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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1. Kedudukan dan Koordinasi 

Kerja magang dilaksanakan di Accounting Clinic yang berlamat di Ruko Piazza 

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

Padegangan – Tangerang Selatan, 15331. Selama periode kerja magang, posisi 

penulis adalah karyawan magang dalam divisi accounting, audit, dan tax. 

Pelaksanaan kerja magang dikoordinir oleh Ibu Maria Paula selaku Direktur 

Accounting Clinic. Namun dalam pelaksanaan kerja magang, penulis 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 terkait 

dengan accounting services, audit services, dan tax services. 

1. Meng-input Data Purchase 

a. Dengan Program Zahir 

Pembelian merupakan salah satu kegiatan perusahaan yang berhubungan dengan 

siklus pengeluaran dalam proses akuntansi di perusahaan. Siklus pengeluaran 

(expenditure cycle) dalam akuntansi yaitu serangkaian aktivitas bisnis yang 

berulang dan proses informasi ini berkaitan dengan pembelian serta pembayaran 

atas barang dan jasa yang diperoleh perusahaan. Tujuan dari pencatatan atas 
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transaksi pembelian adalah agar perusahaan dapat mengetahui jumlah barang 

yang dibeli dan dapat menghitung harga pokok pembelian dengan handal serta 

perusahaan dapat menghitung banyaknya persediaan yang seharusnya tersisa 

pada akhir periode. Dokumen yang dibutuhkan dalam meng-input transaksi 

pembelian adalah purchase invoice yang berisikan nomor invoice atas pembelian 

yanng berisikan tanggal transaksi, nama barang, jumlah barang yang dipesan, 

serta harga beli barang yang dipesan. Prosedur dalam melakukan peng-input-an 

transaksi pembelian ke dalam program Zahir adalah sebagai berikut: 

a. Membuka aplikasi Zahir dengan cara klik kanan pada program dan memilih 

run as administator; 

b. Setelah program terbuka, klik open previous data untuk membuka database 

dokumen perusahaan klien; 

c. Pilih menu purchasing dan klik purchase invoice; 

d. Memasukkan nama supplier, tanggal invoice, rincian data transaksi 

pembelian seperti kode produk, nama barang, jumlah barang yang dipesan 

dan harga barang per unit. 

e. Klik save. 

 

b. Dengan Program MYOB menggunakan Jurnal Khusus Pembelian 

Jurnal khusus pembelian merupakan jurnal yang digunakan untuk mencatat 

transaksi pembelian secara kredit. Tujuan membuat jurnal khusus pembelian 

adalah untuk mempermudah perusahaan dalam menghitung saldo pembelian 

yang masih belum dibayarkan kepada supplier (utang) serta dapat membantu 
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perusahaan dalam menghitung harga pokok persediaan. Dokumen yang 

dibutuhkan dalam mencatat jurnal pembelian adalah rekapitulasi pembelian yang 

didapat dari klien disertai bukti pendukung seperti faktur pajak, invoice, dan 

sebagainya. Prosedur dalam melakukan pencatatan transaksi pembelian 

(purchase) dengan menggunakan jurnal khusus adalah sebagai berikut: 

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

perusahaan klien; 

b. Pilih menu Purchases dan klik Enter Purchases; 

c. Masukkan nama supplier pada kolom Supplier; 

d. Nomor purchase akan terisi otomatis pada kolom Purchase # dan diisi secara 

manual jika dibutuhkan kemudian masukkan tanggal transaksi; 

e. Kolom Description dapat diisi jika diperlukan; 

f. Isi kolom Acct# dengan kode pembelian (5-xxxx); 

g. Isi nominal pembelian pada kolom Amount; 

h. Tekan tombol tab atau klik sembarang tempat kemudian klik Record. 

 

c. Dengan Program Jurnal.id 

Purchasing merupakan kegiatan perusahaan membeli barang atau jasa melalui 

supplier. Tujuan dilakukan pencatatan jurnal purchase adalah agar perusahaan 

dapat mengetahui saldo utang yang masih belum dibayarkan kepada supplier serta 

perusahaan dapat menetapkan harga pokok persediaan barang yang akan dijual 

kepada customer. Dokumen yang dibutuhkan dalam mencatat jurnal pembelian 

nota  pembelian. Prosedur  dalam  melakukan  pencatatan  jurnal  purchase  adalah  
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sebagai berikut: 

a. Melakukan login ke akun yang terhubung dengan akun jurnal.id perusahaan; 

b. Pada halaman utama/Dashboard, terdapat tombol Purchase pada pojok kiri 

atas. Klik tombol Purchase tersebut; 

c. Isi nama supplier pada kolom Vendor kemudian isi tanggal transaksi dan 

tanggal jatuh tempo pada kolom Transaction Date dan Due Date; 

d. Kolom Transaction No akan terisi secara otomatis dan diisi secara manual 

jika diperlukan; 

e. Isi nama produk pada kolom Product, Description jika diperlukan, Qty, Units, 

dan Unit Price; 

f. Kolom Amount akan terisi secara otomatis dan tidak perlu diisi manual; 

g. Klik Create. 

 

2. Meng-input Data Sales 

a. Dengan Program Zahir 

Penjualan merupakan salah satu kegiatan perusahaan yang berhubungan dengan 

siklus pendapatan dalam proses akuntansi di perusahaan. Siklus pendapatan 

(revenue cycle) dalam akuntansi yaitu serangkaian aktivitas bisnis yang berulang 

dan proses informasi ini berkaitan dengan penyediaan atas barang dan jasa kepada 

pelanggan dan menerima kas sebagai pembayaran yang diperoleh perusahaan atas 

penjualan mereka. Tujuan dari pencatatan atas transaksi penjualan adalah agar 

perusahaan mengetahui jumlah pendapatan yang didapat dalam suatu periode 

serta perusahaan dapat lebih akurat dalam menghitung persediaan akhir. 
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Dokumen yang dibutuhkan dalam meng-input transaksi penjualan adalah sales 

invoice yang berisikan nomor invoice atas penjualan, tanggal transaksi, nama 

barang, jumlah barang yang dijual, serta harga jual barang. Prosedur dalam 

melakukan peng-input-an transaksi penjualan ke dalam program Zahir adalah 

sebagai berikut: 

a. Membuka aplikasi Zahir dengan cara klik kanan pada program dan memilih 

run as administator; 

b. Setelah program terbuka, klik open previous data untuk membuka database 

dokumen perusahaan klien; 

c. Pilih menu sales dan klik sales invoice; 

d. Memasukkan nama customer, nomor invoice, tanggal invoice, rincian data 

transaksi penjualan seperti kode produk, nama barang, jumlah barang yang 

dijual dan harga barang per unit. 

e. Klik save. 

 

b. Dengan Program MYOB 

Dalam meng-input jurnal sales, dapat digunakan dua cara yaitu menggunakan 

jurnal umum atau menggunakan jurnal khusus penjualan. Jurnal khusus penjualan 

adalah jurnal yang digunakan untuk mencatat transaksi penjualan secara kredit 

saja. Tujuan dilakukan penjurnalan akun penjualan adalah untuk menggabungkan 

segala transaksi penjualan sehingga perusahaan dapat mengetahui pendapatan 

dalam periode yang ditentukan. Selain itu, menjurnal semua transaksi dengan baik 

dan benar juga dapat meningkatkan kualitas pengendalian internal. Dokumen 
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yang dibutuhkan dalam mencatat jurnal penjualan adalah rekapitulasi penjualan 

yang didapat dari klien disertai bukti-bukti terkait transaksi penjualan seperti 

faktur pajak, invoice, dan sebagainya. Prosedur dalam mencatat transaksi sales 

dengan menggunakan jurnal umum adalah sebagai berikut: 

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

perusahaan klien; 

b. Pilih menu Accounts dan klik Record Journal Entry; 

c. Kode General Journal # akan muncul secara otomatis namun dapat diisi 

secara manual jika diperlukan; 

d. Isi tanggal dan Memo jika perlu catatan; 

e. Pada kolom Acct # diisi dengan kode kas/bank (1-xxxx) atau kode piutang (1-

xxxx) jika transaksi penjualan dilakukan secara kredit kemudian mengisi 

nominal pada kolom Debit. Setelah seluruh akun debit diisi, masukkan kode 

akun pendapatan (4-xxxx atau 8-xxxx) pada Acct # dan tekan tombol tab pada 

keyboard sehingga nominal kolom Credit akan terjumlah secara otomatis, 

namun jika terdapat dua atau lebih pos pendapatan karena cabang perusahaan 

maka nominal pada kolom Credit dapat diisi secara manual; 

f. Setelah Total Debit dan Total Credit balance, klik Record. 

Kemudian, prosedur dalam mencatat jurnal sales menggunakan jurnal 

khusus penjualan adalah sebagai berikut: 

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

perusahaan klien; 

b. Pilih menu Sales dan klik Enter Sales; 

c. Memasukkan nama pelanggan pada kolom Customer; 
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d. Nomor Invoice # akan muncul secara otomatis dan dapat diganti secara 

manual jika diperlukan kemudian masukkan tanggal transaksi; 

e. Kolom Description dapat diisi jika diperlukan; 

f. Isi kolom Acct # dengan kode penjualan (4-xxxx atau 8-xxxx); 

g. Isi nominal penjualan pada kolom Amount; 

h. Tekan tombol tab atau klik sembarang tempat kemudian klik Record. 

