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BAB Il

PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Pelaksanaan kerja magang dilakukan di PT Parador Property Management yang
berlokasi di ARA Center JI.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 KIikBCA 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.

b.

C.

Menerima slip setoran dan uang tunai tersebut dari accounting staff.
Menghitung total nominal dari keseluruhan kertas slip setoran.

Menghitung total uang tunai yang ada.

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

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.

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.
¢. 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.
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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.

. Penerimaan kas atas listrik air.

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

2) Pada kolom Customer cari nhomor 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.

b.

Menerima dokumen tagihan dari vendor.

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.

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

giro requestion dari accounting staff.

. 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.

Melakukan pemeriksaan dan perhitungan ulang atas semua form tersebut.
Memberikan form BK yang telah dikerjakan kepada supervisor untuk dilakukan

review.

43



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.
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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

45



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.

(]

. Membolongkan rekening koran yang sudah diurutkan.

o

. 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 ibsparado2paradorll dan memasukan Password

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

Gambar 3.1
Log In Akun KIlikBCA

Ibsparado2paradort 1 .

KIikBCA Bisnis
VPN Secure Connection

J

Sumber: KIikBCA Bisnis

c. Setelah itu pilih klikBCA Bisnis.

Gambar 3.2
KlikBCA Bisnis

Sumber: KIikBCA Bisnis
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d Lalu masukkan Corporate ID yaitu ibsparado2, untuk User ID yaitu
paradorll dan pada kolom KeyBCA Response diisi dengan angka yang
didapat dengan menggunakan token Key BCA, kemudian Log In.

Gambar 3.3
Log in KIikBCA Bisnis

"./Kllk [HOME]
BA| BISNIS |

Corporate ID

| ibsparado2 |

User ID

W }‘=‘; | J‘ I

- ‘/ ’J‘ Bahasa/Language

LOGIN

KeyBCA Response adalah PIN dinamis KeyBCA Response is a dymamic PIN digicert
yang dihasilkan oleh KeyBCA, setelah generated by KeyBCA, after you activate EVSSL

Sumber: KIlikBCA Bisnis

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

Mutasi Rekening.

Gambar 3.4

Menu Informasi Rekening

Selamat Datang

Logis tershhe Asds tanggel:- I8 IWIOTS 55:57:%0

di KIikBCA Bisnis

= Mulai 16 September 2019 »
Gunakan nomor Virtual Account
16 digit untuk pembayaran
tagihan BPJS Keschatan

Sumber: KIikBCA 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

Kok
SBCA I BISNIS

@ LOGOoOUT

Baranda

Informas| Rekening
Irkarmas Sakda

Musi Ansnry

B Wiesimran Daal |75 v Okt v || 2015 % | | serpa] (25 v [[one w
Whie Apkiranyg Dl Ntas B’ SiomreE ¥
f—— T

o-SaybpTen Jor. Timraake Sermua ¥

Lipon Pt T

Lagoran Debd BCA

x| B

Lapoan Karty K hird

Tramsais Kartu g B

Tagihan Karty Kende B C Dluwiu:

Lapoian Pambayaran

Sumber: KIlikBCA 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).
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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

1:— ¥ c’ & vpnidikbca.com/+ CSCO+00756T6T6366 A 2F TREF T ETETIT6TBEFTOGEZETOA2TAZAZRINI03Z ++ fom

-";um
BN BISNILS

) LOGOUT

Informasi Rekening - Mutasi Rekening
Mo, rekaning ;333'“9? D

nformasi Rekening Hama ! PARADOR PROPERTY MANAGEM
———— Periode | FBA0019 - 29102019
Kodo Mata Uang : Rp
Mutas Resksmung
WAtasi Rekpnng Bul Tgl  [Ketorangan |Lahang Jumlah| Saldo)
TREF E-BANING CR
Feksring Kors 4
e ol a0 o 1'1335955 000 1a55ss 00 cA  342,194372
o-Statemen kTS
= TRSF EBANMING CR
Laporan Poriolsio Nassl k. o
STl 20 JHprTecy aehna 5300 wsssmooca 242,620,531
Laporan Debd BEA e
Rudy Haring

Lapormn Karty Krodi awn TFSF E-BANRING CF B01% 185,177 D0OCA 342,806,108
Tranesakest Wartu Kredit BC 1R Lm0 fmnzbe

P a0E S0 e 547 000 30
Taginan Kari Kot BCA ol m?iﬂ LHIT 1523 Ly e920000CA 343,495,108
Laparan Pembayarn B0 as AT AD B  g 0000 XEHS00CA 343,836,403

