedisi.

6. Mengantar dokumen ekspedisi NPP PaDi UMKM ke Keuangan untuk
pembayaran.

Adapun flowchart rincian tugas selama pelaksanaan magang adalah sebagai berikut:

Mulai

S —
Dokumen
permintaan
pembelian

Pemeriksaan
kesesuain dokumen

Dokumen Membeli perlengkapan
dikembalikan 4—@4—%5 o—> pada platform PaDi
UMKM

Purchase Order (PO)
Membuat Nota Permintaan \ v

Pembayaran (NPP) pada platform |l«— Intruksi Pembayaran ‘u§—i Mencetak dokumen
Timah e-UMD Berita Acara Serah \‘

Terima (BAST)

A
{" Mencatat dokumen NPP PaDi

UMKM ke dalam buku
ekspedisi.

Faktur Pajak PPN

f

Mengantar dokumen ekspedisi
NPP PaDi UMKM ke Selesai
Keuangan

Gambar 2 Flowchart Rincian Tugas
Sumber: Diolah Sendiri, 2023
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2.1.3 Tanggung Jawab

Tanggung jawab yang diberikan selama magang di PT TIMAH Tbk Wilayah
Kundur adalah memastikan perlengkapan yang dibeli sesuai dengan permintaan,
memastikan surat-surat yang diarsip sesuai dengan tata naskah dinas, serta memastikan
nomor dan tanggal surat yang diketik menggunakan mesin ketik sesuai dengan

penomoran.
2.1.4 Target yang Diharapkan

Selama pelaksanaan magang target yang diharapkan adalah menyelesaikan data
rekapitulasi surat perintah karyawan, surat tugas karyawan, mampu menyusun arsip surat-
surat kedalam filling kabinet sesuai dengan tata naskah dinas, mampu menyelesaikan
tugas membuat pembagian deskripsi pekerjaan karyawan sesuai dengan format yang telah

ditentukan, menyelesaikan tanggung jawab dengan semaksimal mungkin.
2.1.5 Kendala yang Dihadapi Dalam Menyelesaikan Tugas

Kendala yang dialami saat magang yaitu kurang terampil dalam menggunakan
microsoft excel, dan selama kegiatan magang, banyak kegiatan yang jarang atau
sebelumnya tidak pernah dilakukan seperti mengetik mengunakan mesin ketik, mengarsip
surat-surat ke filling kabinet, membuat Nota Permintaan Pembayaran (NPP).

2.2 Deskripsi Alat dan Produk
2.2.1 Perangkat Lunak/Perangkat Keras yang Digunakan

Selama magang di PT TIMAH Tbk Wilayah Kundur, penulis menggunakan
perangkat keras seperti komputer, laptop, printer, mesin scan, dan mesin ketik. Penulis

juga menggunakan perangkat lunak yaitu:
1. Timah Electronic Office (TEO)

Timah Electronic Office (TEO) adalah sistem e-office yang dikerjakan khusus
untuk membantu kebutuhan PT TIMAH Tbk. Tujuan dari aplikasi ini adalah untuk dapat

mengakomodasi kebutuhan manajemen persuratan berbasis digital seperti proses
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pencatatan, pendistribusian, pembuatan surat, hingga pengarsipan surat menjadi lebih
sistematis dan terpusat. Sehingga, setiap aktivitas perusahaan dapat terdata dengan baik

dan lebih mudah dalam proses maintenance.
2. Microsoft Excel

Selama magang, Microsoft excel digunakan untuk merekap data Agenda P3S
(Pengadaan Permintaan Pembelian Setempat) 2023, data Surat Perintah Karyawan 2018,
2019, 2020, 2021, 2022, 2023, merekap data Surat Tugas Karyawan 2021, merekap
Daftar Permintaan Pembayaran Insentif Faktor Resiko Karyawan PT TIMAH Thbk
Wilayah Kundur, merekap data mediasi, merekap data Permintaan Pembayaran Uang
Operasional Karyawan PT TIMAH Tbk Wilayah Kundur.

3. Timah e-UMD (Elektronik Uang Muka Dinas)

Aplikasi Uang Muka Dinas (e-UMD) adalah aplikasi internal PT TIMAH Tbk yang
digunakan untuk melakukan pembuatan dan pertanggungjawaban Uang Muka dan NPP
Non UM. Untuk dapat mengakses aplikasi e-UMD dapat dilakukan melalui Website
https://eumd.pttimah.co.id/ yang dapat diakses menggunakan browser seperti Chrome,
Firefox, Microsoft Edge, dan lain-lain. Aplikasi ini juga dapat diakses melalui perangkat
mobile yang dapat diunduh melalui Google Playstore atau App Store. Aplikasi ini
dilengkapi dengan fitur Digital Assign menggunakan barcode dan persetujuan berjenjang.
Aplikasi ini dibuat dengan tujuan untuk mengefisiensikan proses bisnis untuk

meningkatkan produktivitas, akuntabilitas dan mengurangi biaya.
4. PaDi UMKM

PaDi UMKM merupakan sebuah platform digital yang mempertemukan UMKM
dengan BUMN guna mengoptimalkan, mempercepat dan mendorong efisiensi transaksi
belanja BUMN pada UMKM, serta memperluas dan mempermudah UMKM
mendapatkan akses pembiayaan. Digunakan untuk membeli keperluan kantor dan kapal.