 

3. Meng-input Cash Receipts 

a. Dengan Program Zahir 

Cash receipts termasuk bagian dari aktivitas pada siklus pendapatan (revenue 

cycle). Penerimaan pembayaran perlu dicatat dengan tujuan agar perusahaan 

mengetahui berapa jumlah penerimaan kas dari penjualan tunai. Dokumen yang 

dibutuhkan dalam meng-input penerimaan pembayaran adalah rekapitulasi 

penjualan yang berisikan nama pelanggan, nomor invoice, tanggal transaksi, 

nama barang, jumlah barang, serta harga barang yang dijual. Prosedur dalam 

melakukan peng-input-an transaksi penerimaan kas ke dalam program Zahir 

adalah sebagai berikut: 

a. Membuka aplikasi Zahir dengan cara klik kanan pada program dan memilih 

run as administator; 

b. Setelah program terbuka, klik open previous data untuk membuka database 

dokumen perusahaan klien; 

c. Pilih menu cash & bank dan klik cash receipt; 

d. Pada  kolom  cash  account  diisi  bank,  pada  kolom  from diisi dengan nama  
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customer, dan dilanjutkan mengisi tanggal transaksi, check no. akan terisi 

secara otomatis, kemudian isi memo, code, amount, dan job; 

e. Jika sudah diisi semua klik kolom value; 

f. Klik save. 

 

b. Dengan Program MYOB menggunakan Jurnal Penerimaan Kas 

Penerimaan kas merupakan salah satu aktivitas pada revenue cycle. Pada tahap 

ini, perusahaan mendapatkan imbal balik berupa kas/uang tunai atas penjualan 

barang atau jasa. Dokumen yang dibutuhkan dalam meng-input jurnal penerimaan 

kas adalah mutasi bank dan invoice fisik customer untuk menunjukkan nominal 

yang dibayarkan telah sesuai atau belum. Data yang dibutuhkan dari mutasi bank 

dan invoice fisik customer adalah nama customer, no.invoice, nominal, dan 

keterangan. Tujuan dalam melakukan pencatatan jurnal penerimaan kas adalah 

agar perusahan dapat mengetahui customer yang telah melakukan pembayaran 

atas penjualan barang atau jasa. Prosedur dalam melakukan pencatatan transaksi 

penerimaan kas dengan menggunakan jurnal khusus penerimaan kas adalah 

sebagai berikut: 

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

perusahaan klien; 

b. Pilih menu Sales dan klik Receive Payments; 

c. Masukkan kode kas/bank (1-xxxx) pada kolom Deposit to Account; 

d. Masukkan nama pelanggan pada kolom Customer; 

e. Nomor penerimaan kas akan terisi secara otomatis pada kolom ID # dan dapat 
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diisi secara manual jika diperlukan kemudian masukkan juga tanggal 

transaksi penerimaan kas pada kolom Date; 

f. Isi nominal total penerimaan pada kolom Amount Received; 

g. Pada kolom Invoice # akan muncul satu atau lebih nomor invoice beserta 

tanggal invoice pada kolom Date dan jumlah nya pada kolom Amount; 

h. Isi kolom Discount jika mendapat potongan dan isi nominal pembayaran pada  

kolom Amount Applied. Jika pembayaran dilakukan untuk beberapa invoice 

maka cukup klik kolom Amount Applied pada tiap nomor invoice yang 

dibayar oleh customer; 

i. Klik kolom Finance Charge agar kolom Out of Balance menjadi 0 (nol); 

j. Klik Record. 

 

4. Meng-input Cash Disbursements 

a. Dengan Program Zahir 

Cash disbursements termasuk bagian dari aktivitas pada siklus pengeluaran 

(expenditure cycle). Pembayaran dapat dilakukan secara tunai maupun kredit. 

Tujuan pembayaran kas harus dicatat adalah agar perusahaan dapat mengetahui 

saldo utang yang dibayarkan kepada supplier serta perusahaan dapat mengetahui 

jumlah pengeluaran dalam suatu periode. Dokumen yang dibutuhkan dalam 

meng-input pembayaran adalah rekapitulasi pembelian yang berisikan nama 

supplier, nomor invoice, tanggal transaksi, nama barang, jumlah barang, serta 

harga barang yang dipesan. Prosedur dalam melakukan peng-input-an transaksi 

pembayaran kas ke dalam program Zahir adalah sebagai berikut: 

a. Membuka aplikasi Zahir dengan cara klik  kanan  pada  program  dan  memilih  
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run as administator; 

b. Setelah program terbuka, klik open previous data untuk membuka database 

dokumen perusahaan klien; 

c. Pilih menu cash & bank dan klik cash disbursement; 

d. Pada kolom cash account diisi bank, pada kolom received by diisi dengan 

nama customer, dan mengisi tanggal transaksi, check no. dan memo akan terisi  

secara otomatis, kemudian isi code, amount, dan job; 

e. Jika sudah diisi semua klik kolom value; 

f. Klik save. 

 

b. Dengan Program MYOB menggunakan Jurnal Pengeluaran Kas 

Pengeluaran kas merupakan salah satu aktivitas pada expenditure cycle. Pada 

tahap ini, perusahaan melakukan pembayaran kepada supplier karena telah 

menyediakan barang atau jasa kepada perusahaan. Tujuan dalam melakukan 

pencatatan jurnal pengeluaran kas adalah agar perusahaan mengetahui supplier 

mana yang telah dibayar sehingga tidak terjadi double payment. Selain itu, 

perusahaan dapat mengetahui saldo yang masih ter-utang. Dokumen yang 

dibutuhkan dalam melakukan pencatatan jurnal pengeluaran kas adalah bukti 

pengeluaran kas. Prosedur dalam melakukan pencatatan transaksi pengeluaran 

kas dengan menggunakan jurnal khusus pengeluaran kas adalah sebagai berikut: 

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

perusahaan klien; 

b. Pilih menu Purchases dan klik Pay Bills; 
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c. Masukkan kode kas/bank (1-xxxx) yang digunakan untuk membayar supplier 

pada kolom Pay from Account; 

d. Masukkan nama supplier pada kolom Supplier; 

e. Nomor cek pembayaran akan terisi secara otomatis pada kolom Cheque No. 

dan dapat diisi manual jika dibutuhkan; 

f. Masukkan tanggal pada kolom Date dan nominal total pembayaran pada 

kolom Amount; 

g. Nomor Purchase invoice pada kolom Purchase # akan muncul secara 

otomatis ketika memilih supplier, isi kolom Discount jika mendapat potongan 

dan klik kolom Amount Applied maka nominal akan terisi secara otomatis. 

Untuk pembayaran lebih dari satu invoice ataupun tidak membayar lunas 

maka dapat mengisi nominal pembayaran secara manual pada kolom Amount 

Applied; 

h. Klik kolom Finance Charge untuk membuat kolom Out of Balance menjadi 

0 (nol); 

i. Klik Record. 

 

5. Membuat Rekapitulasi Sales Invoice menggunakan Ms. Excel 

Transaksi penjualan merupakan aktivitas bisnis yang menyediakan barang atau jasa 

kepada konsumen dengan menerima uang/kas sebagai pembayaran atas barang atau 

jasa tersebut. Sales invoice merupakan dokumen yang dibuat untuk memberi tahu 

pelanggan mengenai total pembelian yang dilakukan dan jumlah total uang yang 

harus dibayarkan. Rekapitulasi sales invoice merupakan kumpulan/rangkuman dari 

beberapa sales invoice yang dikelompokkan berdasarkan periode harian, bulanan, 
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maupun tahunan. Tujuan dalam membuat rekapitulasi sales invoice adalah untuk 

menyatukan dan menghitung semua transaksi penjualan ke dalam satu periode 

sehingga dapat memudahkan proses peng-input-an transaksi penjualan ke dalam 

sistem yang digunakan perusahaan. Dokumen yang dibutuhkan dalam membuat 

rekapitulasi adalah nota penjualan per hari. Prosedur dalam membuat rekapitulasi 

penjualan adalah sebagai berikut: 

a. Membuka dokumen Ms. Excel yang diberikan oleh pembimbing magang 

yang berisi format berupa tanggal, keterangan, total sales harian; 

b. Mencatat transaksi penjualan sesuai bukti penjualan; 

 

6. Membuat Rekapitulasi Petty Cash menggunakan Ms. Excel 

Petty cash merupakan dana tunai yang disediakan perusahaan untuk membiayai 

kegiatan operasional yang jumlahnya relatif kecil. Tujuan dalam membuat 

rekapitulasi petty cash adalah untuk memudahkan perhitungan dan mengetahui 

jumlah petty cash yang terpakai serta jumlah petty cash yang diisi. Dokumen yang 

dibutuhkan dalam membuat rekapitulasi petty cash adalah voucher atau bukti 

pengeluaran kas yang berisikan nomor voucher, tanggal, keterangan transaksi, dan 

nominal transaksi. Prosedur dalam membuat rekapitulasi petty cash adalah sebagai 

berikut: 

a. Membuka dokumen Ms. Excel yang diberikan oleh pembimbing magang 

yang berisi format berupa tanggal, keterangan, dan nominal; 

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

pengeluaran kas; 
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7. Membuat Rekapitulasi Stock menggunakan Ms. Excel 

Stock/Persediaan merupakan barang milik perusahaan yang siap untuk dijual 

kepada customer. Tujuan dalam membuat rekapitulasi persediaan adalah 

melakukan perhitungan dan mengetahui jumlah persediaan yang terjual serta 

persediaan yang masih tersisa di gudang atau belum terjual. Dokumen yang 

dibutuhkan dalam membuat rekapitulasi persediaan adalah data perhitungan 

gudang yang dilakukan oleh karyawan perusahaan. Prosedur dalam membuat 

rekapitulasi persediaan adalah sebagai berikut: 

a. Membuka dokumen Ms.Excel yang diberikan oleh pembimbing magang yang 

berisi format berupa nama barang, kategori, jumlah akhir periode (bulan), dan 

harga satuan serta Harga Pokok Persediaan; 

b. Mencatat persediaan sesuai dengan bukti perhitungan stock akhir periode. 

