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BAB 111

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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. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen database
perusahaan Klien.

. Pilih menu Banking dan klik spend money.

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

. Memasukkan nomor sesuai urutan yang terdapat pada voucher/bukti kas keluar
pada kolom cheque number.

. Memasukkan tanggal, jumlah total transaksi pengeluaran beban pada kolom
amount dan keterangan pada kolom memo.

. Memasukkan kode pada kolom account number dan secara otomatis kolom
name dan amount akan terisi.

. Klik record.

. 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.
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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

42



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

DATE

02/May/19

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.
Gambar 3.2 Halaman Awal Zahir

-

‘Open Previous Data

Create New Data

E | &

Open Data Restore Backup File Previous Data List Registration

Sample Data

Open Database

D Local Database |E Server Database D Auto
Server Name :
Protocol : TCP/IP ~

F‘Ie Name " the Sewer : _

Restore Backup File “

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

Gambar 3.3 Halaman General Ledger Zahir

File Settings Plugin Period End Window  [F1] Hint

Dashboard Data ¢ ¢ es Purchasing Cash &Bank Inventory Report

Gen. Ledger

Account Data

General Journal Transaction

Use To Entry General Journal Transaction




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.
Gambar 3.4 Hasil Input Jurnal Umum untuk Beban PT MS

File Settings Plugin Period End Window  [F1] Hint

Dashboard Data Store Gen.Ledger Sales Purchasing Cash &Bank Inventory Report

General Journal o

Reference : GJ000642

Date 09/05,/2019

Note : um [ R=sPORT. OFF SUPP, WATER

Credit

Beban Rumah Tangga
620-11 E— 790.000

Kas 790.000
110-20

Beban Transportasi
e20.42 B 40.000
110-20 Ka_s_ 40000
£20.40 Beban Perlengkapan 100.000
- Kas 100.000
62033 Beban Air 24.000 _-

Total Tax
Total
Balance

954.000

Derine
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
Gambar 3.5 Data Penerimaan Kas PT MS

382 27/04/2019

384" 125.000
r

385[- 035635 133.000
386(- 035636 2.527.500
387 - 035637 350.000
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Gambar 3.6 Data Penjualan PT MS

£237/# 035627 _26/04/2019—16:1_

£238| - FIT PRESS 5/16 ORING 90 8.500 2 17.000 0

5239| - FIT PRESS 1/2 ORING R12 90 8.500 1 8.500 0

5240 - SEAL ORING 3/8 R134 (D) 800 20 16.000 0

5241| - SEAL ORING 5/8 R134 800 20 16.000 0

683 57.500 0 57.500

5045 # 035628 _26,’04/2019—16:14_

5246 - BREKET COND ( PLAT ) B 5.000 1 5.000 0
B — m
¥ 03s620| JAYA ~ 27/04/2019-08:57

- FREON R134 KLEA 390 GR #1 (FR 35.000 3 105.000 0
- THERMOSTAT SHIN HAN KOREA IM (P- 35,000 1 35.000 0
- SHAFT SEAL ND MONYONG IM 30.000 2 60.000 0

200.000 0 200.000

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

Dashboard Data Store Gen.Ledger Sale: Purchasing Cash & Bank Inventory Report

Material Requisition Purchase Order

Purchase Invoice

Use To Enter Purchase Invoice/Received Goods From Vendor ~
W=

Account Payable Accounts Payable
Payment

& §

Purchase Advance Purchase Return Purchase Advance Vendor Debit /
List Refund
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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%.

Gambar 3.8 Hasil Input Pembelian PT MS

Settings  Plugin  Period End Window  [F1] Hint

Dashboard Data Store Gen.ledger Sales Purchasing Cash & Bank Inventory Report

Purchasing o

Vendor Name : Purchase No:  PO.Number: Invoice Date: OinclusiveTax oo
00000821 27/04/2019 Ocash

Into Warehouse : Note :

Purchasmg,_

Item Description

FREON KALENG KLEA FREON R134 KLEA 390GR (FR KLEA R134) KALI 3.0 Pcs 29000,0 0% 870000 .

Qty. Unit Unit Price Disc (%.) Total Tax

THERMO SHIN HAN IM THERMOSTAT SHIN HAN KOREA IM 1,0 Pcs 29000,0 0% 290000 .
SHAFT SEAL ND MONYONG Il SHAFT SEAL ND MONYONG IM 1,0 Pcs 25000,0 0% 250000 .
Row: 32
Landed Cost: 0 4
Delivery Date : Purchasing Dept :
08/07/2019 N/A Total Tax: 0
Payment Terms : Memo of Credit / Debit : After Tax Total : 6360200.0
0% 0 Net 30 Down Payment : 0 4
Balance : 4

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

sebanyak 150 hingga 200 transaksi.
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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

Gambar 3.9 Data Penjualan PT MS yang di-input

5250|# 035629 :| JAYA 27/04/2019-08:57 (INDAH)

5251 - FREON R134 KLER 390 GR #1 (FR 35,000 3 105,000 ]

5252 - THERMOSTAT SHIN HAN KOREA IM (P- 35.000 1 35.000 0

5253 - SHAFT SEAL ND MONYONG IM 30.000 2 60.000 0

5255 200.000 0 200,000
L

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

ashboard Data-Data BukuBesa Penjualan Pembelian Kas & Bank Persediaan Laporan

=
[

Penavaran Harga Order Penjualan

Invoice Penjualan »

Digur Akan Untuk Membuat Invoice Penjualan Kepada AE %
Pelar/ggan 91.

