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MOTTO 

 

1 Timotius 4 : 12 

Jangan Seorangpun menganggap engkau rendah karena engkau muda. Jadilah 

teladan bagi orang-orang percaya, dalam perkataanmu, dalam tingkah lakumu, 

dalam kasihmu, dalam kesetiaanmu dan dalam kesucianmu. 

 

“Amuata nifaigi ba bua-bua nitongoni" 

-Orang dinilai dari kelakuan dan budi pekerti- 
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ABSTRAK 

 

Ikhlas Putra Jaya Lase, Laporan Praktik Kerja Lapangan ini berjudul “proses 

administrasi penerimaan tagihan vendor di PT Sebastian Jaya Metal” merupakan 

salah satu syarat memenuhi mata kuliah Program Studi Manajemen, Sekolah 

Tinggi Ilmu Ekonomi Tri Bhakti. Penulisan laporan ini diperoleh dari hasil 

kegiatan magang penulis di PT Sebastian Jaya Metal. PT Sebastian Jaya Metal 

merupakan perusahaan manufaktur yang bergerak dibidang produksi logam untuk 

industri otomotif kendaraan roda dua dan empat. Laporan berfokus pada satu 

rumusan masalah yaitu bagaimana proses administrasi penerimaan tagihan vendor 

pada PT Sebastian Jaya Metal yang meliputi penerimaan invoice, pemeriksaan 

kelengkapan dokumen, hingga pencatatan invoice ke dalam sistem Accurate dan 

SAP. Selama pelaksanaan magang, penulis juga mengidentifikasi beberapa 

kendala seperti keterlambatan dokumen, kesalahan entri data, dan ketidaksesuaian 

antara invoice dengan dokumen pendukung lainnya. Untuk mengatasi hal tersebut, 

perusahaan harus menerapkan pelatihan karyawan, verifikasi dua tahap, serta 

evaluasi performa vendor secara berkala. Laporan ini bertujuan untuk 

memberikan gambaran nyata tentang pentingnya administrasi tagihan yang tertib 

guna mendukung kelancaran operasional dan keuangan perusahaan. 

Kata Kunci: Administrasi, Penerimaan Tagihan Vendor, Proses Pembayaran. 
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ABSTRACT 

 

Ikhlas Putra Jaya Lase. This Field Work Practice Report, titled "The 

Administrative Process of Vendor Invoice Receipt at PT Sebastian Jaya Metal", is 

submitted as a requirement to fulfill the coursework of the Management Study 

Program at Tri Bhakti Business School. The content of this report is based on the 

author’s internship experience at PT Sebastian Jaya Metal. PT Sebastian Jaya 

Metal is a manufacturing company engaged in metal production for the two-

wheeled and four-wheeled automotive industry. This report focuses on a single 

research question: how is the administrative process of vendor invoice receipt 

conducted at PT Sebastian Jaya Metal, covering the receipt of invoices, 

verification of supporting documents, and the recording of invoices into the 

Accurate and SAP systems. During the internship, the author identified several 

issues such as delayed documentation, data entry errors, and inconsistencies 

between invoices and supporting documents.To overcome these problems, the 

company should implement employee training, a two-step verification process, 

and regular vendor performance evaluations. This report aims to provide a real-

world overview of the importance of well-organized invoice administration in 

supporting the smooth operation and financial stability of the company. 

Keywords: Administration, Vendor Invoice Receipt, Payment Process. 
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