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PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1. Kedudukan dan Koordinasi

Kegiatan kerja magang dilaksanakan di Kompas Gramedia yang beralamat di
JI. Palmerah Selatan No. 22-28, Jakarta 10270 dengan penempatan pada
Corporate Finance & Legal, Finance Division, tepatnya di Collection
Department (A/R) merupakan departemen yang bertanggung jawab atas
pengelolaan piutang yang dimiliki Kompas Gramedia beserta unit bisnisnya.
Dalam melakukan tugas yang diberikan, penulis mendapat bimbingan dari
Christina Astrid dan Maria Angelina W selaku Acconting Receivable (A/R)
Super Intendent. Dalam proses pengerjaannya bila ada hal yang kurang
dipahami, akan mendapat bantuan dari para staf, sehingga pekerjaan dapat

diselesaikan dengan baik dan tidak menimbulkan keasalahan.

3.2. Tugas yang Dilakukan

Tugas yang diberikan selama program magang yaitu terkait System Application

and Product (SAP), penerapan Collecting System, serta pengakuan pajak. Tugas

yang diberikan adalah :

3.2.1. Mencocokkan uang masuk pada mutasi rekening dengan data uang
masuk di SAP dan mengalokasikannya sesuai dengan customer (F-30)

kemudian mencocokkan uang masuk dengan invoice di SAP (F-32).
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Bukti bayar yang dimiliki customer dapat berupa bukti transfer, giro, ataupun
mutasi rekening yang merupakan bagian dari rekening koran. Mutasi rekening
yang dimaksud adalah daftar uang masuk dalam rekening yang di lampirkan
perhari. Data uang masuk yang terdapat dalam SAP merupakan uang masuk yang
telah di-input dalam satu rekening yang dimiliki oleh perusahaan. Tujuan dari
kegiatan mencocokkan bukti bayar dengan data di SAP adalah untuk
mengalokasikan uang masuk yang telah di-input dalam rekening ke masing
masing customer, serta memastikan apakah benar customer tersebut telah
melakukan pembayaran. Tindakan ini juga bertujuan untuk mengeliminasi nilai
piutang yang dimiliki customer berdasarkan dengan invoice yang terbit. Dalam
melaksanakan tugas ini, dokumen yang di butuhkan adalah invoice, bukti bayar
bertupa mutasi bank atau bukti yang menunjukan bahwa customer telah
melakukan pembayaran\data uang masuk dalam SAP pada tiap rekening, serta
nomor/ kode untuk tiap customer. Prosedur yang harus dilakukan adalah:
1. Mengelompokan bukti bayar dalam rekening yang sama, beserta dengan
invoice untuk masing-masing pembayaran.
2. Membuka aplikasi System Application and Product (SAP), kemudian Log In.
3. Membuka T-code F-30 dan T-code F-32.
4. Dalam T-code F-30 mengalokasikan uang masuk dalam rekening ke tiap-tiap
customer.
5. Mencatat nomor dokumen hasil dari pengalokasian pada T-code F-30

(14xxxxxx) pada invoice customer yang telah di alokasi.
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6. Dalam T-code F-32 mencocokkan uang masuk yang telah di alokasikan

dalam T-code F-30 dengan invoice.

7. Mencatat nomor hasil dari T-code F-32 pada invoice yang telah di cocokan.

Kegiatan ini dilakukan pada PT HK

Gambar 3.1
Flowchart T-Code F-30
Account Receivable Department

®

Dokumen Mutasi Rekening e
—
Input Buka T-Code F-30
Dokumen
Proses Mencocokkan uang
Manual masuk pada mutasi Mengelompokan
dengan uang masuk dalam error, dan
di SAP bertanya kepada staff
Proses
Keputusan Mencari
dalam T-Code |
masuk ada ? OFBL3N
lYa

Proses Mengalokasi A/R sesuai

dengan customer dan menjurnal:

sistem AR

Clearing In Bank
Ya
Output nomor dokumen
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Gambar 3.2
Flowchart T-Code F-32

Account Receivable Department

®

START
Dokumen Invoice
Input Masukan T-Code F-32
Dokumen
Proses Mencocokkan
Manual uang masuk
dengan invoice
Proses Tidak
Keputusan
Proses Jurnal : Jurnal : Jurnal :
dari A/R AR A/R
siste AR AR Rupa biaya
Rupa pendapatan AR
Output nomor dokumen |<

3.2.2. Meng-input uang masuk dengan invoice pada aplikasi collecting.

Aplikasi collecting yang dimaksud merupakan aplikasi yang digunakan Collection

Department untuk mengelakukan pengendalian terhadap alur serta jumlah piutang
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yang dimiliki oleh perusahaan juga beserta dengan unit bisnisnya. Aplikasi

collecting ini hanya digunakan dalam beberapa bagian dalam Kompas Gramedia.

Tujuan dari input data pada sistem collecting adalah sebagai pengendalian internal

pada piutang serta untuk pengecekan saldo untuk tiap-tiap customer. Dalam

melakukan tugas ini dokumen yang diperlukan adalah invoice dan bukti bayar

yang telah masuk dalam proses SAP, diperlukan juga nomor-nomor dokumen

yang dihasilkan dari T-code F-30 dan T-code F-32. Prosedur yang dilakukan

adalah:

1. Mengumpulkan dokumen yang dibutuhkan, serta memastikan telah melewati
prosedur dalam SAP.

2. Membuka program Collecting.

3. Membuka menu Payment Allocation.

4. Input data-data yang diperlukan (Tanggal tutup buku, Nomor Customer,
Bussiness Unit). Kemudian Retrieve.

5. Input data lain yang harus di isi (Jenis data, Tanggal uang masuk, Nomor
dokumen SAP).

6. Mencocokan dengan invoice yang telah dimasukan pada aplikasi Collecting.

7. Menuliskan nomor yang dihasilkan dari aplikasi Collecting pada invocice
yang di proses.Melakukan import billing, bila tidak terdapat dalam menu
Payment Allocation. (Langkah tambahan).

Kegiatan ini dilakukan pada PT HK
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3.2.3. Membuat bukti potong PPh pasal 4 ayat 2 secara offline dengan
program e-SPT.

PPh pasal 4 ayat (2) adalah pajak atas penghasilan yang bersifat final serta tidak

dapat dikreditkan dengan pajak penghasilan terutang. Setiap Wajib Pajak

Pemotong PPh Pasal 4 ayat (2), baik itu berupa Wajib Pajak Badan, maupun

Wajib Pajak Orang Pribadi Dalam Negeri tertentu yang ditunjuk sebagai

Pemotong PPh Pasal 4 ayat (2) wajib melaporkan pemotongannya menggunakan

SPT Masa PPh Pasal 4 ayat (2) (www.pajak.go.id). Tujuan dari kegiatan ini

adalah untuk membuat bukti potong untuk transaksi PPh 4 ayat 2 secara offline
dengan menggunakan program e-SPT. Dalam melakukan tugas ini, dokumen yang
dibutuhkan adalah hardcopy invoice transaksi atas PPh 4 ayat 2. Prosedur yang
dilakukan adalah :
1. Mengambil dokumen yang diperlukan.
2. Membuka program e-SPT.
3. Memilih customer, kemudian Login.
4. Menginput data yang diperlukan, yaitu;
a) Nomor bukti potong dan tanggal pemotongan.
b) Nama, NPWP, dan alamat pemotong.
¢) Nama, NPWP, dan alamat Wajib Pajak yang dipotong.
d) Lokasi tanah dan atau bangunan yang dipotong PPh Pasal 4 ayat (2).
e) Dasar Pengenaan Pajak (DPP), jumlah pajak yang dipotong, dan
jumlah terbilang.

Kegiatan ini dilakukan pada PT SB dan PT PIM.
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3.2.4. Membuat bukti potong PPh 23 secara offline dengan program e-SPT.

PPh pasal 23 adalah adalah pungutan yang dikenakan pada penghasilan atas
modal, penyerahan jasa atau hadiah dan penghargaan, selain yang telah dipotong
PPh Pasal 21. Umumnya penghasilan jenis ini terjadi saat adanya transaksi antara
pihak yang menerima penghasilan (penjual atau pemberi jasa) dan pemberi

penghasilan (www.online-pajak.com). Tujuan dari kegiatan ini adalah untuk

membuat bukti potong atas transaksi PPh 23 secara offline dengan menggunakan
program e-SPT. Dalam melaksanakan tugas ini, dokumen yang diperlukan adalah
invoice. Prosedur yang dilakukan adalah :
1. Memastikan dokumen yang di butuhkan sudah lengkap.
2. Membuka program e-SPT.
3. Memilih customer, kemudian Log In.
4. Menginput data yang diperlukan, yaitu;
a) Nomor bukti potong dan tanggal pemotongan.
b) Nama, NPWP, dan alamat Wajib Pajak yang dipotong.
c) Jenis jasa lain-lain yang di potong PPh 23.
d) Dasar Pengenaan Pajak (DPP), jumlah pajak yang dipotong, dan jumlah
terbilang.

Kegiatan ini dilakukan pada PT TBO

3.2.5. Membuat Invoice Receipt dan Assigment Letter (Surat Jalan).

Invoice Receipt merupakan bukti penerimaan invoice dari perusahaan yang

diberikan kepada customer, sedangkan Assignment Letter atau surat jalan adalah
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dokumen yang memuat informasi mengenai customer dan apa saja yang harus
ditagih oleh collector. Surat jalan berisi nama collector, nama dan kode bisnis
customer, nomor surat jalan, nomor invoice, serta nama dan kode bisnis unit yang
membuat surat jalan. Surat jalan merupakan salah satu dokumen dari proses
penagihan piutang, terdiri dari 2 rangkap yaitu asli dan salinan. Digunakan untuk
melakukan pengendalian terhadap jumlah piutang yang tertagih oleh masing-
masing collector secara tiap hari serta sebagai surat pengantar bagi collector pada
saat melakukan penagihan. Tujuan dari kegiatan ini adalah untuk melengkapi
dokumen dalah proses penagihan untuk mempermudah para collector. Dokumen
yang diperlukan adalah invoice, MO (Memo Order) atau PO (Purchase Order),
faktur pajak, daftar nama & kode customer, dan bukti penayangan iklan. Prosedur
yang dilakukan adalah :
1. Memastikan dokumen yang diperlukan benar
2. Masuk ke program Collecting.
3. Membuat Invoice Receipt
4. Membuat Assigment Letter, data yang perlu diisi adalah;
a) Tanggal pembuatan Assigment Letter.
b) Nomor Customer.
¢) Memilih invoice yang akan ditagih.
d) Mengelompokan berdasarkan Collector.

Kegiatan ini dilakukan pada PT HK, PT SI, dan PT TJB.
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3.3. Uraian Pelaksanaan Kerja Magang

3.3.1. Proses Pelaksanaan

Proses pelaksanaan kerja magang dilakukan di Kompas Gramedia selama 13

minggu dari tanggal 10 Juni 2019 sampai dengan 10 September 2019. Berikut

rincian tugas yang dilakukan untuk masing-masing perusahaan.

