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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Pelaksanaan kerja magang dilakukan di PT Parador Property Management yang 

berlokasi di ARA Center Jl.CBD Barat Lot #1 lantai P3, Gading Serpong, 

Tangerang. Selama melaksanakan kerja magang posisi yang ditempati adalah 

sebagai accounting staff. Proses kerja magang di PT Parador Property Management 

dibimbing dan diarahkan oleh Ibu Indah selaku pembimbing lapangan selama kerja 

magang berlangsung. Selama melaksanakan tugas kerja magang, apabila terdapat 

tugas yang kurang dipahami maka anggota accounting staff lainnya akan membantu 

mengarahkan dan memberikan contoh dalam pengerjaan tugas tersebut. 

Tugas yang dilakukan selama menjadi accounting staff adalah mencatat 

saldo bank dan mencetak rekening koran, meng-input mutasi rekening penerimaan 

ke dalam kartu piutang tenant, melakukan rekonsiliasi terhadap mutasi rekening 

penerimaan, meng-input konsumsi listrik air (LA) ke dalam kartu piutang tenant, 

mengisi form receipt general cashier atas pembayaran LA baik secara tunai, debit 

atau kredit, menghitung uang atas pembayaran listrik air secara tunai dan 

mencocokannya dengan kertas slip setoran bank BCA, mengisi form permohonan 

pengiriman uang bank BCA, memeriksa dokumen tagihan dari vendor dan 

melakukan perhitungan terhadap jumlah nominal yang harus dibayarkan kepada 

vendor, selanjutnya membuat Bukti Kas – Bank Keluar (BK) , disposisi, dan cheque 

bilyet giro requisition atas dokumen tagihan dari vendor, mengisi form multiguna  
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Bank CIMB Niaga, memeriksa kelengkapan data, serta menghitung ulang jumlah 

yang harus dibayarkan dan apakah telah sesuai dengan yang tertera di BK dan form 

multiguna, meng-update AP Aging, melakukan rekonsiliasi terhadap mutasi 

rekening pengeluaran, mengisi kertas voucher petty cash, merekapitulasi petty cash 

harian, memeriksa dan menghitung kembali keseluruhan petty cash, meng-input 

tagihan listrik air tenant ke dalam MYOB, selanjutnya melakukan penjurnalan atas 

transaksi penerimaan, pengeluaran, dan petty cash menggunakan MYOB. 

3.2 Tugas yang Dilakukan 

Selama proses kerja magang, tugas yang diberikan terkait dengan accounting 

service dari perusahaan. Tugas-tugas yang dilakukan selama kerja magang adalah 

sebagai berikut: 

3.2.1 Mencatat saldo Bank dan Mencetak Rekening Koran  

Mutasi rekening adalah semua catatan atau riwayat transaksi yang terjadi dalam 

sebuah rekening bank penerimaan pada periode tertentu, yang mana menampilkan 

juga saldo awal dan saldo akhir. Tujuan dari memeriksa mutasi rekening sendiri 

adalah untuk mengetahui aktifitas berupa dana masuk maupun dana keluar yang 

nantinya akan digunakan untuk melakukan input saldo penerimaan pembayaran 

atas piutang dan juga untuk keperluan rekonsiliasi. Dalam melakukan mutasi 

rekening yang dibutuhkan adalah Key BCA atau token (mesin kecil yang digunakan 

untuk membantu transaksi finansial). Prosedur yang dilakukan untuk mutasi 

rekening adalah sebagai berikut: 

a. Membuka web KlikBCA Bisnis dengan menggunakan ID perusahaan dan 

KeyBCA perusahaan. 
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b. Mencatat informasi saldo akhir harian setiap rekening yang dimiliki oleh 

perusahaan pada selembar kertas untuk diberikan kepada supervisor. 

c. Mencetak mutasi rekening harian semua rekening yang dimiliki oleh 

perusahaan. 

d. Memberikan hasil print mutasi rekening kepada masing-masing accounting 

staff untuk dilakukan input ke dalam kartu piutang dan rekonsiliasi. 

3.2.2 Meng-input Mutasi Rekening ke Dalam Kartu Piutang Tenant 

Kartu piutang adalah kartu atau dokumen yang menunjukan saldo piutang tenant 

kepada perusahaan yang digunakan untuk mencatat setiap transaksi yang terjadi 

pada masing-masing tenant. Tujuan membuat kartu piutang adalah untuk 

mengetahui saldo piutang tenant kepada perusahaan, serta tujuan dari meng-input 

saldo mutasi rekening yaitu untuk mencatat penerimaan atas pembayaran piutang 

yang dimiliki oleh tenant ke dalam kartu piutang. Dalam melakukan tugas ini data 

yang dibutuhkan adalah print out mutasi rekening bank penerimaan dan softcopy 

(Ms. Excel) data kartu piutang perusahaan. Prosedur yang dilakukan dalam meng-

input mutasi rekening ke dalam kartu piutang tenant adalah sebagai berikut: 

a. Menerima print out mutasi rekening bank penerimaan dan softcopy (Ms. Excel) 

data kartu piutang perusahaan dari accounting staff. 

b. Mencocokan nomor unit yang dimiliki tenant, nama tenant, dan jumlah piutang 

antara mutasi rekening bank penerimaan dan data kartu piutang perusahaan. 

c. Jika pada mutasi rekening bank penerimaan terdapat keterangan yang diberikan 

oleh tenant untuk jumlah nominal yang dibayarkan, dan keterangan tersebut 

tidak sesuai dengan jumlah tagihan yang ada pada kartu piutang tenant, maka 
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dilakukan penjumlahan untuk semua piutang atas tenant tersebut. Penjumlahan 

tersebut dilakukan untuk mengetahui rincian tagihan yang sebenarnya 

dibayarkan oleh tenant.  

d. Apabila nominal yang dibayarkan oleh tenant yang terdapat pada mutasi 

rekening telah sesuai dengan kartu piutang tenant maka selanjutnya input jumlah 

nominal piutang yang ada pada mutasi rekening ke dalam kartu piutang. 

e. Memberikan kartu piutang perusahaan yang telah dikerjakan kepada accounting 

staff untuk dilakukan review. 

3.2.3 Melakukan Rekonsiliasi Terhadap Mutasi Rekening Bank 

Penerimaan 

Rekonsiliasi adalah proses penyesuaian informasi catatan kas perusahaan dengan 

bank, perusahaan melakukan pencatatan untuk transaksi yang tejadi pada 

rekening bank penerimaan. Tujuan dari melakukan rekonsiliasi terhadap mutasi 

rekening adalah untuk mengetahui seluruh transaksi yang terjadi pada rekening 

bank penerimaan perusahaan serta saldo rekening bank penerimaan perusahaan. 

Dalam melakukan tugas ini data yang dibutuhkan adalah print out mutasi rekening 

bank penerimaan serta softcopy (Ms. Excel) rekon bank penerimaan. Prosedur 

yang dilakukan dalam melakukan rekonsiliasi terhadap mutasi rekening bank 

penerimaan adalah sebagai berikut: 

a. Menerima print out mutasi rekening bank penerimaan serta softcopy (Ms. Excel) 

rekon bank penerimaan dari accounting staff.  

b. Memasukan seluruh transaksi yang terjadi pada rekening bank penerimaan 

sesuai dengan mutasi rekening bank penerimaan ke dalam rekon bank 
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penerimaan. 

c. Melihat apakah saldo akhir dan setiap transaksi pada rekon perusahaan telah 

sesuai dengan mutasi rekening. 

d. Jika semua telah sesuai maka selanjutnya adalah memberikan softcopy (Ms. 

Excel) rekon bank penerimaan yang telah dikerjakan kepada supervisor untuk 

dilakukan review. 

3.2.4 Melakukan Rekonsiliasi Terhadap Mutasi Rekening Bank 

Pemgeluaran 

Rekonsiliasi adalah proses penyesuaian informasi catatan kas perusahaan dengan 

bank, perusahaan melakukan pencatatan untuk transaksi yang tejadi pada 

rekening bank pengeluaran. Tujuan dari melakukan rekonsiliasi terhadap mutasi 

rekening bank pengeluaran adalah untuk mengetahui seluruh transaksi yang 

terjadi pada rekening bank pengeluaran serta saldo rekening bank pengeluaran 

perusahaan. Dalam melakukan tugas ini data yang dibutuhkan adalah print out 

mutasi rekening bank pengeluaran serta softcopy (Ms. Excel) rekon bank 

pengeluaran dan juga bukti transaksi pengeluaran. Prosedur yang dilakukan dalam 

melakukan rekonsiliasi terhadap mutasi rekening bank pengeluaran adalah 

sebagai berikut: 

a. Menerima print out mutasi rekening bank pengeluaran serta softcopy (Ms. Excel) 

rekon bank pengeluaran dan menerima bukti transaksi pengeluaran dari 

accounting staff.  

b. Memasukan seluruh transaksi yang terjadi pada rekening bank pengeluaran 

sesuai dengan bukti transaksi pengeluaran dan mutasi rekening bank 
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pengeluaran ke dalam rekon bank pengeluaran. 

c. Melihat apakah saldo akhir dan setiap transaksi pada rekon bank pengeluaran 

perusahaan telah sesuai dengan mutasi rekening bank pengeluaran. 

d. Jika semua telah sesuai maka selanjutnya adalah memberikan softcopy (Ms. 

Excel) rekon bank pengeluaran yang telah dikerjakan kepada supervisor untuk 

dilakukan review. 

3.2.5 Meng-input Konsumsi Listrik Air (LA) Tenant ke Kartu Piutang 

Tenant 

Konsumsi listrik air adalah biaya dari pemakaian listrik dan juga air sesuai dengan 

pemakaian selama satu bulan. Tujuan dari memasukan konsumsi listrik air ke dalam 

kartu piutang adalah untuk mengetahui jumlah yang harus dibayarkan oleh tenant 

kepada perusahaan. Dalam melakukan tugas ini data yang dibutuhkan adalah data 

pemakaian listrik dan air setiap tenant serta softcopy (Ms. Excel) data kartu piutang 

perusahaan. Prosedur yang dilakukan dalam meng-input konsumsi listrik air tenant 

ke kartu piutang adalah sebagai berikut: 

a. Menerima data pemakaian listrik dan air setiap tenant dari accounting staff. 

b. Meng-input jumlah dari konsumsi listrik dan air masing-masing tenant ke dalam 

kartu piutang masing-masing tenant. 

c. Memberikan data kartu piutang perusahaan yang telah dikerjakan kepada 

accounting staff untuk dilakukan review. 

3.2.6 Mengisi Form Receipt General Cashier Atas Pembayaran LA Tenant 

Form Receipt General Cashier merupakan formulir penerimaan kasir umum atau 

sebagai kwitansi yang diberikan kepada tenant yang melakukan pembayaran di 
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kasir untuk pembayaran listrik air maupun service charge, dimana nantinya lembar 

pertama diberikan kepada tenant dan lembar kedua disimpan sebagai dokumen 

penerimaan perusahaan. Tujuan dari mengisi formulir penerimaan kasir umum 

adalah sebagai bukti pendukung bahwa tenant sudah melakukan pembayaran atas 

tagihannya. Dalam melakukan tugas ini data yang dibutuhkan adalah form receipt 

general cashier dan data kartu piutang tenant. Prosedur yang dilakukan dalam 

mengisi form receipt general cashier adalah sebagai berikut: 

a. Menerima informasi dari tenant nomor unit yang dimiliki. 

b. Melihat kembali jumlah piutang melalui data kartu piutang perusahaan untuk 

kartu piutang atas nomor unit tenant tersebut. 

c. Menerima uang tunai atau bukti pembayaran dari tenant. 

d. Mengisi form receipt general cashier. 