Sakio Awal : 2407307 [ E

Mutasi Debat i 0.00 0

Mufasi Kredt | 2,105,626

swgorwe :  [TIETEAIT] ¢

Sumber: KIikBCA 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:
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Gambar 3.7
Lembar Kertas Saldo Rekening Perusahaan
e
29/,0'9
D E F
© 033 || 240 .32 H}| /|42 £€2¢.903

* 6l = (3 32 bs3 [ i35.62) 935
1 B5BL - 2249 3%¢. 03 [/ 227 .05 163
"AH < 309.206] 325 [ 306-380 235

g '{’/ P q03 33§ L5 72 / 406- 131 b5

Sumber: Dokumen Perusahaan
Berdasarkan Gambar 3.7 tiga angka terakhir nomor rekening telah
dipindahkan vyaitu 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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10/29/2019

Informasi Rekening - Mutasi Rekening

Gambar 3.8
Rekening Koran

Informasi Rekening - Mutasi Rekening

No. Rekening : 338-0979073
Nama : PARADOR PROPERTY MANAGEM
Periode :28/10/2019 - 29/10/2019
Kode Mata Uang :Rp
Tgl Keterangan Cabang Jumlah Saldo
28-Okt TRSF E-BANKING CR
27/10 FTSCY 1438655 o] 1,463,655.00 342,194,372
Elect Water AO809
Roberto
28-Okt TRSF E-BANKING CR s
27/10 FTSCY 426559 o] 426,559.00 342,620,931
listrik air AO708
Rudy Harjono o |
. q
28-Okt  TRSF E-BANKING CR =8
10/28 unit A0203 o 185,177.00 342,806,108
28-Okt  Fransisca =

28-Okt  TRSF E-BANKING CR
10/28 950 Unit CO615
Akmal

28-Okt TRSF E-BANKING CR
10/28 A0O719 Bambang S.W

SALDO AWAL
MUTASI DEBET
MUTASI KREDIT
SALDO AKHIR

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.
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)

10/29/2019

Informasi Rekening - Mutasi Rekening

Informasi Rekening - Mutasi Rekening

No. Rekening : 338-0979073
Nama : PARADOR PROPERTY MANAGEM
Periode :28/10/2019 - 29/10/2019
Kode Mata Uang :Rp
T Keterangan Cabang B Jumlah Saldo
28-Okt TRSF E-BANKING CR
5 (o] 1,463,655.00 342,194,372
A Elect Water AO809
28-Okt TRSF E-BANKING CR .
27/10 FTSCY 426559 o] 426,559.00 342,620,931
listrik air AO708
Rudy Harjono
28-Okt TRSF E-BANKING CR
10/28 unit A0203 185,177.00
28-Okt Fransisca
28-Okt TRSF E-BANKING CR
10/28 950 Unit CO615
Akmal
28-Okt TRSF E-BANKING CR

10/28 A0O719 Bambang S.W

SALDO AWAL
MUTASI DEBET
MUTASI KREDIT
SALDO AKHIR

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
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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

Tahun Ke-1

Marma : Roberto Mei-16 - Apr-19 - Rpb.095.040
hmt © ADE09 Mei-19 - Sep-19 - Rp2.539.600
o Telp - g5/~ fonl-a7al
Ernzil . robert@amail.com
Nilai Service Charge Rpb.095.040 Rp507.920
Listrik + Air Service Charge
Sisa Tagihan Rp935.735 Rpl.523.760 1
Invoice Pembayaran Listrik Air Pembayaran 5C Sisa Pembayaran
Bulan —_— Total Tanggal keterangan Listrik + Air Tanggal keterangan §C Listrik + Air sC

Listrik Air SC
Outstanding 2018 Rp0 Rp0
Jan-19 Rp265.517 Rps07.920] [05.02.2019]ppr (Rp286.517)| [02.05.200d ppm [RpS07 520 Rpl Rpl
Feb-19 Rp539.168 rps07.920) (1505100 [ppr (Rps39.158)| [o205.200dppm (Rp507 920) Rp0 R0
Nar-19 Rpd36.771 Rp507.920] [09.04.2019 | ppm (Rpd36.771)| |02.05.2018ppm {RpS07 520) Rpd Rpd
4pr-19 Rpdds 562 Rps07.920] [10.05.2019]pprm (Rpa4s.562)] [02.05.200dppm [RpS07 520 Rpl Rpd
Mei-19 Rp420.198 Rrps07.920) [03.08.2019]ppm (Rpa20.198)| [29.08 201 ppm (Rp507.920) RpO0 Rp0
Jun-19 Rpdd7 067 Rp507.920] [15.07.2019|ppm (Rpdd47.067)| |29.04.2019ppm {RpS07 520) Rpl Rpl
Jul-19 Rp430.167 Rps07.920] [15.06.2019]ppra (Rpa50.167)| [29.04.200d ppm [Rp507 520 Rpl Rp0
bau-19 Rpd31.569 Rps07.920] [19.09.2019]ppra (Rpas1.569)| [29.04.200d ppm [RpS07 520 Rpd Rpl
5ep-19 Rp4G4 176 Rps07 920 2904 20019 ppr (rps07 920)| | Rpasdnze Rp0
Okt-19 Fpd3l.558 Fpa07.520] Rpd31.553 Rp507.920
ov-19 Rp&07.920] Rpd Rp507.920
Des-19 RpS07.920] Rpd RpS07.920

