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ABSTRAK 

 

Muhammad Dimas Arianto. NIM: 180202016. LAPORAN KERJA PRAKTIK 

PADA PT. RICAKUSUMA LESTARI ABADI DI JAKARTA. Tugas Akhir, 

Jakarta : Politeknik APP Jakarta. Juli 2021. 

 

Tugas Akhir ini bertujuan untuk melaporkan proses kerja Customer Service Ekspor 

dan Fakturis pada PT. Ricakusuma Lestari Abadi. Tugas Akhir ini menggunakan 

metode observasi kerja harian dengan waktu pelaksanaan selama tiga bulan. Adapun 

pekerjaan yang dilakukan yaitu Book to Carrier, Input Data Selling and Cost, Print 

Out Voucher Cost, Print DN/CN, Issues Invoice to Shipper, Inputting Data Selling 

and Cost Impor, dan Membuat Selling Report Shipment Ekspor. Data yang digunakan 

dalam Tugas Akhir ini adalah data primer dan sekunder dari perusahaan khususnya 

pada bagian Customer Service Ekspor dan Fakturis di bagian Finance, termasuk 

dokumen-dokumen yang diperlukan dalam pelaksanaannya. Hasil dari Tugas Akhir 

ini menunjukan bahwa dalam pelaksanaan kerja yang dilakukan pada posisi Customer 

Service dan Fakturis, terdapat beberapa hambatan yang terjadi terkait dengan proses 

input data penjualan dan pembayaran serta penerbitan invoice dan voucher cost. 

Hambatan-hambatan tersebut yaitu adanya kesalahan data pada proses penerbitan 

invoice dan voucher cost, kerugian yang terjadi akibat kesalahan komunikasi dengan 

shipper, serta lampiran invoice yang lama diperoleh dari pihak vendor. Atas 

permasalahan tersebut, perusahaan telah memiliki solusi dan menerapkannya dengan 

baik sehingga masalah tidak berulang terjadi. 

 

Kata Kunci : Customer service, ekspor, invoice. 
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ABSTRACT 

 

Muhammad Dimas Arianto, NIM : 180202016. INTERNSHIP REPORT AT PT. 

RICAKUSUMA LESTARI ABADI IN JAKARTA. Final assignment. Jakarta : 

Politeknik APP Jakarta. July 2021. 

 

The purpose of this final assignment is to report work process of Export Customer 

Service and Invoicing at PT. Ricakusuma Lestari Abadi. This final assignment uses 

daily work observations method during three months of internship. The activities of 

internship are Book to Carrier, Input Selling and Cost Data, Print Out Voucher Cost, 

Print Out DN/CN, Issues Invoices to Shipper, Input Selling and Costs Import Data, 

and Make Export Shipment Sales Report. The data that was used in this final 

assignment is primary and secondary data from PT. Ricakusuma Lestari Abadi 

especially from Export Customer Service and Invoicing in the Finance department, 

including the document required for its implementation. The results of this final 

assignment indicates that there are some problems in the Customer Service and 

Invoicing positions, the problems are data errors in the process of issuing invoice 

and voucher costs, losses that occur due to communication error with the shipper, 

and late invoice that sent by the vendor. According the problems,  the company has 

good solutions and already applied it well that the problems can be resolved. 

 

Key word : Customer service, export, freight forwarder. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1. Sejarah Perusahaan 

PT. Ricakusuma Lestari Abadi berdiri pada tahun 1994, merupakan 

perusahaan yang berkembang dan bergerak dibidang logistik dengan 

menyediakan jasa layanan transportasi. Perusahaan berlokasi di Gedung Graha 

Kana Fl 2, Jalan Angkasa Pura, Kemayoran, Jakarta Pusat, bergerak dalam 

pengaturan custom clearance, serta merupakan perusahaan pelayanan jasa 

kepabeanan atau PPJK. Perusahaan memiliki EDI system (Electronic Data 

Interchange) yang merupakan metode untuk saling bertukar data bisnis atau 

transaksi secara elektronik melalui jaringan komputer. Dalam kepabeanan, EDI 

system membantu perusahaan dalam penanganan berkas lebih mudah dan cepat 

serta pengawasan pabean yang lebih efektif dan efisien. 

PT. Ricakusuma Lestari Abadi merupakan perusahaan anggota dari Alpha 

Pacific Transportation Group, yang mulai beroperasi pada tahun 1982. Grup ini 

berbasis di Indonesia sebagai grup perusahaan yang berkembang dalam bidang 

ekspedisi, pialang bea cukai, pergudangan, jasa kurir dan truk lokal/internasional. 

 Jasa yang ditawarkan oleh perusahaan dalam membantu pengiriman barang 

antara lain Air Services & Ocean Services, Domestics Delivery Services, dan 

Customs Clearance. Sejak berdirinya PT. Ricakusuma Lestari Abadi bersama 

Asia Pacific Transportation Group, saat ini telah banyak memiliki koneksi 

dengan negara-negara di Asia, Eropa, hingga negara bagian di Amerika Utara. 

  

1.2. Visi Misi Perusahaan 

Visi 

 

“To become the most preferred logistics partner for our customers by providing 

impeccable customer experience where customers never even have to ask 

twice.” 
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Artinya 

“Menjadi mitra logistik yang paling disukai bagi pelanggan kami dengan 

memberikan pengalaman pelanggan yang sempurna dimana pelanggan bahkan 

tidak perlu bertanya dua kali” 

  

Misi 

 

1. Pastikan perusahaan dalam memberikan lingkungan kerja yang bahagia, 

nyaman dan bersemangat 

2. Memberikan peluang untuk terus berkembang bagi semua yang bekerja. 

3. Memperlakukan semua anggota organisasi dengan adil dan penuh kasih. 

4. Menjadi mitra yang bersedia bekerja ekstra untuk membantu pelanggan 

mencapai tujuan bisnis mereka. 

5. Bertindak sebagai mitra yang berkomitmen dan dapat dipercaya untuk vendor, 

prinsipal, dan kolaborator karena hanya dengan bekerja sama kita dapat 

memberikan layanan yang dibutuhkan oleh pelanggan kita. 

 

1.3. Struktur Organisasi Perusahaan 

  Pada aktifitas perusahaannya, PT. Ricakusuma Lestari Abadi memecah 

organisasi perusahaan menjadi beberapa bagian/divisi dengan tugas pokoknya 

masing-masing. Perusahaan juga memiliki karyawan yang bekerja langsung di 

lapangan, diantaranya pekerja yang mengurusi langsung dalam customs termasuk 

proses trucking. Karyawan yang menangani customs tersebut memiliki tugas 

menangani barang ketika sampai di pelabuhan dan mengangkutnya ke gudang. 

Berikut ini adalah susunan struktur organisasi perusahaan pada PT. Ricakusuma 

Lestari Abadi. 
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Gambar 1.1 

Struktur Organisasi pada PT. Ricakusuma Lestari Abadi 

 

Sumber : PT. Ricakusuma Lestari Abadi. 

 Keterangan : Pelaksanaan kerja praktik ditempatkan di posisi Customer Service  

khusus Inputting invoice and cost export import. 

 PT. Ricakusuma Lestari Abadi dipimpin oleh seorang Pejabat Eksekutif Tertinggi 

atau Managing Director yang mengarahkan seluruh departemen perusahaan. Berikut 

pembahasan singkat mengenai masing-masing dari departemen. 

1. Managing Director. 

 Managing Director merupakan pihak yang memiliki posisi tertinggi di perusahaan, 

memiliki wewenang penuh dalam mengatur dan mengarahkan keseluruhan organisasi 

dalam perusahaan untuk mencapai tujuannya. 

2. General Manager. 

 General Manager adalah pihak yang bertanggung jawab atas seluruh kegiatan 

departemen di perusahaan. General Manager di PT. Ricakusuma Lestari Abadi 

adalah pihak yang memegang kendali penuh pada departemen customer service 

ekspor, impor, dan EMKL/U (Ekspedisi Muatan Kapal Laut/Udara) operations. 

Selain menjadi pengarah departemen tersebut, General Manager di PT. Ricakusuma 
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Lestari Abadi juga menjadi mentor untuk melatih secara langsung kandidat karyawan 

baru atau karyawan magang. 

 

3. Branch Representatives. 

PT. Ricakusuma Lestari Abadi memiliki kantor cabang atau perwakilan yang 

berlokasi di Surabaya dan Semarang. Sebagai sebuah team perusahaan bertujuan 

untuk mengembangkan usaha yang terintegrasi dengan kantor pusat dalam 

memasarkan jasa sebagai penyedia layanan transportasi domestik maupun cakupan 

internasional. 

4. CFO / Chief Financial Officer. 

 CFO sebagai pimpinan perusahaan yang memegang kendali penuh dalam hal 

keuangan. Segala pemasukan dan pengeluaran dilaporkan kepada CFO untuk ke 

depannnya sebagai perencanaan keuangan perusahaan. Maka tanggung jawab CFO 

termasuk perencanaan, pencatatan serta administrasi keuangan. CFO pada PT. 

Ricakusuma Lestari Abadi membawahi 3 divisi yakni bagian finance, Business 

Development, dan Sales. 

5. Finance. 

 Finance menjadi departemen yang mengurus operasi dari pemasukan dan 

pengeluaran keuangan perusahaan, yang meliputi purchasing, dan invoicing kepada 

vendor atau pihak-pihak yang terlibat transaksi dengan PT. Ricakusuma Lestari 

Abadi. Finance dalam tugasnya berhak meminta amandemen setiap tagihan pada job 

sheet yang diterbitkan oleh Customer Service dan EMKL Operation, apabila ada 

kekeliruan nominal atau mata uang yang digunakan. Bagian Finance juga berhak 

menolak apabila ada transaksi shipment yang berujung loss/rugi dan meminta untuk 

dilakukan pemeriksaan kembali. 

6. Business Development. 

 Departemen ini memiliki tugas dalam memperluas jaringan perusahaan dan 

membangun hubungan kepercayaan dengan pihak lain untuk bekerja sama, sehingga 

meluaskan jaringan bisnis perusahaan. Aktifitasnya antara lain seperti mencari dan 

berkoordinasi dengan agent di negara lain, maupun melakukan kerja sama dengan 

customer di dalam negeri dalam pelayanan pengiriman ekspor maupun domestik. 

Business Development juga membawahi Information Technology (IT), Human 

Resource Development (HRD), EMKL Operation, dan Customer Service. 

7. Sales. 

 Sales merupakan departemen yang menangani dalam hal penawaran, penjualan, 

dan pemasaran jasa. Sales juga melakukan penyusunan strategi untuk dapat meraih 
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profit lebih, dengan cara bernegosiasi dengan customer. Setelah mencapai perjanjian 

yang sepakat antara satu sama lain, proses selanjutnya dilaksanakan oleh customer 

services.   

8. IT / Information and Technology Support.  

 Departemen IT berfungsi sebagai penunjang infrastruktur atau perangkat yang 

digunakan dalam aktifitas perusahaan, agar berjalan dengan baik serta tidak ada 

masalah. IT juga berperan dalam meng-update software yang digunakan agar tidak 

tertinggal zaman. Jika disimpulkan maka departemen ini memiliki tanggung jawab 

dalam pengembangan, instalasi, evaluasi dan peningkatan software pada komputer. 

9. HRD / Human Resource Development. 

 HRD memiliki tanggung jawab dalam perekrutan atau seleksi calon karyawan baru 

dan membantu General Manager untuk mentoring calon karyawan sebelum 

melakukan kerja. Tugas lain yang dilakukan HRD antara lain seperti pengamatan 

pada perkembangan dan performance SDM, hingga penggajian karyawan. 

10. EMKL Operations. 

 EMKL Operation memiliki tanggung jawab dalam pengurusan clearance, 

menyediakan container dari depo, pembuatan certificate of origin, dan pembuatan 

PIB/PEB. EMKL Operations membawahi 3 divisi lain untuk menjalankan 

aktifitasnya, yaitu Trucking Operations, Outbound EMKL, dan Inbound EMKL. 

Berikut penjelasan singkat mengenai 3 divisi yang dibawahi EMKL operations. 

a) Trucking Operations. 

