
BAB IV 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

4.1 Sejarah Perusahaan 

Perkebunan Kijang Kencana terletak di desa Kijang Jaya kecamatan 

Tapung Hilir kabupaten Kampar provinsi Riau bergerak dibidang usaha 

komoditi Kelapa Sawit. Sebagai perusahaan mitra kebun plasma warga pir 

trans di wilayah kecamatan tapung hilir yang membina delapan koperasi unit 

desa yang terletak di delapan desa wilayah tapung hilir,yaitu KUD (Koperasi 

Unit Desa) Makarti Buana Jaya yang terletak di desa kijang jaya, KUD 

(Koperasi Unit Desa) Berkah Ridho yang terletak di desa kijang 

makmur,KUD (Koperasi Unit Desa) Makmur Sejahtera yang terletak di desa 

tanah tinggi,KUD (Koperasi Unit Desa) Kijang Mas yang terletak di desa 

tebing lestari, KUD (Koperasi Unit Desa) Panca Warga yang terletak di desa 

gerbang sari,KUD (Koperasi Unit Desa) Budi Karya yang terletak di desa 

tandan sari, KUD (Koperasi Unit Desa) Lestari Jaya yang terletak di desa 

tapung makmur, dan KUD (Koperasi Unit Desa) Manunggal Abadi yang 

terletak di desa tapung lestari.  

Perkebunan Kijang Kencana dibuka pada tahun 1991 oleh PT. Buana 

Wiralestari, namun pada tahun 2001 dirubah namanya menjadi PT. Global 

Agronusa Indonesia (GAI).Sekitar 3 bulan berjalan kemudian dirubah lagi 

menjadi PT. Buana Wiralestari Mas, pada tahun 2001 sampai dengan saat ini. 

PT. Buana Wiralestari Mas Perkebunan Kijang Kencana merupakan sebuah 
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perusahaan di bawah perusahaan Sinarmas Group, Perkebunan Kijang 

Kencana luas areal 8.147,79 ha terdiri dari 8 ( Delapan ) Divisi.  PT.Buana 

Wiralestari terletak dan berbatasan dengan:  

a) Sebelah Utara   : Ladang Masyarakat Desa Sekijang 

b) Sebelah Selatan  : Ladang Masyarakat Desa Sekijang 

c) Sebelah Barat   : Kebun Kijang Estate Desa Kijang Makmur 

d) Sebelah Timur  : Kebun Rama Bakti Desa Beringin Lestari 

Perkebunan Kijang Kencana sejak tahun 1998 telah live SAP,yang 

bertujuan untuk mempermudah pekerjaan atau kegiatan administrasi dan lebih 

menekankan pada pengawasan dalam melakukan pekerjaan. Sesuai dengan 

perkembangan kemajuan SAP(System Application and Product), pada bulan 

Februari 2006 system disempurnakan lagi menjadi SAP(System Application 

and Product) revisit yang dilakukan oleh pihak manajemen Jakarta. 

 

4.2 Bagian/Unit Kerja Kebun Kijang Kencana 

Bagian/unit kerja pada administrasi umum pada kantor perkebunan 

Kijang Mas Estate adalah : 

Administrasi Umum 

Meliputi : 

1. Pembukuan 

2. Kasir 

3. Gudang 

4. Produksi dan Tanaman 

5. Personalia dan payroll 

6. Administrasi divisi 
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Adminisrasi Tanaman 

Meliputi : 

1. Pemupukan 

2. Perawatan tanaman 

3. Produksi tanaman (Harvesting&Transport) 

4.3 Aktivitas Perusahaan 

1. Pembukuan 

Tugas dan tanggung jawab Administrasi pembukuan secara umum 

adalah membantu KTU (Kepala Tata Usaha) mencatat dan melaporkan 

hal-hal yang berkaitan dengan transaksi  keuangan dan laporan-laporan 

pembukuan secara keseluruhan di unit. Adapun Job description 

pembukuan adalah sebagai berikut : 

a. Jurnal Memorial 

Setiap kegiatan operasional yang dlakukan perlu dibuatkan 

pencatatan (Jurnal) sebagai dasar pembuatan laporan keuangan suatu 

perusahaan.Jurnal yang dilakukan oleh pembukuan disesuaikan dengan 

pos biaya yang menampung kegiatan tersebut.Pada program checkroll 

ini semua jurnal yang berhubungan dengan pengupahan dilakukan 

secara otomatis oleh sistem dengan dasar pada mapping GL Account 

yang sesuai dengan alokasi biaya dan uang muka gaji, tugas 

pembukuan hanya membantu KTU (Kepala Tata Usaha) untuk 

mengecek jurnal setiap akhir periode gaji. 