 

8. Meng-input Jurnal Petty Cash 

a. Menggunakan Program MYOB 

Petty cash merupakan dana tunai yang digunakan perusahaan untuk membayar 

pengeluaran operasional yang jumlahnya relatif kecil. Petty cash akan mengalami 

penambahan ketika perusahaan melakukan pengisian kembali. Tujuan meng-

input jurnal petty cash adalah agar perusahaan mengetahui transaksi apa saja yang 

didanai dengan petty cash serta perusahaan dapat mengetahui jumlah petty cash 

yang diisi. Dokumen dalam meng-input petty cash adalah rekapitulasi petty cash 

yang telah dibuat/diserahkan sebelumnya, voucher/bukti pengeluaran kas, mutasi 

rekening bank, dan bukti terkait pengeluaran yang menggunakan dana petty cash. 



46 
 

Pencatatan transaksi petty cash dapat dilakukan dengan menggunakan 

general journals dan/atau spend money atau receive money. Prosedur dalam 

meng-input transaksi petty cash dengan general journals adalah sebagai berikut: 

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

perusahaan klien; 

b. Pilih menu Accounts dan klik Record Journal Entry; 

c. Memasukkan tanggal dan memo; 

d. Pada kolom Acct #, masukkan kode beban (5-xxxx atau 6-xxxx atau 9-xxxx) 

jika Transaksi pembelian barang keperluan sehari-hari atau pembayaran 

kepada pegawai kemudian masukkan nominal pada kolom debit dan 

dilanjutkan dengan mengisi kode kas/bank (1-xxxx) kemudian klik tombol 

tab maka nominal akan terjumlah sendiri pada kolom kredit. Jika 

menggunakan lebih dari 1 akun kas/bank maka cukup masukkan nominal 

secara manual pada kolom kredit. Ketika perusahaan melakukan transaksi 

pengisian petty cash maka masukkan kode kas/bank (1-xxxx) kemudian 

masukkan nominal pada kolom debit selanjutnya masukkan kode kas/bank (1-

xxxx) yang merupakan sumber dana dan meng-klik tombol tab sehingga 

nominal debit dan kredit akan balance. 

e. Klik record. 

Kemudian, prosedur pencatatan transaksi petty cash dengan 

menggunakan spend money adalah sebagai berikut: 

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

perusahaan klien; 

b. Pilih menu Banking dan klik Spend Money; 
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c. Masukkan kode kas/bank (1-xxxx) pada kolom Pay from Account; 

d. Pada kolom cheque number akan muncul nomor secara otomatis, diisi secara 

manual jika diperlukan; 

e. Masukkan tanggal dan Memo (jika diperlukan catatan); 

f. Pada kolom Acct #, masukkan kode akun beban (5-xxxx atau 6-xxxx atau 9-

xxxx) kemudian masukkan nominal transaksi pada kolom Amount (disebelah 

Name); 

g. Setelah diisi semua beban, klik kolom Amount (dibawah Date) maka nominal 

transaksi akan terjumlah seluruhnya secara otomatis dan klik Record. 

Kemudian, Prosedur pencatatan transaksi petty cash dengan 

menggunakan receive money adalah sebagai berikut: 

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

perusahaan klien; 

b. Pilih menu Banking dan klik Receive Money; 

c. Masukkan kode kas/bank (1-xxxx) pada kolom Deposit to Account; 

d. Pada kolom ID # akan muncul kode secara otomatis, diisi secara manual jika 

diperlukan; 

e. Masukkan tanggal transaksi dan Memo (jika diperlukan catatan); 

f. Pada kolom Acct #, masukkan kode akun kas/bank (1-xxxx) yang merupakan 

sumber dana kemudian masukkan nominal transaksi pada kolom Amount 

(disebelah Name); 

g. Setelah diisi semua akun yang merupakan sumber dana, klik kolom Amount 

Received maka nominal transaksi akan terjumlah seluruhnya secara otomatis 

dan klik Record. 
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b. Menggunakan Program Jurnal.id 

Petty cash merupakan uang tunai yang diberikan perusahaan kepada bagian kasir 

untuk membiayai kegiatan operasional sehari-hari perusahaan. Tujuan dalam 

meng-input jurnal akun petty cash adalah agar perusahaan mengetahui jumlah 

pengeluaran serta jumlah kas yang diisi ke dalam petty cash. Dokumen yang 

dibutuhkan dalam melakukan pencatatan jurnal petty cash adalah voucher petty 

cash disertai bukti pendukung penggunaan petty cash. Prosedur dalam mencatat 

jurnal petty cash menggunakan jurnal umum adalah sebagai berikut: 

a. Melakukan login ke akun yang terhubung dengan akun jurnal.id perusahaan; 

b. Klik menu Reports kemudian pilih General Ledger; 

c. Klik More Filter kemudian pilih Start Date dan End Date; 

d. Pada kolom Filter by account isi kode petty cash (1-xxxx) dan Klik Filter; 

e. Buka salah satu jurnal dengan klik kolom Number; 

f. Klik tombol Actions kemudian pilih Clone Transaction; 

g. Kolom Transaction No akan terisi secara otomatis dan dapat diisi secara 

manual jika diperlukan; 

h. Masukkan tanggal transaksi pada kolom Transaction Date; 

i. Isi kolom Account dengan kode jurnal terkait seperti expenses (5-xxxx), 

kas/bank (1-xxxx), dan lainnya; 

j. Isi kolom Description jika diperlukan keterangan tambahan dan nominal diisi 

pada kolom Debit dan/atau Credit; 

k. Pastikan Total Debit dan Total Credit balance; 

l. Klik Create Journal. 
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9. Meng-input Pajak Masukan ke dalam E-Faktur 

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

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

Pajak masukan adalah PPN yang dibayarkan oleh PKP atas perolehan BKP dan/atau 

JKP. Tujuan meng-input pajak masukan adalah untuk mengetahui jumlah 

keseluruhan dari pajak masukan yang nantinya dapat dikreditkan untuk mengurangi 

pajak keluaran. Penggunaan aplikasi e-Faktur dapat memudahkan pelaporan pajak 

serta menghemat biaya. Dokumen yang dibutuhkan adalah faktur pajak masukan. 

Prosedur dalam meng-input pajak masukan adalah sebagai berikut: 

a. Membuka aplikasi e-Faktur; 

b. Pilih local database kemudian klik connect; 

c. Masukkan username dan password lalu klik login; 

d. Pilih menu Faktur lalu klik Pajak Masukan lalu klik Administrasi Faktur; 

e. Klik Rekam Faktur; 

f. Isi kolom Nomor Faktur sesuai dengan e-Faktur; 

g. Isi NPWP supplier pada kolom NPWP Lawan Transaksi atau klik [F3] Cari 

untuk mencari nama supplier; 

h. Isi kolom Tanggal Faktur sesuai tanggal di e-Faktur; 

i. Kemudian isi  kolom Masa Pajak dan Tahun Pajak serta pilih Ya atau Tidak 

pada pertanyaan “Apakah Faktur Pajak Masukan ini dapat dikreditkan ?”; 

j. Masukkan nominal DPP pada kolom Jumlah DPP dan kolom Jumlah PPN 

akan terhitung secara  otomatis. Jika  Jumlah  PPN  yang  tertera  pada  aplikasi 

berbeda dengan e-Faktur, maka kolom Jumlah PPN dapat diisi secara manual; 
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k. Klik Simpan. 

