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BAB III  

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Kerja magang dilakukan di Accounting Clinic yang beralamat di Ruko Piazza 

Mozia Blok E9 No. 29, BSD City, Kelurahan Lengkong Kulon, Kecamatan 

Padegangan – Tangerang Selatan, 15331. Selama masa kerja magang penulis 

ditempatkan di divisi accounting, tax dan audit sebagai karyawan magang. 

Pelaksanaan kerja magang dikoordinir oleh Ibu Maria Paula selaku Direktur 

Accounting Clinic. Namun untuk pelaksanaan kerja magang berada di bawah 

bimbingan Eileen Sulistia Winata selaku Supervisor bersama Staf Senior di 

Accounting Clinic. 

3.2 Tugas yang Dilaksanakan  

Selama pelaksanaan kerja magang berlangsung, tugas yang diberikan adalah terkait 

dengan accounting services, tax services dan audit services. Nama klien yang 

ditampilkan dalam laporan ini merupakan nama perusahaan yang telah disamarkan, 

demi menjaga kerahasiaan data-data perusahaan klien yang telah ditangani. Tugas-

tugas yang dilakukan selama kerja magang, yaitu: 

1. Meng-input Jurnal Umum untuk Beban Operasional Menggunakan Zahir 

Menurut Weygandt et al (2019), jurnal umum merupakan bentuk dasar dari jurnal  

yang terdiri dari tanggal transaksi, akun, jumlah serta penjelasan singkat mengenai 

transaksi. Tujuan meng-input jurnal umum untuk beban opreasional ini adalah 

untuk mencatat transaksi atas kegiatan perusahaan sehari-hari dan mengetahui 
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untuk apa saja transaksi tersebut. Dokumen yang diperlukan dalam meng-input 

jurnal umum untuk beban operasional ini adalah rekapitulasi atas beban operasional 

dari klien. Prosedur yang dilakukan dalam membuat jurnal umum untuk beban 

operasional perusahaan, ialah: 

a. Membuka aplikasi Zahir lalu klik open data untuk membuka dokumen database 

perusahaan klien.  

b. Pilih menu general ledger dan klik general journal transaction. 

c. Memasukkan tanggal, note jenis beban, dan buat jurnal umum beban pada kas 

lalu masukkan jumlah yang dikeluarkan untuk beban. 

d. Klik save 

2. Meng-input Data Purchases ke dalam Zahir 

Pembelian merupakan salah satu kegiatan yang berkaitan dengan pengeluran 

perusahaan. Di dalam siklus informasi akuntansi (SIA) terdapat siklus pengeluaran 

(expenditure cycle), yaitu serangkaian aktivitas bisnis yang terus berulang dan 

proses informasi yang berkaitan dengan pembelian dan pembayaran atas barang dan 

jasa. Tujuan meng-input transaksi pembelian adalah agar semua transaksi 

pembelian dapat tercatat secara akurat. Dokumen yang dibutuhkan dalam meng-

input transaksi pembelian adalah rekapitulasi pembelian yang berisikan nomor 

invoice, tanggal transaksi, nama barang, jumlah barang serta harga barang yang 

dibeli. Prosedur dalam melakukan pencatatan transaksi pembelian adalah sebagai 

berikut:  

a. Membuka aplikasi Zahir lalu klik open data untuk membuka dokumen database 

perusahaan klien.  
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b. Pilih menu purchasing dan klik add data atau simbol (+) pada kolom purchasing 

invoice 

c. Memasukkan nama supplier, tanggal invoice, rincian transaksi pembelian seperti 

kode, nama, jumlah dan harga barang. 

d. Klik save 

3.  Meng-input Data Sales ke dalam Zahir 

Penjualan merupakan salah satu kegiatan yang berkaitan dengan pendapatan 

perusahaan. Di dalam siklus informasi akuntansi (SIA) terdapat siklus pendapatan 

(revenue cycle), yaitu serangkaian aktivitas bisnis dan operasi pemrosesan 

informasi terkait yang terus – menerus dengan menyediakan barang dan jasa kepada 

pelanggan dan menerima kas sebagai pembayaran atas penjualan tersebut. Tujuan 

meng-input transaksi penjualan adalah agar semua transaksi penjualan dapat 

tercatat secara akurat. Dokumen yang dibutuhkan dalam meng-input transaksi 

penjualan adalah rekapitulasi penjualan yang berisikan nama customer, nomor 

invoice, tanggal transaksi, nama barang, jumlah barang serta harga barang yang 

dijual. Prosedur dalam melakukan pencatatan transaksi penjualan adalah sebagai 

berikut: 

a. Membuka aplikasi Zahir lalu klik open data untuk membuka dokumen database 

perusahaan klien.  

b. Pilih menu sales dan klik add data atau simbol (+) pada kolom sales invoice 

c. Memasukkan nama customer, nomor invoice, tanggal invoice, rincian transaksi 

penjualan seperti kode, nama, jumlah dan harga barang. 

d. Klik save 
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4. Meng-input Receipt Payments ke dalam Zahir 

Receipt payment merupakan bagian dari aktivitas siklus pendapatan (revenue 

cycle), hal ini terjadi karena tidak semua pembayaran penjualan dilakukan secara 

tunai, tetapi dapat dilakukan juga secara kredit. Penerimaan pembayaran dari 

penjualan kredit juga perlu dicatat dengan tujuan agar perusahaan mengetahui 

berapakah transaksi penjualan yang belum terbayarkan. Dokumen yang dibutuhkan 

dalam meng-input penerimaan pembayaran adalah rekapitulasi penjualan yang 

berisikan nama customer, nomor invoice, tanggal transaksi, nama barang, jumlah 

barang serta harga barang yang dijual. Prosedur dalam melakukan pencatatan 

transaksi penerimaan pembayaran adalah sebagai berikut: 

a. Membuka aplikasi Zahir lalu klik open data untuk membuka dokumen database 

perusahaan klien.  

b. Pilih menu sales dan klik receivable payment 

c. Pada kolom cash account diisi kas, pada kolom from diisi dengan nama 

customer, dan dilanjutkan mengisi tanggal serta nomor invoice yang secara 

otomatis akan menampilkan tanggal, saldo, diskon, dan nominal 

pembayarannya. 

d. Jika sudah diisi semua klik kolom value 

e. Klik save  

5.  Membuat Rekapitulasi Penjualan ke dalam Ms.Excel 

Transaksi penjualan merupakan aktivitas bisnis yang menjual barang atau jasa. 

Dalam melakukan kegiatan transaksi penjualan diperlukannya bukti penjualan yang 

berguna pada saat pencatatan. Bukti penjualan tersebut dapat berupa bon penjualan 
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maupun sales order. Bon penjualan merupakan bukti transaksi yang sangat penting 

ketika terjadinya peristiwa penjualan agar sebagai bukti yang mencatat seluruh 

transaksi penjualan yang terjadi pada perusahaan. Sedangkan sales order adalah 

dokumen yang dibuat selama ada pesanan penjualan yang berisikan nomor barang, 

jumlah barang dan harga barang. Tujuan membuat rekapitulasi penjualan adalah 

untuk menyatukan seluruh transaksi penjualan menjadi satu periode/bulan, 

sehingga memudahkan dalam meng-input transaksi penjualan ke dalam sistem. 

