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Lampiran 2. SOP dan Flowchart Awal Perusahaan
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(Sumber: PT. Bridgestone Sumatra Rubber Estate, 2022)
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(Sumber: PT. Bridgestone Sumatra Rubber Estate, 2022)
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Bussiness Flow Chart
Establishment Of A Petty Cash Fund
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(Sumber: PT. Bridgestone Sumatra Rubber Estate, 2022)
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Petty Cash Purchase by Using Petty Cash Advance
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Petty Cash Purchase By Using Petty Cash Advance
(Sumber: PT. Bridgestone Sumatra Rubber Estate, 2022)
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Petty Cash Purchase Without Using Petty Cash Advance
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Petty Cash Purchase Without Using Petty Cash Advance
(Sumber: PT. Bridgestone Sumatra Rubber Estate, 2022)
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Petty Cash Fund Replenishment
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(Sumber: PT. Bridgestone Sumatra Rubber Estate, 2022)
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Lampiran 3. SOP dan Flowchart Perbaikan

ZRIDGESTONE

PT BRIDGESTONE SUMATRA RUBBER ESTATE
STANDARD OPERATING PROCEDURE

SOP Title . Pemakaian Petty Cash Approval
Date
Revision Department Finance
Page Location . PT. Bridgestone Sumatra Rubber Estate Dolok Merangir
Peralatan Kerja APD
Aktivitas Supervisor Proses Kerja
1. Mengirim produk ke bagian pengiriman 1. User mengirim permintaan pengajuan pembelian menggunakan petty cash
2! Memastikan produk yang akan dikirim aman - User mengajukan pembelian persediaan
Flow Process 2. User mengisi formulr dan melengkapi tanda tangan dan mengajukan ke manager
- Formulir yang diisi berupa jumlah persediaan yang dibeli, estimasi harga, dan nama toko
- User mengirim formulr ke manager
3. Formulir yang ditandatangani kemudian dikirimkan kembali kepada user
User mengitifn permintaan pengajuan - Manager mna@amngam formu]n' .pengajuan pembelian dari U§er
pembelian menggunakan petty cash - Manager mengirim kembali formulir yang sudah ditandatangani ke user
\l/ 4. Custodian menyetujui pembelian menggunakan kas kecil
User mengisi formulir dan melengkapi tanda - User mengirim formulr persetujuan dari manager ke custodian
tangan dan mengajukan ke manager - Custodian menyetujui pembelian persediaan
N
Formulir yang ditandatangani kemudian 5.User m‘nbe“ sesqal keputuhan ya“g disetujui
dikirimkan kembali kepada user - Membeli persediaan di toko grosir )
\L - Bon pembelian distempel oleh pihak grosir
Custodian menyetujui pembelian menggunakan 6. Bon pembelian yang telah distempel toko dikirim ke custodian
kas kecil - Custodian memeriksa persediaan yang diajukan sesuai dengan yang terealisasi
User membeli sesuai
kebutuhan yang disetujui
Bon pembelian yang telah distempel toko
dikirim ke custodian
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nrIpGesTone

PT BRIDGESTONE SUMATRA RUBBER ESTATE
STANDARD OPERATING PROCEDURE

SOP Title : Penerimaan Bahan Baku Approval
Date
Revision Department : Raw Material
Page Location . PT. Bridgestone Sumatra Rubber Estate Dolok Merangir
Peralatan Kerja APD
- - = {
'® | - W & L = 'S

Aktivitas Supervisor

Proses Kerja

Menerima bahan baku dari supplier
Memastikan bahan baku yang diterima dalam kondisi baik
Mencatat data bahan baku yang masuk

1. Menerima bahan baku dari supplier
- Bagian raw material menerima truk bahan baku dari supplier

Flow Process

2. Mengecek truk yang mengangkut bahan baku dengan CCTV

Menerima
bahan baku
dari supplier

Mengecek truk

bahan baku dengan
CCTV
Mencatat
bahan baku formulir |
masuk pembelian

J

Memastikan bahan
baku yang diterima

dalam kondisi baik
Mengotorisasi _
formulir
data-data yang :
ada pembelian

J

Mengirim informasi ke
bagian finance untuk
pembayaran bahan baku

- Truk pengangkut bahan baku di cek untuk memastikan benar terjadinya
pembelian bahan baku dan bahan baku masuk atau diterima oleh PT. Bridgestone
- karyawan yang menerima masuknya truk supplier memfoto truk supplier
dari berbagai sisi truk supplier yang disertakan tanggal pada foto tersebut.

