BAB Il
PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan koordinasi

Kerja magang dilakukan di PT Siloam International Hospitals Thk yang berlokasi di
Jalan Siloam No. 6 Lippo Village 1600, Tangerang. Pelaksanaan kerja magang
dilakukan dibagian Account Receivable dan Account Payable dalam Finance and
Accounting Department di bawah pimpinan Ibu Maria Gemilia Natalista selaku
Creditor Controller and Collection Section Head. Selama proses kerja magang, tugas
diperoleh dan di koordinir oleh Staff Accounting dengan pengawasan dari Credit

Controller and Collection Section Head selaku Supervisor.
3.2 Pekerjaan yang dilakukan

Selama pelaksanaan kerja magang, tugas yang dilaksanaan terkait dengan accounting
service dan tax service. Nama-nama pasien yang ditampilkan di dalam laporan ini
adalah nama yang telah disamarkan demi menjaga kerahasiaan data-data perusahaan
terkait. Tugas-tugas yang dilakukan selama kerja magang, yaitu:

3.2.1 Input Tagihan asuransi Mandiri Inhealth ke Sistem Pelkes Online

Input tagihan asuransi adalah pencatatan detail tindakan jasa yang dilakukan dokter
kepada pasien atau nasabah asuransi. Dokumen yang diperluan untuk melakukan
input tagihan yaitu lembar surat jaminan pelayanan dan form invoice. Dokumen

tersebut diperoleh dari bagian kasir rumah sakit. Tujuan input tagihan asuransi untuk
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memberi informasi kepada perusahaan asuransi mengenai jumlah tagihan beserta

detail tindakan yang dilakukan dokter kepada pasien atau nasabah asuransi.

Langkah-langah dalam melakukan input tagihan asuransi mandiri inhealth yaitu:

1.

Buka sistem pelkes online, kemudian log in dengan memasukkan username dan
password, lalu akan muncul halaman awal dari sistem pelkes online.

Setelah halaman awal muncul; klik Surat Jaminan Pelayanan (SJP), lalu akan
muncul Surat Jaminan Pelayanan (SJP). Kemudian pilih bulan lalu isi No.
SJP/No. Kartu, lalu akan muncul tabel SJP.

Pada kolom action, klik edit lalu isi nomor invoice pada kotak catatan khusus
jaminan kemudian klik simpan.

Tabel Surat Jaminan Pelayanan (SJP) akan muncul Kembali, kemudian klik
tindakan pada kolom action.

Setelah halaman penambahan tindakan muncul, klik kotak pada bagian dokter,
lalu pilih nama dokter.

Kemudian klik kotak pada bagian tindakan pelayanan, lalu klik tambahan
tindakan, pilih tindakan dan klik simpan.

Setelah semua tindakan ditambahkan, klik kembali, kemudian akan muncul total
biaya tindakan yang harus dibayar.

Lalu klik kembali, kemudian akan kembali ke halaman tabel Surat Jaminan
Pelayanan (SJP) dan kolom tagihan otomatis terisi dari sejumlah total biaya

tindakan.

45



3.2.2 Invoicing Purchase Order melalui Sistem Microsoft Dynamics AX

Sebelum melakukan invoicing purchase order ke sistem, bagian finance mengecek
kelengkapan dokumen yang diberikan vendor melalui bagian gudang, yaitu Lembar
surat jalan, purchase order, dan faktur pajak. Jika terdapat dokumen yang kurang,
bagian account payable harus memghubungi pihak vendor untuk mengirim dokumen
yang belum lengkap, jika sudah lengkap maka proses invoicing dapat dilakukan.
invoicing purchase order adalah suatu kebijakan perusahaan untuk melakukan
posting invoice dari dokumen yang diterbitkan vendor. Tujuan dilakukan invoicing
purchase order untuk menginformasikan kepada vendor bahwa nominal tagihan
termasuk pajaknya sudah tepat tagihan, dan tanggal jatuh tempo sudah sesuai dengan
yang disepakati perusahaan dengan vendor. Tahapan-tahapan yang harus dilakukan
yaitu:

1. Buka sistem Microsoft Dynamics AX, kemudian log in dengan memasukkan
username dan password, lalu akan muncul halaman awal dari sitem Microsoft
Dynamics AX.