Dokumen yang dibutuhkan dalam membuat rekapitulasi ini adalah bon penjualan 

per hari. Prosedur dalam membuat rekapitulasi penjualan dengan bon penjualan 

adalah sebagai berikut: 

a. Membuka Ms.Excel, lalu buat dokumen dengan format tanggal, keterangan, 

total sales dan grand total sales harian. 

b. Mencatat transaksi penjualan sesuai bukti penjualan. 

Prosedur dalam membuat rekapitulasi penjualan dengan sales order adalah 

sebagai berikut: 

a. Membuka Ms.Excel yang telah diberi format oleh pembimbing magang, yaitu 

berupa nomor sales order, nama customer, tanggal, keterangan, DPP, PPN dan 

total penjualan. 

b. Memasukkan nomor invoice, item, dan subtotal berdasarkan dokumen 

pendukung sales order. 

6.  Membuat Rekapitulasi Data Petty Cash ke dalam Ms.Excel 

Rekapitulasi menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) adalah ringkasan 

atau ikhtisar pada akhir laporan atau akhir hitungan. Tujuan dilakukan rekapitulasi 
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pada petty cash adalah untuk memudahkan perhitungan dan mengetahui jumlah 

petty cash yang keluar. Selain itu juga untuk mengetahui untuk keperluan apa saja 

pengeluaran petty cash dan memudahkan meng-input petty cash ke dalam sistem. 

Dokumen yang dibutuhkan dalam membuat rekapitulasi petty cash adalah voucher 

atau bukti pengeluaran kas yang berisikan nomor voucher, tanggal, keterangan 

mengenai pengeluaran dan jumlah pengeluaran. Prosedur dalam membuat 

rekapitulasi petty cash adalah sebagai berikut:  

a. Membuka Ms.Excel, lalu buat dokumen dengan format nomor voucher/bukti 

pengeluaran kas, kode, keterangan dan nominal. 

b. Mencatat transaksi petty cash sesuai bukti yang tertera pada voucher/bukti 

pengeluaran kas. 

7.  Meng-input Jurnal Petty Cash ke dalam MYOB 

Petty cash adalah dana tunai yang digunakan untuk pembayaran pengeluaran 

operasional perusahaan yang jumlahnya relatif kecil. Proses meng-input transaksi 

petty cash didasarkan pada rekapitulasi petty cash yang telah dibuat sebelumnya, 

voucher/bukti pengeluaran kas serta bukti-bukti terkait dengan pengeluaran petty 

cash itu sendiri. Tujuan meng-input jurnal petty cash adalah agar mengetahui apa 

saja pengeluaran yang menggunakan dana petty cash. Dokumen yang dibutuhkan 

dalam meng-input jurnal petty cash adalah voucher atau bukti pengeluaran kas yang 

berisikan nomor voucher, tanggal, keterangan mengenai pengeluaran dan jumlah 

pengeluaran. Prosedur dalam melakukan pencatatan transaksi petty cash adalah 

sebagai berikut: 
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a. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen database 

perusahaan klien. 

b. Pilih menu Banking dan klik spend money. 

c. Memasukkan kode kas (1-xxxx) pada kolom pay account from. 

d. Memasukkan nomor sesuai urutan yang terdapat pada voucher/bukti kas keluar 

pada kolom cheque number. 

e. Memasukkan tanggal, jumlah total transaksi pengeluaran beban pada kolom 

amount dan keterangan pada kolom memo. 

f. Memasukkan kode pada kolom account number dan secara otomatis kolom 

name dan amount akan terisi. 

g. Klik record. 

8. Menghitung Penjualan dan Meng-input Jurnal Khusus Penjualan ke 

dalam MYOB 

Jurnal khusus penjualan adalah jurnal yang digunakan untuk mencatat transaksi 

penjualan secara kredit. Tujuan menghitung penjualan dan menjurnal ke jurnal 

khusus penjualan adalah untuk menyatukan seluruh transaksi penjualan menjadi 

satu bulan, sehingga memudahkan dalam meng-input transaksi penjualan ke jurnal 

khusus sehingga memiliki pengendalian internal yang baik. Dokumen yang 

dibutuhkan dalam mencatat jurnal penjualan adalah pencatatan penjualan secara 

manual dari klien. Prosedur dalam menghitung dan melakukan pencatatan transaksi 

penjualan adalah sebagai berikut: 

a. Menghitung secara manual atas semua transaksi penjualan klien berdasarkan 

pencatatan penjualan klien per bulan. 
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b. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen database 

perusahaan klien. 

c. Pilih menu sales dan klik enter sales. 

d. Memasukkan nama customer dan tanggal. 

e. Memasukkan deskripsi, account number dengan akun penjualan dan jumlah 

penjualan per bulan. 

f. Klik record 

9. Menghitung Pembelian dan Meng-input Jurnal Khusus Pembelian ke 

dalam MYOB 

Jurnal pembelian adalah jurnal yang digunakan untuk mencatat transaksi yang 

melibatkan pembelian secara kredit. Tujuan menghitung pembelian dan menjurnal 

ke jurnal khusus pembelian adalah untuk menyatukan seluruh transaksi pembelian 

menjadi satu bulan, sehingga memudahkan dalam meng-input transaksi pembelian 

ke jurnal khusus sehingga memiliki pengendalian internal yang baik. Dokumen 

yang dibutuhkan dalam mencatat jurnal pembelian adalah pecatatan pembelian 

secara manual dari klien. Prosedur dalam menghitung dan melakukan pencatatan 

transaksi pembelian adalah sebagai berikut: 

a. Menghitung secara manual atas semua transaksi pembelian berdasarkan 

pencatatan pembelian klien per bulan.  

b. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen database 

perusahaan klien. 

c. Pilih menu purchases dan klik enter purchases. 

 

 



40 
 

d. Memasukkan nama supplier dan tanggal. 

e. Memasukkan deskripsi, account number dengan akun pembelian dan jumlah 

pembelian per bulan. 

f. Klik record. 

10.  Melakukan Vouching atas Data Sales dan Petty Cash 

Vouching merupakan kegiatan untuk membuktikan kebenaran suatu transaksi 

dengan cara menyelidiki dokumen yang mendasari sebuah transaksi untuk mencari 

kebenarannya. Tujuan dilakukannya vouching adalah untuk memastikan bahwa 

dokumen telah disetujui oleh pihak berwenang, dokumen sesuai dengan tujuannya, 

dan jumlah dokumen dengan transaksi sesuai. Dokumen yang dibutuhkan dalam 

kegiatan vouching ini  adalah general ledger atas sales, rekening koran dan 

voucher/bukti kas keluar. Prosedur dalam melakukan vouching atas data sales 

adalah sebagai berikut: 

a. Membuka Ms.Excel dengan format dari pembimbing magang, yaitu berupa 

nama customer, nomor delivery order (DO), tanggal DO, nomor invoice, tanggal 

invoice, jumlah di-invoice, jumlah down payment (DP), bank. 

b. Vouching dilakukan dengan mencocokkan data sales dari general ledger dan 

rekening koran jika sudah cocok maka dimasukkan ke dalam kolom yang telah 

disediakan. 