Jurnal-jurnal lainnya yang dilakukan antara lain : 

a) Jurnal alokasi Uang Muka. 

b) Jurnal orbiar. 

c) Jurnal umbima, dll 
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b. Koreksi Jurnal 

Koreksi jurnal dilakukan jika ada kesalahan dalam penjurnalan. 

Transaksi ini akan membalancekan biaya pada jurnal yang akan 

dilakukan. 

a) Create PO (Purchase Order) 

Pembuatan PO di KJNP dilakukan oleh pembukuan. 

b) Create Reservasi 

Reservasi yang dibuat oleh pembukuan adalah reservasi 

untuk kebutuhan alat tulis kantor termasuk peralatan security. 

c) Create PR (Purchasing Requestion) 

Pembuatan PR di lakukan juga oleh pembukuan berdasarkan PPI 

yang telah disetujui oleh Manager unit. Setelah PR di buat kemudian 

dilakukan pencatatan nomor PR pada buku monitoring dan selanjutnya 

diajukan ke KTU (Kepala Tata Usaha) untuk kemudian diteruskan ke 

Manager untu proses release. Setelah PR di release oleh manager maka 

akan dimintakan release ke RC dan seterusnya, tergantung batasan nilai 

yang ada di dalam PR tersebut. 

a. Menyiapkan data, jurnal debet nota, mencetak, mengirimkan lampiran 

dan mengarsipkan debet nota. 

Sebelum melakukan jurnal debet nota, terlebih dahulu 

disiapkan data pendukung dari pihak terkait, agar nanti dalam proses 

pengirimannya tidak terkendala, sebelum deadline yang telah 

ditentukan yakni maksimal sepuluh hari sejak tanggal dilakukannya 

debet nota dan penjurnalan. 
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b. Mengecek Umbima dari unit lain dan melakukan clearing. 

Sebelum melakukan jurnal atas umbima yang masuk, terlebih 

dahulu di cek kebenarannya dan selanjutnya di jurnal oleh pembukuan 

serta di posting oleh KTU (Kepala Tata Usaha), kemudian dilakukan 

clearing. Selanjutnya meminta data pendukung atas debet nota yang di 

kirimkan oleh unit yang bersangkutan, jika lebih dari sepuluh hari data 

tersebut tidak dikirimkan, maka haruslah dikembalikan umbima 

tersebut ke unit pengirim. 

c. Membuat Variant Cost 

Variant cost merupakan selisih biaya antara budget dengan 

actual, dimana selisih tersebut terjadi over atau under cost. Over cost 

terjadi apabila actual lebih besar dari budget, sedangkan under cost 

terjadi apabila actual lebih kecil dari budget. Dari selisih yang terjadi 

ini, maka di buatlah laporan penjelasan atas variant cost, namun untuk 

pembukuan hanya membuat variant cost GA (General 

Admin/Overhead). 

d. Proses Tutup Buku 

Proses tutup buku merupakan kegiatan rutin akhir bulan yang 

dlakukan oleh semua unit, dimana pembukuan mempunyai tugas 

membantu KTU (Kepala Tata Usaha) dalam memonitor jalannya tutup 

buku tersebut.  

2. Kasir 

 Tugas dan tangung jawab kasir secara umum adalah melaksanakan 

hal-hal  yang berkaitan dengan penyimpanan kas kecil, administrasi 
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penerimaan dan pengeluaran kas kecil serta bank sesuai prosedur yang 

berlaku, juga menyiapkan laporan data kas dan bank.   

a. Input Cash Voucher 

Cash voucher adalah sarana transaksi pengeluaran kas yang 

dananya berasal dari kas kecil.Transaksi ini berfungsi untuk mencatat 

dan membuat bukti pengeluaran kas sesuai dengan plafon yang telah di 

tentukan yaitu sebesar Rp. 500.000,- untuk satu kali transaksi, 

sedangkan untuk plafon kas di KJNP yaitu Rp. 7.000.000,-. Pada 

transaksi ini, kasir bertugas menginput pengeluaran kas sesuai nota 

yang dibayarkan selanjutnya diposting oleh KTU(Kepala Tata Usaha). 