 Trucking Operations merupakan divisi yang bertugas di lapangan. Tugasnya 

antara lain mengambil/mengembalikan container, aktifitas customs di pelabuhan 

hingga mengangkut barang ke gudang. 

b) Outbound EMKL. 

Outbound EMKL bertugas mengurus dokumen-dokumen untuk ekspedisi dalam 

melayani shipment ekspor. Tugas tersebut meliputi trucking, clearance hingga 

melakukan kordinasi untuk proses handle barang sampai barang siap dikirimkan 

ke pelabuhan muat. 

c) Inbound EMKL. 

 Inbound EMKL mengurusi dokumen-dokumen untuk ekspedisi dalam melayani 

shipment impor. Tugasnya melakukan koordinasi dalam proses operasional, 

penumpukan, terminal handling charge serta trucking barang dari pelabuhan 

bongkar ke tempat penumpukan. 
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11. Customer Service. 

Departemen customer service bertugas melakukan komunikasi dengan customer 

dan agent. Berkomunikasi dengan customer untuk selalu terhubung serta memberikan 

informasi terkait barang yang dikirim (ekspor) atau yang akan diterima (impor), 

dengan data dan informasi yang akurat untuk menghindari kesalahpahaman. 

Customer service juga bertanggung jawab membuat tagihan kepada customer atau 

agent yang telah dirinci oleh bagian sales. Pada bagian customer service terdapat 2 

departemen yang berbeda, yaitu outbound/ekspor dan inbound/impor. Berikut 

penjelasan singkat mengenai 2 departemen tersebut. 

a) Outbound/Ekspor. 

Customer service ekspor adalah pihak yang membantu menginformasikan kepada 

shipper terkait setiap proses yang dilakukan dalam shipment ekspornya. Pada 

aktifitas tersebut, customer service ekspor bekerja sama dengan agent di negara 

tujuan. Customer service ekspor pada PT. Ricakusuma Lestari Abadi dibagi 

menjadi 2, yaitu customer service ekspor melalui laut (Ocean) dan customer 

service ekspor melalui udara (Air). Masing-masing memiliki job deskripsi yang 

sama secara sistematis, yang membedakan adalah pada pembuatan dokumen 

keberangkatan. 

b) Inbound/Impor 

Customer service impor juga memiliki tugas berkomunikasi dengan customer dan 

agent negara asal terkait shipment impor ke Indonesia. Aktifitas dimulai dari tahap 

menerima pre-shipment dari agent yang berisikan nama pengirim, consignee, 

perkiraan volume barang, dan estimasi kesiapan kargo dikirimkan, hingga tahap 

semua dokumen telah lengkap dan barang dapat masuk ke Indonesia. Departemen 

inbound selalu berkordinasi dengan EMKL operation dalam membantu proses 

customs, trucking serta pengeluaran dokumen terkait barang tertentu.  

 

1.4. Aktifitas Perusahaan 

 PT. Ricakusuma Lestari Abadi merupakan perusahaan penyedia jasa 

transportasi yang melayani pengiriman barang dengan memberikan solusi tepat 

terkait kebutuhan customer. Perusahaan memiliki koneksi dari perusahaan 

ekspedisi, custom broker, pergudangan, dan jasa transportasi lokal atau 

internasional untuk menunjang kelancaran aktifitasnya. Berikut penjelasan 

singkat mengenai jasa-jasa yang ditawarkan dalam aktifitas perusahaannya. 
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1. Air Services dan Ocean Services 

 Merupakan pelayanan jasa udara dan laut untuk customer yang ingin 

melakukan ekspor maupun impor. Pelayanan pada jasa ini berkordinasi 

dengan departemen customer service ekspor/impor, dan EMKL operation. 

Berikut penjelasan singkat terkait mekanismenya. 

 

a. Outbound/Ekspor 

 Outbound dalam pelayanannya melalui customer service adalah sebagai 

berikut. 

 

1) Menerima permintaan shipment. 

Dari pihak eksportir atau agent dari negara tujuan akan menghubungi 

bagian Sales bahwa akan ada shipment dengan instruksi yang sudah 

tercantum di dokumen shipping instruction yang diperoleh dari eksportir. 

 

2)  Mencari jadwal. 

Sebagai penyedia pelayanan jasa ekspor, selanjutnya bagian customer 

service bertugas mencari jadwal ekspor melalui situs web atau dapat 

bertanya secara langsung melalui e-mail kepada sales dari pelayaran atau 

customer service dari pelayaran tersebut. 

 

3)  Booking Space. 

Setelah pemilik barang dan agent di negara tujuan setuju untuk 

mengeluarkan barang di tanggal yang mereka pilih dari jadwal yang 

tersedia dari pelayaran, tahap selanjutnya bagian customer service 

melakukan booking space ke pelayaran dengan cara mengisi beberapa 

poin di situs pelayaran, seperti nama pengirim barang, nama penerima 

barang, pelabuhan asal negara, pelabuhan akhir negara, nama jenis 

barang, berat kotor barang, nomor kode barang, banyaknya jumlah 

container yang dibutuhkan, dan jenis container yang dibutuhkan 

  

4)  Menerbitkan booking confirmation. 

Setelah melakukan booking space, pelayaran akan menerbitkan booking 

confirmation. Tugas customer service bagian ekspor selanjutnya adalah 

meneruskannya kepada pemilik barang (shipper) untuk mereka proses 

ambil container di depo. 

 

5)  Submit final shipping instruction. 

Pemilik barang akan mengirim final data setelah selesai proses pengisian 

barang ke container dan menyelesaikan pendaftaran barang secara tertulis 

ke bea cukai. Kemudian, bagian customer service ekspor akan 
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menyerahkan data tersebut melalui web dengan cara mengisi poin-poin 

yang diperlukan sebagai data isi dari container tersebut 

 

6)  Membuat House Bill of Lading (HBL) atau House Airway Bill (HAWB). 

Customer service membuat House Bill Of Lading untuk ekspor laut, atau 

House Airwaybill untuk ekspor udara dari data final yang diberikan 

pengirim barang. Sebagai dokumen sah yang berlaku di negara asli dan 

negara tujuan, HBL/HAWB ini menyebutkan nama pemilik barang asli 

dari negara asal, dan penerima barang asli di negara tujuan. Terdapat 

sedikit perbedaan mekanisme antara HBL/HAWB ini, dimana pada moda 

laut ketika kapal sudah jalan (barang sudah dikirimkan) HBL masih bisa 

diperiksa dan diamandemen jika ada kesalahan pada data-datanya. Namun 

pada moda udara, semua data pada HAWB harus sudah siap diawal 

sebelum pesawat lepas landas. 

 

7) Mengirim Master Bill of Lading/Air Waybill. 

Setelah proses submit Final SI, pelayaran akan menerbitkan Master Bill 

Of Lading/Air Waybill. Data isi dari dokumen tersebut sama seperti 

HBL/HAWB, yang membedakan adalah nama pengirimnya dan nama 

penerima barang nya. Master Bill Of Lading/Air Waybill ini tidak 

ditujukan untuk pengirim barang, namun ditujukan untuk agent yang 

menerima barang di negara tujuan. Sebagai dokumen sah dari pelayaran 

negara asal ke negara tujuan untuk mengambil barang saat barang tiba di 

pelabuhan negara tujuan. 

 

8)  Membuat invoice atau tagihan. 

Setelah selesai secara dokumen, dan barang sudah diberangkatkan, 

customer service membuat tagihan kepada pengirim barang dan penerima 

barang. Ketika kapal berangkat, pelayaran menerbitkan invoice dan 

customer service harus membayarnya dalam batas waktu yang ditentukan, 

pelayaran biasanya memberikan jatuh tempo paling lama 3 sampai 7 hari. 

Maka customer service mengatur pembayaran ke pelayaran secepat 

mungkin karena masing-masing pelayaran memiliki ketentuan denda 

keterlambatan yang berbeda nilainya dimulai dari 1 juta sampai 3.5 juta 

rupiah. Setelah membayar tagihan dari pelayaran, selanjutnya customer 

service membuat tagihan kepada pengirim barang dan penerima barang 

asli. 

 

b. Inbound/Impor. 

 Inbound dalam pelayanannya melalui customer service adalah sebagai 

berikut. 
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1) Follow up Pre-Alert dari agent. 

 Pre-Alert dari agent merupakan pemberitahuan kepada departemen Sales 

bahwa akan ada shipment ke Indonesia. Dan selanjutnya bagian customer 

service melanjutkan prosesnya seperti submit manifest dan info BC 1.1 

untuk customer. 

 

2) Preparing and Checking Import Document. 

Tahap selanjutnya bagian customer service membuat dokumen-dokumen 

seperti HBL/HAWB, commercial invoice, packing list dan data-data 

barang lainnya. Kemudian, bagian customer service berkordinasi dengan 

EMKL operations dalam menangani proses customs ketika dokumen 

impor sudah dipersiapkan agar barang dapat masuk daerah pabean 

Indonesia. 

 

3) Monitor Trucking. 

Tahap selanjutnya, menyiapkan transportasi lokal untuk mengambil 

barang di pelabuhan/bandara bongkar. Melalui bagian customer service 

dan departemen EMKL pada proses ini, agar transportasi yang 

dibutuhkan telah standby di pelabuhan/bandara ketika barang telah 

sampai, dan dapat langsung diangkut ke tempat yang telah customer 

tetapkan, seperti menyewa gudang atau langsung menuju tempat 

customer. 

 

4) Create invoice ke customer dan agent. 

Ketika semua proses pemasukan barang ke daerah pabean Indonesia telah 

selesai, maka selanjutnya mencatat tagihan-tagihan yang harus dibayar 

oleh customer atas biaya-biaya yang dibeli dari jasa PT. Ricakusuma 

Lestari Abadi. Bagian sales akan membantu dalam perhitungan nominal 

harga untuk setiap jasa yang dibeli oleh customer, seperti EDI transfer, 

PIB, trucking, handling, biaya admin, dan lain sebagainya. Untuk tagihan 

kepada agent biasanya berupa freight charges (profit share) dan channel 

fee. 

 

5) Create tagihan dari EMKL. 

Perusahaan juga perlu membayar tagihan dari perusahaan-perusahaan 

EMKL yang menyediakan tempat penumpukan serta trucking. Sehingga 

customer service juga membuat list tagihan dari pihak-pihak tersebut dan 

memasukannya ke bagian finance untuk segera dibayar pada jangka 

waktu yang telah di tetapkan. 
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6) Keep contact with loyal customer. 

Setelah semua selesai dari pengiriman hingga invoicing, customer service 

tetap melakukan kontak dengan customer jika memang terdapat tambahan 

tagihan atau untuk project di masa yang akan datang.  

 

2. Domestic Delivery Services. 

Tidak hanya melayani pengiriman secara global, PT. Ricakusuma Lestari 

Abadi juga melayani pengiriman secara domestik. Pengiriman dapat 

dilakukan dalam muatan container penuh atau hanya sampel kecil, PT. 

Ricakusuma Lestari Abadi menangani pengiriman ke seluruh daerah-daerah 

Indonesia berkordinasi dengan EMKL Operation yang melakukan 

penyediaan transportasi lokal. 

3. Warehousing. 

Perusahaan melayani tempat penyimpanan/penumpukan barang dengan 

pelayanan gudang sebesar +-15,000 m2 yang berlokasi di 2 tempat yaitu di 

PIK dan Marunda. Perusahaan melalui pihak EMKL dan trucking operation 

selalu berkordinasi dengan customer untuk menempatkan barangnya. Pada 

layanan gudang ini memiliki tipe penyimpanan untuk bahan kimia, kayu 

lapis, produk IT, minyak dan gas. . 