Rpd.375.254]  Rp6.095.040] {Rp3.439.513) trpa 571.260)| | Rp935.735 | Apl523.760

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

MHarmas . Roberto

it HE = u =)

Mo Telp : O857-F580-6751
IEmaiI D robert@smail . com

Hilai Service Charge s _ RS5O RBpSO7_ 92

Listrik + &Air Service Charge
I Sisa Tagihan C Rp935. 735 Rpl.S523. 760
)

Invroice

Total
Bulan — — —

Listrik #Air SC
Outstanding 20018
J=n-19 Rp2E8.517 RpS07.920
Feb-19 RpS59.188 RpS07.920
i=r-19 REp456. 771 RpS0O7. 920
Apr-19 Rpd45S.652 RpS0O7. 920
lei-19 Rpd20. 195 RpSO7. 920
Jun-19 Rpd47.057 RpSO7. 920
Jul-19 Rp4S0.157 RpSO7 920
Agu-19 Rp451 869 RpSO7 920
Sep-19 rpaca 17s] | RpSO7 920
Okt-19 rpas51.552] | RpSO7.920
[N RpS07.920
Des-19 RpS07. 920

Rpd . S7S.254 | RpS. 095 040 |

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:
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Gambar 3.12
Kartu Piutang Tenant Bagian Sisa Pembayaran

Invoice Sisa Pembayaran
Bulan Listrik + Air SC
Outstanding 2018 Rp0 Rp0
lan-19 Rpo Rp0
Feb-19 RpO RpO
Mar-19 RpO Rpo
Apr-19 RpO RpoO
Mej-19 Rpd Rpl
Jun-19 Rp0 Rpo
Jul-19 D Rp0 Rpo E
= J
Sep-19 RpdEd 176 Rpd | L& + 50 :  Rpld4sess "
Okt-19 Rpd51.559 RpS07.920 Denda H Rp20.000
o- p p Total Tagihan Rpl.463. 655 ||
Des-19 rRpd | Rpsozezo
| rp9ss.735 | Rp1 525760 |

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
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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

oberto
Oletober 2014

W[gébft - RP-1.463.4,56 -
i< Aie bulan SEPFIG PP.489.136 .« S bulan %pr 19 Rp styqeo
ole i bulay Ok (9 Fp 951 65  « bendg Rpoac O

: b2
—freEeber
Diserahkaé) d*\, s e
i i [ o 5

Untuk Pemb;ay, n

%
!
i
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

Marna : Roberta Tahun Ke-1 Mei-18 - Apr-19 - Rp6.095.030 main page
nit © ADE0S Mei-19 - Sep-19 - Rp2.539.600
Mo. Telp . 0857-7580-678L Okt-19 - Okt-19 Rp507.920
Ernail . robert@grnail com
Hilai Service Charge B96.095.0:00 Rp507.920
Listrik + Air Service Charge
Sisa Tagihan Rp935.735 RpL015.830
Invoice I Pembayaran Listrik Air F Pembayaran SC G Sisa Pembayaran H
Total P . P .
Bulan ) Tanggal keterangan Listrik + &ir Tanggal keterangan SC Listrik + Afr SC

