
Team project ©2017 
Dony Pratidana S. Hum | Bima Agus Setyawan S. IIP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hak cipta dan penggunaan kembali: 

Lisensi ini mengizinkan setiap orang untuk menggubah, 
memperbaiki, dan membuat ciptaan turunan bukan untuk 
kepentingan komersial, selama anda mencantumkan nama 
penulis dan melisensikan ciptaan turunan dengan syarat 
yang serupa dengan ciptaan asli. 

 

Copyright and reuse: 

This license lets you remix, tweak, and build upon work 
non-commercially, as long as you credit the origin creator 
and license it on your new creations under the identical 
terms. 



29 

 

BAB III  

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1. Kedudukan dan Koordinasi  

Kegiatan kerja magang dilaksanakan di PT MNC GS Homeshopping yang 

beralamat di Jalan Kebon Sirih No. 17-19, Jakarta Pusat, dengan penempatan 

kerja magang pada finance and accounting department. Finance and Accounting 

department terdiri dari 2 bagian, yaitu bagian keuangan dan bagian akuntansi. 

Proses pelaksanaan kerja magang dibimbing dan disupervisi oleh Bapak Arif 

Triyudi selaku Head of Finance Accounting, Ibu Ysi Lauranti selalu Accounting 

Section Head dan mendapatkan bimbingan dari karyawan lainnya dalam 

mengerjakan pekerjaaan yang diberikan.  

3.2. Tugas yang Dilakukan 

Selama pelaksanaan kerja magang, tugas yang dilakukan adalah sebagai berikut: 

 

3.2.1 Membuat Purchase Order 

Purchase Order adalah dokumen yang berisi pemesanan barang dan jasa yang 

akan diberikan kepada vendor. Purchase Order dibuat berdasarkan Purchase 

Requisition yaitu dokumen yang dibuat oleh masing-masing departemen meliputi 

jenis dan kuantitas barang atau jasa. Purchase Order berisi pemesanan barang 

berupa alat kebutuhan perusahaan untuk beroperasi. Tujuan dibuat purchase order 

sebagai pengendalian bagi perusahaan agar barang atau jasa yang dibeli sesuai 

dengan Purchase Requisition yang diajukan oleh masing-masing departemen. 
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Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut: 

1. Menerima dokumen purchase requisition dari departement yang 

mengajukan pembelian barang atau jasa. 

2. Melakukan pemeriksaan dokumen secara lengkap yaitu dokumen purchase 

requisition yang diperoleh dari user 

3. Meng-input data ke dalam sistem oracle, kemudian menunggu approval dari 

finance and accounting head. 

 

3.2.2 Membuat Laporan Profit & Loss (Income Statement) 

Laporan laba rugi (Income Statement) adalah salah satu bagian dari laporan 

keuangan yang menggambarkan unsur-unsur pendapatan dan beban perusahaan 

dalam suatu periode sehingga menghasilkan laba/rugi bersih. Tujuan membuat 

laporan laba rugi yang dilakukan tiap minggu untuk mengetahui performa 

penjualan perusahaan.Data laporan profit & loss diperoleh dari sistem khusus 

yang dimiliki MNC Shop yang bernama HS Report System. Setelah data 

diperoleh, kemudian data diolah ke dalam Microsoft Excel untuk menghitung 

laba/rugi kotor perusahaan.  

Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut: 

1. Melakukan penarikan data DC (Delivery Complete) dan FRC (Final Return 

Complete) yang terdapat HS report system 

2. Kemudian melakukan pengolahan data delivery complete dan final return 

complete ke dalam Microsoft Excel 
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3.2.3 Melakukan input daily document ke Microsoft Excel 

Daily document diperoleh dari bagian accounting yang kemudian diserahkan 

kepada bagian tax untuk dilakukan input terhadap dokumen tersebut ke dalam 

Microsoft Excel. Document yang dimaksud adalah invoice dan faktur pajak. 

Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut: 

1. Menerima daily document dari bagian accounting berupa invoice dan faktur 

pajak 

2. Kemudian melakukan input data pada invoice dan faktur pajak sesuai 

dengan format yang terdapat pada Microsoft Excel  

 

3.2.4 Melakukan input invoice baru ke Microsoft Excel 

Invoice baru diperoleh dari bagian finance yang kemudian diserahkan kepada 

bagian accounting untuk dilakukan input dokumen tersebut ke dalam Microsoft 

Excel. Document yang dimaksud adalah invoice dan faktur pajak.  

Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut: 

1. Menerima invoice dari bagian finance berupa invoice dan faktur pajak 

2. Kemudian melakukan input data pada invoice dan faktur pajak sesuai 

dengan format yang terdapat pada Microsoft Excel  

 

3.2.5 Melakukan cek fisik persediaan (Stock Opname) 

Cek Fisik Persediaan (Stock Opname) adalah kegiatan perhitungan fisik 

persediaan yang dilakukan di gudang perusahaan. Tujuan dilakukannya stock 

opname adalah untuk mencocokkan jumlah persediaan barang yang terdapat di 
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gudang dengan yang terdapat di sistem. Dokumen yang digunakan adalah daftar 

list barang masing-masing produk yang terdapat di gudang dengan yang terdapat 

di sistem perusahaan. 

Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut: 

1. Menerima print out data dari pihak logistik yang berisi nama produk dan 

jumlah stock yang terdapat di sistem logistic 

2. Melakukan cek fisik persediaan yang dilakukan di gudang MNC Shop 

 

3.2.6 Membuat Laporan sales bulanan 

Laporan sales bulanan adalah laporan yang menggambarkan penjualan selama 

satu bulan. Tujuan dibuatnya laporan sales bulanan adalah mengetahui jumlah 

penjualan selama satu bulan dan digunakan sebagai dasar untuk pembuatan Actual 

Purchase Order. Data sales bulanan diperoleh dari customer service, kemudian 

data diolah ke dalam Microsoft Excel untuk menghitung penjualan selama satu 

bulan.  

Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut: 

1. Melakukan penarikan data DC (Delivery Complete) dan FRC (Final Return 

Complete) yang terdapat HS report system 

2. Kemudian melakukan pengolahan data ke dalam Microsoft Excel dengan 

format yang telah ditentukan. 
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3.2.7 Membuat Actual Purchase Order 

Actual Purchase Order adalah dokumen yang berisi daftar dan kuantitas 

penjualan produk dari setiap vendor selama sebulan. APO digunakan untuk 

melakukan pembayaran atas barang yang terjual kepada setiap vendor. Tujuan 

dalam pembuatan APO adalah untuk melakukan pembayaran kepada vendor serta 

untuk mengetahui jumlah barang vendor yang perusahaan telah berhasil jual. 

Dokumen yang dibutuhkan dalam membuat APO yaitu data yang terdapat di HS 

report system dan data di sales system yang berisi nama produk, jumlah kuantitas, 

dan harga pokok.  

Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut: 

1. Melakukan penarikan data penjualan yang terdapat di HS report system 

2. Meng-input data tersebut ke dalam Microsoft Excel 

3. Membuka sales system untuk melakukan filter terhadap masing-masing 

vendor 

4. Melakukan pencatatan data yang terdapat di sales system dengan data yang 

terdapat di HS report system 

 

3.2.8 Membuat Bukti Potong Pajak Penghasilan Pasal 23  

Menurut Waluyo (2014), PPh Pasal 23 merupakan pajak atas penghasilan yang 

dipotong atas penghasilan yang diterima atau diperoleh Wajib Pajak dalam negeri 

dan Badan Usaha Tetap (BUT) yang berasal dari modal, penyerahan jasa, atau 

penyelenggaraan kegiatan selain yang telah dipotong PPh Pasal 21 yang 

dibayarkan atau terutang oleh badan pemerintah atau Subjek Pajak dalam negeri, 
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penyelenggara kegiatan, BUT atau perwakilan luar negeri lainnya. Dokumen yang 

dibutuhkan dalam membuat bukti potong PPH Pasal 23 yaitu hasil rekonsiliasi 

PPH Pasal 23 yang terdapat di template Microsoft Excel. Tujuan dibuat bukti 

potong PPH Pasal 23 yaitu sebagai bukti yang nantinya akan diserahkan kepada 

vendor yang bersangkutan. 

Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut: 

1. Membuka eSPT Pajak Penghasilan Masa  Pasal 23 

2. Memasukkan masing-masing data rekapitulasi PPh Pasal 23 yang terdapat 

di Microsoft Excel ke dalam eSPT 

 

3.2.9 Membuat Bukti Potong Pajak Penghasilan Pasal 4 ayat (2) 

Menurut Waluyo (2014), PPH Pasal 4 ayat (2) merupakan pajak penghasilan yang 

bersifat final, yaitu bahwa setelah pelunasannya, kewajiban pajak telah selesai dan 

penghasilan yang dikenakan pajak penghasilan final tidak digabungkan dengan 

jenis penghasilan lain yang terkena pajak penghasilan yang tidak bersifat tidak 

final. Dokumen yang dibutuhkan dalam membuat bukti potong PPh Pasal 4 ayat 

(2) yaitu rekonsiliasi PPH Pasal 4 ayat (2) yang ada di dalam template Microsoft 

Excel. Tujuan dibuat bukti potong PPh Pasal 4 ayat (2) yaitu sebagai bukti bahwa 

perusahaan telah memotong pajak. 

Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut: 

1. Membuka eSPT Pajak Penghasilan Masa Pasal 4 ayat (2) 

2. Memasukkan masing-masing data rekapitulasi PPh Pasal 4 ayat (2) yang 

terdapat di Microsoft Excel ke dalam eSPT 
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3.2.10 Membuat Rekonsiliasi Pajak Penghasilan Pasal 23 

Menurut Waluyo (2014), PPh Pasal 23 merupakan pajak atas penghasilan yang 

dipotong atas penghasilan yang diterima atau diperoleh Wajib Pajak dalam negeri 

dan Badan Usaha Tetap (BUT) yang berasal dari modal, penyerahan jasa, atau 

penyelenggaraan kegiatan selain yang telah dipotong PPh Pasal 21 yang 

dibayarkan atau terutang oleh badan pemerintah atau Subjek Pajak dalam negeri, 

penyelenggara kegiatan, BUT atau perwakilan luar negeri lainnya.Tujuan 

rekonsiliasi PPH Pasal 23 adalah untuk mengetahui jumlah PPH Pasal 23 yang 

harus dibayar oleh perusahaan. Dokumen yang dibutuhkan dalam membuat 

rekonsiliasi pajak penghasilan pasal 23 yaitu invoice. 

Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut: 

1. Membuka sistem oracle untuk mengambil data general ledger yang 

diperlukan 

2. Kemudian general ledger dipindahkan ke dalam Microsoft Excel lalu 

merapikan general ledger 

3. Melakukan rekonsiliasi Pajak Penghasilan Pasal 23 

 

3.2.11 Membuat Payment Request 

Payment Request adalah dokumen pengajuan pembelian barang atau jasa. 

Pengajuan paymen request dilakukan oleh user di tiap departemen. User adalah 

pihak yang melakukan pengajuan pembelian barang atau jasa. Setelah payment 

request disetujui selanjutnya ke proses pembuatan purchase order. Tujuannya 
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dilakukannya payment request adalah mencatat permintaan pembelian dalam 

bentuk formulir. Dokumen yang dibutuhkan yaitu formulir internal perusahaan. 

Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut: 

1. Melihat data operasional perusahaan yang terdapat di Microsoft Excel 

2. Membuka sistem oracle dan memasukkan data yang dibutuhkan dalam 

sistem oracle sesuai dengan data yang terdapat di Microsoft Excel 

 

3.2.12 Membuat Request for Payment to vendor 

Request For Payment to vendor adalah melakukan pembayaran kepada vendor 

terhadap barang atau jasa yang telah diberikan berdasarkan purchase order yang 

telah dibuat sebelumnya. Setelah request for payment to vendor dibuat kemudian 

diberikan kepada bagian finance untuk dilakukan pembayaran. Tujuannya yaitu 

sebagai dasar bahwa bagian accounting telah menyetujui bahwa transaksi tersebut 

sudah harus dibayarkan. 

Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut: 

1. Membuka sistem oracle untuk mengambil general ledger 

2. Kemudian melakukan print terhadap general ledger tersebut 

 

3.2.13 Melakukan Pemeriksaan terhadap Surat Tagihan Pajak 

Menurut Pasal 1 undang-undang nomor 28 tahun 2007 Surat Tagihan Pajak (STP) 

adalah surat yang digunakan untuk melakukan tagihan pajak dan/atau sanksi 

Pelaksanaan accounting and..., Cessi Maharani Putri, FB UMN, 2017



37 

 

administrasi berupa bunga dan/atau denda. Tujuan dilakukannya yaitu untuk 

melakukan pemeriksaan terhadap surat tagihan pajak yang diberikan oleh kantor 

pajak. Dokumen yang dibutuhkan yaitu surat tagihan pajak dari kantor pajak.  

Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut: 

1. Menunggu kiriman surat tagihan pajak yang dikirimkan oleh kantor pajak 

2. Kemudian melakukan pemeriksaan terhadap surat tagihan pajak tersebut. 

3. Jika perusahaan terkena sanksi administrasi, maka selanjutnya pihak tax 

melakukan pembayaran melalui pihak finance 

4. Kemudian pihak tax melakukan lapor terhadap kantor pajak 

 

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1 Proses Pelaksanaan 

Proses pelaksanaan kerja magang dilaksanakan selama 14 (empat belas) minggu, 

sejak 19 Januari 2017 hingga 19 April 2017. Rincian tugas yang dilakukan selama 

proses pelaksanaan kerja magang adalah sebagai berikut: 

1. Membuat Purchase Order 

Langkah-Langkah untuk membuat purchase order adalah sebagai berikut: 

a. Menerima purchase requisition (Gambar 3.1) dari departemen yang 

melakukan pengajuan pembelian barang atau jasa untuk keperluan 

perusahaan 
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Gambar 3.1 

Data Fisik Purchase Requisition 
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Gambar 3.2 

Data Fisik Purchase Requisition 

Seperti yang terlihat pada gambar 3.1 dan gambar 3.2. Purchase 

Requisition dengan nomor PR 201700218 dibuat pada tanggal 14 Februari 2017 

untuk keperluan petty cash per 7 Februari 2017 dengan total transaksi sebesar Rp 

4.428.139. Dokumen PR ini diberikan oleh bagian User dari masing-masing 

departemen, yang kemudian diserahkan kepada bagian Budget Control untuk 

selanjutnya diproses menjadi purchase order dengan menggunakan sistem oracle. 
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b. Kemudian melakukan login ke sistem oracle  

Gambar 3.3 

Tampilan Utama Oracle 

c. Kemudian setelah melakukan login, pertama yang dilakukan klik 

MShop Purchasing Buyer, kemudian klik AutoCreate seperti yang 

tertera pada gambar 3.4 
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Gambar 3.4 

Tampilan Navigator Oracle 

 

 

 

d. Masukkan nomor purchase requisition yaitu 201700218 di kolom 

requisition, kemudian klik find seperti pada gambar 3.5 
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Gambar 3.5 

Tampilan Input nomor purchase requisition 

  

T 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Kemudian melakukan checklist terhadap semua nomor purchase 

requisition kemudian klik manual 

Gambar 3.6 

Tampilan saat melakukan checklist 
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f. Setelah melakukan checklist, kemudian mengisi nama supplier sesuai 

dengan departemen yang mengajukan purchase requisition, terlihat 

pada gambar 3.7 supplier yang mengajukan purchase requisition  

yaitu bagian kasir MNC Shop kemudian klik create. 