2. Setelah halaman awal sistem Microsoft Dynamics AX muncul, pilih menu
account payable.

3. Pada bagian purchase order, klik all purchase order. Lalu akan muncul vendor
list dan nomor purchase order.

4. Klik kolom nama, lalu ketik nama vendor kemudian pilih sesusai nomor

purchase order lalu klik invoice untuk menampilkan vendor invoice.
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5. Pada bagian invoice identification, invoice date, dan invoice total astikan nomor,
tanggal, dan jumlahnya sudah sesuai.

6. Jika sudah sesuai, klik post.

3.2.3 Merapikan Report Payer Outstanding melalui sistem Microsoft Dynamics

AX

Report payer outstanding adalah data berisi tagihan yang belum dibayar perusahaan
asuransi. Report payer outstanding perlu dirapikan karena terdapat kesalahan input
oleh bagian kasir yaitu salah input payer atau adanya double billing. Hal tersebut
dapat terdeteksi sehingga bagian kasir langsung melakukan perbaikan inputnya.
Tujuan merapikan report payer outstanding agar saat penarikan data dari system,
kesalahan input yang dilakukan kasir tidak ikut tertarik (sudah terhapus). Dokumen
yang dibutuhkan adalah list report payer outstanding yang ditarik dari system
Microsoft Dynamics AX. Tahapan-tahapan yang harus dilakukan untuk merapikan
report payer outstanding:

1. Buka sistem Microsoft Dynamics AX, kemudian log in dengan memasukkan
username dan password, lalu akan muncul halaman awal dari sistem Microsoft
Dynamics AX.

2. Pilih menu account receivable, Pada bagian customers klik all customers.

3. Lalu ketik dan pilih nomor customer, klik settle open transactions.
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4. Setelah halaman update payer outstanding muncul, ketik nomor invoice, lalu

mark double invoice, kemudian klik update.

3.2.4 Membuat Covering Letter Untuk Tagihan Asuransi

Covering letter merupakan surat tagihan yang ditujukan kepada pihak asuransi atau
perusahaan yang bekerja sama dengan PT Siloam International Hospitals Tbk Lippo
Village terkait biaya pengobatan peserta asuransi atau karyawan perusahaan tersebut.
Tujuan covering letter untuk memberi informasi kepada pihak asuransi atau
perusahaan yang bekerja sama dengan PT Siloam International Hospitals Tbk Lippo
Village mengenai jumlah tagihan beserta detail tindakan yang dilakukan dokter
kepada pasien atau peserta asuransi atau karyawan perusahan tersebut. Dokumen
yang diperlukan untuk dilampirkan pada saat pengiriman covering letter adalah
invoice, formulir klaim rawat jalan atau rawat inap, lembar pendaftaran pasien,
lembar pengesahan dan lembar tagihan. Langkah-langkah dalam membuat covering
letter:

1. Memisahkan payer-payer yang didapatkan dari cashier, kemudian mengurutkan
invoice date mulai dari tanggal awal sampai tanggal terakhir sesuai dengan
bulannya.

2. Kemudian buka sistem Microsoft Dynamics AX, kemudian log in dengan
memasukkan username dan password, lalu akan muncul halaman awal dari

sistem Microsoft Dynamics AX.
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3. Pilih menu covering letter, pada bagian common klik covering letter.

4. Kemudian akan muncul halaman awal covering letter yang masih kosong.

5. Isi bill criteria yaitu address detail di ketik sesuai dengan alamat payer, setelah
di klik enter akan muncul payer code dan address.

6. Setelah di isi, klik view bill pada halaman awal covering letter, kemudian akan
muncul nama-nama pasien yang terdaftar pada peserta asuransi atau karyawan
perusahaan.

7. Kemudian ceklis satu-satu dibagian kotak kecil, lalu klik view CL maka nama
pasien tersebut sudah otomatis ter input di covering letter yang akan di print,
lakukan hal yang sama untuk setiap nama pasien yang terdaftar pada peserta
asuransi atau karyawan perusahaan.