Listrik Air 5C
Duwtstanding 2018 Rp0 Rp0
Jan-19 Rp288.517 Rps07.920)  [03.022018]ppm (Rpeessi7)|  [0zos2mdppm (RpS07.520) RpD Rp0
Feb-19 Rp539 166 Rps07920]  [15081098 [ppr iRpsas1es)|  [ozoszmdppm (RpS07 520) RpD) Rpll
War19 Rpd36.771 Rps07920]  [0g.08.2018]ppm iRpas6.77y|  [ozoszmdppm {RpS07.520) Rl Rpll
Apr-19 RpHS.E52 Rps07.920]  [10.05.2018]ppm (Rpdassa2)|  [ozoszmdppm (RpE07.520) R0 Rpl
Wei-19 Rpd20.198 Rps07.920)  [03.06.2018 ppm (Rpdz20.098)|  [29.04.200d pprn (RpS07.520) RpD Rp0
Jun-19 Rpdd7.087 Rps07.920)  [13.07.2019]ppm (Rpd47.087)  [29.04.200d pprn (RpS07.520) Rp0 Rp0
Jul-19 Rpd3n 167 Rps07 920 [15 062018 ppr (Rpda01e7)| 2908 2mdpprm (RpS07 520) RpD) Rpll
Agurld Rpd3L 830 Roznzazol l1anaznialoon iRoaz1 el (2008200 ppr {RpS07.520) Rpl Rpll
Sep-la | rpacs 78] | | Rpsor 920] 25102009 [ppr Denda [Rp494.176) 304 2019 pom iEps07 220l Rpl Rp0
Dkt-19 | rpssisso] | T Reerroa) | |28 102009 ppm iRp4s1.559)|| )[28.10.200d ppm (RpS07 9203] Rp0 Rp0
How-19 RpSi7 920 Rpn) | RpS07 920
Des-19 RpS07 920 Rp0 | RpS07.920

Rpd.375.254 {Rp4.375.254) (rps.072.200)] | fpd | Rpl.015.340

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
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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.
. 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)

10/29/2019 Informasi Rekening - Mutasi Rekening

Informasi Rekening - Mutasi Rekening

No. Rekening :338-0979073
Nama : PARADOR PROPERTY MANAGEM
Periode :28/10/2019 - 29/10/2019
Kode Mata Uang :Rp
Tg! Keterangan Cabang Jumlah Saldo

28-Okt TRSF E-BANKING CR

27/10 FTSCY 1438655 o 1,463,655.00 342,194,372
A [ Elect water A0809
Roberto

28-Okt TRSF E-BANKING CR

27/10 FTSCY 426559 (o] 426,559.00 342,620,931
listrik air AO708
Rudy Harjono

28-Okt  TRSF E-BANKING CR “
10/28 unit AD203 185,177.00
28-Okt Fransisca

28-Okt TRSF E-BANKING CR
10/28 950 Unit CO615
Akmal

28-Okt  TRSF E-BANKING CR
10/28 A0719 Bambang S.W

B SALDO AWAL
MUT.

MUTASI KREDIT
C SALDO AKHIR

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:
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Gambar 3.16
Kartu Piutang Tenant Bagian Pembayaran listrik Air dan Pembayaran

SC
Mama : Roberto
Unit : A0E09
Ma. Telp O857-7580-6781
Ernail : robert@gmail .com
Pem bayaran Listrik Air Pembayaran SC
Tanggal keterangan Listrik + Air Tanggal keterangan SC
03022019 |ppr irpzas 517y [oz.05.201d ppr (RpS07 920}
1503109 |ppr iRpssa 188y [oz.05.201d ppr (RpS07 920}
0904 2019 | ppr irpase 771y [oz.05.200d ppr {RpS07 920)
10052019 | pprn irpaas es2y|  [oz.05.200d ppen (RpSO7 920}
03.06.2019 | ppro ikpdzo1os)|  [2904 2009 ppm {RpS07 920)
15.07.2019 | pprn irpda7.057)|  [29.04 2014 ppm {RpS07 920}
15062019 | ppr irpasn 157y [2904 200d ppm (RpS07 920}
2904 2019 pprm (RpS07 920}

251020149 (Rpdad 176) g
251020149 irpas1 ssay|l Hl2s.10.200d pprm {RpS07 920)

{Rp4.575.254) {Rp5.079.200)

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:

PT. Parador Property Management

Rekon Bank BCA 338.0979.073 PERIDDE

Rekening Koran Bank Penerimaan

Gambar 3.17

2019

Keterangan Lainnya
DATE T — TOTALL DEBIT CREDIT BALANCE
Transaksi | Periode Tahun Unit Ket I’enyat.nljslh o
junils- -
28 102019 |=° agtld 2019|0501 Tiffary Walencya a.njuli 1523.780,00 1595 7% 340.572.717,00
listrik air |september, 5|a0810 |Lusians Margareths |71 U502 158.000,00 340730 717,00

S : i margaretha... o 15800 i
28102019 listrik air |september| 201930803 Roberta a.nroberto 484.176,00 434 176,00 341214 893,00
28.10.2019 |listrik air  |Oktober 2019 (a0803 Roberto a.nroberto 451.558,00 451 559,00 341666 452,00
28102019 DEMD& september| 201920803 Roberta a.nroberto 20.000,00 20,000,00 341.866.452,00
23102019 [5¢ Oktober 2013 (a0303 Roberto a.nroberto 507.820,00 507.920,00 542194 372,00
26.10.2018 listrik air |Oktober 2019 (a0708 Rudy Harjono a.n rudy harjono 426.559,00 426,559,00 342620 931,00