Setelah jurnal diposting, maka kasir harus mencetak nomor 

dokumen kas jurnal dan ditanda tangani oleh pejabat terkait yaitu kasir, 

KTU (Kepala Tata Usaha) dan Manager. Kemudian untuk bukti 

pembayaran maka pada kolom diterima, ditanda tangani oleh pihak 

yang telah menggunakan uang kas tersebut. Untuk menjaga agar 

tidakterjadi double bayar, maka proses tanda tangan telah lengkap, 

cash voucher langsung di bubuhi cap LUNAS sebagai bukti bahwa 

transaksi telah selesai dan file dapat di arsipkan. 

b. Membuat laporan kas kecil untuk reimburst 

Kas kecil sebagai lampiran/data pendukung dalam melakukan 

reimbursment kas kecil, maka harus melakukan cetak arus kas keluar 

dalam satu periode tersebut. 

c. Reimburst kas kecil 

Metode pengelolaan kas kecil di perkebunan kijang adalah 

dengan menggunakan sistem ”Imperest Fund System/Plafon Terbatas”, 
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yaitu jumlah plafon kas tetap. Jumlah pengeluaran pada periode 

tersebut merupakan jumlah untuk melakukan reimburstment dan besar 

plafon kas kecil diatur berdasarkan keputusan dari Div. Head FA. 

d. Pengamanan Dana Kas 

Yang bertanggung jawab atas keamanan dana kas dalam suatu 

unit adalah Kasir, KTU (Kepala Tata Usaha) dan Manager selaku 

pimpinan unit. Pengamanan dana kas adalah pengamanan terhadap 

petty cash box yang pada kegiatan kerja berlangsung selama petty cash 

tersebut berada di luar lemari besi (Brand cash/Safe box), maka petty 

cash box menjaditanggungjawabkasirsepenuhnya. Untuk menghindari 

selisih keuangan setiap sore dilakukan cek fisik terhadap keadaan kas  

kecil. Yang berhakmemegangkuncidanmengetahuinomorkombinasi 

petty cash box adalahkasirdanmanager.Jika petty cash box 

didalamlemaribesi, makakeamanan petty cash box 

menjaditanggungjawab KTU (Kepala Tata Usaha) sepenuhnya, 

karenakuncidannomorkombinasilemaribesi yang menyimpanjuga yang 

mengetahuiadalah KTU (Kepala Tata Usaha). 

Untukmenjagakeamanan, 

makakunciserepdannomorkombinasilemaribesidikirimkanke JKTO 

(Div Head FA) agar tidakterjadihal-hal yang tidakdiinginkan.Minimal 

6 (enam) bulansekaliatausetiapada penggantian KTU (Kepala Tata 

Usaha) kode nomorkombinasiharusdirubaholeh KTU (Kepala Tata 

Usaha), perubahaninijugaharus di informasikankeDiv Head FA. 

e. PengeluarandanLaporan Petty Cash 
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Petty cash dikelolaolehkasirdibawahpengawasan KTU(Kepala 

Tata Usaha), 

makasetiappengeluaranuangkasharussepengetahuandanpersetujuan 

KTU (Kepala Tata Usaha)danmanager.Untukpengontrolandana yang 

ada di petty cash, setiapkas yang di 

keluarkanperludibuatkanbuktipengeluarannya yang 

diketahuidanditandatanganiolehpejabat yang 

berwenangdansetiapharisetelahselesai jam 

kerjadibuatrincianpengeluarandancekfisiksaldo yang ada di petty cash 

olehkasir, kemudiandiperiksadan ditandatanganioleh KTU (Kepala 

Tata Usaha) dan manager.Yang termasuk kedalam golongan kas 

adalah : 

1) Uang tunai dalam kas. 

2) Bon sementara. 