 

10. Meng-input Jurnal Sales Revenue ke dalam Jurnal.id 

Sales merupakan kegiatan perusahaan menjual barang atau jasa kepada customer 

dengan imbal balik hasil berupa kas. Tujuan dalam meng-input jurnal sales revenue 

adalah agar perusahaan mengetahui pendapatan yang didapat dalam satu periode 

tertentu. Dokumen yang dibutuhkan adalah rekapitulasi penjualan disertai bukti 

transfer dan mutasi rekening. Prosedur dalam mencatat jurnal sales revenue adalah 

sebagai berikut: 

a. Melakukan login ke akun yang terhubung dengan akun jurnal.id perusahaan; 

b. Klik menu Reports kemudian pilih General Ledger; 

c. Klik More Filter kemudian pilih Start Date dan End Date; 

d. Pada kolom Filter by account isi kode revenue (4-xxxx) dan Klik Filter; 

e. Buka salah satu jurnal dengan klik kolom Number; 

f. Klik tombol Actions kemudian pilih Clone Transaction; 

g. Kolom Transaction No akan terisi secara otomatis dan dapat diisi secara 

manual jika diperlukan; 

h. Masukkan tanggal transaksi pada kolom Transaction Date; 

i. Isi kolom Account dengan kode jurnal terkait seperti revenue (4-xxxx), 

kas/bank (1-xxxx), dan lainnya; 

j. Isi kolom Description jika diperlukan keterangan tambahan dan nominal diisi 

pada kolom Debit dan/atau Credit; 

k. Pastikan Total Debit dan Total Credit balance; 
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l. Klik Create Journal. 

 

11. Mencocokkan Pajak Masukan yang Terdapat pada Excel dengan Pajak 

Masukan di sistem E-Faktur 

Pajak masukan merupakan pajak yang dibayarkan PKP atas perolehan BKP 

dan/atau JKP. Tujuan dilakukan pencatatan adalah untuk mempermudah 

perusahaan mengetahui nominal pajak masukan yang dapat dikreditkan. Dalam 

melakukan pencatatan ke dalam sistem e-Faktur terkadang akan timbul kesalahan 

yang disebabkan karena kelalaian manusia (human error) dan juga dapat terjadi 

kesalahan pada sistem (system error) serta hal lainnya. Karena inilah dibutuhkan 

pencocokkan data sehingga faktur-faktur yang terdapat dalam sistem e-Faktur 

merupakan catatan yang lengkap. Dokumen yang dibutuhkan dalam mencocokkan 

pajak masukan adalah rekapitulasi pajak masukan dan hard copy e-Faktur. Prosedur 

dalam mencocokkan pajak masukan antara program excel dengan sistem e-Faktur 

adalah sebagai berikut: 

a. Membuka file rekapitulasi pajak masukan di excel dan membuka list pajak 

masukan dalam aplikasi e-Faktur; 

b. Lihatlah antara rekapitulasi pajak masukan di excel dan e-Faktur, jika nama 

supplier, tanggal, masa, jumlah DPP, dan PPN telah sama, maka beri tanda 

pada kolom yang terdapat di Excel. 

 

12. Mencocokkan Invoice Fisik dengan Mutasi Bank 

Vouching  merupakan  kegiatan  untuk membuktikan kebenaran atas suatu  transaksi 
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dengan cara menyelidiki dokumen terkait yang mendasari transaksi tersebut. 

Tujuan dilakukannya vouching adalah untuk memastikan agar semua transaksi 

benar-benar terjadi, ada pihak yang mengotorisasi, serta nominalnya telah sesuai. 

Dokumen yang dibutuhkan dalam melakukan pencocokkan antara Invoice fisik 

dengan mutasi bank adalah purchase invoice dan mutasi bank yang disediakan oleh 

perusahaan atau print-an mutasi bank yang diambil dari internet banking 

perusahaan. Prosedur  dalam  melakukan  vouching  atas  bukti  pengeluaran  di  

mutasi  rekening adalah sebagai berikut: 

a. Membuka mutasi rekening bank dan bukti pengeluaran yang diberikan 

perusahaan; 

b. Mencocokkan setiap transaksi pengeluaran di mutasi dengan bukti 

pendukungnya, jika sudah cocok maka diberi tanda dengan stabilo ataupun 

pensil. 

 

13. Melakukan Stock Opname 

Stock opname merupakan perhitungan fisik atas persediaan yang sebenarnya 

dimiliki oleh perusahaan. Tujuan dilakukan stock opname adalah untuk 

mencocokkan jumlah persediaan fisik dengan jumlah persediaan yang terdapat di 

sistem pencatatan persediaan. Stock opname juga dapat membuktikan asersi 

keberadaan (existence), penilaian (valuation), dan kelengkapan (completeness) 

serta asersi hak dan kewajiban (right and obligations). Dokumen yang dibutuhkan 

berupa daftar persediaan yang dimiliki oleh perusahaan. Prosedur dalam melakukan  

stock opname adalah sebagai berikut: 
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a. Meminta daftar persediaan kepada karyawan yang bertanggung jawab atas 

persediaan perusahaan; 

b. Mendampingi karyawan dalam menghitung persediaan yang berada di 

gudang berdasarkan daftar barang persediaan; 

c. Mencatat jumlah setiap item persediaan. 

 

14. Membuat Rekapitulasi Hasil Stock Opname 

Rekapitulasi hasil stock opname dibutuhkan untuk menjadi pembanding antara hasil 

perhitungan fisik yang dilakukan dan hasil perhitungan dengan menggunakan 

sistem pencatatan persediaan. Dokumen yang dibutuhkan adalah hasil stock 

opname. Prosedur dalam membuat rekapitulasi hasil stock opname adalah sebagai 

berikut: 

a. Membuka file yang diberikan pembimbing berisikan format nama barang dan 

jumlah barang serta nama-nama orang yang bertanggung jawab dalam 

melakukan perhitungan; 

b. Membuka catatan hasil stock opname; 

c. Meng-input data dari catatan hasil stock opname ke dalam file. 

 

3.3. Uraian Kerja Magang 

3.3.1. Proses Pelaksanaan 

Proses pelaksanaan kerja magang dilakukan selama 14 minggu dimulai sejak 

tanggal 16 September 2019 sampai dengan 3 Januari 2020. Pekerjaan yang 

dilakukan terkait dengan accounting services, audit services, dan tax services. 
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Jumlah perusahaan yang dikerjakan adalah 13 perusahaan. Rincian tugas-tugas 

yang dilakukan untuk setiap perusahaan adalah sebagai berikut: 

1) Tugas yang dilakukan untuk PT KART 

1. Membuat Rekapitulasi Stock menggunakan Ms. Excel (Lampiran 7) 

Rekapitulasi stock dilakukan untuk bulan Juni 2019 hingga November 2019 

untuk cabang DS, HO, dan PIM. Langkah-langkah yang dilakukan dalam 

membuat rekapitulasi stock adalah sebagai berikut: 

a. Membuka dokumen Ms. Excel yang diberikan oleh pembimbing magang 

yang berisi data format berupa nama barang, kategori, jumlah akhir periode 

(bulan), dan harga satuan serta Harga Pokok Persediaan yang dapat di copy 

dari bulan sebelumnya; 

Gambar 3.1 File Utama berisikan Format 

Gambar 3.2 Bukti Perhitungan Stock PT KART 
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b. Mencatat persediaan sesuai dengan bukti perhitungan stock akhir periode. 

Rekapitulasi stock PT KART yang di-input sebanyak 11.000 hingga 11.500 data. 

 

2. Meng-input Jurnal Sales ke dalam MYOB (Lampiran 8) 

Periode sales yang di-input adalah September 2019 hingga November 2019 

untuk cabang DS, HO, PIM, dan SM. Langkah-langkah yang dilakukan 

dalam meng-input jurnal sales adalah sebagai berikut: 

Gambar 3.3 Hasil Rekapitulasi Stock PT KART 

Gambar 3.4 Data Sales PT KART 
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a. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka database 

b. Pilih menu Sales dan klik Enter Sales; 

c. Memasukkan Customer DS pada kolom Customer; 

d. Nomor Invoice # akan muncul secara otomatis kemudian masukkan 

tanggal 01-10-2019 pada kolom Date; 

e. Kolom Description diisi Sales; 

f. Isi kolom Acct # dengan kode penjualan 4-1010; 

Gambar 3.5 Tampilan Awal Aplikasi MYOB 

Gambar 3.6 Tampilan Menu Sales 
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g. Isi nominal Rp712.000 penjualan pada kolom Amount; 

h. Tekan tombol tab kemudian klik Record. Transaksi sales PT KART 

yang di-input sebanyak 120 hingga 130 transaksi. 

Gambar 3.8 Record Sales PT KART 

Gambar 3.7 Input Sales PT KART 
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3. Meng-input Jurnal Penerimaan Kas ke dalam MYOB (Lampiran 9) 

Peng-input-an penerimaan kas November 2019. Langkah-langkah yang 

dilakukan dalam meng-input jurnal penerimaan kas adalah sebagai berikut: 

a. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien; 

b. Pilih menu Sales dan klik Receive Payments; 

c. Masukkan kode kas 1-1114 pada kolom Deposit to Account; 

d. Masukkan Customer DS pada kolom Customer; 

e. Nomor penerimaan kas akan terisi secara otomatis pada kolom ID # 

kemudian masukkan juga tanggal 30-11-2019 pada kolom Date; 

Gambar 3.9 Tampilan Awal Aplikasi MYOB 

Gambar 3.10 Menu Sales 
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f. Isi nominal Rp828.000 pada kolom Amount Received; 

g. Pada kolom Invoice #, Date, dan Amount akan muncul satu atau lebih 

data sales; 

h. Isi nominal pembayaran Rp828.000 pada kolom Amount Applied sesuai 

dengan tanggal penerimaan kas. 

i. Klik kolom Finance Charge agar kolom Out of Balance menjadi 0 (nol); 

j. Klik Record. Transaksi penerimaan yang di-input sebanyak 120 hingga 

130 transaksi. 