Gambar 3.7 

Tampilan Input Supplier 

 

 

 

 

 

 

 

 

g. Kemudian melakukan input terhadap line item dalam purchase 

requisition yang ingin dibuatkan purchase order, seperti contoh pada 

gambar 3.8. Pertama, pada bagian A akan terlihat data dengan line 

item nomor 24 dengan description “Pulsa Februari 2017” dengan unit 

price sebesar Rp 50.000, kemudian pada bagian B klik add to 

document line item nomor 24 kemudian pada bagian C terlihat line 

item nomor 24 tersimpan, kemudian terakhir pada bagian D klik 

create. 
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Gambar 3.8 

Tampilan Input Line Item 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

h. Masukan Ship-to, Bill-to dan Description yang tertera di purchase 

requisition. Seperti pada gambar 3.9, pertama yang dilakukan pada 

bagian A yaitu input Ship-to dengan “MSHOP – KEBON SIRIH”, 

lalu pada bagian B input Bill-to dengan “MSHOP – KEBON SIRIH”, 

dan terakhir pada bagian C yaitu input description dengan “Petty Cash 

per 7 February 2017”. Setelah angkanya sama dengan total purchase 

order dengan yang tertera di purchase requisition lakukan klik 

approve. 
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Gambar 3.9 

Input data 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

i. Setelah klik approve, kemudian akan muncul pada gambar 3.10 

tampilan seperti ini, melakukan checklist pada bagian Reserve dan 

Forward. Selanjutnya input approval path dengan “MSHOP 

PURCHASE ORDER” dan input forward to dengan “ARIF 

TRIYUDI” kemudian klik ok. 
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Gambar 3.10 

Tampilan Input 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

j. Langkah terakhir yaitu menunggu approval dari finance and 

accounting head. Setelah mendapat approval kemudian melakukan 

print out sehingga menjadi purchase order. (Lampiran 8) 

k. Selama kerja magang purchase order yang dibuat sebanyak 50-60 

dokumen purchase order 

 

2. Membuat Laporan Profit & Loss 

Langkah-Langkah untuk membuat profit & loss adalah sebagai berikut: 

a. Menarik data DC (Delivery Complete) dan FRC (Final Return 

Complete) di HS report system dengan klik finance, kemudian klik 

detail net sales order report, terakhir pilih DC dan FRC sesuai dengan 

periode yang dibutuhkan. 
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Gambar 3.11 

Tampilan HS report system 

b. Lalu buka file “Summary P&L” pada periode sebelumnya, selanjutnya 

ke sheet “DC &FRC” 

Gambar 3.12 

Tampilan DC & FRC terpisah 

 

Gambar 3.13 

Tampilan DC & FRC terpisah 
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c. Di sheet “DC FRC” melakukan penghapusan dari kolom order no. 

hingga wibil dan diganti dengan data DC & FRC yang terbaru yang 

diperoleh dari HS report system kemudian digabung menjadi satu.  

Gambar 3.14 

Tampilan DC & FRC digabung 

Gambar 3.15 

Tampilan DC & FRC digabung 

 

d. Copy “item code” yang terdapat di sheet “DC FRC” & klik ctrl + n 

sehingga berpindah ke file Microsoft Excel yang baru. Setelah itu copy 

“item code” dan lakukan remove duplicate. 
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Gambar 3.16 

Melakukan Remove Duplicated 

 

 

 

 

 

 

 

e. Setelah melakukan remove duplicated, kemudian copy “item code” 

dan paste ke ke sheet “Summary P&L”. Pada gambar 3.17, angka pada 

kolom selling price sebesar Rp 1.072.727 diperoleh dari sheet cost of 

good sold yang tertera pada gambar 3.18 dengan mengambil angka 

dari kolom sale price sebesar Rp 1.180.000 dibagi dengan pajak 

sebesar 1.1 sehingga selling price sebesar Rp 1.072.727,27. Nilai 

Gross diperoleh dari 681 (quantity) x Rp 1.072.727,27 sehingga gross 

sebesar Rp 730.527.273, kemudian net diperoleh dari sheet dc & frc 

seperti yang tertera pada gambar 3.19, dan terakhir discount diperoleh 

dari Rp. 730.527.273 (gross) – Rp 727.012.455 (net) sehingga 

discount menjadi sebesar Rp 3.514.818. Data Cogs diperoleh dari file 

yang sama dengan summary P&L hanya berbeda pada sheet pada 

Microsoft Excel.   
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Gambar 3.17 

Tampilan Summary P&L 

 