4. Custom Clearance. 

 Sebagai perusahaan pelayanan jasa kepabeanan, PT. Ricakusuma Lestari 

Abadi membantu dalam pelayanan kepabeanan dalam kegiatan ekspor 

maupun impor, seperti pembuatan dan penyerahan PIB/PEB kepada Kantor 

Pelayanan Bea & Cukai (KPBC), dengan menggunakan link EDI system.
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BAB II 

URAIAN PEKERJAAN 

 

2.1. Lokasi dan Waktu Pelaksanaan Kerja Praktik. 

Pelaksanaan kerja praktik dilakukan selama 3 bulan, terhitung dari tanggal 1 

Maret 2021 sampai dengan 1 Juni 2021. Lamanya waktu tersebut disesuaikan 

dengan kondisi pandemi yang belum berakhir, yang mana semestinya kerja 

praktik dilaksanakan selama 5 sampai 6 bulan. Dengan pertimbangan tersebut 

maka disarankan pelaksanaan kerja praktik dilakukan selama 3 bulan, untuk 

mengurangi lamanya terpapar dengan orang banyak selama melaksanakan kerja 

praktik. 

Kegiatan kerja praktik dilaksanakan di PT. Ricakusuma Lestari Abadi yang 

berlokasi di Graha Kana Lt.2, Jalan Angkasa 1, Kemayoran, Jakarta Pusat. 

Dalam pelaksanaannya, kerja praktik dilakukan selama 9 jam per hari yang 

dimulai dari pukul 08.30 – 17.30 WIB. Dalam seminggu, kerja praktik 

dilaksanakan 5 hari yaitu dari hari Senin sampai dengan Jum’at. Posisi yang 

ditempatkan selama kerja praktik di bagian Customer Service, dengan tugas 

utama input data penjualan dan pembayaran. 

 

2.2. Lingkup Pekerjaan Kerja Praktik. 

Pelaksanaan kerja praktik dilakukan selama 3 bulan dan ditempatkan di 

Customer Service dengan tugas khusus inputting selling/receivable (invoice) dan 

cost (voucher cost) ke program profit and loss. Program profit and loss 

merupakan program yang digunakan PT. Ricakusuma Lestari Abadi untuk 

memudahkan dalam pencatatan keuangan penjualan (receivables) dan biaya yang 

dikeluarkan (costs). Sehingga PNL membantu dalam mengetahui besar 

keuntungan atau kerugian yang didapatkan perusahaan, juga dalam penerbitan 

invoice dan nomor tagihan yang perlu dicatat.  

Kerja praktik diarahkan untuk dapat membantu dalam menginput data 

penjualan dan pembayaran berkaitan dengan shipment ekspor laut. Namun, pada 

pelaksanaannya diharapkan juga untuk dapat bekerja dengan fleksibel dan tidak 

terpaku hanya pada shipment ekspor, maka selama kerja praktik juga membantu 

dalam penginputan penjualan dan pembayaran dari customer service impor 

laut/udara, customer service EMKL impor serta penerbitan voucher costs dan 

invoice yang dilaksanakan di bagian finance. 
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Proses kerja tersebut masih dalam urutan kerjanya, sehingga tidak menjadi 

permasalahan selama pelaksanaan kerja praktik. Program yang digunakan selama 

bekerja di customer service dan bagian keuangan juga sama saja dengan program 

PNL. 

 

2.2.1. SOP Customer Services Ekspor. 

Customer service pada PT. Ricakusuma Lestari Abadi dibagi menjadi 3 

bagian, yaitu customer service ekspor, impor dan EMKL. EMKL disini 

membantu tugas dari customer service ekspor dan impor pada suatu shipment 

yang membutuhkan pihak ketiga dalam prosesnya, yaitu terkait dengan proses 

customs dan trucking. Tidak semua dari job order ekspor menggunakan jasa 

customs dari PT. Ricakusuma Lestari Abadi, hanya dari kriteria kuantitas dan 

jenis barang yang ditangani, atau dari sebagian customer yang butuh akan jasa 

tersebut dalam shipment nya. Dalam pelaksanaan tersebut, customer service pada 

PT. Ricakusuma Lestari Abadi memiliki SOP (Standard Operating Procedure) 

yang menjadi acuan terhadap proses-proses yang dilakukan. Annie Sailendra 

(2014) mengemukakan bahwa SOP dapat diartikan sebagai panduan proses kerja 

yang harus dilaksanakan setiap elemen perusahaan maupun instansi. Berikut 

diagram SOP ekspor pada PT. Ricakusuma Lestari Abadi. 
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Diagram 2 1 

SOP Customer Service Ekspor Laut 

Sumber : PT. Ricakusuma Lestari Abadi (data diolah) 

Keterangan : Warna kuning merupakan keterangan pekerjaan yang dilakukan 

selama kerja praktik. 

Pada pelaksanaannya, kerja praktik ditempatkan di 2 posisi yang berbeda, 

yaitu pada customer service ekspor dan bagian finance. Namun posisi tersebut 

dalam tugasnya masih berurutan terkait dengan tahapan prosesnya. Sehingga 

tidak menjadi masalah selama pelaksanaan kerja praktik. Berikut penjelasan 
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umum secara singkat mengenai tahapan-tahapan dari proses kerja customer 

service ekspor laut. 

1. Received new shipment 

Tahap pertama proses kerja pada customer service ekspor adalah menerima job 

order terkait jadwal ekspor dari pemilik barang atau permintaan agent dari 

negara tujuan ekspor. Pemilik barang atau agent akan menginformasikan melalui 

e-mail bahwa akan ada shipment ekspor. 

 

2. Check with shipper 

Customer service setelah menerima jadwal ekspor, selanjutnya melakukan 

konfirmasi dan pemeriksaan dengan menghubungi pihak pemilik barang terkait 

dengan shipment yang akan dilakukan. 

 

3. Received SI from shipper 

Selama menghubungi pemilik barang terkait jadwal keberangkatan ekspornya 

dan perjanjian lainnya, customer service akan menerima shipping instruction 

yang berisikan nama shipper, nama consignee, deskripsi barang, moda shipment, 

jumlah dan jenis container, pelabuhan muat (POL), pelabuhan tujuan (POD) 

hingga estimasi keberangkatan jadwal ekspor yang diminta. Sesuai dengan 

dokumen shipping instruction yang diterima, selanjutnya akan dilakukan : 

a.) Penentuan rute serta carrier yang akan digunakan 

b.) Pemesanan ruangan kapal (booking space) 

c.) Menerima muatan dan menerbitkan dokumen yang sesuai 

d.) Pengemasan barang customer (bila perlu). Namun pada PT. Ricakusuma 

Lestari Abadi, biasanya shipper melakukan pengemasan barangnya sendiri 

dalam shipment ekspornya. Karena shipper lebih mengenal peraturan negara 

pengimpor maka kemasan disesuaikan dengan mereka. Akan ada biaya 

tambahan tertentu jika pengemasan dilakukan perusahaan 

e.) Menyediakan dan mengatur penyimpanan bila shipper memerlukannya 

f.)   Melakukan penimbangan berat dan volume barang 

g.) Saran untuk pengadaan asuransi terkait dengan barangnya selama shipment. 

Jika shipper menyetujui maka akan diurusi asuransinya. 
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Gambar 2 1 

Dokumen Shipping Instruction  

 

 

 Sumber : PT. Ricakusuma Lestari Abadi 

4. Check carrier and schedule 

Tahap selanjutnya dilakukan pemeriksaan melalui website resmi pihak pelayaran 

tertentu dan mencari jadwal yang tersedia. Setelah menemukan jadwal yang 

tepat, customer service menghubungi pihak agent di negara tujuan untuk 

mengonfirmasi terkait carrier dan jadwal keberangkatan shipment nya. 
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5. Book to carrier 

Ketika jadwal keberangkatan ekspor yang diminta customer dan agent negara 

tujuan sudah ditentukan, dan telah disetujui waktu yang telah dipilih, selanjutnya 

dilakukan booking space ke pelayaran. Booking space dilakukan dengan mengisi 

beberapa poin di situs pelayaran, seperti nama pengirim barang, nama penerima 

barang, pelabuhan asal negara, pelabuhan akhir negara tujuan, nama jenis barang, 

berat kotor barang, n omor kode barang, banyaknya jumlah container yang 

dibutuhkan, jenis container yang dibutuhkan lalu memilih perjanjian pembayaran 

untuk pengiriman tersebut. Setelah dilakukan pengisian data tersebut, pelayaran 

akan menerbitkan booking confirmation, dan customer service export akan 

meneruskannya kepada pemilik barang untuk mereka proses ambil container di 

depo pelabuhan 

 

6. Release Delivery Order (DO) 

D/O adalah dokumen yang dimiliki oleh penerima, pengirim atau pemilik dari 

perusahaan sarana pengangkut yang berisikan perintah untuk menyerahkan 

barang-barang yang diangkut kepada pihak lain, atau yang tertera dalam 

dokumen tersebut. D/O ini dapat diperoleh dengan menyerahkan bill of lading. 

Yang perlu diperhatikan dalam D/O ini adalah tanggal dan masa berlakunya. Hal 

tersebut menunjukan bahwa jika waktu pengurusan barang melewati masa 

berlaku yang telah ditentukan, akan terkena sewa gudang yang dikenakan biaya 

per harinya. 

 

7. Received shipment file 

Shipment file tersebut berisikan Final P/L atau shipping instruction, serta 

dokumen dengan catatan tertentu terkait barang yang akan dimuat. Shipment File 

tersebut dikirim oleh pemilik barang kepada PT. Ricakusuma Lestari Abadi yang 

kemudian akan dilanjutkan proses ekspornya. 

 

8. Issue Draft HBL 

Customer service membuat House Bill Of Lading dari data final yang diberikan 

pengirim barang. Sebagai dokumen sah yang berlaku di negara asli dan negara 

tujuan House Bill Of Lading ini menyebutkan nama pemilik barang asli dari 

negara asal, dan penerima barang asli di negara tujuan. 

 

9. Revise/confirm SI to carrier 

Setelah pemilik barang mengirim final data dan selesai proses pengisian barang 

ke container, serta menyelesaikan pendaftaran barang secara tertulis ke bea 

cukai. Selanjutnya customer service akan menyerahkan data tersebut kepada 

pihak pelayaran melalui web dengan cara mengisi poin-poin yang diperlukan 

sebagai data isi dari container tersebut. 
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10. Confirm Master Bill of Lading 

Setelah proses submit Final SI ke pelayaran, selanjutnya dokumen Master Bill Of 

Lading diterbitkan oleh pihak pelayaran. Keterangan isi pada dokumen tersebut 

sama seperti House Bill of Lading, yang membedakan adalah nama pengirimnya 

dan nama penerima barang nya. Master Bill of Lading ini tidak ditujukan untuk 

pengirim barang, tetapi ditujukan untuk agent yang menerima barang di negara 

tujuan, sebagai dokumen sah dari pelayaran negara asal ke negara tujuan untuk 

mengambil barang saat peti kemas tiba di pelabuhan negara tujuan. 

 

11. Input Data Shipment, Selling, and Cost to PNL 

Setelah pihak pelayaran mengeluarkan Master Bill of Lading, pelayaran akan 

memberangkatkan kapal yang mengangkut barang customer. Ketika kapal 

berangkat, pelayaran menerbitkan invoice dan customer service harus 

membayarnya dalam batas waktu yang ditentukan. Pelayaran biasanya 

memberikan jatuh tempo paling lama 3 sampai 7 hari, maka customer service 

mengatur pembayaran dan melakukan kordinasi dengan bagian finance untuk 

dapat menyelesaikan pembayaran ke pelayaran dengan tepat waktu sebelum jatuh 

tempo. Masing-masing pelayaran memiliki ketentuan denda keterlambatan yang 

berbeda nilainya, dimulai dari 1 juta rupiah sampai 3.5 juta rupiah. Setelah 

membayar tagihan dari pelayaran, selanjutnya customer service membuat tagihan 

kepada pengirim barang dan penerima barang asli. 

Job sheet diinput secara rinci pada PNL berdasar lampiran invoices yang diterima 

dari pihak pelayaran. Selain rincian biaya-biaya yang akan dibayarkan, pada PNL 

juga diinput nomor MBL, banyaknya kontainer, pelabuhan muat, pelabuhan 

bongkar, dan detail shipment lainnya. 