 

2) Tugas yang dilakukan untuk PT CCBK 

1. Mencocokkan Pajak Masukan yang Terdapat pada Excel dengan 

Pajak Masukan di sistem E-Faktur (Lampiran 10) 

Pencocokkan pajak masukan dilakukan untuk masa Mei 2019. Data yang 

dicocokkan sebanyak 150 hingga 200 data. 

Gambar 3.11 Input Receive Payment PT KART 
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a.  Membuka file rekapitulasi pajak masukan di excel dan membuka list 

pajak masukan e-Faktur serta membuka hard copy e-faktur; 

b. Lihatlah antara rekapitulasi pajak masukan di excel, list e-Faktur dan 

hard copy e-Faktur, jika nama supplier, tanggal, masa, jumlah DPP, dan 

PPN telah sama, beri tanda pada Excel atau hard copy. Didapatkan hasil 

bahwa tidak terdapat perbedaan antara ppn masukan di excel dan sistem. 

Gambar 3.12 Data e-Faktur PT CCBK di Excel 

Gambar 3.13 Data e-Faktur PT CCBK di Sistem 
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2. Meng-input Pajak Masukan ke dalam E-Faktur (Lampiran 11) 

Peng-input-an pajak masukan dilakukan untuk masa September 2019. 

a. Membuka aplikasi e-Faktur; 

b. Pilih local database kemudian klik connect; 

Gambar 3.15 Tampilan e-Faktur 

Gambar 3.14 Faktur Pajak Masukan PT CCBK 
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c. Masukkan username dan password lalu klik login; 

d. Pilih menu Faktur lalu klik Pajak Masukan lalu klik Administrasi 

Faktur; 

e. Klik Rekam Faktur; 

Gambar 3.16 Tampilan Login e-Faktur 

Gambar 3.17 Tampilan Menu Faktur 

Gambar 3.18 Daftar Faktur Pajak Masukan PT CCBK 
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f. Isi kolom Nomor Faktur sesuai dengan e-Faktur; 

g. Isi NPWP supplier pada kolom NPWP Lawan Transaksi atau klik [F3] 

Cari untuk mencari nama supplier; 

h. Isi kolom Tanggal Faktur sesuai tanggal di e-Faktur; 

i. Kemudian isi  kolom Masa Pajak dan Tahun Pajak serta pilih Ya pada 

pertanyaan “Apakah Faktur Pajak Masukan ini dapat dikreditkan ?”; 

j. Masukkan Rp2.625.840 pada kolom Jumlah DPP dan kolom Jumlah 

PPN akan terhitung secara otomatis; 

k. Klik Simpan. Total faktur PT CCBK yang di-input pada masa 

September 2019 adalah 100 hingga 150 faktur. 

Gambar 3.19 Input Faktur Pajak Masukan PT CCBK 
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3. Meng-input Disbursement Petty Cash disertai Vouching Bukti 

Transaksi Disbursement (Lampiran 12) 

Periode dalam meng-input petty cash PT CCBK adalah Januari 2019 hingga 

Maret 2019. Berikut langkah-langkah dalam peng-input-an petty cash: 

a. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien; 

Gambar 3.20 Bukti Pengeluaran Kas PT CCBK 

Gambar 3.21 Tampilan Awal MYOB 
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b. Pilih menu Banking dan klik Spend Money; 

c. Masukkan kode kas (1-1101) pada kolom Pay from Account; 

d. Pada kolom cheque number ganti nomor cek menjadi 1088; 

e. Masukkan 22-03-2019 dan Memo (Perpanjangan STNK); 

f. Pada kolom Acct #, masukkan kode akun beban (5-3127) kemudian 

masukkan Rp3.411.400 pada kolom Amount (disebelah kolom Name); 

g. Setelah diisi semua beban, klik kolom Amount (dibawah Date) maka 

nominal transaksi akan terisi secara otomatis dan klik OK. Transaksi 

petty cash PT CCBK yang di-input sebanyak 450 hingga 500 transaksi. 

Gambar 3.22 Banking Menu 

Gambar 3.23 Input Spend Money PT CCBK 
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3) Tugas yang dilakukan untuk PT VCP 

1. Meng-input Jurnal Sales ke dalam MYOB (Lampiran 13) 

Periode dalam meng-input jurnal sales adalah May 2019. Berikut 

merupakan langkah-langkah dalam melakukan peng-input-an jurnal sales 

ke dalam MYOB:  

Gambar 3.24 Data Penjualan PT VCP 
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a. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien;  

b. Pilih menu Accounts dan klik Record Journal Entry; 

Gambar 3.26 Accounts Menu 

Gambar 3.25 Tampilan Awal MYOB 
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c. Kode General Journal # akan muncul secara otomatis; 

d. Isi tanggal 03-05-2019 pada kolom Date dan nama pelanggan pada 

kolom Memo; 

e. Pada kolom Acct # diisi dengan kode penjualan (4-1100) dan PPN (2-

1310) berturut-turut sebesar Rp900.000 dan Rp90.000 pada kolom 

Credit serta kode piutang (1-1200) dengan nominal Rp990.000 pada 

kolom Debit. Kemudian masukkan kode harga pokok persediaan (5-

1000) dan kode persediaan barang (1-1400) berturut-turut pada kolom 

Debit dan Credit sebesar Rp317.237; 

f. Setelah Total Debit dan Total Credit balance, klik OK. Total transaksi 

sales PT VCP yang di-input sebanyak 150 hingga 200 transaksi. 

 Gambar 3.27 Record Journal Entry PT VCP 
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2. Meng-input Jurnal Petty Cash ke dalam MYOB (Lampiran 14) 

Periode dalam meng-input petty cash adalah Mei 2019. Berikut merupakan 

langkah-langkah dalam meng-input jurnal petty cash ke dalam MYOB:  

a. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien; 

Gambar 3.28 Data Petty Cash PT VCP 
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b. Pilih menu Accounts dan klik Record Journal Entry;  

Gambar 3.29 Tampilan Awal MYOB 

Gambar 3.30 Accounts Menu 
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c. Memasukkan tanggal 16-05-2019 pada kolom Date dan keterangan 

pada kolom Memo; 

d. Pada kolom Acct #, masukkan kode beban (6-1800, 6-1840, 6-1005, 6-

1830, 6-1830) kemudian masukkan nominal sesuai bukti dokumen pada 

kolom debit dan mengisi kode kas (1-1117) serta masukkan nominal 

total pada kolom kredit; 

e. Klik OK. Transaksi petty cash PT VCP yang di-input sebanyak 100 

hingga 150 transaksi. 

Gambar 3.31 Input Petty Cash PT VCP 
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4) Tugas yang dilakukan untuk PT IMJ 

1. Membuat Rekapitulasi Petty Cash menggunakan Ms. Excel (Lampiran 

15) 

Periode dalam me-rekapitulasi petty cash adalah bulan Februari 2019 

hingga bulan Juni 2019. Berikut langkah-langkah dalam membuat 

rekapitulasi petty cash menggunakan excel: 

a. Membuka dokumen Ms. Excel yang diberikan oleh pembimbing 

magang yang berisi format berupa tanggal, keterangan, dan nominal; 

b. Mencatat transaksi petty cash sesuai bukti yang tertera pada 

voucher/bukti pengeluaran kas; 

Gambar 3.32 Bukti Petty Cash PT IMJ 

Gambar 3.33 Hasil Rekapitulasi Petty Cash PT IMJ 
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c. Klik save. Transaksi petty cash PT IMJ yang di-input sebanyak 300 

hingga 350 transaksi. 

 

2. Meng-input Jurnal Petty Cash ke dalam MYOB (Lampiran 16) 

a. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien;  

b. Pilih menu Banking dan klik Spend Money;  

c. Masukkan kode kas (1-1110) pada kolom Pay from Account; 

d. Pada kolom cheque number isi KKX/002; 

Gambar 3.34 Tampilan Awal MYOB 

Gambar 3.35 Banking Menu 
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e. Masukkan tanggal 01/05/2019 pada kolom Date dan catatan pada kolom 

Memo; 

f. Pada kolom Acct #, masukkan kode akun beban (6-3200) kemudian 

masukkan Rp226.900 pada kolom Amount (disebelah Name); 

g. Setelah diisi semua beban, klik kolom Amount (dibawah Date) maka 

nominal transaksi akan terjumlah seluruhnya secara otomatis kemudian 

klik Record. Transaksi petty cash PT IMJ yang di-input sebanyak 200 

hingga 250 transaksi. 