3. Mencatat data bahan baku yang masuk
- Mencatat bahan baku yang masuk mulai dari :
a. Nama supplier
b. rekening supplier
c. BK truk supplier
d. kuantitas bahan baku
e. kualitas bahan baku

4. Memastikan bahan baku yang diterima dalam kondisi baik
- Bahan baku yang diterima kemudian ditimbang massanya
- Bahan baku yang ditimbang kemudian dibelah untuk memastikan
tidak ada benda asing
- Bahan baku yang sudah dibelah kemudian ditimbang ulang

5. Mengotorisasi data-data yang ada
- Data-data yang ada di paraf oleh pihak berwenang
6. Mengirim nformasi ke bagian finance untuk pembayaran bahan baku

- Data bahan baku yang telah diotorisasi dikirim ke bagian fmance

7. Pengrriman bahan baku ke bagian produksi
- Bahan baku yang sudah dibeli dikirim ke bagian produksi untuk diproses




ZnIDGESTONE

PT BRIDGESTONE SUMATRA RUBBER ESTATE
STANDARD OPERATING FPROCEDURE

sSop ; Title : Produksi Bahan Baku Approval

Date

Revision Department : Production

Page : Location : PT. Bridgestone Sumatra Rubber Estate Dolok Merangir

Peralatan Kerja APD
/ | — = @& L
Aktivitas Supervisor Proses Kerja

1 Memproduksi bahan baku 1. Menerima bahan baku dari bagian penerinaan

2. Memastikan bahan baku yang diproduksi sesuai dengan standar - Bahan baku yang dibeli diangkut ke bagian produksi

3 Mengirim bahan baku yang selesai diproduksi ke gudang - Mencatat bahan baku yang masuk untuk proses produksi

4. Mencatat jumnlah bahan baku yang selesai diproduksi

Flow Process 2. Pembongkaran karet dari truk ke bin
- Bahan baku yang diangkut dari truk kenmdian dibongkar
Start

3. Proses pemotongan
- Pengiriman karet slab ke bagian pemotongan untuk proses produksi ke mesin pabrik

Menerima bahan

baku dari bagian 4. Proses pencincangan
penerimaan - Karet slab yang telah dipotong masuk ke bagian penyucian dan pemisahan kotoran
1 untuk pencincangan yang lebih kecil lagi

Pembongkaran
karet dari truk
ke bin

5. Proses penggilingan
- Karet yang sudah bersih digiling agar lebih halus

6 Proses pengeringan
- Karet ditampung ditrolleyunuk pengeringan

Proses

pemotongan 7 Proses peninbangan dan pengepresan

- Karet kemudian ditinbang dan di press

8 Proses pengemasan
- Karet dikemas dan diberi label

Proses
pencincangan

9 Mencatat bahan baku yang telah diproduksi
- Mencatat data bahan baku yang selesai diproduksi
- Mencatat bahan baku yang telah dikemas dan diberi label ke dalam gudang
- bahan baku yang telah dikemas dan diberi label disusun dalam gudang secara
teratur sesuai dengan kontrak dan grade

Proses
penggilingan

Proses
pengeringan

Proses
penimbangan
dan

Proses
pengemasan

Mencatat bahan
baku yang telah
diproduksi
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Znicestone

PT BRIDGESTONE SUMATRA RUBBER ESTATE
STANDARD OPERATING PROCEDURE

SOP Title . Pengiriman Produk ke Belawan Office Approval
Date
Revision Department  : Factory Pallettezing/Stufing
Page Location . PT. Bridgestone Sumatra Rubber Estate Dolok Merangir
Peralatan Kerja APD

Aktivitas Supervisor Proses Kerja
1 Mengirim produk ke bagian pengiriman 1. Memeriksa produk yang akan dikirim
2. Memastikan produk yang akan dikirin aman - Mengangkut barang yang ready eksport dari gudang sesuaikontrak dan gradenya.