12
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2.2.2 Data dan Dokumen yang Diolah/Dihasilkan

Selama pelaksanaan magang data dan dokumen yang diolah adalah rekapitulasi
surat perintah karyawan, rekapitulasi surat tugas karyawan, rekap data agenda permintaan
pengadaan pembelian setempat (P3S), Purchase Order (PO), Invoice, Instruksi
Pembayaran, Berita Acara Serah Terima (BAST), Faktur Pajak PPN, Nota Permintaan
Pembayaran (NPP).

2.3 Hal-Hal Lain

Latar Belakang Masalah

Dalam era dimana teknologi menguasai hampir setiap aspek kehidupan, tidaklah
mengherankan jika teknologi juga menjadi tulang punggung dari proses pengelolaan
keuangan dalam suatu entitas bisnis. Salah satu konsep yang krusial dalam memahami
perpanduan antara teknologi dan akuntansi adalah Sistem Informasi Akuntansi (SIA).

Sistem Informasi Akuntansi bukanlah sekadar alat atau program komputer semata,
melainkan sebuah sistem yang mengintegrasikan teknologi informasi dengan prinsip-
prinsip akuntansi guna mengelola data keuangan dengan lebih efisien dan akurat. Konsep
ini tidak hanya mengubah cara organisasi mengelola keuangan mereka, tetapi juga

menjadi fondasi yang mengubah pandangan dalam proses pengambilan keputusan.

Seiring dengan kemajuan teknologi dan perkembangan bisnis, PT TIMAH Tbk
menyadari pentingnya menerapkan solusi digital untuk meningkatkan produktivitas dan
efektivitas operasional mereka. Oleh karena itu, penerapan aplikasi Timah e-UMD
menjadi langkah yang tepat untuk menggantikan proses manual yang sebelumnya

digunakan.

Aplikasi Uang Muka Dinas (e-UMD) adalah aplikasi internal PT TIMAH Tbk yang
digunakan oleh perusahaan sejak awal Desember 2021 untuk melakukan pembuatan dan
pertanggungjawaban Uang Muka dan bukan Uang Muka (NPP Non UM) seperti
penggantian pengadaan barang dan jasa, belanja kebutuhan kantor dan kapal, serta
pertanggungjawaban perjalanan dinas. Aplikasi ini dibuat dengan tujuan untuk

mengefisiensikan proses bisnis untuk meningkatkan produktivitas, akuntabilitas dan
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mengurangi biaya. Meskipun PT TIMAH Tbk telah memperkenalkan Timah e-UMD
kepada karyawan melalui sosialisasi saat peluncuran aplikasi, terdapat kendala di mana
beberapa pengguna terutama yang baru, belum memahami cara penggunaannya karena
kurangnya buku panduan aplikasi. Pengenalan aplikasi hanya memberikan gambaran
umum tanpa memberikan penjelasan mendalam tentang cara kerja fitur-fitur yang ada di

dalamnya.

Bersadarkan penjelasan yang telah dipaparkan, maka penulis berencana untuk
memberikan solusi dalam bentuk buku panduan penggunaan aplikasi Timah e-UMD.
Buku panduan ini akan memberikan penjelasan mendalam tentang cara kerja fitur-fitur
aplikasi, sehingga pengguna baru dapat dengan mudah mengakses dan memanfaatkannya

secara optimal dalam aktivitas keuangan perusahaan.

Tinjauan Pustaka

Sistem Informasi Akuntansi

Sistem Informasi Akuntansi adalah suatu system dalam sebuah organisasi yang
bertanggung jawab untuk penyiapan informasi yang diperoleh dari pengumpulan dan
pengolahan data transaksi yang berguna bagi semua pemakai baik di dalam maupun di

luar perusahaan. (Yohana, 2023)

Sistem Informasi juga dapat diartikan sebagai kumpulan kegiatan-kegiatan dari
organisasi yang bertanggung jawab untuk menyediakan informasi keuangan dan
informasi yang didapatkan dari transaksi data untuk tujuan pelaporan internal maupun
eksternal perusahaan. Informasi Akuntansi berhubungan dengan suatu fungsi yang
bertanggung jawab terhadap arus dana kedalam perusahaan, dana diperlukan untuk
mendukung kegiatan pemasaran, manufaktur, dan kegiatan lainnya maka dari itu sangat

perlu mengontrol semua arus dana agar penggunaannya efektif.

Banyak pihak yang berkepentingan terhadap informasi keuangan suatu perusahaan.
Jika dikategorikan ada dua kelompok besar yang sangat berkepentingan yaitu pihak
eksternal dan internal. Keduanya mempunyai peranan yang kuat dalam menentukan
pertumbuhan perusahaan, terutama pihak internal yang terlibat langsung pada

pengelolaan keuangan. Informasi yang dihasilkan oleh pihak internal perusahaan di
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gunakan sebagai pendukung dalam kegiatan perusahaan sehari-hari dan pendukung dalam

proses pengambilan keputusan.
Fungsi Sistem Informasi Akuntansi

Menurut Mulyadi pada Jurnal (Jimswik, 2021) tiga fungsi suatu sistem informasi

akuntansi dalam organisasi yaitu:

1. Mengumpulkan dan menyimpan data tentang aktivitas-aktivitas yang
dilaksanakan oleh organisasi, sumber daya yang dipengaruhi oleh aktivitas-
aktivitas tersebut dan para pelaku yang terlibat dalam berbagai aktivitas tersebut,
agar pihak manajemen, para pegawai dan pihak-pihak luar yang berkepentingan
dapat meninjau ulang (review) hal-hal yang telah terjadi.

2. Mengubah data menjadi informasi yang berguna bagi pihak manajemen untuk
membuat keputusan dalam aktivitas perencanaan, pelaksanaan, dan pengawasan.