 

12. Received copy of MBL 

Perusahaan akan menerima copy MBL yang dikeluarkan di negara tujuan. Hal ini 

sama dengan dokumen MBL yang dikeluarkan sebelumnya oleh pelayaran, 

namun kantor di negara tujuan ekspor mencetaknya secara lokal. Isi dari copy 

MBL negara tujuan perlu disamakan seperti yang dikeluarkan di negara 

eksportir, kemudian selanjutnya consignee dapat memperoleh MBL tersebut 

untuk dapat mengambil barangnya di pelabuhan bongkar. 

 

13. Print DN/CN 

Tahap selanjutnya dilaksanakan di bagian finance yang mengurusi segala tentang 

keuangan. Namun, print out CN/DN merupakan proses yang masi berurutan 

dengan proses print out PNL pada customer service. Job sheet DN/CN yang 

diinput pada PNL oleh customer service, selanjutnya diteruskan ke bagian 

finance untuk diterbitkan. Debit Note dibuat biasanya ketika ada kerusakan 

container yang menyebabkan adanya biaya perbaikan, dan ditujukan kepada 
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pihak ketiga EMKL. Debit Note juga dibuat untuk kepentingan perpajakan, 

ketika lampiran invoice dari pihak pelayaran yang memberikan PPN sebesar 

10%, perusahaan mengeluarkan Debit Note kepada Kantor Pelayanan Pajak 

(KPP) dengan nominal yang sesuai yaitu PPN 10% dari total biaya yang 

dikeluarkan pada invoice yang diterima dari pihak pelayaran.  

Sedangkan credit note dibuat oleh perusahaan biasanya ditujukan ke pihak 

customer. Pihak customer komplain karena merasa tidak membeli jasa tertentu 

yang ditangguhkan oleh PT. Ricakusuma Lestari Abadi. Maka, PT. Ricakusuma 

Lestari Abadi membuat credit note yang ditujukan kepada customer tersebut. Hal 

tersebut dilakukan oleh customer untuk mengurangi hutang mereka. 

 

14. Send : Pre-Alert, DN/CN to consignee and consignee, HBL to shipper for 

checking 

Perusahaan mengirim Pre-Alert BL kepada shipper atau eksportir bahwa seluruh 

dokumen telah dibayarkan dan selanjutnya akan diserahkan tagihan-tagihan atas 

pengeluaran yang terjadi di pelayaran, maupun jasa pembuatan dokumen-

dokumen. Bagian keuangan akan menerbitkan Debit Note untuk penagihan biaya 

pengeluaran ataupun Credit Note atas pembayaran-pembayaran yang 

ditangguhkan selama proses shipment berjalan. HBL yang telah dibuat kemudian 

dikirimkan kepada shipper untuk selanjutnya diperiksa oleh mereka atas 

kesesuaian dokumennya. 

 

15. Issue invoices to shipper 

Tahap penerbitan invoice ke customer atau eksportir yang menggunakan jasa PT. 

Ricakusuma Lestari Abadi adalah tahap akhir dari SOP customer service ekspor. 

Seperti pada tahap sebelumnya, tugas ini dilakukan di bagian finance, namun 

tugas ini juga menjadi susunan pekerjaan yang dilakukan selama melaksanakan 

magang 3 bulan, karena masih berurutan dari tahap kerja sebelumnya. Invoice 

yang ditujukan kepada customer merupakan jasa apa saja yang digunakan 

customer kepada PT. Ricakusuma Lestari Abadi. Invoice tersebut selalu diberi 

PPN 1% dari total biaya yang ditagih kepada customer. PPN 1% tersebut 

selanjutnya akan dibayar kepada Kantor Pelayanan Pajak (KPP) sebagai 

Perusahaan Kena Pajak (PKP) dan mempunyai hak memungut PPN. 

 

 

2.2.2. Uraian Kegiatan Kerja Praktik 

Pelaksanaan kerja praktik diarahkan untuk dapat bekerja dengan fleksibel 

dan tidak terpaku dengan 1 deskripsi kerja yang ditempatkan. Kerja praktik 

ditempatkan di customer service bagian ekspor dengan tugas yang spesifik yaitu 

menginput selling/receivable (invoice) dan cost ke program profit and loss. 
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Selama ditempatkan pada customer service ekspor laut, diarahkan juga dengan 

instruksi yang sama membantu pada bagian customer service impor, dan 

inputting selling EMKL impor. Sedangkan pada bagian finance, kerja praktik 

diarahkan dapat membantu Fakturis dalam penerbitan invoice dan voucher cost.  

Pada customer service ekspor, selama pelaksanaan kerja praktik juga diberikan 

tugas lainnya seperti membantu melakukan booking space ke pihak pelayaran 

dan membuat selling report dari shipment yang sudah terselesaikan atau closed. 

Berikut ini adalah penguraian dari masing-masing pekerjaan tersebut. 

1. Book to Carrier 

Pada kegiatan book to carrier ini dilakukan ketika pihak shipper 

mengirimkan shipping instruction (SI) ke customer service. Pada shipping 

instruction tercantum terkait jadwal keberangkatan yang direncanakan, jenis dan 

banyaknya barang yang akan dikirim, serta jumlah kontainer yang dibutuhkan. 

Pada proses ini, yang menjadi perhatian utamanya adalah jadwal yang akan 

ditetapkan ketika book, artinya tidak boleh ada kesalahan pada mengambil jadwal 

keberangkatan yang tersedia di website pelayaran. Kegiatan ini bermaksud untuk 

selanjutnya memperoleh booking confirmation dari pihak pelayaran untuk 

disediakan kontainer di depo yang sesuai dengan yang diminta pada shipping 

instruction. Sehingga tahapan ini berkaitan dengan ketepatan waktu 

keberangkatan ekspor, dan juga tidak menutup kemungkinan jika container yang 

diminta tidak tersedia atau sedang kosong. Berikut langkah kerja dalam 

melakukan booking kontainer di website pelayaran. 

1) Menentukan pelayaran yang akan di book, misalkan melakukan booking pada 

ONE-LINE melalui situs resminya. 

2) Ketika sudah masuk laman website pelayaran ONE-LINE, selanjutnya 

memasukan akun yang dipakai untuk melakukan booking. Disini dengan 

menggunakan akun perusahaan yang sudah terdaftar. 

3) Didalam website, diminta untuk mengisi poin-poin yang tersedia, seperti 

nama shipper, jenis kontainer beserta ukurannya, nama consignee, jenis 

komoditi yang disesuaikan dengan yang tertulis di shipping instruction. Nama 

shipper yang diisi tersebut diisi dengan nama PT. Ricakusuma Lestari Abadi, 

dan nama consignee diisi dengan agent di negara tujuan ekspor. 

4) Selanjutnya memilih jadwal yang tersedia. Pada saat memilih jadwal ini, 

sebelumnya menghubungi pihak shipper untuk memastikan kembali jadwal 

keberangkatan yang ingin ditetapkan.  

5) Setelah semua poin-poin telah diisi dengan tepat, website pelayaran akan 

memberikan nomor booking-nya. Selanjutnya nomor tersebut dicatat dan 

diberikan ke customer service ekspor. 
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Setelah selesai melakukan booking kontainer di website pelayaran, 

selanjutnya pihak pelayaran tersebut akan mengeluarkan booking confirmation 

untuk bisa merilis Delivery Order, kemudian akan diteruskan ke pihak shipper 

untuk bisa mengambil kontainer di depo dan melakukan stuffing barang 

ekspornya. 

 

Gambar 2 2 

Booking Confirmation 

 
Sumber : PT. Ricakusuma Lestari Abadi 

2. Input Data Shipment, Selling and Cost to PNL 

Proses tahapan kerja selanjutnya adalah mengoperasikan program profit and 

loss untuk menginput selling dan cost yang sudah dicantum pada map job order 

shipment ekspor. Dalam pengoperasian program profit and loss, dimulai dengan 
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menginput poin-poin yang menjelaskan tentang detail shipment ekspornya. 

Meliputi nama customer (shipper), nama agent, nama pelayaran, nama kapal, 

ETD/ETA, place of loading, place of destination, banyaknya kontainer, hingga 

nomor MBL. Aspek-aspek yang diinput tersebut tercantum didalam map job 

order shipment ekspornya. Pada penginputan proses ini perl diperhatikan terkait 

waktu ETD. Karena pada shipment ekspor, informasi penting yang harus 

diinfokan kepada consignee adalah ETD ekspornya. 

Gambar 2 3 

Profit and Loss Ekspor 

 
 Sumber : PT. Ricakusuma Lestari Abadi 

 

Pada tampilan ini terdapat poin-poin yang perlu diisi mengenai detail shipment 

sebagai berikut. 

 

1) Job Number, merupakan job order yang telah tertulis pada map yang 

diberikan oleh rekan customer service ekspor. Job No tersebut perlu diisi 

untuk mengetahui bahwa job tersebut baru dan ketika pada saat nanti 

menginput penjualan dan pembayaran dapat di print out. 

2) Customer, merupakan shipper atau pemilik barang yang akan mengekspor 

barangnya. 

3) Agent, merupakan pihak forwarder yang ditunjuk importir di negaranya. 

Agent ini yang bekerja sama dengan PT. Ricakusuma Lestari Abadi untuk 

menyelesaikan proses ekspornya ke tangan importir 

4) Shipping Lines, menunjukan siapa yang menjadi pihak carrier dalam proses 

ekspornya. 
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5) Volume, merupakan kuantitas kontainer yang dikirim dan jenis kontainernya. 

Terdapat pilihan kategori besar kontainer 20’/ 40’, beserta jenis-jenis 

kontainer yang dipakai. Namun frekuensi dari banyaknya customer 

menggunakan jenis kontainer yaitu Dry Container Standar (SD) dan High 

Cube (HC).  

6) Deskripsi barang. Ini meliputi total kemasan barang, berat bersih barang, berat 

kotor barang, dan measurement. 

7) POL, adalah tempat barang dimuat ke kapal dari negara asal untuk 

diberangkatkan ke negara tujuan 

8) POD, atau port of discharge merupakan tempat barang dilakukan transit untuk 

pindah kapal. Biasa dilakukan di Singapore jika shipment ekspor dengan 

negara tujuan diluar Asia Tenggara. 

9) FND, atau final destination. Pelabuhan diman abarang dibongkar kemudian 

dikirimkan ke tempat importir 

10) Carriage, adalah kapal yang dimiliki shipping line/carrier. Diinput dengan 

lengkap terkait dari nama kapal beserta nomor kapal. Kemudian diinput kapan 

waktu estimasi berangkatnya kapal dari pelabuhan dimuatnya barang dan 

kapan waktu estimasi kapal sampai di pelabuhan transit. Informasi tersebut 

dapat dilihat dari Master Bill of Lading. 

11) 1st connect, adalah detail kapal yang mengangkut dari pelabuhan transit. 

Diinput juga kapan estimasi waktu berangkatnya kapal hingga estimasi 

tibanya di pelabuhan tujuan (FND).  

 Ketika semua detail mengenai shipment ekspornya telah diinput, tahap 

selanjutnya menginput rincian receivables dan costs. Receivables merupakan 

rincian dari pendapatan penjualan perusahaan yang ditujukan kepada customer 

atau shipper, dan selanjutnya dari rincian tersebut akan diterbitkan invoice 

ditujukan untuk penagihan kepada shipper. Rincian invoice dan cost yang akan 

ditagihkan kepada customer pada shipment ekspor adalah apa yang sebelumnya 

menjadi tanggungan perusahaan dalam transaksi dengan pihak pelayaran maupun 

pihak EMKL terkait dengan penanganan barang dan fasilitas yang diberikan. 

Invoice yang ditujukan kepada customer wajib dikenakan Pajak Pertambahan 

Nilai (PPN) sebesar 1% dari total jumlah nominal yang ditagihkan ke customer. 

Selain dari rincian yang ditagih dari pihak pelayaran, PT. Ricakusuma Lestari 

Abadi juga menagih biaya administrasi dan tambahan biaya dokumen. Jika total 

nominal yang ditagih melebihi Rp. 5,000,000, akan dikenakan tambahan biaya 

materai Rp. 10,000 oleh perusahaan. Biaya materai tersebut tidak termasuk 

dalam perhitungan PPN 1%. PPN 1% dihitung sampai biaya terakhir dari 

pelayaran ditambah dengan biaya dokumen dan biaya admin. Rincian biaya yang 

diinput untuk menagih customer ditandai dengan kode (I) pada PNL yang 

memiliki arti Invoice Tax, artinya dikenakan pajak PPN 1%.  



