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Lampiran 7
Wawancara Terstruktur Dengan Kepala Bagian Personalia dan Umum
1. Apakah karyawan diwajibkan untuk datang tidak terlambat? 
Bagaimana dengan penerapan peraturan keterlambatan tersebut dengan kondisi perusahaan sekarang ini?
2. Apakah masih banyak ditemukan karyawan yang menitipkan absen?
Mengapa hal tersebut bisa terjadi?
3. Apakah pernah ditemukan karyawan fiktif (karyawan yang selalu absen dan menerima gaji tetapi tidak pernah masuk atau kelihatan orangnya)?
4. Apakah proses pengabsenan selalu diawasi?
5. Apakah pembayaran gaji terhadap karyawan dilakukan sepenuhnya dengan cash?
6. Apakah Bagian Akunting mengecheck ulang ketelitian dan kebenaran perhitungan penggajian?
Bagaimana jika ada kesalahan perhitungan?
7. Bagaimana dengan pemotongan PPh 21 terhadap gaji karyawan?
Apakah ada pemotongan lainnya selain PPh 21?
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Lampiran 11
Lampiran dokumentasi (foto) pada PT Indo Surya Kencana
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[image: ]Contoh Kartu Absensi Karyawan
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	12
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	13
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	21
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	22
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	23
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	24
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	25
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	26
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) PT. INDO SURYAKENCANA
;:%I A Kawasan Industri Putra Daya Perkasa,
e\ J1. Putra I No. 35 Pasar Kemis — Tangerang 15560
C Telp : 021-5008005

Fax : 021-5903784

PETUNJUK KERJA (WORKING INSTRUCTION)

No. Dokumen : WI/PN/09

Revisi : 00
Tanggal terbit : 08-08-2017
Halaman :1dari3
PAYROLL
PELAKSANA : Staff Payroll

PENANGGUNG JAWAB  : Kepala Bagian Personalia & Umum

PERALATAN/SARANA  : Komputer, Kalkulator, Mesin Printer, Kertas

BAHAN : Kartu Absensi / Cekroll, SPL (Surat Perintah Lembur), Surat

ijin & surat dokter

LANGKAH KERJA:

1.

Membuat slip gaji masing — masing karyawan secara periodik, yaitu per dua minggu
untuk pekerja produksi atau pekerja shift (11 s/d 25 dan 26 s/d 10). Sedangkan untuk
staff kantor per 1 bulan (26 s/d 25)

Menghitung jumlah hadir masing — masing karyawan dikalikan gaji pokok perhari,
ditamhah uang makan, uang lembur, uang shift, sesuai dengan SPL yang sudah
ditandatangani oleh Kepala Bagian masing — masing dan diketahui oleh personalia
lewat data absensi di komputer.

Setelah selesai menginput gaji ke komputer, slip gaji masing — masing bagian di print
out setelah itu membuat dan mengajukan permintaan uang melalui perkiraan
permintaan uang (ditanda tangani).

Semua data diperiksa ulang oleh Kabag. Personalia, kemudian oleh Accounting di
check dan ditanda tangani, kemudian diserahkan kepada Plant Manager untuk di
check dan disetujui.

Setelah uang diberikan lewat kasir, uang tersebut dimasukkan ke dalam amplop
berikut slip gaji masing — masing karyawan yang sudah dilampirkan di amplop.
Pembagian gaji untuk pekerja bagian produksi melalui Kepala Regu pada tanggal 15
dan 30 atau 31 tiap bulan. Dan setiap tanggal 30 atau 31 untuk staff kantor.
Pastikan dan minta kepada masing — masing Kepala Regu untuk mengecheck ulang
jumlah uang dan jumlah amplop yang diterima (Ditanda tangani)
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PETUNJUK KERJA (WORKING INSTRUCTION)

No. Dokumen : WI/PN/09
Revisi : 00
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Halaman :2dari 3
PAYROLL

(Lanjutan)

8. Tanda terima gaji harus ditanda tangani oleh masing — masing karyawan dan Kepala
Regu atau Kepala Bagian menyerahkan kembali tanda terima tersebut kepada bagian

Personalia.
DOKUMEN TERKAIT : Tidak ada
LAMPIRAN : Flowchart proses payroll
Disusun Oleh: Diperiksa Oleh: Disahkan Oleh:
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S
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— Ya) 3
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KUESIONER PENGENDALIAN INTERNAL (ICQ) ATAS AKTIVITAS PENGGAJIAN