3. Menyediakan pengendalian yang memadai untuk menjaga aset-aset organisasi,
termasuk data organisasi, untuk memastikan bahwa data tersebut tersedia saat
dibutuhkan, akurat dan andal. Uraian tentang fungsi sistem informasi akuntansi di
atas terlihat bahwa sistem informasi akuntansi akan menghasilkan informasi yang

berguna bagi manajemen.

Peranan Sistem Informasi Akuntansi

Untuk pemenuhan kebutuhan informasi khalayak eksternal dan internal, SIA harus
dirancang untuk menjalankan fungsinya. Demikian pula, suatu sistem informasi akuntansi
dalam menjalankan fungsinya harus memiliki tujuan khusus untuk menghasilkan
informasi yang berguna. Terutama mendukung perencanaan dan manajemen. Menurut

(Evi, 2022) SIA memiliki beberapa tujuan, diantaranya:

1. Untuk memenuhi kewajiban kekuasaan yang diberikan kepada seseorang.
Manajemen suatu perusahaan selalu mengacu pada tanggung jawab manajemen
puncak untuk mengatur secara jelas segala sesuatu yang berkaitan dengan sumber
daya yang dimiliki oleh perusahaan. Adanya sistem informasi berarti bahwa
pihak eksternal melalui laporan keuangan tradisional dan laporan keuangan lain
yang diperlukan, serta hubungan internal sebagai bentuk laporan

pertanggungjawaban.
15
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2. Sistem informasi berguna untuk membantu aktivitas sehari-hari perusahaan.

3. Menyediakan berbagai informasi untuk pengambilan keputusan. Misalnya,
operator supermarket membutuhkan informasi tentang produk yang diminati

konsumen.

4. Membuat informasi untuk pihak eksternal. Misalnya, dimana semua pengusaha

harus membayar pajak.

5. Sistem informasi juga dapat digunakan untuk mengevaluasi kinerja pegawai atau

karyawan.

6. Menyediakan data masa lalu untuk kepentingan audit (pemeriksaan). Data yang

tersimpan dengan baik berguna untuk kemudahan proses audit (pemeriksaan).

7. Memberikan informasi untuk penyusunan dan evaluasi anggaran perusahaan.
Anggaran adalah alat yang biasa digunakan oleh bisnis untuk mengelola
pengeluaran kas mereka.

8. Menghasilkan informasi yang dibutuhkan untuk merencanakan dan mengelola
aktivitas perusahaan. Serta membantu membandingkan anggaran standar dan

informasi biaya dengan kenyataan seperti yang ditunjukkan di atas.

Dapat ditarik kesimpulan, bahwa sistem informasi tidak hanya berperan dalam
menghasilkan informasi secara cepat dan akurat, serta membantu menjaga aset
perusahaan. Yang mana perusahaan dapat memantau tindakan yang diambil oleh suatu
bisnis yang dijalankan. Selain itu, sistem informasi menghasilkan informasi yang lebih
rinci dan membuat keputusan pengguna tentang informasi internal atau eksternal lebih
tepat. penggunaan teknologi informasi bertujuan untuk mengelola data cepat dan
perusahaan dapat melihat data-datanya kembali, yang berupa data olahan atau informasi

historis untuk keperluan audit dengan menggunakan database yang praktis dan efisien.

Pengertian Buku Panduan

Menurut Sutarto pada jurnal (Veren, 2021) buku panduan adalah suatu naskah

tertulis yang berisikan keterangan-keterangan, petunjuk-petunjuk, atau peraturan-
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peraturan untuk menjadi pegangan bagi para pegawai dalam melaksanakan tugas
pekerjaan pada suatu usaha Kerjasama. Buku panduan adalah buku yang berisikan
informasi mengenai langkah-langkah ataupun petunjuk pengerjaan suatu kegiatan. Buku
panduan dapat dikatakan berhasil memfasilitasi seseorang untuk belajar apabila informasi
yang terdapat dalam buku panduan tersebut dapat dipahami.

Pengertian Uang Muka Dinas

Berdasarkan Standar Operasional Prosedur PT Timah Thk nomor: SOP-WK-ADM-
16 tentang Pengajuan dan Pertanggungjawaban Uang Muka Dinas, Uang Muka Dinas
yang selanjutnya disingkat UMD adalah pencairan uang kas yang harus
dipertanggungjawabkan dalam waktu tertentu yang diperuntukkan untuk pelaksanaan
kegiatan operasional perusahaan atau kegiatan tertentu yang disetujui oleh direksi/Kepala
Wilayah Kundur, yang wewenang untuk pengelolaan penggunaannya didelegasikan
kepada staf tertentu sesuai dengan struktur organisasi, untuk keperluan dan jangka waktu
yang telah disetujui di formulir pengajuan. (PT TIMAH Tbk, 2024)

Pengertian Pengadaan Barang dan Jasa

Berdasarkan Peraturan Menteri Badan Usaha Milik Negara Nomor PER-
2/MBU/03/2023 tentang Pedoman Tata Kelola dan Kegiatan Korporasi Signifikan Badan
Usaha Milik Negara, Pengadaan Barang dan Jasa adalah kegiatan untuk mendapatkan
barang dan jasa yang dilakukan oleh Badan Usaha Milik Negara yang pembiayaannya
berasal dari anggaran Badan Usaha Milik Negara yang prosesnya dimulai dari
perencanaan kebutuhan sampai dengan serah terima hasil pekerjaan. (Menteri Badan
Usaha Milik Negara Republik Indonesia, 2023)

Solusi permasalahan

Berdasarkan permasalahan yang telah dipaparkan tersebut, maka penulis
memberikan solusi dengan membuat buku panduan penggunaan aplikasi Timah e-UMD.
Dengan adanya buku panduan aplikasi Timah e-UMD, diharapkan pengguna baru akan
memiliki sumber referensi yang jelas dan terperinci tentang penggunaan aplikasi tersebut.
Hal ini akan mempermudah mereka dalam memahami dan menguasai fitur-fitur yang ada,

serta mengoptimalkan penggunaan aplikasi untuk kegiatan keuangan perusahaan. Dengan
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demikian, buku panduan aplikasi Timah e-UMD akan menjadi panduan yang penting bagi
karyawan PT TIMAH Tbk di Wilayah Kundur dalam memahami dan memanfaatkan
aplikasi Timah e-UMD dengan lebih baik.