3.2.7 Menghitung Uang Atas Pembayaran LA Secara Tunai dan 

Mencocokannya Dengan Kertas Slip Setoran Bank BCA 

Uang atas pembayaran LA adalah uang yang diterima dari tenant yang melakukan 

pembayaran secara tunai. Kertas Slip Setoran Bank BCA adalah kertas slip untuk 

melakukan setoran tunai melalui teller. Cash opname adalah pemeriksaan fisik 

uang kas tunai antara saldo yang terdapat di catatan dengan uang kas yang ada di 

brankas/di tangan. Tujuan dari menghitung uang dan mencocokannya dengan 

kertas slip setoran adalah untuk mengetahui apakah jumlah nominal yang ada di 

setiap slip setoran telah sesuai dengan jumlah nominal uang tunai yang ada. Dalam 

melakukan pekerjaan ini data yang dibutuhkan adalah semua uang tunai yang 

disimpan yang sebelumnya diperoleh dari tenant dan kertas slip setoran bank BCA 
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yang telah diisi sebelumnya pada saat tenant melakukan pembayaran atas 

kewajibannya. Prosedur yang dilakukan dalam menghitung uang atas pembayaran 

LA secara tunai dan mencocokannya dengan kertas slip setoran Bank BCA adalah 

sebagai berikut: 

a. Menerima slip setoran dan uang tunai tersebut dari accounting staff. 

b. Menghitung total nominal dari keseluruhan kertas slip setoran. 

c. Menghitung total uang tunai yang ada. 

d. Mencocokan total nominal kertas slip setoran dengan total uang tunai yang ada. 

e. Apabila terdapat selisih dimana total uang yang ada lebih besar dari total 

nominal yang terdapat pada kertas slip setoran karena adanya pembulatan ke atas 

pada saat tenant melakukan pembayaran atas tagihannya, maka uang lebih 

tersebut tetap di simpan pada brankas, gunanya untuk menutupi kekurangan 

apabila pada periode selanjutnya terdapat selisih kurang antara slip setoran 

dengan total nominal uang yang ada.   

f. Memberikan slip setoran dan uang tunai tersebut kepada accounting staff untuk 

dilakukan review. 

3.2.8 Mengisi Form Permohonan Pengiriman Uang Bank BCA 

Form permohonan pengiriman uang adalah formulir untuk melakukan perpindahan 

dana dari rekening penerimaan Bank BCA ke rekening pengeluaran Bank CIMB 

Niaga. Tujuan dari mengisi form permohonan pengiriman uang adalah agar 

perpindahan dana dapat dilakukan oleh Bank BCA supaya nantinya perusahaan bisa 

melakukan pembayaran kepada vendor dengan menggunakan uang yang telah 

dikirimkan ke rekening pengeluaran Bank CIMB Niaga. Dalam melakukan 
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pekerjaan ini data yang dibutuhkan adalah form permohonan pengiriman uang bank 

BCA dan cek funding bank BCA. Prosedur yang dilakukan dalam mengisi form 

permohonan pengiriman uang adalah sebagai berikut: 

a. Menerima form permohonan pengiriman uang bank BCA dan cek funding bank 

BCA dari supervisor. 

b. Mengisi form permohonan pengiriman uang sesuai dengan data yang ada di cek 

funding.  

c. Memberikan form permohonan pengiriman uang bank BCA yang sudah diisi dan 

cek funding bank BCA tersebut kepada supervisor untuk dilakukan review. 

3.2.9 Meng-input Jurnal Penerimaan ke MYOB 

Penerimaan bank adalah penerimaan kas di bank yang merupakan pendapatan atas 

jasa yang telah dilakukan oleh perusahaan kepada tenant. Service charge adalah 

penerimaan seperti pemeliharaan lingkungan (IPL) untuk operasional perusahaan 

apartment seperti listrik dilorong dan lift. Denda adalah bentuk penerimaan 

perusahaan karena adanya keterlambatan pembayaran tagihan listrik air oleh tenant. 

Tujuan dari record data pengeluaran adalah sebagai bentuk pencatatan dalam 

sistem. Dokumen yang dibutuhkan dalam melakukan pencatatan adalah data 

rekonsiliasi rekening bank penerimaan. Proses input dilakukan dengan 

menggunakan software akuntansi MYOB. Prosedur yang dilakukan dalam 

melakukan pencatatan atas rekening bank penerimaan adalah sebagai berikut: 

a. Penerimaan kas atas service charge dan denda 

1) Pada Command Centre pilih menu Accounts, kemudian klik Record Journal 

Entry. 



 

41 
 

2) Masukan tanggal pada kolom date dan deskripsi di isi dengan jenis 

penerimaan (service charge atau denda) pada kolom memo. 

3) Pada kolom Acct # baris pertama pilih nomor akun bank penerimaan (1-xxxx) 

dan pada baris kedua pilih akun account receivable - service charge (1-xxxx) 

atau untuk denda pilih akun income lainnya (4-xxxx). 

4) Input nominal penerimaan pada kolom debit maka secara otomatis akan 

muncul juga pada kolom kredit di baris kedua. 

5) Klik record. 

b. Penerimaan kas atas listrik air. 

1) Pada Command Centre pilih menu Sales, kemudian klik Receive Payments. 

2) Pada kolom Customer cari nomor unit tenant atau nama tenant, masukan 

jumlah yang diterima dari tenant pada kolom Amount, pilih metode 

pembayaran, dan memasukan tanggal.  

3) Masukan jumlah yang dibayarkan pada kolom Amount Applied untuk periode 

yang dibayarkan. 

4) Klik record. 

3.2.10 Meng-input Tagihan LA ke MYOB 

Tagihan LA adalah nominal yang harus dibayarkan oleh tenant atas pemakaian 

listrik air. Tujuan dari record tagihan LA adalah sebagai bentuk pencatatan pada 

sistem. Dokumen yang dibutuhkan dalam melakukan pencatatan adalah data 

pemakaian listrik dan air setiap tenant. Proses input dilakukan dengan 

menggunakan software akuntansi MYOB. Prosedur yang dilakukan dalam 

melakukan pencatatan tagihan LA adalah sebagai berikut: 
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a. Pada Command Centre pilih menu Sales, kemudian klik Enter Sales. 

b. Mencari nama tenant pada kolom Customer, memasukan tanggal pada kolom 

Date, dan pada kolom Customer PO # diisi dengan keterangan LA. 

c. Pada kolom Description diisi dengan keterangan tagihan beserta periode tagihan, 

lalu kolom Acct# diisi dengan 4-xxxx (Income LA Apart) 

d. Klik record. 

3.2.11 Membuat, Memeriksa dan Melakukan Perhitungan Ulang Atas Bukti 

Kas-Bank Keluar, Disposisi, Cheque/Bilyet Giro Requestion Serta 

Mengisi Form Multiguna Berdasarkan Dokumen Tagihan 

Dokumen tagihan adalah dokumen yang digunakan sebagai pernyataan penagihan 

yang dikeluarkan oleh penjual kepada perusahaan. Memeriksa adalah melihat 

dengan teliti untuk mengetahui keadaan (salah benarnya). Bukti Kas- Bank Keluar 

adalah sebagai bukti pendukung dari bukti kas keluar yaitu suatu bukti transaksi 

atas pengeluaran uang kas. Disposisi adalah form kelengkapan dokumen yang 

digunakan oleh perusahaan untuk keperluan meminta dana atau mengganti dana 

yang telah dikeluarkan sebelumnya. Cheque/Bilyet giro adalah form internal 

perusahaan yang digunakan sebagai form pengajuan pembayaran utang atau biasa 

disebut dengan form BK. Form Multiguna Bank CIMB Niaga adalah formulir yang 

digunakan dalam melakukan pembayaran utang kepada vendor. Tujuan dari 

pembuatan form pengajuan pembayaran utang adalah untuk mencatat setiap 

transaksi yang dilakukan perusahaan terkait dengan pengeluaran dana perusahaan 

untuk pembayaran atas utang kepada vendor, serta  tujuan dari dilakukannya 

pemeriksaan adalah apakah data yang diperlukan untuk melakukan pembayaran 
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telah lengkap dan benar, serta tujuan dari dilakukannya pemeriksaan dan 

perhitungan ulang adalah untuk memastikan bahwa tidak ada kesalahan pencatatan 

dan perhitungan mengenai informasi yang terdapat pada dokumen tagihan dan 

semua form pendukung pengajuan yang telah dibuat. Dalam melakukan tugas ini 

data yang diperlukan adalah dokumen tagihan dari vendor, softcopy (Ms. Excel) 

bukti kas – bank keluar, disposisi, cheque/bilyet giro requestion. Prosedur yang 

dilakukan dalam membuat, memeriksa dan melakukan perhitungan ulang atas bukti 

kas–bank keluar, disposisi, cheque/bilyet giro requestion serta mengisi form 

multiguna berdasarkan dokumen tagihan adalah sebagai berikut: 

a. Menerima dokumen tagihan dari vendor. 

b. Memeriksa dokumen tagihan dari vendor dan menghitung total nominal yang 

harus dibayarkan kepada vendor untuk nantinya dimasukan dalam bukti kas- 

bank keluar, disposisi, dan juga cheque/bilyet giro requestion. 

c. Menerima softcopy (Ms. Excel) bukti kas–bank keluar, disposisi, cheque/bilyet 

giro requestion dari accounting staff. 

d. Memasukan setiap informasi yang tertera pada dokumen tagihan ke dalam 

softcopy (Ms. Excel) bukti kas–bank keluar, disposisi, cheque/bilyet giro 

requestion, serta mengisi form multiguna sesuai dengan informasi yang ada pada 

dokumen tagihan yang berasal dari vendor. 

e. Melakukan pemeriksaan dan perhitungan ulang atas semua form tersebut. 

f. Memberikan form BK yang telah dikerjakan kepada supervisor untuk dilakukan 

review. 
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3.2.12 Melakukan Update Terhadap AP Aging 

Utang adalah kewajiban yang harus dilunasi, utang dagang terjadi karena adanya 

transaksi pembelian atau penggunaan jasa yang dilakukan secara kredit. AP aging 

adalah laporan atau tabel yang berisi daftar nama kreditur, deskripsi, tanggal 

diterimanya dokumen tagihan, tanggal jatuh tempo, status atas utang (paid dan 

unpaid), serta jumlah yang harus dibayarkan oleh perusahaan. Meng-update AP 

aging adalah memasukan transaksi utang yang baru terjadi, dan melakukan 

perubahan atas status utang. Tujuan dalam meng-update AP aging adalah untuk 

mengetahui saldo utang pada masing-masing kreditur, dan jangka waktu utang 

tersebut harus dibayarkan. Dalam melakukan tugas ini data yang dibutuhkan adalah 

softcopy (Ms. Excel) AP aging dan form BK. Prosedur yang dilakukan dalam meng-

update AP aging adalah sebagai berikut: 

a. Menerima softcopy (Ms. Excel) AP aging dan form BK dari accounting staff. 

b. Membuka softcopy (Ms. Excel) AP aging dan melakukan update terhadap AP 

aging, yaitu:  

- Mencatat transaksi yang baru saja terjadi yaitu dengan memasukan nama 

vendor pada kolom Vendor, deskripsi transaksi pada kolom Rincian, tanggal 

dokumen tagihan diterima, dan nominal utang dan pada kolom status diisi 

dengan On Progress. 

- Jika sudah dilakukan pembayaran atas utang perusahaan kepada vendor maka 

selanjutnya adalah mengubah status transaksi tersebut menjadi paid pada 

kolom Status dan memasukan tanggal pembayaran pada kolom Tanggal 

Bayar. 



 

45 
 

c. Memberikan softcopy (Ms. Excel) AP aging yang telah dikerjakan kepada 

supervisor untuk dilakukan review. 

3.2.13 Membuat Aging Schedule Atas Utang Perusahaan 

Aging schedule atas utang adalah data yang memuat jumlah utang usaha dari 

masing-masing kreditur yang diklasifikasikan berdasarkan waktu jatuh temponya. 

Tujuan dalam membuat aging schedule adalah untuk mengetahui saldo utang 

perusahaan dan mendeteksi utang yang perlu segera dibayarkan. Data yang 

dibutuhkan adalah softcopy (Ms. Excel) AP aging dan softcopy (Ms. Excel) format 

aging schedule. Prosedur yang dilakukan dalam membuat aging schedule atas utang 

perusahaan adalah sebagai berikut: 

a. Menerima softcopy (Ms. Excel) AP aging dari accounting staff dan softcopy (Ms. 

Excel) format aging schedule dari cluster financial controller. 

b. Menghitung saldo utang berdasarkan waktu jatuh tempo menggunakan formula 

yang telah disediakan. 

c. Memberikan aging schedule yang telah dikerjakan kepada cluster financial 

controller untuk dilakukan review. 