Pembayaran
Piutang Usaha

S )

Uang Muka Retur Penjualan Daftar Uang Muka Pengembalian
Penjualan Penjualan Kelebihan (Kredit)
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d. Memasukkan nama customer JAY A, 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.

Gambar 3.11 Hasil Input Penjualan PT MS

File Settings Plugin Period End Window  [F1] Hint

Dashboard Data Store Gen.lLedger Sales Purchasing Cash & Bank Inventory Report

Sales
Customer Name : Invoice No er Lettef@No. Invoice Date : Oindusive Tax 100
JAYA s 035629 27/04/2019 O cash
Note :
L Item Description 3 Unit Price Disc (%.) Tax
FREON KALENG KLEA FREON R134 KLEA 390GR (FR KLEA R134) KAL| 3,0 Pcs 35000,0 0% 105000,0 .
THERMO SHIN HAN IM THERMOSTAT SHIN HAN KOREA IM 1,0 Pes 35000,0 0% 350000 .
SHAFT SEAL ND MONYONG  SHAFT SEAL ND MONYONG IM 2,0 Pcs 300000 0% 60000,0 .
Row:3
Landed Cost : R |
Delivery Date : Salesman:
08/07/2019 N/A Total Tax: 0
Payment Terms : Memo of Credit / Debit : After Tax Total : 200000.0
0% 0 Net 0 Down Payment : |
Balance : 2000000 4

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

sebanyak 150 hingga 200 transaksi.
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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.

Gambar 3.12 Halaman Awal Pembayaran Piutang Usaha

Dashboard Data-Data BukuBesai Penjualan | embelian Kas 8 Bank Persediaan Laporan

Penawaran Harga Order Penjualan Pengiriman Barang (Penjualan)

-

am =

Invoice Penjualan Piutang Usaha Pembayaran
Piutang Usaha

Uang Muka Retur Penjualan Daftar Uang Muka Pengembalian
Penjualan Penjualan Kelebihan (Kredit)

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.
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Gambar 3.13 Hasil Input Receipt Payment PT MS

File Settings Plugin Period End Window  [F1] Hint

Dashboard Data Store Gen.ledger Sales Purchasing Cash 8 Bank Inventory Report

o
Account Receivable Payvment o
[ Post-Dated Chegue

From: Check No: CR005858

Date : 27/04/2019

Value : Rp 200.000,00

Menmo: _

Fund Allocation :

27/04/2019 E 4 200.000,0

Liate Charges a

e. Klik save. Transaksi receipt payment PT MS bulan April 2019 yang di-input
sebanyak 150 hingga 200 transaksi.
2. PTDJ

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.
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Gambar 3.14 Dokumen Bon Penjualan PT DJ

Tanggal :

No.S1/S/ 7 Kepada :
N: l;r"“, l Noo:m 100-22(:” 200.000
4 T
g )
// l] ll
L/ / / JJ
PR
A :
Jumlah 200.000 ‘

Barang yang sudah dib
Tidak melayani segala

eli tidak bisa ditukar atay dikembalikan

Jenis klaim apapun apabila sudah meninggalkan ten

Che
cker Hormat kam

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.

Gambar 3.15 Hasil Rekapitulasi Bon Penjualan PT DJ

[1EE [1E3[] Olgl Hale a1 {0O13] »3185 3

974 30/05/2019 1579 200.000
o 1) SU.UUU

976 1581 37.000

977 1582 55.000
978 1583 1.720.000
979 1584 157.500
980) 1585 1.171.000

981 1586 955.000 55




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

Gambar 3.16 Dokumen Bon Penjualan PT DJ

No.S1 /s /

Banyak Nama Bara Harga | jumiah
3601br | | LogAA 152.500 54.900.000
31lbr || TA875 @\ 187.500 >-812.500
1lbr | TA375 155.000

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

Gambar 3.17 Halaman Awal e-Faktur

i &> Pilih Database
Pilih Database

i ke Sistem ETaxInvoice

Sefing 3oikeEs 1

| |
I Connect

|L“ L= - — =]

c. Memasukkan username dan password lalu klik login
Gambar 3.18 Halaman Login e-Faktur

- >

LOGIN ETAX INVOICE

Luos Passivard

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

Gambar 3.19 Halaman Faktur Pajak Keluaran

@ E-Faktur Pajak Direktorat Jenderal Pajak
File Faktur Dokumen Lain SPT Referensi Management Upload Help

Pajak Keluaran ¥ :] Administrasi Faktur
s Pajak Masukan B Export
an
MNPY Retur Pajak Keluaran 3 ° Import
o i - €
*
PAK Retur Pajak Masukan

e. Klik rekam faktur

Gambar 3.20 Halaman Rekam Faktur

&% E-Faktur Pajak Direktorat Jenderal Pajak
File Faktur DokumenLain SPT Referensi Management Upload Help

=% Daftar Faktur Pajak Keluaran El (Sm
[F3] Kolom [F4] Filter + [F5] Perbaharui
MNPVWVP MNama Momor Faktur  Tanggal Fa... Masa Tahun Status Faktur DPP PPN PPRBM Status App... Tanggal A... Keterangan  Penandata... Referem:
e TS T—t— . P — — — L T—— S——
MULTIB... |010.004-19....[24/05/2019 5 2019[Mormal 6.127.271 612,727 0|approval Su... [24/05/2019 ... [Upload Fakt.. €
MULTIE... |010.004-19....|24/05/2019 5 2018 Mormal 1.413.637| 141.3563 0 Approval Su... |24/05/2019 ... [Upload Fakt..
MULTIB... |010.004-19....24/05/2019 5 2019|Mormal 1,145,454 114,545 0/Approval Su... [24/05/2019 ... [Upload Fakt..
. WILLIS ... |010.004-19....|01/06/2019 ] 2019|Mormal 2,536,362 253.636 0/Approval Su... [27/06/2019 ... [Upload Fakt.. W
>
Total Record|  Hitung Total Record
100 PerHalaman | == = 1 = ==
I "_0- Rekam Faktur I il Hapus ﬁ';] Lihat Detail L= Preview