23 

 

 

 

 Selain input receivable untuk ditujukan kepada customer, pada proses ini juga 

sekaligus menginput receivable yang ditujukan kepada agent negara tujuan 

ekspor. Invoice yang ditujukan ke agent adalah profit share atau freight charges 

share atas kolaborasi dengan berbagi keuntungan pada penjualan freight selama 

menjalankan shipment ekspor. Berikut penjelasan singkat dari rincian receivables 

yang diinput ke program PNL untuk diterbitkan invoice ke customer dan voucher 

cost untuk pembayaran ke pihak pelayaran. 

 

1) Terminal Handling Charge 

Terminal Handling Charge merupakan biaya yang dikenakan oleh carrier di 

negara asal atau negara tujuan ekspor atas pengelolaan kontainer FCL atau 

LCL. Biaya THC yang dikenakan oleh pihak pelayaran tergantung dengan 

banyaknya kontainer yang customer pesan yang ditangani oleh pihak  

pelayaran. Pada 1 kontainer, biasanya dikenakan harga sebesar 1jt – 1,7jt per 

kontainer standar 20’, dan 2jt – 2,4jt per kontainer 40’. 

2) Entry Summary Declaration 

Biaya ini dikenakan oleh carrier untuk shipment yang bertujuan ke Eropa. 

Sudah menjadi kebijakan negara Uni Eropa untuk mengenakan biaya entry 

summary declaration ini jika negara pengekspornya berasal dari luar bagian 

Uni Eropa. Entry Summary Declaration atau ENS ditujukan untuk 

memastikan keamanan terkait dengan kargo yang dikirimkan ke negara Uni 

Eropa, jadi bisa dikatakan untuk menghindari resiko yang mengancam 

keamanan negara-negara Uni Eropa. 

3) Document Fee 

Biaya document fee merupakan biaya yang terkait dengan pemrosesan 

dokumen, copy dokumen, dan proses menyiapkan serta mengeluarkan Bill of 

Lading  

4) Admin Fee 

Biaya admin adalah biaya yang dikenakan oleh PT. Ricakusuma Lestari Abadi 

kepada customer. Biaya admin dikenakan atas jasa PT. Ricakusuma dalam 

pembuatan House Bill of Lading, copy dokumen, transaksi keuangan dengan 

pihak pelayaran, komunikasi dengan pihak pelayaran, dan lain-lain yang 

terkait dengan pemberian informasi dalam proses shipment nya. PT. 

Ricakusuma Lestari Abadi kenakan biaya admin pada ekspor berdasarkan 

loyalitas customer dalam menggunakan jasa nya. Untuk customer baru akan 

dikenakan biaya admin sebesar Rp. 500,000 – 700,000, sedangkan customer 

yang sudah lama bekerja sama dengan PT. Ricakusuma Lestari Abadi 

dikenakan biaya admin sebesar Rp. 300,000. 

5) Seal Fee 

Seal Fee atau biaya segel merupakan biaya yang dikenakan oleh pihak 

pelayaran. Dalam shipment ekspor laut barang dimasukan kedalam kontainer, 
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sehingga untuk menjaga keamanan barang didalam kontainer wajib untuk 

diamankan dengan segel khusus peti kemas. Ini berlaku untuk semua peti 

kemas baik pengiriman FCL maupun LCL untuk memastikan bahwa 

kontainer sudah ditutup dan disegel/dikunci dengan benar. 

 

6) PPN 1% 

Selanjutnya adalah PPN sebesar 1%. Penentuan tarif ini berdasarkan landasan 

hukum Peraturan Menteri Keuangan (PMK), yaitu PMK Nomor 

121/PMK.03/2015, menetapkan kalau untuk penyerahan jasa pengurusan 

transportasi yang di dalam tagihan jasa tersebut ada biaya transportasi, 

dikenakan 10% dari jumlah yang ditagih atau seharusnya ditagih. Pengenaan 

PPN atas jasa forwarder ini menggunakan nilai lain sebagai dasar pengenaan 

pajaknya. Karena itu dalam perhitungannya sebagai berikut.  

 

= Tariff PPN x Nilai Lain Sebagai Dasar Pengenaan Pajak (DPP) 

= 10% x hasil perhitungan 10% 

= 1%  

 

Artinya PT. Ricakusuma Lestari Abadi wajib membayar PPN 1% dari total 

tagihan ke klien. Sehingga, pada perhitungannya adalah 1% x Harga Jual Jasa 

Kena Pajak (JKP). Misalnya, PT. Ricakusuma Lestari Abadi merupakan 

perusahaan jasa pengurusan transportasi internasional (freight forwarding), 

kemudian PT. Perkebunan Nusantara ingin menggunakan jasa PT. 

Ricakusuma Lestari Abadi dalam pengiriman ekspornya, dengan nilai 

transaksi sebesar Rp. 30,000,000, maka PPN yang harus dilunasi adalah 

Rp.30,000,000 x PPN 10% = Rp.3,000,000. Sehingga, besaran PPN yang 

harus dibayar Tariff PPN 10% x Rp. 3,000,000 (DPP) = Rp. 300,000. 

7) Biaya Materai 

Tidak semua customer dengan shipment ekspornya dikenakan biaya materai 

oleh perusahaan. Berdasarkan informasi yang didapat, biaya materai ini 

dikenakan untuk transaksi yang nominal nya melebihi 5jt rupiah. Sehingga, 

jika invoice yang akan ditagih kepada customer senilai melebihi Rp. 

5,000,000 maka dikenakan biaya materai Rp.10,000 yang saat ini berlaku. 

Berbeda dengan menginput receivables untuk invoice yang ditujukan kepada 

customer, pada input invoice untuk agent ditandai dengan kode (G) yang berarti 

Invoice Agent Tax dengan currency yang digunakan adalah US Dollar. 
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Gambar 2 4 

Inputting Receivables (Invoice) Shipment Ekspor Laut 

 
 Sumber : PT. Ricakusuma Lestari Abadi 

Ketika receivables atau rincian invoice yang akan ditagih kepada customer 

selesai diinput di PNL, tahap selanjutnya menginput semua biaya-biaya atau 

costs yang harus dilunasi ke pihak pelayaran. Job sheet dari penginputan cost 

tersebut selanjutnya akan diterbitkan voucher cost oleh bagian finance untuk 

dicatat serta dilunasi sebelum jatuh tempo. Semua biaya-biaya tersebut sama 

dengan yang ada di rincian invoice kepada customer, namun tidak memasukan 

biaya admin dan biaya materai, karena 2 biaya tersebut dikenakan oleh pihak PT. 

Ricakusuma Lestari Abadi kepada customer. Maka, yang diinput pada bagian 

cost di PNL disesuaikan dengan lampiran invoice yang diterima dari pihak 

pelayaran, antara lain Terminal Handling Charge (THC), Document Fee, Seal 

Fee, dan Entry Summary Declaration (ENS). 
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Gambar 2 5 

Inputting cost (voucher cost) Shipment Ekspor Laut 

 
 Sumber : PT Ricakusuma Lestari Abadi  

Terdapat beberapa kode yang perlu diperhatikan dalam menginput 

pembayaran pada program PNL. Cost dengan kode (S) merupakan cost yang 

ditujukan kepada shipping line. Kemudian cost dengan kode (O) merupakan 

other cost, artinya biaya-biaya seperti kepada Gojek, biaya operasional, dan 

termasuk penyetoran pajak kepada Kantor Pelayanan Pajak (KPP) menggunakan 

kode (O).  

PT. Ricakusuma Lestari Abadi juga memasukan biaya untuk penyetoran pajak 

kepada Kantor Pelayanan Pajak (KPP). Biaya tersebut terkait dengan 

pembayaran PPN 1% tehadap customer dari total jumlah invoice. Setelah 

semuanya sudah diinput dengan akurat pada program PNL, selanjutnya job sheet 

dicetak, kemudian dimasukan kedalam map beserta copy MBL dan invoice dari 

pelayaran. Lalu map tersebut diberikan kepada bagian finance disertai dengan 

informasi bahwa transfer kepada pihak pelayaran harus dilakukan sebelum jatuh 

tempo. 

Pengoperasian program PNL dan mencetak lampiran PNL merupakan tahapan 

terakhir dari proses kerja yang dilakukan di customer services ekspor. Selain itu, 

profit yang didapatkan oleh perusahaan perlu diperhatikan nominalnya. Jika 

terdapat indikasi kerugian, maka harus dilakukan pemeriksaan kembali rincian 
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biaya yang telah dimasukan. Dipastikan bahwa data tesebut tidak ada yang 

tertinggal, maupun kesalahan memasukan nominal biaya. 

 

3. Print Out Voucher Cost. 

 Penerbitan voucher cost dilakukan pada bagian finance. Pekerjaan bagian ini 

dilakukan setelah menyelesaikan inputting penjualan dan pembayaran pada 

customer service ekspor, impor, dan EMKL. Voucher cost adalah dokumen 

pernyataan tertulis yang dikeluarkan oleh finance yang bertujuan untuk 

mengonfirmasi transaksi-transaksi yang dilakukan. Pada dokumen ini tertulis apa 

saja jasa-jasa yang dibeli untuk kelancaran proses shipment. Voucher cost 

berfungsi sebagai mengesahkan pembayaran dan menunjukan dalam akun buku 

besar bahwa transaksi tersebut tercatat. Maka dokumen voucher cost sebagai 

bukti transaksi serta digunakan untuk mencatat pembayaran tunai. Dalam hal 

tersebut, kas akan dikreditkan dan akan terjadi aliran dana yang keluar. 

 Penerbitan voucher cost mengikuti berdasarkan pembayaran atau biaya yang 

diinput pada PNL. Misalkan pembayaran kepada pihak carrier pada shipment 

ekspor yang meliputi THC, entry summary declaration, dan pada EMKL impor 

terdapat biaya jasa Gojek dalam pengantaran dokumen, dan lain-lain.  

 

Gambar 2 6 

Penerbitan Voucher Cost 

 
Sumber : PT. Ricakusuma Lestari Abadi 

 

Dalam pelaksanaannya, penerbitan voucher cost juga menggunakan program 

PNL dengan tampilan yang berbeda. Berikut tahapan pelaksanaan penerbitan 

voucher cost. 
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1) Menentukan kode cost yang akan diterbitkan. Pada job order shipment ekspor, 

telah diinput cost dengan kode (S) dan (O). Fungsi tersebut untuk penerbitan 

voucher cost kepada siapa pembayaran ditujukan. 

2) Setelah menentukan kode cost, pilih kode job order “OE RICA” untuk job 

order shipment ekspor laut, “OI RICA” untuk job order shipment impor laut, 

“EI RICA” untuk job order EMKL impor, dan “AI RICA” untuk job order 

shipment impor udara. 

3) Setelah kode cost dan kode job order telah ditentukan, maka rincian 

pembayaran terhadap pihak terkait akan muncul pada kolom freight and 

charges. Biasanya jika cost yang diinput adalah cost yang ditujukan kepada 

pihak pelayaran maka pada kolom “paid to” telah mucul dengan otomatis. 

Jika tidak muncul atau pihak yang tertuju tidak sesuai maka input otomatis 

pada kolom tersebut. 

4) Selanjutnya, jika yang muncul pada rincian biaya sudah sesuai dengan apa 

yang ditulis di depan map job order, maka klik “Add”. Setelah klik “Add” 

akan muncul Cost No. 

5) Cost No. yang muncul tersebut dicatat dengan tinta merah di lembar PNL 

yang telah dicetak di map job shipment. Kemudian klik logo print untuk 

mencetak voucher cost. 

6) Voucher Cost akan terbit, kemudian letakan di depan map nya. 

 

Pada tahap kerja ini perlu diperhatikan untuk memastikan rincian biaya yang 

muncul pada job sheet voucher cost sudah sesuai dengan job sheet PNL yang 

dicetak pada customer service. Sehingga tidak perlu dilakukan perbaikan lagi 

selanjutnya. 