3. Kesimpulan dan Saran
3.1 Kesimpulan

Berdasarkan uraian yang telah dipaparkan tersebut, dapat disimpulkan bahwa dalam
era dimana teknologi mendominasi hampir semua aspek kehidupan, tidak mengherankan
bahwa teknologi juga menjadi bagian dalam pengelolaan keuangan suatu entitas bisnis.
Sistem Informasi Akuntansi (SIA) merupakan konsep penting yang menggabungkan
teknologi informasi dengan prinsip-prinsip akuntansi untuk mengelola data keuangan
dengan efisiensi dan akurasi lebih tinggi. SIA tidak hanya mengubah cara organisasi
mengelola keuangan, tetapi juga menjadi dasar untuk mengubah pandangan dalam
pengambilan keputusan.

PT TIMAH Tbk menyadari pentingnya menerapkan solusi digital, dan aplikasi
Timah e-UMD merupakan langkah yang tepat untuk menggantikan proses manual dalam
pengelolaan uang muka dan pertanggungjawaban. Tujuan dari aplikasi ini adalah untuk
meningkatkan efisiensi, akuntabilitas, percepatan proses, pemangkasan birokrasi,
pengendalian dokumen, dan mengurangi biaya. Namun, terdapat kendala di mana
beberapa pengguna terutama yang baru, belum memahami cara penggunaan aplikasi

Timah e-UMD karena kurangnya buku panduan aplikasi yang mendalam.

Sebagai solusi atas masalah ini, penulis merencanakan untuk membuat buku
panduan penggunaan aplikasi Timah e-UMD. Buku panduan ini akan memberikan
penjelasan mendalam tentang cara kerja fitur-fitur aplikasi sehingga pengguna baru dapat
dengan mudah mengakses dan memanfaatkannya secara optimal dalam aktivitas
keuangan perusahaan. Dengan adanya buku panduan ini, diharapkan pengguna baru akan
memiliki referensi yang jelas dan terperinci tentang penggunaan aplikasi tersebut. Hal ini
akan mempermudah pemahaman dan penguasaan fitur-fitur yang ada, serta
mengoptimalkan penggunaan aplikasi untuk kegiatan keuangan perusahaan. Buku

panduan tersebut akan menjadi panduan penting bagi karyawan PT TIMAH Tbk di
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Wilayah Kundur dalam memahami dan memanfaatkan aplikasi Timah e-UMD dengan
lebih baik.

Selama penulis melaksanakan magang di PT TIMAH Tbk Wilayah Kundur, penulis

mendapat beberapa manfaat diantaranya:

1. Penulis diberi kesempatan untuk belajar secara langsung tentang mengurus
dokumen seperti penyelesaian data rekapitulasi surat perintah karyawan, membuat
surat tugas karyawan, menyusun arsip yang sudah dipisahkan ke dalam filling
kabinet sesuai dengan tata naskah dinas.

2. Penulis jadi belajar tentang administrasi seperti surat menyurat, sehingga
mencegah kehilangan data, memastikan hanya orang tertentu yang dapat
mengakses dokumen yang tepat, menjaga dokumen teratur dan mudah diakses,
serta belajar menghemat ruang penyimpanan berharga di kantor maupun server
yang tersambung perusahaan.

3. Penulis diberi kesempatan untuk belajar secara langsung tentang tata cara
pengarsipan berkas. Arsip ini berisi dokumen-dokumen utama yang dikumpulkan
selama berdirinya perusahaan sebagai bukti informasi kegiatan pada PT TIMAH
Tbk Wilayah Kundur.

4. Memperoleh wawasan alur kerja di perusahaan sehingga membantu penulis

menyesuaikan diri dan memiliki persiapan dalam menghadapi lingkungan kerja.
3.2 Saran

Pada laporan magang ini penulis memberi saran yaitu, sebaiknya PT TIMAH Tbk
memperhatikan pembaruan terkait aplikasi Timah e-UMD dan juga buku panduan
aplikasi tersebut secara berkala sesuai dengan proses bisnis yang dijalankan oleh PT
TIMAH Tbk. Perkembangan teknologi dan aplikasi yang terus berlangsung menuntut PT
TIMAH Tbk untuk mengikuti perubahan dan peningkatan fitur yang terjadi dari waktu ke
waktu. Dengan memastikan bahwa buku panduan selalu diperbarui secara berkala, PT
TIMAH Tbk dapat memastikan bahwa pengguna aplikasi memiliki akses terhadap

informasi terbaru tentang penggunaan aplikasi tersebut.
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Selain itu, PT TIMAH Tbk juga perlu menyediakan akses mudah bagi pengguna
aplikasi untuk mengunduh versi terbaru buku panduan melalui aplikasi Timah e-UMD.
Dengan memperbarui buku panduan secara berkala dan menyediakan akses mudah untuk
mengunduh versi terbaru, pengguna aplikasi akan memiliki informasi terkini yang
diperlukan untuk menggunakan aplikasi dengan efektif. Hal ini akan meningkatkan
pengalaman pengguna, memaksimalkan pemanfaatan fitur-fitur aplikasi, dan menjaga
agar pengguna tetap terhubung dengan perkembangan terbaru dalam aplikasi Timah e-
UMD.