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

Gambar 3.21 Halaman Input Faktur (1)

| [£] Input Faktur P
"] pokumen Transaksi | Lawan Transaksi | Detzil Transaksi !
: Dokumen Transaksi :
| Detail Transaksi |1 | | 1 - Kepada Pihak yang Bukan Pemungut PPN ~ | E
: Jenis Fakiug |4 ] [4 sEakiEpaizk — | :

| Tanggal Doflumen) 18/07/2019 | (dd/mm/fyyyy) b

7| Masukkan Nomor Seri Faktur Pajak

| Momor Seri Faktur [o0 |[oo7 |13 | [33951018
— Referensi Faktur —

L 57
|5 Simpan ” # Tutup Form




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

Gambar 3.22 Halaman Input Faktur (2)

|£:| Input Faktur x

Dokumen Transaksi Lawan Transaksi

Lawan Transaksi
NPWP ______________________________________] [F3] Cari NPV/P

Masukan MPWP dan tekan Enter untuk mencari Lawan Transaksi

NIK f Paspor

Masukan MIK/Paspor jika lawan transaksi tidak memiliki MPWP
MNama

Alamat

Kembali I Lanjutkan ]

|| Smpan # Tutup Form

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

Gambar 3.23 Halaman Input Faktur (3)

o| £ Input Faktur X

Dokumen Transaksi Lawan Transaksi  Detail Transaksi

Ubah Transaksi Hapus
Filter  |Mama Barang - Kata Kundi Filter
MNama Jumizh Bar... DPP PPN PPrBEM
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[E)

Dokumen Transaksi  Lawan Tri

Detail Transaksi

Rekam
Transaksi

Filter Mama Barang - | Ka:

Gambar 3.24 Hasil Input Pajak Keluaran PT DJ

Ub

MNama Jumizh Bar...

Total Recordd)  Hitung Total

100 Per Halan

[] uang Muka

DPP
PPN

FPnBM

O

|£:| Detail Penyerahan Barang/Jasa

Momor Dokumen Transaksi
Detail Barang.

Kode 1109 AA
MNama 109 AA

Harga Satuan @p) 138.636,3636

Jumlzh Barang 360
Harga Total (Rp)  49.909.090,91
Diskon {(Rp) 0

PPN
Dasar Pengenaan

Pajak (OPP) 49.909.090,91
Pajak Pertambahan

Nilai (PPN) 4.990.909,091
Tarif

PPRBM 0 %

Pajak Penjualan Atas

Barang Mewah (PPREM) 0

I |=£] Simpan I 4% Bersihkan Form

[F3] Cari

Barang/lasa

® Tutup

*

Filter

ali Lanjutkan

= | |

bl

I. Klik simpan. Transaksi penjualan PT DJ bulan Juli 2019 yang di-input ke

dalan e-Faktur sebanyak 5 hingga 7 transaksi.

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.
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Gambar 3.25 Voucher / Bukti Pengeluaran Kas PT CCB

_ BUKTI PENGEY ARAN KAS
As 159 ||

Tanggal ~ u

3 i : 4 Proyek | i
‘Dibayarkan Kepada : _-_“ Bagian
No. Perk \ | e | Keterangan \ Jurmian Ro
T fom proec] w0

\
\

Terbilan':ga R T v

Disetujui Oleh :

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.

Gambar 3.26 Hasil Rekapitulasi Petty Cash PT CCB

|Nr.:|mc|r Voucherll(odel Keterangan
158 6 uang makan drafter dan sekertaris 125.000
159 5 um proyek 307.000
160 6 UM satpam 210.000
161 5 RODIh 100.000
162 5 katering 509.000
163 5 transport proyek 342.000
171 6 transport kantor 322.500
172 6 parkir kantor 50.000

2. Meng-input Data Petty Cash ke dalam MYOB (Lampiran 12)
Langkah-langkah yang dilakukan dalam meng-input petty cash adalah

sebagai berikut:
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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.

Gambar 3.27 Halaman Awal MYOB

a Welcome to MYOB Accounting

Open

your company file

new company file

Explore
the sample company
What's New

in this version

Exit

MYOB Accounting

Accounting

c. Pilih menu Banking dan klik spend money.

Gambar 3.28 Command Centre Banking

i MYOB Accounting

File Edit Lists Command Centres Setup  Reports

Window Help

BANKING

Irweertony

‘Spend Muney‘_

Print Chegues

Prepare Electronic Payments

Recaoncile Accounts

@ Feceive Money

& &
Prepare Bank Deposit

¢
Transaction Journal

ToDolist =

Find Transactions w»
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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.