 

4. Print DN/CN 

 

  Mencetak debit note atau credit note dilakukan di bagian finance bersama 

dengan print out voucher cost. Penerbitan debit note dan credit note sebelumnya 

dilakukan penginputan pada PNL oleh customer service. Debit note diterbitkan 

karena adanya tambahan piutang kepada customer bertambah. Tidak hanya 

piutang kepada customer, tapi juga kepada Kantor Pelayanan Pajak (KPP) atau 

vendor. Biasanya, dikarenakan adanya pengenaan PPN ke pihak pelayaran 

sebesar 10% serta adanya biaya repair container. Dan dalam pelaksanaannya 

penerbitan DN/CN juga menggunakan program PNL.  

 

 Dengan tampilan yang tidak jauh berbeda dengan penerbitan voucher cost, 

terdapat sedikit perbedaan tahap kerja ketika sebelum melakukan print out debit 

note. Ketika rincian debit note telah muncul, sebelum klik “Add” pada job sheet 

PNL dilakukan penambahan 4 huruf depan pada “DN No.”. 4 huruf tersebut 
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merupakan nama dari pihak yang ditujukan debit note. Misalkan debit note 

kepada pihak pelayaran PT. Meratus Line, maka sebelum dilakukan print out 

pada “DN No.” ditambahkan huruf “MERA”, kemudian debit note dapat dicetak, 

dan “DN No.” dicatat didepan map menggunakan tinta merah. 

 

 Sedangkan credit note diterbitkan jika hutang terhadap customer menjadi 

lebih besar dikarenakan alasan tertentu. Selama pelaksanaan kerja praktik, credit 

note dikeluarkan oleh PT. Ricakusuma Lestari Abadi kepada customer ketika 

customer merasa rugi sehingga melakukan komplain terkait banyaknya biaya jasa 

yang dibeli kepada perusahaan. Penerbitan credit note pada pengoperasiannya 

sama seperti penerbitan voucher cost. 

 

5. Issue invoice to shipper 

 

Proses kerja selanjutnya adalah menerbitkan invoice yang ditujukan kepada 

shipper. Sama seperti tahapan penerbitan DN/CN sebelumnya, proses kerja ini 

dilaksanakan pada bagian finance yang mengatur seluruh cash flow perusahaan. 

Dalam penerbitan invoice juga dilakukan dengan menggunakan program profit 

and loss. Berbeda dengan penginputan receivable dan costs pada proses kerja di 

customer service, penerbitan invoice dengan PNL diiringi dengan pencatatan 

nomor faktur pajak yang sudah dibuatkan oleh bagian Fakturis.  

 

Dalam penerbitan invoice kepada shipper, pada pelaksanaannya diarahkan 

dapat berkomunikasi dengan customer services bersangkutan yang membuat job 

sheet. Misalkan, pada shipment ekspor terdapat rincian invoice yang mana 

terdapat kesalahan perhitungan PPN 1% atau terdapat rincian biaya yang 

salah/belum terinput. Sehingga perlu memastikan kembali rincian invoice pada 

job sheet yang sudah dicetak oleh customer service. 
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Gambar 2 7 

Penerbitan Invoice 

 
Sumber : PT. Ricakusuma Lestari Abadi 

 

Berikut proses kerja dalam penerbitan invoice kepada shipper : 

1) Input no job shipment yang ingin diterbitkan invoice nya. Job sheet pada 

setiap shipment memiliki no job masing-masing. Setelah memasukan no job 

tersebut, akan muncul rincian receivable yang telah diinput oleh customer 

service. 

2) Lakukan pemeriksaan agar semua yang telah terinput di PNL dan invoice 

yang akan terbit tidak ada kesalahan. Disesuaikan dengan apa yang ditulis di 

map. Jika ada kekeliruan, komunikasikan dengan siapa yang menginput 

receivables shipment tersebut untuk mencari kebenarannya. 

3) Ketika semua sudah sesuai dengan apa yang dituliskan pada map, ceklis 

semua rincian biaya kecuali PPN 1%. Untuk nantinya akan dilakukan 

pengecekan PPN nya, kemudian klik “add” dan nomor invoice akan muncul. 

4) Selanjutnya untuk memeriksa kebenaran perhitungan PPN 1%, yaitu dengan 

klik ikon print, kemudian klik “YES” untuk melakukan pemeriksaan pajak 

PPN 1% apakah sudah benar atau belum. Kemudian pada kolom Faktur No di 

3 digit pertama ganti dengan 040 karena invoice yang akan diterbitkan 

terdapat PPN 1%. Dan 4 digit terakhir diganti dengan nomor faktur yang 

sudah di list oleh fakturis pada file Excel. 4 digit terakhir tersebut ditulis 

didepan map job shipment 

5) Kemudian cetak invoice 

 

 

 

 

 



31 

 

 

 

6. Melakukan Inputting Invoice dan Costs Pada Shipment Impor Laut, Udara dan 

Inputting Invoice Pada EMKL Impor 

  

 Selain menginput rincian biaya pada shipment ekspor, pelaksanaan kerja 

praktik juga diarahkan untuk dapat membantu menginput rincian penagihan dan 

biaya pada shipment impor dan EMKL impor. Pada shipment impor melalui laut, 

perusahaan menyediakan 2 macam jasa, yaitu hanya merilis surat pengantar 

(freight), dan merilis surat pengantar ditambah dengan jasa customs. Pelaksanaan 

kerja praktik diarahkan untuk membantu mencetak job sheet invoice PNL pada 

impor yang merilis surat pengantar (freight) saja. Pelaksanaan tersebut sama 

seperti bagaimana menginput pada shipment ekspor melalui laut. Perusahaan 

hanya menagih biaya administrasi kepada pihak shipper dalam merilis surat 

pengantar. Biaya administrasi tersebut sebesar Rp. 750,000 hingga Rp. 

1,150,000. Teruntuk perusahaan dari TUNTEX GROUP, PT. Ricakusuma 

Lestari Abadi mengenakan biaya administrasi sebesar Rp. 750,000. Sedangkan 

selain perusahaan TUNTEX GRUP biaya administrasi dikenakan sebesar Rp. 

1,150,000. 

 

 Sedangkan untuk shipment impor dengan pelayanan freight + customs, 

terdapat biaya-biaya yang harus ditanggung selain administrasi seperti trucking, 

lift off dan lain-lain terkait dengan urusan penanganan barang untuk dapat masuk 

ke daerah pabean Indonesia. Sehingga, kegiatan transaksi tidak hanya dengan 

pihak carrier saja. Seperti dengan perusahaan bongkar muat, trucking dan 

sebagainya. Tahap dalam input detail shipment sama dengan yang dilakukan 

pada shipment ekspor maupun EMKL impor, yang membedakan adalah pada 

kode biaya di PNL. 
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Gambar 2 8 

Inputing Costs Freight and Customs Shipment Impor 

 
Sumber : PT. Ricakusuma Lestari Abadi 

 

 Pada contoh gambar diatas, merupakan biaya atas shipment impor laut dengan 

menggunakan terms Ex-Works, yang mana consignee atau importir menerima 

barang selesai dan sampai ke tempat yang ditunjukan. Rincian biaya diinput tidak 

menunggu semua sudah tertampung. Namun, biaya tersebut diinput ketika proses 

pengurusan impor berlangsung. Artinya, setiap invoice yang diterima dari pihak 

lain, memiliki batas waktu jatuh tempo masing-masing. Maka customer service 

impor mengamankan invoice tersebut dan menginstruksi untuk segera 

menerbitkan job sheet agar dapat dilakukan pembayaran oleh bagian finance. 

Berikut penjelasan singkat mengenai biaya-biaya yang ada pada shipment impor. 

 

1) Biaya dengan kode (AA) ditujukan kepada agent. Agent disini berarti agent 

yang berasal dari negara asal atau eksportir, maka currency yang digunakan 

adalah USD.  

2) Biaya dengan kode (SH) ditujukan kepada shipping line. Dengan rincian biaya 

terminal handling charges dan document fee. Biaya tersebut merupakan biaya 

yang harus dibayarkan oleh pemilik barang kepada shipping line untuk 
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mengurus kargo yang telah sampai di terminal container yard (CY) beserta 

dengan pengurusan dokumennya. 

3) Biaya dengan kode (O) adalah biaya others. Ditujukan kepada orang dari PT. 

Ricakusuma Lestari Abadi yang menjalankan aktivitas dari shipment impor. 

Biaya operasional ini mencakup biaya perjalanan mereka dalam membantu 

pengurusan langsung ke lapangan. 

4) Biaya dengan kode (CO) adalah biaya cost other yang terlampir invoices nya 

dari pihak terkait. Biasanya didapat dari perusahaan bongkar muat kargo, 

seperti biaya penumpukan. Biaya tersebut merupakan jasa penyimpanan 

barang impor, pada saat barang turun dari kapal dan sudah melalui proses bea 

cukai (sudah keluar dari pelabuhan), tetapi gudang importir belum siap untuk 

menampung barang tersebut. Maka dikenakan biaya penumpukan. 

5) Biaya dengan kode (E) adalah biaya yang ditujukan kepada perusahaan 

Ekspedisi Muatan Kapal Laut (EMKL). Biaya dengan kode (E) boleh tidak 

terlampir invoice nya didalam map, namun biasanya invoice terlampir. Biaya 

ini mencakup biaya trucking, bongkar, dan pajak PPh 23. PPh 23 mengacu 

kepada Peraturan Menteri Keuangan yaitu PMK No. 141/PMK.03/2015, yang 

mana dalam undang-undang tersebut mengatakan jasa freight forwarding 

dikenakan tariff PPh 23 sebesar 2%. Karena PT. Ricakusuma Lestari Abadi 

memiliki Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) maka besaran tarif PPh 23 yang 

dikenakan adalah 2%. Dan setelahnya juga diinput PPh 23 untuk penyetoran 

ke Kantor Pelayanan Pajak (KPP) oleh fakturis di bagian finance. 

6) Biaya dengan kode (EM) adalah biaya yang terlampir diterima dari depo 

pelabuhan yang menurunkan kargo dari kapal. Maka biaya ini dirincikan 

dengan nama lift off. 

 

 Sama seperti inputting penjualan dan pembayaran pada impor melalui laut, 

pelaksanaan kerja praktik juga diarahkan dapat membantu untuk menginput 

pembayaran dan penjualan pada impor melalui udara. Input penjualan dan 

pembayaran pada shipment impor melalui udara tidak jauh berbeda dengan 

ekspor laut dan impor laut. Terdapat biaya penanganan yang ditujukan kepada 

pihak EMKU terkait dengan biaya handling di bandara tempat bongkar muatan. 

Serta ada biaya trucking, penumpukan/storage, materai, dan juga PPh 23 sebesar 

2%. Pada pelaksaaan kerjanya, sering mendapati rincian biaya handling 

tambahan atau yang disebut handling add pada shipment impor melalui udara. 

Biaya Handling add dikarenakan muatan/barang yang diimpor melebihi 

perhitungan jasa yang ditawarkan oleh pihak EMKU, sehingga perhitungan biaya 

handling dipisahkan antara muatan dengan perhitungan jasa yang ditawarkan 

dengan pihak EMKU, dan muatan lebih atau tambahan dengan perhitungan yang 

berbeda. 
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Gambar 2 9 

Inputting Costs Shipment Impor Udara 

 
 Sumber : PT. Ricakusuma Lestari Abadi 

    

 Menginput penjualan di PNL pada shipment impor udara juga tidak banyak 

berbeda dengan yang ada pada ekspor laut dan impor laut. Terdapat invoice yang 

ditujukan kepada importir dan profit share kepada agent negara asal/eksportir. 

Perbedaan input penjualan pada shipment impor udara ini adalah memisahkan 

invoice yang terlampir (reimbursement) dari pihak EMKU dengan invoice tax 

dari PT. Ricakusuma Lestari Abadi. 
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Gambar 2 10 

Inputting Selling Shipment Impor Udara 

 
 Sumber : PT. Ricakusuma Lestari Abadi 

 

 Selain sebagai pelayanan jasa transportasi atau freight forwarding, PT. 