PT INDO SURYA KENCANA
Page 1 of 2
NO PERTANYAAN ] YA | TIDAK
A |Absensi
1 Karyawan yang terlambat 15 menit tanpa ijin dan alasan yang jelas S

dinyatakan alpa

Kartu absen diperbaharui setiap akhir bulan

Setiap karyawah absen 2 kali saat masuk dan pulang kerja

Tampat absen masuk dan pulang diletakkan terpisah

Tempat absen karyawan tetap dan kontrak diletakkan terpisah

Staff absensi hanya menghitung lembur dari SPL yang ada

SPL harus ditandatangani Kepala Regu atau Kepala Bagian

0 |IN|joojnn|hjwinNn

Staff absensi hanya menghitung ijindan cuti berdasarkan form ijin, cuti,
dan surat dokter. (sisanya dianggap alpa)

o

Staff absensi menyerahkan data absensi kepada staff payroll setiap
tanggal 10 dan 25

Perhitungan Gaji

10

Slip gaji pekerja bagian produksi dibuat secara periodik (per 2 minggu)

11

Tunjangan yang dimasukkan ke dalam gaji adalah uang makan, uang
lembur, dan uang shift

12

Slip gaji yang di print out dan perkiraan permintaan uang ditandatangani
oleh Ka Bag Personalia

13

Data penggajian dicheck kembali dan diotorisasi oleh Bagian Akunting

14

Data penggajian diketahui dan diotorisasi oleh Plant Manager

Pembayaran Gaji

15

Pembayaran berupa cash dimasukkan ke dalam amplop yang disertakan
slip gaji masing - masing karyawan

16

Pembagian gaji pekerja bagian produksi dilakukan oleh Kepala Regu
setiap tanggal 15 &30/31

17

Pembagian gaji staff kantor dilakukan oleh Kepala Bagian setiap tanggal
30/31

18

Kepala Regu dan Kepala Bagian harus mengecheck ulang jumlah uang
dan amplop yang diterima

19

Masing - masing karyawan harus menandatangani tanda terima gaji

20

Kepala Regu dan Kepala Bagian harus menyerahkan kembali tanda
terima gaji kepada staff payroll

ANESNANANANEERANENE BENANERNSNN

Praktik yang Sehat

21

Kegiatan absensi diawasi oleh staff absensi dan security

22

Adanya CCTV yang mengawasi jalannya proses absensi

23

Tidak ditemukan karyawan yang melakukan penitipan absen

NN

24

Data absensi karyawan dicheck kembali kebenaran perhitungannya oleh
staff payroll

25

Karyawan staff payroll tidak merangkap jabatan sebagai staff absensi,
dan juga kebalikannya

31
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NO

PERTANYAAN

YA

TIDAK

26

Surat ijin, surat cuti, dan SPL yang dihitung oleh personalia adalah surat
yang sudah diotorisasi oleh Kepala Bagian atau Kepala Regu dan Ka Bag
Personalia

v

27

Bagian Akunting mengechek kembali perhitungan data penggajian
sebelum menyetujuinya

28

Kasir mengecheck kembali jumltah uang yang diterima dengan daftar gaji
karyawan

29

Kasir hanya mempersiapkan gaji yang slip gajinya sudah diotorisasi

30

Kepala Bagian atau Kepala Regu melaporkan kembali kepada Bagian
Personalia jika ada gaji yang belum diterima
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) PT. INDO SURYAKENCANA

P . = Kawasan Industri Putra Daya Perkasa,
o> J1. Putra I No. 35 Pasar Kemis — Tangerang 15560
C Telp : 021-5908005

Fax : 021-5903784

WAWANCARA
Tempat : PT Indo Surya Kencana
Tanggal : 21 Desember 2018
Oleh : Elissa Felicia

Paraf Pewawancara : W
Paraf Responde&“ R YRS, Fatimah (Ka Bag Personalia &Umum)
(=1 z
a h.
z C i
-

Sebagai salgh Qx’ﬂahapan dalam melakukan audit operasional terhadap aktivitas
penggajian, penulis melakukan wawancara untuk melakukan analisis mendalam dan
pengujian terperinci mengenai beberapa permasalahan yang ditemukan pada tahap — tahap
audit operasional sebelumnya. Berikut adalah jawaban dan penjelasan lengkap mengenai

pertanyaan wawancara yang dijawab oleh Ibu Fatimah selaku Kepala Bagian Personalia.

1. Karyawan diwajibkan untuk datang tidak terlambat melewati waktu 15 menit. Dalam
peraturan, karyawan yang terlambat tanpa ijin dan penjelasan yang jelas, dinyatakan
alpa.