Prosedur dalam melakukan vouching atas data petty cash adalah sebagai 

berikut: 

a. Membuka file Ms.Excel dari pembimbing magang, yaitu berupa prosedur audit. 

Terdapat lima prosedur audit atas pengeluaran kas, sebagai berikut: 
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1) Voucher petty cash ditandatangani oleh bagian finance 

2) Voucher petty cash disetujui oleh direktur 

3) Kebenaran posting pengeluaran pada buku besar 

4) Kelengkapan supporting document 

5) Jumlah pengeluaran voucher sama dengan supporting document 

b. Vouching dilakukan dengan mencocokkan dan menyelidiki transaksi dengan 

bukti transaksi berupa voucher/bukti bank keluar atas petty cash. Jika ada yang 

tidak sesuai dengan prosedur maka diberi tanda silang (X) pada kolom yang telah 

disiapkan dan beri tanda centang (V) untuk transaksi yang memenuhi prosedur 

tersebut. 

11.  Membuat Rekapitulasi Purchase Order ke dalam Ms.Excel 

Purchase order adalah dokumen yang dibuat oleh pembeli untuk menunjukkan 

barang yang ingin mereka beli dari  pihak penjual. Tujuan membuat rekapitulasi 

purchase order adalah untuk mengetahui barang apa saja yang dibeli dan 

mengetahui jumlah keseluruhan pembelian yang dilakukan perusahaan. Dokumen 

yang dibutuhkan dalam membuat rekapitulasi ini  adalah purchase order (PO) yang 

berisikan rincian mengenai barang yang akan dibeli, seperti nama barang, jumlah 

barang yang dibeli, harga, serta ketentuan tambahan seperti diskon. Prosedur dalam 

meng-input purchase order adalah sebagai berikut: 

a. Membuka Ms.Excel yang telah berisikan format dari pembimbing magang, yaitu 

berupa nama supplier, nomor PO, detail order, harga, jumlah, diskon dan total 

pembelian.  
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b. Memasukkan nama supplier, nomor PO, detail order dengan nama atau kode 

barang, harga, jumlah, diskon dan total pembelian sesuai dengan dokumen PO. 

12.  Membuat Rekapitulasi Gaji dari Rekening Koran ke dalam Ms.Excel 

Gaji adalah suatu bentuk pembayaran periodik dari perusahaan pada karyawannya 

yang dinyatakan dalam suatu kontrak kerja. Gaji diberikan sebagai hak yang dapat 

diterima karyawan atas kinerjanya. Rekening koran adalah ringkasan transaksi 

keuangan secara menyeluruh dari rekening perusahaan. Tujuan dari membuat 

rekapitulasi gaji adalah untuk mencatat pengeluaran terkait pembayaran gaji kepada 

karyawan. Dokumen yang dibutuhkan dalam membuat rekapitulasi gaji adalah data 

rekening koran, biasanya pembayaran gaji dapat dilihat mulai tanggal 25 – 31 atau 

akhir bulan dengan keterangan gaji bulan apa dan atas nama siapa pembayaran gaji 

tersebut. Prosedur dalam rekapitulasi gaji adalah sebagai berikut: 

a. Membuka Ms.Excel dan buat format, yaitu berupa tanggal, dekripsi, dan jumlah. 

b. Memasukkan tanggal pembayaran gaji, deskripsi berupa nama penerima gaji 

yang dapat terlihat di rekening koran dan jumlah sesuai dengan data dari 

rekening koran. 

13.  Meng-input Pajak Keluaran ke dalam E-Faktur 

e-Faktur adalah faktur pajak yang dibuat melalui aplikasi atau sistem elektronik 

yang ditentukan dan/atau disediakan oleh Direktorat Jenderal Pajak (DJP). Pajak 

keluaran adalah PPN terutang yang wajib dipungut oleh PKP yang melakukan 

penyerahan BKP dan/atau JKP. Tujuan meng-input pajak keluaran adalah untuk 

mengetahui jumlah keseluruhan dari pajak keluaran yang nantinya akan dilaporkan 

ke negara dan dengan menggunakan e-Faktur dapat memudahkan melaporkan pajak 
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dan hemat biaya. Dokumen yang dibutuhkan dalam meng-input pajak keluaran 

adalah bukti penjualan. Prosedur dalam meng-input  pajak keluaran adalah sebagai 

berikut: 

a. Membuka aplikasi e-Faktur lalu pilih local database lalu klik connect. 

b. Memasukkan username dan password lalu klik login. 

c. Pilih menu faktur lalu klik pajak keluaran lalu klik administrasi faktur. 

d. Klik rekam faktur  

e. Memasukkan tanggal dokumen, yaitu tanggal yang tertera pada bon penjualan. 

Kemudian, klik lanjut 

f. Mengisi nomor NPWP pembeli atau tekan tombol F3. Kemudian, klik lanjut. 

g. Klik rekam transaksi. Kemudian, isi kode barang, nama barang, harga barang 

sebelum pajak, jumlah barang dan diskon bila ada. 

h. Klik simpan.  

14.  Mencocokkan PPN antara Rekapitulasi dengan General Ledger 

Menggunakan Ms.Excel 

General ledger adalah salah satu jurnal yang digunakan untuk mencatat transaksi-

transaksi ke masing-masing akun yang nantinya akan disusun sesuai kategori akun 

itu sendiri. Tujuan dari kegiatan ini adalah untuk melihat apakah transaksi dalam 

rekapitulasi PPN sudah terdapat dan sama seperti di dalam general ledger. 

Dokumen yang dibutuhkan dalam dalam kegiatan ini adalah rekapitulasi  PPN dan 

general ledger dari klien. Prosedur dalam mencocokkan PPN antara rekapitulasi 

PPN dengan general ledger adalah sebagai berikut: 
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a. Membuka file rekapitulasi PPN dan file general ledger (GL). 

b. Lihatlah antara rekapitulasi PPN dan GL, jika nama supplier, tanggal dan jumlah 

HPP sama antara rekapitulasi PPN dengan GL, maka berilah warna kuning pada 

kolom PPN yang terdapat pada rekapitulasi PPN dan berilah warna kuning juga 

di GL atas transaksi yang sama. 

15.  Menghitung Depresiasi Aset Tetap di dalam Ms.Excel dan Meng-input 

ke dalam E-SPT 

Depresiasi merupakan alokasi sistematis jumlah tersusutkan dari aset selama umur 

manfaatnya. Sedangkan aset tetap adalah aset berwujud yang dimiliki dan 

digunakan dalam produksi atau penyediaan barang dan jasa yang digunakan selama 

lebih dari satu periode. Tujuan menghitung depresiasi aset tetap adalah untuk 

mengetahui penyusutan aset sehingga dapat menilai nilai aset yang tersisa. 