Flow Process 2. Otorisasi oleh kepala gudang produk yang siap untuk dikirim
- Phak berwenang menandatangani dokumen yang tersedia, seperti :
Start a. Dokumen barang-barang yang akan siap untuk dikirim ke belawan office
Memeriksa produk yang 3. Barang diangkut ke kontainer
akan dikirim - Barang yang sudah di cek kesesuaiannya dan siap untuk di kirm ke Belawan office

|

Otorisasi oleh kepala
gudang produk yang
siap untuk dikirim

Dokumen barang

yang siap dikirim

Barang diangkut
ke kontainer

Barang siap
kirim ke
Belawan

Pengecekan
kembali barang

tersedia digudang
Barang yang

sisa di gudang

dimasukkan ke dalam kontainer untuk melakukan pemuatan

4. Barang siap kirim ke Belawan
- Kontamner yang telah terisi pallet siap untuk melakukan pemberangkatan ke
Belawan office

5. Pengecekan kembali barang tersedia digudang
- Bagian raw material melakukan pengecekan kembali barang yang tersedia digudang
setelah terjadinya pengriman barang ke Belawan office

Tu
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ZnipGesTone

PT BRIDGESTONE SUMATRA RUBBER ESTATE
STANDARD OPERATING PROCEDURE

SOP Title . Penyimpanan Produk Breakbulk dalam Gudang Pelindo 1 Approval
Date
Revision Department : Finance/Belawan Office
Page Location : Belawan
Peralatan Kerja APD
<1 e = 0 A
_—
Aktivitas Supervisor Proses Kerja

Pastikan peralatan kerja tersedia dan dalam kondisi

baik serta standart.

Sebehmim melakukan pekerjaan, pastikan bahwa pekerja telah

menggunakan APD dengan bik.
Pastikan pallet yang diterima dalam kondisi baik.

1. Mengajukan permohonan ijin timbum
- Setelah mendapat konfirmasi dari shipping line Belawan Office mengajukan permohonan jmn
timbun ke Bea Cukai secara online via aplikasi SIBELA (Sistem Informasi Bea Cukai Belawan)
khusus mntuk gudang diar kawasan pabean (gudang 101).
- Setelah mendapatkan persetujuan gin tinbun dari K epala Kantor Bea Cukai Belawan,
Belawan Office mengkonfirmasi kepada bagian Traffic bahwa pallet break-bulk dapat

masuk gudang,

Flow Process

2. Menerima Pallet break-bulk

‘ Mengajukan permohonan ijin timbun ‘

Surat persetujuan

Menerima Pallet Break-Bulk

Pe

nyusunan Break-Bulk

‘ Pencatatan Pallet

masuk ke gudang ‘

‘ Berkoordinasi oleh BMKG ‘

Finish )

- Supir Truck trado akan membawa truck ke gudang pallet yang telah ditumjuk

- Belawan Office mencetak Surat Bukti Osplag (SBO) dan Surat Penerimaan Barang (SPB)

- Supir truck trado menyerahkan Surat Jalan Angkut (STA) dari DM kepada personil Belawan
Office yang ada di gudang pelindo 1.

- Truck trado yang tiba di gudang tidak dibenarkan melepaskan lashing (tali pengikat pallet) dan
parkir terlaln dekat ke tepi dermaga
Sebehmm pallet disustn di gudang, personil Belawan Ofiice mengambil dokumentasi photo sebelum
dilakukan pembongkaran

- Pallet dimunkan dari truck trado dengan forklift oleh perusahaan bongkar muat (PBM), dilangsir
dan disusun di dalam gudang,

3. Penyusunan Break-Bulk
- Pallet yang disusun di gudang 101 dikelompokkan berdasarkan shipper (pemilik barang),
sedangkan pallet yang disusun didalam gudang 007 tidak dikelompokkan karena cargo break buld
i hanya nitk BSRE