Gambar 3.29 Hasil Input Petty Cash PT CCB

& Spend Money —— = e [
& Pay from Account| |1—11D1 %‘Kas [IDR] Balance = Rpl5.100.118 320
7 Group with Electr - W Tax Inclusive
Card §|I Cheque Mo [153

Fayee |=|: Drate:| 11./01/20019
Armount: | Rp207.000.00
Three Hundred and Seven Thousand Dollars an et

Memn:l Uang makan proyek

Acct # Mame Armnount Job Tax

547130 Uang makan Rp307.000,00] I g—‘ M-T =
Total Allocated: Fp307.000,00
Tax == Rp0.00
T otal Paid: Rp307.000.00
[ Already Printed Out of Balance: Rp0.00

() Save Recurring (&) Use Recuring

i <
Help F1 Eri Register

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:
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a. Mendapatkan data pajak masukan dari database di dalam e-Faktur.

Gambar 3.30 Data Pajak Masukan PT CCB

30/08/2017

2.100.000

010.002-17.12345678

AT

uﬁuﬁﬁﬂ
29/12/2017

82000

28,700,000 2.870.000

29122017

295.3%.340 8.51¥6H

29/12/2017

920,957 92.6%

29/12/2017

1,610,000 161,000

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

NO.FAKTUR TANGG

010.002-17.12345678 0?-Dec-17|

29-Dec-17
29-Dec-17
29-Dec-17
07-Dec-17
07-Dec-17

AL

DPP PPN

13.360.000 | 1.336.000 |

295.346.340

29.534.634
926.960 92.696
1.610.000 161.000
18.550.000 1.855.000

107.100.000 10.710.000

63



. Membuat Rekapitulasi Purchase Order ke dalam Ms.Excel

(Lampiran 14)
Langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat rekapitulasi purchase
order adalah sebagai berikut:

. Mendapatkan data purchase order.

Gambar 3.32 Dokumen Purchase Order

PURCHASE ORDER q
gmig - 4SO
. PO18004059
Tanggal *: 10-12-2018

AUTO MAKMUR

HARGA Total
22,180,000.00 | IDR 22,180,000.00

5
H B

SPARE PART MOBIL AUDI

. Membuka Ms.Excel yang telah berisikan format dari pembimbing magang,
yaitu berupa nama supplier, nomor PO, detail order, harga, jumlah, diskon
dan total pembelian.

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

dibuat adalah sebanyak 150 hingga 200 transaksi.

Gambar 3.33 Hasil Rekapitluasi Purchase Order PT CCB

PURCHASE ORDER DAN LIST PAYMEN

NO. PURCHASE
ORDER DETAIL ORDER Unit Cost Qty DISCOUNT  AMOUNT

I PO18004059 SPARE PART MOBIL AUDI 22.180.000 1 0 22.180.000 I

PTRR

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.

Gambar 3.34 Dokumen Sales Order PT RR

Nomoar sol -5118-000108 I
Tanggal 213 Juni 2019
Kepada

Alamat

Deskripsi Jumlah Unit Harga @ Disc. Sub Total VAT (%)

1 Reupholstery bar barstool 2 Un 2.340.000,00 4.680.000,00 10,00
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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.
Gambar 3.35 Halaman Awal Input Faktur (1)
| £ Input Faktur Iﬂ

Dokumen Transaksi |

Dokumen Transaksi
Detail Transaksi |1 | 1-Kepada Pihak yang Bukan Pemungut PPN -

Jenis Faktur 1 | 1-Faktur Pajak -

Tanggal Doh.len 13/06/2019 (dd/mmfyyyy) I
| Laporan SPT Masa Pajal [ Tahun Pajal 2019

Masukkan Momor Seri Faktur Pajak

Nomor Seri Faktur |010 005 19 36867169
Referensi Faktur

T ien ]| |

[ || simpan ][ 3 Tutup Form ]

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).
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Gambar 3.36 Hasil Input Pajak Keluaran PT RR

|£:| Detail Penyerahan Barang/laza

(=S
Momor Dokumen Transaksi
Detail BarangfJasa
Kode Reupholstery bar barstool
[F3] Cari
Mama Reupholstery bar barstool Barang/lasa
Harga Satuan (R 2.340.000
Jumlah Barang 2
Harga Total (Rp) 4,630,000
Diskon {(R.p) 4]
PPN
Dasar Pengenaan
Fajak (DFF) 4.680.000
Pajak Pertambahan
I Milai (PPM) 468.000
Tarif
PPNBM Q o
L Pajak Penjualan Atas
1] il
Barana Mewah (PPREM) o
. |
=] simpan 4% Bersihkan Form ][ . Tutup ]

i. Klik simpan. Transaksi penjualan PT RR bulan Juni 2019 yang di-input ke

dalam e-Faktur sebanyak 10 hingga 15 transaksi.

. Membuat Rekapitulasi Penjualan Menggunakan Ms.Excel

(Lampiran 15)

Langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat rekapitulasi penjualan
adalah sebagai berikut:

. Mendapatkan dokumen sales order (Gambar 3.34).

. Membuka Ms.Excel dengan format yang diberikan oleh pembimbing
magang, seperti tanggal, nomor invoice, item, dan subtotal.

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

2019 yang di-input sebanyak 10 hingga 15 transaksi.