Dokumen yang dibutuhkan dalam menghitung depresiasi adalah rekapan yang 

berisikan daftar aset tetap perusahaan berserta harga perolehan, tanggal perolehan 

dan umur manfaat yang ditetapkan perusahaan. Prosedur dalam menghitung 

depresiasi aset tetap dan meng-input ke dalam E-SPT adalah sebagai berikut: 

a. Membuka file depresiasi aset tetap dari klien, lalu hitung depresiasi aset tetap 

menggunakan metode straight line. 

b. Membuka aplikasi e-SPT 

c. Klik connect to DB lalu pilih database perusahaan klien. 

d. Memasukkan username dan password lalu klik program dan pilih buka SPT 

yang ada kemudian pilih tahun pajak. 
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e. Setelah memilih tahun pajak akan muncul pop up konfirmasi, maka pilih “ Buka 

SPT untuk diedit kembali / revisi”. 

f. Klik SPT PPh lalu pilih lampiran khusus kemudian pilih daftar penyusutan dan 

amortisasi fiskal. 

g. Klik menu baru lalu isi data aset tetap berupa jenis harta, kelompok harta, jenis 

usaha, nama harta, bulan serta tahun perolehan, metode penyusutan yang 

digunakan, harga perolehan dan nilai yang tersusutkan. 

h. Klik simpan. 

16. Membuat Rekapitulasi Pajak Masukan ke dalam Ms. Excel 

Selain pajak keluaran, terdapat juga pajak masukan yang merupakan bagian dari 

Pajak Pertambahan Nilai (PPN). Pajak masukan adalah Pajak Pertambahan Nilai 

yang seharusnya dibayar oleh Pengusaha Kena Pajak karena perolehan barang kena 

pajak dan/atau perolehan jasa kena pajak. Tujuan dari membuat rekapitulasi pajak 

masukan adalah sebagai mengetahui berapa besaran keseluruhan pajak masukan 

yang nantinya akan dibandingkan dengan pajak keluaran yang dapat digunakan 

sebagai kredit pajak atau kompensasi di masa pajak berikutnya. Dokumen yang 

dibutuhkan dalam membuat rekapitulasi pajak masukan adalah faktur pajak dari 

supplier. Prosedur dalam membuat rekapitulasi pajak masukan adalah sebagai 

berikut:  

a. Membuka Ms.Excel dan buat format, yaitu nomor faktur, tanggal, DPP dan PPN. 

b. Memasukkan rincian ke dalam Ms.Excel dari data di database e-Faktur. 
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3.3 Uraian Kerja Magang  

3.3.1 Proses Pelaksanaan  

Proses pelaksanaan kerja magang dilakukan selama 10 minggu yang dimulai sejak 

tanggal 12 Juni 2019 sampai dengan 16 Agustus 2019. Pekerjaan yang dilakukan 

terkait dengan accounting services, tax services, dan audit services. Rincian tugas-

tugas yang dilakukan untuk setiap perusahaan adalah sebagai berikut: 

1. PT MS 

Tugas yang dilakukan untuk PT MS adalah meng-input jurnal umum untuk 

beban operasional, meng-input data purchases, meng-input data sales dan 

meng-input receipt payment menggunakan Zahir. Berikut adalah penjelasan 

mengenai masing-masing tugas: 

1. Meng-input Jurnal Umum untuk Beban Operasional ke dalam Zahir 

(Lampiran 7) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam meng-input jurnal umum untuk beban 

opreasional adalah sebagai berikut: 

a. Mendapatkan rekapitulasi beban operasional bulan Mei 2019 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.1 Rekapitulasi Beban Operasional PT MS 
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b. Membuka aplikasi Zahir lalu klik open data untuk membuka dokumen 

database PT MS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Pilih menu gen. ledger dan klik general journal transaction. 

 

 

 

 

 

Gambar 3.2 Halaman Awal Zahir 

 

 Gen. Ledger 

Gambar 3.3 Halaman General Ledger Zahir 
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d. Masukkan tanggal transaksi 9 Mei 2019, note mengenai beban, yaitu uang 

makan, transportasi, office supplies dan water. Kemudian, buatlah jurnal 

umum beban rumah tangga pada kas sebesar Rp790.000, beban transportasi 

pada kas sebesar Rp40.000, beban perlengkapan pada kas sebesar 

Rp100.000 dan beban air pada kas sebesar Rp24.000. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Klik save. Transaksi pengeluaran kas PT MS bulan Mei 2019 yang di-input 

sebanyak 50 hingga 80 transaksi. 

2. Meng-input Data Purchases ke dalam Zahir (Lampiran 8) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam meng-input data purchases adalah 

sebagai berikut: 

a. Mendapatkan data penerimaan kas dan penjualan bulan April 2019  

 

 JAYA 

Gambar 3.5 Data Penerimaan Kas PT MS 

 

Kas 

Kas 

Beban Transportasi 

Beban Perlengkapan 

Beban Air 

790.000 
790.000 

40.000 

40.000 

100.000 

100.000 

24.000 

954.000 

Kas 

Beban Rumah Tangga 

Save 

Gambar 3.4 Hasil Input Jurnal Umum untuk Beban PT MS 
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b. Membuka aplikasi Zahir lalu klik open data untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien.   

c. Pilih menu purchasing dan klik add data atau simbol (+) pada kolom 

purchasing invoice. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.7 Halaman Awal Purchasing Zahir 

 

v 

JAYA 

Gambar 3.6 Data Penjualan PT MS 
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d. Memasukkan nama supplier, tanggal 27/04/2019 di kolom invoice. 

Kemudian, masukan rincian transaksi pembelian, yaitu nama barang 

FREON KALENG KLEA pada kolom item number, jumlah barang yang 

dibeli 3 pcs dan harga satuan barang sebesar Rp29.000 (harga pokok 

penjualan). Kolom item description, total, after tax total dan balance akan 

terisi secara otomatis. Perusahaan menetapkan harga jual lebih tinggi 20% 

dari harga beli, maka harga beli satuan sebesar Rp29.000 adalah hasil dari 

harga jual satuan sebesar Rp35.000 dibagi 120%.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Klik save. Transaksi purchase PT MS bulan April 2019 yang di-input 

sebanyak 150 hingga 200 transaksi. 

 

Gambar 3.8 Hasil Input Pembelian PT MS 
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3. Meng-input Data Sales ke dalam Zahir (Lampiran 9) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam meng-input data sales adalah sebagai 

berikut: 

a. Mendapatkan data penjualan bulan April 2019  

 

 

 

 

b. Membuka aplikasi Zahir lalu klik open data untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien.   

c. Pilih menu sales/ penjualan dan klik add data atau simbol (+) pada kolom 

invoice penjualan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.10 Halaman Awal Sales Zahir 

 

JAYA 

Gambar 3.9 Data Penjualan PT MS yang di-input 
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d. Memasukkan nama customer JAYA, nomor invoice 035629, tanggal invoice 

27/04/2019. Kemudian, masukan rincian transaksi penjualan, yaitu kode/ 

nama barang, yaitu FREON KALENG KLEA, THERMO SHIN HAM IM 

dan SHAFT SEAL ND MONYONG. Setelah itu masukan jumlah masing-

masing barang, yaitu 3, 1, dan 2 pcs serta masukan harga jual satuan barang 

sebesar Rp35.000, Rp35.000 dan Rp30.000. Kolom item description, total, 

after tax total dan balance akan terisi secara otomatis. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Klik save. Transaksi sales PT MS bulan April 2019 yang di-input 

sebanyak 150 hingga 200 transaksi. 