Gambar 3.18 

Tampilan COGS 
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Gambar 3.19 

Tampilan sheet dc & frc 

 

f. Kemudian melakukan copy “item code” dan paste ke sheet summary 

product. Pada gambar 3.20, angka pada kolom selling price sebesar 

Rp 1.072.727 diperoleh dari sheet cost of good sold yang tertera pada 

gambar 3.18 dengan mengambil angka dari kolom sale price sebesar 

Rp 1.180.000 dibagi dengan pajak sebesar 1.1 sehingga selling price 

sebesar Rp 1.072.727,27. Nilai Gross diperoleh dari 681 (quantity) x 

Rp.1.072.727,27 sehingga gross sebesar Rp 730.527.273, kemudian 

net diperoleh dari sheet dc & frc seperti yang tertera pada gambar 

3.19, dan terakhir discount diperoleh dari Rp 730.527.273 (gross) – 

Rp.727.012.455 (net) sehingga discount menjadi sebesar 

Rp.3.514.818.  
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Gambar 3.20 

Tampilan Summary Product 

g. Kemudian lakukan copy “item code” yang terdapat di sheet 

“summary product” dan paste ke sheet “product top” 

Gambar 3.21 

Tampilan Product Top 
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3. Melakukan input daily document ke Microsoft Excel 

Langkah-langkah dalam melakukan input daily document adalah 

sebagai berikut: 

a. Menerima dokumen invoice dan faktur pajak dari bagian 

accounting yang tertera pada Gambar 3.22 dan Gambar 3.23 

Gambar 3.22 

Contoh Invoice 
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Gambar 3.23 

Contoh Faktur Pajak 
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b. Kemudian melakukan input data faktur pajak ke Microsoft Excel 

seperti tertera pada gambar 3.24. Pertama yang dilakukan yaitu 

input description dengan “APO PT SL 1-31 JAN 17- MEGA 6”, 

kedua input cost sebesar Rp 725.192.472, ppn sebesar 

Rp.72.519.247, dan  Total sebesar Rp 797.711.719, ketiga input 

nomor faktur pajak dengan “010.001-17.53519975”, keempat input 

tanggal faktur dengan “07 Februari 2017”,terakhir input NPWP 

dengan “03.133.506.0-000.000” 

Gambar 3.24 

Tampilan Microsoft Excel 
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4. Melakukan input invoice baru ke Microsoft Excel 

Langkah-langkah dalam melakukan input invoice baru ke Microsoft 

Excel adalah sebagai berikut: 

a. Menerima dokumen invoice baru dari bagian finance seperti tertera 

pada gambar 3.25 
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Gambar 3.25 

Contoh Invoice 
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Gambar 3.26 

Contoh Faktur Pajak 
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b. Melakukan input data tersebut ke Microsoft Excel seperti tertera 

pada gambar 3.27. Pertama dilakukan yaitu input nama vendor 

dengan “PT. PEI”, kedua yaitu input periode dengan “JAN-

FEB’17”, ketiga yaitu input DPP sebesar Rp.430.748.250, keempat 

yaitu input PPN 10% sebesar Rp.4.307.483, kelima yaitu input 

nominal sebesar Rp 435.055.733, keenam yaitu input remarks 

dengan “Pembayaran warehouse periode 26/01/17 – 23/02/17”, 

dan terakhir input invoice date dengan “13 Mar 17” dikarenakan 

invoice baru yang diserahkan oleh bagian finance dan diterima oleh 

bagian accounting pada tanggal 13 Maret 2017.  

Gambar 3.27 

Tampilan Microsoft Excel 
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5. Melakukan Cek Fisik Persediaan (Stock Opname) 

Langkah-Langkah dalam melakukan stock opname adalah sebagai 

berikut: 

a. Menerima print out data dari pihak logistik yang berisi nama produk, 

dan jumlah stock yang terdapat di sistem logistik. 

b. Melakukan perhitungan fisik persediaan, kemudian melakukan 

pencocokan jumlah yang terdapat di sistem dengan perhitungan 

aktual di gudang. Pencocokan jumlah persediaan dilakukan dengan 

melakukan checklist pada kolom actual seperti tertera pada gambar 

3.28, Kemudian jika terdapat perbedaan pada jumlah persediaan 

maka dilakukan pemeriksaan kembali terhadap persediaan tersebut. 

Pada gambar 3.28 terdapat kolom yang tidak di checklist dikarenakan 

pada melakukan stock opname dilakukan oleh 2 team agar lebih 

efisien dan efektif.  

c. Selama kerja magang dalam melakukan stock opname dilakukan 

sebanyak 2 kali.   
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Gambar 3.28 

Contoh dokumen stock opname 

 

 

6. Membuat laporan Sales bulanan 

Langkah-Langkah untuk membuat sales bulanan adalah sebagai berikut: 

a. Menarik data DC (Delivery Complete) dan FRC (Final Return 

Complete) di HS Report System. Kemudian klik finance, lalu klik 

net sales report, terakhir pilih DC dan FRC sesuai dengan periode 

yang dibutuhkan. 
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Gambar 3.29 

Tampilan HS Report System 

 

 

b. Kemudian mengolah data tersebut ke dalam Microsoft Excel, yang 

pertama dilakukan yaitu copy DC dan FRC ke masing-masing 

sheet yang terdapat di dalam Microsoft Excel seperti gambar 3.30 

Gambar 3.30 

Tampilan DC & FRC Terpisah 
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Gambar 3.31 

Tampilan DC & FRC Terpisah 

 

c. Setelah itu ke sheet “Summary p&l” kemudian menggabungkan 

DC & FRC ke dalam sheet tersebut. Angka pada gambar 3.32 pada 

kolom amount diperoleh dari sheet cogs yang tertera pada gambar 

3.33,sedangkan pada kolom exclude ppn diperoleh dari 

Rp1.180.000 dibagi dengan 11% (tax) sehingga menjadi 

Rp1.072.727 
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Gambar 3.32 

Tampilan Summary P&L 

 