1. PTHK

a. Mencocokan uang masuk pada bukti bayar berupa mutasi rekening

dengan data uang masuk di SAP dan mengalokasikannya sesuai
dengan customer (F-30) kemudian mencocokan uang masuk dengan
invoice di SAP (F-32).
Dalam melakukan tugas ini dokumen yang diperlukan adalah mutasi
uang masuk dari rekening bank, dan invoice. Biasanya kedua dokumen
tersebut akan dijadikan satu, agar tidak hilang.

Gambar 3.3

Tampilan invoice yang dibutuhkan
- PR T Dada = ' = =

"INVOICE %526 0 e KOMPAS

| PT Kompes Media Nusantars NPWP 01.304.315.3.092.000 |
. Padrserah Seluian N 32 Gaka Tanah Abang | z :
Jakarta Pusat PKP PEM-320-136/PJ./2002, 21/6/2002

No.Agency : 1100474 Sales Org . Kompas Iklan Jakarta
No.Customer  : 1100474 - NPWP 5

o . PTDI

Alamat

B e, e
Munde 1020004563118 e SN

BILLING

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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Proses mencocokkan data uang masuk pada mutasi dengan data uang
masuk yang ada di SAP dilakukan setiap hari dalam sebulan, mengikuti
dengan jumlah mutasi yang terbit. Periode mutasi, invoce serta data uang
masuk yang dikerjakan adalah mulai dari Januari-Agustus 2019 dan juga
invoice periode Juli-Desember 2018, pengerjaan pada invoice tahun 2018
dikarena adanya penerapan sistem baru, yaitu SAP pada awal tahun 2018,
sehingga menyebabkan terjadi penumpukan pada invoice periode Juli-
Desember 2018. Jumlah mutasi yang dikerjakan sekitar 300 mutasi dan
350 invoice. Langkah-langkah yang harus dilakukan setelah
mendapatkan dokumen yang diperlukan adalah:

1) Buka program System Application and Product (SAP). Klik “ HANA

Production ST”

Gambar 3.4
Tampilan awal System Application and Product (SAP)

[S SAP Logon 740

Log On vmwon...‘D U DER | —
« [ Favortes Name r
+ [ Shortcuts [1HANA-Production.IS-Medi

» [ Connections

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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2) Setelah muncul tampilan Login Isi Username dengan “FCO-

AROFCR4”. Kemudian Enter

Gambar 3.5
Tampilan Login System Application and Product (SAP)

SAP
New password
Clent 700 Information
(i] KG IS-M/FIN Live System [ LIM ]
User [o-RRoteri] | @ EwAsactwe
Password o ookt O | A R e R B e
& dJ
Logon Language EN # Clent :

M 700 - Production
144 720 - Pre Production

# Development Class :

gad .
oa

# Transport Target :

w4 Please contact IT Division for any assistance

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

4) Setelah muncul tampilan setelah Login, pilih T-code F-30
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Gambar 3.6
Tampilan pemilihan T-Code F-30

B Menu Edit Favortes Buxtrgs System  Help

@ | [+] « @ SHe oD
JOFBL3N
SA4 nggBLEH User Menu for OUTSOURCE 4

fof-32 -
.| [FBO3 - —
FCO-32
*|of-32 oring

off32
ofb0z
OFBLSH
of-30
off30

=]
ll —
L3
*
L[]
» [ Account Payables
"
L3
*
L]
| 2
"
L
L[]
"
| 2
"
"
"
"
"
L

3 Account Recenables
[ AR Master Data

3 cash Management
3 General Ledger

[0 Account Payables
3 Account Recetables
3 AR Master Data

[ Cash Management
[0 General Ledger

3 Account Payables
3 Account Receables
3 AR Master Data

[ cash Management
3 General Ledger

3 Cash Management
3 cM MASTER DATA
[ Account Receables
3 Accout Payables

3 AP MASTER DATA

Ranaral | adAaar

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

5) Setelah muncul tampilan awal T-code F-30, isi Document Date
dengan tanggal uang masuk pada mutasi “20.08.2019”, Posting Date
dengan tanggal pada saat mengalokasi, dalam SAP vyaitu
“26.08.2019”, Doc Header Text dan Clearing Text dengan
“CLEARING BANK”, Type dengan “DZ”, Company Code dengan

“1245” untuk PT.HK, dan Currency/Rate dengan “IDR”.
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Gambar 3.7

Tampilan awal T-code F30

= Document Edit Goto Extras Settings Environment  System  Help

@ ] « eae HE 0

Post with Clearing: Header Data

Choose open kems  Account Model

Document Date Type 3 companycode [i2:3)
Posting Date Period Currency/Rate ij

Document Number Translatn Date
Cross-CC no.

Reference
Doc.Header Text CLEARING BANK

Cearngtext  [CLEARING pANK]

| Transaction to be processed

Outgoing payment
) Incoming payment
) Credit memo
*) Transfer posting with clearing

First Ine item
PstKy Account ls6LInd | TType

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

6) Lalu Enter. Maka period akan muncul sesuai dengan bulan pada
Posting Date yaitu “8”, serta Translatn Date akan muncul

mengikuti Posting Date. Kemudian pilih “Choose Open Items” pada

pojok kiri atas.
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Gambar 3.8
Tampilan setelah Enter T-code F30

Post with Clearing: Header Data

Choosa open tems | Account Model
Document Date 20.08.2019 Type DZ Company Code 1245
Posting Date 26.08.2013 Period E Currency/Rate IR
Document Number Translatn Date
Reference Cross-CC no.
Doc.Header Text  CLEARING BANK
Clearing text CLEARING BANK

Transaction to be processed

Outgoing payment
Incoming payment
Credit memo
*) Transfer posting with dlearing

Frst Ine item
—t
Pstky L JQ count SGLInd | | TType

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

7) Setelah muncul tampilan Choose Open Items, isi Company Code
dengan “1245”, kemudian ganti Account Type dengan “S”. Setelah

itu klik pada kotak putih yang muncul di samping Account.
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Gambar 3.9
Tampilan Choose Open Items pada T-code F30

Post with Clearing Select open items

Process Open Items

Open Item Selection | Additional Selections
Company Code 1245 *)None
Account : — E Amount
Account Type S __Document Number
Specal G/L ind 7 | [)standard OIs _Net due date
Pmnt advice no. ) Assignment
Posting Date
Other accounts Dunning Area
Distribute by age Reference
| Automatic search JPayment order

_Baselne Payment Dte
) Collective invoice
_)Document Type
_)Business Area

) Tax code

“JBranch account
“)Currency

) Posting Key

") Others

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

8) Setelah muncul tampilan untuk Account, kemudian isi Company

Code dengan “1245”
Gambar 3.10

Tampilan Account pada T-code F30

[ Restrict Value Range (1)

Search companie’s account bank } C: G/L account no. in chart of accounts 2l0I=
Company Code B 4 |
Bank Account

G/fL Account

GfL Acct Long Text

Description

Maximum MNo. of Hits 500

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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9) Setelah muncul tampilan daftar rekening, Klik “BCA 4”
Gambar 3.11

Tampilan Daftar Rekening

[S Restrict Value Range (1) 138 Entries found x

< search companie’s account bank } C: 6/L account no. in chart of accounts |
Y.
IR
Company Code: 1245
Bank Account:
G/L  ~ Long Text Description
1111000 BCA 1 (IN) IDR 0123032192 -
1111001 BCA 1 (IN) IDR - Clearing In 0123032192 BCA Gama 2
1111002 BCA 1 (IN) IDR - Cearing Out 0123032192
1111010 BCA 2 (IN) IDR 0123021484
1111011 BCA 2 (IN) IDR - Clearing In 0123021484 BCA Gama
1111012 BCA 2 (IN) IDR - Clearing Out 0123021484
1111020 BCA 3 (IN) IDR 0123027164
1111021 BCA 3 (IN) IDR - Clearing In 0123027164 BCA Gama
1111022 BCA 3 (IN) IDR - Clearing Out 0123027164
1111030 BCA 4 (IN) IDR 0123004679
Al it PR T B v s e
| 1111031 BCA 4 (IN) IDR - Cearing In 0123004679
1111032 BCA 4 (IN) IDR - Clearing Out 0123004679

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
10) Setelah klik enter, dan kemudian kembali pada tampilan “Choose
Open Item” dengan Account muncul angka “1111031”, Klik

“Process Opem Items” yang ada di pojok Kiri atas.

Gambar 3.12

Tampilan “Choose Open Item” setelah pemilihan dari Daftar Rekening
Post with Clearing Select open items

Process Open Items

Open Item Selaction Addiional Selections

Company Code 1245 « None

oot e — e

Account Type s Document Number

Special G/L nd ! Standard Ols Net due date

Pmnt advice no. Assignment

_)Posting Date
Other accounts _Dunning Area
|Distribute by age “IReference

Automatic search (O Payment order

_)Baselne Payment Dte
Collective invoice
Document Type
Business Area
Tax code
Branch account
Currency

I Posting Key
Others

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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11) Setelah muncul tampilan “Process Open Item”. Klik pada “Posting

Date” kemudian urutkan tanggal dengan mengklik gambar piramida.

Gambar 3.13

Tampilan Process Open ltem

Post with Clearing Process open items

A [ Ostrbute Dfference  Charge Off Diference  # Ediing Options

_/(Standard | PartalPmt . Resltems | WH Tax

Account kems 1111031 BCA 4 (IN) IDR - Clearing In

Assgnment Document... D.. Net due d... P..nt...
.2012 31.12.

.2013:'p.01.
.2013 31.01.
.2013 28.02.
.2013 28.02.
2013 31.03.
2013 31.03.
.2013 30.04.
.2013 30.04.
.2013 31.08.
2013 31.05.

190000000

20130131
20130131
20130228
20130228
20130331
20130331
20130430
20130430
20130531

20130531
1)

R[E ER ERE) R amo..] B cross<... |8 amency| [/ mems |4 mems | [7 s, | 0sc. |

9000000000 ZX 00000000
9000000074 ZX 00000000
9000000075 2X 00000000
9000000173 ZX 00000000
9000000174 ZX 00000000
9000000245 ZX 00000000
9000000246 ZX 00000000
9000000326 ZX 00000000
9000000327 ZX 00000000
9000000412 ZX 00000000
9000000413 ZX 00000000

40 31.
r
40 31,
L
S0 31.
40 28.
S0 28.
40 31.
S0 31.
40 30.
S0 30.
40 31,
S0 31.

2012
2013
2013
2013
2013
2013
2013
2013
2013
2013
2013

IDR Gross

S0.
.596.
.112.
392,
332,
.723.
448,
.303.
351,
.190.
.003.