8. Jika sudah semua di ceklis dan view CL maka kembali ke halaman awal covering
letter, lalu klik Print.

9. Jika sudah di print, maka print CL (1) dan print CL (2) akan dikirim kepada
Perusahaan Asuransi Sinarmas-Admedika dengan di lampiri dokumen invoice
pasien, lampiran lembar rawat inap atau rawat jalan, lembar pendaftaran pasien,

dan lembar pengesahan dan tagihan dan hasil lab atau radiologi (jika ada).

3.2.5 Melakukan Stock Opname Inventory

Stock opname merupakan prosedur yang dilakukan untuk melakukan pengecekkan

kesesuaian dan keberadaan antara jumlah tercatat inventory dengan jumlah yang

49



sebenarnya ada di gudang. Stock opname dilakukan untuk mengetahui kesesuaian
pencatatan jumlah inventory awal dengan jumlah actual dalam gudang. Stock opname
dilakukan 6 bulan sekali, kegiatan stock opname Inventory di ruang operasi
dilakukan satu hari yaitu tanggal 26 Juli 2020. Langkah-langkah dalam melakukan
stock opname inventory adalah sebagai berikut:

1. Mendatangi gudang di dalam ruang operasi sesuai dengan waktu yang telah
ditentukan.

2. Melakukan briefing dengan staff accounting dan staff gudang.

3. Menerima daftar list inventory yang telah disiapkan oleh staff gudang klien.

4. Melakuan stock opname ke gudang dengan menggunakan seragam APD untuk
menjaga protokol Kesehatan dan keamanan selama melakukan stock opname
inventory.

5. Menghitung inventory yang ada di gudang bersama tim accounting dibantu oleh
staff gudang.

6. Melakukan uji akurasi matematis daftar persedian hasil stock opname, dengan
menghitung selisih antara jumlah stock akhir berdasarkan data inventory awal
dengan jumlah stock akhir berdasarkan stock opname.

7. Agar lebih akurat, tim accounting dan staff gudang melakukan second check
yaitu mengecek kembali dan menyamakan dengan pengecekan inventory yang

pertama.
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3.2.6 Melakukan Penghitungan PPh Pasal 23 untuk Sewa Jasa

PPh 23 adalah pemotongan pajak yang dilakukan oleh pihak ketiga sehubungan
dengan penghasilan tertentu seperti dividen, bunga, royalti, sewa, dan jasa yang
diterima oleh wajib pajak dalam negeri, dan Bentuk Usaha Tetap (BUT). Dalam
transaksi pembelian kepada vendor maka kita akan membayar barang dan jasa yang
sudah dibeli, untuk pembayaran barang dibayar langsung ke vendor, dan pembayaran
jasa akan setor dan dibayar langsung ke negara. Namun dalam PPh 23 yang
diperhitungkan hanya jasa. Langkah-langkah dalam melakukan penghitungan PPh
pasal 23 adalah sebagai berikut:

1. Menerima invoice atas pembelian barang atau jasa dari vendor.

2. Mengecek dokumen yaitu: invoice, faktur pajak.

3. Menghitung, jika vendor memiliki NPWP maka dikenakan tarif sebesar 2% dari
sewa jasa dan jika vendor tidak memiliki NPWP, maka dikenakan tarif sebesar
4%.

4. Penghitungan ditulis dihalaman depan invoice dengan menggunakan pensil.

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang
Proses magang dilaksanakan di PT Siloam International Hospitals Thk dari tanggal

13 Juli 2020 sampai dengan 13 Oktober 2020.
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3.3.1 Input tagihan asuransi Mandiri inhealth pada bulan Juni 2020-September

2020

Berikut merupakan penjelasan dari tugas penginputan tagihan asuransi mandiri

inhealth:

A. Mengambil dokumen surat jaminan pelayanan gambar 3.1 berisi data pasien dan
form invoice gambar 3.2 ke cashier yang sudah dicap dan ditandatangani petugas
RS. Berikut salah satu contoh lembar surat jaminan pelayanan dan form invoice

yang diambil dari cashier untuk bulan Agustus 2020.