3) Materai dalam cash box. 

f. PDO dan PPDO 

Permintaan Dana Operasional (PDO) dibuat untuk 

mempersiapkan kebutuhan dana operasional bulan berikutnya. Untuk 

membuat PDO (Permintaan Dana Operasional)diperlukan rincian yang 

jelas mengenai jumlah tenaga kerja SKU (Syarat Kerja Umum) dan 

BHL (Buruh Harian Lepas ) yang terpakai, jumlah taksasi produksi 

dan premi panen, PO (Permintaan Operasional) lokal yang akan 

dibayar dan PO SPK (Surat Perintah Kerja) pekerjaan yang sifatnya 

kontrak dll .  
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Penggolongan jenis biaya dalam PDO terbagi menjadi 4 bagian 

yaitu : 

1) Gaji dan upah 

2) Pembayaran kontraktor dan borongan, 

3) Pembayaran supplier 

4) Pembayaran lain-lain, biasanya untuk pembayaran lain-lain diambil 

dari realisasi bulan sebelumnya dengan memperhatikan estimasi 

kebutuhan yang akan direalisasikan pada PDO yang diminta.  

g. Melakukan OGP dan Incoming 

OGP (Outgoing Payment) dilakukan setelah adanya 

permohonan pembayaran kepada vendor atau adanya permintaan 

permohonan dana gaji karyawan atau Staff . OGP dapat dilakukan jika 

dokumen permintaan telah dijurnal.Sumber yang dijadikan dasar untuk 

melakukan OGP adalah semua transaksi pengeluaran yang sudah 

terealisasi.Incoming dilakukan jika ada pengembalian tunai ke 

rekening bank unit. 

h. Melakukan Rekonsiliasi Bank 

Proses untuk menyamakan semua transaksi atau saldo buku kas 

yang ada di kebun dengan transaksi atau saldo yang ada di bank, dan 

memastikan apa yang sudah di OGP maupun incoming benar – benar 

sudah terealisasi. Proses rekonsiliasi bank dilakukan setiap akhir bulan. 

3. Gudang 

Tugas dan tanggung jawab Aministrasi Gudang secara umum 

adalah bertanggung jawab dalam pengelolaan dan pengawasan atas 
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seluruh kegiatan operasional yang berhubungan dengan administrasi 

gudang, meliputi penerimaan penyimpanan dan pengeluaran barang di 

gudang serta memastikan keamanan secara fisik barang yang tersimpan di 

gudang. 

a) Penerimaan barang/Good Receive (GR) 

Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam melakukan GR adalah : 

1. Barang yang diterima sesuai dengan yang diminta dalam PR/PO, 

2. Setiap barang yang diterima harus ada dokumen yang dibuat oleh 

pengirim dan sesuai dengan dokumen SPB(Surat Pendaftarn 

Barang) tersebut, baik quantity ataupun spesifikasinya. 

3. Barang dapat diterima jika telah sesuai dengan apa yang diinginkan 

dan ditanda tangani oleh ka.Gudang dan diketahui oleh KTU, 

kemudian SPB aslinya dikirimkan kembali ke pengirim.  

4. Jika barang tersebut tidak sesuai dengan yang diinginkan 

(cacat/tidak sesuai spesifikasi), maka barang tersebut dapat 

dikembalikan dengan membuat berita acara pengembalian barang 

yang ditanda tangani oleh KTU. 

b) Penyimpanan barang 

Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam melakukan 

penyimpanan barang adalah : 

1. Penyusunan barang disusun sedemikian rupa agar mudah dicari 

dan diketahui jumlahnya. 

2. Dibuatkan label nomat barang sehingga barang yang dicari tidak 

salah ambil. 

3. Barang yang disimpan harus terjaga kualitasnya. 
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4. Terhindar dari kerusakan, kebakaran dan pencurian. 

5. Pisahkan penyusunan barang-barang yang mudah mempengaruhi 

barang lain seperti bahan kimia dengan bahan makanan dan bahan 

yang mudah terbakar. 

a. Pengeluaran Barang/Good Issue (GI) 

Hal – hal yang perlu diperhatikan dalam GI adalah :  

1) Pengeluaran barang harus melalui reservasi yang telah direlease 

oleh Askep, KTU dan Manager. 

2) Barang yang keluar/diberikan sesuai yang telah direservasi, 

baik nomat maupun fisiknya. 

3) Barang yang telah dikeluarkan harus di GI oleh gudang dan 

diprint untuk ditanda tangani oleh penerima dan Ka.Gudang. 

4) Pengeluaran barang ke unit lain, untuk dokumen pengiriman 

harus ditanda tangani oleh KTU. 

b. Laporan Dead Stok dan Slow Moving 

Dead stok adalah material yang sudah tidak digunakan lagi 

oleh unit, yangdisebabkan oleh beberapa hal sebagai berikut : 

1. Karena kesalahan permintaan, spesifikasi barang yang diminta 

pada PR tidak sesuai denganfisik yang dikehendaki. Untuk 

menghindari hal tersebut sebaiknya dalam pembuatan PR harus 

sejelas mungkin spesifikasi barang yang diminta. 