 

5) Tugas yang dilakukan untuk PT HCHO 

1. Meng-input Jurnal Sales Revenue ke dalam Jurnal.id (Lampiran 17) 

Periode dalam meng-input sales revenue adalah September 2019. 

Gambar 3.36 Hasil Input Petty Cash PT IMJ 
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a. Melakukan login ke akun yang terhubung dengan akun jurnal.id 

perusahaan;  

Gambar 3.37 Data Sales Transaction PT HCHO 

Gambar 3.38 Data Receive Payments PT HCHO 
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b. Klik menu Reports kemudian pilih General Ledger;  

c. Klik More Filter; 

d. Kemudian pilih Start Date 01/09/2019 dan End Date 30/09/2019; 

e. Pada kolom Filter by account masukkan kode food revenue (4-40000); 

Gambar 3.40 Halaman Reports Jurnal.id 

Gambar 3.39 Halaman Login Jurnal.id 
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f. Klik Filter; 

g. Buka salah satu jurnal dengan klik kolom Number; 

h. Klik tombol Actions kemudian pilih Clone Transaction;  

i. Kolom Transaction No akan terisi secara otomatis; 

j. Masukkan 03/09/2019 pada kolom Transaction Date; 

Gambar 3.42 Clone Transaction Jurnal.id 

Gambar 3.41 Halaman General Ledger Jurnal.id 
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k. Isi kolom Account dengan kode jurnal terkait seperti food revenue (4-

40000), beverage revenue (4-40001), cash revenue (1-10102), dan 

lainnya; 

l. Nominal diisi sesuai data excel pada kolom Debit dan/atau Credit; 

m. Pastikan Total Debit dan Total Credit balance; 

n. Klik Create Journal. Transaksi sales PT HCHO yang di-input sebanyak 

30 hingga 40 transaksi. 

 

2. Meng-input Jurnal Petty Cash ke dalam Jurnal.id (Lampiran 18) 

Periode peng-input-an petty cash adalah Agustus 2018 hingga September 

2018.  

Gambar 3.43 Input Sales Transaction PT HCHO 

Gambar 3.44 Data Petty Cash PT HCHO 
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a. Melakukan login ke akun yang terhubung dengan akun jurnal.id 

perusahaan;  

b. Klik menu Reports kemudian pilih General Ledger;  

c. Klik More Filter;  

d. Kemudian pilih Start Date dan End Date; 

e. Pada kolom Filter by account masukkan kode petty cash (1-10001); 

Gambar 3.45 Halaman Login Jurnal.id 

Gambar 3.46 Halaman Reports Jurnal.id 
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f. Klik Filter; 

g. Buka salah satu jurnal dengan klik kolom Number; 

h. Klik tombol Actions kemudian pilih Clone Transaction; 

i. Kolom Transaction No akan terisi secara otomatis;  

j. Masukkan tanggal 27/08/2018 pada kolom Transaction Date; 

k. Isi kolom Account dengan kode jurnal terkait seperti expenses (6-

60230), petty cash (1-10001), dan seterusnya; 

Gambar 3.47 Halaman General Ledger Jurnal.id 

Gambar 3.48 Clone Transaction Jurnal.id 
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l. Isi kolom Description dengan keterangan tambahan dari excel kemudian 

isi Rp100.000 pada kolom Debit dan/atau Credit dan seterusnya; 

m. Pastikan Total Debit dan Total Credit balance; 

n. Klik Create Journal. Transaksi petty cash PT HCHO yang di-input 

sebanyak 50 hingga 100 transaksi. 

 

6) Tugas yang dilakukan untuk PT DJBR 

1. Meng-input Jurnal Khusus Pembelian ke dalam MYOB (Lampiran 19) 

Periode dalam peng-input-an adalah Juni hingga Agustus 2019. 

Gambar 3.49 Input Petty Cash PT HCHO 

Gambar 3.50 Data Purchases PT DJBR 
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a. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien;  

b. Pilih menu Purchases dan klik Enter Purchases; 

c. Masukkan nama supplier pada kolom Supplier; 

Gambar 3.52 Menu Purchases 

Gambar 3.51 Tampilan Awal MYOB 
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d. Nomor purchase akan terisi otomatis pada kolom Purchase # kemudian 

masukkan 15-07-2019 pada kolom Date; 

e. Kolom Description diisi dengan Pembelian; 

f. Isi kolom Acct# dengan kode pembelian (5-1000); 

g. Isi nominal pada kolom Amount sebesar Rp8.010.000 karena adanya 

pembulatan keatas dari Rp8.009.997. Kemudian kolom Tax pilih GST; 

h. Tekan tombol tab atau klik sembarang tempat kemudian klik Record. 

Transaksi purchases PT DJBR yang di-input sebanyak 400 hingga 450 

transaksi. 

Gambar 3.53 Input Purchases PT DJBR 
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2. Membuat Rekapitulasi Sales Invoice menggunakan Ms. Excel 

(Lampiran 20) 

Periode rekapitulasi sales adalah Agustus 2019 hingga Oktober 2019. 

Rekapitulasi yang dibuat sebanyak 500 hingga 550 invoice. Langkah-

langkah dalam membuat rekapitulasi sales invoice adalah sebagai berikut: 

a. Membuka dokumen Ms. Excel yang diberikan oleh pembimbing 

magang berisikan format berupa tanggal, keterangan, total sales harian; 

b. Mencatat total penjualan berdasarkan bukti penjualan;  

Gambar 3.54 Bukti Penjualan PT DJBR 
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3. Meng-input Jurnal Penerimaan Kas ke dalam MYOB (Lampiran 21) 

Periode dalam meng-input jurnal penerimaan kas adalah Juli 2019. Berikut 

langkah-langkah dalam meng-input jurnal ke dalam MYOB: 

Gambar 3.55 Rekap Penjualan Harian PT DJBR 

Gambar 3.56 Bukti Penerimaan Kas PT DJBR 
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a. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien;  

b. Pilih menu Sales dan klik Receive Payments;  

c. Masukkan kode bank (1-1112) pada kolom Deposit to Account; 

d. Masukkan customer pada kolom Customer; 

Gambar 3.57 Tampilan Awal MYOB 

Gambar 3.58 Menu Sales 
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e. Nomor penerimaan kas akan terisi secara otomatis pada kolom ID # 

kemudian masukkan tanggal 02-07-2019 pada kolom Date; 

f. Isi nominal Rp8.678.962 pada kolom Amount Received; 

g. Pada kolom Invoice # muncul satu atau lebih nomor invoice beserta 

tanggal invoice pada kolom Date dan jumlah nya pada kolom Amount; 

h. Isi nominal pembayaran pada kolom Amount Applied dengan cara 

meng-klik setiap kolom invoice dan nominal akan terisi secara otomatis; 

i. Klik kolom Finance Charge agar kolom Out of Balance menjadi 0 (nol); 

j. Klik Record. Transaksi penerimaan kas PT DJBR yang di-input 

sebanyak 100 hingga 150 transaksi. 

Gambar 3.59 Input Jurnal Penerimaan Kas PT 

DJBR 
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4. Meng-input Jurnal Pengeluaran Kas ke dalam MYOB (Lampiran 22) 

Periode dalam meng-input jurnal pengeluaran kas adalah Juli 2019. Berikut 

merupakan langkah-langkah dalam meng-input ke dalam MYOB: 

a. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien;  

b. Pilih menu Purchases dan klik Pay Bills;  

Gambar 3.61 Tampilan Awal MYOB 

Gambar 3.60 Bukti Pengeluaran Kas PT DJBR 
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c. Masukkan kode bank (1-1110) pada kolom Pay from Account; 

d. Masukkan nama supplier pada kolom Supplier; 

e. Nomor cek akan terisi secara otomatis pada kolom Cheque No.; 

f. Masukkan tanggal 11-07-2019 pada kolom Date dan Rp25.030.000 

pada kolom Amount;  

Gambar 3.62 Menu Purchases 

Gambar 3.63 Input Jurnal Pengeluaran Kas PT DJBR 
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g. Nomor Purchase invoice pada kolom Purchase # akan muncul secara 

otomatis ketika memilih supplier. Klik kolom Amount Applied maka 

nominal akan terisi secara otomatis pada kolom yang di klik; 

h. Klik kolom Finance Charge untuk membuat kolom Out of Balance 

menjadi 0 (nol); 

i. Klik Record. Transaksi pay bills PT DJBR yang di-input sebanyak 100 

hingga 150 transaksi. 

 

7) Tugas yang dilakukan untuk PT KIA 

1. Meng-input Jurnal Sales ke dalam MYOB (Lampiran 23) 

Periode dalam meng-input jurnal sales adalah Juli 2019 dan Agustus 2019. 

Berikut merupakan langkah-langkah dalam meng-input jurnal sales ke 

dalam MYOB: 

Gambar 3.64 Data Penjualan PT KIA 
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a. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien;  

b. Pilih menu Sales dan klik Enter Sales; 

c. Memasukkan PT DT pada kolom Customer; 

d. Nomor Invoice # akan muncul secara otomatis kemudian masukkan 

tanggal 04-07-2019 pada kolom Date; 

e. Kolom Description diisi Sales; 

f. Isi kolom Acct # dengan kode penjualan (4-1100); 

g. Isi nominal sebesar Rp2.515.000 pada kolom Amount kemudian pilih 

GST pada kolom Tax; 

Gambar 3.65 Tampilan Awal MYOB 
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h. Tekan tombol tab kemudian klik Record. Transaksi sales PT KIA yang 

di-input sebanyak 150 hingga 200 transaksi. 