540,300
348,901
030,000~
396.712
846.455-
270.087
965.333-
936.062
306.162-
062.077
§55.626-

 Processing Status
Number of tems lsied
Dsplay from ttem g
Dsplay n dearng currency

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

Amount entered
Assgned
Not assgned

12) Setelah tampilan “Process Open Items” sudah urut mulai dari tahun

yang paling lama, kemudian cocokan uang masuk pada SAP dengan

mutasi rekening. Pada SAP klik 2x pada kolom IDR Gross sampai

nominal berubah menjadi biru dan kolom Assigned dan Not Assigned
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terisi dengan jumlah yang diklik 2x pada kolom IDR Gross, nominal
pada kolom Assigned dan Not Assigned akan bertambah sesuai
dengan nominal pada IDR Gross yang diklik 2x. Proses mencocokan
mengacu pada mutasi rekening dimulai dari yang paling atas pada
daftar mutasi rekening.
Gambar 3.14
Tampilan mutasi rekening di SAP pada tanggal 20 Agustus

A (2 Ostrbute Dfference  Charge OFf Dfference & Edting Options

_/standard | partalPmt | Resitems | WH Tax

Account kems 1111031 BCA 4 (IN) IDR - Clearng In
Assignment Document... D.. Net due d... P.. Postng Date Document...  IDR Gross

08173371 400032512 ZR 00000000 S0 19.08.2019 19.,08.2019 4.333.315-

119089505 400032518 ZR 00000000 0 19,08.2019 19.08.2019 13.923.250-

19182130.. 400032520 ZR 00000000 50 19.08.2019 19.08.2013 42.195.000-

08190819. 400032523 ZR 00000000 50 13.08.2019 19.08.2013 33.000-

119089501 . 400032524 2R 00000000 S0 19.08.2019 19.08.2019 14,180,980

119089501 . 400032527 ZR 00000000 S0 19.,08.2019 xs.oe.zmm

00169916 400032523 ZR 00000000 S0 13.08..2013 19.08.2019 §.050.000-

10089505, 400032530 ZR 00000000 50 19..08.2019 19.08.2019 110.000-

19089501 . 400032544 ZR 00000000 SO 19.08.2019 19,08.2013 153.120-

1080501 . 400032551 ZR 00000000 50 29.08.2019 19.08.2013 10..560-

119089501 . 400032552 ZR 00000000 S0 19.08.2019 19.08.2019 153.120-

<« 0L

BE B (&)%) [ amo..) B crossc... & curency] [# mems | mems | [ osc. [/ vec. |
Processng Status
Number of Rems 6 | Amount entered )
Dspby fomkem  [s3o¢ hssqned
Display In dearing currency Not assigned

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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Gambar 3.15
Tampilan Process Open Items seletah pencocokkan
J !2 Distrbute Dfference  Charge Off Difference & Edting Options

Partal Pmt | Res.ltems | WH Tax |

Account ftems 1111031 BCA 4 (IN) IDR - Clearing In
:Aswnment Document... D.. Net due d... |P.. Posting Date Document....  IDR Gross

120089501 .. 400032746 ZR 00000000 SO 20.08.2019 20.08.2019: 23:.030-:

20089501 . 400032747 ZR 00000000 SO 20.08.2019 20.08.2019 572.440-

08209503, 400032748 ZR 00000000 SO 20.08.2019 20.08.2018 408.320-

20089501 400032749 ZR 00000000 50 20.08.2019 20.08.2019 1.837.440-

08200100.. 400032750 ZR 00000000 SO 20.08.2019 20.08.2019 §12.480-

20089501 .. 400032751 ZR 00000000 50 20.08.2019 20.08.2019 765. 600~

120089501 . 400032752 ZR 00000000 50 20.08.2019 20.08.2019 765. 600~

08209503 400032753 ZR 00000000 S0 20.08.2019 20.08.2019 306.240-

08200140.. 400032754 ZR 00000000 SO 20.08.2019 20.08.2019 1.855.040~

20089501 .. 400032757 ZR 00000000 SO 20.08.2019 20.08.2019 204.160-

08207301, 400032758 ZR 00000000 SO 20.08.2019 20.08.2019 255.200-

14 ) i i

IR Amo...) (B Gross<... B8 curency| [ mems i mems | [# oec. | vic. |

| Processing Status
Number of tems Si6d | Amount entered [ 0
Display from &em 5331 Assigned | 11.491.480-!
Display In clearing currency Not assigned [ 11.491.420 |

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

13) Mencatat nomor document yang telah diklik 2x, yaitu “400032527”
pada mutasi rekening. Nomor document biasa di awali dengan 4xxX,
merupakan nomor urut uang masuk yang telah di input dalam SAP
tetapi belum di alokasikan. Sedangkan untuk pencatatan pada mutasi

rekening akan dipersingkat menjadi “4-32527”
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Gambar 3.16

Tampilan mutasi rekening pada tanggal 20 Agustus 2019

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

14) Setelah mencatat pada mutasi rekening, lakukan pencatatan juga
pada invoice yang tertera. Hal yang perlu dicatat pada invoice adalah
tanggal uang masuk, nomor dokumen dalam SAP, serta nominal

yang masuk.
Gambar 3.17

Tampilan Invoice setelah pencatatan

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

64



15) Kegiatan pada point 11, 12, dan 13 dilakukan terus menerus, sampai

angka terakhir pada mutasi rekening. Kemudian pilih “Charge Off

Difference”.

Gambar 3.18

Tampilan mutasi rekening setelah semua di cocokkan

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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Gambar 3.19

Tampilan Process Open Items setelah semua di cocokkan

Post with Clearing Process open items

4 [ Dstrbute Dfferance # Edring Options
_/Standard | Patalpmt [ ResiRems | WH Tax

| Account Rems 1111031 BCA 4 (W) R - Geamg -
\Asammntvoommnt...‘o..zlnt due d... P., Postng Date Document...  IDR Gross

20089501 400032746 ZR 00000000 S0 20.08.2013 zo.oe.zou: 234.030-:

120089501 400032747 ZR 00000000 S0 20.08.2019 20.08.2019 §72.440-

508209503_ 400032748 ZR 00000000 50 20.08.2019 20.08.2019 408.320-

20089501.. 400032749 ZR 00000000 S0 20.08.2019 20.08.2019 1,837, 440-

108200100, 400032750 ZR 00000000 S0 20.08.2019 20.08.2019 612. 480~

!20009501_ 400032751 ZR 00000000 50 20.08.2019 20.08.2019 765. 600-

1120089501 . 400032752 ZR 00000000 S0 20.08.2019 20.08.2019 765.600-

!08209503. 400032753 ZR 00000000 50 20.08.2019 20.08.2019 306.240-

;09200140_ 400032754 2R 00000000 50 20.08.2019 20.08.2019 1.855.040-

1120089501 400032757 ZR 00000000 S0 20..08.2019 20.08.2019 204.160-

08207301 400032758 - ZR 00000000 50 20.08.2019 20.08.2019 255.200-

KL ‘

B BT (7] R am..| 8 cros<... J88 curency] [ mems [ mems | (7 osc. |y osc |
Number of tems se6d | Amount entered [ 0!
Display from em 539 | Assigned [ 1L4et.480-]
Display n clearng currency Not assigned | 11,491,480 |

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

16) Setelah tampilan Charge Off Difference muncul isi Pstky dengan

“15” kemudian klik kotak putih di samping Account.
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Gambar 3.20
Tampilan Charge Off Difference

Post with Clearing Display Overview

4| Process Open Items Choose open kems gDisplay Curency  Account Model [i] Taxes
Docurmant Date  [20.08.2019 Typa Dz Company Code 1245
Posting Date 26.08.2019 Period 8 Currency IDR
Docurmant Number |INTERHAL Fscal Year 2019] Transktn Date 26.08.2019
Referance Crogs-CC no.
Doc Header Text |CLEARING BAMEK Trading part.BA

Items in document currency

FE Bual Acct IDR Amount Tax amnt
Do c g 0 Line fems
Other Line Items
=
PstKy Eﬁ.n:uunt | ﬁ Lind | |TType New co.code

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

17) Setelah tampilan untuk mencari nomor customer muncul, maka isi
name dengan “*DI*”. Pencarian daftar nomor customer dilakukan
sesuai dengan urutan uang masuk pada mutasi yang tertera agar tidak
terjadi kesalahan alokasi, dilakukan dengan cara mencari dengan

menggunakan nama customer.
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Gambar 3.21

Tampilan pencarian nomor customer

[= Restrict Value Range (1)

/A.m(m 1 D: Customers (by company code) |_E: Custom... I (=]

Search term

Country

Postal Code

o <
Nare [ © — 1

Customer

Maximum No. of His 500

(&)

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

18) Setelah klik enter dan menampilan daftar nomor customer, kemudian

melakukan pencatatan pada invoice.

Gambar 3.22

Tampilan daftar nomor customer

[= Restrict Value Range (1) 1 Entry found

" A: Customers (general) | D: customers (by company code) | E: Custo... «[»

2
A EY R =T
[DOREMINDO |ID 11730 JKTBARAT

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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Gambar 3.23

Invoice yang telah di catat nomor customer
B 0re KOMPAS

INVOICE ‘sz agmaon —

wea
2 o Nt NPWP 01 304.315.3-092.000 i SR
o Paraah Sessian o 33 Gators Taneh ABSOY. PEM-320-136/P1 /2002, 21/6/2002 | UL, Taz00a06n 18

. b L B ncanr

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

19) Setelah kembali pada tampilan Charge Off Difference dengan

Account diisi oleh nomor customer, kemudian klik enter.
Gambar 3.24

Tampilan Charge Off Difference setelah pencarian nomor customer
Post with Clearing Display Overview
4 Process Open Items Choose open kems & Display Currency  Account Model [i] Taxes

Document Date  |20.08.2018]  Type bzl  company Code  [1245
Posting Date 26.08.2013]  Ppariod e curency 10R
Document Number |INTERNAL Fecal vear  [2018] Trnsbtnpate  [26.02.2019
Reference ' ] Cross-CC no. [ ]
Doc.Header Text |CLEARING BANK ] Trading part.BA
| Items in document currency
FK Bush Acct IR Amount Tax amnt

Do co 0 * 0 Line ftems

| Other Line Items

peky (15| Account [EOBSBEN JOlumd [[Tryoe [ | Newco.code |

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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20) Setelah muncul tampilan untuk mengalokasi uang masuk, isi amount
dengan angka “ 765600” sesuai dengan angka yang di catat pada
invoice, kemudian isi Bus Area dengan “JKO01”, serta isi text dengan
nomor dokumen yang dicatat pada mutasi juga invoice dan nomor

invoice yang tertera, yaitu “ 4-32527” dan “1-52267”

Gambar 3.25

Tampilan alokasi uang masuk ke customer

Post with Clearing Add Customer item

i %) 3 [0 choose open terms  Process Open ltems & More data Account Model

Customer 3005354 DOREMINDO INTERHATIONAL G/L Acc 11140200
Company Code 1245 RUKO MUTLIARA TAMAN PALEM BLOK C7

Harian Kompas [ PT. KMN ) JKTBARAT

Item 1 / Incoming payment f 15

Amount IR

Calculate tax
Contract ! Fiow Type
Bus. Area
Bine Date 20,08, 201% Disc. amount

Invoice ref. ! !