3.2.14 Meng-input Jurnal Pengeluaran ke MYOB  

Pengeluaran bank adalah pengeluaran saldo kas di bank yang digunakan untuk 

melakukan pembelian, pembayaran utang dan pengeluaran lainnya. Tujuan dari 

record data pengeluaran adalah sebagai bentuk pencatatan pada sistem. Dokumen 

yang dibutuhkan dalam melakukan pencatatan adalah data rekonsiliasi rekening 

bank pengeluaran. Proses input dilakukan dengan menggunakan software akuntansi 
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MYOB. Prosedur yang dilakukan dalam melakukan pencatatan atas rekening bank 

pengeluaran adalah sebagai berikut: 

a. Pada Command Centre pilih menu Purchases, kemudian klik Pay Bills. 

b. Pilih nama vendor pada kolom Supplier, masukan tanggal pada kolom Date, 

serta masukan jumlah pembayaran pada kolom Amount. 

c. Memilih transaksi untuk periode yang dibayarkan, lalu klik pada kolom Amount 

Applied untuk transaksi tersebut. 

d. Klik record. 

Apabila pada account vendor tidak terdapat nominal tagihan, maka yang 

harus dilakukan selanjutnya adalah mencatatnya pada Record Journal Entry. 

a. Pada Command Centre pilih menu Accounts, kemudian klik Record Journal 

Entry. 

b. Masukan tanggal pada kolom Date dan deskripsi pengeluran pada kolom Memo. 

c. Pada kolom Acct # baris pertama pilih nomor akun pengeluran (2-xxxx) dan pada 

baris kedua pilih akun bank pengeluaran (1-xxxx). 

d. Input nominal transaksi pengeluaran pada kolom debit lalu klik tab/enter dan 

secara otomatis akan muncul juga pada kolom kredit baris kedua. 

e. Klik record. 

3.2.15 Mengisi Kertas Voucher Petty Cash 

Kertas voucher petty cash adalah lembaran formulir yang digunakan untuk 

mencatat transaksi pengeluaran kas kecil. Tujuan dari mengisi voucher petty cash 

sebagai bentuk kwitansi atas bukti pengeluaran yang terjadi. Dalam melakukan 

tugas ini data yang diperlukan adalah softcopy (Ms. Excel) kertas voucher petty cash 
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dan bukti atas pengeluaran kas kecil yang terjadi. Prosedur yang dilakukan dalam 

mengisi kertas voucher petty cash adalah sebagai berikut: 

a. Menerima softcopy (Ms. Excel) kertas voucher petty cash dari staff accounting. 

b. Mengisi nomor voucher dan tanggal. 

c. Mencetak kertas voucher petty cash. 

d. Mengisi kertas voucher petty cash sesuai dengan bukti yang ada atas pengeluaran 

kas kecil. 

e. Memberikan kertas voucher petty cash yang telah dijadikan satu dengan bukti 

pengeluaran kas kecil kepada accounting staff untuk dilakukan review. 

3.2.16 Melakukan Rekapitulasi Atas Petty Cash Harian 

Rekapitulasi petty cash harian adalah suatu kegiatan meringkas data kertas voucher 

petty cash ke dalam softcopy (Ms. Excel) data petty cash harian. Tujuan dari 

melakukan rekapitulasi adalah untuk mengetahui total pengeluaran petty cash yang 

terjadi sampai hari tersebut. Dalam melakukan tugas ini data yang dibutuhkan 

adalah softcopy (Ms. Excel) petty cash harian dan kertas voucher petty cash yang 

sudah diisi sebelumnya. Prosedur yang dilakukan dalam melakukan rekapitulasi 

petty cash harian adalah sebagai berikut: 

a. Menerima softcopy (Ms. Excel) data petty cash harian dari accounting staff. 

b. Memasukan tanggal, no voucher, keterangan, dan total pengeluaran petty cash 

hari tersebut ke dalam softcopy (Ms. Excel) data petty cash harian. 

c. Melihat total pengeluaran petty cash sampai hari tersebut, dan melihat sisa saldo 

petty cash sampai hari tersebut. 
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d. Memberikan softcopy (Ms. Excel) data petty cash harian yang telah dikerjakan 

kepada accounting staff. 

3.2.17 Memeriksa dan Menghitung Kembali Keseluruhan Petty Cash 

Memeriksa adalah melihat apakah transaksi yang terdapat pada rekapitulasi petty 

cash sesuai dengan semua transaksi pengeluaran petty cash yang dicatat dalam 

kertas voucher petty cash dan menghitung jumlah total atas semua nominal yang 

ada pada kertas voucher petty cash. Tujuan dari memeriksa dan menghitung 

kembali kesuluruhan petty cash adalah untuk mengetahui apakah keterangan 

transaksi dan jumlah nominal telah sesuai dengan kertas voucher petty cash. Dalam 

melakukan tugas ini data yang diperlukan adalah kertas rekapitulasi petty cash dan 

seluruh kertas voucher petty cash. Prosedur yang dilakukan dalam memeriksa dan 

menghitung kembali keseluruhan petty cash adalah sebagai berikut: 

a. Menerima kertas rekapitulasi petty cash dan seluruh kertas voucher petty cash 

dari staff accounting. 

b. Memeriksa antara item-item yang ada di rekapitulasi dengan kertas voucher petty 

cash apakah telah sesuai, baik nominal, tanggal, nomor voucher maupun 

keterangan transaksi. 

c. Melakukan penjumlahan atas keseluruhan kertas voucher petty cash untuk 

mengetahui apakah jumlahnya sesuai dengan rekapitulasi petty cash. 

d. Jika seluruhnya telah sesuai maka kertas rekapitulasi dan kertas voucher petty 

cash tersebut diberikan kepada staff accounting untuk review. 
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3.2.18 Meng-input Jurnal Petty Cash ke MYOB 

Petty cash sejumlah dana disediakan perusahaan dengan tujuan untuk keperluan 

yang sifatnya rutin dan nilainya relatif kecil. Tujuan dari meng-input petty cash 

adalah sebagai pencatatan pada sistem. Dokumen yang dibutuhkan dalam 

melakukan pencatatan adalah kertas rekapitulasi petty cash. Proses input dilakukan 

dengan menggunakan software akuntansi MYOB. Prosedur yang dilakukan dalam 

melakukan pencatatan atas petty cash adalah sebagai berikut: 

a. Pada Command Centre pilih menu Accounts, kemudian klik Record Journal 

Entry. 

b. Masukan tanggal pada kolom Date dan deskripsi pengeluran petty cash pada 

kolom Memo. 

c. Pada kolom Acct # baris pertama pilih nomor akun pengeluran petty cash (6-

xxxx) dan pada baris kedua pilih akun petty cash (1-xxxx). 

d. Input nominal transaksi petty cash pada kolom debit maka secara otomatis akan 

muncul juga pada kolom kredit baris kedua. 

e. Klik record. 

3.2.19 Mengarsipkan (Filling) Berkas/Dokumen Rekening Koran 

Filling adalah segala tindakan atau kegiatan yang berhubungan dengan 

pengumpulan, klasifikasi, penyimpanan atau pengarsipan dokumen. Tujuan dari 

melakukan filling adalah untuk membuat dokumen tersusun dan tersimpan dengan 

rapih agar mempermudah dalam pencarian dokumen jika suatu saat diperlukan. 

Salah satu filling yang dilakukan adalah filling rekening koran bank, maka dokumen 
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yang dibutuhkan dalam melakukan tugas ini adalah rekening koran bank. Prosedur 

dalam melakukan filling rekening koran dalah sebagai berikut: 

a. Menerima rekening koran dari supervisor. 

b. Mengurutkan rekening koran berdasarkan periode terdahulu. 

c. Membolongkan rekening koran yang sudah diurutkan. 

d. Mengarsipkan rekening koran yang sudah diurutkan ke dalam bantex. 

 

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1 Proses Pelaksanaan 

Proses pelaksanaan kerja magang dilakukan di PT Parador Property Management 

selama 13 minggu terkait dengan accounting. Berikut merupakan uraian tugas-

tugas yang dilakukan untuk masing-masing pekerjaan: 

1. Mencatat Saldo Bank dan Mencetak Rekening Koran  

Tugas yang dilakukan adalah mencatat saldo bank dan mencetak mutasi 

rekening bank penerimaan setiap hari secara online dengan mengakses web 

KlikBCA dan memasukkan ID beserta password yang didapatkan melalui 

KeyBCA. Hasil dari memeriksa mutasi rekening penerimaan ini adalah 

rekening koran yang dapat digunakan oleh staff accounting untuk melakukan 

peng-input-an ke dalam kartu piutang dan rekonsiliasi bank penerimaan serta 

nominal saldo awal dan saldo akhir setiap rekening bank penerimaan 

perusahaan yang dapat digunakan supervisor untuk dikirimkan ke kantor pusat. 

Pekerjaan tersebut dilakukan sekitar 185 saldo bank penerimaan pada 5 

rekening bank penerimaan. 
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Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut: 

a. Buka website https://vpn.klikbca.com/+CSCOE+/logon.html 

b. Masukkan Username yaitu ibsparado2parador11 dan memasukan Password 

yang didapat dengan menggunakan token KeyBCA, kemudian klik Log In. 

Gambar 3.1 

     Log In Akun KlikBCA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Sumber: KlikBCA Bisnis 

c. Setelah itu pilih klikBCA Bisnis. 

Gambar 3.2 

     KlikBCA Bisnis 

 

 
 

 

 

 

 

Sumber: KlikBCA Bisnis 
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d. Lalu masukkan Corporate ID yaitu ibsparado2, untuk User ID yaitu 

parador11 dan pada kolom KeyBCA Response diisi dengan angka yang 

didapat dengan menggunakan token Key BCA, kemudian Log In. 

Gambar 3.3 

     Log in KlikBCA Bisnis 

 

 

 

 

 

 
 
 

Sumber: KlikBCA Bisnis 

e. Setelah tampilan beranda muncul, pilih menu Informasi Rekening dan pilih 

Mutasi Rekening. 

Gambar 3.4 

     Menu Informasi Rekening 

 

 

 

 

 

 
 
 

Sumber: KlikBCA Bisnis 
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f. Selanjutnya akan muncul tampilan menu mutasi rekening seperti yang 

terlihat pada Gambar 3.5 seperti berikut ini: 

Gambar 3.5 

     Menu Mutasi Rekening 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Sumber: KlikBCA Bisnis 

Berdasarkan Gambar 3.5 menu mutasi rekening bagian Nomor 

Rekening pilih nomor rekening bank yang dimiliki oleh perusahaan yaitu 

338-0979073 seperti yang terlihat pada Gambar 3.5 (Huruf A) dan pada 

bagian Periode Mutasi pilih tanggal mutasi mulai dari hari kerja sebelumnya 

yaitu tanggal 28 Oktober 2019 sampai hari kerja saat ini yaitu 29 Oktober 

2019 seperti yang terlihat pada Gambar 3.5 (Huruf B), kemudian pilih 

Tampilkan Gambar 3.5 (Huruf C). 

 

 

 

 

A

B 

C 
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g. Selanjutnya akan muncul mutasi rekening bank seperti yang terlihat pada 

Gambar 3.6 sebagai berikut: 

Gambar 3.6 

Mutasi Rekening 

 
Sumber: KlikBCA Bisnis 

Selanjutnya adalah mencatat tiga angka terakhir nomor rekening yaitu 

073 Gambar 3.6 (Huruf D) serta saldo awal yaitu sebesar Rp 340,730,717 

Gambar 3.6 (Huruf E) dan saldo akhir sebesar Rp 343,836,403 Gambar 3.6 

(Huruf F) pada selembar kertas. Sehingga didapat output sebagai berikut: 

  

 

 

D

E

F 

G 
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Gambar 3.7 

Lembar Kertas Saldo Rekening Perusahaan 

 

  Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.7 tiga angka terakhir nomor rekening telah 

dipindahkan yaitu 073 (Huruf D) serta saldo awal yaitu sebesar Rp 

340,730,717 (Huruf E) dan saldo akhir sebesar Rp 343,836,403 (Huruf F) 

pada selembar kertas untuk kemudian diberikan kepada supervisor.  

h. Selanjutnya adalah mencetak mutasi rekening tersebut Gambar 3.6 dengan pilih 

cetak pada kolom bagian bawah tampilan mutasi Gambar 3.6 (Huruf G). 

Sehingga didapat output sebagai berikut: 
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Gambar 3.8 

  Rekening Koran 

 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

Selanjutnya memberikan rekening koran tersebut kepada masing-masing 

accounting staff untuk dilakukan input ke dalam kartu piutang dan rekonsiliasi, 

serta memberikan lembar kertas saldo rekening perusahaan kepada supervisor 

untuk dikirimkan kepada kantor pusat. Output lembar kertas saldo rekening 

selengkapnya dapat dilihat pada lampiran 8. 

