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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

2.1 Perencanaan Praktik Kerja Lapangan

Pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilakukan
Universitas Ma Chung Malang yang berlokasi di Villa Puncak Tidar N-1 Malang.
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dimulai pada tanggal 10 Januari 2022
hingga 4 Maret 2022. Universitas Ma Chung menetapkan jam kerja mulai pukul
08.00 hingga pukul 17.00 pada hari Senin hingga Jumat (8 jam kerja). Penulis
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 40 hari dengan total jam kerja
sebanyak 320 jam kerja. Maka dapat disimpulkan bahwa penulis telah memenuhi
standar minimum ketentuan jam kerja kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang

ditetapkan oleh Universitas Ma Chung sebanyak 225 jam kerja.

2.2 Gambaran Umum Perusahaan

2.2.1 Sejarah Perusahaan

Ide pendirian Universitas dicetuskan pada saat pelaksanaan Reuni Akbar
peringatan hari Ulang Tahun ke-55 SMA Ma Chung pada bulan September 2001 di
kota Xiamen, China yang dilandasi oleh warisan semangat Ma Chung yang
berintikan rukun, bersatu, dan mengabdi kepada masyarakat. Semboyan dan
komitmen alumni Ma Chung di seluruh dunia yang berintikan "Waktu minum air
jangan lupa sumbernya, waktu sukses balaslah budi kepada kampung halamannya",

terus dipegang teguh oleh para alumni. Maka pada 1 Mei 2004 didirikanlah PT. Ma



Chung sebagai langkah awal berdirinya Universitas Ma Chung, dipelopori oleh
Soegeng Hendarto, Mochtar Riady, Teguh Kinarto, Hendro Sunjoto, Koentjoro
Loekito, Effendy Sudargo, Agus Chandra, Hadi Widjojo, Nuryati Tanuwidjaya,
Nehemja, Alex Lesmana Samudra, Evelyn Adam, Hadi Surjono, Nagawidjaja
Winoto, dan Soebroto Wirotomo - nama-nama yang sudah terkenal sebagai pebisnis

berskala internasional (Universitas Ma Chung, 2019).

2.2.2 Logo Universitas Ma Chung
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Gambar 1. Logo Universitas Ma Chung Malang
Sumber: www.machung.ac.id

Lambang Universitas Ma Chung berpedoman pada falsafah air dan alam.
Lambang tersebut terdiri atas tiga gelombang air yang menunjukkan dasar dari
Universitas Ma Chung (Tridharma perguruan tinggi). Tiga gelombang tersebut
membentuk satu kesatuan bentuk gunung yang menggambarkan dan mewakili alam
dan sumber daya alam Indonesia. Secara khusus, hal tersebut menunjukkan karakter
kota Malang yang merupakan daerah pegunungan. Ini melambangkan harapan
bahwa Universitas dapat menjadi mercusuar Pendidikan di daerah sekitarnya. Logo
gelombang air yang berwarna biru dan hijau mengalir mewakili filosofi positif bagi

kehidupan manusia. Air merupakan sumber kehidupan. Selain itu, gelombang


http://www.machung.ac.id/

berwarna hijau mewujudkan kekayaan alam Indonesia yang beraneka ragam tetapi
berada dalam harmoni. Arti lambang dari Universitas Ma Chung secara keseluruhan
ialah institusi yang dinamis dan mampu menyesuaikan diri dengan tuntutan zaman
dan merupakan sumber ilmu pengetahuan berbasis sumber daya alam yang unggul
dan mampu menjadi pemuas dahaga bagi mereka yang haus akna ilmu

pengetahuan.

2.2.3 Visi dan Misi Perusahaan

2.2.3.1 Visi Perusahaan
Visi yang diterapkan di Universitas Ma Chung ialah, “Menjadi Universitas
yang memuliakan Tuhan melalui akhlak, pengetahuan, dan kontribusi nyata sebagai

insan akademik yang berdaya cipta”.

2.2.3.2 Misi Perusahaan

1. Menyelenggarakan Tri Dharma Perguruan Tinggi Yyaitu pendidikan dan
pengajaran tinggi, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat secara
berkualitas, fokus, dan sesuai dengan kebutuhan masyarakat kini dan akan
datang.

2. Membentuk dan mengembangkan angkatan-angkatan motivator dan pemimpin
masyarakat yang memiliki potensi dan kapasitas moral yang luhur, berjiwa
kepemimpinan dan kewirausahaan yang betitik berat pada pembentukan akhlak
dan kepribadian unggul, rendah hati, melayani, dan berkontribusi sebagai

manusia yang utuh.



3. Mendorong dan mengembangkan sikap serta pemikiran yang kritis-prinsipil dan
kreatif-realistis berdasarkan kepekaan hati nurani yang luhur.

4. Menghasilkan lulusan siap pakai yang berkualitas tinggi yang mampu bersaing
di pasar global.

5. Berperan aktif dalam meningkatkan peradaban dunia dengan menghasilkan
lulusan yang berwawasan global, toleran, dan cinta damai, serta produktif dalam
menghasilkan karya cipta yang mendukung peningkatan martabat manusia
global

6. Melaksanakan pengelolaan perguruan tinggi berdasarkan prinsip ekonomis dan

akuntabilitas.