2. Karena unit pemakai sudah tidak ada lagi,misalkan stock 

sparepart truk ada digudang, karena kebijakan management, 
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maka unit truk dimutasikan ke kebun lain atau dijual sehingga 

sparepart tidak terpakai. Untuk menghindari hal tersebut 

sebaiknya pada saat unit dimutasikan atau dijual disertakan 

juga sparepartnya. 

3. Karena transfer stok dari kebun lain, untuk menghindari hal 

tersebut, maka sebaiknya sebelum dilakukan transfer stok, 

dicek dahulu apakah barang tersebut  masih digunakan. 

Slow moving adalah material yang tidak bergerak dari stok 

untuk jangka waktu tertentu, penyebabnya antara lain : 

1. PR dibuat tanpa melihat stok yang ada digudang. 

2. Terlalu banyak permintaan dari pada kebutuhan. 

c) Stock Opname 

Stock opname gudang adalah suatu kegiatan menghitung dan 

membandingkan antara fisik barang yang ada digudang dengan stok di 

SAP. Stock opname ini wajib dilakukan secara rutin untuk 

menghindari hal-hal yang tidak diinginkan. Biasanya stock opname 

gudang dilakukan seminggu sekali dan dilakukan oleh krani gudang 

dengan KTU atau staff yang ditunjuk.  

4. Personalia Dan Payroll 

Tugas dan tanggung jawab personalia & payroll secara umum 

adalah mengadministrasikan, meng-update dan mengarsipkan seluruh data 

yang berhubungan dengan tenaga kerja dan pengupahan serta membuat 

laporan yang berhubungan dengan kepersonaliaan dan pengupahan di 

kebun. Adapun job description personalia dan payroll adalah sebagai 

berikut : 
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a. Personalia 

1. Pengarsipan 

Data karyawan seperti surat lamaran pekerjaan, foto copy 

KTP, Ijazah, Akte kelahiran, Surat nikah, data keluarga dan 

mengenai karyawan harus disimpan dengan rapi dan di amplop per 

pegawai, kemudian dilabel dengan NIK dan nama karyawan 

sehingga apabila suatu hari diperlukan dapat segera ditemukan 

dengan mudah.  

Selain itu,data dikelompokkan permasing-masing divisi 

sehingga mempermudah pencarian jika ada perubahan data 

karyawan langsung dapat di update seperti, menikah, melahirkan 

dan kematian. Hal ini dilakukan agar data karyawan dapat 

mencerminkan keadaan yang sebenarnya dan juga untuk sarana 

saling cross chek dengan data pada program payroll. Data surat 

peringatan atau SK pengangkatan harus diarsipkan menjadi satu 

yang nantinya sangat berguna sebagai bukti bahwa pihak 

perusahaan telah melakukan prosedur yang telah ditetapkan oleh 

pemerintah dalam penyelesaian masalah dengan karyawan. 

2. Laporan Jamsostek 

Laporan Jamsostek dibuat berdasarkan format yang telah 

disediakan oleh PT.Jamsostek, yang merupakan rekapitulasi atas 

iuran jamsostek karyawan yang akan dibayarkan setiap bulan. 

Fungsi dari rekapitulasi ini adalah sebagai pembanding dengan 

data yang ada pada program payroll, agar pembukuan setiap bulan 
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dapat melakukan rekonsiliasi, sehingga pembayaran ke 

PT.Jamsostek datanya sama dengan pencatatan pembukuan pada 

GL Jamsostek. Selain rekapitulasi, iuran jamsostek diatas setiap 

bulannya dibuat laporan kepesertaan jamsostek yang keluar dan 

masuk serta pelaporan yang mengalami perubahan gaji 

pokok.Apabila ada karyawan yang berhenti, maka dilaporkan nama 

dan nomor peserta yang kelauar karena iuran jamsostek tidak 

dibayarkan lagi. Demikian pula sebaliknya, jika ada karyawan 

yang baru masuk, maka dilaporkan sebagai peserta baru atau bila 

yang bersangkutan peserta jamsostek dari perusahaan lain 

dilaporkan juga asal dan nomor pesertanya agar saldo 

jamsosteknya terakumulasi 

a) Laporan Tenaga Kerja 

Laporan tenaga kerja yaitu laporan tentang jumlah tenaga 

kerja yang digunakan untuk melaksanakan kegiatan operasional 

perusahaan. Berdasarkan distribusi laporan yang dibuat terdiri 

dari laporan intern dan laporan extern, yaitu : 