Lo h a.n fransisca
P L E I I B 015|a0203  |Lina angelina 185.177,00 isa7gn | 34280610800
28102019 listrik air |septermnber 2019|0815 Akmal a.n Akmal 539.225,00 33022500 545145 333,00
28.10.2019 |listrik air |Oktober 2013 (0815 Akmal a.n Akmal 332775,00 33277500 343478 108,00
23.10.2019 Denda september| 2019|0615 Akral a.n Akmal 20.000,00 20000.00 343.493.108,00

. Barnbang Setyaki
58.10.2019 listrik air |Oktober 201920719 Winotauw a.n Bambang 5.W 335.205,00 238,20 F 343856 403,00 |

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
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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.

. 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
https:/bizchannel.cimbniaga.co.id/corp/front/ransactioningui
W -
N B
[ PARADOR PROPERTY MANAGEMENT

31:0c1-2019 to 31-0c1:2019

tHion Inquiry Details
PostDate  Eff Date Sh'q“' Description Debit Credit Balance Transaction Ref No
o Code

; r T — DDA00101004208
;'wzm 31@2010 STAMP DUTY STATEMENT 600000 -
M. 3. BANK CENTRAL ASIA HANDY 2881777619 B0S 350000 0 191031H983000092

. . 21.434.982/45

1. 3. BANK CENTRAL ASIA HANDY 2881777519 ] 1] ELEICKELEL LAY

12010 0ct2019 A | 886.500.00 21.438.482,45
118 k1D ROIRAT T T ——er == AR e
2019 Oct-2019 PROPERTY MANAGEM TRANSFER DANA 22.324.982,45

Print ~ Close |

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:
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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:
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Gambar 3.20
Bukti Pendukung Transaksi Pengeluaran

=y
PARADOR PROPERTY MANAGEMENT

No. Ref. TS #
§86.500 = N T

Rp.

~ Direksi ; i
o - '"I_.'hl]lﬂ D»:

. ¢ ! r ‘

5 -~
i PT. PARADOR PROPERTY MANAGEMENT . .
colm.;L NO. 08 Lt 03 JL. BOULEVARD GADING SERPONG CURUG SANGERENG KELAPA DUA WW :

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:
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Gambar 3.21
Rekening Koran Bank Pengeluaran

Rekening Koran PT.Parador Property Management - Time Square
Bank Cimb Niaga - Periode OCT 2019
IL-0kt19 LG |Pernb. Adm. Security Periode Februari 2019 350000 12324.99245

i
31-0kt-19 | TRANSFER |Funding Dana bra-Niaga period: OCT 2019 10.000.000,00 | 2232498245
|AP10 31-0kt-19 LG |Pemb. Toolset Krishow Set 78 Prs [017/PURCH/TIMESQLIAREMI1/2019) . 886.500,00 2145848245
i
i

JL-0kELD LG |Adm. Pemb. Toolset Krishow Set 78 Pes [DL7/PURCH/TIMESQLARE/MI1/2019) 3.300,00 2143498248
JL-0kt18 Materal £.000,00 2142898245
2142898245

a1 192 08 10

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.
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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:
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Gambar 3.23
Kartu Piutang Tenant Bagian Invoce

Mama : Roberto

Unit o A0S09

Ma. Telp o OB57-7550-6751

Ernail ©robert@gmail .cotn

HMilai Service Charge Bp6.095.0:40 BpSOF. 920

Listrik + &ir Service Charge
Siza Tagihan Rp935.735 RpL523.760
Invoice
Bulan — Total
Listrik Air SC

Outstanding 2018

lan-19 Rp2585 517 Rp507.920
Feb-19 Rp539.155 RpS07.920
War-19 Rpd36.771 Rp507.920
Apr-19 Rp445 652 Rps07.920
Iei-19 Rpd20.195 RpS07.920
Jun-19 Rpddry 037 Rp507.920
Jul-19 Rpd30.157 RpS07.920
Agu-19 Rpd31.559 Rp507.920
Sep-19 Dpdodlre Rps07.920
Okt-19 Rpd51.559 I RpS07.920
e ! RpsS07 920
Des-19 RpS07.920

Rpd.5375.254 | Rp&.095.040

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.
. 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
Invoice Sisa Pembayaran
Bulan Listrik + Air SC
Owmstanding 2018 Rp0 Rp0
lan-19 RpO Rp0o
Fehb-15 Rpd Rpd
Mar-19 RpO RpoO
Apr-19 RpO RpoO
Mej-19 Rpd Rpl
Jun-19 RpO Rp0
Jul-19 D RpO RpO E
| )-149 Eol H
Rpdgd 176 | L&+ 5C : Rpl.443 655 ||
RpS07.920 Denda H Rp20.000
pl REpaldy. 920 Total Tagihan Rpl.453.655 ||
Des-19 rpo | Rpso7ezo
| rp9ss.735 | Rp1 525760 |

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 Rpl.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
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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 Rpl,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 Rpl.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.