 

 

Gambar 3.11 Hasil Input Penjualan PT MS 

 

JAYA 
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4. Meng-input Receipt Payments ke dalam Zahir (Lampiran 8) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam meng-input receipt payments adalah 

sebagai berikut: 

a. Mendapatkan data penerimaan kas bulan April 2019 (Gambar 3.5) 

b. Membuka aplikasi Zahir lalu klik open data untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien.   

c. Pilih menu sales/ penjualan dan klik kolom pembayaran piutang usaha. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Pada kolom cash account diisi dengan kas, pada kolom from diisi dengan 

nama customer JAYA, dan dilanjutkan mengisi tanggal invoice 27/04/2019. 

Kemudian, isi nomor invoice 035629 yang secara otomatis akan 

menampilkan tanggal, saldo, diskon, dan nominal pembayarannya. Jika 

sudah diisi semua klik kolom value agar balance. 

 

Gambar 3.12 Halaman Awal Pembayaran Piutang Usaha 
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e. Klik save. Transaksi receipt payment PT MS bulan April 2019 yang di-input 

sebanyak 150 hingga 200 transaksi. 

2. PT DJ 

Tugas yang dilakukan untuk PT DJ adalah membuat rekapitulasi penjualan 

menggunakan Ms.Excel dan meng-input pajak keluaran ke dalam e-Faktur. 

Berikut adalah penjelasan mengenai masing-masing tugas: 

1. Membuat Rekapitulasi Penjualan Menggunakan Ms.Excel  

(Lampiran 10) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat rekapitulasi penjualan adalah 

sebagai berikut: 

a. Mendapatkan Bon Penjualan. 

 

JAYA 

Gambar 3.13 Hasil Input Receipt Payment PT MS 
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b. Membuka Ms.Excel, lalu buat dokumen dengan tanggal, keterangan, total 

sales dan grand total sales harian. 

c. Catat transaksi penjualan sesuai bukti penjualan, yaitu dari bon penjualan. 

Masukan tanggal 30/05/2019 pada kolom tanggal, masukan nomor bon 

1579 pada kolom keterangan, masukan jumlah penjualan sebesar 

Rp200.000 pada kolom total sales, dan jika transaksi penjualan tanggal 

30/05/2019 sudah tercatat semua maka dijumlahkan sehingga menghasilkan 

grand total sales harian. Rekapitulasi penjualan PT DJ bulan Mei 2019 yang 

dibuat adalah sebanyak 1000 hingga 1100 transaksi. 

 

 

 

 

2 lbr N 00Y 
100.000 200.000 

200.000 

Gambar 3.14 Dokumen Bon Penjualan PT DJ 

 

30/5/19 

Gambar 3.15 Hasil Rekapitulasi Bon Penjualan PT DJ 
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2. Meng-input Pajak Keluaran ke dalam E-Faktur (Lampiran 11) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam meng-input pajak keluaran adalah 

sebagai berikut: 

a. Mendapatkan bon penjualan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Membuka aplikasi e-Faktur lalu pilih local database lalu klik connect 

 

 

 

 

 

 

 

c. Memasukkan username dan password lalu klik login 

 

 

Gambar 3.16 Dokumen Bon Penjualan PT DJ 

 

360 lbr 

31 lbr 

1 lbr 

Log AA 

TA 375 

152.500 

187.500 

54.900.000 

155.000 

5.812.500 TA 875 

Gambar 3.17 Halaman Awal e-Faktur 

 

Gambar 3.18 Halaman Login e-Faktur 
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d. Pilih menu faktur lalu klik pajak keluaran lalu klik administrasi faktur. 

 

 

 

 

 

 

 

e. Klik rekam faktur   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f. Memasukkan tanggal dokumen, yaitu tanggal 18/07/2019, lalu klik lanjut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.19 Halaman Faktur Pajak Keluaran 

 

Gambar 3.20 Halaman Rekam Faktur 

 

18/07/2019 

07 

Gambar 3.21 Halaman Input Faktur (1) 

 



58 
 

g. Mengisi nomor NPWP pembeli atau tekan tombol F3. Kemudian, klik  

lanjut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

h. Klik rekam transaksi. Kemudian, isi kode dan nama barang, yaitu 109 AA. 

Kemudian isi harga satuan barang sebelum pajak sebesar Rp138.636,3636 

(hasil dari harga jual satuan Rp152.500/110%) dan jumlah barang sebanyak 

360 lbr. Kolom harga total, DPP dan PPN akan terisi secara otomatis.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.22 Halaman Input Faktur (2) 

 

Gambar 3.23 Halaman Input Faktur (3) 
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i.  Klik simpan. Transaksi penjualan PT DJ bulan Juli 2019 yang di-input ke 

dalan e-Faktur sebanyak 5 hingga 7 transaksi. 

3. PT CCB 

Tugas yang dilakukan untuk PT CCB adalah membuat rekapitulasi petty cash 

serta meng-input petty cash ke dalam MYOB. Selain itu ada juga tugas 

membuat rekapitulasi pajak masukan ke dalam Ms.Excel dan membuat 

rekapitulasi dari purchase order. Berikut adalah penjelasan mengenai masing-

masing tugas: 

1. Membuat Rekapitulasi Petty Cash ke dalam Ms.Excel (Lampiran 12) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat rekapitulasi petty cash 

adalah sebagai berikut:  

a. Mendapatkan voucher/bukti pengeluaran keluar. 

 

 

109 AA 
109 AA 

138.636,3636 

360 

49.909.090,91 

0 

49.909.090,91 

4.990.909,091 

0 

0 

Gambar 3.24 Hasil Input Pajak Keluaran PT DJ 
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b. Membuka Ms.Excel, lalu buat dokumen dengan format nomor 

voucher/bukti pengeluaran kas, kode, keterangan dan nominal.  

c. Mencatat transaksi petty cash, yaitu isi nomor 159 pada kolom nomor 

voucher, isi 5 (proyek) pada kolom kode, isi uang makan (UM) proyek pada 

kolom keterangan dan besaran pengeluaran sebesar Rp307.000 pada kolom 

nominal. Rekapitulasi pengeluaran kas PT CCB bulan Januari 2019 yang 

dibuat adalah sebanyak 300 hingga 350 transaksi. 

 

 

 

 

 

  

 

 

2. Meng-input Data Petty Cash ke dalam MYOB (Lampiran 12) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam meng-input petty cash adalah 

sebagai berikut: 

Gambar 3.26 Hasil Rekapitulasi Petty Cash PT CCB 

 

159 

Gambar 3.25 Voucher / Bukti Pengeluaran Kas PT CCB 
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a. Mendapatkan voucher/bukti pengeluaran kas (Gambar 3.25). 

b. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Pilih menu Banking dan klik spend money. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.27 Halaman Awal MYOB 

 

Gambar 3.28 Command Centre Banking 
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d. Memasukkan kode 1-1101 (Kas IDR)  pada kolom pay from account. Isi 

159 yang merupakan nomor voucher pada kolom cheque number, isi tanggal 

yang tertera pada voucher, yaitu 11/01/2019 pada kolom date, isi nominal 

Rp307.000 pada kolom amount yang merupakan jumlah pengeluaran petty 

cash. Pada kolom account number, masukan kode uang makan (5-4130) 

untuk pembayaran uang makan bagian proyek, kolom amount akan terisi 

secara otomatis karena sebelumnya telah mengisi kolom amount yang 

berada dibawah kolom date. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Klik record. Transaksi pengeluaran kas PT CCB bulan Januari 2019 yang 

di-input sebanyak 300 hingga 350 transaksi. 