 

Gambar 3.33 

Tampilan COGS 
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d. Kemudian melakukan copy “item code” di sheet dc & frc kemudian 

melakukan paste ke sheet “cogs per vendor” seperti pada gambar 

3.35. Pada kolom amount diperoleh kalkulasi dari exclude ppn 

untuk produk twinbird pada sheet summary p&l seperti yang 

tertera pada gambar 3.34, sedangkan pada kolom cogs amount 

diperoleh dari perhitungan yaitu Rp 643.636 (cogs) x 681 

(quantity) sehingga menjadi Rp 438.316.116   

Gambar 3.34 

Tampilan Filter di Summary P&L 
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Gambar 3.35 

Tampilan cogs per vendor 

 

e. Kemudian copy nama vendor yang terdapat di sheet “cogs per 

vendor” kemudian paste ke sheet “cogs per vendor(2)”. Pada 

kolom quantity dengan jumlah 1504, pada kolom amount sebesar 

Rp 1.171.562.727, dan pada kolom cogs amount sebesar 

Rp.707.189.886 diperoleh dari keseluruhan produk yang dimiliki 

oleh PT. Merdis International seperti pada gambar 3.37 

Gambar 3.36 

Tampilan Cogs per Vendor (2) 
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Gambar 3.37 

Tampilan All Product PT. Merdis International 

f. Kemudian ke sheet “summary sales” copy item code dari sheet 

cogs per vendor lalu paste di kolom item code kemudian bisa 

dijadikan dasar dalam pembuatan actual purchase order 

 

Gambar 3.38 

Tampilan Summary Sales 
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7. Membuat Actual Purchase Order 

Langkah-Langkah untuk membuat Actual Purchase Order adalah 

sebagai berikut: 

a. Menarik data sales bulanan yang diperoleh dari HS Report System, 

kemudian pindahkan ke dalam Microsoft Excel 

Gambar 3.39 

Tampilan sales dalam Microsoft Excel 

 

 

b. Selanjutnya melalukan filter terhadap salah satu vendor. Seperti 

gambar 3.40 melakukan filter terhadap vendor “Batin Eka Perkasa” 

Gambar 3.40 

Tampilan filter terhadap vendor “Batin Eka Perkasa” 
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c. Membuka file sales system untuk mencocokan quantity dengan 

yang terdapat di sistem.  

Gambar 3.41 

Tampilan sales system 

 

               DC      FRC     TOT 

 

 

d. Kemudian melakukan filter terhadap salah satu vendor “Batin Eka 

Perkasa” dengan keterangan total penjualan produk dari awal 

produk tersebut dijual hingga bulan Februari 2017 sebanyak 322 

terhadap produk “ Haneda Electric Oven” 

Gambar 3.42 

Tampilan filter di sales system 
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e. Kemudian memasukkan data jumlah penjualan PT. Batin Eka 

Perkasa ke actual purchase order yang terdapat di dalam Microsoft 

Excel dengan jumlah penjualan sebesar 117 terhadap produk 

Haneda Electric Oven pada bulan Februari. Kemudian mencocokan 

total penjualan produk Haneda Electric Oven yang terdapat di 

sistem hingga bulan februari sebesar 322 

f. Selama kerja magang dalam membuat actual purchase order 

sebanyak 75-80  dokumen actual purchase order 

 

Gambar 3.43 

Tampilan file actual purchase order 
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Gambar 3.44 

Tampilan file actual purchase order 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Membuat Bukti Potong Pajak Penghasilan Pasal 23 

Langkah-Langkah untuk membuat bukti potong PPH Pasal 23 adalah 

sebagai berikut: 

a. Membuka Microsoft Excel  yang terdapat data rekapitulasi PPH 23, 

seperti pada gambar 3.45 
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Gambar 3.45 

Tampilan Data Rekapitulasi Microsoft Excel 

 

 

b. Membuka eSPT Pajak Penghasilan Masa Pasal 23/26 seperti 

gambar 3.46 
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Gambar 3.46 

Tampilan Utama eSPT 

 

 

 

 

 

 

 

c. Klik DBPPH2 lalu klik ok, kemudian masukan username dan 

password 

Gambar 3.47 

Tampilan pada saat klik DBPPH23 
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Gambar 3.48 

Tampilan saat input username dan password 

 

 

d. Klik Program Klik buat spt baru  Ganti bulan masa pajak dan 

tahun pajak kemudian klik buat. Masa pajak yg tertera di gambar 

3.49 yaitu masa Januari tahun 2017 
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Gambar 3.49 

Tampilan pada saat ganti masa & tahun pajak 

 

e. Klik SPT PPH  klik bukti potong PPH Pasal 23 

Gambar 3.50  

Tampilan saat klik bukti potong PPH Pasal 23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f. Masukkan masing-masing data rekapitulasi PPH 23 yang terdapat 

pada gambar 3.45 ke eSPT. Contoh pada gambar 3.51 yaitu jasa 
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pembasmian hama oleh CV. CTU dengan total Rp 1.400.000, data 

tersebut kemudian di masukan ke dalam eSPT. Kemudian klik 

simpan 

g. Melakukan print pada bukti potong PPH pasal 23 

h. Selama kerja magang sebanyak 30-55 bukti potong PPH Pasal 23 

yang dikerjakan 

Gambar 3.51  

Tampilan eSPT 
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9. Membuat Bukti Potong PPH 4 ayat 2 