Gambar 3.1
Lembar Surat Jaminan Pelayanan
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'S n haye P DD shGhina peserta Mandat ~ e
; - St Paven | Xeluarpa Pasien Petugas 5

Sumber: Cashier PT Siloam International Hospitals Tbk.
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Gambar 3.2
Form Invoice
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Sumber: Cashier PT Siloam International Hospitals Tbk.
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B. Setelah dokumen diambil. Buka sistem pelkes online, kemudian log in dengan

memasukkan username dan password.

Gambar 3.3
Log in Pelkes Online

s S
Pelkes Online mandir

Inhealtn

Sumber: Aplikasi Pelkes Online.

C. Setelah log in, halaman awal dari sistem pelkes online akan muncul, lalu klik

Surat Jaminan Pelayanan (SJP).
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Gambar 3.4
Halaman Awal Pelkes Online

PELKES ONLINE Surat Jaminan Pelayanaan Administrasi peserta  Pengajuan Klaim report

Pelkes Online - RS Online
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Sumber: Aplikasi Pelkes Online.

z<i Poles Cnine i ad=iah Aplar

Kemudian akan muncul halaman Surat Jaminan Pelayanan (SJP)
gambar 3.5. Untuk menginput pengobatan pasien atas nama Putri Ayu, yang
harus dilakukan pertama adalah mengubah bulan (A) dan mengisi no. SJP/no.
Kartu (B) pada gambar 3.5 dari gambar 3.1 Lembar Surat Jaminan
Pelayanan (SJP) vyaitu tanggal SJP: 31-08-2020 dan no. SJP:
1005RR0040820Z000658 atau no. Kartu: 1011464123456. Saat mengisi no. SJP
atau no. Kartu, hanya diisi dengan 4 digit paling belakang dari no. SJP atau no.
Kartu (gambar 3.1) untuk mempercepat dan mempermudah pencarian. Contoh

untuk kasus diatas berarti, 0658 untuk no. SJP dan 3456 untuk no. Kartu.
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Gambar 3.1
Lembar Surat Jaminan Pelayanan (Partial)
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Sumber: Cashier PT Siloam International Hospitals Tbk.



Gambar 3.5
Halaman Surat Jaminan Pelayanan

PELXES ONLINE o e | Aderd an Pemrly g Ve met

K Surat Jaminan Pelayanan

= i 4 N~
000
Qa0 J
SEEmmeE g [ A
- Ketik 4 digit paling

belakang No SJP
atau No. Kartu

UBAH BULAN

Sumber: Aplikasi Pelkes Online.

D. Setelah itu akan muncul tabel surat jaminan pelayanan pasien pada bulan Agustus
2020 dengan No. SJP: 1005RR00408202000658 dan No. Kartu: 1011464123456,
dan pastikan tagihan masih 0, jika O berarti tindakan belum di input. Setelah tabel

surat jaminan pelayanan pasien muncul, kemudian klik edit.
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Gambar 3.6

Tabel Surat Jaminan Pelayanan (SJP)

ardd VMO / Gus st Samrerge

B Surat Jaminan Pelayanan

[ ot |

" 000

1005R0040820Z0006! PUTRI AYU

(1011464123456)

Sumber: Aplikasi Pelkes Online.

E. Jika halaman edit sudah muncul maka isi nomor invoice pada kotak catatan khusus

jaminan, catatan khusus jaminan diisi dengan no. Invoice Pada gambar 3.2 yaitu

01V2009123456. Kemudian klik “simpan” lalu pilih “kembali”.
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Gambar 3.2
Form Invoice (Partial)

0IV2009123456
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e g
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Sumber: Cashier PT Siloam International Hospitals Tbk.

Gambar 3.7
Halaman Edit

PELKES ONLINE Ser ot mrntomn Cvhrpes Advimatioe Frasna Pevqapin Kler port et ia - gt we 1084 M0

2 Ketarangan Provider

L ) t

Dlagnoss

Catatan Khusus Jaminan / A
| 0IV2009123456

=3 e

Sumber: Aplikasi pelkes Online

Jika sudah selesai menginput invoice no, kemudian Klik “simpan” lalu

pilih “kembali”, dan akan kembali ke tabel Surat Jaminan Pelayanan (SJP).
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F. Setelah tabel Surat Jaminan Pelayanan (SJP) muncul kembali, klik tindakan. Maka

akan muncul halaman penambahan tindakan.