3. Membuat Rekapitulasi Pajak Masukan ke dalam Ms.Excel  

(Lampiran 13) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat rekapitulasi pajak 

masukan adalah sebagai berikut: 

Gambar 3.29 Hasil Input Petty Cash PT CCB 
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a. Mendapatkan data pajak masukan dari database di dalam e-Faktur. 

 

 

 

 

 

 

b. Membuka Ms.Excel dan buat format, yaitu nomor faktur, tanggal, DPP dan 

PPN. 

c. Memasukkan rincian pajak masukan yang telah di-input ke dalam e-Faktur 

ke Ms.Excel dengan cara isi nomor faktur 010.002-17.12345678 pada 

kolom nomor faktur, isi tanggal 07/12/2017 pada kolom tanggal, isi besaran 

sebesar Rp13.360.000 pada kolom DPP dan Rp1.363.000 pada kolom PPN. 

Rekapitulasi pajak masukan PT CCB tahun 2017 yang dibuat adalah 

sebanyak 80 hingga 100 transaksi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.31 Hasil Rekapitulasi Pajak Masukan PT CCB 

 

010.002-17.12345678 

010.002-17.12345678 

Gambar 3.30 Data Pajak Masukan PT CCB 
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4. Membuat Rekapitulasi Purchase Order ke dalam Ms.Excel  

(Lampiran 14) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat rekapitulasi purchase 

order  adalah sebagai berikut: 

a. Mendapatkan data purchase order.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Membuka Ms.Excel yang telah berisikan format dari pembimbing magang, 

yaitu berupa nama supplier, nomor PO, detail order, harga, jumlah, diskon 

dan total pembelian. 

c. Memasukkan nama supplier AUTO MAKMUR, isi PO18004059 pada 

kolom PO number, isi SPARE PART MOBIL AUDI pada kolom detail 

order. Kemudian masukan nominal sebesar Rp22.180.000 pada kolom unit 

cost, isi 1 pada kolom jumlah barang dan hitung jumlah dari pembelian yang 

Gambar 3.32 Dokumen Purchase Order 

 

SPARE PART MOBIL AUDI 

AUTO MAKMUR 
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akan diisi di kolom amount. Rekapitulasi purchase order PT CCB yang 

dibuat adalah sebanyak 150 hingga 200 transaksi. 

 

 

 

 

 

 

4. PT RR 

Tugas yang dilakukan untuk PT RR adalah meng-input pajak keluaran ke 

dalam e-Faktur dan membuat rekapitulasi penjualan. Berikut adalah penjelasan 

mengenai masing-masing tugas: 

1. Meng-input Pajak Keluaran ke dalam E-Faktur (Lampiran 15) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam meng-input pajak keluaran adalah 

sebagai berikut: 

a. Mendapatkan dokumen sales order. 

 

 

 

 

 

 

 

AUTO MAKMUR 

Gambar 3.33 Hasil Rekapitluasi Purchase Order PT CCB 

 

Gambar 3.34 Dokumen Sales Order PT RR 

 

 
13 Juni 2019 
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b. Membuka aplikasi e-Faktur lalu pilih local database lalu klik connect 

(Gambar 3.17). 

c. Memasukkan username dan password lalu klik login (Gambar 3.18). 

d. Pilih menu faktur lalu klik pajak keluaran lalu klik administrasi faktur 

(Gambar 3.19). 

e. Klik rekam faktur (Gambar 3.20). 

f. Memasukkan tanggal dokumen, yaitu tanggal 13/06/2019, lalu klik lanjut.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

g. Mengisi nomor NPWP pembeli atau tekan tombol F3. Kemudian, klik  

lanjut (Gambar 3.22). 

h. Klik rekam transaksi. Kemudian, isi kode dan nama barang, yaitu 

REUPHOLSTERY BAR STOOL. Kemudian isi harga satuan barang 

sebelum pajak sebesar Rp2.340.000 dan jumlah barang sebanyak 2 lbr. 

Kolom harga total, DPP dan PPN akan terisi secara otomatis (Gambar 3.23). 

 

Gambar 3.35 Halaman Awal Input Faktur (1) 
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i. Klik simpan. Transaksi penjualan PT RR bulan Juni 2019 yang di-input ke 

dalam e-Faktur sebanyak 10 hingga 15 transaksi. 

2. Membuat Rekapitulasi Penjualan Menggunakan Ms.Excel  

(Lampiran 15) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat rekapitulasi penjualan 

adalah sebagai berikut: 

a. Mendapatkan dokumen sales order (Gambar 3.34). 

b. Membuka Ms.Excel dengan format yang diberikan oleh pembimbing 

magang, seperti tanggal, nomor invoice, item, dan subtotal.  

c. Masukan tanggal 14/12/2018 sesuai data sales order pada kolom date, 

masukan nomor so: SO18-00108 pada kolom nomor invoice, masukan 

REUPHOLSTERY BAR STOOL sebagai detail order pada kolom item dan 

masukan jumlah keseluruhan penjualan (termasuk PPN) sebesar 

Gambar 3.36 Hasil Input Pajak Keluaran PT RR 

 



68 
 

Rp5.148.000 pada kolom subtotal. Transaksi penjualan PT RR bulan Juni 

2019 yang di-input sebanyak 10 hingga 15 transaksi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. PT VTD 

1. Mencocokkan PPN antara Rekapitulasi PPN dengan General Ledger 

Melalui Ms.Excel (Lampiran 16) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam mencocokkan PPN adalah sebagai 

berikut: 

a. Mendapatkan  file rekapitulasi PPN dan file general ledger (GL) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.38 Dokumen Rekapitulasi PPN PT VTD 

 

DEDY 

Gambar 3.37 Hasil Rekapitulasi Penjualan PT RR 
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b. Lihatlah antara rekapitulasi PPN dan GL, jika nama customer DEDY dan 

jumlah HPP sebesar Rp4.983.898,96 pada rekapitulasi PPN dan GL sama 

maka berilah warna kuning pada kolom PPN yang terdapat pada rekapitulasi 

dan berilah warna kuning di GL atas transaksi yang sama. Transaksi 

penjualan PT VTD bulan Januari 2019 yang dicocokkan sebanyak 100 

hingga 150 transaksi. 

6. PT TK 

1. Meng-input Petty Cash ke dalam MYOB (Lampiran 17) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam meng-input petty cash adalah 

sebagai berikut: 

a. Mendapatkan mutasi rekening koran. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gaji Karyawan Teddy 

Gambar 3.40 Mutasi Rekening Koran PT TK 

 

Gambar 3.39 General Ledger Harga Pokok Penjualan PT VTD 

 

DEDY 
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b. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien (Gambar 3.27). 

c. Pilih menu account lalu klik record journal entry. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Masukan tanggal 02/01/2019 yaitu saat terjadinya pengeluaran, masukan 

memo atau keterangan gaji karyawan sebagai tujuan pengeluaran, buatlah 

jurnal gaji (kode 6-5130) pada Bank (kode 1-1140) sebesar Rp4.700.000. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Gambar 3.42 Hasil Input Petty Cash PT TK 

 

Gambar 3.41 Command Centre Account 
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e. Klik record. Transaksi pengeluaran kas PT TK bulan Januari 2019 yang 

di-input sebanyak 25 hingga 30 transaksi. 