2.2.4 Dua Belas Nilai Universitas Ma Chung

1. Orisinal

Universitas Ma Chung percaya bahwa setiap orang adalah istimewa sehingga
setiap orang harus mampu menjadi dirinya sendiri, dan tidak mengekor orang lain.
Oleh karena itu, segenap civitas akademika Universitas Ma Chung harus
mempunyai komitmen untuk berani tampil beda dan mengedepankan orisinalitas

dalam karya dan karsa.

2. Terpercaya

Universitas Ma Chung menjunjung tinggi kejujuran dalam berpikir,
bertindak, dan berbicara dalam upaya membangun institusi dan civitas akademika

yang memiliki kredibiltas tinggi, terhormat, dapat diandalkan, dan terpercaya.
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3. Gigih

Universitas Ma Chung percaya bahwa kesabaran dan kegigihan mampu
mengalahkan semua tantangan dan persoalan. Universitas Ma Chung berkomitmen
untuk membangun budaya pantang menyerah, tekun, tidak kenal lelah, tidak mudah

putus asa dalam diri setiap civitas

4. Kreatif

Universitas Ma Chung mendorong terciptanya budaya kerja yang inovatif,
produktif, dan imajinatif, sehingga senantiasa dapat mengembangkan hal-hal dan

cara-cara baru dalam bekerja dan berhasil

5. Dinamis

Universitas Ma Chung berkomitmen untuk menciptakan lingkungan
pekerjaan dan pembelajaran yang senantiasa hidup, bergairah, dan aktif sehingga
memampukan segenap civitas akademika Universitas Ma Chung untuk

mengantisipasi, mengadaptasi, dan mengakomodasi

6. Ramah Dan Menyenangkan

Universitas Ma Chung mendorong terciptanya lingkungan kerja dan
pembelajaran yang tertib, penuh kegembiraan dan menyenangkan untuk
menghasilkan sumber daya manusia yang ramah, toleran, pembawa damai,

kegembiraan, dan sukacita.

7. Meritokratik



11

Universitas Ma Chuung menghargai prestasi, kerja keras, dan kontribusi

nyata. Universitas Ma Chung percaya bahwa prestasi menentukan posisi.

8. Professional

Universitas Ma Chung berkomitmen untuk membangun semangat kerja
yang selalu mengedepankan kualitas dan motivasi untuk menjadi yang terbaik di

dalam setiap upaya yang dilakukan.

9. Bertanggung Jawab

Universitas Ma Chung mendorong segenap civitas akademikanya untuk
selalu mampu mempertanggungjawabkan semua pemikiran, tindakan, dan ucapan

dengan baik dan benar.

10. Sinergi

Universitas Ma Chung selalu mengedepankan dan mengutamakan kerjasam

untuk mencapai hasil yang lebih baik.

11. Rendah Hati

Universitas Ma Chung percaya bahwa kerendah-hatian adalah kunci dari
hubungan antarmanusia yang damai, tertib, dan produktif. Universitas Ma Chung
berupaya agar setiap civitas akademikanya mempunyai sikap pantang memandang

rendah orang lain.

12. Citizenship



12

Universitas Ma Chung proaktif memberikan kontribusi dalam membangun
masyarakat dan lingkungan hidup yang aman, sehat, damai, sejahtera, adil, dan

makmur.

2.2.5 Struktur Organisasi
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Gambar 2. Struktur Organisasi Universitas Ma Chung Malang
Sumber: https://machung.ac.id/struktur-organisasi-universitas-ma-chung/

2.2.6 Ruang Lingkup Perusahaan
Kegiatan yang dilakukan oleh Bagian Keuangan Universitas Ma Chung berada
pada layanan jasa pembayaran biaya pendidikan bagi mahasiswa Universitas Ma

Chung. Biaya yang tersedia antara lain:

1. Biaya Pendidikan
Biaya pendidikan merupakan biaya yang dibayarkan oleh mahasiswa baru

maupun mahasiswa lama melalui transfer disetiap bulan maupun


https://machung.ac.id/struktur-organisasi-universitas-ma-chung/
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persemester. Biaya Pendidikan terdiri atas biaya Dana Penyelenggara
Pendidikan (DPP) dan Biaya Perkuliahan.

2. Biaya Pengganti Kehilangan Kunci Loker/Kartu Tanda Mahasiswa
Biaya pengganti kehilangan kunci loker maupun kartu tanda mahasiswa
merupakan biaya yang hanya dikenakan ketika mahasiswa kehilangan

kunci loker atau kartu tanda mahasiswa.

3. Biaya Kelebihan Pengambilan SKS

Biaya Kelebihan Pengambilan SKS merupakan biaya yang harus
dibayarkan jika mahasiswa mengambil SKS melebihi jumlah yang telah
ditentukan di awal pendaftaran.