Sebagai seorang mahasiswi magang di PT TIMAH Tbk Wilayah Kundur, saya

ingin memberikan beberapa saran yang mungkin dapat meningkatkan kinerja karyawan:

1. Pelatihan dan Pengembangan Karyawan khususnya di bidang administrasi agar
terlaksana pengelolaan SDM secara profesional, adil dan transparan yang selalu
disesuaikan dengan dinamika perkembangan bisnis yang harus disikapi dan
selaras dengan dinamika pengelolaan organisasi.

2. Melakukan Talent Managemet sebagai strategi mempersiapkan, mengembangkan,
dan meretensi talenta dengan tujuan memastikan kelangsungan kepemimpinan
pada posisi strategis di PT TIMAH Tbk Wilayah Kundur. Adapun pelaksanaan
Program Talent Management sebagaimana tercantum dalam lampiran 1 Surat
Keputusan Direksi PT TIMAH Tbk No. 0636/Thk/SK-000/20-S11.2 tanggal 27
April 2020 antara lain Talent Acquistion (proses pencarian Talent berdasarkan
kualifikasi dan kebutuhan Perusahaan), Talent Classification (proses
pengklasifikasian talent ke box grid penilaian talent), Talent Development (proses
pengembangan talent), Talent Mobility (melakukan movement di Internal atau
antar anggota MIND ID) dan Talent Retention (mempertahankan Talent agar tetap

di Perusahaan).
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4. Lampiran

4.1 Lampiran A Logbook

Myinternship Sat, 18 May 2024  12:04:52 @ A Weather Info: Mostly cloudy
PUTRI FADHILAH
Mahasiswa Logbook Internship @ My Internship Internship Detall > Logbook Internship
a ). boa i
& s
Show 25 v entries Search
STUDENT
B ipO 5 Week Num Start Date End Date Approval Lecturer Approval Supervisor Action
B Register Internship ~
M4 Mon, 28-Aug-2023 Fri, 01-Sep-2023
& My Internship
M3 Mon, 21-Aug-2023 Fri, 25-Aug-2023 m m
ACCOUNT
2 0 M2 Mon, 14-Aug-2023 Fri, 18-Aug-2023
@ Logout C M1 Mon, 07-Aug-2023 Fri, 11-Aug-2023 m
Showing 1 to 4 of 4 entries Previous ° Next

Gambar 3 Lampiran Logbook Bulan Agustus 2023
Sumber: Mylnternship

Myinternship — Sat, 18 May 2024  12:03:44 @ A WeatherInfo: Mostly cloudy

PUTRI FADHILAH
‘ Mahasiswa Logbook Internship @ My Internship Internship Detail Logbook Internship

B su
Show 25 v entries Search:
STUDENT
B Internship Offer )+ Week Num Start Date End Date Approval Lecturer Approval Supervisor Action
B ¢ I
M8 Mon, 25-Sep-2023 Fri, 29-Sep-2023 Action

& My Internship
M7 Fri, 22-Sep-2023

Mon, 18-Sep-2023

TA8E
gana

ACCOUNT
. O M6 Mon, 11-Sep-2023 Fri, 15-Sep-2023 Acton -
@ Logout C M5 Mon, 04-Sep-2023 Fri, 08-Sep-2023

Showing 1 to 4 of 4 entries Previous ‘ Next

Gambar 4 Lampiran Logbook Bulan September 2023
Sumber: MyInternship
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MyInternship Sat, 18May 2024  12:05:39 @ A Weathernfo: Mostly cloudy

PUTRI FADHILAH
‘ Siahatiews Logbook Internship @ My Internship internship Detall Logbook Internship

A Dashboard Logbook Internship Data

Show 25 v entries Search:
STUDENT
B Internship Off O Week Num Start Date End Date Approval Lecturer Approval Supervisor Action
B Register Internship ~ -

M13 Mon, 30-Oct-2023 Fri, 03-Nov-2023

& My nternship
M12 Fri, 27-Oct-2023

Mon, 23-Oct-2023

Action *

Action ~
ACCOUNT

M11 Mon, 16-Oct-2023 Mon, 20-Nov-2023

Action ~

@ Logout M10 Mon, 09-Oct-2023 Fri, 13-Oct-2023

H

goaaam
i i
joaaa0
goana

M9 Mon, 02-Oct-2023 Fri, 06-Oct-2023

Action

z

Showing 1to 5 of 5 entries Previous

Gambar 5 Lampiran Logbook Bulan Oktober 2023
Sumber: Myinternship

MyInternship Sat, 18 May 2024 12:06:12 1 Info : Mostly cloudy

UTRI FADHILAH
. Mahasiswa Logbook Internship @ > Mylinternship > Internship Detall > Logbook Internship

£ Dashboard Logbook Internship Data

B S i
Show 25 v entries Search:
STUDENT
B Internship Off . Week Num Start Date End Date Approval Lecturer Approval Supervisor Action
0w Mon27Nov2023  Feo1-Dec2023 =
& My Internship
M16 Mon, 20-Nov-2023 Fri, 24-Nov-2023 Actt
ACCOUNT
2 M15 Mon, 13-Nov-2023 Fri, 17-Nov-2023 Action
® Logout M14 Maon, 06-Nov-2023 Fri, 10-Nov-2023 =3
Showing 1 to 4 of 4 entries Previous ° Next