Tetapi peraturan ini hanya dijalankan dengan ketat untuk pekerja produksi bagian —
bagian tertentu saja. Karyawan lainnya hanya cukup melaporkan kepada Kepala Regu
atau Kepala Bagian, tetapi masih diijinkan untuk absen.

2. Ya, karyawan yang menitip absen pasti ada. Sebab absensi tidak pernah diawasi, hanya
sekedar didampingi oleh Kepala Regu saja.

Hal ini sering terjadi karena banyaknya karyawan yang bekerja setengah hari. Karena

tunjangan makan yang diberikan PT Indo Surya Kencana hanya sebatas uang makan,

33
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ﬁ\z ) PT. INDO SURYAKENCANA
~ @

maka pekerja bebas untuk keluar pabrik saat jam istirahat. Sehingga sering terjadi
kelalaian pengawasan Kepala Regu terhadap pekerja yang pulang setengah hari dan
menitip absen kepada pekerja lain.

. Ya, pernah ada kasus ditemukan pekerja fiktif yang dibuat oleh seorang Kepala Regu.
Karena pekerja harian lepas tidak menjalani interview dan tidak menandatangani
kontrak Perjanjian Kerja Bersama. Perekrutan pekerja harian lepas hanya sekedar
memberikan data pribadi kepada Kepala Regu yang kemudian diotorisasi lalu diberikan
ke Bagian Personalia untuk dicatat ke dalam data karyawan.

. Proses pengabsenan tidak pernah diawasi. Untuk pekerja bagian produksi, Kepala Regu
yang mewakili beberapa peketja dalam bagian — bagian tahap produksi hanya sekedar
mengecheck nama dan jumlah orang di saat awal shift kerja.

. Ya, sebagian hesar pembayaran gaji dilakukan dengan cash. Pembayaran gaji yang
dilakukan melalui transfer bank BCA hanya diperuntukkan untuk karyawan tetap yang
memiliki jabatan tinggi seperti Kepala Bagian dan Plant Manager.

. Setelah staff payroll menyelesaikan data penggajian dan membuat petikraan permintaan
uang, staff keuangan yang berada di kantor pabrik mengotorisasi untuk mengetahui
jumlah uang yang dibutuhkan untuk melakukan pemayaran gaji dan uang tersebut
diserahkan kepada kasir untuk dipersiapkan. Bagian akunting mengecheck ulang semua
perhitungan data penggajian pada saat laporan mengenai penggajian diberikan (saat
sesudah pembayaran gaji kepada karyawan dilakukan) dan kemudian baru menjurnal /

mencatat biaya gaji pada saat itu.
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Fax :021-5903784

Apabila Bagian akunting menemukan kesalahan, seperti lebih bayar, maka Bagian
Personalia harus bertanggung jawab. Biasanya kelebihan bayar akan menjadi pengurang
di gaji selanjutnya. Tetapi jika pekerja yang bersangkutan sudah tidak bekerja di PT
Indo Surya Kencana, maka Bagian Personalia harus membayar ganti rugi secara pribadi.
. Pemotongan PPh 21 sudah dilakukan langsung oleh perusahaan. Gaji pokok yang
diterima perusahaan adalah gaji bersih setelah dipotong oleh tarif PPh21 yang berlaku.

Selain itu, ada juga pemotongan BPJS baik ketenagakerjaan maupun kesehatan. Tariff

pemotongan BPJS dapat dilihat dalam Perjanjian Kerja Bersama.
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Rekapitulasi Penjualan Bersih dan Total Biaya Gaji dan Tunjangan Tahun 2017

NET SALES TOTAL GAJI

lan-17 | 3.675.342.528,00 | 1.067.398.785,00
Feb-17 | 3.353.138.742,00 | 1.022.069.395,00
Mar-17 | 3.879.631.559,00 | 1.036.028.200,00
Apr-17 | 3.596.510.082,00 | 1.015.374.895,00
Mei-17 | 3.412.047.832,00 | 1.097.593.881,00
Jun-17 | 2.075.004.275,00 | 1.084.091.367,00
Jul-17 | 3.620.884.321,00 | 1.037.849.959,00
Agu-17 | 3.800.231.721,00 | 1.069.310.537,00

Sep-17 | 3.799.211.060,00 | 1.084.020.401,00

Okt-17 | 3.629.041.620,00 | 1.092.638.995,00
Nov-17 | 3.832.105.798,00 | 1.050.216.543,50

Des-17 | 3.910.933.184,00 | 1.071.681.164,50

Total | 42.584.082.722,00 | 12.728.274.123,00
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Y PT. INDO SURYAKENCANA
-~ Kawasan Industri Putra Daya Perkasa,
'l J1. Putra I No. 35 Pasar Kemis — Tangerang 15560
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Fax : 021-5903784