2. Meng-input Mutasi Rekening Ke Dalam Kartu Piutang Tenant 

Tugas yang dilakukan adalah memasukkan (input) saldo mutasi rekening 

dilakukan dengan tujuan untuk mencatat penerimaan atas pembayaran piutang 
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oleh tenant, atau melakukan perubahan atas saldo piutang tenant pada kartu 

piutang atas transaksi tersebut. Pekerjaan tersebut dilakukan sekitar 521 

transaksi pada 4 unit apartment. Proses input ini dilakukan berdasarkan rekening 

koran bank. Berikut adalah rekening koran bank:  

Gambar 3.9 

    Rekening Koran (2) 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Gambar 3.9 menunjukan adanya pembayaran atas listrik air dari tenant 

bernama Roberto dengan nomor unit A0809 (Huruf A) sebesar Rp1.463.655 

(Huruf B). Selanjutnya adalah membuka data kartu piutang perusahaan dan 

A

B
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mencari kartu piutang tenant atas nama Roberto dengan nomor unit A0809. 

Berikut adalah tampilan kartu piutang tenant atas nama Roberto: 

Gambar 3.10 

     Kartu Piutang Tenant 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.10 terlihat bahwa nama tenant yaitu Roberto 

dan nomor unit yaitu A0809 yang mana untuk nama dan nomor unit tenant telah 

sesuai dengan yang ada pada rekening koran Gambar 3.9 (Huruf A) yaitu 

Roberto dengan nomor unit A0809. Proses selanjutnya adalah mencocokan 

jumlah piutang pada kartu piutang tenant dengan jumlah yang dibayarkan oleh 

tenant seperti yang terlihat pada rekening koran Gambar 3.9 (Huruf B) yaitu 

sebesar Rp1.463.655 untuk keterangan yang diberikan pada rekening koran yaitu 

listrik air. Berikut adalah kartu piutang tenant bagian invoice: 
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Gambar 3.11 

     Kartu Piutang Tenant Bagian Invoice 

  
  Sumber: Dokumen Perusahaan 

Pada Gambar 3.11 (huruf C) terlihat jumlah sisa tagihan tenant untuk 

keterangan yang diberikan oleh tenant yaitu listrik air sebesar Rp935.735 tidak 

sesuai dengan jumlah yang dibayarkan oleh tenant yaitu sebesar Rp1.463.655 

yang terlihat pada Gambar 3.9 (Huruf B), maka perbedaan tersebut dapat dicari 

dengan menjumlahkan semua total piutang pada bagian Sisa Pembayaran dalam 

kartu piutang tenant hingga periode berjalan yaitu Oktober 2019. Berikut adalah 

kartu piutang tenant bagian sisa pembayaran: 

C
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Gambar 3.12 

     Kartu Piutang Tenant Bagian Sisa Pembayaran 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Gambar 3.12 (Huruf D) menunjukan bahwa jumlah sisa tagihan tenant 

hingga periode berjalan yaitu bulan Oktober 2019 adalah tagihan untuk listrik 

air bulan September 2019 dan Oktober 2019 yaitu sebesar Rp484.176 dan 

Rp451.559 beserta tagihan atas service charge bulan Oktober 2019 sebesar 

Rp507.920, karena untuk tagihan listrik air bulan September 2019 belum 

dibayarkan oleh tenant sedangkan batas waktu pembayaran listik air adalah 

tanggal 15 bulan berikutnya yaitu tanggal 15 Oktober 2019 dan tenant baru 

melakukan pembayaran tanggal 28 Oktober 2019 maka tenant dikenakan denda 

keterlambatan pembayaran listrik air bulan September 2019 sebesar Rp20.000. 

Berdasarkan Gambar 3.12 (Huruf E) jika sisa tagihan tenant hingga periode 

berjalan dijumlahkan yaitu LA bulan September dan Oktober 2019 serta service 

charge (SC) bulan Oktober 2019 sebesar Rp1.443.655 beserta dengan denda 

keterlambatan pembayaran listrik air bulan September 2019 sebesar Rp20.000 

D E
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maka akan menghasilkan total tagihan sebesar Rp1.463.655. Oleh karena itu 

dapat disimpulkan bahwa jumlah nominal yang dibayarkan oleh tenant sebesar 

Rp1.463.655 Gambar 3.9 (Huruf B) adalah pembayaran atas tagihan LA bulan 

September dan Oktober 2019 serta service charge (SC) bulan Oktober 2019 

sebesar Rp1.443.655 beserta dengan denda keterlambatan pembayaran listrik air 

bulan September 2019 sebesar Rp20.000 sehingga total tagihan sebesar 

Rp1.463.655 Gambar 3.12 (Huruf E). 

Atau rincian pembayaran yang dilakukan tenant bisa juga dilihat pada 

bukti pendukung sebagai berikut: 

Gambar 3.13 

    Form Receipt General Cashier 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Gambar 3.13 menunjukan bahwa tenant bernama Roberto dengan 

nomor unit A0809-Beverly telah melakukan pembayaran pada tanggal 28 

Oktober 2019 secara debit sebesar Rp1.463.655 untuk pembayaran listrik air 

periode September 2019 sebesar Rp484.176, listrik air periode Oktober 2019 

sebesar Rp451.559 , SC sebesar Rp507.920 dan denda sebesar Rp20.000. 
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Apabila semua telah sesuai maka selanjutnya adalah input jumlah 

pembayaran yang dilakukan oleh tenant ke dalam kartu piutang tenant 

berdasarkan rincian pembayaran yang terlihat pada Gambar 3.12 , dimana peng-

input-an dimulai dengan mengisi Bagian Pembayaran Listrik Air yaitu pada 

kolom Tanggal, Keterangan, Listrik + Air, selanjutnya pada bagian Pembayaran 

SC untuk kolom Tanggal, Keterangan dan kolom SC. Sehingga didapat output 

sebagai berikut: 

Gambar 3.14 

     Update Kartu Piutang Tenant 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.14 pada Bagian Pembayaran Listrik Air (Huruf 

F) yaitu pada kolom Tanggal diisi dengan tanggal pembayaran yaitu tanggal 

28.10.2019, kolom Keterangan diisi dengan ppm beserta keterangan denda pada 

periode September 2019 karena adanya keterlambatan pembayaran LA bulan 

September 2019, untuk kolom Listrik + Air diisi dengan jumlah tagihan LA 

periode September 2019 yaitu sebesar Rp484.176 dan tagihan LA untuk periode 

Oktober 2019 sebesar Rp451.559. Selanjutnya pada bagian Pembayaran SC 

F G HI
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(Huruf G) untuk kolom Tanggal diisi dengan tanggal pembayaran yaitu tanggal 

28.10.2019 dan pada kolom Keterangan diisi dengan ppm serta pada kolom SC 

diisi dengan jumlah tagihan service charge yang dibayarkan oleh tenant yaitu 

sebesar Rp507.920, oleh karena itu pada bagian Sisa Pembayaran (Huruf H) 

kolom Listrik + Air dan kolom SC untuk periode yang dilakukan pembayaran 

oleh tenant hasilnya menjadi Rp.0 itu artinya tagihan untuk periode tersebut 

telah dilakukan pelunasan oleh tenant maka selanjutnya untuk periode tersebut 

pada Bagian Invoice (Huruf I) untuk kolom Total bagian Listrik Air dan SC 

dilakukan perubahan warna font yang sebelumnya merah menjadi warna hitam 

untuk menandakan bahwa tagihan tersebut sudah dibayarkan oleh tenant 

Selanjutnya adalah simpan (save) softcopy kartu piutang dan 

memberikan kartu piutang perusahaan yang telah dikerjakan kepada staff 

accounting untuk dilakukan review. Output kartu piutang selengkapnya dapat 

dilihat pada lampiran 9. 

3. Melakukan Rekonsiliasi Terhadap Mutasi Rekening Bank Penerimaan  

Rekonsiliasi bank adalah proses membandingkan dari akun saldo bank dengan 

saldo perusahaan. Tugas yang dilakukan adalah melakukan rekonsiliasi pada 

bank penerimaan. Pekerjaan tersebut dilakukan sekitar 600 transaksi. Untuk 

rekonsiliasi bank penerimaan proses input dilakukan berdasarkan rekening 

koran sebagai berikut:  
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Gambar 3.15 

     Rekening Koran (3) 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.15 (Huruf A) terlihat tenant yang melakukan 

pembayaran adalah tenant bernama Roberto dengan nomor unit A0809, maka 

selanjutnya mamasukan transaksi tersebut ke dalam rekon bank penerimaan 

berdasarkan rincian transaksi yang ada pada kartu piutang tenant bernama 

Roberto dengan nomor unit A0809 untuk transaksi yang terdapat pada bagian 

pembayaran listrik air dan pembayaran SC. Berikut adalah kartu piutang tenant 

bagian pembayaran listrik air dan pembayaran SC: 

A

B

C
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Gambar 3.16 

     Kartu Piutang Tenant Bagian Pembayaran listrik Air dan Pembayaran 

SC 

 

Berdasarkan Gambar 3.16 tenant melakukan pembayaran atas listrik air 

bulan September 2019 dan bulan Oktober 2019 serta service charge bulan 

Oktober 2019. Selanjutnya adalah memasukan informasi transaksi tersebut ke 

dalam rekening koran bank penerimaan dimana pada kolom Date diisi dengan 

tanggal transaksi, kolom Transaksi diisi dengan keterangan transaksi, kolom 

Periode dan Tahun diisi dengan periode bulan dan tahun atas tagihan yang 

dibayarkan, kolom Unit diisi dengan nomor unit tenant, maka secara otomatis 

kolom Ket akan terisi dengan nama tenant, dan selanjutnya untuk kolom 

Keterangan Lainnya diisi dengan nama penyetor, lalu kolom Total diisi dengan 

jumlah yang diterima dari tenant untuk masing-masing pembayaran yang 
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dilakukan, lalu secara otomatis pada kolom Debit, Credit dan Balance akan terisi 

dengan sendirinya mengikuti isi dari kolom Total dan kolom Transaksi. 

Sehingga didapat output sebagai berikut: 

Gambar 3.17 

     Rekening Koran Bank Penerimaan 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.17 (Huruf D) dimana untuk kolom Date diisi 

dengan 28.10.2019, kolom Transaksi diisi dengan keterangan transaksi yaitu 

listrik air, denda dan sc, kolom Periode diisi dengan September dan Oktober,  

Tahun diisi 2019 sesuai dengan periode tagihan yang dibayarkan, kolom Unit 

diisi dengan a0809,  maka secara otomatis kolom Ket akan terisi dengan nama 

tenant yaitu Roberto, dan selanjutnya untuk kolom Keterangan Lainnya diisi 

dengan nama penyetor yaitu Roberto, lalu kolom Total diisi dengan jumlah yang 

diterima dari tenant untuk masing-masing pembayaran yang dilakukan yaitu 

untuk Listrik Air periode September sebesar Rp484.176, Listrik Air periode 

Oktober 2019 sebesar Rp451.559, denda bulan Septemebr sebesar Rp20.000 dan 

E

F

D 
D 
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SC sebesar Rp507.920 lalu secara otomatis pada kolom Debit, Credit dan 

Balance akan terisi dengan sendirinya mengikuti isi dari kolom Total dan kolom 

Transaksi. Selanjutnya jika semua transaksi yang ada pada rekening koran bank 

telah dimasukan ke dalam rekon bank penerimaan perusahaan maka lihat saldo 

akhir dari keduanya, seperti yang terlihat terlihat pada Gambar 3.15 (Huruf C) 

saldo akhir dari rekening koran bank adalah sebesar Rp343.836.403 dan terlihat 

pada Gambar 3.17 (Huruf F) saldo akhir dari rekon bank penerimaan perusahaan 

adalah sebesar Rp343.836.403 maka saldo akhir keduanya telah sesuai. Apabila 

terdapat perbedaan antara saldo akhir mutasi rekening bank penerimaan dengan 

hasil akhir pada rekon bank penerimaan, maka bisa dilakukan lagi pemeriksaan 

pada angka yang terdapat di rekon bank penerimaan karena bisa jadi terdapat 

salah pencatatan angka pada rekon bank penerimaan. 

Jika saldo akhir dan transaksi yang ada pada rekening koran bank telah 

sesuai dengan saldo akhir pada rekon bank penerimaan perusahaan maka 

selanjutnya adalah memberikan softcopy (Ms. Excel) rekon bank penerimaan 

yang telah dikerjakan kepada supervisor untuk dilakukan review. Output 

selengkapnya dapat dilihat pada lampiran 10. 