Gambar 3.8
Tabel Surat Jaminan Pelayanan

PELKE S OMLINE M ot Jemnanas Velyyaras Mevvstiog] \onary Pergeg aan Plabn Nepert Tiwds Logged o 1005004

=3 e :  a |
w0»0«0
oo

Toghan Yl LT Ay
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1005R0040820Z00065

(1011464123456)

Sumber: Aplikasi Pelkes Online

G. Setelah halaman tindakan muncul, klik tambah tindakan lalu akan muncul halaman

penambahan tindakan lalu Pilih nama dokter.
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Gambar 3.9
Halaman Tindakan

PELKES ONLINE Advrisention Nivaile Ieragagenn Nlabn Hupnt
Tindakan Tambah Tindakan
[ Tiwdaban [ "l [ [T W asggan

Kemball

Sumber: Aplikasi Pelkes Online

Gambar 3.10
Halaman Penambahan Tindakan

PELXES ONLINE W Jevwan Pviepoem Ade werio i Sriec s Aorgarer ey 2 » = e

I& Penambahan Tindakan

inaaxan

Sumber: Aplikasi Pelkes Online.

Nama dokter diisi sesuai form invoice, contoh pada gambar 3.2 dokter

yang memberikan jasa yaitu Dr. Novita SRD, SpOG.
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H. Setelah nama Dr. Novita SRD, SpOG sudah muncul di halaman nama dokter,
maka poli akan terisi otomatis sesuai dengan bagian dokternya, kemudian pilih

tindakan Pelayanan.

I. Setelah mengisi nama dokter, kemudian isi dalam kolom tindakan pelayanan.

Gambar 3.11
Halaman Penambahan Dokter

PELKES ONLING
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. noli akan otomatis terisi
indakan

[ 095-Dr. Novita

Hal yang dilakukan
setelah memilih

m nama dokter « Kamball

Sumber: Aplikasi Pelkes Online
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Gambar 3.2
Form Invoice (Partial)
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Sumber: Cashier PT Siloam International Hospitals Tbk.

Sesuai Pada gambar 3.2, tindakan yang harus diinput yaitu OPD Consultation
1, laboratory: complete blood count, blood type & rhesus, Glucose AD random, urine
lengkap, prosedur USG, O&G-USG, admin charge. Ketik “OPD C” pada kolom
pencarian referensi Tindakan, kemudian akan muncul beberapa pilihan, pilih salah
satu OPD CONSULTATION sesuai dengan tindakan yang ada pada gambar 3.2,

kemudian klik “pilih”.
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Gambar 3.12
Halaman Memilih Tindakan-OPD Consultation
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Sumber: Aplikasi Pelkes online

Gambar 3.13
Halaman Penambahan Tindakan-OPD Consultation
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I8 Penambahan Tindakan

Tindakan

MM ey A

= o

Sumber: Aplikasi Pelkes online Ll e e i e ¢

Setelah klik simpan maka tindakan pelayanan dan biaya akan kembali

kosong, kemudian tambah tindakan pelayanan yang lainnya lagi.
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Gambar 3.14
Halaman Penambahan Tindakan

&3 Penambahan Tindakan
Tcakan
=l oo

Sumber: Aplikasi Pelkes online.

Ketik blood type pada kolom pencarian referensi tindakan, kemudian akan
muncul 3 pilihan, klik “pilih” sesuai dengan tindakan yang ada pada gambar 3.2

yaitu blood type & rhesus.
Gambar 3.15
Halaman Memilih Tindakan Blood Type & Rhesus

[y

Sumber: Aplikasi Pelkes online
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Gambar 3.16
Halaman Penambahan Tindakan-Blood Type & Rhesus

PELKES ONLINE Bar ol Arrbnan e by ansn gt (ST Tite

I8 Penambahan Tindakan

Tindakan

095-Dr. Novita

301005R004930203 — BLOOD TYPE & RHESUS

51.809

“ « Kamball
Sumber: Aplikasi Pelkes online

Kemudian klik simpan maka tindakan pelayanan dan biaya akan kembali
kosong sama seperti gambar 3.14, kemudian tambah tindakan pelayanan yang
lainnya lagi, gambar 3.12 dan gambar 3.15 merupakan contoh saat memilih
tindakan yaitu OPD Consultation 1 dan blood type & rhesus. lalu lakukan langkah
yang sama pada huruf J untuk menambah tindakan yang lainnya. Jika sudah

menambah semua tindakan dan sudah di simpan, lalu klik kembali.