. 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

sstoran R
engena si

m ka E 2 aisifo
Sumber: Dokumen Perusahaan

rahsz

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.

. 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

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:
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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
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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
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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.

. 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)

PT. Parador Property Management
Rekon Bank BCA 338.0979.073 PERIODE 2019

Keterangan Lainnya
DATE T I— TOTALL DEBIT CREDIT BALANCE
Transaksi | Periode Tahun Unit Ket I’envﬂ.ul Jsihut
Junils- 2018|as0  |Tiffany val juli 152376000 340572.717,00
25102019 | agtld [Many valenca anjdl 760, . 1523 760,00 ’ i
listrik air |september MS[a0E10  |Lusians Margaretha |>7 4S1E0a 156.000,00 340.730 717,00
25.10.2009 § £ margaretha . - 158.000,00 :
28102019 listrik air |september| 201930803 Roberta a.nroberto 484.176,00 A _ 434 176,00 341214 893,00
23.10.2019 |listrik air |Oktober 201930808 Roberto a.n robertc B 451.555,00 - 451 559,00 341656 452,00
©
28102019 DEMD& september| 201920803 Roberta a.nroberto | 20.000,00 _ 20,000,00 341.866.452,00
28102019 |5¢ Oktober 2013 (a0303 Roberto a.nroberto D 507.520,00 - 507 920,00 342154 372,00
28102010 [listrik air | Oktober 2019 (0708 Rudy Harjono a.n rudy harjono 426.558,00 _ 426,559,00 5342620 931,00
i : a.n fransisca
25 10300 |11STR AT okt 01520203 |Lina anzelina 185.177,00 B 1sayzg | 31280610800
28102019 listrik air |septermnber 2019|0815 Akmal a.n Akmal 539.225,00 33022500 545145 333,00
28102019 |listrik air |Oktober 2019|0615 Akmal a.n Akmal 332.775,00 - 332775,00 343.478.108,00
23.10.2019 Denda september| 2019|0615 Akral a.n Akmal 20.000,00 20,000,00 343.493.108,00
listrik air |Dktob mofapay  BRmbanESEmaAkl Bambang S 338.296,00 343,836 403,00
28102019 |1 SE AT | Oktaber @ Winotouw &N Bambang 5. < 336.295,00 i !

Sumber: Dokumen Perusahaan
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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

guprecgmpany file

Create

a new company file

.| Explore
the sample company

=] What's New Accounting

in this version version17

Exit ’
MYOB Accounting 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

PT PPM Unit ARA CENTER - Command Centre o 5
[mvos ACCOUNTS «)
g 3 ' : ¥
W > 5 N W -
Accounts Banking Sales Puichases lewertory Caed File
| Send to Accounkant | - Accounts List
Transfer Money Record Journal Entry @ Company Data Auditor
&
-+ @ Transaction Journal
ToDolist w Find Transactions w Reports w Analysis w

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

= Record Joumnal Entry (oo

I Taulnchee

General Jownal B [GI01002
Dste: | 287107019
Meme: |Pemb. ST Pencds Ollober 2019 ura A0S

Aol Hame Debt Creds Jeb Mot Tax |
10005 BANF INDUK - GE30875761 1| Riphdr.520.00 NT -]
11001 1) AR - SERVICE CHARGE APA ApB07.920.00 T

Tobal Diabit: | RpS07.320,00
Total Credit: | Rp507.920.00
Tan &) Apd.00

Oukt ol Balance: Al 00

(1) Save azRecumng | (5)

7. & —
7. | &
b | o

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.