Rekapitulasi Penjualan Bersih dan Biaya Gaji dan Tunjangan Tahun 2014 - 2017

GAJl ADM &
TAHUN NET SALES GAJI PRODUKSI UMUM TOTAL GAll

2014 | 21.067.197.953,00 | 5.623.926.000,00 1.255.000.000,00 | 6.878.926.000,00

2015 | 20.158.065.228,00 | 6.530.160.000,00 | 1.540.500.000,00 | 8.070.660.000,00

2016 | 28.544.078.181,00 | 7.415.200.000,00 | 1.729.000.000,00 | 9.144.200.000,00

2017 | 42.584.082.722,00 | 7.994.167.584,00 | 4.734.106.539,00 | 12.728.274.123,00
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PT. INDO SURYA KENCANA TO: Ci Fanny
PERMINTAAN UANG
PERIODE : 26 Desember S/D 10 Januari® 2019
No Nama Jumlah Jumlah
Bagian Karyawan Pembayaran
1 Karyawan Bulanan 02 Rp 14,323,720
2 |Linel 14 Rp 28,200,722
3 Line 2 11 Rp 22,162,853
4 fLine6 11 Rp 22,093,820
5 Line 7 12 Rp 24,163,476
6 Line 8 15 Rp 30,278,798
7 |Line 9 3 Rp 10,075,115
8 |Line 11 5 Rp 10,198,493
9 [Sablon 2 Rp 4,031,246
10 |[Packing 3 Rp 6,043,869
11  |Injection 3 Rp 5,137,683
12 |[Punch 6 Rp 12,093,738
13  |Cat Basah 5 Rp 10,043,684
14 |Die Casting ] 11 Rp 21,981,762
15  [[Umum 5 Rp 10,413,891
16 [[Gudang 9 Rp 16,490,478
GRAND TOTAL 209 Rp 247,733,349
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) PT. INDO SURYAKENCANA

:., AL Kawasan Industri Putra Daya Perkasa,
e\~ J1. Putra I No. 35 Pasar Kemis — Tangerang 15560
€ Telp : 021-5908005
Fax : 021-5903784

Nomor : 018/ISK/EX/2112
Perihal : Surat Keterangan Telah Selesai Riset
SURAT KETERANGAN

Bersama ini, kami menyatakan bahwa:

Nama : Elissa Felicia

Universitas : Kwik Kian Gie School of Business
Jurusan : Akuntansi (Audit)

No. Mahasiswi 135150191

Adalah benar melakukan riset pada bagian Accounting dan Personalia PT Indo Surya
Kencana sejak Oktober 2018 sampai dengan Januari 2019 dalam rangka penyusunan skripsi
dengan judul “Pelaksanaan Audit Operasional Terhadap Efektivitas dan Efisiensi Atas

Aktivitas Penggajian Pada PT Indo Surya Kencana”.

Demikian surat keterangan telah selesai riset ini dibuat agar dapat digunakan sebagaimana

mestinya.

Hormat kami,
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PT. INDO SURYAKENCANA

Kawasan Industri Putra Daya Perkasa,

JL. Putra I No. 35 Pasar Kemis — Tangerang 15560
Telp : 021-5908005

Fax : 021-5903784

PETUNJUK KERJA (WORKING INSTRUCTION)

No. Dokumen : WI/PN/08

Revisi : 00
Tanggal terbit : 08-08-2017
Halaman :1dari2
ABSENSI
PELAKSANA : Staff Absensi
PENANGGUNG JAWAB  : Kepala Bagian Personalia &Umum
PERALATAN/SARANA  : Mesin Absen (Amano), Komputer, Mesin Printer
BAHAN : Kartu Absensi / Cekroll, SPL (Surat Perintah Lembur), Surat
ijin & surat dokter
LANGKAH KERJA:

1. Membuat kartu absen pada tiap — tiap akhir bulan

2. Menghitung jumlah hadir masing — masing karyawan

3. Menginput data karyawan yang tidak hadir dilengkapi dengan keterangan seperti
Surat Dokter, Surat Ijin, Alpa, Cuti.

4. Menyerahkan hasil input absensi kebagian payroll tiap akhir periodik.

DOKUMEN TERKAIT : Tidak ada
LAMPIRAN : Flowchart proses absensi
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PETUNJUK KERJA (WORKING INSTRUCTION)

No. Dokumen : WI/PN/08

Revisi : 00

Tanggal terbit : 08-08-2017

Halaman :2dari2
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