Pmnt Block Pmi Method
Assignment
Hext ine item
PstKy |15 Account Lr :Eil L Ind Hew co.code

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

21) Kemudian isi Pstkey dengan “15”, kemudian klik kembali pada
kotak putih di sebelah account, maka akan muncul tampilan untuk
mencari nomor customer. Seletah itu ulang kembali point 17 sampai

dengan point 20. Lakukan secara berulang hingga invoice habis.

70



22) Setelah semua dalam mutasi sudah teralokasi dalam SAP, kemudian

pilih Document, kemudian Simulate.

Gambar 3.26

Tampilan alokasi sebelum dijurnal

II'_ Edt Goto Extrgs Settngs Enyronment Spstem  Heb

Shift+F5

¢  Other Document ene =F @
. - stomer item
: rocess Open Items & More data Account Model

tL  Post (r+S  FIRTAMA G/L Acc 11140200

cc Est Sf+F3  Jagan Utara No. 8

Harian Kompas ( PT. KMN ) JAKARTA

Item 15 | Incoming payment / 15

Amount 1E55040 IDR
Calculgte tax

Contract f

Bus, Area JED1

Bine Date 20.08.201%

Pt Block

ASSnmEnt

Text ‘432754, 152261

Hext e kem

Peiky Account

Fow Type
Disc. amount
Invoice ref, / !
Pt Method
~
JI:FD Long Texts
S6L Ind New co.code

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

23) Setelah muncul tampilan simulate yang berupa jurnal A/R pada

setiap customer pada Rekening Bank, pilih gambar hardisk yang

berarti Post. Kemudian enter sebanyak jumlah postingan.
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@

Gambar 3.27

Tampilan jurnal sebelum di posting

- {Elece

Post with Clearing DisplePos: (C7H+5)

& %&Dsphy Currency [i]Taxes 9 Reset

Document Date  |20.08.2018, Type Dz
Posting Date 26.08.2013]  Period ‘s
Document Number |INTERNAL Fiscal Year 2013
Reference

Doc.Header Text CLEARING BANK
Items in document currency

009
010
011
012
013
014
015
016

PK
1s
15
15
15
1s
15
is
40

Bush

D 11.491.480

Acct
0005000152 SAPTA KREASINDO MAN
0005001078 BENA LAREES
0005001060 DAYASAKIY ABADI
00050000328 MADYA UTAMA RAYA
0005001092 ADIWERNA DWI PERTIW
0005000078 INTRABAR JAYA
0005000084 BARIGIS TIRTAMA
0001111031 BCA 4 (I) IDR Cir I

Other line items

C 11.491.480

Other Lne Items
PstKy

L -
Qicount SGL Ind

(=

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

DHOLH 0 o

Company Code 1245
Currency DR |
Translatn Date 26.08.2019)
Cross-CC no.

Trading part.BA

IDR Amount Tax amnt

s72.
408.
1.837.
612.
76S.
306.
1.85S.
11.491.
$.133.

440~
320~
440~
480~
600~
240~
040~
480
920-
0 18 Line ftems

New co.code

24) Setelah muncul tampilan nomor dokumen hasil posting-an yaitu

“140027581”, nomor catat nomor dokumen hasil posting-an pada

mutasi rekening dan juga pada tiap invoice. Pencatatan biasa

dilakukan dengan mengganti “000” dengan “-”, seperti “14-27581”

Gambar 3.28

Tampilan nomor dokumen hasil posting T-Code F-30

(¥ Document 1400027581 was posted in company code 1245

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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Gambar 3.29

Tampilan pencatatam hasil T-Code F-30 pada mutasi

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

Gambar 3.30

Tampilan pencatatan hasil T-Code F-30 pada invoice

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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25) Setelah selesai dengan T-code F-30, kemudian buka T-code F-32

Gambar 3.31

Tampilan laman pemilihan T-code F-32

= Menu Edit Favortes BExtras System  Help

r

o =] « ee 2hE DN

JOFBO03

SA /0L User Menu for OUTSOURCE 4

2 %50 >

fof-32 a
[FBO3
FCO-32
of-32 oring
off32

ofb3

OFBLSH

of-30

off30

v [ Account Payablas

* [ Account Receivables

v [ AR Master Data

+ [ Cash Management

v [0 General Ledger

v [0 account Payables

¢ [ Account Recehvables

¢ [ AR Master Data

¢ [ Cash Management

v [0 General Ledger

¥ [0 Account Payables

v (3 Account Recehables

¢+ [ AR Master Data

+ [ Cash Management

v [0 General Ledger

* O3 Cash Management

¢+ [ CM MASTER DATA

v [ Account Recehables

+ > v~ .BN

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

26) Setelah tampilan T-Code F-32 muncul, isi Account dengan
“5005954” sesuai dengan nomor customer yang telah dicatat pada
masing-masing invoice, isi Company Code dengan “1245”, isi
Currency dengan “IDR”, dan isi Special G/L Ind dengan “M”. “M”

pada Special G/L Ind menggambarkan kode untuk bagian A/R in
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Transit pada SAP. Untuk Clearing Date dan period akan terisi secara
otomatis mengikuti tanggal dan bulan pada saat input ke dalam SAP.
Setelah melakukan pengisian pilih Process Open Item yang terdapat

pada pojok Kiri atas.
Gambar 3.32

Tampilan awal T-Code F-32

Clear Customer: Header Data

IProcess Open Items I

Account Clearing Date 26.08.2019| Period g
Company Code 1245 Currency

Open Item Selection

Specil G/L Ind D |Standard OIs

Additional Selections

= None

) Amount
Document Number
Net due date
Assignment

)Posting Date

“)Dunning Area

_)Reference

_JPayment order
Baseline Payment Dte
Collective invoice
Others

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

27) Setelah tampilan Process Open Item muncul, klik pada simbol

seperti teropong, yang berfungsi untuk menu search.
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Gambar 3.33

Tampilan Process Open Item T-Code F-32

W
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dokumen Kompas Gramedi

Sumber

28) Setelah tampilan untuk menu search muncul, pilih Invoice Reference
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Gambar 3.34

Tampilan menu Search

[S Select search criteria

| © Document Number

1 ) Assignment

() Posting Date

| O Reference

: O Account Type
_JAccount

() Company Code

() B/e payment request

() Invoice reference ]
() Contract Number

Display from tem 3 | /|12

-

-

a5)

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

29) Setelah tampilan menu Search bagian Invoice Reference mucul, isi
pada kolom from dengan nomor dokumen hasil dari alokasi pada T-

Code F-30, yaitu “1400027581”. Kemudian klik enter.
Gambar 3.35

Tampilan menu Search bagian Invoice Reference

[ Search for Invoice reference

String Init. value

(v]3¢][ Further valies

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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30) Setelah kembali pada tampilan Process Open Item setelah di search,
dengan menampilan nomor dokumen yang telah di cari melalui
search. Kemudian klik 2x pada nominal IDR Gross, sehingga
berubah menjadi warna biru dan kolom Assigned dan Not Assigned
berubah sesuai dengan nominal IDR Gross yang berubah menjadi
warna biru. Kemudian pilih menu “Back” berupa simbol lingkaran
dengan panah yang berwarna hijau.

Gambar 3.36
Tampilan Process Open Item setelah search Invoice Reference
[ pocument Edt Goto Settings Enyronment System  Heb
@ ‘«a[eee cnn 000D PR 0=
Clear Customer Process open items
A [ Ostrbute Dfference  Charge OFf Dfference  # Ediing Options @ Cash Disc. Due
AR CotiPrt [ Reskoms | WH Tox |

Account kems 5005954 DOREMINDO INTERNATIONAL

Assignment Document... D.. Net due d... P.. Postng Date Document ... F... Reference Bu... Invoke ref... DR Gross ]
14000275812019 1400027581 DZ 20.06.2019 15 26,08.2019 20.08.2019 2019 JEO1 1400027581 65,6

Exfi] (210 (&)%) [0 Amo..| B Gross<... B cumency| | Rems | mems | | Dsc. |/ Dsc. |

Processing Status

Number of kems 1 /11494 Amount entered 0
Display from tem 1 Assigned
Reason code Dfference postngs

Display In clearing currency Not assgned

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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31) Setelah kembali pada tampilan awal Process Open Item, klik pada

simbol seperti teropong, yang berfungsi untuk menu search.

Gambar 3.37

Tampilan kembali ke Process Open Item

A

009'59L paubsse J0N fouaun) Gusesp u Agdsq
, sbugsod adualayq 3p0) uoseay
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Sumber : dokumen Kompas Gramedia

32) Setelah tampilan untuk menu search muncul, pilih Reference guna

mencari invoice berdasarkan nomornya pada SAP
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Gambar 3.38

Tampilan menu Search

[E Selact search criteria

_)Document Date -
)Amount

TJDocument Number

) Assignment

_JPosting Date

| (=) Reference |
_)Account Type

O Account
) Company Code
" Bfe payment request

Display from item[1 | / [12

-

-

(][]

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

33) Setelah tampilan menu Search bagian Reference mucul, isi pada
kolom from dengan nomor invoice yang ingin dilunasi milik
custumer yang nomornya dimasukan pada awal T-Code F-32, yaitu

“10052267”. Kemudian klik enter.

Gambar 3.39

Tampilan menu Search bagian Reference

[ Search for Reference

From To String Ink. value
10052267 | | '
@ Further Values

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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34) Setelah kembali pada tampilan Process Open Item setelah di search,
dengan menampilan nomor invoice yang di cari melalui search.
Kemudian klik 2x pada nominal IDR Gross, sehingga berubah
menjadi warna biru dan kolom Assigned dan Not Assigned berubah
menjadi “0”. Proses mecocokan dengan invoice terjadi para point ini
dimana ketika kolom Assigned dan Not Assigned “0” setelah
pencarian invoice maka, uang masuk dan jumlah invoice tertagih
sama, atau dapat diartikan bahwa piutang atas invoice tersebut sudah

lunas. Kemudian klik Document, Simulate.
Gambar 3.40

Tampilan Process Open Item setelah search Reference

Goto Settngs Enyronment  Systéem  Heb
9 l«deee@ ol DD D0 0N
Clear Customer Process open items

N } Dstrbute Dfference  Charge OFf Difference /7 Edting Options @ Cash Disc. Due
SOOI Paral Pt | Reskems _( WH Tax

Account tems 5005954 DOREMINDO INTERNATIONAL

Assgnment Document... D.. Net due d... P.. Posting Date Document ... Fs... Reference Bu... Invoxe ref...  IDR Gross f
16000179912019 1600017991 DR 21.08.2019 01 20.08,2019 20.08,2019 2019 10052267 JK01 1600017991

xS (B (81T (00D Amo..) B8 Gross<... 8 Curency| |/ Mems | Rtems | |/ Dic. oo |

Processng Status

Number of kems 1 /434 Amount entered 0
Display from tem 1 Assigned
Reason code Dfference postings

Dsplay In dearing currency Not assgned :

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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35) Setelah tampilan Document, Simulate muncul berupa jurnal
eliminasi antara nominal A/R yang di alokasi pada T-Code F-30
dengan nominal dari A/R pada invoice terhutang yang di inut pada

SAP. Kemudian klik pada simbol hardisk yang berarti Post.