7. PT S 

1. Menghitung Depresiasi Aset Tetap dan Meng-input Aset Tetap ke E-

SPT (Lampiran 18) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam menghitung depresiasi aset tetap 

dan meng-input aset tetap ke e-SPT adalah sebagai berikut: 

a. Mendapatkan dokumen daftar aset tetap. 

 

 

 

 

 

 

b. Membuka file depresiasi aset tetap dari klien, lalu hitung depresiasi aset 

tetap menggunakan metode straight line. Harga perolehan aset tetap berupa 

timbangan adalah sebesar Rp4.900.000 yang diperoleh pada tanggal 

14/11/2016 dengan masa manfaat 8 tahun (96 bulan). Pada akhir tahun 2018 

terdapat nilai buku sebesar Rp3.572.917 dan depresiasi sebesar Rp612.500 

yang didapat dengan metode straight-line (perhitungan depresiasi: 

Rp4.900.000/96X12). 

Gambar 3.43 Dokumen Daftar Aset Tetap PT S 
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c. Membuka aplikasi e-SPT, lalu klik connect to DB lalu pilih database 

perusahaan klien.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Memasukkan username dan password lalu klik program dan pilih buka 

SPT yang ada kemudian pilih tahun pajak.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.44 Halaman Awal E-SPT 

 

Gambar 3.45 Halaman Login E-SPT 
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e. Setelah memilih tahun pajak akan muncul pop up konfirmasi, maka pilih    

“ Buka SPT untuk diedit kembali/revisi”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.47 Halaman Konfirmasi 

 

Gambar 3.46 Halaman untuk Membuka SPT yang Ada 
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f. Klik SPT PPh lalu pilih lampiran khusus kemudian pilih daftar penyusutan dan 

amortisasi fiskal. 

 

 

 

 

 

 

 

g. Klik menu baru. Kemudian input penyusutan aset tetap dengan mengisi 

jenis harta dengan harta berwujud, kelompok harta dengan kelompok 2, 

jenis usaha dengan semua jenis usaha, nama harta dengan mebel dan 

peralatan dari logam, bulan dan tahun perolehan dengan November 2016, 

metode penyusutan dengan metode garis lurus, lalu masukan harga 

perolehan, nilai buku dan penyusutan tahun ini masing-masing sebesar 

Rp4.900.000, Rp3.572.917 dan Rp612.500.  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Gambar 3.48 SPT PPh 

 

Gambar 3.49 Halaman Daftar Penyusutan dan Amortisasi 
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f. Klik simpan. Penyusutan PT S tahun 2018 yang di-input sebanyak 15 

hingga 20 penyusutan.  

8. PT TS 

Tugas yang dilakukan untuk PT TS adalah menghitung penjualan dan 

pembelian serta meng-input ke jurnal khusus dan meng-input petty cash ke 

dalam MYOB. Berikut adalah penjelasan mengenai masing-masing tugas: 

1. Menghitung penjualan dan meng-input jurnal khusus penjualan ke 

dalam MYOB (Lampiran 19) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam meng-input jurnal khusus 

penjualan adalah sebagai berikut: 

a. Mendapatkan data pencatatan penjualan dari klien. 

 

Harta Berwujud  

2 

Mebel dan Peralatan dari Logam 

November 2016 

4.900.000 

3.572.917 

612.500 

Gambar 3.50 Hasil Input Depresiasi Aset Tetap PT S 
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b. Hitunglah secara manual atas semua transaksi penjualan klien berdasarkan 

pencatatan penjualan klien. 

c. Setelah itu buka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien (Gambar 3.27). 

d. Pilih menu sales dan klik enter sales.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Total Penjualan Maret 2019: 

Rp789.387.794 

Gambar 3.51 Pencatatan Penjualan PT TS 

 

Gambar 3.52 Command Centre Sales 
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e. Memasukkan nama customer dengan lain-lain, isi tanggal 30/03/2019. 

Kemudian masukan deskripsi dengan penjualan bulan Maret 2019 dan isi 

account number dengan kode 4-1100 atas penjualan hardware. Dan yang 

terakhir adalah memasukkan total penjualan per bulan sebesar 

Rp789.387.794 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

g. Klik record. Transaksi penjualan PT TS bulan Maret 2019 yang di-input 

sebanyak satu transaksi, yaitu penjualan bulan Maret 2019 hasil dari 

akumulasi 600 hingga 700 transaksi penjualan bulan Maret 2019. 

2. Menghitung Pembelian dan Meng-input Jurnal Khusus Pembelian ke 

dalam MYOB (Lampiran 20) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam meng-input jurnal khusus 

pembelian adalah sebagai berikut: 

 

Gambar 3.53 Hasil Input Penjualan PT TS 
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a. Mendapatkan data pencatatan pembelian dari klien. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Hitunglah secara manual atas semua transaksi pembelian klien berdasarkan 

pencatatan pembelian klien. 

c. Setelah itu buka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien (Gambar 3.27). 

d. Pilih menu purchase lalu klik enter purchase 

 

 

 

 

 

 

 

Total Pembelian Maret 2019: 

Rp216.250.034 

Gambar 3.54 Pencatatan Pembelian PT TS 

 

Gambar 3.55 Command Centre Purchases 
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e. Masukan nama supplier dengan lain-lain, lalu isi tanggal 30/03/2019. 

Kemudian, masukan deskripsi dengan pembelian bulan Maret 2019 dan 

masukan account number dengan kode 5-1100 untuk pembelian hardware. 

Dan yang terakhir adalah mengisi jumlah pembelian selama bulan Maret 

sebesar Rp216.250.034 pada kolom amount. 

 

 

 

 

 

 

 

 

f. Klik record. Transaksi pembelian PT TS bulan Maret 2019 yang di-input 

sebanyak satu transaksi, yaitu pembelian  bulan Maret 2019 hasil dari 

akumulasi 200 hingga 250 transaksi pembelian bulan Maret 2019. 

3. Meng-input Petty Cash ke dalam MYOB (Lampiran 21) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam meng-input petty cash adalah 

sebagai berikut: 

a. Mendapatkan pencatatan pengeluaran kas. 

 

Gambar 3.56 Hasil Input Pembelian PT TS 
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b. Buka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen database 

perusahaan klien (Gambar 3.27). 

c. Pilih menu account, lalu klik record journal entry (Gambar 3.28). 

d. Masukan tanggal 02/02/2019 yaitu saat terjadinya pengeluaran, masukan 

memo atau keterangan INTERNET MY REPUBLIC sebagai tujuan 

pengeluaran, buatlah jurnal atas pengeluaran biaya internet ( kode 6-1250) 

pada bank ( kode 1-1220) sebesar Rp590.400. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Klik record. Transaksi pengeluaran kas PT TS bulan Februari 2019 yang di-

input sebanyak 60 hingga 70 transaksi. 