1. Laporan intern dibuat setiap bulan, antara lain : 

a) Man power untuk laporan ke kantor RC 

b) Rasio HK/HA untuk laporan ke kantor RC 

c) Laporan tenaga kerja untu laporan ke kantor RC dan 

HRD 

2. Laporan extern, antara lain : 
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a. Wajib lapor tenaga kerja untuk Depnakertrans 

b. Izin lapor kecelakaan tenaga kerja untuk Depnakertrans 

b) Input Data Tambahan 

Yang dimaksud data tambahan disini adalah data 

penambahan hutang baru untuk karyawan non staff dan 

mengupdate data potongan hutang karyawan non staff yang 

diinput melalui program chekroll. 

b. Payroll 

1) Mengolah data Absensi 

Setiap pagi payroll menarik data dari mesin Finger Print yang 

ada dikantor  besar maupun dari kantor divisi, setelah itu data tersebut 

diupdate sesuai dengan BKM dari divisi. Untuk hal-hal yang diupdate 

yaitu karyawan cuti (C), cuti haid untuk karyawan wanita (H1), cuti 

hamil dan melahirkan (H2), sakit dirawat dikebun (S1), sakit dirawat 

dirumah sakit (S2), izin pribadi (P1), izin sosial (P3), izin 

kepemerintahan (P4), Mangkir (M). Data-data tersebut diolah dengan 

program Bio-V, selanjutnya data yang telah diupdate, 

ditransfer/diupload ke dalam SAP yang selanjutnya akan diinput 

kedalam sistem chekroll oleh krani divisi. 

2) Perubahan Data Karyawan. 

Perubahan data karyawan hanya dilakukan dikantor besar dan 

dilakukan oleh Administrasi payroll melalui program chekroll. 

Perubahan ini dilakukan apabila ada: 

a. Perubahan status keluarga karyawan 

b. Perubahan status dari BHB ke BHL atau sebaliknya 
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c. Pengangkatan karyawan BHL ke SKU-H 

d. Pengangkatan karyawan SKU-H ke SKU-B 

e. Perubahan hari libur 

f. Mutasi karyawan 

g. Perubahan kemandoran 

Perubahan ini sebaiknya dilakukan hanya pada awal periode 

(periode 1), sehingga tidak merusak data karyawan yang sudah pernah 

ada. 

3) Print Out Gaji 

Print out gaji dilakukan setelah semua data sudah terinput 

dengan benar. Pembayaran gaji karyawan dilakukan 2 kali dalam 

sebulan, yaitu: 

a. Upah Periode I 

Upah Periode I adalah upah yang bersifat pinjaman dimana 

tidak berlaku mutlak, jadi setiap PSM mempunyai kebijakan 

sendiri dalam pembayaran pinjaman untuk karyawan.Perhitungan 

absensi dihitung dari tanggal 26 sampai dengan tanggal 10 bulan 

berjalan. 

b. Upah Periode II 

Upah Periode II adalah perhitungan gaji dengan 

mengakumulasi gaji pada periode I dengan data absensi di periode 

II. Pada periode II ini dilakukan penginputan data tambahan. 

Perhitungan absensi dihitung dari tanggal 11 s/d tanggal 25 bulan 

berjalan. 
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4) Cetak Catu Beras 

Setiap karyawan SKU mendapat tambahan upah berupa catu 

beras yang dihitung 30 hari bayar dalam sebulan. Besar catu yang 

diterima sudah ditetapkan yaitu : 

a) Pekerja  = 0.50 Kg/Hari 

b) Isteri  = 0.30 Kg/Hari 

c) Anak   = 0.25 Kg/Hari  

Cetak catu beras juga dilakukan dua kali dalam sebulan 

bersamaan dengan payroll periode-1 dan pariode-2. Jika karyawan 

mangkir tidak beralasan maka  catu beras dipotong sebesar  1/25 x 

total catu beras sebulan. 