 

2. Meng-input Jurnal Penerimaan Kas ke dalam MYOB (Lampiran 24) 

Periode dalam meng-input jurnal penerimaan kas adalah Juli 2019 hingga 

September 2019.  

Gambar 3.66 Input Sales PT KIA 

Gambar 3.67 Bukti Penerimaan Kas PT KIA 
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a. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien;  

b. Pilih menu Sales dan klik Receive Payments; 

Gambar 3.69 Tampilan Awal MYOB 

Gambar 3.70 Menu Receive Payments 

Gambar 3.68 Bukti Rekapitulasi PT KIA di Excel 
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c. Masukkan kode bank (1-1110) pada kolom Deposit to Account; 

d. Masukkan PT BMT pada kolom Customer; 

e. Nomor penerimaan kas akan terisi secara otomatis pada kolom ID # 

kemudian masukkan juga tanggal transaksi penerimaan kas 11-09-

2019 pada kolom Date; 

f. Isi Rp1.075.000 (pembulatan Rp1) pada kolom Amount Received; 

g. Pada kolom Invoice # akan muncul satu atau lebih nomor invoice 

beserta tanggal invoice pada kolom Date dan jumlah nya pada kolom 

Amount; 

h. Isi nominal pembayaran pada kolom Amount Applied; 

i. Klik kolom Finance Charge agar kolom Out of Balance menjadi 0 

(nol); 

Gambar 3.71 Input Penerimaan Kas PT KIA 
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j. Klik Record. Transaksi penerimaan kas PT KIA yang di-input 

sebanyak 200 hingga 250 transaksi. 

 

8) Tugas yang dilakukan untuk PT NID 

1. Mencocokkan Invoice Fisik dengan Mutasi Bank (Lampiran 25) 

Periode dalam melakukan vouching adalah April 2019 hingga Juli 2019. 

a. Membuka mutasi rekening bank dan bukti pengeluaran yang diberikan 

perusahaan; 

b. Mencocokkan nama barang, nominal, dan tanggal transaksi pengeluaran 

di mutasi dengan bukti pendukungnya, jika sudah cocok maka diberi 

tanda dengan stabilo ataupun pensil. 

Gambar 3.72 Mutasi Rekening PT NID 

Gambar 3.73 Bukti Pengeluaran PT NID 
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Bukti pengeluaran bank PT NID yang telah di vouching sebanyak 150 hingga 200 

bukti pengeluaran. Semua pengeluaran telah sesuai dengan bukti pendukungnya. 

 

2. Meng-input Jurnal Petty Cash ke dalam MYOB (Lampiran 26) 

Periode dalam meng-input petty cash adalah April 2019 hingga Juli 2019. 

Berikut langkah-langkah dalam meng-input jurnal petty cash: 

a. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien;  

b. Pilih menu Accounts dan klik Record Journal Entry;  

Gambar 3.74 Tampilan Awal MYOB 

Gambar 3.75 Accounts Menu 
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c. Memasukkan tanggal transaksi 17-07-2019 pada kolom Date dan 

caatatan berupa produk yang dibeli yaitu NOW_HP_SLIMLINE 290-

P0032D CI3-8100/4GB/1TB pada kolom Memo; 

d. Pada kolom Acct #, masukkan kode aset (1-7040) kemudian masukkan 

Rp13.900.000 pada kolom Debit dan dilanjutkan dengan mengisi kode 

bank (1-2010) kemudian klik tombol tab maka nominal akan terjumlah 

sendiri pada kolom kredit sehingga nominal debit dan kredit akan 

balance; 

e. Klik record. Transaksi petty cash yang telah di-input sebanyak 150 

hingga 200 transaksi. 

Gambar 3.76 Input Bukti Pengeluaran PT NID 
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9) Tugas yang dilakukan untuk PT ILO 

1. Meng-input Cash Receipts ke dalam Zahir (Lampiran 27) 

Periode dalam meng-input cash receipts adalah Oktober 2019. 

a. Membuka aplikasi Zahir dengan cara klik kanan pada program dan 

memilih run as administator;  

b. Setelah program terbuka, klik open previous data untuk membuka 

database dokumen perusahaan klien; 

c. Pilih menu cash & bank dan klik cash receipt; 

Gambar 3.79 Tampilan Menu Awal Zahir 

Gambar 3.77 Data Rekap Penerimaan PT ILO 

Gambar 3.78 Data Rekap Job PT ILO 
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d. Pada kolom cash account diisi bank BCA karena semua penerimaan 

menggunakan BCA, pada kolom from diisi dengan Lain-lain, dan 

dilanjutkan mengisi tanggal transaksi 15/10/2019 pada kolom Date, 

check no. akan terisi secara otomatis, kemudian isi kolom memo dengan 

keterangan customer deposit, kolom code diisi dengan kode transaksi 

customer deposit (210-11) dan ionpay fee (510-63) , kolom amount diisi 

nominal Rp503.327 dan Rp400, serta kolom job diisi dengan kode 

customer (0001172);  

Gambar 3.80 Tampilan Menu Cash Receipt 

Gambar 3.81 Input Cash Recceipts PT ILO 
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e. Jika sudah diisi semua klik kolom value;  

f. Klik save. Transaksi cash receipts PT ILO yang telah di-input sebanyak 

50 hingga 100 transaksi.  

 

2. Meng-input Cash Disbursements ke dalam Zahir (Lampiran 28) 

Periode dalam meng-input cash disbursements adalah Oktober 2019. 

a. Membuka aplikasi Zahir dengan cara klik kanan pada program dan 

memilih run as administator;  

b. Setelah program terbuka, klik open previous data untuk membuka 

database dokumen perusahaan klien;  

c. Pilih menu cash & bank dan klik cash disbursement; 

Gambar 3.83 Tampilan Menu Awal Zahir 

Gambar 3.82 Bukti Cash Disbursements PT ILO 



101 
 

d. Pada kolom cash account diisi bank BNI 1845, pada kolom received by 

diisi dengan nama customer VM, dan dilanjutkan mengisi tanggal 

transaksi 21/10/2019 pada kolom Date, check no. dan memo akan terisi 

secara otomatis, kemudian isi code customer deposit (210-11), income 

others(490-10), VA Fee & Bank Admin(510-62), dan BNI 1845 (120-

12) secara berturut-turut, kemudian isi pula kolom amount sebesar 

Rp405.367, -Rp3.500, Rp3.500, dan -Rp3.500 secara berturut-turut, 

serta kolom job dengan kode pelanggan (0001183);  

e. Jika sudah diisi semua klik kolom value; 

Gambar 3.85 Input Cash Disbursements PT ILO 

Gambar 3.84 Menu Cash Disbursements 
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f. Klik save. Transaksi cash disbursements PT ILO yang telah di-input 

sebanyak 100 hingga 150 transaksi. 

 

10) Tugas yang dilakukan untuk PT MS 

1. Meng-input Data Purchase ke dalam Zahir (Lampiran 29) 

Periode dalam meng-input purchase adalah Juli 2019. 

a. Membuka aplikasi Zahir dengan cara klik kanan pada program dan 

memilih run as administator;  

b. Setelah program terbuka, klik open previous data untuk membuka 

database dokumen perusahaan klien; 

c. Pilih menu purchasing dan purchase invoice; 

Gambar 3.88 Menu Purchasing PT MS 

Gambar 3.86 Data Penerimaan Kas PT MS 

Gambar 3.87 Data Penjualan PT MS 
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d. Memasukkan MAC pada kolom Vendor Name, tanggal 13/07/2019 di 

kolom Invoice Date, rincian data transaksi pembelian yaitu JBC-0109 

pada kolom Item No, jumlah barang yang dipesan 2 pcs dan harga 

barang per unit sebesar Rp41.660 (Harga Pokok Penjualan). Kolom item 

description, total, after tax total, dan balance akan terisi secara 

otomatis. Menggunakan dokumen penerimaan kas untuk menentukan 

Harga pokok penjualan dengan cara membagi harga jual satuan barang 

sebesar Rp50.000 dengan 120% karena perusahaan menetapkan harga 

jual lebih tinggi 20% dari harga beli. 

e. Klik save. Transaksi purchases PT MS yang telah di-input sebanyak 200 

hingga 250 transaksi. 