 

Gambar 3.58 Hasil Input Petty Cash PT TS 

 

590.400 

Gambar 3.57 Pencatatan Pengeluaran Kas PT TS Tanggal 2 Februari 2019 
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9. PT TL 

1. Meng-input Petty Cash ke dalam MYOB (Lampiran 22) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam meng-input petty cash adalah 

sebagai berikut: 

a. Mendapatkan pencatatan petty cash dari klien. 

 

 

 

 

b. Buka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen database 

perusahaan klien (Gambar 3.27). 

c. Pilih menu account, lalu klik record journal entry (Gambar 3.28). 

d. Masukan tanggal 01/03/2019 yaitu saat terjadinya pengeluaran, masukan 

memo atau keterangan air, ATK, supplies dan allowance sebagai tujuan 

pengeluaran, buatlah jurnal atas pengeluaran water/PAM expense (kode 6-

1920) di debit sebesar Rp5.882.900, office stationary expense (kode 6-1040) 

di debit sebesar Rp3.000.000, office supplies exp (kode 6-1090) di debit 

sebesar Rp13.240.100, allowance exp (kode 6-1020) di debit sebesar 

Rp7.574.000 dan petty cash (kode 1-1140) di kredit sebesar Rp29.697.000. 

 

 

 

Gambar 3.59 Pencatatan Petty Cash PT TL 
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e. Klik record. Transaksi pengeluaran kas PT TL bulan Maret 2019 yang di-

input sebanyak 40 hingga 50 transaksi. 

10. PT EU 

Tugas yang dilakukan untuk PT EU adalah me-vouching data petty cash dan 

data penjualan. Berikut adalah penjelasan mengenai masing-masing tugas: 

1. Melakukan Vouching atas Data Petty Cash (Lampiran 23) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam me-vouching petty cash adalah 

sebagai berikut: 

a. Mendapatkan bukti pengeluaran. 

 

 

 

Gambar 3.60 Hasil Input Petty Cash PT TL 
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b. Membuka file Ms.Excel dari pembimbing magang, yaitu berupa prosedur 

audit dan di dalamnya terdapat lima prosedur audit atas pengeluaran kas.  

c. Vouching dilakukan dengan mencocokkan dan menyelidiki transaksi 

dengan bukti transaksi berupa voucher/bukti bank keluar atas petty cash. 

Jika ada yang tidak sesuai dengan prosedur maka diberi tanda silang (X) 

pada kolom yang telah disiapkan dan beri tanda centang (V) untuk 

transaksi yang memenuhi prosedur tersebut. Tanda silang (X) pada 

nomor 1 dan 2 karena tidak adanya tanda tangan serta otorisasi dari 

bagian finance dan direktur, tanda silang (X) pada nomor 3 dikarenakan 

salah posting, yang tadinya cash transfer post seharusnya akun Flazz. 

Sedangkan nomor 4 dan 5 diberi tanda centang (V), berarti terpenuhinya 

kelengkapan dokumen serta jumlah yang cocok. Transaksi pengeluaran 

kas PT EU bulan Januari 2019 yang di-vouching sebanyak 90 hingga 100 

transaksi. 

 

   

Gambar 3.61 Bukti Pengeluaran PT EU 

 

Top Up Kartu Flazz 

300.000 



84 
 

 

 

 

 

 

2. Melakukan Vouching atas Data Sales (Lampiran 24) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam me-vouching petty cash adalah 

sebagai berikut: 

a. Mendapatkan mutasi rekening koran dan general ledger.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.64 General Ledger Sales PT EU 

 

Gambar 3.63 Mutasi Rekening Koran PT EU 

 

5 

Gambar 3.62 Hasil Vouching Petty Cash PT EU 
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b. Buka Ms.Excel dengan format dari pembimbing magang, yaitu berupa nama 

customer, nomor delivery order (DO), tanggal DO, nomor invoice, tanggal 

invoice, jumlah diinvoice, jumlah down payment (DP), bank. 

c. Vouching dilakukan dengan mencocokkan data sales tanggal 10 Januari 

2019 dari general ledger sebesar Rp1.850.000 (sebelum pajak) dan sudah 

terdapat pada rekening koran sebesar Rp2.035.000 (setelah pajak). Maka, 

isilah kolom bank sesuai bank yang terdapat pada rekening koran. Transaksi 

penjualan bulan Januari 2019 yang di-vouching sebanyak 40 hingga 50 

transaksi. 

 

 

 

11. PT IM 

1. Membuat Rekapitulasi atas Petty Cash Menggunakan Ms.Excel 

(Lampiran 25) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam me-vouching petty cash adalah 

sebagai berikut: 

a. Mendapatkan bukti pengeluaran kas. 

 

 

 

Gambar 3.65 Hasil Vouching Sales PT EU 

 

KK4/01 

01/04/2019 

Keamanan Kebersihan 

50.000 

 

Gambar 3.66 Bukti Kas Keluar PT IM 
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b. Buka Ms.Excel dan buat format berupa kode, tanggal, keterangan dan 

nominal. 

c. Masukan kk4/01 ke dalam kolom kode, tanggal sesuai bukti pengeluaran 

01/04/2019, isi keterangan dengan keamanan kebersihan dan nominal 

sebesar Rp50.000. Rekapitulasi pengeluaran kas PT IM bulan April 2019 

yang dibuat sebanyak 100 hingga 110 transaksi. 

 

 

 

 

 

 

12. PT TB 

1. Membuat Rekapitulasi atas Gaji Karyawan ke dalam Ms.Excel 

(Lampiran 26) 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat rekapitulasi gaji adalah 

sebagai berikut:  

a. Mendapatkan mutasi rekening koran bulan Mei 2019. 

 

 

 

 

 

Gambar 3.68 Mutasi Rekening Koran PT TB 

 

Gambar 3.67 Hasil Rekapitulasi Petty Cash PT IM 
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b. Buka Ms.Excel dan buat format berupa nomor, tanggal, nama dan jumlah. 

c. Masukan tanggal 28/05/2019 pada kolom tanggal, lalu isi nama karyawan 

sesuai dengan berita acara yang ada direkening koran. Dan yang terkahir 

adalah masukan jumlah gaji yang diterima karyawan, yaitu sebesar 

Rp3.300.000 dan Rp3.200.000. Rekapitulasi gaji PT TB bulan Mei – Juni  

2019 yang dibuat sebanyak 15 hingga 20 transaksi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.2 Kendala yang Ditemukan 

Dalam pembuatan rekapitulasi data petty cash PT CCB terdapat struk atau 

bon pengeluaran yang tulisannya telah hilang atau memudar sehingga sulit 

untuk menghitung apakah jumlah yang ada pada struk atau bon sesuai 

dengan data petty cash. 

3.3.3 Solusi  

Berdiskusi dengan staf akuntansi mengenai tulisan yang telah hilang atau 

memudar tersebut sehingga dapat mengambil keputusan yang tepat. 

 

Gambar 3.69 Hasil Rekapitulasi Gaji Karyawan PT TB 