5) Input Data Tambahan 

Yang dimaksud data tambahan disini adalah data lembur, data 

THR, data rapel dan data bonus karyawan.Data ini biasanya diinput 

pada periode II atau akhir bulan. 

6) Kalkulasi Gaji, Premi Panen dan Posting 

Payroll juga membantu KTU dalam mengkalkulasi gaji dan 

premi panen.Untuk Kalkulasi gaji dilakukan 2 kali dalam sebulan yaitu 

pada periode 1 dan 2 dengan.Untuk kalkulasi premi panen dilakukan 

sebulan sekali yaitu pada akhir bulan. 

5. Tanaman dan  Produksi 

Kegiatan Administrasi Tanaman dan Produksi adalah mencatat dan 

melaporkan kegiatan-kegiatan oprasional pemeliharaan tanaman dan 

produksi ke kantor RC baik yang rutin maupun tidak rutin sesuai 

permintaan.  
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1. Laporan Harian 

Adalah laporan yang dilaporkan secara harian antara lain meliputi : 

a. Laporan panen, kirim dan restan 

b. Laporan tonase produksi 

c. Laporan pemupukan, curah hujan dan pusingan panen. 

d. Laporan Grading TPH. 

2. Laporan Bulanan 

Adalah laporan yang dilaporkan sebulan sekali antara lain meliputi : 

a. Laporan aplikasi pemupukan 

b. Laporan SCM fertilizer 

c. Laporan speksi panen detail 

d. Laporan aplikasi LA dan JJK 

e. Laporan produksi bulanan. 

Selain itu bagian administrasi tanaman juga mengerjakan data-

data yang dibutuhkan pihak management guna kelancaran administrasi 

dan oprasional kebun antara lain yaitu: 

3. Merekap laporan dari divisi 

Melakukan perekapan / mengumpulkan laporan – laporan dari 

Divisi, baik pekerjaan perawatan ataupun panen untuk menghasilkan 

laporan prestasi pekerjaan. 

a. Membuat monitoring/laporan Produksi 

b. Membuat monitoring/laporan Sensus Produksi BJR (berat janjang rata-

rata) 

c. Membuat monitoring/laporan Restan 

d. Membuat monitoring/laporan Sensus Hama Binatang / Penyakit 
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e. Membuat monitoring/laporan Pemakaian Bahan (Pupuk & Pestisida) 

f. Membuat Forecast produksi 

g. Dan membuat monitoring /laporan sesuai prosedur perusahaan / 

kebijaksanaan pimpinan untuk kelancaran administrasi perusahaan. 

h. Pembuatan BAPP (Berita Acara Pemeriksaan Pekerjaan) dan PP 

(Permohonan Pembayaran) 

Berita Acara Penyerahan Pekerjaan (BAPP) dan Permohonan 

Pembayaran (PP) dibuat untuk pekerjaan yang sifatnya borongan dengan 

berdasarkan kontrak, baik kontrak lokal ataupun  kontrak Jakarta. Dalam 

hal ini Bagian Administrasi Tanaman dan Produksi membuat BAPP dan 

PP untuk pembayaran kontrak angkutan TBS oleh kontraktor yang rutin 

dilakukan agar proses angkutan TBS tidak terganggu. Setelah BAPP dan 

PP di tanda tangani oleh pihak kontraktor maka berkas diajukan ke pihak 

kebun dalam hal ini KTU dan Manager. Setelah mendapat persetujuan 

masing-masing pihak maka untuk proses pembayaran terlebih dahulu 

dilakukan pembuatan PO SPK. 

4. Change Komplek Produksi 

Pada pengiriman TBS (Tandan Buah Segar) ke PKS (Perkebunan 

Kelapa Sawit)  sering ditemui istilah multi komplek, yaitu pengiriman 

TBS yang lebih dari satu komplek, sehingga diperlukan change komplek 

agar produksi tidak error. Setelah dilakukan change komplek maka 

produksi akan terposting secara otomatis oleh Wbridge pada jam 00:00 

Wib. Pengiriman TBS haruslah dimonitoring agar tidak terjadi selisih 
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produksi pada komplek yang seharusnya mendapatkan produksi yang lebih 

tinggi dari pada komplek lain.  

a. Input SKF 

SKF (Statistik Key Figure) merupakan data laporan antara lain 

tentang : 

1. Data curah hujan 

2. Data Restan TBS 

3. Data Panen 

4. Data Pemakaian kendaraan (HM/KMT) 

Sedangkan yang di input oleh Administrasi tanaman adalah 

data tentang Curah  hujan dan Restan TBS. 

b. Membuat Variant Cost 

Administrasi tanaman juga membuat laporan penjelasan variant 

cost perawatan TM dan juga Harvesting setiap bulan untuk dijadikan 

bahan meeting manager dikantor RC. Laporan penjelasan variant cost 

ini juga merupakan salah satu bentuk pertanggung jawaban manager 

terhadap budget yang telah dibuat.  