. 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

(& Record Jaumal Entry = R 5

[T Taslnchisive

Geresal Joumal #: [GIODM2

Diale: | 261072018
Memo: [[Denda Periode Septamber 2015 unt ADS0S
Acct it Harms Debit Credit Job Memo Tan
140005 BUAHE [BCFUE. - SE30ETSTE | Fip0 00000 N-T
48014 INCOME - LAINNYA R 00,00 | 2 HT

Total Detit Rp20.000.00
Total Cred Fia20.000,00
Tan & Apd.00

Out of Balance Rpd.00

(K) Save & Recwrrg | (2)

7 Flecpid
7. &

HelpF1 | Joumal Cancel

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

PT PPM Unit ARA CENTER - Command Centre =~
| MYOB' SALES «9
TR 1 — 1
W > B B =
Accounts Banking Salez Puichases lrwentoey &Fﬂe
[Seles Register|
v
EnterSales <ot @ Receive Payments
&
PrintyEmail Statements « <+ PrinVEmail Invoicas
~ M
Transaction Journal & ««--«--------. Print Receipts
ToDolList w» Find Transactions w Reports w Analysis w

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

'@ Receive Payments o ) ||

% Depoait to Azcount: f1:1'.'lfll.]5 '_l BANE INDUE - 8330875761 FPFM  Balance: I=:‘:i
" Group with Undepasied Furds:

Cugomes £, |4 0302, MR, ROBERTO

Amount Received: |Ap451 553,00 Date: | 28/10/2019
Payment Method: [BANF TRANSFER 8] | Detaik
Mama: | Payment; MR, ROBERTO A 0803 )

Cust PD#  Siabuz Dale Amounk Dizcourd Todal Dus Amount Appled
LA & Open 20N0/2019  Rpds! 559,00 Rpd51 55310 ApdS1, 559,00
| i

Total Applhed: Apd51.553.00

Financa Change: Jrip0 ]

Total Recered Rpd51.559,00

[ Ipcluds Closed Sale: Duit of Balanca: Apd.00

3y Raceive A

AL

:' .
Help F1 Joumal | Regster

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: Doumen 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.
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Gambar 3.38
Commad Centre-Sales

f & PT PPM Unit ARA CENTER - Command Centre =R =
[mvos SALES ?
' Q’*}L | S
> -
p -
Accounts Banking Irventoly Caid Fie
[Enter Sefes | |- ‘@ Recaive Paymens
~
PrinVEmail Statements ¢ ErinyEmail Ivoices
~ ~
Transaction Journal @ -~~~ Print Receipts
ToDolList w» Find Transactions w Reports w Analysis w

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

= Sales - New Service = | G ]

Cushomes = [A 0803, MA_ ROBEATO L] Tems © COD ¥ TasiInchise

Shipto I WA FOBERTOALGS Invoice & DIHE3D
Kk WEl A LINIT AL
E o UMIT A PYETr—

Customer PO B LA

S

TAGIHAN LA FERIDDE OKTOBER 2019 4-4008 Fpdi 5530

Saleperaon | Fpd51 55900
Comment £ Fipl 00

Ship Via i
Promiged [ ater Fp451 559.00

Jouara Mame: {5, A (809, MA. RDRERTO I Rl 00
Felens Souce L]} [Cash L] Detads.

Frrviasce Debveny Stahe | Ty be Prrted | Rpd51 55300

) Sape o Riscuming f] Wse Recunrg ik, Aembune

7. = & el

Hislp 71 B Serd Te | Jowmasl Lapors Register

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:
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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:
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Gambar 3.42
Surat Jalan

SURAT JALAN:

Kendaraan

Banyaknya

[ St

Sumber: Dok'umehrusahaan

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 .
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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 1) 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.

. 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

o33 o

a PT. PARADOR PROPERTY MANAG
E CHEQUE

Lemb. Toalset Krisbow Set 78 pes

PO No: 017/PURCHITI

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.
. 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 vyaitu 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
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12.

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 1) 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.

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
Note: Tabel nvoce i Date cituls g erina invoic bukan finggel vt BK

oW

Gtk mereh =i atu ey

Amount I
T T

imgize tem S Taggl

'I'Iilh'l' [E;EE'_['
; [ighar 1Y

283 1 D

. Yerdor/  Rincin
| D

Sumber: EDokumen Peru:sah:aén |

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)

| Nlute‘:TabelInvuiteRcivdDateclitulistglterimainvuitebukantanggalpmhuﬁwl(
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. A

‘Su:mber: Dokumeﬁ Perusahaanj

g. Selanjutnya adalah memberikan softcopy (Ms. Excel) AP aging yang telah
dikerjakan kepada supervisor untuk dilakukan review. Output selengkapnya
dapat dilihat pada lampiran 14.