Gambar 3.41

Tampilan jurnal sebelum di posting 2

[Z pocument Edt Goto Extrgs Settings Enyronment System  Help

V] B @@ D00 T80 0
Post (Ctrl+S)
Clear Customer Display Uverview
& *&Display Currency [i]Taxes 9 Reset
Document Date  126.08.2019]  Type B! CompanyCode  [1245
Posting Date 126.08.2019  Period e | Cumency IDR
Document Number 'INTERNAL |  Fiscal Year  |2019| Transatn Date  |26.08.2019)
Reference Cross-CC no.
Doc.Header Text | Trading part.BA
Items in document currency
PX BusiA Acct IDR Amount Tax amnt
001 07 JKO1 0005005954 DOREMINDO INTERNATI 765.600
002 17 JKO1 0005005954 DOREMINDO INTERNATI 765.600-
D 765.600 € 765.600 0 * 2 Line items
Other Line Items
[P} [ 1
PstKy I _’Q count SGLInd | | TType New co.code

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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36) Setelah muncul tampilan nomor dokumen hasil postingan yaitu
“9200014770”, nomor catat nomor dokumen hasil postingan pada
invoice. Pencatatan biasa dilakukan dengan mengganti “000” dengan
“-.”_ seperti “92-14770”

Gambar 3.42

Tampilan nomor dokumen hasil posting T-Code F-32

Document 9200014770 was posted in company code 1245

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

Gambar 3.43

Tampilan pencatatan hasil T-Code F-32 pada invoice

KOMPAS ‘

' N VO l C E 10052267 zoﬁ‘&zmo 0 August 2019

NPWP  01.304.315.3-092.000
PKP. PEM-320-136/PJ./2002, 21/6/2002

No.Agency : 1100474 "
Nn.csmmnr : 1100474 NPWP
: PT DI
© RUKU MU HIARA 1

CENGKARENG TIM

- BILLING

Quoted Cost
Extra

Before Discount
Total Disc

PPN

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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Dalam melakukan pencocokan dan alokasi sekitar 10% invoice yang
tidak cocok dengan jumlah pembayarannya. Ketidak cocokan ini
disebabkan karena adanya kelebihan pembayaran atau kekurangan
pembayaran yang dilakukan oleh cutomer. Maka yang harus dilakuakan
adalah membuat jurnal baru, yaitu rupa-rupa pendapatan untuk kelebihan
pemabayaran dan rupa-rupa biaya atau biaya bank untuk kekurangan
pembayaran yang dilakukan oleh customer. Batas selisih yang dapat di
masukan dalam kategori jurnal rupa-rupa adalah Rp10.000,00. Jika lebih
dari itu maka, akan dianggap belum melunasi invoice yang berkaitan.

. Meng-input uang masuk dengan invoice pada aplikasi collecting.

Dokumen yang dibutuhkan untuk kegiatan ini adalah invoice telah
melewati proses pada SAP. Jumlah peng-input-an yang dilakukan selama

kerja magang adalah sekitar 50 hingga 70 invoice.

Gambar 3.44

Invoice yang sudah melalui proses SAP

NUMBER INVOICE DATE.
10050931 04 August 2019

Pﬂm 01.304.315.3-092.000 v

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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Langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1) Membuka program Collecting, klik pada simbol 3 koin yang ada

huruf A, yang merupakan menu Payment Allocation.

Gambar 3.45

Tampilan awal aplikasi Collecting

@| =
E =il
1} 53
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0 z
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Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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2) Setelah tampilan Payment Allocation muncul, klik Add

Gambar 3.46

Tampilan Payment Allocation List

'” .I.- ..II

R AVIGHTRN OG0T
~ Redrieval Cilesia
hequtinDate [y ¢ 44 [amarns v)

Cur [ | |

PymentTpe | |

Pegymeni Abocaion
Acqustion D Amourt

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

3) Setelah tampilan Payment Allocation Creation muncul, isi Aquition
Date dengan tanggal pada saat penginputan data “ 31/08/2019”, isi
Bussiness Unit dengan “001” setelah klik enter, maka akan muncul

pada kolom sampingnya nama bisnis, yaitu “Harian Kompas”.
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Gambar 3.47

Tampilan Payment Allocation Creation 1

m“ﬂgﬂﬂ
mi

Tolaldwourt DR Rate | IDR Amount

T —
DR Pymen o[
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R frameamrign |
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| ||EEEcEs
| H
5 L i
=l | | 33
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3 3g | BLLL: i
=Fl ggfiﬁé 1 ‘E%
SEL NIRRT i

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

4) Masih pada tampilan Payment Allocation Creation, isi cutomer
dengan nomor customer yang sudah di tulis pada invoice

“5005954”. Setelah klik enter, maka akan muncul nama customer
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pada kolom disamping nomor customer, vyaitu “Doremindo

International”’. Kemudian klik retrieve.

Gambar 3.48

Tampilan Payment Allocation Creation 2

ey TodAnant | (DRRate | IR Antun

ZCL I —
] —

fdf
Femak

[ | A

I WJ
Pthont [
|

 [0R Rate

7 CiealeVonscher Accourt No _} {* (07 Aol

Pamerd gt [5G0

Nete
i-i'gﬂmw

E
3
= .L
= :
= -1 g = £
= 22| 535_5 ;
SHlEaning. A j !

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

5) Masih pada tampilan Payment Allocation Creation, ubah Payment
Type menjadi Tranfers SAP, maka setelah mengubah Payment Type

bagian Payment Document dapat di isi.
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Gambar 3.49

Tampilan Payment Allocation Creation 3

| \
Fernak

I
Pomertdven [~
1

e
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Sumber : dokumen Kompas Gramedia

6) Masih pada tampilan yang sama, Payment Allocation Creation, isi
bagian Payment Document; Document Due Date dengan

“02/08/2019”, yaitu tanggal uang masuk ke rekening, Document No
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dengan “ 4-30709” merupakan nomor dokumen uang masuk pada
SAP, yang telah dicatat pada Invoice. Sedangkan untuk Document

Name klik pada kotak disamping yang terdapat 3 titik.

Gambar 3.50

Tampilan Payment Allocation Creation 4

ToldAnowrt | DR Rate | IDRAmourd A

I —
IR Pamen Tt [

Ldd
Remak
- Alocated Payment
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Sumber : dokumen Kompas Gramedia

90



7) Maka akan muncul tampilan daftar Bussiness Unit, kemudian klik
kotak kosong di samping “001” atau “Harian Kompas”, hingga

menimbulkan tanda ceklist, kemudian klik select.

Gambar 3.51

Tamnilan daftar Business Unit

3] Search Business Unit [
Search In:
[By Business Uit Name -
Fiter By
|
Select | Business Unit 1d | Business Uinit Name A
O o002 ==pp

005 === Humas

006 =M

008 The Jakarta Post

008 "= Bl

00 == gt

011 -

012 Divisi T.1.

014 === Toko Olah Raga Bola

015 === Bl Sport

016 Meskala Meda Tenggara

n1A ==X Y s Nt e
Selected Value £
joo1

Rafash... ||F| Close [

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

8) Setelah kembali pada tampilan Payment Allocation Creation dengan
Payment Document yang telah terisi, kemudian dilanjutkan dengan
mengisi Payment Amount dengan jumlah “255.200” nominal ini di
dapat dari jumlah uang masuk yang di tulis pada invoice. Setelah

klik enter, maka IDR Amount otomatis terisi dengan nominal yang
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sama dengan Payment Amount. Selanjutnya isi Notes dengan “14-

27221, 92-14314” yang merupakan nomor dokumen hasil dari SAP.

Gambar 3.52

location Creation 5

Tampilan Payment Al

TolalAwowt | 1ORRate | 1DR Amourt
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Sumber : dokumen Kompas Gramedia

9) Kemudian urutkan data dengan mengklik pada kolom bertuliskan No

satu kali, maka dokumen akan urut dari nomor invoice yang paling
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terbaru, atau terbesar. Setelah data urut kemudian cari nomor incoive
yang sama dengan yang ingin di input pada kolom No. Kemudian

klik hingga berubah menjadi warna biru.

Gambar 3.53

Tampilan Payment Allocation Creation 6
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Sumber : dokumen Kompas Gramedia

10) Nomor Invoice yang telah di tandai dan berubah jadi biru, kemudian

dipindahkan ke kolom sebelah yaitu kolom Allocated Payment
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dengan mengklik tanda panah yang ada ditengah, antara kedua

kolom.
Gambar 3.54

Tampilan setelah invoice pindah ke kolom Allocated Payment
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Sumber : dokumen Kompas Gramedia

11) Setelah itu geser ke kanan sampai menemukan Billing Payment
Amount, jumlah pada kolom Payment harus diubah sesuai dengan
kolom Balance Amount, maka diubah menjadi “255.200” kemudian
klik enter, maka kolom IDR Payment akan berubah mengikuti nilai

dari Payment yang telah di ubah. Kemudian klik Save.
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Gambar 3.55

Tampilan Allocated Payment sebelum kolom Payment diubah

~ il abed Paymsnt
B:illnsg Crocumert Aarount Bl IPagmasrd Arnoant Billing Vanance | Tapment Amoun
Balwnce Amount | Date Het | wHT P, IDF Payment | IDR Amount | Cumency |d Papw
04/0872019 250560 250,550 DR 0.560
R — e
Puayrrent Totsl Iﬁm
IDR Fayment Total Iﬁﬁﬂ]
\
| | oo | oo |

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

Gambar 3.56

Tampilan Allocated Payment sesudah kol

Payment diubah

\

- Allocated Payment

255,200 04/08/218] 250,560

Payment Tolal Imm
IDR Payment Total |255‘2m

dew | 5o Close

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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12) Setelah di save, maka akan muncul nomor dokumen hasil input pada
collecting, kemudian catat nomor hasil collecting yaitu “346501”
dengan tambahan kata-kata “Coll.Ok” pada invoice yang telah di

input.
Gambar 3.57

Tampilan nomor dokumen hasil input Collecting

"information =]

@ Payrment No.346501 Process is done sucessfully

0K |

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

Gambar 3.58

Tampilan pencatatan nomor dokumen pada Invoice

I INVOICE

PT. Kompas Media Nusantara
i Paimerah Solatan No. 22 Gelora Tanah Abang
S0 Jakarta Pusat

Je
.

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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Temuan dari pekerjaan ini sama dengan pekerjaan mencocokkan uang
masuk pada mutasi rekening dengan data uang masuk di SAP dan
mengalokasikannya sesuai dengan customer (F-30) kemudian
mencocokkan uang masuk dengan invoice di SAP (F-32) yaitu ketidak
smaan jumlah piutang pada invoice dengan jumlah uang yang
dibayarkan, dari jumlah peng-input-an yang dilakukan 7 peng-an yang di

cocok atau sama jumlah uang masuk dengan invoicenya.

2. PTSB

a.

Membuat bukti potong PPh pasal 4 ayat 2 secara offline dengan program
e-SPT.