7. Krani Divisi 

Tugas dan tanggung jawab Krani Divisi secara umum adalah 

melaksanakan pekerjaan administratif yang berhubungan dengan kegiatan 

operasional divisi, meliputi pekerjaan lapangan, penggunaan tenaga kerja, 

penggunaan alat berat dan mesin, serta pemakaian material. Adapun Job 

DescriptionAdministrasiDivisiadalahsbb : 
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a. Membuat rekapitulasi HK karyawan untuk dikirim ke kantor besar 

dengan dilampiri BKM yang sudah disetujui Asisten. 

b. Membuat rekapitulasi premi non panen berdasarkan BKM non HK 

untuk dikirimkantor besar. 

c. Menyiapkan surat pengantar berobat untuk ditandatangani Asisten, 

bagi karyawan dan tanggungan yang sakit. 

d. Membagi catu beras untuk karyawan didivisi. 

e. Mencatat pekerjaan perawatan pada buku monitoring pekerjaan 

f. Mencatat penerimaan barang dan Melakukan penerimaan/perpindahan 

barang dari gudang central. 

g. Membuat WO (Work Order) yaitu suatu jenis penampungan biaya 

sementara dalam sistem penginputan divisi, Dalam pembuatan WO ada 

beberapa hal yang perlu diperhatikan yaitu : 

1) Tenagakerja yang digunakan 

2) Tanggalrencanakegiatan dan lama kegiatan 

3) Material yang diperlukan 

4) Kendaraan dan alat berat yang dipakai 

f. Melakukan input data BKM dan BHK 

Melakukan penginputan BKM (Buku Kegiatan Mandor) atas 

pekerjaan overhead, perawatan tanaman dan panen yang dilakukan di 

divisi berdasarkan sumber data BKM dan melakukan penginputan 

BHK (Buku Harian Kerja). Setelah suatu pekerjaan dalam satu periode 

tertentu telah selesai, maka dilakukan final konfirmasi atas 

WO/pekerjaan tersebut. 
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g. Melakukan input data KKK dan SKF KKK 

Melakukan penginputan data Kartu Kerja Kendaraan/Mesin 

pada sistem chekroll dan untuk mengupdatenya, berdasarkan KKK 

(Kartu Kerja Kendaraan) yang telah dibuat oleh driver kendaraan dan 

operator alat berat/mesin. Pada setiap akhir bulan krani divisi juga 

melakukan penginputan SKFKKK untuk KMT/HM pekerjaan 

kendaraan/alat berat/mesin yang dilakukan didivisi. 

h. Input Panen, Kutip Brondol dan Premi Krani Transport 

Input panen dan kutib brondol pada program chekroll 

dilakukan setiap hari berdasarkan buku potong buah dan buku kutib 

brondol yang dibuat oleh krani produksi yang telah disetujui oleh 

Mandor I dan Asisten Divisi. Juga melakukan penginputan data premi 

krani transport secara harian berdasarkan Buku Pengiriman Buah 

(BPB). 
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4.4 Struktur Organisasi Administrasi Kantor 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Asisten Kepala 

Eddy Prayitno 

 

Asst Div I 

Nanang Sugara 

Produksi 

Marsiam 

Asst Div II 

M.Ikhsan Pohan 

Asst Div III 

S.Wahid Fuadi 

 

Asst Div IV 

Zainal Abidin 

 

Asst Div V 

Wahyu Imam.S 

 

Asst Div VI 

Budiyono 

 

Kasir 

Juliana 

Gudang 

Kapandi 

Asst Div VII 

Dian Nur.C 

 

Asst Div VIII 

Erdiawan 

 

Estate Manager 

Budin Nur Nasution 

Kasie 

Ahmad Juarsa 

 

Pembukuan/Personalia 

Didi Mulyadi 