. Setelah klik kembali, maka akan kembali ke halaman tindakan, dan akan muncul
semua tindakan yang tadi sudah ditambah dan disimpan, kemudian di cek kembali
apakah tindakan dan total biaya tindakan sudah sesuai dengan lembar form invoice

yang terdapat pada gambar 3.2.
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Gambar 3.2
Form Invoice (Partial)

INVOICE

P g

WAL LOUPNENT MENTAL

W TOTAL
ACem LAk L
1oTA
PATRINT
RACANCT

Sumber: Cashier PT Siloam International Hospitals Thk.

67



Gambar 3.17
Halaman Tindakan

FELAES ONLINE Sat Jamien P tmmras Peetz Pegman Vo et =

Dr. Novita

Dr. Novita

Dr. Novita

851.337 /

Sumber: Aplikasi Pelkes online

K. Jika sudah sesuai, kemudian klik kembali dan akan kembali ke halaman surat
jaminan pelayanan. Pastikan kembali tagihan pada halaman awal surat jaminan
pelayanan sudah terisi sesuai dengan form invoice pada gambar 3.2. sebesar Rp

851.340, sementara di gambar 3.18 angka yang tercantum sebesar Rp 851.337
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tidak ada permasalahan jika berbeda dibawah Rp 500.00, karena yang di sistem

sedikit berbeda beberapa perak.

Gambar 3.2
Form Invoice (Partial)

INVOICR "

851.340 I

Sumber: Cashier PT Siloam International Hospitals Tbk.

Gambar 3.18
Halaman Surat Jaminan Pelayanan (SJP)

PELKE S OMLINE

Sumber: Aplikasi Pelkes online

Selama proses magang, input tagihan asuransi mandiri inhealth yang dilakukan lebih

dari 90 pasien bulan Juli 2020-September 2020.
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3.3.2 Merapikan Report Payer Outstanding pada bulan September 2020

Berikut merupakan penjelasan dari tugas merapikan report payer outstanding:

A. Buka data list payer outstanding pada dokumen Microsoft Excel.

Gambar 3.19
List Payer Outstanding

Sumber: Microsoft Excel

Data pada gambar 3.19 diperoleh dari staff accounting dengan menarik
data dari sistem Microsoft Dynamics AX. Report Payer Outstanding yang warna
merah harus dihilangkan di sistem karena terdapat kesalahan input oleh bagian
kasir yaitu salah input payer atau adanya double billing. Tujuan merapikan report
payer outstanding agar saat penarikan data dari sistem, kesalahan input yang

dilakukan kasir tidak ikut tertarik (sudah terhapus).

B. Kemudian buka sistem Microsoft Dyanmics AX, kemudian log in dengan
memasukkan username dan password, lalu akan muncul halaman awal dari sistem
Microsoft Dynamics AX.

C. Setelah halaman awal Microsoft Dynamics AX muncul, pilih menu account

receivable.
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Gambar 3.20
Halaman Awal Microsoft Dynamics AX

I8 Microssh Dynamics AX - 2T Sioam Intematizndd {AX-40SSVR-01: Sessica 10 - 51 [1- 2001)