Dalam melakukan kegiatan ini, data-data yang perlu dimasukkan adalah
nomor bukti, tanggal pemotongan, NPWP pemotong pajak, nama
pemotong pajak, alamat pemotong pajak, NPWP Wajib Pajak dopotong,
nama Wajib Pajak dipotong, alamat Wajib Pajak dipotong, lokasi tanah
dan/atau bangunan, nilai objek pajak, PPh yang dipotong/dipungut, serta
jumlah terbilang. Pembuatan bukti potong dilakukan hanya 5 kali dalam
kerja magang, selain dikarenakan jarangnya transaksi untuk PPh Pasal 4
ayat (2) atas Jasa penyewaan tanah dan bangunan, hal ini juga
dikarenakan pekerjaan ini jarang diberikan pada anak magang, karena
resiko keslaahan yangcukup tinggi. Dokumen yang diperlukan untuk
membuat bukti potong PPh Pasal 4 ayat (2) adalah invoice yang

diterbitkat oleh pihak pemungut.
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Gambar 3.59

Invoice untuk PPh Pasal 4 ayat (2)

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

Langkah-langkah yang dilakukan untuk membuat bukti potong PPh Pasal

4 ayat (2) e-SPT adalah:

1) Buka aplikasi e-SPT Pajak Penghasilan Masa Pasal 4 ayat (2). Klik
“Connect to DB”, kemudian pilih database Wajib Pajak yang akan

diinput bukti potongnya. Yaitu “PRIMA INFO4” kemudian klik OK.
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Gambar 3.60

Tampilan awal e-SPT Pajak Penghasilan Pasal 4 ayat (2)

H DEPARTEMEN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA

(V) DIREKTORAT JENDERAL PAJAK
Emg i B8 sevioon i umy @ doe

DJP

Pajak Penghasilan Masa
Pasal 4 Avat (2)

Version 1.0
Copyright €2002-2009, Direktorat Jenderal Pajak

Update : 26072010

2 0501

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

Gambar 3.61
Tampilan Connect To Database
@ Connect to Database
Data Sounce Manse (D)
B, | riama D |
15 INTISART I3
15 DOGITAL MISIATEF 23
17 NFOMETRO 23
18 SEMTMHDE A Y
15 FRIMA [MEOSARANATT
20 | FRIMA TR0 |
21 EOMPAS23
ey RO
23 DIGITAL MDSIATIRS E
i | INFOMETROS
2 EAMIMDRAA
o EaCeaOr, MEDTLA, GRLAFTEA
Pt SLISEL MEDHA, GRAFSA
P Tribsur Disgytal Crslress -
o I s |

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

99



2) Isi username dengan ‘“administrator” dan password dengan “123”

kemudian klik OK.
Gambar 3.62

Tampilan Login

=

LOGIN

@ @-SPT PPh Masa 4 Ayat (2)
LISER HAE |u-:hrﬁl:rah:r I
passwoRD : [~ |

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

3) Pilih Program, kemudian pilih buat SPT baru.

Gambar 3.63
Tampilan buat SPT baru

B VN N Wy

£ e5PT Pajak Penghasian Masa Pzl 4 Ayet (2] NN A Ty ——

1/A"; DEPARTEMEN KEUANGAN REPUBLIX INDONESIA

LY/ DIREKTORAT JENDERAL PAJAK
g sevom £ sevomn iy &) e

D3P

Pajak Penghasilan Masa
Pasal 4 Avat (2)

Version 1.1
Copyright $2002-2009, Derektorat Jenderal Pajak

Update : 20062014 PTPRIMA INFOSARANA MEDIA 01.355.694,1077.000 05/09/2019 154 A (NN | DS | SCRL

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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4) Setelah tampilan Setting SPT muncul, isi kolom masa pajak dengan

“agustus” dan tahun pajak dengan “2019”, kemudian klik buka.
Gambar 3.64

Tampilan Setting SPT
2 SETTING 5PT (=] & ==

Satting SPT PPh Masa Pasal 4 Ayat (2) v1.0

Sdaricar Pilih Maka Pajalc, Tarun Pagak dan Kode Permbetulan
ik Membakcs SFT PP Masa Pasal 4 doyat (2 w10

i UL -

[ M Pagak = “;)J

I TehunPajek | 00s — Car
o Masa Tahun Pesmitee tulan
i |  Sepbember | 2019 [ 0 |
F] A 019 o
3 Maret 015 0
4 Feebruai 015 0

o | e

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

5) Pilih SPT PPh, kemudian klik Daftar Bukti Pemotongan/Pemungutan
PPh Final Pasal 4 ayat (2).

Gambar 3.65

Tampilan untuk memulai membuat bukti potong

J DEPARTEMEN KEUANGAN REPUBLIX INDONESIA

LY/ DIREKTORAT JENDERAL PAJAK

L o™

Anda Sedang Membuka SPT PPh Masa Pasal 4 Ayat (2)

Daftar BP PPh Final Pasal 4 Ayat (2) (Menyetor Sendiri PPh)
Daftar Surat Setoran Pajak(SSP) / Bukti Pemindahbukuan (PBK)
Surat Pemberitahuan (SPT) Masa PPh Pasal 4 Ayat (2)

Pajak Penghasilan Masa
Pasal 4 Avat (2)

Version 1.1
Copyright ©2002-2009, Direktorst Jenderal Pajak

Update : 20062014 T PRIMA INFOSARANA MEDIA-

01.355.694.1-077.000 06/09/201% 15:18 CAPS | MM | DS | SCU

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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6) Setelah muncul tampilan daftar bukti pemotongan/pemungutan PPh
Pasal 4 ayat (2), kemudian Kklik baru.

Gambar 3.66
Tampilan Daftar Bukti Pemotongan PPh Pasal 4 ayat (2)

& DAFTAR BUKTI PEMOTONGAN/PEMUNGUTAN PPh PASAL & AYAT (2) [o EE—‘

MasaPajsk  : September - 2019
" Xa: 0 Daftar BP

PPh Pihak Lain Yang Dipotong Junish Dow Per Halaman . 100
No. | NPWP | Alamat [Nama [ 7. Potonge.... | Ho.ukn I heal Objek pajak | PPh |
Ot 01375057, 5-030.000/% PANIANG NO 8A...  PTPEMERSITANSARA.,,  04/09/2019 000039/PPH4/... 255.990.000 25.599.000

Fiter Dats Can Data

™ pith Semun Kata Kund 255.530,000 25533000

I gans .4, Witeria [ Semua Data =] _Toredan || W[4 Halaman 1 Dari 1 Halaman L
Menuy Cetak

" Gukt Potong/Pungut PPh Pasal 4 (2) Fihak Lain Yang Dipatong Baru bsh ] Cetak |
€ Daftar Bukti Patong/Pungut PPh Pasal 4 (2)

01.395.694.1-077.000  PT PRIMA INFOSARANA MEDIA

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

7) Setelah tampilan Pilih BP Final muncul, pilih Penghasilan dari

Persewaan Tanah dan/atau Bangunan.
Gambar 3.67

Tampilan BP Final muncul
r._e Pilih BP Final ==

DAFTAR BP PPh FINAL PASAL 4 AYAT (2) ;

Hadish Undian

Bunga Depacitos/Tabungan, Diskonto SBI, Jasa Gio

Penghatlan dan Tiansaksi Perqualan 5aham yang Diperdagangkan di Bussa Efek
Penghazilan dan Persewaan Tansh dan/atau Bangunan |

Penghaslan dar Lssha Jaza Konstruk s

Bunga dan/atau Diskonto Obhgasi dan Surat Besharga Negara [SBN)

ATy Y Y

-

Buriga Simpanan wang Dibapatkan oheh Koperas kepada Anggota Kaperasi Drang Pribad

™ Penghaslan dan Transaksi Desvatif Berupa Kortrak Bedangha yang Diperdagangk.an di Buisa

- Diriden wang Ditenma atzu Dipenobeh Wagb Pajak Orang Prbadi Dalam Neged

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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8) Isi nomor bukti, tanggal pemotongan, NPWP pemotong pajak, nama
pemotong pajak, alamat pemotong pajak, NPWP Wajib Pajak
dipotong, Nama Wajib Pajak dipotong, alamat Wajib Pajak
dipotong, lokasi tanah dan/atau bangunan, nilai objek pajak, PPh
yang dipotong/dipungut, dan jumlah terbilang berdasarkan dokumen
hardcopy bukti pemotongan final Pasal 4 ayat (2) atas penghasilan

dari persewaan tanah dan/atau bangunan. Kemudian pilih simpan.

Gambar 3.68

Tampilan Bukti Pemotongan PPh atas Persewaan Tanah dan/atau bangunan
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Sumber : dokumen Kompas Gramedia

103



9) Setelah tampilan simpan muncul, klik Ok kemudian akan muncul

data sudah tersimpan.
Gambar 3.69

Tampilan Kofirmasi Simpan

" KONFIRMAST ]

I | akah Data Tersebut Akan Disimpan ?
. Ap P

Yes Mo | Cancel ‘

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

Gambar 3.70

Tampilan Informasi Tersimpan

,
INFORMASI [
o Data Berhasil isimpan
oK

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

10) Buka kembali tampilan Daftar Bukti Pemotongan PPh Pasal 4 ayat
(2) lalu tandai pada kolom di samping Bukti Pemotongan PPh Pasal

4 ayat (2) yang akan di cetak. Kemudian klik cetak.
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Gambar 3.71
Tampilan Daftar Bukti Pemotongan PPh Pasal 4 ayat

£ DAFTAR BUKTI PEMOTONGAN/PEMUNGUTAN PPh PASAL 4 AYAT (2) =Sl
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[~ Baris: s.d. Kriteria [Sem..aDaxa Z‘ Tamplkan || W | 4 Halaman 1 Dari 1 Halaman ]
Meru Cetak ﬁ
% Bk PotonalPunaut PPh Pasal 4 (21 ok Lain Yanq Diootond) By | we Stk
(" Daftar Bukti Potong/Pungut PPh Pasal 4 (2)
s | mwe | me |

01.395.694.1-077.000 | PTPRIMA INFOSARANA MEDIA

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

11) Setelah muncul tampilan konfirmasi Preview. klik yes. Kemudian

setelah muncul tampilan Preview, klik Print.

Gambar 3.72

Tampilan Konfirmasi Preview

r B
KONFIRMASI &J

0' Apakah Data Tersebut Akan Di Preview Terlebih Dahulu?

l Yes l Mo

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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Gambar 3.73

Bukti Pemotongan PPh Final Pasal 4 ayat (2) atas Penghasilan
dari Persewaan Tanah dan/atau Bangunan

DEPARTEMEN KEUANGA N REP UBLIK INDONE S
DREKTORAT JENDERAL PAJAK
KANTOR PELAYANAN PAJAK
KPP PRATAMA JAKARTATANAM ABANG IGA

BUKT IPEMOTONGAN PPh FINAL PASAL 4 AYAT (2)
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DANATAU BANGUNAN

MNomor : 00010VPPHATU2013

NPVWP o1
Nama i L A
Alamat

LokasiTanahdan : 4
atau Bangunan I N I N U A A I
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{Rp) Re
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(U]

| 2sss00f o | 2ssso0

o

o

(=]

Teolhng Oua Pyl Lima Afta Lima Ratus Semdilan Puln Sembian Ry Ruplan

JAKARTA BARAT, 05 SepBmber 2019
Pemotong Pajax

NPWP  Jov|-J|e|e|j&]|-Je|s|&]|-|1|-|Oo|T7|7]|-|o|jo]°

Nama . [P]|r plr|i]|u]a ifw]Flo]sfa]r|a]n]a

g Tanos Tangan Nama can Cap

1. Jumion Pajsk Perghasion 818
Fersewsss Tanem can 92y Bagun 0
7975 TOMONG 1 3998 DK A MerD 3Kt
oot DAk So0m Surat Pemder tanusn

BOT) Tanuras PER
3 BUl Peminong 80 I 01870080 880
208078 OUS 02708 " 875 k8O 08N Dener

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

3. PTTBO

a.