Ricakusuma Lestari Abadi juga merupakan perusahaan Ekspedisi Muatan Kapal 

Laut/Udara (EMKL/U) yang memiliki izin Pelayanan Jasa Kepabeanan (PPJK). 

Pelaksanaan tersebut dilakukan melalui bagian customer service EMKL impor 

laut dan udara. Kerja praktik diarahkan untuk dapat membantu menginput 

penjualan atau selling pada program PNL. Menginput penjualan pada EMKL 

impor adalah menginput rincian penjualan/invoice yang akan ditujukan kepada 

customer. Rincian penjualan yang akan ditagih kepada customer antara lain 

sebagai berikut. 

 

1) Handling fee, adalah biaya penanganan barang yang mana barang tersebut 

akan mengikuti instruksi pemilik barang dalam proses distribusinya serta 

menyiapkan tempat penyimpanan barang. 

2) PIB / EDI, biaya pemeriksaan barang di daerah pabean untuk pembuatan dan 

penyampaian Pemberitahuan Impor Barang (PIB/BC 2.0) oleh PT. 

Ricakusuma Lestari Abadi sebagai kuasa barang ke Kantor Pelayanan Bea dan 

Cukai (KPBC) dengan menggunakan EDI system.  
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3) Trucking, biaya angkut darat dengan mobil truk untuk mentransfer barang ke 

tempat yang ditentukan oleh consignee. 

4) Storage/Penumpukan, biaya sewa gudang untuk menempatkan barang 

importir yang dikarenakan belum adanya penempatan barang di tempat 

importir. Maka sewa gudang biasanya dilakukan di perusahaan bongkar muat 

kargo. 

 

Gambar 2 11 

Inputting Selling EMKL Impor 

 
 Sumber : PT. Ricakusuma Lestari Abadi 

 

7. Membuat selling report shipment ekspor laut 

 Selling report atau merupakan laporan yang disusun secara terorganisasi. 

Laporan ini biasa dibutuhkan dari bagian sales. Dengan membuat laporan 

penjualan ini, dapat memantau penjualan yang diterima atau yang disimpan. 

Laporan berisikan semua kegiatan penjualan yang sudah diselesaikan dengan 

customer dalam penggunaan jasa perusahaan pada proses pengiriman ekspornya. 

Membuat laporan penjualan yang dilakukan yaitu pada laporan shipment ekspor 

tahun 2020 akhir. Pada laporan ini menerangkan secara detail setiap shipment 

meliputi nama shipper, job order, POL/POD, quantity, cost, selling, dan 
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keterangan profit/loss. Pekerjaan dilakukan menggunakan Ms. Excel beserta 

dengan map-map dari job order pada tahun 2020. 

 

Gambar 2 12 

Selling Report Shipment Ekspor 

 
 Sumber : PT. Ricakusuma Lestari Abadi 

 

 

2.2.3. Pengukuran Kinerja pada Pelaksanaan Kerja Praktik 

 Selama 3 bulan waktu pelaksanaan kerja praktik, diarahkan dapat membantu 

pekerjaan dari customer service ekspor, impor, dan EMKL dengan tugas khusus 

yaitu input data penjualan dan pembayaran selama proses shipment nya. Namun 

pada penempatan yang harus difokuskan adalah pada customer service ekspor 

laut dengan tugas tambahan lainnya yaitu booking space to carrier dan 

membantu membuat selling report yang ada pada akhir tahun 2020. Pada 

customer service ekspor, diharapkan dapat dilaksanakan dengan maksimal dan 

membantu staf customer service ekspor, serta teliti untuk dapat mengoreksi 

kesalahan dalam penginputan data penjualan, pembayaran, detail shipment, 

hingga perhitungan pajak. Selain membantu pekerjaan yang ada pada customer 

service ekspor, kerja praktik juga diarahkan dapat fleksibel untuk dapat 

membantu dalam penerbitan invoice dan voucher cost yang dikerjakan oleh 

bagian Fakturis pada bagian keuangan. Pada pekerjaan di bagian finance 

pelaksanaannya dilakukan setelah satu setengah bulan fokus pada pekerjaan di 

customer service ekspor, impor dan EMKL. Kemudian satu setengah bulan 

selanjutnya, kerja praktik dilaksanakan dengan dibagi waktu setengah hari dari 

8.30 – 12.00 fokus membantu pekerjaan input data penjualan dan pembayaran di 
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PNL pada customer service. Lalu setengah hari selanjutnya pada jam 13.30 – 

17.30 fokus mengerjakan tugas Fakturis di bagian Finance dalam penerbitan 

invoice to shipper dan voucher cost. Namun, jika pekerjaan yang diberikan oleh 

Fakturis diselesaikan lebih cepat maka proses kerja kembali ke meja customer 

service untuk melanjutkan pekerjaan input data penjualan dan pembayaran 

hingga waktu hari kerja selesai. 

 Pelaksanaan kerja praktik tidak mengalami kendala terkait pandemi COVID 

19. Karena semua pekerja yang ada di PT. Ricakusuma rutin untuk dilakukan 

swab antigen jika terdapat satu pekerja yang reaktif virus tersebut. Namun, waktu 

pelaksanaan kerja praktik sedikit terpotong karena adanya libur nasional hari 

raya Idul Fitri. Ketika adanya libur nasional hari raya Idul Fitri, semua pekerja 

termasuk mahasiswa dihimbau tidak melaksanakan mudik. Setelah waktu libur 

Idul Fitri selesai, semua pekerja wajib menjalankan swab antigen sebelum 

memulai pekerjaan rutin kembali. Berikut dibawah ini merupakan tabel dan 

grafik kinerja dari pelaksanaan kerja praktik yang dilakukan selama 3 bulan. 

 

Tabel 2 1 

Tabulasi Kinerja Kerja Praktik 

 

NO 

 

Kegiatan 

Bulan Total 

Maret April Mei 

1 Book to Carrier (CS Ekspor 

Laut) 

 

- 

 

2 

 

1 

 

3 

2 Input Data Shipment, Selling 

and Cost to PNL (CS Ekspor 

Laut) 

 

15 

 

44 

 

37 

 

96 

3 Membuat Selling Report 

Ekspor Laut Tahun 2020 

- 1 - 1 

4 Input Data Shipment, Selling 

and Cost to PNL (CS Impor 

Laut) 

 

13 

 

1 

 

12 

 

26 

5 Input Data Shipment, Selling 

and Cost to PNL (CS Impor 

Udara) 

 

5 

 

8 

 

- 

 

13 

6 Only Input and Print Out 

Selling (Invoice) EMKL 

Impor to PNL 

 

10 

 

29 

 

45 

 

84 

7 Print out Voucher Cost 

(Finance) 

- 34 29 63 

8 Print out DN/CN (Finance) - 6 4 10 

9 Issues Invoice to Shipper 

and Agent 

- 8 3 11 
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Grafik 2 1 

Grafik Kinerja Kerja Praktik  

 

 Berdasarkan tabulasi dan grafik kinerja kerja praktik diatas, maka dapat 

diketahui informasi mengenai pelaksanaan kerja praktik selama 3 bulan adalah 

sebagai berikut. 

 

1. Kegiatan yang paling banyak dilakukan selama 3 bulan melaksanakan kerja 

praktik adalah kegiatan print out PNL ocean ekspor (OE). Pada kegiatan ini 

dilakukan sebanyak 96 kali, kegiatannya yaitu menginput selling dan cost 

pada shipment ekspor laut menggunakan program PNL dan sekaligus 

mencetak yang kemudian diserahkan kepada bagian finance. 

2. Kegiatan paling banyak dilakukan selanjutnya adalah input and print out 

selling EMKL impor. Kegiatan ini dilakukan sebanyak 84 kali selama 3 bulan 

pelaksanaan kerja praktik. Selain diarahkan membantu bagian customer 

service ekspor laut, pada proses kerjanya juga diarahkan untuk bisa membantu 

customer service bagian impor. Sehingga selama melaksanakan kerja praktik, 

dapat membantu pekerjaan customer service impor laut dan udara. Pada 

kegiatan print out PNL ocean impor (OI) dilakukan sebanyak 26 kali, dan 

pada air impor (AI) sebanyak 13 kali. 

3. Kegiatan lain yang dilakukan pada posisi customer service ekspor laut adalah 

book to carrier, dilakukan sebanyak 3 kali. Kemudian membantu dalam 

pembuatan laporan penjualan shipment ekspor laut pada tahun 2020, yang 

dilakukan hanya sekali. 
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4. Pada bagian finance, pekerjaan yang dilakukan adalah print out voucher cost, 

Debit Note/Credit Note, dan menerbikan invoice kepada shipper dan agent. 

Print out voucher cost dilakukan sebanyak 63 kali. Selanjutnya pekerjaan 

print out Debit Note/Credit Note dilakukan sebanyak 10 kali. Debit Note yang 

dikeluarkan lebih banyak untuk keperluan EMKL impor terkait dengan 

adanya biaya repair container. Sedangkan Credit Note dikeluarkan lebih 

banyak untuk keperluan customer service ekspor, hal ini terkait dengan 

adanya komplain dari customer atas  jasa yang dirasa tidak dibeli kepada PT. 

Ricakusuma Lestari Abadi. Sementara penerbitan invoice kepada shipper dan 

agent yang dilakukan hanya sebanyak 11 kali dalam 3 bulan. Hal tersebut 

dikarenakan komputer yang disediakan untuk mahasiswa bekerja berbeda 

dengan Fakturis. Sehingga hanya bisa menyelesaikan pekerjaannya di meja 

Fakturis. 

 

 

2.3. Permasalahan yang Dihadapi 

 Selama pelaksanaan kerja praktik, sempat ditemui beberapa permasalahan 

yang dihadapi oleh perusahaan terkait dengan proses invoicing maupun dalam 

proses penginputan data job sheet di PNL. Permasalahan tersebut sekaligus 

diselidiki informasinya kepada pihak customer service ekspor maupun fakturis. 

Sehingga dapat dikelompokan menjadi permasalahan internal dan eksternal. 

Berikut ini adalah uraian permasalahannya. 
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Tabel 2 2 

Tabel Permasalahan 

 

2.3.1. Permasalahan Internal 

1. Kesalahan penerbitan invoice 

 Pada permasalahan ini, terdapat kesalahan nominal ataupun data detail 

shipment pada job sheet tertentu untuk diterbitkannya invoice. Seperti 

kurangnya items penjualan yang diinput, kesalahan angka nominal yang 

diinput, dan kepada siapa invoice ditujukan. Hal-hal tersebut terjadi karena 

adanya human error atau kesalahan dari customer service pada saat input di 

program PNL. Akibat dari permasalahan ini, pembayaran oleh customer bisa 

tertunda karena customer menunggu amandemen dari penerbitan invoice yang 

benar. Sehingga menghambatnya arus kas masuk terkait penjualan jasa 

perusahaan. 

 Solusi dari permasalahan ini, customer service wajib untuk meninjau 

kembali data penjualan yang diinput di program PNL sebelum job sheet 

diterbitkan dan diserahkan ke bagian Finance. Ketika ada kesalahan nominal 

angka penjualan pada job sheet maka Pajak PPN 1% nya pun otomatis akan 

berubah. Sehingga perlu menarik kembali invoice yang diterbitkan sebelum 

NO Permasalahan Penyebab Faktor Solusi (dari perusahaan) Berulang/Selesai 

 

 

1. 

 

Kesalahan 

penerbitan 

invoice 

Human 

error/kesalaha

n yang terjadi 

saat input data 

di PNL 

 

 

Internal 

 

Wajib meninjau kembali data 

penjualan yang diinput di PNL 

sebelum job sheet diterbitkan 

 

 

Selesai 

 

 

 

2. 

Kesalahpahaman 

karena 

komunikasi yang 

kurang baik 

antara customer 

sevice dengan 

shipper 

Tidak 

memiliki bukti 

konkrit atas 

perjanjian 

yang 

sebelumnya 

sudah disetujui 

 

 

Internal 

• Membuat bukti konkrit 

secara tertulis terkait 

perjanjian dengan customer,   

• customer service yang 

menjalankan shipment 

bersedia mengganti rugi 

 

 

 

Selesai 

 

 

3. 