Langkah-Langkah untuk membuat bukti potong PPH 4 ayat (2) adalah 

sebagai berikut: 

a. Membuka Microsoft Excel  yang terdapat data rekapitulasi PPH 23, 

seperti pada gambar 3.52 

Gambar 3.52 

Tampilan Data Rekapitulasi Microsoft Excel 
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b. Buka eSPT Pajak Penghasilan PPH 4 ayat (2) 

Gambar 3.53 

Tampilan eSPT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Klik DBPPH42  Masukan username dan password 

Gambar 3.54 

Tampilan saat klik DBPPH42 
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Gambar 3.55 

Tampilan input username dan password 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Klik Program Klik buat spt baru  Ganti bulan masa pajak dan 

tahun pajak, kemudian klik buat. Masa pajak yg tertera di gambar 

3.56 yaitu masa Januari tahun 2017 

Gambar 3.56 

Tampilan saat mengganti masa dan tahun pajak 
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e. Klik Spt PPH  Klik daftar bukti pemotongan  klik baru  

Pilih jenis transaksi (biasanya penghasilan dari persewaan tanah 

dan/ bangunan) 

Gambar 3.57 

Tampilan saat memilih jenis transaksi 
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f. Masukan data yang ada di gambar 3.52 yaitu rekapitulasi PPH 4 

ayat (2) ke eSPT. Transaksi yang terjadi yaitu sewa apartemen oleh 

Erida Gunawan dengan total Rp 145.508.400 data tersebut 

kemudian di masukan ke dalam eSPT seperti gambar 3.58. 

Kemudian klik simpan 

g. Selama kerja magang sebanyak 40-50 bukti potong PPH Pasal 4 

ayat (2) yang dikerjakan 

Gambar 3.58  

Tampilan eSPT 
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10. Membuat Rekonsiliasi Pajak Penghasilan Pasal 23 

Langkah-Langkah untuk membuat rekonsiliasi Pajak Penghasilan 

Pasal 23 adalah sebagai berikut: 

a. Membuka sistem oracle  klik find untuk mengambil data general 

ledger Pajak Penghasilan Pasal 23  

Gambar 3.59  

Tampilan sistem oracle 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Kemudian klik submit a new request seperti pada gambar 3.60 
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Gambar 3.60  

Tampilan find request 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Kemudian meng-input data parameternya dengan periode Februari 

2017, lalu klik ok seperti pada gambar 3.61 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pelaksanaan accounting and..., Cessi Maharani Putri, FB UMN, 2017



84 

 

Gambar 3.61 

Tampilan parameter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Setelah semua data parameter telah dilengkapi  kemudian klik ok 

 kemudian klik view output 

Gambar 3.62  

Tampilan pada saat akan klik view output 
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e. Kemudian akan terlihat hasil data yang diperoleh dari general 

ledger 

 

Gambar 3.63  

Tampilan general ledger 

 

f. Lakukan copy terhadap general ledger kemudian paste ke dalam 

Microsoft Excel dan selanjutnya merapikan data tersebut seperti 

pada gambar 3.64 
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Gambar 3.64  

Tampilan generan ledger di Microsoft Excel 

 

 

g. Kemudian melakukan rekonsiliasi Pajak Penghasilan Pasal 23 

seperti pada gambar 3.65 dengan contoh dilakukan pada jenis jasa 

yaitu pengendalian hama lantai 20. Rekonsiliasi dilakukan dengan 

melakukan input dpp sebesar Rp 1.400.000 sesuai dengan faktur 

pajak pada gambar 3.66, kemudian input pph 23 sebesar Rp 28.000 

diperoleh dari nominal dpp x 2% (tarif pajak pph 23). Kemudian 

melihat apakah terdapat selisih antara credit yang terdapat di 

general ledger dan pph 23, jika tidak terdapat selisih maka input 

dengan “0”. 
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Gambar 3.65  

Tampilan hasil rekonsiliasi 
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Gambar 3.66  

Tampilan Faktur Pajak 
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11. Membuat Payment Request 

Langkah-Langkah untuk membuat Payment Request adalah sebagai 

berikut: 

a. Melihat data operasional perusahaan dalam melakukan 

pemindahbukuan untuk melakukan pembayaran salah satunya 

sejumlah Rp 300.000.000 yang terdapat di Microsoft Excel 

Gambar 3.67  

Tampilan data di Microsoft Excel 
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b. Membuka sistem oracle  kemudian melakukan input nama 

supplier, supplier number, invoice date, invoice number, dan 

invoice amount. Seperti gambar 3.68, melalukan input supplier 

dengan MSHOP-Finance, lalu supplier number dengan 7687, lalu 

invoice date dengan 06 APR 2017, lalu invoice number dengan 

PB-0417040014, dan yang terakhir invoice amount sebesar 

Rp.300.000.000 

Gambar 3.68  

Tampilan saat pengisian di oracle 

 

 

c. Kemudian melakukan pengisian nomor faktur pajak, 

employee/supplier, department, tgl invoice supplier, dan nomor 

invoice supplier. Seperti gambar 3.69, nomor faktur pajak tidak 
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terdapat, kemudian input employee/supplier dengan Finance 

Department, lalu department “FA”, kemudian invoice supplier dan 

nomor invoice supplier dengan 06 APR 2017 dan PB-0417040014. 