Membuat bukti potong PPh 23 secara offline dengan program e-
SPT.

Dalam melakukan kegiatan ini, data-data yang perlu dimasukkan adalah
nomor bukti, tanggal pemotongan, NPWP pemotong pajak, nama

pemotong pajak, alamat pemotong pajak, NPWP Wajib Pajak dopotong,
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nama Wajib Pajak dipotong, alamat Wajib Pajak dipotong, jenis jasa,
nilai objek pajak, PPh yang dipotong/dipungut, serta jumlah terbilang.
Jumlah pembuatan bukti potong untuk PPh 23 selama kerja magang
adalah 5 bukti potong, karena resiko yang tinggi dan takut terjadi
kesalahan,. Dokumen yang diperlukan untuk membuat bukti potong PPh

23 adalah invoice yang diterbitkan oleh pihak pemungut.

Gambar 3.74
Invoice Pph pasal 23

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

Langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1) Buka aplikasi e-SPT Pajak Penghasilan Masa Pasal 23. Klik
“Connect to DB”, kemudian pilih database Wajib Pajak yang akan

di-input bukti potongnya.
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Gambar 3.75
Tampilan awal e-SPT Pasal 23/26

H DEPARTEMEN KEUANGAN REPUBLIX INDONESIA

4/ DIREKTORAT JENDERAL PAJAK

I cogam T3 wioen OFF setioos o8 umy @) e 4 coum
T

2PT
SPT
DJP
Pajak Penghasilan Masa
Pasal 23/26

Version 1.0
Copyright © 20022009, Direktorat Jenderal Pajak

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

Gambar 3.76
Tampilan Connect to Database (2)

Z =

@ CONNECT TD DATABASE

Data Source Mame (DSM)
| misea e | =
BASE Fles
Ewcel Fles
M5 Arress Diaistase | |
Visual FoaPg Tables
Vigual FaaPng Datebase
HOWA I3
ons
CImsgTn
SO Gerver]
depphd2
HBFFH23
2 S

g

i ep oA e LeF R e

=5

(=]
Ly

14 Tr.Yogyn 23 =
x| o |

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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2) Isi username dengan “administrator” dan password dengan “123”

kemudian klik OK.

Gambar 3.77
Tampilan Login e-SPT Pasal 23/26
‘oan |
@ e-5PT PPh Masa 23/26 v1.0

USEFL NAME : pironsstratr |

PASSWORD : |"' |

[= 1 | o=

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

3) Pilih Program, kemudian pilih buat SPT baru.
Gambar 3.78

Tampilan awal pembuatan SPT baru

U DIREKTORAT JENDERAL PAJAK

SPT

DJIP

Pajak Penghasilan Masa
Pasal 23/26

wsdon 1.
Copyright & 2002-2009, Direktorat Jenderal Pajak

Update : 0112009 PT. TRIBUN DIGITAL ONUNE 71631.267.1077.000 2008/2019 15:31 A5 | M

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

4) Setelah tampilan Setting SPT muncul, isi kolom masa pajak dengan

“agustus” dan tahun pajak dengan “2019”, kemudian klik buka.

109



Gambar 3.79

Tampilan Setting e-SPT Pasal 23/26
\Z SETTING BT ===

SETTING SPT PPh MASA 2326 v1.0
lahican Piih Mass Pajsk, Tahun Pajai dan Kade
Pembetulars Lintuk Mermbuka SPT PPh Masa 2306 v1.0

=

0 vy S o e Lo R
LU |
TEEEEE
(=R = = R e B

=] o | o= |

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

5) Pilih SPT PPh, kemudian klik Daftar Bukti Potong PPh Pasal 23

Gambar 3.80
Tampila pembentukan bukti potong SPT Pasal 23

DEPARTEMEN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA

Ul DIREKTORAT JENDERAL PAJAK

Bukti Potong PPh Pasal 26
Dafta Bukts Potong 99h Pasal 23 Dan Atau 26
Daftar Surat Setoran Pajak(SSP) / Bukts Pemsindahbukuan (PBK) *

SPT

DJP

Pajak Penghasilan Masa
Pasal 23/26

Version 1,0
Copyright @ 20022009, Direktorat Jenderal Pajak

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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6)

Isi nomor bukti, tanggal pemotongan, NPWP pemotong pajak, nama

pemotong pajak, alamat pemotong pajak, NPWP Wajib Pajak

dipotong, Nama Wajib Pajak dipotong, alamat Wajib Pajak

dipotong, jenis jasa yang terkena PPh 23, jumlah penghasilan bruto,

PPh yang dipotong beserta jumlah terbilang. Kemudian pilih simpan.

Gambar 3.81

Tampilan bukti pemotongan PPh pasal 23

2 BUKTI PEMOTONGAN PAJAK PENGHASILAN PASAL 23

MasaPaipk @ Agusts - 2019

Pembetuan Ke: 0

=BE~

Reryalti
Hadish dan Penghargaan
Sewa dan Penghasian lain sshubungan dengan penggunaan harta ™)

Jasa Teknik, Jasa Manajemen, 1asa Konsultansi dan Jasa Lain sesus
- 244 PMIC.03/2008:

15,00

15,00
15,00

2,00

3, Jasa Tekrk of o 200 [}
b, Josa Manajemen of 0 2,00 [
¢. Jasa Konsultan of o 2,00 [}
d. Jasa lain ; **%)
1 AMpAL anyBtaU s 135 ] [} 2.00] 5245305
| | o 0 40 [
3| - o o 200 [
4| - O 200 [
5 = of o0 1,00 [}
6. - of o 2,00 q
N Slah | gy | | T
Terblang t Juts Dua Ratus Empat Puuh Tiga Ribu Semblan Ratus Lima Rupsh |
s | w0 | w0 |

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

7) Setelah tampilan simpan muncul, klik OK kemudian akan muncul

data sudah tersimpan.
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Gambar 3.82

Tampilan Kofirmasi Simpan (2)

KOMFIRMASI “

’ Ijel Apakah Data Tersebut Akan Disimpan ?

J — i = [ =

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

Gambar 3.83

Tampilan informasi tersimpan (2)

-
INFORMASI et

ﬂ Data Berhasil Disimpan

0K

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
8) Setelah data tersimpan dan kemabali ke tampilan awal e-SPT PPh
Pasal 23, pilih SPT PPh, kemudian pilih Daftar Bukti Potong PPh 23

dan atau 26.
Gambar 3.84

Tampilan pemilihan Daftar Bukti Pemotongan PPh Pasal 23 dan atau 26

ip~, DEPARTEMEN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA

‘&Y DIREKTORAT JENDERAL PAJAK

T
a O

Daftar Surat Setoran Pajak(SSP) / Bukti Pemindahbukuan (PBK) *
Surat Pemberitahuan (SPT) Masa PPh Pasal 23 Dan Atau 26

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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9) Setelah muncul tampilan daftar bukti potong PPh 23 atau 26 tandai
bukti potong yang akan di print, dengan cara mencentang kotak di
samping Kkiri setelah itu pilih cetak, kemudian akan muncul

konfirmasi preview dokumen, maka pilih yes.

Gambar 3.85

Tampilan Daftar Bukti Pemotongan Pajak Penghasilan

Pasal 23 dan atau 26

% DAFTAR BUKTI PEMOTONGAN PAJAK PENGHASILAN PASAL 23 DAN ATAL PASAL 26 = B
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Pembetdanke: O
A PPh Pasal 23 Jumish Data Per Malaman 1 100
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02.412.007.2:217,000 [ L. KERAPU TANA..  PT. TRIBUNMEDIA GR... OCB/MWOY/DLL. 2Lj08/2015 190,895,061 1017501
74,550, 354, 4-404,000 [ PERLM [NDRAPRA,.,  PT, TRIBUN BERITA Q...  O0SMODYDLL.  JU08/01% LT21.556, 450 MANLIN
3ol 31.189.424.0-121000 / L. KH WAHIDHA... PT. HARIAN TRIBUNM... OU/WOY/DLL.. 2108/2019 1.002.315.542 204,310
1 0080, $62,2-308.000 1 X, i ABDURRAC, ., PT. BANGKA MEDIAG, . O11AWGYELL.. 21087015 850,506,629 LT IR - B
m L
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Mo, | HEwe | Alsevat we [ s Wagb ok | o, Bk [ 79 Potong | e, Gy Pk | o yang dpotang | ke
£ »
- Fifter Data Car Datn
[™ Pl Semea Eata Kung 0 °
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Sumber : dokumen Kompas Gramedia
Gambar 3.86

Tampilan Konfirmasi Preview

KONFARMAK
|

e Apaksh Data Tersebut Alkan D Precew Terlebil Dahwulu?

i)

N |

\ =]

[

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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10) Setelah muncul preview dokumen, pilih print.

Gambar 3.87
Bukti Pemotongan PPh 23
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Sumber : dokumen Kompas Gramedia

4. PTSI
a. Membuat Invoice Receipt dan Assignment Letter (Surat Jalan).
Dokumen vyang diperlukan untuk membuat surat jalan adalah

kelengkapan dari invoice, MO (Memo Order) atau PO (Purchase Order),
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faktur pajak, daftar nama & kode customer, dan bukti penayangan iklan.
Pembuatan Invoice Receipt dan Assignment Letter dilakukan setiap pagi
hari sebelum para Collector melakukan penagihan. Jumlah Invoice
Receipt dan Assignment Letter yang dibuat adalah 10 selama program
magang. Pembuatan surat jalan dilakukan selaras dengan pembuatan

Invoice Receipt dengan menggunakan program Collecting.

Gambar 3.88

Invoice

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

Langkah-langkah yang harus dilakukan adalah:
1) Membuka program Collecting, klik pada menu Account Receivable,

Collecting Process, Invoice Receipt.
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Gambar 3.89

Tampilan awal pembuatan Invoice Receipt

ble | Rep Wind. Help

Account Recer

giting Document » 1 6| I 1] v/ sl db]dbdb] /<)

@ =

cc
= Payment Process » =P
Upload H2H S Collecting Result

=4 Collecting Process Invoice Receipt
= Assignment Letter »

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

2) Setelah muncul tampilan List of Invoice Receipt, klik Create.