4. Pencatatan pallet masuk ke gudang
- Belawan office melakukan pencatatan jumlah pallet yang masuk ke gndang menggunakan tally
sheet dan SPB berdasarkan SJA
- Belawan office memastikan bahwa pallet yang diterima dari DM dalam keadaan baik, selanjutnya
diserahkan ke PBM juga dalam keadaan baik

5. Berkoordinasi oleh BMKG
- Pihak Bridgestone Belawan Office berkoordinasi dengan pihak BMKG wntuk mengetalnu keadaan
pasang suntt air laut guna untuk mengantisipasi tefjadinya kontanmnasi produk bread-bulk oleh
air laut.
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ZRIDGESTONE

PT BRIDGESTONE SUMATRA RUBBER ESTATE
STANDARD OPERATING PROCEDURE

Flowchart Bisnis
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Anwcestone

PT BRIDGESTONE SUMATRA RUBBER ESTATE
STANDARD OPERATING PROCEDURE

Flowchart Bisnis

Penerimaan Bahan Baku, Produksi, dan Penyimpanan Crumb Rubber

SUPPLIER RAW MATERIAL FINANCE PRODUCTION WAREHOUSE
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masuk
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Barang
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Proses
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bahan baku yang
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Barang siap
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kembali
barang

formulir
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Finish

Proses
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baku yang telah
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Tugas Akhir PS AP - POLITEKNIK WBI -



JmpGesTone

PT BRIDGESTONE SUMATRA RUBBER ESTATE
STANDARD OPERATING PROCEDURE

Flowchart Bisnis
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Lampiran 4. Link Download Desain SOP

https://drive.google.com/drive/folders/1 OkquZoaPZARFRvKwdYOQ2xVLd89NYCHD

Lampiran 5. Hasil Kuisioner Secara Langsung
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Lampiran 6. Hasil Kuisioner Google Form

Tabel Hasil Kuisioner Google Form

Skor Jawaban

No Pertanyaan Akhmad Nasutione Ramadhani Bambang M. llham Muhammad
Taufik Endi Rixaldy Lesmana ) Sandi

1 | Apakah
perusahaan
memiliki  visi 1 1 1 1 1 1
dan misi yang
jelas?

2 | Apakah
perusahaan
memiliki 1 1 1 1 1 1
flosofi yang
jelas?

3 | Apakah
perusahaan
memiliki
struktur
organisasi
yang dapat
menjelaskan
tugas dan
wewenang
secara jelas?

4 | Apakah
pemimpin
menjadikan
filosofi
perusahaan
sebagai
pedoman
kerja?

5 | Apakah
pemimpin
dan
karyawan
menunjukkan 1 1 2 1 1 1
komitmen
pada kode
etik dan
integritas?

6 | Apakah ada
tindakan 1 1 3 1 1 1
tegas atas
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pelanggaran
kode etik dan
integritas?

Apakah
setiap
pegawai
dituntut untuk
jujur dan
disiplin?

Apakah
fungsi-fungsi
manajemen
yang
dibentuk
telah berjalan
sesuai
tanggungjaw
abnya?

Apakah
dalam
penerimaan
calon
pegawai baru
perusahaan
memperhatik
an
kecapakan
dan
pendidikan?

10

Apakah
pendelegasia
n wewenang
dan tanggung
jawab
perusahaan
pada orang
yang tepat?

11

Apakah
pimpinan
tanggap
terhadap
laporan  dari
bawah dan
penyimpanga
n terhadap
sistem
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pengendalian
internal?

12

Apakah
kebijakan
yang
berhubungan
dengan
penyusunan
laporan
keuangan
dipertimbang
kan dengan
matang oleh
pimpinan
perusahaan?

13

Apakah
manajemen
mengawasi
pelaksanaan
tugas dan
tanggung
jawab setiap
bagian-
bagian
perusahaan?

14

Apakah
terdapat
evaluasi
pelaksanaan
tugas,
wewenang
dan tanggung
jawab?