4. Biaya Pendaftaran Mahasiswa Baru
Biaya pendaftaran mahasiswa merupakan biaya yang harus dibayarkan

bagi mahasiswa baru yang akan mendaftar di Universitas Ma Chung.

2.2.7. Paparan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Universitas Ma Chung dilakukan selama 40
hari (320 jam). Penulis melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada
bagian keuangan mahasiswa. Selama Praktik Kerja Lapanga (PKL) dilakukan,
penulis mendapatkan banyak pengetahuan mengenai alur pembayaran dan alur
dispensasi keuangan. Berikut merupakan uraian kegiatan yang dilakukan penulis
selama melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Bagian Keuangan

Mahasiswa Universitas Ma Chung.
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Tabel 1. Tabel Uraian Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Bagian
Keuangan Universitas Ma Chung

No.

Tanggal

Aktivitas

Rincian Aktivitas

Waktu
Pelaksanaan

Supervisi

1

Minggu Pertama
(10 - 14 Januari
2022)

Administratif

Mencocokan bukti
transfer dengan data
uang masuk. Pelayanan
melalui e-mail,

WhatsApp, dan telepon.

Input data pengajuan
dispensasi keuangan
mahasiswa.

40 jam

Bu
Cicilia

Minggu Kedua
(17 - 21 Januari
2022)

Administratif

Mencocokan bukti
transfer dengan data
uang masuk. Pelayanan
melalui e-mail,

WhatsApp, dan telepon.

Input data pengajuan
dispensasi keuangan
mahasiswa.

40 jam

Bu
Cicilia

Minggu Ketiga
(24 - 28 Januari
2022)

Administratif

Mencocokan bukti
transfer dengan data
uang masuk. Pelayanan
melalui e-mail,

WhatsApp, dan telepon.

Input data pengajuan
dispensasi keuangan
mahasiswa.

40 jam

Bu
Cicilia

Minggu Keempat
(31 Januari - 04
Februari 2022)

Administratif

Mencocokan bukti
transfer dengan data
uang masuk. Pelayanan
melalui e-mail,

WhatsApp, dan telepon.

Input data pengajuan
dispensasi keuangan
mahasiswa.

40 jam

Bu
Cicilia

Minggu Kelima
(7 - 11 Februari
2022)

Administratif

Mencocokan bukti
transfer dengan data
uang masuk. Pelayanan
melalui e-mail,

WhatsApp, dan telepon.

Input data pengajuan

40 jam

Bu
Cicilia

(dilanjutkan...)
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(...lanjutan)

No. Tanggal Aktivitas Rincian Aktivitas Waktu Supervisi
Pelaksanaan
dispensasi keuangan
mahasiswa.

6 | Minggu Keenam | Administratif | Input data SKR ke file 40 jam Bu
(14-18 Februari excel bagian keuangan. Cicilia
2022)

7 | Minggu Ketujuh | Administratif | Input data SKR ke file 40 jam Bu
(21-25 Februari excel bagian keuangan. Cicilia
2022)

8 | Minggu Administratif | Input data SKR ke file 40 jam Bu
Kedelapan (28 excel bagian keuangan. Cicilia
Februari — 04
Maret 2022)

Total Waktu Pelaksanaan 320 jam

2.2.8. Fokus Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Fokus pada Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Bagian Keuangan Mahasiswa
Universitas Ma Chung adalah memelajari bagaimana siklus keuangan khususnya
pada pengajuan dispensasi keuangan mahasiswa. Selama Praktik Kerja Lapangan
(PKL) berlangsung, bimbingan secara langsung diberikan oleh Ibu Cicilia Agata
Sumaryatiningrum, SE. Pada unit ini, setiap bukti transfer yang telah masuk melalui
e-mail dan WhatsApp harus dilakukan pengecekan secara berkala untuk dicocokan
kembali pada file excel dan aplikasi keuangan yang disebut dengan MACIS.

Mahasiswa yang telah melakukan pembayaran akan mengirimkan bukti transfer
yang nantinya akan dilakukan pengecekan dengan kesesuaian nominal yang ada.

Jika nominal yang dibayarkan telah sesuai, maka langskah selanjutnya adalah
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melakukan pelunasan tagihan mahasiswa tersebut pada sistem MACIS. Jika
nominal yang dibayarkan belum sesuai, maka penulis akan melakukan pengecekan
kembali pada pembayaran mahasiswa tersebut dan atau mengkonfirmasi kepada
mahasiswa yang bersangkutan untuk kesesuaian pembayaran yang telah dilakukan.

Selain itu, dilakukan input tagihan bagi mahasiswa baru yang ada pada Surat
Keputusan Rektor (SKR) untuk di input pada file excel bagian keuangan. Penulis
juga melakukan input data pengajuan dispensasi keuangan bagi mahasiswa lama
yang telah diajukan baik yang telah lengkap syarat pengajuannya maupun yang
belum lengkap. Adapun pelayanan bagi mahasiswa yang bertanya baik secara
langsung datang ke Universitas Ma Chung maupun yang bertanya melalui e-mail,

WhatsApp, dan telepon.