Gambar 6 Lampiran Logbook Bulan November 2023
Sumber: Mylnternship
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Mylinternship Thu,27Jun2024  13:29:45 @ A Weather Info: Partly sunny

PUTRI FADHILAH
Mahasiswa Logbook Internship () > Mylnternship > Internship Detall > Logbook Internship

4 Dashboard Logbook Internship Data

B8 Student Identity
Show 25 v entries Search:
STUDENT
g Internship Offer Os Week Num Start Date End Date Approval Lecturer Approval Supervisor Action
Regist: r .
L M21 Mon, 25-Dec-2023 Fri, 29-Mar-2024
& My internship
] M20 Mon, 18-Dec-2023 Fri, 22-Mar-2024
ACCOUNT
2 e SR Mon11Dec202s i 15 war 2024
@ Losou O s Mon,okDec202s  Fr08Dec 2020 ==
Showing 1 to 4 of 4 entries Previous o Next

Gambar 7 Lampiran Logbook Bulan Desember 2023
Sumber: Myinternship

MyInternship Thu, 27 Jun 2024 @ A Weatherinfo:Part
PUTRI FADHILAH
Mahasiswa Logbook Internship 4} > Mylnternship > Internship Detail > Logbook Internship
o Seee Weheinenaiy i
B Student Identity
Show 25 v entries Search
STUDENT
B Internship Offer 0O Week Num Start Date End Date Approval Lecturer Approval Supervisor Action
Register Internship ~ .
a M26 Mon, 29-Jan-2024 Fri, 02-Feb-2024
& My Internship
] M25 Mon, 22-Jan-2024 Fri, 26-Jan-2024
ACCOUNT
2 Helodesk m] M24 Mon, 15-Jan-2024 Fri, 19-Jan-2024 Approved Approved Acton
[ clpdes oo
@ Logout 0 M23 Mon, 08-Jan-2024 Fri, 12-Jan-2024
Q M22 Mon, 01-Jan-2024 Fri, 05-Jan-2024
Showing 1to 5 of 5 entries Previous ° Next

Gambar 8 Lampiran Logbook Bulan Januari 2024
Sumber: Mylnternship
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e e
"Mymtemshipz Thu, 27 Jun2024  13:32:25 @ A Weatherinfo:Partly sunny

PUTRI FADHILAH
Mahasiswa Logbook Internship 2 > Mylnternship Internship Detall > Logbook Internship

B8  Student Identity
Show 25 v entries Search:
STUDENT
B inter p Off Gk Week Num Start Date End Date Approval Lecturer Approval Supervisor Action
= Register Internship ~ .
L M30 Mon, 26-Feb-2024 Fri, 01-Mar-2024
& My nternship
3| Mm29 Mon, 19-Feb-2024 Fri, 23-Feb-2024
ACCOUNT
& e M28 Mon, 12-Feb-2024 Fri, 16-Feb-2024
g 0w MonO5feb2024  Fri0BFeb 2004
Showing 1 to 4 of 4 entries Previous o Next

Gambar 9 Lampiran Logbook Bulan Februari 2024
Sumber: Mylnternship

e e
"Mylnternshipz Thu,27Jun2024  13:33:01 @ A Weatherinfo: Partly sunny

PUTRI FADHILAH
Mahasiswa Logbook Internship & > My Internship nternship Detall > Logbook Internship

B Studentlder

Show 25 v entries Search
B Internship Offe 0. Week Num Start Date End Date Approval Lecturer Approval Supervisor Action
Register Internship ~
M34 Mon, 25-Mar-2024 Fri, 29-Mar-2024 m
& My Internship
s Mon 16Marz02s  Fr22ar 2026
. ez Mon11Mar202s i 15 Mar 202
o Lo 0w MonOtMar202t P08 Mar 202
Showing 1 to 4 of 4 entries Previous o Next

Gambar 10 Lampiran Logbook Bulan Maret 2024
Sumber: Myinternship

4.2 Lampiran B Deskripsi Produk yang Dihasilkan

Timah Elektronik Uang Muka Dinas (Timah e-UMD) merupakan aplikasi internal
PT TIMAH Tbk yang digunakan untuk melakukan proses pencatatan dan persetujuan
aktivitas keuangan. Untuk dapat mengakses aplikasi e-UMD dapat dilakukan melalui
laman https://feumd.pttimah.co.id/ yang dapat diakses menggunakan browser seperti
Chrome, Firefox, Microsoft Edge, dan lain-lain. Aplikasi ini juga dapat diakses melalui

perangkat mobile yang dapat diunduh melalui Google Playstore atau App Store.
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Aplikasi ini memiliki dua jenis pengguna yang berbeda, yaitu pembuat Nota
Permintaan Pembayaran (NPP) dan penyetuju yang bertugas memverifikasi NPP yang
telah dibuat oleh pembuat NPP. NPP merupakan dokumen yang diterbitkan dalam rangka

pertanggungjawaban pembayaran.
4.2.1 Pembuat Nota Permintaan Pembayaran (NPP)

Aktivitas yang dapat dilakukan oleh pembuat NPP pada aplikasi Timah e-UMD terdiri

dari:
1. Pengajuan Uang Muka

Untuk dapat login ke halaman depan Timah e-UMD, pengguna dapat memasukkan
username dan password active directory dengan menggunakan akun yang telah
disediakan olenh PT TIMAH Tbk. Setelah berhasil login, maka pengguna akan diarahkan
ketampilan menu home yang berisi rangkuman status uang muka seperti yang tertera pada

gambar 12.