. 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)
Moo i e

A ) R R S N e T e R

b
‘ thg : TabelInvoice Reivd Date dituls gl terima inyoice bukan tangzal pmbuatan B
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616 JANEEATERRIK |Pernb. Accu 1273 A4 ATRIA R 000 :3-5endd 30 12 Ohtober 22090 30 |Onprogres 336,500 : 383 500 B 0 . 0
A G B
| D | 5.2450

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
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bar (Huruf 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
4G
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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).
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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
) PT PPM Unit ARA CENTER - Command Centre oo s
[mvos] PURCHASES 9|
o > 1? ___‘f 1 ™~
W > i =
Accounts Barking Sales Puchates Inwentoy Card File
——
[Purchases Register |
&
Enter Pyrchases
5 &
PrinVEmail Purchase Orders Print Cheques
v ~
Transaction Journal « PrinyEmail Remittance Advices
ToDolist w Find Transactions v Reports w Analysis w

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
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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.
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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)

» PT PPM Unit ARA CENTER - Command Centre = @
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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
F = Record Journal Entry T__E ]
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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
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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

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
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petty cash. Sehingga didapatkan output sebagai berikut:

Gambar 3.57
Kertas Voucher Petty Cash

Jate:
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
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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)

Jate:
umber: 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
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17.

output sebagai berikut:

Gambar 3.59
Rekapitulasi Petty Cash
TomE|am vang MasihBergln Rp [3.065.642)
= Ea Sako Petty Cash [tashon Hand] Rp 1.B09,500
Cate : Demik: kete mngan ToE|
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S-zepld | 00551 |Pembayamnsews Bparean Fuksal Fp 300,000
558 p-19 00552 |EBEya Keamaman Fatmoli periode Sept 2009 Rp 500,000
558 p-19 00553 |EBEya Fanding Perniode Sept 2019 Rp 3.500
558 p-19 00554 |EBEya Fanding Periode Sept 2019 Rp 3.500
558 p-19 00555 |BEya parkir penode 3septs.d Gsept 2009 Rp 12.000
1o-sep-1o | 00855 |Pembelan kartu fAcses Parkiru kanywan bam Fp 100,000
15ep-19 [ 00557 |BEya pereinmantwsienTeranam Rp 7.000
11-5ep-19 [ OD5SE |EBEya pereinimantesimnTerant Ts Rp 14.000
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235eplo [ 00658 |EBEya Adm, Pembayamn Telpon Unit Bey Percde SEFT 2009 Rp 5.000
235ep1o [ 00668 |EBEya Adm, Pembayamn Telpon Unit &A@ Percde SEPT 2009 Rp 10,000
2F5ep10 [ 00670 |PembelEan Handlke Pintu Untk Pengganta n Pintu Toikt Lobby 2@ Rp 146.120
2F5ep10 [ 00671 | PembelEn Matemi @ 60005 30 Rp 10000
235ep19 [ 00672 |E@ya Fanding Perode Sept 2019 15 Fp 3.500 I
Tsepiu | tobrs |Bova famdig D Fp e
2F5eplo [ 00674 |BEya parkirpenode 17 septs.d 23s5ept 2019 Rp 14.000
2Fseplo [ 00675 |BEya Fanding Penode Sept 2019 &A@ Rp 7.000

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.
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)
r’f —Dally Convrol Petty Cash Are Cener —
Date i 30-Sep-19
Saldo Awal Petty Cash - np 8,000,000
Total np 8,000,000
Pemakaian Petty Cash 01 agt- 30Agt 2019 (Dana Progress Relimbursement)
Total Dana Progress Relmbursement (3,034,759.00)

(222 .

Total Dana Yang Masih Berjalan
Sisa Saldo Petty Cash (Cash On Ha

Pemblian meal untuk Anggota yg
Pembayaran Pajak PPH 23 Period
Pembayaran Telpon Un|

==
[
| e
ez

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)

Q.L;‘MZ'E\}"' Tt

Date:
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 Kketerangan 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.
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18.

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

petty cash tersebut diberikan kepada staff accounting untuk review.

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)

PT PPM Unit ARA CENTER - Command Centre @
[mvos] ACCOUNTS 9
> —
R ki =
Accounts Banking Sales Puches-os Inwvertoey
| Send to Accounkant ¢ - Accounts List
Transfer Money Record Journal Entry @ Company Date Auditor
~
----- ¢ Transaction Jounal
ToDolist » Find Transactions w Reports w Analysis w

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

™ Record Journal Entry =SR]

I TaxlInchsive
Generdl Jownal # [GI0N00T2 !
Date | 22/08/72013
Memo: iBIﬂ}\ﬂ Fu‘rdng P:lun& 'é:pl:‘mbl:l EE] T'E;

Acct 8 Hame Dbt Credt Jab Mema Tan
2016 AkG - BANK CHARGE Rp2.500,00 NT
1-0004 PETTY CASH Ap3.500,00 NT B
|
Total Diebit: HAp3.500,00
Total Credit Fip3.500.00
Tay & Rp0.00
Dt of Balanee | Hpﬂﬁﬂ
(1) Save az Recuming | () L= e

:
7. &
HelpF1 | Joumnal Cancel

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.

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.
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