4. Melakukan Rekonsiliasi Terhadap Mutasi Rekening Bank Pengeluaran  

Rekonsiliasi bank adalah proses membandingkan dari akun saldo bank dengan 

saldo perusahaan. Tugas yang dilakukan adalah melakukan rekonsiliasi pada 

bank pengeluaran berdasarkan mutasi rekening atas transaksi yang terjadi. 

Pekerjaan tersebut dilakukan sekitar 87 transaksi. Untuk Rekonsiliasi bank 

pengeluaran proses input dilakukan berdasarkan hasil print out mutasi rekening 
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bank pengeluaran atas transaksi yang telah dilakukan yang nantinya dimasukan 

ke dalam rekon bank pengeluaran guna mengetahui seluruh transaksi yang 

terjadi pada rekening bank pengeluaran perusahaan. Berikut merupakan mutasi 

rekening bank pengeluran atas transaksi pengeluaran yang terjadi pada tanggal 

31 Oktober 2019: 

Gambar 3.18 

     Mutasi Bank Pengeluaran 

 
Sumber :Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.18 (Huruf A) terlihat adanya pembayaran 

kepada vendor sebesar Rp886.500 dan saldo akhir sebesar Rp21.428.982.45 

(Huruf B), setelah itu maka masukan transaksi dengan nominal Rp886.500 

tersebut ke dalam rekening koran bank pengeluaran sesuai dengan bukti 

transaksi pengeluaran yang ada pada perusahaan. Berikut adalah bukti transaksi 

pengeluaran:  

 

 

  21.428.982,45  
      
21.434.982,45  
    

21.438.482,45  
    

22.324.982,45  

    886.500.00 A

B
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Gambar 3.19 

     Bukti Transaksi Pengeluaran 

 
     Sumber :Dokumen Perusahaan 

Gambar 3,19 (Huruf C) menunjukan nominal pembayaran sebesar 

Rp886.500 telah sesuai dengan nominal yang terdapat pada mutasi bank 

pengeluaran Gambar 3.18 (huruf A) yaitu sebesar Rp886.500, selanjutnya untuk 

memasukan transaksi tersebut ke dalam rekening koran bank pengeluaran di 

butuhkan juga bukti pendukung atas transaksi tersebut guna mengetahui 

keterangan atas transaksi tersebut. Berikut adalah bukti pendukung atas transaksi 

pengeluaran tersebut:  

 

C
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Gambar 3.20 

     Bukti Pendukung Transaksi Pengeluaran 

 
Sumber :Dokumen Perusahaan 

Gambar 3.20 menunjukan transaksi pengeluaran dengan nomor urutan 

AP 10 (Huruf D) serta merupakan transaksi atas pembelian toolset krisbow set 

78 pcs (Huruf E) dengan nominal pembayaran sebesar Rp886.500 (Huruf F). 

Atas bukti pendukung  tersebut maka sudah dapat mengisi rekening koran bank 

pengeluaran dimana dengan mengisi kolom No Ref dengan nomor urutan 

transaksi pengeluaran yang terjadi, kolom Date diisi dengan tanggal transaksi 

terjadi, kolom sebelahnya diisi dengan LLG dan kolom Description diisi dengan 

keterangan pengeluaran, selanjutnya adalah memasukan nominal pembayaran 

yaitu sebesar Rp886.500 pada kolom Debit, setelah itu maka kolom Balance 

akan terisi secara otomatis untuk memberikan saldo akhir atas transaksi tersebut. 

Sehingga didapat output sebagai berikut: 

D

E
F



 

71 
 

Gambar 3.21 

 Rekening Koran Bank Pengeluaran 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.21 (huruf G) kolom No.Ref diisi dengan AP 10, 

kolom Date diisi dengan 31-Okt-19, kolom sebelahnya diisi dengan LLG, 

keterangan diisi dengan Pemb. Toolset Krisbow set 78 Pcs, selanjutnya 

memasukan nominal pembayaran sebesar Rp886.500 Gambar 3.20 (Huruf F) 

pada kolom Debit, setelah itu maka kolom Balance akan terisi secara otomatis 

untuk memberikan saldo akhir atas transaksi tersebut. Pada Gambar 3.21 (Huruf 

H) terlihat bahwa saldo akhir sebesar Rp21.428.982.45 dimana saldo akhir 

tersebut telah sesuai dengan saldo akhir dari rekening koran bank pengeluaran 

yaitu sebesar Rp21.428.982.45 Gambar 3.18 (Huruf B), maka selanjutnya adalah 

memberikan softcopy (Ms.Excel) rekening koran bank pengeluaran yang telah 

dikerjakan kepada supervisor untuk dilakukan review. Output selengkapnya 

dapat dilihat pada lampiran 11. 

 

 

 

G

H
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5. Meng-input Konsumsi Listrik Air (LA) Tenant ke Dalam Kartu Piutang 

Tenant 

Tugas yang dilakukan adalah meng-input pemakaian listrik air masing-masing 

tenant ke dalam kartu piutang masing-masing tenant. Pekerjaan tersebut 

dilakukan sekitar 225 transaksi. Berikut adalah data pemakaian listrik air 

masing-masing tenant yang diterima dari accounting staff: 

Gambar 3.22 

     Data Pemakaian Listrik Air  

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Gambar 3.22 menunjukan untuk tenant atas nama Roberto dengan 

nomor unit A0809 adanya total tagihan listrik air sebesar Rp451.559. Proses 

selanjutnya adalah memasukan total jumlah dari pemakaian listrik dan air ke 

dalam kartu piutang tenant pada bagian Invoice kolom Total dari Listrik Air 

untuk bulan Oktober 2019 sebesar Rp451.559. Sehingga didapat output sebagai 

berikut:  

402,369 49,190  451,559  A0809 Roberto
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Gambar 3.23 

    Kartu Piutang Tenant Bagian Invoce  

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.23 bagian invoice bulan Okt-19, kolom listrik 

air diisi dengan Rp451.559 sesuai dengan total tagihan yang terdapat pada 

Gambar 3.22 yaitu sebesar Rp451.559. Setelah semua pemakaian listrik dan air 

dimasukan ke dalam kartu piutang dari masing-masing tenant maka file tersebut 

disimpan (save), dan kemudian memberikan data kartu piutang perusahaan yang 

telah dikerjakan kepada accounting staff untuk dilakukan review. 

6. Mengisi Form Receipt General Cashier Atas Pembayaran LA Tenant 

Tugas yang dilakukan adalah mengisi form Receipt General Cashier yang 

merupakan bukti pendukung bahwa tenant sudah melakukan pembayaran atas 

tagihannya. Pekerjaan terebut dilakukan sekitar 8 transaksi. Accounting staff 
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menerima informasi atas nomor unit yang dimiliki tenant yaitu A0809, 

selanjutnya accounting staff akan melihat kembali jumlah piutang tenant melalui 

kartu piutang tenant untuk memberikan informasi kepada tenant jumlah yang 

harus dibayarkan oleh tenant. Berikut merupakan kartu piutang tenant unit 

A0809 bagian sisa pembayaran. 

Gambar 3.24 

     Kartu Piutang Tenant Bagian Sisa Pembayaran 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Gambar 3.24 menunjukan rincian tagihan yang belum dibayarkan 

adalah listrik air bulan September dan Oktober sebesar Rp484.176 dan 

Rp451.559, denda keterlambatan pembayaran listrik air bulan September 

sebesar Rp20.000 dan tagihan SC bulan Oktober 2019 sebesar Rp507.920 

sehingga total tagihan sebesar Rp1.463.655 (Huruf E). Selanjutnya ketika 

accounting staff bagian penerimaan telah menerima uang tunai atau bukti 

pembayaran dari tenant, maka accounting staff lain sudah dapat mengisi form 

receipt general cashier, dimana pada bagian Telah terima diisi dengan nama 

D E
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tenant dan unit tenant, Tanggal diisi dengan tanggal transaksi, sudah terima diisi 

dengan #Debit karena tenant melakukan pembayaran dengan transfer bank, dan 

diisi dengan total nominal tagihan yaitu sebesar Rp1,463,655, Untuk 

Pembayaran diisi dengan rincian pembayaran yang dilakukan. Sehingga didapat 

output sebagai berikut: 

Gambar 3.25 

    Form Receipt General Cashier 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.25 bagian telah terima dari diisi dengan Mr. Roberto dan 

#A0809-Bev, bagian Tanggal diisi dengan 28 Oktober 2019, bagian sudah 

terima berupa diisi dengan #Debit dan Rp1.463.655, dan bagian Untuk 

Pembayaran diisi dengan rincian tagihan yaitu listrik air bulan Sept 19 Rp 

Rp484.176, listrik air bualn Okt 19 Rp451.559, SC bulan Okt 19 Rp507.920 dan 

denda Rp20.000, selanjutnya bagian diterima oleh di tandatangani oleh 

accounting staff yang mencacat transaksi pada form receipt general cashier. 

Selanjutnya adalah memberikan form receipt general cashier kepada tenant 

untuk di tanda tangani dan lebar pertama diberikan kepada tenant serta lembar 
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kedua disimpan sebagai dokumen penerimaan atas piutang yang telah 

dibayarkan oleh tenant.  

7. Meghitung Uang Atas Pembayaran LA Secara Tunai dan Mencocokannya 

Dengan Kertas Slip Setoran Bank BCA 

Tugas yang dilakukan adalah melakukan perhitungan dan pencocokan atas uang 

yang diterima dari tenant atas tagihan tenant secara tunai dengan slip setoran 

bank BCA. Pekerjaan tersebut dilakukan sekitar 45 transaksi. Pertama adalah 

menerima slip setoran dan uang tunai tersebut dari accounting staff. Berikut 

merupakan contoh slip setoran tunai: 

Gambar 3.26 

   Kertas Slip Setoran Bank BCA 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.26 nominal tersebut adalah sebesar Rp241.500, 

maka langkah selanjutnya adalah menghitung total keseluruhan nominal dari 

keseluruhan kertas slip setoran, setelah perhitungan slip setoran selesai maka 

dilanjutkan dengan menghitung total uang tunai yang ada. Apabila hasil antara 
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uang tunai yang ada dan jumlah dari slip setoran telah sesuai, maka slip setoran 

dan uang tunai tersebut diberikan kepada staf accounting untuk dilakukan 

review. 

8. Mengisi Form Permohonan Pengiriman Uang Bank BCA 

Tugas yang dilakukan adalah mengisi form permohonan pengiriman uang bank 

BCA agar bisa dilakukan perpindahan dana ke bank pengeluaran yang nantinya 

digunakan untuk melakukan pembayaran kepada vendor. pekerjaan tersebut 

dilakukan sekitar 32 transaksi. Form permohonan pengiriman uang harus diisi 

sesuai dengan cek yang telah diterima dari supervisor, berikut merupakan cek 

bank penerimaan BCA:  

Gambar 3.27 

   Cek Bank BCA 

 
        Sumber: Dokumen Perusahaan 

Gambar 3.27 menunjukan nominal cek sebesar Rp76,585,648 (Huruf 

A) dan nomor rekening incoming cek yaitu 8830875761 (Huruf B). Selanjutnya 

adalah mengisi form permohonan pengiriman uang bank BCA sesuai dengan 

informasi yang ada di cek dan daftar Account Bank untuk nomor rekening bank 

pengeluaran yaitu sebagai berikut: 

A

B
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Gambar 3.28 

   Daftar Account Bank Perusahaan 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Gambar 3.28 menunjukan nomor rekening bank incoming yaitu 

883.0875.761 (Huruf C) sesuai dengan nomor rekening bank incoming yang 

terdapat pada cek Gambar 3.27 (Huruf B) dan nomor rekening bank outgoing 

800.1442.811.00 yaitu bank CIMB Niaga (Huruf D) serta nama rekening 

perusahaan yaitu PT Parador Property Management (Huruf E). Selanjutnya 

adalah mengisi form permohonan pengiriman uang sesuai dengan informasi 

yang terdapat pada cek dan daftar account bank perusahaan. Pada Bagian 1 form 

permohonan pengiriman uang untuk Nomor Rekening Penerimaan diisi dengan 

nomor rekening bank Outgoing, Nama Penerima diisi dengan nama rekening 

perusahaan, mengisi Alamat Penerima dan Negara, selanjutnya pada Bagian 2 

untuk Nama Bank diisi dengan CIMB Niaga, dan Bagian 3 mengisi Nama 

Pengirim, Alamat Pengirim, Nama Yang Dapat Dihubungi, No Telepon dan No 

Rekening di BCA, selanjutnya pada Bagian 4 Jumlah Rupiah untuk Jumlah yang 

Dikirim diisi dengan jumlah yang terdapat di cek pada Gambar 3.27 (Huruf A) 

yaitu sebesar Rp76,585,648 dan Biaya sebesar Rp3,500 sehingga Jumlah Total 

D

C

E
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diisi sebesar Rp76,589,148 dan selanjutnya mengisi Jumlah Terbilang yang 

terdapat pada kotak paling bawah. Sehingga didapat output sebagai berikut: 