Vendor lama 

mengirimkan 

invoice dan 

kesalahan 

penerbitan 

voucher cost 

Follow up 

yang kurang  

kepada pihak 

vendor dan 

kurangnya 

ketelitian  

 

 

Eksternal 

Follow up pihak vendor 

dengan E-mail atau telepon, 

konfirmasi ulang rincian biaya 

yang akan dilakukan 

pembayaran 

 

 

Selesai 
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melakukan penagihan kepada shipper ataupun melakukan penyerahan pajak 

kepada Kantor Pelayanan Pajak (KPP). 

 

2. Kesalahpahaman karena komunikasi yang kurang baik antara customer 

service dengan shipper. 

 

 Permasalahan ini terkait dengan penagihan kepada shipper setelah 

penggunaan jasa PT. Ricakusuma Lestari Abadi. Invoice yang telah 

dikeluarkan dan dikirim ke shipper ternyata mendapatkan komplain balik dari 

shipper atas jasa-jasa yang dibeli. Didapatkan informasi dari pihak customer 

service ekspor dan pihak Sales/Marketing bahwa, shipment ekspor terkait 

biaya yang dikomplain adalah standard local charges negara tujuan ekspor, 

disisi lain agent yang ditujukan merasa tidak bersalah dan mewajarkan biaya 

tambahan tersebut karena saat itu terdampak adanya pandemi COVID. 

Bahkan rate dari pelayaran untuk book container sedang naik. Diduga juga 

akan terjadi biaya tambahan dari biasanya. Sehingga seharusnya biaya yang 

dikomplain tersebut ditujukan kepada agent negara tujuan, karena PT. 

Ricakusuma Lestari Abadi menagih apa yang ditagih dari pihak pelayaran. 

Kesalahan komunikasi tersebut karena perjanjian yang sebelunya dilakukan 

pembicaraan tentang harga dengan shipper melalui telepon, bukan E-Mail. 

Maka PT. Ricakusuma Lestari Abadi tidak memiliki bukti konkrit atas 

perjanjian yang sebelumnya sudah disetujui. Dikarenakan customer berstatus 

VIP atau merupakan customer loyal, maka mengharuskan pihak PT. 

Ricakusuma Lestari Abadi menanggung biaya tersebut dengan mengeluarkan 

Credit Note ditujukan kepada shipper. Sehingga mengakibatkan kerugian 

karena besarnya pengeluaran tidak sebanding dengan penagihan penjualan 

kepada shipper. 

 Solusi dari permasalahan tersebut, customer service membuat bukti konkrit 

secara tertulis terkait perjanjian dengan customer terkait dengan biaya yang 

akan timbul, seperti bukti dari screen capture pembicaraan melalui E-Mail. 

Jika terjadi komplain kembali maka bisa menggunakan bukti tersebut yang 

menyatakan bahwa shipper siap menanggung biaya tambahan yang akan 

terjadi. Karena kondisi terkait apa yang akan terjadi selama shipment sulit 

ditebak, apalagi terkait dengan biaya-biaya yang ditagih dari pihak 

pelayaran/agent ketika barang sampai di negara tujuan. Dan solusi terakhir, 

sebagai customer service yang menjalankan shipment membuat selembar surat 

persyaratan jika terjadi kerugian lagi maka customer service siap menanggung 

biaya rugi tersebut. 
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2.3.2. Permasalahan Eksternal 

 

  Permasalahan yang dihadapi pada faktor eksternal yaitu terkait dengan vendor 

yang lama mengirimkan invoice, dan adanya kesalahan data pada penerbitan 

voucher cost. Lampiran invoice yang lama didapatkan, merupakan rincian dari 

fasilitas yang telah diberikan pihak vendor kepada barang ekspor maupun impor 

yang sedang ditangani proses shipment nya. Seperti biaya-biaya sewa 

penumpukan, angkut atau penurunan barang. Jika invoice belum diterima dari 

pihak vendor maka pembayaran tidak bisa dilakukan kepada mereka, sehingga 

bisa terjadi lamanya barang untuk selesai dalam proses pendistribusiannya. Hal 

ini biasa terjadi pada shipment impor. Jika belum melakukan pembayaran, maka 

bisa terjadi semakin tingginya biaya yang akan perlu dibayar. Karena biaya sewa 

biasanya dihitung per hari. Sedangkan pihak finance bisa melakukan pembayaran 

ketika invoice sudah diterima sebagai dokumen sah untuk pencatatan 

pembayaran. 

Sementara itu, biasa terjadi kesalahan input pembayaran/cost pada program 

PNL yang dilakukan di bagian customer service. Hal tersebut juga menghambat 

proses penerbitan voucher cost karena diperlukan amandemen rincian biaya 

terlebih dahulu. Kesalahan terjadi seperti salah nominal dan mata uang. Sehingga 

berakibat kepada kelancaran proses keluarnya barang masuk maupun keluar, 

karena belum menyelesaikan proses pelunasan atas fasilitas penangangan barang.    

 Solusi dari permasalahan tersebut customer service untuk selalu melakukan 

follow up sebagai bentuk pendekatan kepada pihak vendor melalui e-mail. Jika 

respon dari mereka terlalu lama maka lebih baik hubungi melalui telepon. Serta, 

pastikan jika rincian biaya yang akan dibayar dan dilakukan penerbitan voucher 

cost untuk pencatatan sudah sesuai dengan job sheet terkait shipment nya.  
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BAB III 

KESIMPULAN DAN SARAN 

3.1. Kesimpulan 

Berdasarkan pada pembahasan yang telah diuraikan dari bab-bab sebelumnya, 

maka dapat disimpulkan bahwa : 

 

1. Kerja praktik dilaksanakan selama 3 bulan di PT. Ricakusuma Lestari Abadi 

yang merupakan perusahaan freight forwarder sekaligus perusahaan 

pelayanan jasa kepabeanan (PPJK). PT. Ricakusuma Lestari Abadi juga 

merupakan anggota dari Alpha Pacific Transportation Group. 

2. Dalam pelaksanaan kerja praktik, posisi yang ditempatkan yaitu di customer 

service bagian ekspor laut dengan tugas khusus input data shipment serta 

penjualan dan pembayaran. Pada pelaksanaan kerja praktik, diarahkan dapat 

bekerja dengan fleksibel, maka tidak hanya shipment ekspor laut tetapi juga 

bekerja sama dengan customer service impor laut/udara, EMKL impor, hingga 

membantu pekerjaan Fakturis pada bagian finance dalam penerbitan invoice 

dan voucher cost. Namun fokus pada kerja praktik tetap lebih cenderung 

kepada posisi customer service bagian ekspor laut, dengan rincian pekerjaan 

yaitu book to carier, input data shipment yang mencakup penjualan dan 

pembayaran, serta membantu membuat selling report. 

3. Selama 3 bulan melaksanakan kerja praktik, ditemui beberapa masalah pada 

bagian customer service ekspor laut. Permasalahan tersebut adalah kerugian 

yang dialami akibat kesalahan dalam komunikasi antara customer service 

dengan pihak shipper. Dan permasalahan yang terjadi pada bagian Finance 

adalah lamanya invoice yang didapat dari pihak vendor serta adanya kesalahan 

penerbitan invoice dan voucher cost. Solusi dari permasalahan tersebut adalah 

selalu meninjau kembali data penjualan dan pembayaran yang diinput pada 

program PNL sebelum job sheet diterbitkan dan diserahkan ke pihak Finance, 

membuat bukti konkrit secara tertulis terkait perjanjian dan pembicaraan 

dengan customer terkait biaya tambahan yang akan timbul, dan selalu follow 

up atau berkomunikasi dengan pihak vendor. 
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3.2. Saran 

Berdasarkan hasil dari pengamatan yang dilakukan ketika melaksanakan kerja 

praktik, terdapat saran bagi perusahaan yang dapat diusulkan. Adapun saran 

tersebut adalah sebagai berikut. 

 

3.2.1. Saran Permasalahan Internal Perusahaan 

1. Terkait dengan permasalahan kesalahan penerbitan invoice dan voucher cost 

yang dilakukan pada bagian Finance, sebaiknya disarankan untuk selalu 

meninjau kembali data penjualan atau pembayaran yang diterbitkan melalui 

program PNL. Bagian Finance juga disarankan selalu berkomunikasi dengan 

customer service atas job sheet yang diinput sebelum diserahkan ke bagian 

Finance, agar tidak adanya kesalahpahaman dalam input data dan tidak ada 

salah input atau ada data yang tertinggal.  

2. Terkait dengan permasalahan kerugian yang dialami akibat kesalahan 

komunikasi dengan pihak shipper, untuk kedepannya customer service 

disarankan selalu membuat lampiran secara tertulis dan mengonfirmasi 

kembali ke pihak shipper, atas pembicaraan dan perjanjian melalui telepon 

mengenai biaya yang akan timbul selama proses shipment. Apabila 

pembicaraannya melalui e-mail, maka sebaiknya dilakukan screen capture e-

mail terkait mengenai pembicaraannya. Hal tersebut menjadi bukti jika terjadi 

komplain kembali bahwa shipper telah siap menanggung biaya tambahan 

yang akan terjadi. Terlebih lagi dalam situasi dan kondisi yang mungkin akan 

berbeda dari biasanya karena masih adanya pandemi COVID 19. 

 

3.2.2. Saran Permasalahan Eksternal Perusahaan 

Terkait dengan permasalahan eksternal, sebaiknya meningkatkan komunikasi dan 

pendekatan dengan pihak vendor agar lampiran invoice yang akan diterima cepat 

dilaksanakan. Selalu melakukan follow up melalui telepon kepada pihak vendor 

jika terjadi keterlambatan pengiriman invoice. Lebih tanggap lagi agar proses 

transaksi dan dokumen yang dibutuhkan dalam proses shipment atau distribusi 

tidak terhambat, serta teliti dalam penerbitan job sheet cost agar tidak adanya 

kesalahan. 
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Lembar Penerimaan Magang 
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Kartu Bimbingan Kerja Praktik 
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Kartu Bimbingan Kerja Praktik Lanjutan 
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Lampiran 4 

Lembar Konsultasi Tugas Akhir 
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Lembar Kegiatan Mingguan Kerja Praktik 
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Lembar Kegiatan Mingguan Kerja Praktik Lanjutan 
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Lembar Kegiatan Mingguan Kerja Praktik Lanjutan 
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Lampiran 8 

Lembar Penilaian Kerja Praktik 
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Lampiran 9 

Lembar Keterangan Menyelesaikan Kerja Praktik 
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Lampiran 10 

Struktur Organisasi PT. Ricakusuma Lestari Abadi 
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Lampiran 11 

SOP Customer Service Ekspor Laut 
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Lampiran 12 

Dokumen Shipping Instruction  
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Booking confirmation 
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Lampiran 14 

Profit and Loss Ekspor 
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Lampiran 15 

Inputting Receivables (Invoice) Shipment Ekspor Laut 
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Lampiran 16 

Inputting cost (voucher cost) Shipment Ekspor Laut 
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Penerbitan Voucher Cost 
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Lampiran 18 

Penerbitan Invoice 
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Lampiran 19 

Inputing Costs Freight and Customs Shipment Impor 
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Inputting Costs Shipment Impor Udara 
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Lampiran 21 

Inputting Selling Shipment Impor Udara 
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Inputting Selling EMKL Impor 
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Lampiran 23 

Selling Report Shipment Ekspor 
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Kinerja Kerja Praktik 
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Lampiran 25 

Tugas dan Tanggung Jawab Fakturis 
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Invoice Pelayaran 
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Lampiran 27 

Debit Note 
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Credit Note 
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Voucher Cost 
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Lampiran 30 

Print Out Invoice PT. Ricakusuma Lestari Abadi 
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Lembar Wawancara Perusahaan 
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Lembar Wawancara Perusahaan Lanjutan 
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Lampiran 33 

Lembar Wawancara Perusahaan Lanjutan 

 

 
 