U'Eo&b-\cm&smﬂ.kapﬂge

mLi Z -

o Pt Common
I Myfacas R
4 Cammes
4 Acoounts recevable Al austomers
Lspage Cestemes en haid
5 Coraren {istomen past dee
g 4 Tustomes ivouces
Inquires Opza costomas mvoices
Reportz Cestomer iwoss deetodsy
} Pesiodc Customer imvouces past duz
} Sehp + Frzztet mvoxes
A8 free ted avoucss
Free tat imwosces asiigned o me
Freetet i Open IS of frestatinvoss |
Pamerts
Q Home Collections
ved " Sales orders
a‘ Postdated checks
@mm
in
a Inqu nes
= Pmmant bz
o fedyer Credit card s
B| Foedamsets (00 ountandmg
—= Collections
! Cash and bask masgement o ackange
. 4 Jeumals
’;i e s mesice joural
% Product isdormaSion managenent imice wth CL
— a Hitory

d A >

Sumber: Microsoft Dynamics AX

D. Setelah halaman account receivable muncul, klik all customers.

~

Journals

! Pace/dscount

4 Psyments
Peymest pumsl
Paymest taraien
Femttance
Paymaet tarsactons

I Bl of ochange

Reports
! Trassachors
! St
! Stestics
! Btemsl

Setup

Azzourts recerestie patameters
Azcousts recenable workfiows

Customer pesting profles
Free text invoice femplates

Customens

) Churges

I Foms
Payment
Collections
Biing cesuficaticns
Eiling codes

shunes
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Gambar 3.21
Halaman Account Receivable

B4l ™VSTOROTE UTIATTHES MR ¢ 11 SN0 INTETNATIONST [ AR AIIIVIUL JEETI0N 1V © 309 « |1

o\' A f‘ 1w 2000 » Accounts recaivable »  Area page
N
<
o Feverta Commaon
My favortes
# |Customens
Area page v Open list of customars
Commesn CUttomert pees v
lournals Custamaer invoilces
Inquiries # Free text invoices
Reports Al froe tast invoices
Pasiadic Free tent invoices assigned to me
Setup Free test invoices assigned 1o my queues
« Paymaents
Paymemt journaly
Paymant journals sssigned to me
Paymant joumals sssigned ta my queves
« Collections
Collsctions
Sales ordery
Postdated checks
Inquiries
Paymaent fes
Cruedit card lssuns
@ Home COD outstanding
dz Accounts payable « Collections
Callwction lettes journal
.}L‘ Accounts recelva.. Interest jourmal

« Bill of exchange

Sumbe"r: R/Ii-c-rosoft Dynamics AX

swig

E. Kemudian akan muncul “halaman awal all customer” yang berisi list customer.
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Gambar 3.22
Halaman All Customer

N o= e

Sumber: Microsoft Dynamics AX

F. Hal pertama yang dilakukan ketik customer account, customer account didapat
dari Microsoft Excel yaitu ada pada gambar 3.19 dengan customer account
“100117” kemudian enter, maka akan muncul nama asuransi sesuai dengan
customer account yaitu ‘“Prudential Insurance”, lalu pilih collect kemudian klik

’

“settle open transaction”.
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Gambar 3.19
List Payer Outstanding (Partial)

Sazam Arrpnal Lppe Villepe
Bgyer Dutstanging Leet
Tiate 313020 - /307300
1sanem
{Tzmer Ao N cae Nunoe | Patent Nane Az e 3%
iy | | (Pruresma msmancy | sy ? NOWTIA seme| sy s 00
00117 smunenmac samancl | mosaneion o NOVITA séiooe] emwvael - 342 000
/020010020077 Eatey oomel wuwee - 30,000
|ATA IGSLURANCE o508 2o D AN amam|  y/em| amanet
10250 ‘ neL 304/ HUBIOVMEES oy R <30 o0
v U 1 s A4 202010V X035 anGE, seoel waveml - | seo
e i INSURANCE | S3/0/3meslonvaonT? na oo ey 0000

Sumber: Microsoft Excel

Gambar 3.23
Halaman Awal Collect

a
°._“."T:m-u_ou-—.bw—-c-—-&u-‘——

tow s TEHF

A o [ e 2 Cottolber sczsunt  Toimptuew | fstemsen  amerges

e ] PRUDENTIAL INSURANCE | 100117 =

[P,

Sumber: Microsoft Dynamics AX
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G. Setelah klik “settle open transaction”, maka akan muncul halaman update payer
outstanding, dengan nama-nama peserta prudential asuransi.