Gambar 3.29 

   Form Permohonan Pengiriman Uang 

Sumber: Dokumen Perusahaan 
 

Berdasarkan Gambar 3.29 pada Bagian 1 untuk Nomor Rekening 

Penerimaan diisi dengan 800.1442.811.00 Gambar 3.28 (Huruf D), Nama 

Penerima diisi dengan PT Parador Property Management Gambar 3.28 (Huruf 

E), Alamat Penerima diisi dengan Tangerang dan Negara diisi dengan Indonesia, 

selanjutnya pada Bagian 2 untuk Nama Bank diisi dengan CIMB Niaga, dan 

Bagian 3 untuk Nama Pengirim diisi dengan PT Parador Property Management, 

Alamat Pengirim diisi dengan Tangerang Nama Yang Dapat Dihubungi diisi 

dengan Indah Titin , No Telepon diisi dengan 021-29000, dan No Rekening di 

BCA diisi sesuai dengan informasi yang terdapat di cek yaitu 8830875761 

Gambar 3.27 (Huruf B). Selanjutnya pada Bagian 4 Jumlah Rupiah untuk Jumlah 

1 

3 

4 

2 
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yang Dikirim diisi dengan jumlah yang terdapat di cek yaitu sebesar 

Rp76.585.648 Gambar 3.27 (Huruf A) dan Biaya sebesar Rp3.500 sehingga 

Jumlah Total diisi sebesar Rp76,589,148 dan selanjutnya mengisi Jumlah 

Terbilang yang terdapat pada kotak paling bawah dengan Tujuh Puluh Enam 

Juta Lima Ratus Delapan Puluh Sembilan Ribu Seratus Empat Puluh Delapan 

Rupiah. Selanjutnya adalah memberikan form permohonan pengiriman uang 

bank BCA yang sudah diisi dan cek funding bank BCA tersebut kepada 

supervisor untuk dilakukan review. 

9. Meng-input  ke MYOB Jurnal Penerimaan  

Tugas yang dilakukan adalah meng-input ke MYOB jurnal penerimaan dimana 

sebagai pencatatan pada sistem untuk penerimaan perusahaan. Proses peng-

input-an dilakukan berdasarkan rekonsiliasi rekening bank penerimaan. Berikut 

merupakan rekening koran bank penerimaan:  

Gambar 3.30 

     Rekening Koran Bank Penerimaan (2) 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

A 
B 

C 

D 
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Gambar 3.30 menunjukan bahwa adanya penerimaan dari unit A0809. 

penerimaan tersebut diantaranya adalah listrik air bulan September sebesar 

Rp484.176 (Huruf A), listrik air bulan Oktober sebesar Rp451.559 (Huruf B), 

denda bulan September sebesar Rp20.000 (Huruf C) dan SC bulan Oktober 

sebesar Rp507.920 (Huruf D). 

a. Penerimaan Kas Atas Service Charge 

Langkah-langkah dalam meng-input jurnal penerimaan atas service charge 

adalah sebagai berikut: 

1) Membuka Aplikasi MYOB dan memilih pilihan Open untuk membuka file 

database MYOB Perusahaan. 

Gambar 3.31 

  Halaman Awal MYOB 

 
    Sumber: Dokumen Perusahaan 

 
2) Pada Command Centre pilih menu Accounts, kemudian klik Record 

Journal Entry. 
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Gambar 3.32 

Commad Centre Menu Account 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

3) Masukan tanggal 28 Oktober 2019 pada kolom Date dan pada kolom 

Memo diisi dengan Pembayaran SC periode Oktober 2019 Unit A0809, 

sesuai dengan rekon bank penerimaan Gambar 3.30 (huruf D), seperti yang 

terlihat pada Gambar 3.33. 

4) Pada kolom Acct # baris pertama pilih nomor akun bank penerimaan yaitu 

bank induk (1-0005) dan pada baris kedua pilih akun AR- Service Charge 

Apartment (1-1001) seperti yang terlihat pada Gambar 3.33. 

5) Input nominal penerimaan pada kolom debit sesuai dengan nominal pada 

Gambar 3.30 (Huruf D) yaitu sebesar Rp507.920 maka secara otomatis 

akan muncul juga pada kolom kredit di baris kedua seperti yang terlihat 

pada Gambar 3.33. 

6) Klik record seperti yang terlihat pada Gambar 3.33. 
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Gambar 3.33 

       Account Record Journal Entry- Penerimaan SC 

 
  Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.33 adanya pencatatan jurnal atas penerimaan 

piutang Service Charge periode Oktober 2019 dari tenant unit A0809 kepada 

bank induk perusahaan sebesar Rp507.920, sehingga piutang tenant atas 

Service Charge terhapus. 

b. Penerimaan Kas Atas Denda Keterlambatan  

Langkah-langkah dalam meng-input jurnal penerimaan atas denda 

keterlambatan adalah sebagai berikut: 

1) Pada Command Centre pilih menu Accounts, kemudian klik Record 

Journal Entry seperti yang terlihat pada Gambar 3.32.  

2) Masukan tanggal 28 Oktober 2019 pada kolom Date dan pada kolom 

Memo diisi dengan Denda periode September 2019 Unit A0809, sesuai 
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dengan rekon bank penerimaan Gambar 3.30 (huruf C) seperti yang 

terlihat pada Gambar 3.34. 

3) Pada kolom Acct # baris pertama pilih nomor akun bank penerimaan yaitu 

bank induk (1-0005) dan pada baris kedua pilih akun Income- Lainnya (4-

4014) seperti yang terlihat pada Gambar 3.34. 

4) Input nominal penerimaan pada kolom debit sesuai dengan nominal pada 

Gambar 3.30 (Huruf C) yaitu sebesar Rp20.000 maka secara otomatis akan 

muncul juga pada kolom kredit di baris kedua seperti yang terlihat pada 

Gambar 3.34. 

5) Klik record seperti yang terlihat pada Gambar 3.34. 

Gambar 3.34 

Account Record Journal Entry- Penerimaan Denda 

Sumber: Dokumen Perusahaan 
 

Berdasarkan Gambar 3.34 adanya pencatatan jurnal atas penerimaan 

denda periode September 2019 dari tenant unit A0809 kepada bank induk 
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perusahaan sebesar Rp20.000. 

c. Penerimaan Kas Atas Pembayaran Listrik Air  

Langkah-langkah dalam meng-input jurnal penerimaan atas listrik air adalah 

sebagai berikut: 

1) Pada Pada Command Centre pilih menu Sales, kemudian kemudian klik 

Receive Payments. 

Gambar 3.35 

Commad Centre Menu Sales –Receive Payments 

  
Sumber: Dokumen Perusahaan 

2) Pada kolom Customer masukan nomor unit tenant yaitu A0809 

selanjutnya masukan jumlah yang diterima dari tenant pada kolom Amount 

Received yaitu sebesar Rp451,559 seperti pada Gambar 3.30 (Huruf B), 

pilih metode pembayaran yaitu Bank Transfer, dan memasukan tanggal 

pencatatan data yaitu 28 Oktober 2019, seperti yang terlihat pada Gambar 

3.36. 
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3) Masukan jumlah yang dibayarkan dengan klik pada kolom Amount 

Applied untuk periode yang dibayarkan yaitu bulan Oktober 2019 seperti 

yang terlihat pada 3.36. 

4) Klik record seperti yang terlihat pada Gambar 3.36. 

Gambar 3.36 

Sales – Receive Payments 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.36 adanya pencatatan jurnal atas penerimaan 

piutang listrik air periode Oktober 2019 dari tenant unit A0809 kepada bank 

induk perusahaan sebesar Rp451.559, sehingga piutang tenant atas listrik air 

terhapus. 
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10. Meng-input  Tagihan LA ke MYOB  

Tugas yang dilakukan adalah memasukan tagihan LA berdasarkan data 

pemakaian listrik air. Berikut adalah data pemakaian listrik air masing-masing 

tenant: 

Gambar 3.37 

     Data Pemakaian Listrik Air (2)  

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Gambar 3.37 menunjukan tagihan listrik air untuk tenant atas nama 

Roberto dengan nomor unit yaitu A0809 adalah sebesar Rp451.559. Langkah-

langkah dalam meng-input tagihan atas listrik air adalah sebagai berikut: 

1) Pada Command Centre pilih menu Sales, kemudian kemudian klik Enter 

Sales. 

402,369 49,190  451,559  A0809 Roberto
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Gambar 3.38 

Commad Centre-Sales  

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

2) Selanjutnya adalah memasukan nomor unit tenant pada kolom Customer 

yaitu A0809, lalu masukan tanggal pencatatan pada kolom Date yaitu 28 

Oktober 2019 dan pada kolom Customer PO # di isi dengan keterangan LA, 

seperti yang terlihat pada Gambar 3.39. 

3) Terlihat pada Gambar 3.39 kolom Description diisi dengan Tagihan Listrik 

Air Periode Oktober 2019, Acct# diisi dengan 4-4008 (Income LA Apart) dan 

kolom Amount diisi dengan Rp451,559 sesuai dengan nominal yang terdapat 

pada pada Gambar 3.37. 

4) Klik record seperti yang terlihat pada Gambar 3.39. 
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Gambar 3.39 

Commad Centre-Sales–Enter Sales 

 
  Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.39 adanya pencatatan jurnal atas piutang listrik 

air periode Oktober 2019 dari tenant unit A0809 kepada perusahaan atas jasa 

yang sudah diberikan kepada tenant unit A0809 sebesar Rp451.559, sehingga 

akan di dapatkan jurnal pada account debit yaitu AR-Listrik Air- Apart pada 

account credit yaitu Income-LA-Apart sebesar Rp451.559. 

11. Membuat, Memeriksa dan Melakukan Perhitungan Ulang Atas Bukti 

Kas-Bank Keluar, Disposisi, Cheque/Bilyet Giro Requistion Serta Mengisi 

Form Multiguna Berdasarkan Dokumen Tagihan. 

Tugas yang dilakukan adalah memeriksa dokumen tagihan yang berasal dari 

vendor untuk selanjutnya dibuatkan form pengajuan pembayaran utang kepada 

vendor tersebut. Pekerjaan tersebut dilakukan sekitar 90 transaksi. Langkah-

langkah dalam membuat, memeriksa dan melakukan perhitungan ulang atas 
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bukti kas-bank keluar, disposisi, cheque/bilyet giro requistion serta mengisi 

form multiguna berdasarkan dokumen tagihan adalah sebagai berikut: 

a. Menerima dokumen tagihan vendor dari accounting staff dan selanjutnya 

memeriksa terlebih dahulu dokumen tagihan dari vendor agar apabila 

terdapat kekurangan bisa langsung di informasikan kepada vendor supaya 

dokumen tagihan dilengkapi. Untuk dokumen tagihan dari vendor biasanya 

berisi kwitansi, faktur dan surat jalan. Berikut merupakan dokumen tagihan 

dari vendor Aneka Teknik : 

Gambar 3.40 

Kwitansi Aneka Teknik  

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Pada Gambar 3.40 terlihat bahwa nominal atas pembelian yang 

dilakukan adalah sebesar Rp890,000 (Huruf B) dan pembayaran atas 

tagihan dilakukan dengan transfer bank BCA atas nama Handy dengan 

Nomor Rekening 288-1777-519 (Huruf A), terlihat juga pada bagian Untuk 

Pembayaran ditulis terlampir pada faktur, berikut merupakan faktur 

pembelian dari Aneka Teknik: 

A 

B 
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Gambar 3.41 

Faktur Pembelian 

  
  Sumber: Dokumen Perusahaan 

Terlihat pada Gambar 3.41 transaksi pembelian yang terjadi adalah 

pembelian atas 1 Set Tool Set Krisbow Set 78Pcs (Huruf C) dengan harga 

Rp890.000 (Huruf D), selanjutnya yang dilampirkan oleh Aneka Teknik 

adalah Surat jalan, berikut merupakan surat jalan vendor Aneka Teknik: 

C 

D 
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Gambar 3.42 

Surat Jalan  

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Gambar 3.42 menunjukan bahwa barang tersebut telah diterima pada 

tanggal 3 September 2019 (Huruf E). Maka selanjutnya adalah menghitung 

tagihan yang harus dibayarkan dimana total tagihan dikurangi dengan biaya 

admin bank karena pembayaran dilakukan pada bank yang berbeda dengan 

bank rekening pengeluaran perusahaan, maka Rp890,000 Gambar 3.41 

(Huruf C) dikurangi dengan biaya admin sebesar Rp3,500 oleh karena itu 

total yang harus dibayarkan adalah sebesar Rp886,500 selanjutnya nominal 

tersebut dimasukan dalam form pengajuan pembayaran utang atau form BK, 

terdapat 3 form pengajuan pembayaran utang yaitu form bukti kas-bank 

keluar, disposisi, dan cheque/bilyet giro, ketiga form tersebut dibuat dengan 

menggunakan softcopy (Ms. Excel) yang diberikan oleh accounting staff . 