15

Apakah
perusahaan
memberikan
bonus atau
penghargaan
terhadap
prestasi
pegawai?

16

Apakah
pegawai
memahami
tugas dan
prosedur

Tu




yang
berlaku?

17

Apakah
perubahan
dalam
lingkungan
organisasi
perusahaan,
tidak
memengaruhi
sistem
pengendalian
internal
perusahaan?

18

Apakah
dalam
menyusun
sistem
pengendalian
internal
perusahaan,
perusahaan
mempertimba
ngkan
perubahan
dalam
lingkungan
organisasi?

19

Apakah
perusahaan
dalam
merekrut
karyawan
berdasarkan
kebutuhan
dan standar
yang
ditetapkan?

20

Apakah
manajemen
memberikan
andil dalam
menentukan
lingkup,
produk dan
kegiatan

Tu
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perusahaan?

21

Apakah
manajemen
mengintegras
ikan kegiatan
pengendalian
dengan
penilaian
risiko?

22

Apakah
manajemen
menetapkan
proses bisnis
yang relevan

23

Apakah
manajemen
menerapkan
infrastuktur
teknologi
kegiatan
pengendalian
yang
relevan?

24

Apakah
manajemen
menetapkan
kebijakan dan
prosedur
untuk
menjalankan
perintah
direksi?

25

Apakah
manajemen
menetapkan
tanggung
jawab dan
akuntabilitas
dalam rangka
pelaksanaan
kebijakan dan
prosedur?

26

Apakah
komunikasi
dari direktur
sampai

Tu




kepada
karyawan?

27

Apakah
setiap
transaksi
yang terjadi
dicatat?

28

Apakah
perusahaan
memiliki
catatan-catatan
transaksi yang
sewaktu-waktu
dapat dilihat
kembali?

29

Apakah
perubahan
peraturan
dalam
perusahaan
dengan cepat
dikomunikasi
kan kepada
karyawan?

30

Apakah
perusahaan
menyelengga
rakan
komunikasi
tentang
pengendalian
internal?

31

Apakah
komunikasi
perusahaan
kepada pihak
eksternal
berjalan

baik?

32

Apakah
dilaksanakan
pemeriksaan
mendadak
untuk
penyimpanga
n dalam
melaksanaka
n tugas?

Tu
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33 | Apakah
dilakukan
perbaikan jika
dalam
pemeriksaan
ditemukan
kelemahan
sistem
pengendalian
internal?

34 | Apakah
perusahaan
melakukan
evaluasi atas
pelaksanaan
sistem
pengendalian
internal?

35 | Apakah
setiap
kelemahan
disampaikan
kepada pihak
yang 1 1 1 1 5 3
bertanggung
jawab untuk
dilakukan
tindakan dan
perbaikan?

36 | Apakah
manajemen
memonitor
apakah
semua
kelemahan
telah
diperbaiki?

Link Hasil Kuisioner
https://drive.google.com/drive/folders/1ontyc5F0czCjzO9vTAH_OdhN5qYh_HGAZ
Lampiran 7. Link Kuisioner

https://forms.gle/EScXd1vt9FrFGzSi9
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LRIDGESTONE
s 5 i
’T BRIDGESTONE SUMATRA RUBBER ESTATE

|
Pos Serbalawan 21155, a, Indonesia, Telp. (0622) 64098, 64268 Fax. (0622) 64094, 64269
Dolok Merangir, 18 April 2022
daYth:
jenny Elisabeth
itur Politeknik Wilmar Bisnis Indonesia Program Studi Akuntansi Perpajak /
1Kapten Batu Sihombing Desa Medan Estate, Kec. Percut Sej TUanl erpajakan /
serdang : (061)42074111

RGE: HR/1368/2022
/

/
P

. fzin Pengambiian Daia

@n Hormat,

Wilmar Bisnis Indonesia No. 2452/WBI/PP/04/2022 pada tanggal 05 April 2022
hl tersebut diatas, dengan ini disampaika /WBI/PP/04/ p 28 p