Gambar 3.37 Hasil Rekapitulasi Penjualan PT RR

5. PTVTD

NO. INVOICE ITEM SUBTOTAL

S016-:00104 |\ARM CHAIR EX PROJECT RAFFLES 21.720.000
S018-00105 |BLUE & WHITE LOTUS DESIGN AND CANISTER 3122200
S016-00106 |DELIVERY FEE KE JAKARTA (KARPET LOUNGE] LE70.000
S018-00107__|FABRIC FOR BED@MASTER, kK, ADIK, POMPIDOU 37.624.000
SO18-00108  |REUPHOLSTERY BARSTOOL 3,148,000
SOI8-00103 | EATHER FOR 3 BARSTOOL (SEAT 1.863.400

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

NAMA TGL DPP PPN TOTAL HPP
DEDY 03-01-2019] 11.070.000  1.107.000] 12.177.000]  4938%8%/]AKARTA

TSRO SO ROt e 87000 4075005
03-01-2019]  5.200.000 5200000 5720000]  2406822|BLITAR
03-01-2019] 12500000  1.250.000] 13750.000]  E%08090[BLITAR
04-01-2018|  715.745 71.574 787319 JI9H64 JAKARTA
04-01-2019]  2.400.000 2400000 240000] 1280000\ JAKARTA
04-01-2019]  336.363 33.636 369.999 13126223010
0401-2019] 11250000 1.25.000] 12375.000] 34#EHATRrTAR
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Gambar 3.39 General Ledger Harga Pokok Penjualan PT VTD

HARGA POKOK PENJUALAN

03 Jan 2019 Sales Invoice 606.356,00
03 Jan 2019 Sales Invoice Invoice : JKT 19-2151 4 983.898 96
03 Jan 2019 Sales Invoice 731.256,00
03 Jan 2019 Sales Invoice 2.209.968,02
03 Jan 2019 Sales Invoice 635.401,65
03 Jan 2019 Sales Invoice 615.719,28
03 Jan 2019 Sales Invoice 1.772.727 30
04 Jan 2019 Sales Invoice 1.416.365,19
N4 lan 2040 Calae Tnuninn A TRO 0017 N

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.

PTTK

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.

Gambar 3.40 Mutasi Rekening Koran PT TK

Informasi Rekening — Mutasi Rekening

No. rekening

Nama
01/01/2019 - 03/01/2019

Periode
Kode Mata Uang : Rp
i an Cabang Jumlah Saldo
oo
Gaji Karyawan Teddy 0000 4,700,000.00 DB 798,283,137.25
02/01
n 0000 15,587,000.00 CR 813,870,137.25
02X
02/01 0000 5,500,000.00 CR  819,370,137.25
{
03/01 0000 -/ 400,000.00 CR 819,770,137.25

03/01 0000 <J 6.340.000.00 CR R26 110 13725
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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.

)

s )

i

Accounts

Gambar 3.41 Command Centre Account

Banking

Command Centre

Lo 2 s

ACCOUNTS

=)

Irwventany Card File

?

Send to MY0OB Accountants Office «

Record Journal Entry

&
Transaction Journal

------- o BASlink

To Do List

w

Find Transactions w

Repors w

Analysis v

. 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

*' Record Journal Entry

E=NEoR [

Dizplay in GST [BAS] reports a0 ¢ Sale [Supply)

* Purchaze [Acquisition]

[~ Tax Inclusive

General Journal #: | GJOOOS7E
Datel | 02/01/20019
temed | GaJl EARTAWAN

fect i Hame Debit Credit J Tax
E-5130 wiages & Salaries Fip4.700.000,00 . N-T
1-1140 Rp4.700.000,00 =l NT

Total Debit: Fip4.700.000,00

Total Credit: Rpd.700.000.00

Tax & Rp0,00

Out af Balance: Rp0,00

(I) Sawe Recurring | ()J Usze Recurring

o
Help F1 Joumal

Cancel
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e. Klik record. Transaksi pengeluaran kas PT TK bulan Januari 2019 yang
di-input sebanyak 25 hingga 30 transaksi.
7. PTS
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.

Gambar 3.43 Dokumen Daftar Aset Tetap PT S

e (I

Nama Akun  PERALATAN KANTOR

Metode Garis Lums
Tatun Uraian Ui Manfiat MUTASI 2016 Nilai Buku MUTASI 2018 Beban Cost Alum. Peny. Nilai Buku Sisa
Perolehan Cost 31-Dec-17 Alwm, Peny, Demyusstan 31-Dec-18 31-Dec-18 31-Dec-18 Umur
) eI
(bl (Beban Peny.
Penzmbahan Eln 2018) Tahun 2018
1-Jan-00 Brankas Daichi 9% - - 2.000.000 2.000.000
26-Dec-07 Rk besi 9% - - 14.300.000 14 300.000
12-Tun-08 Lift Barang 9% - 29.000.000 29.000.000
- - i i
14-Nov-16 Timbangan gudang pusat % 4.900.000 4183417 1 612.500 4.900.000 1327.083

91.904.800

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).
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c. Membuka aplikasi e-SPT, lalu klik connect to DB lalu pilih database

perusahaan Klien.

Gambar 3.44 Halaman Awal E-SPT

@ “ogiam, |

Fl_?‘%é SETRRY. P 56T Toos %Pﬁumuy @ flelp

Connect To DB Login

i eSPT 17712010 ==

CONNECT TO DATABASE

Data Source Name (DSN) :

No. Nama DSN

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

SPT yang ada kemudian pilih tahun pajak.

Gambar 3.45 Halaman Login E-SPT

T B Y
) Lo loam ==
-

) e-SPT PPh Wajib Pajak Badan Rupiah 2010

User Name:
Password :

Cancel
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Gambar 3.46 Halaman untuk Membuka SPT yang Ada

o] ® =]

SETTING SPT PPh 1771 v1.0

Silahkan Filih Tahun Pajak dan Kode Pembetulan
Untuk Membuka SPT PPh 1771 v1.0

— Kriteria Pencarian

[~ Tahun Pajak : I 2003 i L |

Pembetulan

1]

NIZ
g
D|

3 2015 a
4 2015 a
4| 4 I Halzman : 1 dari 1 3]
Help | Buka Batal

2010

e. Setelah memilih tahun pajak akan muncul pop up konfirmasi, maka pilih

“ Buka SPT untuk diedit kembali/revisi”.