& Timah ©

Cara Membersihkan Cache di Chrome
istory > History.

Timah e-UMD

Gambar 11 Tampilan Halaman Login Timah e-UMD
Sumber: Timah e-UMD
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(%)

Q§5 Timah C fome Task  UangMuka NPP UM NPP Pembayaran Help Q

Rangkuman Status Uang Muka

Gambar 12 Tampilan Menu Home Pembuat NPP
Sumber: Timah e-UMD

Untuk dapat melakukan pembuatan pengajuan uang muka, pengguna dapat memilih
menu Uang Muka lalu klik sub menu Pembuatan Uang Muka, kemudian klik +Add

New Item untuk mengakses formulir pembuatan uang muka.

(%)

Q§A Timah C Home Task  UangMuka NPP UM NPP Pembayaran Help o

Pembuatan Uang Muka

° =
> ° ° =
° =
g . - Nr—
R ° ° (1o
° =
o =0

Gambar 13 Tampilan Sub Menu Pembuatan Uang Muka
Sumber: Timah e-UMD

Untuk mengisi formulir pembuatan uang muka, pengguna dapat mengikuti langkah-

langkah sebagai berikut:
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Q‘Timah < Home  Task angMuka v NPP UM

Pembuatan Uang Muka

(1]

(2]
(3]
(4]

(5]

(6]

Informasi Pembaya

(7]
(8]
[9]

Informasi Approva

[10]

Gambar 14 Form Pembuatan Uang Muka
Sumber: Timah e-UMD

Isi Nama Pengaju [1], maka NIK dan Email akan terisi secara otomatis.

Pilih Satuan Kerja [2]

Pilih Recent [3]

Pilih salah satu jenis Permintaan Uang Muka [4]

Isi kolom Keperluan [5] uang muka.

Nomor MEMO dan Tanggal akan terisi secara otomatis.

Isi Keterangan [6] uang muka.

Pilih Mata Uang [7] yang akan digunakan.

Tentukan total [8] nominal uang muka yang akan diajukan.
Pilih jenis pembayaran [9]

Isi informasi approval [10] dengan memasukan email atasan.
Klik Submit.
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Formulir yang telah terisi dan di submit akan masuk kedalam daftar pada sub menu
Pembuatan Uang Muka. Sedangkan pada sub menu History Uang Muka berisi daftar
Uang Muka yang telah diajukan dan disetujui untuk dilakukan pencairan serta menunggu

untuk dilakukan pertanggungjawaban.

] ( Home Task Uang Muka NPP UM NPP Pembayaran Hel
“§’T|rnah z b Q

History Uang Muka

Proses KPP P1

Brotes NDF By

nnnnnnnnn
...........

.........

pppppppppp

Gambar 15 Tampilan Sub Menu History Uang Muka
Sumber: Timah e-UMD

2. Pertanggungjawaban Uang Muka

Untuk dapat melakukan pertanggungjawaban uang muka yang telah dicairkan dan
telah digunakan dapat diakses melalui menu NPP UM lalu klik sub menu Status NPP
Open, maka pengguna akan diarahkan pada tampilan yang berisi daftar Uang Muka yang
sudah disetujui dan sedang berjalan. Pada sub menu ini terdapat tombol aksi add yang

jika diklik akan menampilkan formulir yang harus dilengkapi dan di submit.
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. C Home  Task  UangMuka NPP UM NPP Pembayaran Help d
‘é’Tlmah 4 .

Uang Muka Status Open

oo —— DE
13 Apr202¢ o

Gambar 16 Tampilan Sub Menu Status NPP Open
Sumber: Timah e-UMD

Berikut  ini  merupakan langkah-langkah  dalam  mengisi  formulir  NPP

Pertanggungjawaban:

[§]

‘%”Timah C Home Task UangMuka. NPPUM.  NPPPembayaran.  Help Q

Status NPP Open

(1]
[2]
(3]
(4]
(5]

Informasi Pembayara

(6]

Informasi Approval

(7]

Gambar 17 Form NPP Pertanggungjawaban
Sumber: Timah e-UMD
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a. Isi Email [1] pada kolom keempat, maka Nama dan NIK pada kolom kedua dan
tiga akan terisi secara otomatis.

b. Pilih Satuan Kerja [2]

c. Pilih Recent [3] yang akan digunakan.

d. Pilih salah satu Jenis Biaya [4]

e. Isi kolom Keterangan [5] uang muka.

f. Isi Jumlah Tagihan [6] sesuai dengan nominal uang muka yang sebelumnya telah
diajukan pada saat mengisi formulir pembuatan uang muka di menu Uang Muka.

g. Isi Informasi Approval [7] dengan memasukkan email atasan.

h. Klik Submit.

Setelah melengkapi formulir NPP Pertanggungjawab dan disubmit, pengguna wajib
menggunggah file dokumen pendukung dengan menekan tombol aksi upload file. Untuk
dapat melihat detail informasi, persetujuan, dan dokumen pengguna dapat menekan
tombol aksi Cek yang terdapat pada tampilan sub menu Status NPP Open. Setelah
menggunggah file dokumen pendukung, nomor UM yang ada pada daftar di sub menu
tersebut akan masuk pada daftar yang ada di sub menu Status NPP Progress dan berubah
menjadi nomor NPP untuk proses pertanggungjawaban. Untuk mengetahui status
pertanggungjawaban NPP, pengguna dapat menekan tombol aksi Cek yang ada pada

tampilan sub menu tersebut.