2. Meng-input Data Sales ke dalam Zahir (Lampiran 30) 

Periode dalam meng-input sales adalah Juli 2019. Langkah-langkah dalam 

meng-input data sales ke dalam zahir adalah sebagai berikut: 

Gambar 3.89 Hasil Input Pembelian PT MS 
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a. Membuka aplikasi Zahir dengan cara klik kanan pada program dan 

memilih run as administator;  

b. Setelah program terbuka, klik open previous data untuk membuka 

database dokumen perusahaan klien;  

c. Pilih menu sales dan klik sales invoice; 

Gambar 3.92 Tampilan Menu Awal Zahir 

Gambar 3.90 Data Penerimaan Kas PT MS 

Gambar 3.91 Data Sales PT MS 
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d. Memasukkan nama customer, nomor invoice, tanggal invoice, rincian 

data transaksi penjualan seperti kode produk, nama barang, jumlah 

barang yang dijual dan harga barang per unit.  

e. Klik save. Transaksi sales PT MS yang telah di-input sebanyak 200 

hingga 250 transaksi. 

Gambar 3.93 Halaman Awal Sales 

Gambar 3.94 Hasil Input Sales PT MS 
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11) Tugas yang dilakukan untuk PT TECOF 

1. Meng-input Jurnal Petty Cash ke dalam MYOB (Lampiran 31) 

Periode dalam meng-input jurnal petty cash adalah November 2019. 

a. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien;  

b. Pilih menu Banking dan klik Receive Money; 

c. Masukkan kode kas (1-1140) pada kolom Deposit to Account; 

Gambar 3.97 Tampilan Menu Banking 

Gambar 3.96 Tampilan Awal MYOB 

Gambar 3.95 Data Penerimaan Petty Cash PT TECOF 
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d. Pada kolom ID # akan muncul kode secara otomatis; 

e. Masukkan tanggal 08/11/2019 pada kolom Date dan kolom Memo diisi 

keterangan Petty Cash; 

f. Pada kolom Acct #, masukkan kode akun bank (1-1110) yang 

merupakan sumber dana kemudian masukkan nominal transaksi 

Rp2.000.000 pada kolom Amount (disebelah Name); 

g. Setelah diisi semua akun yang merupakan sumber dana, klik kolom 

Amount Received maka nominal transaksi akan terjumlah seluruhnya 

secara otomatis dan klik Record. Transaksi petty cash PT TECOF yang 

telah di-input sebanyak 50 hingga 100 transaksi. 

Gambar 3.98 Input Penerimaan Petty Cash PT TECOF 
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2. Meng-input Jurnal Penerimaan Kas ke dalam MYOB (Lampiran 32) 

Periode dalam meng-input jurnal penerimaan kas adalah November 2019. 

a. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien;  

b. Pilih menu Sales dan klik Receive Payments; 

c. Masukkan kode bank (1-1110) pada kolom Deposit to Account; 

Gambar 3.100 Tampilan Awal MYOB 

Gambar 3.101 Menu Receive Payments 

Gambar 3.99 Mutasi Rekening PT TECOF Cabang J 
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d. Masukkan Customer pada kolom Customer; 

e. Nomor penerimaan kas akan terisi secara otomatis pada kolom ID # 

kemudian masukkan tanggal 01-11-2019 pada kolom Date; 

f. Isi nominal penerimaan Rp2.100.893 pada kolom Amount Received; 

g. Pada kolom Invoice # akan muncul satu atau lebih nomor invoice beserta 

tanggal invoice pada kolom Date dan jumlah nya pada kolom Amount; 

h. Isi nominal pembayaran pada kolom Amount Applied. Pilih berdasarkan 

tanggal penerimaan kas pada mutasi rekening; 

i. Klik kolom Finance Charge agar kolom Out of Balance menjadi 0 (nol); 

j. Klik Record. Transaksi receive payments PT TECOF cabang J yang 

telah di-input sebanyak 150 hingga 200 transaksi. 

 

3. Meng-input Jurnal Sales ke dalam MYOB (Lampiran 33) 

Periode dalam meng-input jurnal sales adalah November 2019. 

Gambar 3.102 Input Receive Payments PT TECOF Cabang J 
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a. Membuka aplikasi MYOB dan klik open untuk membuka dokumen 

database perusahaan klien;  

b. Pilih menu Sales dan klik Enter Sales; 

Gambar 3.106 Tampilan Awal MYOB 

Gambar 3.103 Food Sales PT TECOF Cabang M 

Gambar 3.104 Beverage Sales PT TECOF Cabang M 

Gambar 3.105 Total Sales PT TECOF Cabang M 
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c. Memasukkan nama Customer Lain-lain pada kolom Customer;  

d. Nomor Invoice # akan muncul secara otomatis kemudian masukkan 

tanggal transaksi 01-11-2019 pada kolom Date; 

e. Kolom Description dapat diisi Food Sales, Beverage Sales, Discount, 

dan Service Charge secara berturut-turut; 

f. Isi kolom Acct # dengan kode Food Sales (4-1100), Beverage Sales (4-

1200), Discount (4-2000), dan Service Charge (2-1351); 

g. Isi nominal penjualan pada kolom Amount Rp2.530.000, Rp2.270.000, 

(Rp2.400.000), dan Rp144.000 secara berturut-turut. Nominal discount 

diberi tanda kurung karena bersifat mengurangi pendapatan; 

h. Tekan tombol tab kemudian klik Record. Transaksi receive payments 

PT TECOF cabang M yang telah di-input sebanyak 150 hingga 200 

transaksi. 

Gambar 3.107 Tampilan Menu Sales 
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4. Membuat Rekapitulasi Stock menggunakan Ms. Excel (Lampiran 34) 

Periode dalam membuat rekapitulasi stock adalah November 2019.  

a. Membuka dokumen Ms. Excel yang diberikan oleh pembimbing 

magang yang berisi format berupa Product, Quantity, dan Price;  

Gambar 3.108 Input Sales PT TECOF Cabang M 

Gambar 3.109 Data Rekapitulasi Stock PT TECOF Cabang 

S 
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b. Mencatat persediaan sesuai dengan bukti perhitungan stock akhir 

periode. Stock yang direkapitulasi sebanyak 100 hingga 150 stock. 

  

12) Tugas yang dilakukan untuk PT ROST 

1. Meng-input Jurnal Purchase ke dalam Jurnal.id (Lampiran 35) 

Periode dalam meng-input jurnal purchase adalah November 2019. 

Gambar 3.110 Hasil Rekapitulasi Stock PT TECOF Cabang S 

Gambar 3.111 Data Bukti Pembelian PT ROST 



114 
 

a. Melakukan login ke akun yang terhubung dengan akun jurnal.id 

perusahaan;  

b. Pada halaman utama/Dashboard, terdapat tombol Purchase pada pojok 

kiri atas. Klik tombol Purchase tersebut; 

c. Isi supplier Gusti pada kolom Vendor kemudian isi tanggal transaksi 

01/11/2019 dan tanggal jatuh tempo 01/11/2019 pada kolom 

Transaction Date dan Due Date; 

d. Kolom Transaction No diisi dengan SG-01-11-19-A; 

e. Isi Mangga Harumanis - Kitchen, Lemon Import – Kitchen, dan Teh 

Lipton pada kolom Product secara berturut-turut, kemudian isi kolom 

Gambar 3.113 Halaman Dashboard Jurnal.id 

Gambar 3.112 Halaman Login Jurnal.id 
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Qty sebanyak 4, 4, dan 2 secara berturut-turut, kemudian isi kolom Units 

dengan Kg, Kg, dan Pack secara berurutan, dan kemudian isi Unit Price 

dengan Rp22.500, Rp38.000, dan Rp55.000 secara berurutan; 

f. Kolom Amount akan terisi secara otomatis;  

g. Klik Create. Transaksi purchases PT ROST yang telah di-input 

sebanyak 50 hingga 100 transaksi. 

 

13) Tugas yang dilakukan untuk PT CYN 

1. Melakukan Stock Opname (Lampiran 36) 

Stock opname dilaksanakan pada 27 Desember 2019 dari pukul 08.00 WIB 

hingga pukul 19.00 WIB. Langkah-langkah dalam melakukan stock opname 

adalah sebagai berikut: 

Gambar 3.114 Hasil Input Purchase PT ROST 
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a. Meminta daftar persediaan kepada karyawan yang bertanggung jawab 

atas persediaan perusahaan; 

b. Mendampingi karyawan dalam menghitung persediaan yang berada di 

gudang berdasarkan daftar barang persediaan; 

c. Mencatat jumlah setiap item persediaan. Stock yang di-opname 

sebanyak 250 hingga 300 jenis. 

Gambar 3.115 Hasil Stock Opname PT CYN 
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2. Membuat Rekapitulasi Hasil Stock Opname (Lampiran 37) 

Rekapitulasi dibuat atas hasil stock opname pada tanggal 27 Desember 2019 

lalu. Stock yang di rekapitulasi sebanyak 2000 hingga 2100 jenis stock. 

a. Membuka file yang diberikan pembimbing berisikan format nama 

barang dan jumlah barang serta nama-nama orang yang bertanggung 

jawab dalam melakukan perhitungan; 

b. Membuka catatan hasil stock opname; 

c. Meng-input data dari catatan hasil stock opname ke dalam file. 

 

3.3.2. Kendala yang Ditemukan 

Tidak terdapat kendala yang ditemukan selama menjalankan program 

magang di Accounting Clinic.

Gambar 3.116 Rekapitulasi Hasil Stock Opname PT CYN 