Gambar 3.47 Halaman Konfirmasi

. ~ -

LT SETTING SPT

(=] ][=]
=y SETTING SPT PPh 1771 v1.0
¥
' Silahkan Pilih Tahun Pajak dan Kode Pembetulan
e Untuk Membuka SPT PPh 1771 v1.0
s %
~ Kriteria Pencarian
KONFIRMASI
o SPT TELAH DIBUAT : i
1 ¥ BUKA SPT UNTUK DIEDIT KEMBALT { REVIST
2
R e ey R
3 121
4
A
Lancel |
|4|<|| Halaman: 1 dari 1 >|>||
Help | Buka Batal |

2010
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f. Klik SPT PPh lalu pilih lampiran khusus kemudian pilih daftar penyusutan dan

amortisasi fiskal.

Gambar 3.48 SPT PPh

st s s

SPT PPh Wajib Pajak Badan Pernyataan Transaksi Dalam Hubungan Istimewa
Perhitungan PPh Pasal 26 ayat (4) Daftar Fasilitas Penanaman Modal

Transkrip Kutipan Elemen Laporan Keuangan Perhitungan Kompensasi Kerugian Fiskal

Daftar Surat Setoran Pajak Kredit Pajak Luar Negeri

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 3.49 Halaman Daftar Penyusutan dan Amortisasi

DAFTAR AMORTISASI FISKAL
MNo. urut | Jenis Harta | Kelompo... | Nama Ha... I Bulan /T... I Harga Pero\ehanl Wilai Sisa Buku F... I Komersial I Fiskal | Amortisasi Fiska... I Catatan  #
D 1 Harta Ta... Kelompok 1 Softwar.. 32017 27.800.000 22.008.33¢ GL GL 6.950.000 Software M
D 2 Harta Ta... Kelompok 1 Softwar.. 10/2014 12,400,000 2,325,000 GL GL 2,325,000 Software 5
D3 Harta Ta... Kelompok 1 Softwar... 9/2015 6.200.000 1.033.333 Gl GL 1.033.333 Software 5
!:! 4 HartaTa... Kelompok 1 Softwar..  2/2006 7,450,000 0 Gl GL 0 Software Z,
D 5 HartaTa... Kelompok 1 Softwar... 102005 3.045.000 0 G GL 0 Software Z,
g [ Harta Ta... Kelompok 1 Softwar.. 32006 1.500.000 0 Gl GL 0 Software Z.
Oz Harta Ta... Kelompok 1 Softwar..  8/2005 .000.000 0 Gl GL 0 Software 7
Ma Dot el 4 Ao < tnnnr n ran ann A~ ~ " oo
£ >
| 4| Haleman: 1 dari 2 ) Jumlah Data Per Hal :| - 10 Jumlzh Amortisasi Fiskal 10.883.930)
" Jumlah Datz : 15 Jumlah Amortisasi Komersial 10.883.930
™ Pilih Semua
Selisih Amortisasi (Otomatis Terisi Ke Formulir 1771 - T Angka 5 Huruf j Atau Angka 6 Huruf b) 0
Baru Ubah | Hapus | Revaluasi | Cetak Tutup Help
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Gambar 3.50 Hasil Input Depresiasi Aset Tetap PT S

i IMPUT PENYUSUTAM / AMORTISASI FISKAL — >
Jenis Harta | Harta Berwujud |
Kelompok Harta |Kelnmpok 2 j
Jenis Usaha |5Emua jenis usaha ﬂ .
Nama Harta | Mebel dan Peralatan dari Logam ~ ...
Bulan dan Tahun Perolehan |November 2016 = |
Metode Penyusutan Komersial | Garis Lurus j i

I

Metode Penyusutan Fiskal | Garis Lurus j
Harga Peralehan | 4.900.000
Niai Bk |3.572.917
Penyusutan Fiskal Tahun Ini | 612.500

Catatan Tentang Harta

Tutup

f. Klik simpan. Penyusutan PT S tahun 2018 yang di-input sebanyak 15
hingga 20 penyusutan.
8. PTTS
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.
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Gambar 3.51 Pencatatan Penjualan PT TS

(V\H(U 200 ~

— \ ?ﬂ‘zo’?
[ 10 LS

0v350 eres_ps_Buel ,.\.:m ;l 98050
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¢ gy He L
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oeds! (RS :::mwm 7| ano locx | gs-oce !
00852 WS Loncennd TE Quact? {| seo-0© i

R e (| 2222-52 }

3| bl
¥ (, Jf 0&
] 1mee ds
"] Soosze
) 1| Azz-ofe
Total Penjualan Maret 2019: 1 [[]lssa2®
Rp789.387.794 s biklahieg
7 1| ]:020-CC0
nr \
650000
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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.