2o . > n bahwa Perusahaan kami dapat memberikan izin kepada Mahasiswi Politeknik
nar Bisnis Indonesia Program Studi Akuntansi Perpajakan sebagai mana yang disebutkan di bawah ini untuk dapat melakukan
pmbilan Data di HO Finance Department PT. Bridgestone Sumatra Rubber Estate mulai tanggal 23 Mei 2022 s/d 17 Juni 2022.
sun Mahasiswi yang dimaksud shh:

JSRe =
‘No  MAmA AT U NIM Program Studi. | Alamat Tinggal Rencana Judul
Jin. Persatuan No. Analisis Sistem
1 | Shafira Ariffiani 1802010106 Akun?ansn 5.5 Kol ndra Pengendalian Internal Pada
Perpajakan Kasih Kec. Medan :
Aktiva Lancar PT. BSRE
Tembung 20221

gan ketentuan harus memenuhi syarat dan peraturan yang tersebut di hawah ini sebagai herikut :

Perusahaan tidak menyediakan akomodasi dan uang saku.
“Perusahaan tidak menyediakan fasilitas dan biaya perobatan apabila terjadi kecelakaan pada saat melalukan Pengambilan Data
Mahasiswi wajib mematuhi semua peraturan K3 yang berlaku di PT. Bridgestone Sumatra Rubber Estate.
Mahasiswi diharapkan agar menjaga keteriiban dan kesopanan selamna melakukan Pengambilan Data serta tidak dibenarkan
melakukan pengambilan photo di lingkungan areal Pabrik PT. Bridgestone Sumatra Rubber Estate.
Perusahaan tidak dapat memberikan Data atau Dokumen yang bersifat seperti laporan keuangan Perusahaan maupun
aporan-laporan lainnya yang merupakan rahasia Perusahaan.
lahasiswi harus mengikuti Jam Kerja yang ditentukan oleh Perusahaan.
fahasiswi diwajibkan mengikuti Protokol Kesehatan untuk mencegah penularan Covid-19 di BSRE sebagai berikut :
‘Melampirkan Surat Keterangan sehat dari Dokter.
‘Melampirkan Hasil Rapid Test Antigen atau Kartu Vaksin ( Vaksin 1 atau 2). 3
‘Mengunakan Masker, selalu mencuci tangan dan tetap menjaga jarak saat beraktifitas di PT. BSRE.
Setiap memasuki Areal Pabrik PT. BSRE, wajib memakai tanda pengenal dan melakukan Check Subu Badan di-
Security Gate.

hagi Mahasiswi yang tidak mengikuti ketentuan sebagaimana disebutkan diatas akan diberikan sanksi administrasi berupa
¥mbatalan izin Pengambilan Data.

kian disampaikan. Terimakasih.

GM Adm Manager
Sistant Ecounting

SHE Manager
File




" BRIDGESTO"E
PT.Brldgestone Sumatra Rubber Estate
INTER OFFICE MEMORANDUM
UTAMAKAN KESELAMATAN DAN KESEHATAN KERJA
h

To - Mr.Fredo Hasugian ( Manager Accounting ) Date:30 Mei 2022
From : SHE Department

; Ref:029/SHE/ V /2022
Subject : Safety Inducation dan k3

Sesuai surat dari HRD, mahasiswi yan i ini iberi
inducation dan K3 oleh SHE Depa yang namanya tersebut dibawah ini telah diberikan safety

rtment pada tgl 30/5/2022 adalah sbb:

No. Nama Universitas Jurusan
1 Shafira Ariffiani Politeknik Wilmar Bisnis Akuntansi perpajakan
Indonesia

Materi yang diberikan adalah meliputi:

Komitmen K3.

UU No.1 thn 1970 tentang Keselamatan Kerja.
Peraturan berkendara.

Peraturan safety di areal Factory.

Potensi Bahaya saat bekerja.

Fungsi APD . ;
Prosedur dan tempat berkumpul keadaan darurat.

NoOGORwh =

Demikian disampaikan, terima kasih.

-

Saiful Amri
SHE Manager

CC: File
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