Gambar 3.90
Tampilan List of Invoice Receipt

13+ List of Invoice Receipt (o) E)=

st Ui lnyuiss ifgsg]yt

Filter

Irvv. Receipt Date [[E/08/2013 =] - [02/08/2018 =] BusinessUrit | [ e

Customer [ [ | Colesta I I =

Mo IR Mo IR Date IDR Amount Customer 1D | Customer Name Unit ID Uit Mame Fleceipant Address 1

[0 Ceze )& E |¢7yo'.d |x j;.wtzmi|g Pt | ¥ Close

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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3) Setelah muncul tampilan Invoice Receipt Creation, kemudian tandai
kotak di samping tulisan customer, kemudian klik pada kotak yang

terdapat titik 3 untuk mecari nomor customer.

Gambar 3.91
Tampilan Invoice Receipt Creation
&+ Invoice Receipt Creation [E=3Een
MIVDICERELEIING Ed 0N
oa | = | |

I Busiess U | I | ]

I~ GenlD [ [l | e |

I Cotecor [ | . [ =l

™ BlingDate M

Mo Selected | SendPrint | Doc. Oty | Doc. Note | Customer ID | Customes | Uit 1D Ui Hame | Billing Document No. | Bl Amourk  Balance Amourt | Currency | Rate Amount | B |

.
I Select Al Gling

Irvcice Receipt Date (2097213 Group By [CUSTOMER ID | Then By [CUSTOMER ID =]

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

4) Setelah tampilan Search Customer muncul cari customer dengan
mengetikan nama pada kolom name, klik enter. Setelah muncul,

tandai kotak di samping nama customer, kemudian klik select.
Gambar 3.92

Tampilan Search Customer
&) Search Customer i

Search In:

|customer tame -
Fiter By

[ saota

Select | Customer Id | Customer Name

Selacted Valus |
[s000029

Reﬁ'ed\...l Select I Cose

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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5)

Setelah kembali pada tampilan Invoice Receipt Creation dengan
kolom customer sudah terisi dengan nomor customer, kemudian cari
invoice yang akan ingin dibuat surat jalannya dengan menandai
kotak selected. Penandaan sesuai dengan hardcopy invoice yang ada.
Kemudian klik select. Yang akan menampilkan tampilan informasi

nomor Invoice Receipt yang dibuat.

Gambar 3.93

Tampilan Invoice Receipt Creation (2)
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Sumber : dokumen Kompas Gramedia

Gambar 3.94

Tampilan nomor Invoice Receipt

r N
Invoice Receipt ——

. IR List : 109515,109516,109517
| L' Invoice Receipt has been created

0K

L 4

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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6) Pilih menu Account Receivable, Collecting Process, Assigment

Letter, Assigment Letter Creation.
Gambar 3.95

Tampilan pilihan pembuatan Assignment Letter
8+ file | AccountReceivable | Reports Window Help

®| o) @ BilingDocument > b2 (e /| dhlibldb|dbdb| &|&

: Collecting Process | &% Invoice Receipt |
. -l-l-] %> PaymentProcess T Assignment Letter I/‘ Assignment Letter Creation I
— Billing Upload H2H E‘ Collecting Result  » Assignment Letter Eomment Recall [
I Cotomer——r e R -]
I BusiessUnt | | I Advetises | ]|
[ GenlD | L] I BiendName | |
[~ Collector | ] ™ AcquisiionDate  |02/09/2018 -] - |o20a2m18 -]

" BiingDate  [02/09/2m19 -] - oz082m8 -] Rebieve

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

7) Setelah tampilan Assignment Letter Creation muncul, ubah
Assignment Type menjadi “Sending Invoice”, kemudian isi
Inv.Receipt Date dengan tanggal pada saat surat jalan dibuat, yaitu

“02/09/2019”. Gambar 3.96

Tampilan Assignment Letter Creation

X Collecting - - [Assignment Letter]
3= File Account Receivable Reports Window Help

@ olEEl=|E#H weeE]v] dldddld L&

ool . . PR
o ASSiUENE LgUg e Brgiijul)

Invoice Receipt List

!z y Sendng Invoice _1.
v, Hecepl No

Irv. Receipt Date | 02/09/2019 _~ | |02/09/20019 ’

Retrieve

Mo | Document Mo |Reff Mo | Cuency | Balance Amourd| Uit 1D | Linit Mame Cuztomes ID | Customes Mame

1 109515 109557  ALL 270,864,000 001 ~ Hanan Eomps: 5000029 Dvwi Sapts Pratama

2 109516 109558 ALL 22,000,000 420 Serambi Indonesia 5000029 Diwi Sapta Pratama

3 097 109559 ALL 33.000,000 424 Hasian Tribun Jabar 5000029 D S.apta Pratama

4 109513 109561 ALL 5.500,000 329 Waila Kota 5004056 Fizjavali Mediatama

5 109518 109560 ALL £.,187.500 255 Pos Kupang 5006564 Media Komunikazsi Beisar
B 109514 109556 ALL 2033712 588 Tribwn Digital Online 5006132 ADOP INDO LESTARI

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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8) Geser menu sampai menemukan Default Collector, kemudian tandai

hingga menjadi biru sesuai dengan satu nama Collector yang sama.

Gambar 3.97

Tampilan Invoice Receipt List dengan Default Collector

RABSIHINENGTIEY G G0N
Invoice Receipt List
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Sumber : dokumen Kompas Gramedia

9) Kemudian pindahkan ke kolom Assgiment Letter yang ada di

sampingnya dengan menggunakan tanda panah yang ada ditengah

kolom.
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Gambar 3.98

Tampilan Assignment Letter Creation dengan kolom Assignment Letter

e

= Hanan Forg
|

Creale

000000 424 Hann Tikun .
2MEEA000 001

325,864,000.00

326,864.000.00

325,864.000.00

325,B64.000.00
10R et vl be e i these
assgpment ypels): Colectng AR and

1
1
1

]

13000000 108

0% 27088400 08

Docureri No | RefiNo | Balance Amcard Curency | Rate Amourt| Balance (DR Amourt UndID | Uik Naima

il

Collector

*ﬂlm Letter
ferhg,  Letier Cate

[eznsang ]|
TOTAL
Sending Invaice
= 5O00029-Dwi Sapta Pralama
- IR

1017 e

105615

Iﬁ'li i:w

Relnieve i[
DMWCE
o |Cn
i
K

&

E2EZ
g _
3 i
= 3338
= =
= J8EE
£l = : i
53 = = 2§32
23 S = HES
33 S T Zsns
z_'—'ﬁ __E_
12 =[5 2 1583
P | =y
3|2l = 5 e =
% = _jg i E
&=l 23 § - HEEE
| = = =

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

10) Pada tampilan Assigment Letter cari nama Collector dengan

mengklik kolom dengan titik 3 yang ada di samping kolom

Collector.
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Gambar 3.99

Tampilan kolom Assigment Letter

Assignment Letter

Letter Mo, Letter Date Collector
I [ezrizng = I (|
Documert No | Refi Mo | Balsnce Amourt| Cumency | Fiste Amount| EBalance IDR Amcurt| Uit 1D | Unit Mame
- TOTAL 325 864,000.00
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Sumber : dokumen Kompas Gramedia

11) Kemudian pilih nama Collector yang sesuai dengan yang tertera

pada Default Collector. Kemudian klik select.

Gambar 3.100

Tampilan bagian Search Collector

) Search Callector ==
Search In:
| cotector Hame =
Filtsr By
I
Colector Id .C*!W Mame .Colechr NIK -
000076 ‘Wagyo 000076
000734 IgnSudmad  DOOPM a
000848 Y8 Tuking 000as

Sumber : dokumen Kompas Gramedia
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12) Setelah kembali pada bagian Assignment Letter dengan

Collector terisi, kemudian klik Create.
Gambar 3.101

Tampilan kolom Assigment Letter dengan nama Collector

Assignment Letter

Lether No. Letter Date mm
[ loersvzmg =) 005584 [india = |
Drocumert Mo | Rieff Mo Balance Amourt) Cusiency | Fiabe Amcunt|  Blalsncs IDR Amounk) Unit (D | Unit Marses
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= S000023-Dwi Sapta Pratama 325, 864.000.00
= IR 325, 864.000.00
T IrwEy 3,000,000 DR 1 3000000 424 Harian Trbun J.
108515 10051208 270.854.000 IDR 1 270,654,000 00 == Harian K.omg
109516 Erks ] 22,000,000 1DR 1 22,000,000 420 Secamb Irndone
4 i »
ucicit ssignmen DR amount vell be summed from Shess
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Sending Irvooe

I Create: I Cloze I

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

13) Setelah muncul tampilan Confirmation, klik Yes.

Gambar 3.102

Tampilan kolom Corfirmation

i B
Confirmation ["“"""J

9 Do you want to create Assignment Letter 7

I Yes I No ‘

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

kolom
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14) Setelah muncul tampilan Information, maka Assigment Letter siap di

cetak.
Gambar 3.103

Tampilan nomor Assignment Letter

=)
Information X

@ Asignment letter No. 19376 has been created

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

Gambar 3.104

Assignment Letter yang sudah di cetak

Sumber : dokumen Kompas Gramedia

3.3.2. Kendala yang ditemukan
Selama pelaksanaan kerja magang di Kompas Gramedia, terdapat kendala yang

ditemui, yaitu:
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1. Selama pencocokan uang masuk pada mutasi rekening dengan data uang
masuk di SAP dan mengalokasikannya sesuai dengan customer (F-30)
terjadi salah memasukan jenis dokumen, mutasi uang masuk pada SAP
tidak ada atau sudah terpakai untuk alokasi customer lain, salah
mengalokasikan uang masuk, ataupun nomor invoice tidak ada.

2. Dalam mencocokan uang masuk dengan invoice di SAP (F-32) sering
terjadi nomor invoice yang tidak ada dalam sistem, ataupun jumlah uang
yang dibayarkan tidak sama dengan invoice.

3. Ketika melakukan peng-input-an uang masuk dengan invoice pada aplikasi
collecting, kendala yang sering terjadi adalah nomor invoice tidak ada,

salah pencatatan tanggal, ataupun ada selisih bayar.

3.3.3. Solusi atas kendala yang ditemukan
Berikut merupakan solusi yang dilakukan atas kendala yang ditemukan selama
pelaksaan kerja magang:

1. Melakukan peng-input-an dokumen dengan lebih teliti pada sistem SAP,
kemudian kita juga bisa melakukan pngecekan pada T-Code OFBL3N
dimana terdapat daftar uang masuk, daftar uang masuk yang terlah diinput
pada SAP dan yang terakhir kita dapat bertanya dan konfirmasi masalah
yang terjadi kepada mentor.

2. Solusi yang dapat dilakukan adalah dapat mencari di T-Code OFBL5N,

lebih teliti dalam mencari invoice, melakuakn konfirmasi apakah nomor
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invoice sudah turun, analisis selisih bayar di sebabkan oleh pajak atau hal
lain (di partialkan).

Lebih teliti dalam melakukan peng-input-an data pada sistem Collecting,
dapat melakukan import invoice yang belum masuk, serta melakukan

analisis untuk selisih bayar.
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