Gambar 3.52 Command Centre Sales

- Command Centre

yYose

[=[®@]=]

SALES 9
- P 1 A
Q> a A
Accounts Banking Purchazes Irveentary Card File

Sales Register

&

@ Receive Payments

w

Frint Statements «

Print Invoices

&
Transaction Journal «

To Do List »

Find Transactions w Feports w Analysis w
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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
Gambar 3.53 Hasil Input Penjualan PT TS

£y .
* Sales - New Service

INVOICE | =]

Customer I=!>:I| Lain - lain El Tems 5> Met 30th after EOM v Tax Inclusive

Shipta [=]: Lain - lain ‘:_] Invoicedte 00002047

e | 30/03/2019
Cuztomer POH:

- [escription Acct Amaunt
PEMJUALAM BULAN MARET 2079 41100 99.387.734.00

Salesperson Subtotal: 1pFE9.387.734,00
Comment: Freight: Rp0.00

Ship Via: Tar o Rp0,00
Promized Date: Total Amount: 1p789.387 794,00

Jourmal Mema: |Sale; Lain - lain Paid Today: | Rp0,00

Referal Source: | =l Payment Method: | Cash El Details. ..

[ Already Printed or Sent Balance Due: ip789.387.734.00

(B) Save Recuring | (),) Use Recurring | 2 Reimburse |

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 Kkhusus

pembelian adalah sebagai berikut:
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a. Mendapatkan data pencatatan pembelian dari klien.

Gambar 3.54 Pencatatan Pembelian PT TS

o9 . 3 oo
" -4  Total Pembelian Maret 2019: |41 %32
15 99098 [ Raser | ®oo-=0
. Rp216.250.034
= % ' | 595-c0
" MOrmMmEy SUES 1) 4 !{00@
, K8 QO0rwitow € chroma vl oreen 1 | o005
99099 |patniot 990 QuUIgE 9yo 88 ¢\ 9.5" 1| y8S=>=
99080 | potriot PsOgys 1&0H - 9| 6860
9908/ | matrrt 90 Frare (2090 KEQ 95" .1 | 985-
99082' HtoeLsenes M9 RIUQL 770 BLAaK . 1 | 96y
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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).

. Pilih menu purchase lalu klik enter purchase

Gambar 3.55 Command Centre Purchases

MFGER PURCHASES 9
- = - ; j Ao
W == %W | =
Z L
L - =y LAl
Accounts Barking Sales Purchases Inwventony Card File
™
Enter Purchases o frooveeraeeiens @ PayBils
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Frepare Electronic Payments Transacion JOUrnal & ool
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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.

Gambar 3.56 Hasil Input Pembelian PT TS

= Purchases - New Service EI@

Supplier 3 |Lain Lain §| Terms o= Met EOM v Tax Inclusive

:_3 Purchaze #: 00000850

Date: |30/03/2019
Suppli -

PEMBELIAN BULAN MARET 2019 51100 6. 250.0234,00

Subtotal 1p216.250.034,00

Comment: Freight: Rp0.00

Ship Via: Tax & Fp0.00
Pramised D ate: Total Amount: 1p216.250.034,00

Joumal Mema: | Purchase; Lain Lain Paid Today: Rp0.00

[ Already Printed or Sent Balance Due: ip216.250.034,00

(1) Save Fecuring | (;) Use Recurring |

o
Help F1 Joumal Register

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

590.400 Goyar \nternet My Pepublic i

%moooje\ossom

Y. so1.130 Toropedio (3 4r
(9. 683. 0% Qovalopak

1 122000 Dext  angal
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 vyaitu 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.
Gambar 3.58 Hasil Input Petty Cash PT TS

y

* Record Journal Entry EI@

Display in GST [BAS] reports as:  Sale [Supply]

* Purchase [&cquisition) [ Tax Inclusive

General Journal #: | GJO20236
Date: | 02/02/2019
Mema: |INTEHNET MY REPUELIC

}H hla [yt e JDb Ta:':
E-1250 Biava intermet Rp530.400.00 - M-T
11220 BCA _ RpRa0.400.00 Zl| N1

Tatal Debit: Fp590.400,00

Total Credit: Rpb30.400,00 l
Tax & Rp0,00
Out of Balance: Rp0.00
(l) Save Recuring | (O) Usze Recurring

7 & T
7 &

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

input sebanyak 60 hingga 70 transaksi.
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9. PTTL
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.

Gambar 3.59 Pencatatan Petty Cash PT TL

k. T 1 Keter No. Dept. Debet Kredit

01/03/2019 PAM,office stationaries, office sundries, meal with auditor

K0319/003 611-21 Water / PAM Expense 5.8 82,900
K0319/003 610-35 Office Stationery Exp 3.0 00.000
K0319/003 610-75 Office Supplies Exp 13.2 40,100
K0319/003 610-15 Allowance Exp 7.5 74.000
K0319/003 110-10 Petty Cash 29.6 97.000

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 vyaitu 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.
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Gambar 3.60 Hasil Input Petty Cash PT TL

*' Record Journal Entry EI@

Dizplay in GST [BAS] reparts ast ¢ Sale [Supply)

+ Purchaze [Acquisition) [ Taxlnclusive

Date: | 01./03/2019

M ermo: | Air, ATE, Supplies, Allowance

R S e R f— Job Tax
E-1920 W ater/Pakd Exp Fpb.8582.300.00 M-T
B-1040 Office Stationan Exp Fp3.000.000.00 M-T
E-1030 Office Supplies Exp Fp13.240.100.00 M-T
E-1020 Allovwance Exp Rp7.574.000,00 M-T
1-1140 Petty cash = MN-T |

Total Debit: Fp29.657.000.00
Total Credit: Rp29.697.000.00
Tax & Rp0.00
Out of Balance: Fp0.00
fl) Save Recurring | C»J Use Recurring

7 | &

e. Klik record. Transaksi pengeluaran kas PT TL bulan Maret 2019 yang di-

input sebanyak 40 hingga 50 transaksi.