Lalu klik ok. 

Gambar 3.69  

Tampilan saat pengisian di oracle 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Kemudian melakukan pengisian di kolom description, terms date, 

dan terms sesuai dengan data di Microsoft Excel kemudian klik 

distributions 
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Gambar 3.70  

Tampilan saat melengkapi data 
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Gambar 3.71  

Tampilan saat melengkapi data 

 

e. Kemudian mengisi account dengan klik tab  

Gambar 3.72  

Tampilan distributions 
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f. Setelah klik tab akan muncul seperti pada gambar 3.73, dan 

mengisi account dengan 111233 lalu klik ok  

Gambar 3.73  

Tampilam saat mengisi account 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

g. Setelah klik ok akan muncul seperti gambar 3.74. Lalu klik ctrl + s 

h. Selama kerja magang sebanyak 45-55 dalam membuat payment  

request 
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Gambar 3.74  

Tampilan setelah klik ok 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Membuat Request for payment to vendor 

Langkah-Langkah untuk membuat Request for Payment to vendor adalah 

sebagai berikut: 

a. Membuka sistem oracle kemudian pilih MShop AP Invoice lalu pilih 

Invoice 
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Gambar 3.75  

Tampilan oracle 

 

b. Klik View kemudian pilih request  

Gambar 3.76 

Tampilan saat klik view 

 

 

 

 

 

Pelaksanaan accounting and..., Cessi Maharani Putri, FB UMN, 2017



97 

 

c. Kemudian pilih submit a new request lalu pilih single request 

kemudian pilih ok 

Gambar 3.77 

Tampilan submit a new request 
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Gambar 3.78 

Tampilan single request 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Kemudian input dengan “Mshop” lalu tab kemudian lakukan input 

invoice dengan nomor 201700322 pada bagian parameter lalu klik 

ok kemudian klik submit 

Gambar 3.79 

Tampilan parameter 
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Gambar 3.80  

Tampilan run this request 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Kemudian akan muncul request data yang diperoleh dari general 

ledger klik refresh data hingga menjadi complete  kemudian 

klik view output kemudian print request for payment 

tersebut.(Lampiran 19) 
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Gambar 3.81 

Tampilan requests 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. Melakukan Pemeriksaan terhadap Surat Tagihan Pajak 

Langkah-Langkah untuk melakukan pemeriksaan terhadap surat tagihan 

pajak adalah sebagai berikut: 

a. Menunggu kiriman surat tagihan pajak yang dikirimkan oleh kantor 

pajak 

b. Jika mendapat surat tagihan pajak berarti perusahaan terkena sanksi 

administrasi berupa denda atau bunga. Perusahaan mengalami denda 

sebesar Rp 500.000 dikarenakan telat melaporkan, seperti pada gambar 

3.82 
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Gambar 3.82 

Contoh Surat Tagihan Pajak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Setelah mendapat surat tagihan pajak, pihak tax melakukan 

pemeriksaan dengan melihat tanggal pelaporan di bukti penerimaan 

surat pada gambar 3.83, seharusnya perusahaan melaporkan 

pembayaran paling lambat 28 Februari 2016, namun perusahaan baru 

melaporkan 20 Juni 2016 
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Gambar 3.83 

Contoh Bukti Penerimaan Surat 

 

 

 

 

d. Setelah benar dengan terlambatnya tanggal pelaporan , pihak tax 

melakukan pembayaran kepada bank melalui pihak finance 

e. Kemudian setelah dibayarkan oleh perusahaan, pihak tax melakukan 

lapor terhadap kantor pajak.  
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3.3.6 Kendala yang Ditemukan 

Beberapa kendala yang ditemukan pada saat pelaksanaan kerja magang 

sebagai berikut:  

1. Pada saat pembuatan laporan profit and loss, sulitnya mendapatkan data 

tetap dalam menyiapkan laporan profit and loss. Data tetap berasal dari 

HS report yang diberikan oleh customer service 

2. Pada saat pembuatan laporan sales bulanan, adanya keterlambatan 

dalam menerima data pendukung (net sales) dari customer service 

3. Pada saat membuat bukti potong, vendor baru terkadang lama untuk 

memberikan Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) 

 

3.3.7 Solusi atas kendala yang ditemukan: 

Solusi atas kendala yang ditemukan pada saat pelaksanaan kerja magang 

sebagai berikut: 

1. Melakukan evaluasi kembali oleh team information & technology (IT). 

Karena jika menarik data dari sistem HS report pada pagi hari akan 

berbeda dengan menarik data pada sore hari 

2. Menggunakan data sementara yang terdapat di sistem HS report, dan 

melakukan follow up kepada team customer service agar memberikan 

data net sales dengan segera 

3. Menghubungi vendor untuk mengingatkan dalam hal mencantumkan 

Nomor Pokok Wajib Pajaknya 
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