 

E 
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b. Mengisi form bukti kas-bank keluar yaitu mengisi jumlah yang harus 

dibayarkan kepada vendor yang mana sudah dihitung sebelumnya yaitu 

sebesar Rp886.500, mengisi keterangan transakasi, kolom Dibayar kepada 

diisi dengan nama vendor, kolom Dibayar Dengan diisi dengan Form 

multiguna, untuk form Disposisi akan terisi secara otomatis, setelah 

semuanya sudah terisi maka selanjutnya adalah mencetak form bukti kas-

bank keluar dan form disposisi tersebut. Sehingga didapat output sebagai 

berikut: 

Gambar 3.43 

Form Bukti Kas Bank – Bank Keluar dan form Disposisi 

 
     Sumber: Dokumen Perusahaan 
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Berdasarkan Gambar 3.43 (Huruf E) diisi dengan jumlah yang sudah 

dihitung sebelumnya yaitu sebesar Rp886,500 maka pada kolom Rupiah 

(Huruf G) akan terisi secara otomatis, kolom Keterangan (Huruf E) diisi 

dengan Pemb. Toolset Krisbow Set 78 Pcs Gambar 3.41 (Huruf C), serta 

kolom Dibayar kepada (Huruf F) diisi Aneka Teknik sesuai dengan yang 

terdapat pada Gambar 3.41, untuk kolom Dibayar Dengan diisi dengan 

Form multiguna, karena pada kolom Rp (Huruf E) sudah diisi yaitu sebesar 

Rp886.500 maka untuk form Disposisi (Huruf I) akan terisi secara otomatis 

pula, setelah semuanya sudah terisi maka selanjutnya adalah mencetak form 

bukti kas-bank keluar dan form disposisi tersebut. Setelah mencetak form 

bukti kas-bank keluar dan form disposisi maka langkah selanjutnya adalah 

mengisi rician untuk total yang harus dibayarkan terlihat pada (Huruf H) 

yaitu dicatat untuk Harga awal sebesar Rp890,000 dikurangi dengan biaya 

admin karena transaksi dilakukan antar bank yaitu sebesar Rp3,500 maka 

total yang harus dibayarkan adalah sebesar Rp886,500. Output 

selengkapnya dapat dilihat pada lampiran 12. 

c. Mengisi form cheque/bilyet giro requestion dengan mengisi tanggal terlebih 

dahulu pada bagian Date dan untuk bagian Description diisi sesuai dengan 

keterangan yang terdapat pada Gambar 3.43 (Huruf E), mengisi kolom 

Amount sesuai dengan yang terdapat pada Gambar 3.43 (Huruf E). Sehingga 

didapat output sebagai berikut: 
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Gambar 3.44 

From Cheque / Bilyet Giro Requestion 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.44 pada bagian Date diisi 26 September 2019, 

dan untuk bagian Description diisi sesuai dengan pemb. Toolset Krisbow 

Set 78 Pcs Gambar 3.43 (Huruf E), untuk kolom Amount diisi Rp886.500 

sesuai dengan yang terdapat pada Gambar 3.43 (Huruf E). Output 

selengkapnya dapat dilihat pada lampiran 13. 

d. Selanjutnya mengisi form multiguna yaitu mengisi kolom Penerima Dana, 

Nama, dan Bank Penerima sesuai dengan informasi yang terdapat pada 

Gambar 3.40 (HurufA) lalu mengisi nomor rekening bank outgoing. Berikut 

adalah daftar account bank perusahaan: 
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Gambar 3.45 

Daftar Account Bank Perusahaan (2) 

 
          Sumber: Dokumen Perusahaan 
 

Berdasarkan Gambar 3.45 terlihat bahwa nomor rekening bank 

outgoing yaitu 800.1442.847. Selanjutnya adalah mengisi kolom 

Jumlah/Amount sesuai dengan yang terdapat pada Gambar 3.43 (Huruf E), 

dan setelah itu mencatat jumlah Terbilang nominal tersebut pada kolom 

Terbilang. Sehingga didapat output sebagai berikut: 

Gambar 3.46 

Form Multiguna 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

K

L 

M 
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Berdasarkan Gambar 3.46 (Huruf K) untuk kolom Penerima Dana diisi 

dengan 288-1777-519, Nama diisi dengan Handy, dan Bank Penerima diisi 

dengan BCA sesuai dengan informasi yang terdapat pada Gambar 3.40 

(Huruf A), selanjutnya nomor rekening bank outgoing (Huruf I) diisi dengan 

800.1442.847.00 Gambar 3.45, mengisi kolom Jumlah/Amount (Huruf M) 

sebesar Rp886.500 sesuai dengan yang terdapat pada Gambar 3.43 (Huruf 

E), dan setelah itu mencatat jumlah Terbilang nominal tersebut pada kolom 

terbilang yaitu Delapan Ratus Delapan Puluh Enam Ribu Lima Ratus 

Rupiah. 

e. Melakukan pemeriksaan dan perhitungan ulang atas semua form tersebut. 

f. Memberikan form BK yang telah dikerjakan kepada supervisor untuk 

dilakukan review. 

12. Melakukan Update Terhadap AP Aging 

Tugas yang dilakukan adalah melakukan update pada AP aging yaitu seperti 

memasukan transaksi yang baru saja terjadi pada vendor Aneka Teknik. 

Pekerjaan tersebut dilakukan sekitar 90 transaksi. Untuk melakukan peng-

input-an pada AP aging dibutuhkan informasi yang terdapat pada form BK atas 

pengajuan pembayaran utang kepada vendor. Berikut adalah form BK untuk 

vendor Aneka Teknik:  
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Gambar 3.47 

Form Bukti Kas Bank – Bank Keluar dan form Disposisi (2) 

 
     Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.47 terlihat bahwa transaksi yang terjadi adalah 

pembelian atas Toolset Krisbow Set 78 Set dengan nominal sebesar 

Rp886,500, maka selanjutnya langkah-langkah dalam memasukan transaksi 

yang baru saja terjadi ke dalam AP aging adalah sebagai berikut: 

a. Mengisi kolom Vendors diisi dengan nama vendor yaitu Aneka Teknik, 

kolom Rincian diisi dengan rincian transaksi, kolom unit diisi dengan TS, 

kolom Bulan dan tahun diisi dengan bulan dan tahun terjadinya transaksi, 

kolom Receive Invoice diisi dengan tanggal menerima invoice, kolom Term 
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diisi dengan batas waktu jatuh tempo, mengisi kolom Status dan terakhir 

adalah memasukan jumlah utang pada kolom Total. Sehingga didapat output 

sebagai berikut: 

Gambar 3.48 

Update AP Aging 

 
     Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.48 kolom Vendors diisi dengan Aneka Teknik 

sesuai dengan nama vendor yang terdapat pada Gambar 3.47 (Huruf F), 

kolom Rincian diisi dengan Pemb. Toolset Krisbow Set 78 Set Gambar 3.47 

(Huruf E), kolom unit diisi dengan TS, kolom Bulan diisi dengan 9 

(September) dan kolom tahun diisi dengan 2019, kolom Receive Invoice 

diisi dengan tanggal menerima invoice yaitu tanggal 3 Sept 2019, kolom 

Term diisi dengan batas waktu jatuh tempo yaitu 39 hari sehingga untuk 

kolom Due Date akan terisi secara otomatis yaitu batas waktu pembayaran 

adalah tanggal 12 Oktober 2019 terhitung sejak invoice diterima, kolom 

Status diisi dengan On Progress dan terakhir adalah memasukan jumlah 

utang pada kolom Total yaitu sebesar Rp886.500 sesuai dengan total yang 

terdapat pada yaitu Gambar 3.47 (Huruf E) yaitu sebesar Rp886.500. 
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b. Selanjutnya jika transaksi Aneka Teknik sudah dilakukan pembayaran maka 

dilakukan update pada AP aging untuk kolom Status transaksi diubah 

menjadi Paid, masukan tanggal pembayaran yaitu tanggal 31 Oktober pada 

kolom Tanggal Bayar maka pada kolom Total akan terisi secara otomatis 

yaitu (886.500) dimana dapat diartikan bahwa transaksi tersebut atau utang 

tersebut telah lunas dibayarkan. Berikut merupakan AP aging yang telah 

dilakukan update atas status transaksi: 

Gambar 3.49 

Update AP Aging (2) 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

g. Selanjutnya adalah memberikan softcopy (Ms. Excel) AP aging yang telah 

dikerjakan kepada supervisor untuk dilakukan review. Output selengkapnya 

dapat dilihat pada lampiran 14. 

13. Membuat Aging Schedule Atas Utang Perusahaan 

Tugas yang dilakukan adalah membuat aging schedule atas utang perusahaan. 

Pekerjaan dilakukan tersebut dilakukan sekitar 90 transaksi pada 60 vendor. 

Langkah-langkah dalam membuat aging schedule adalah sebagai berikut: 

a. Menerima AP aging dan juga template aging schedule dari Cluster 

Financial Controller selanjutnya adalah dalam AP aging pada kolom 
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Vendor pilih vendor Aneka Teknik.  

b. Selanjutnya menghitung saldo utang berdasarkan waktu jatuh tempo 

menggunakan formula yang ada, berikut merupakan utang perusahaan 

kepada Aneka Teknik: 

 Gambar 3.50 

AP Aging (3) 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Gambar 3.50 menunjukan bahwa utang yang dimiliki perusahaan 

sampai dengan tanggal 11 Oktober 2019 kepada Aneka Teknik adalah 

sebesar Rp.5.204.500 (Huruf D), dan umur utang ditunjukan pada kolom 

Days yaitu 38 hari (Huruf B) dimana 38 hari tersebut terhitung mulai dari 

diterimanya invoice yaitu tanggal 3 September 2019 sampai dengan hari 

pembuatan aging schedule yaitu tanggal 11 Oktober 2019, kemudian utang 

tersebut diklasifikasikan pada kolom 31- 60 hari (Huruf D). Perhitungan 

jumlah total nominal yaitu sebesar Rp5.204.500 (Huruf D) didapat dari 

formula yang ada yaitu =SUM(V2611:V2613) terlihat pada kolom formula 

A B 

D

C

G 
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bar (Huruf C). 

c. Selanjutnya adalah memasukan utang Aneka Teknik yang terdapat di AP 

aging ke dalam aging schedule berdasarkan klasifikasi waktu jatuh tempo 

serta bedasarkan unit yang memiliki utang. Sehingga didapatkan output 

sebagai berikut: 

Gambar 3.51 

Aging Schedule  

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.51 pada bagian By Aging kolom 31-60 diisi 

dengan nominal sebesar Rp5.204.500 (Huruf E) seperti yang terdapat pada 

Gambar 3.50 (Huruf D) yaitu sebesar Rp5.204.500, maka selanjutnya 

masukan rincian utang permasing-masing unit seperti yang terlihat pada 

Gambar 3.50 (Huruf G) yaitu untuk unit Ara sebesar Rp481.500, unit Atria 

sebesar Rp3.836.600 dan unit TS sebesar Rp886.500 ke dalam aging 

schedule By Unit Gambar 3.51 (Huruf F), sehingga untuk kolom Total akan 

terisi secara otomatis yaitu sebesar Rp5.204.500 Gambar 3.51 (Huruf H). 