. PTEU

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.

82



Gambar 3.61 Bukti Pengeluaran PT EU
Other P,aj[“f‘ll
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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.
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Gambar 3.62 Hasil Vouching Petty Cash PT EU

Prosedur Penerimaan Kas Prosedur Pengeluaran Kas
1 Kelengkapan Supporting Document 1 Voucher Petty Cash Ditandatangani Oleh Bagian Financ X
2 Kesesuaian Jumlah Voucher dengan Supporting Doc. 2 Voucher Petty Cash di Acc oleh Direktur
3 Kebenaran Posting di GL 3 Kebenaran Posting Pengeluaran Pada Buku Besar
4 Terdapat Pada Rekening Koran 4 Kelengkapan Supporting Document
5 Jumlah Pengeluaran Voucher Sama Dengan Supporting 1 2 3 4 5
‘Petty Cash JiJash/Bank !15347642,28 Dr Debit Credit Balance
02.Jan 2019 Pi  KKJNM9/0001 0,00 137.900,00 (Dr)15,200,742.28 X X v v X
02Jan 2019 Pi KKJIM9/10002 0,00 4100000 (Dr)15,166,742.28 X X v v v
02.Jan 2019 Pi  KKJN/19/0009 0,00 200.000,00 (Dr)14,968742.28 X X X v v
02 Jan 2019 P KKJI19/0003 0,00 219.000,00 (Dr)14,749,74228 b X v v v
04 Jan 2019 P;  KKJN19/0008 0,00 300.000,00 (Dr)14,188742.28 X X X v v
uuu UD.UUUUUT DT T3, ¥0 L, 7 4. A A V' v V'
04Jan2019 Pi KKJIA9/10007 0,00 12.40000 (Dr)13,970,342.28 X X v v v
04.Jan 2019 P;  KKJN/19/0005 0,00 250.000,00 (Dr)13,720,342.28 X 1 X X v v
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 3.63 Mutasi Rekening Koran PT EU
404 04 Apr 2019 Sales Receipt BM/BC/IDR/19/04/007 5.670.000 -
t 04 Apr 2013 Payment BK/BC/IDR/19/04/019 - 1.483.496
406 05 Apr 2019 Sales Receipt BM/BC/IDR/19/04/008 2.035.000.000 I
Mt DI‘\J’DUI’IURHUFU‘HU&U - 060.215.U00
408 08 Apr 2019 Payment BK/BC/IDR/19/04/022 - 111.045.000
Gambar 3.64 General Ledger Sales PT EU
10 Apr 2019 Sales Invoice 2.542.000.000
18Jun 2019 Sales Invoice 2.125.500.000

1.850.000.000

£68.000.000
£68.000.000

I;;Jan 2019 Sales Invoice
Feb 2018 Sales Invoice:
11 Apr 2019 Sales Invoice
11 Apr 2019 Sales Invoice
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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.

Gambar 3.65 Hasil Vouching Sales PT EU

INVOICE

REKENING KORAN

[-5C/EL-U/1/2019

Al
10/01/19

EU-UNIT/19/01/003

AL (YU

10/01/18

05/04/2019

4SC/EU-U1/2019 10/01/19|EU-UNIT/19/01/001 19| 306075000 119250000

JEU-U 01/ 18/01/00; 10/01/ W s101500
Q-5C/EU-U/1/201 10/01/19|EU-UNIT/19/01/002 10/01/18] 204050000 |  79:500.000
7-SC/EU-/1/2019 25/01/19|EU-PART/19/01/020 25/01/19) 279620000 06/03/20189  279.520000

11. PTIM

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 3.66 Bukti Kas Keluar PT IM

I Keamanan Kebersihan I

KK4/01
01/04/2019

50.000
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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.

Gambar 3.67 Hasil Rekapitulasi Petty Cash PT IM

1 | kode  tanggal keterangan nominal
. ; . ’

I 3 |kk4/01 01/04/2019 keamanan kebersihan 50.000 I
T KKAT02 0270872010 Diaya nosung Zo1.000
5 |kk4/03 04/04/2019 transport meeting di IAAW (pp) + jemput HA di stasiun pd. Ranji + biaya parkir 53.000
6 |kk4/04 04/04/2019 biaya marketing (konsumsi meeting) 393.000
7 |kk4/05 05/04/2019 biaya pengiriman 293.000
8 kk4/06 05/04/2019 belanja 272.900
9 kk4/07 05/04/2019 service 50.000
10 kk4/08 05/04/2019 iuranRT 500.000

608.000

11 |kk4/09 05/04/2019 beli pawoon pack pos terminal + pawoon software 1 tahun

12. PTTB

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
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b.

C.

3.3.2

3.3.3

Buka Ms.Excel dan buat format berupa nomor, tanggal, nama dan jumlah.

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.

Gambar 3.69 Hasil Rekapitulasi Gaji Karyawan PT TB

GAJl

JUMILAH

1 28-May-19 3.300.000
2 28-May-19 3.200.000
3 29-May-19 3.161.538
4 28-Jun-19 3.500.000
5 28-Jun-19 2.421.154
6 28-Jun-19 2.300.000
7 28-Jun-19 2.300.000
8 28-Jun-19 1.298.077

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.

Solusi

Berdiskusi dengan staf akuntansi mengenai tulisan yang telah hilang atau

memudar tersebut sehingga dapat mengambil keputusan yang tepat.
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