¢

“J‘Tnmahc Home Task  UangMuka NPP UM NPP Pembayaran Help I

Status NPP Progres

@5 O3 03 o3 03 o3

e o 0o o o o E
5
H

uuuuuuu

Gambar 18 Tampilan Sub Menu Status NPP Progress
Sumber: Timah e-UMD
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Apabila NPP pertanggungjawaban telah disetujui dan dipertanggungjawabkan,
maka akan dilakukan penutupan pembukuan di Bagian Keuangan dan daftar NPP yang
ada di sub menu Status NPP Progress akan masuk pada daftar yang ada di sub menu
Status NPP Selesai.

o
‘??Timahc Mome Task UsngMuka. NPPUM.  NPPPembayaran-  Hely @

"

Status NPP UM Selesai

oo BOBREOE

Gambar 19 Tampilan Sub Menu Status NPP Selesai
Sumber: Timah e-UMD

3. Penggantian uang karyawan yang digunakan untuk keperluan bisnis (Reimbursment)

dapat diakses melalui Menu NPP Pembayaran.

Adapun perbedaan antara uang muka dengan sistem penggantian dalam konteks
pertanggungjawaban adalah uang muka lebih mengacu pada pencairan dana terlebih
dahulu dan harus digunakan sesuai dengan tujuan yang telah disetujui, sedangkan sistem
penggantian merupakan proses yang melibatkan pengajuan klaim atau laporan
pengeluaran yang harus diverifikasi dan disetujui sebelum penggantian dilakukan. Untuk
melakukan pembuatan pengajuan penggantian, pengguna dapat memilih menu NPP
Pembayaran lalu klik +Add New Item untuk mengakses formulir pembayaran NPP Non
UM.
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i

‘@’Timah C Home Task  UangMuka. NPPUM.  NPPPembayoran~  Help °

Pembuatan NPP Pembayaran m

E 2 @ OF @3 03 o3

Gambar 20 Tampilan Menu NPP Pembayaran
Sumber: Timah e-UMD

Untuk mengisi formulir pembayaran NPP Non UM, pengguna dapat mengikuti langkah-

langkah sebagai berikut:

[6]

™ -

(8]

[9]

[10]

Gambar 21 Formulir Pembayaran NPP Non UM
Sumber: Timah e-UMD
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a. Isi Nama [1]

b. Jika melakukan pembayaran untuk pihak ketiga, kosongkan kolom NIK. Jika
bukan dari pihak ketiga, NIK akan terisi secara otomatis.

c. Pilih Satuan Kerja [2]

d. Pilih Recent [3]

e. Pilih salah satu jenis biaya [4]

f.  Nomor NPP dan Tanggal akan terisi secara otomatis.

g. Isi Keterangan [5] pembayaran penggantian.

h. Isi Nomor Invoice [6]

i. Pilih Mata Uang [7] yang akan digunakan.

j.  Tentukan nominal tagihan [8] yang akan diajukan penggantian.

k. Pilih jenis pajak [9]

I.  Pilih jenis pembayaran [10]

m. Isi informasi approval [11] dengan memasukan email atasan.

n.  Klik Submit.

Formulir yang telah terisi dan disubmit akan masuk kedalam daftar yang ada pada
menu NPP Pembayaran untuk proses persetujuan pertanggungjawaban penggantian.
Pada menu ini terdapat tombol aksi Cek yang digunakan untuk melihat detail informasi,

persetujuan, dan dokumen.

Gambar 22 Tampilan Detail Informasi Pengajuan NPP Non UM
Sumber: Timah e-UMD
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4.2.2 Penyetuju Nota Permintaan Pembayaran (NPP)

Aktivitas yang dapat dilakukan oleh penyetuju NPP pada aplikasi Timah e-UMD
adalah memverifikasi NPP yang telah dibuat oleh pembuat NPP. Untuk dapat login ke
halaman depan Timah e-UMD, pengguna dapat memasukkan username dan password
active directory dengan menggunakan akun yang telah disediakan oleh PT TIMAH Tbk.
Setelah berhasil login, maka pengguna akan diarahkan ketampilan menu home yang berisi

rangkuman status uang muka seperti yang tertera pada gambar 24.

@Timah ©
Cara Membersihkan Cache di Chrome
Timah e-UMD
Gambar 23 Tampilan Halaman Login Timah e-UMD
Sumber: Timah e-UMD
‘<§\'Timah (o] Home Task  Outstanding  Help Q @

HOME | HOME
Dashboard
Rangkuman Status Uang Muka

xxxxxxxxxxxx

Rangkuman Status NPP Non UM UM Open

Gambar 24 Tampilan Menu Home Penyetuju NPP
Sumber: Timah e-UMD
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Untuk memverifikasi pengajuan dan pertanggungjawaban uang muka, pengguna
dapat memilih menu Task dan mulai memeriksa pengajuan yang telah dibuat oleh
pengguna pembuat NPP. Pada menu ini terdapat tiga tombol aksi yaitu Terima untuk
menyetujui pengajuan, Tolak untuk menolak pengajuan, dan : untuk melihat detail
pengajuan. Apabila hendak menolak pengajuan, maka pengguna wajib mencantumkan
alasan revisi. Dokumen yang ditolak akan kembali pada pembuat NPP untuk diperbaiki
sesuai dengan alasan yang tercantum. Pada menu ini terdapat sub menu history yang
berfungsi untuk melihat progress dari pekerjaan yang telah dikerjakan dan masih

menunggu tindakan dari pengguna lainnya.
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Gambar 25 Tampilan Menu Task
Sumber: Timah e-UMD
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Gambar 26 Tampilan Sub Menu History
Sumber: Timah e-UMD
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