E F H
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d. Setelah semua aging schedule selesai dibuat maka selanjutnya adalah 

memberikan aging schedule yang telah dikerjakan kepada Cluster Financial 

Controller untuk dilakukan review. Output selengkapnya dapat dilihat pada 

lampiran 15. 

14. Meng-input Jurnal Pengeluaran ke MYOB  

Tugas yang dilakukan adalah meng-input jurnal pengeluaran ke MYOB, 

langkah-langkah dalam meng-input jurnal pengeluaran ke MYOB adalah 

sebagai berikut: 

a. Pada Command Centre pilih menu Purchases, kemudian klik Pay Bills. 

Gambar 3.52 

Command Centre- Purchases 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

b. Pilih nama vendor pada kolom Supplier yaitu PT Siklus Gambar 3.53 (Huruf 

A), masukan tanggal pada kolom Date yaitu 30 September 2019, serta 
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masukan jumlah pembayaran pada kolom Amount yaitu sebesar 

Rp4.100.000 seperti yang terlihat pada Gambar 3.53 (Huruf B).  

c. Selanjutnya memilih transaksi untuk periode yang dibayarkan yaitu 

transaksi tanggal 28 Agustus 2019 lalu klik pada kolom Amount Applied 

untuk transaksi tersebut, seperti yang terlihat pada Gambar 3.53 (Huruf C). 

d. Klik record seperti yang terlihat pada Gambar 3.53 Huruf (D). 

Gambar 3.53 

Command Centre- Purchases - Paybills 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.53 bahwa pembayaran dilakukan kepada PT 

Siklus dibayarkan tanggal 30 September 2019 untuk utang atas transaksi 

tanggal 28 Agustus 2019 dengan total nominal utang yaitu sebesar 

Rp4.100.000.   

A 

B 

D

C 
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Apabila pada account vendor tidak terdapat nominal tagihan, maka 

yang harus dilakukan selanjutnya adalah mencatatnya pada Record Journal 

Entry. Langkah-langkah dalam meng-input jurnal pengeluaran ke MYOB 

menggunakan record journal entry adalah sebagai berikut: 

a. Pada Command Centre pilih menu Accounts, kemudian klik Record Journal 

Entry, seperti yang terlihat pada Gambar 3.54 berikut ini: 

Gambar 3.54 

Commad Centre Menu Account (2) 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

b. Masukan tanggal 30 September 2019 pada kolom Date dan Pemb.Service 

Lift pada kolom Memo seperti yang terlihat pada Gambar 3.55 (Huruf E). 

c. Pada kolom Acct # baris pertama pilih nomor akun pengeluran (2-1007) 

Accrual service lift dan pada baris kedua pilih akun bank pengeluaran (1-

0009) seperti yang terlihat pada Gambar 3.55 (Huruf F). 
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d. Input nominal transaksi pengeluaran pada kolom debit yaitu sebesar 

Rp25.853.700 lalu klik tab/enter dan secara otomatis akan muncul juga pada 

kolom kredit baris kedua seperti terlihat pada Gambar 3.55 (Huruf F). 

e. Klik record. Seperti terlihat pada Gambar 3.55 (Huruf G). 

Gambar 3.55 

Account Record Journal Entry- Pengeluaran 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.55 menunjukan bahwa perusahaan telah 

melakukan pembayaran utang atas service lift periode Juli 2019 pada 

tanggal 30 September 2019 sebesar Rp25.853.700.  

15. Mengisi Kertas Voucher Petty Cash  

Tugas yang dilakukan adalah mengisi kertas voucher petty cash untuk mencatat 

transaksi pengeluaran kas kecil. Pekerjaan tersebut dilakukan sekitar 40 

transaksi. Langkah-langkah dari mengisi kertas voucher petty cash adalah 

E 

F

G 
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sebagai berikut: 

a. Menerima softcopy (Ms. Excel) kertas voucher petty cash dari staff 

accounting. 

b. Mengisi nomor voucher yaitu 00672 dan tanggal yaitu 23 September 2019 

seperti yang terlihat pada Gambar 3.57 (Huruf A). 

c. Mencetak kertas voucher petty cash. 

d. Mengisi kertas voucher petty cash sesuai dengan bukti yang ada. Berikut 

adalah bukti pengeluaran petty cash:  

Gambar 3.56 

Bukti Pengeluaran Petty Cash 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Gambar 3.56 menunjukan bahwa pengeluaran petty cash untuk biaya 

adm funding Periode September 2019 adalah sebesar Rp3.500. Selanjutnya 

adalah mengisi kertas voucher petty cash berdasarkan bukti pengeluaran 

3.500 
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petty cash. Sehingga didapatkan output sebagai berikut: 

Gambar 3.57 

Kertas Voucher Petty Cash 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.57 dimana pengeluaran petty cash adalah untuk 

biaya adm funding Periode September 2019 TS (Huruf B) adalah sebesar 

Rp3.500 (Huruf C), selanjutnya adalah mengisi kertas voucher petty cash 

bagian bawah dengan nominal terbilang yaitu #Tiga Ribu Lima Ratus 

Rupiah (Huruf D). Selanjutnya adalah memberikan kertas voucher petty 

cash yang telah dijadikan satu dengan bukti pengeluaran kas kecil kepada 

staff accounting untuk dilakukan review. Output selengkapnya dapat dilihat 

pada lampiran 16. 

16. Melakukan Rekapitulasi Atas Petty Cash Harian  

Tugas yang dilakukan adalah meringkas data kertas voucher petty cash ke 

A

B C

D 
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dalam softcopy (MS.Excel) data petty cash harian. Perkerjaan tersebut 

dilakukan sekitar60 transaksi. Berikut merupakan salah satu kertas voucher 

petty cash: 

Gambar 3.58 

Kertas Voucher Petty Cash (2) 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Gambar 3.58 menunjukan pengeluaran petty cash dengan No. 00672 

dengan tanggal 23 September 2019  (Huruf A) adalah untuk biaya adm funding 

Periode September 2019 TS (Huruf B) adalah sebesar Rp3.500 (Huruf C). 

Selanjutnya memasukan informasi yang ada pada kertas voucher ke dalam file 

rekapitulasi petty cash yaitu tanggal diisi dengan 23 September 2019 pada 

kolom Date dan pada kolom Details diisi dengan nomor voucher yaitu 00672 

keterangan yaitu biaya adm funding periode September 2019, dan total 

pengeluaran petty cash transaksi tersebut yaitu Rp3,500. Sehingga didapatkan 

A 

B C 
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output sebagai berikut: 

Gambar 3.59 

Rekapitulasi Petty Cash 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Selanjutnya memberikan softcopy (Ms. Excel) data petty cash harian 

yang telah dikerjakan kepada staff accounting. Output selengkapnya dapat 

dilihat pada lampiran 17. 

17. Memeriksa dan Menghitung Kembali Keseluruhan Petty Cash 

Tugas yang dilakukan adalah memeriksa dan menghitung kembali keseluruhan 

petty cash yaitu untuk memastikan kembali bahwa semuanya telah sesuai. 

Pekerjaan tersebut dilakukan sekitar 80 transaksi. Langkah-langkah dalam 

memeriksa dan menghitung kembali seluruh pengeluaran petty cash adalah 

sebagai berikut: 
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a. Menerima kertas rekapitulasi petty cash dan seluruh kertas voucher petty 

cash dari staff accounting. Berikut adalah kertas rekapitulasi petty cash: 

Gambar 3.60 

Rekapitulasi Petty Cash (2) 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Gambar 3.60 menunjukan pada tanggal 23 September 2019 adanya 

transaksi pengeluaran petty cash untuk no voucher yaitu 00672 dengan 

keterangan transaksi yaitu Biaya Funding Periode September 2019 TS 
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dengan nilai sebesar Rp3.000 pada kolom total. Selanjutnya memeriksa 

antara item-item yang ada di rekapitulasi seperti yang terlihat pada Gambar 

3.60 dengan kertas voucher petty cash apakah telah sesuai antara keduanya. 

Berikut adalah kertas voucher petty cash: 

Gambar 3.61 

Kertas Voucher Petty Cash (3) 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.61 baik nominal yaitu sebesar Rp3,500 (Huruf 

C), tanggal yaitu 23 September 2019 dan nomor voucher yaitu 00672 (Huruf 

A), maupun keterangan transaksi yaitu biaya adm funding periode 

September 2019 TS (Huruf B) telah sesuai dengan transaksi yang terdapat 

pada Gambar 3.60.   

b. Melakukan penjumlahan atas keseluruhan kertas voucher petty cash untuk 

mengetahui apakah jumlahnya sesuai dengan rekapitulasi petty cash. 

A 

B C 
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c. Jika seluruhnya telah sesuai maka kertas rekapitulasi dan kertas voucher 

petty cash tersebut diberikan kepada staff accounting untuk review. 

18. Meng-input Jurnal Petty Cash ke MYOB 

Tugas yang dilakukan adalah melakukan pencatatan atas petty cash ke dalam 

sistem MYOB berdasarkan rekapitulasi Petty Cash. Langkah-langkah dalam 

meng-input petty cash ke MYOB adalah sebagai berikut: 

a. Pada Command Centre pilih menu Accounts, kemudian klik Record Journal 

Entry seperti pada Gambar 3.62 berikut ini: 

Gambar 3.62 

Commad Centre Menu Account (3) 

 
Sumber: Dokumen Perusahaan 

b. Masukan tanggal pada kolom Date yaitu tanggal 23 September 2019 dan 

kolom Memo diisi dengan biaya funding periode September 2019 TS, seperti 

yang terlihat pada Gambar 3.63. 
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c. Pada kolom Acct # baris pertama pilih nomor akun 6-2016 (A&G Bank 

Charges) dan pada baris kedua pilih 1-0004 (petty cash) seperti yang terlihat 

pada Gambar 3.63. 

d. Input nominal transaksi petty cash pada kolom debit sebesar Rp3.500 maka 

secara otomatis akan muncul juga pada kolom kredit baris kedua seperti 

yang terlihat pada Gambar 3.63. 

e. Klik record seperti yang terlihat pada Gambar 3.63. 

Gambar 3.63 

Account Record Journal Entry- Petty Cash 

 
    Sumber: Dokumen Perusahaan 

Berdasarkan Gambar 3.63 perusahaan melakukan pencatatan pada 

sistem atas transaksi pengeluaran petty cash untuk pembayaran biaya 

funding periode September 2019 TS dengan nominal pengeluaran sebesar 

Rp3.500.  
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19. Mengarsipkan (Filling) Berkas/Dokumen Rekening Koran 

Tugas yang dilakukan adalah mengarsipkan berkas/dokumen rekening koran 

bank. Pekerjaan tersebut dilakukan sekitar 10 rekening koran bank. Langkah-

langkah dalam melakukan filling adalah menerima rekening koran Bank BCA 

dari supervisor, selanjutnya mengurutkan rekening koran tersebut berdasarkan 

periode terdahulu yaitu periode Juli 2019 terlebih dahulu baru selanjutnya 

periode Agustus 2019 lalu membolongkan rekening koran yang sudah 

diurutkan dan selanjutnya mengarsipkan rekening koran yang sudah diurutkan 

ke dalam bantex. 

3.3.2 Kendala yang Ditemukan 

Beberapa kendala yang ditemukan ketika melakukan pekerjaan yang diberikan 

adalah sebagai berikut: 

1. Pada saat akan meng-input mutasi rekening penerimaan ke dalam kartu piutang 

tenant serta saat melakukan rekonsiliasi terhadap mutasi rekening penerimaan, 

dimana terdapat tenant yang tidak mencantumkan baik nama penyewa/pemilik 

ataupun unit yang dimiliki.  

2. Pada saat akan membuat form pengajuan pembayaran terdapat dokumen tagihan 

dari vendor yang tidak lengkap, sehingga membuat pembayaran atas utang 

tersebut terhambat. 

3.3.3 Solusi atau Kendala yang Ditemukan 

Beberapa solusi yang ditemukan untuk mengatasi kendala yang terjadi adalah 

sebagai berikut: 
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1. Solusi atas kendala tersebut adalah dengan membuka email dan melihat 

konfirmasi dari tenant, ataupun membuka lagi dokumen penerimaan yang mana 

tenant tersebut membayar tagihan dengan datang langsung ke kasir baik dengan 

menggunakan uang tunai maupun debit atau kredit. 

2. Pada saat dokumen tagihan datang periksa terlebih dahulu agar bisa langsung 

diperbaiki oleh vendor sehingga dapat dilakukan pembuatan form pengajuan 

pembayaran utang dan utang tersebut bisa segera dibayarkan.