Gambar 3.24

Halaman Awal Update Payer Outstanding

Prrdew Gemersl Paymest Settement Cash dlacownt Callertans | mancoel dimenslens

ey 1 by ey Vowmder Mimaran O (e dute e Adreniet v

0IV20156 [:] ATCLI0080600 100137 111042090 WAL
0IV20345 D ATCLIOOTHGRD  W00iL? 132000 /1472020
0IV20563 [] amcooese '™ i Ry
e L o ool IN%/3020 W6I2000
P, 100117 WANI000 Wayne

ATCL200764520
D 100117 WA 10/4/2020

OIV20567
¥ [j ATCLI0OSHESO w020 w0
100117
0Iv20763 [—] ATCL2O042980

Sumber: Microsoft Dynamics AX

Contoh dari gambar 3.19 yang akan kita hilangkan dari sistem terlebih
dahulu yaitu Prudential Insurance dengan customer account 100117, invoice

0OI1V20017 dan amount 565.000 atas nama Novita.
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Gambar 3.19
List Payer Outstanding (Partial)

Cuvent 3. 30 gays (1360 cays JE2-901

B Cate  |Invon0s NumDe | PETent Name | DUTRANSNG AZIDumt

Sumber: Microsoft Excel
karena peserta Prudential Insurance banyak, untuk mempermudah Kita

mencari transaksi atas nama pasien Novita, maka kita dapat mengetik nomor invoice
yang terdapat pada gambar 3.19 yaitu “OIV20017”, kemudian klik enter maka akan

keluar untuk invoice dengan amount yang sama pada gambar 3.19.

Gambar 3.25
Halaman Update Payer Outstanding

u UPDATE

ke L L
Dvenmew Canernl Povwne 1 W Calecborn  Paantiel hoveenions

Mok Vancher Aot D e dew Ieomnt . Amaand e aant

Ol Juei 1 D BRI 100117 Lo ([P 8 18 565,000
oV D oo 100117 WA/ iy 2ot

565.000

Sumber: Microsoft Dynamics AX

H. Kemudian mark double invoice, kemudian klik update, lakukan yang sama untuk
pasien berikutnya yang ada pada gambar 3.33 dengan font warna merah.
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Gambar 3.26
Halaman Update

Dverview Gesersl Poymest Sefemest Cosh Soceet Collectons | et

ey - vii y 1 o e Cur toe (P SR —
OVa0017 e st 942020 30/2/2030 e oo
20057 e « da00 WVRX o8 2as

Sumber: Microsoft Dynamics AX
Selama proses magang, report payer outstanding yang dirapihkan lebih dari 100

pasien bulan Juli 2020-September 2020.

3.3.3 Membuat Covering Letter untuk Tagihan pembayaran.

Berikut merupakan penjelasan dari tugas membuat covering letter untuk tagihan

pembayaran:

A. Memisahkan payer-payer atau Invoice gambar 3.37 yang harus dilengkapi
dengan lampiran beberapa dokumen yaitu: Formulir klaim rawat jalan atau rawat
inap gambar 3.38, lembar pendaftaran pasien gambar 3.39, lembar pengesahan
dan lembar tagihan gambar 3.40 yang didapatkan dari cashier. kemudian
mengurutkan payer-payer sesuai dengan invoice date mulai dari tanggal awal

sampai tanggal terakhir sesuai dengan bulannya.
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Gambar 3.27

Halaman Awal Microsoft Dynamics AX

I Mhcresctt Dyneencs A% - BT Sloam ntenstions [AX-A0559F-01) Sessae

Q v v X010 Aceerti ieceneie »

.‘ Hame

1 teroents payide
kS

A

a4 (raering Letter

X, | Geseral lndgey

A Vet asets

g‘ Cath od biaok masapernest

g Procaremest s sarcey
* Product informration suragrmest

Ared page

BAfo .  han®

Free ot wekies airkgned ) e
Frowtut vy Open bt

Pyree

Coliection

Labes order

Feitbuned checks

o Hatrey

Sumber: Microsoft Dynamics AX

o- 21 1 20

B. Kemudian buka sistem Micrfosoft Dynamics AX, kemudian log in dengan

memasukkan username dan password.
C. Lalu akan muncul halaman awal dari sistem Microsoft Dynamics AX.

D. Pilih menu covering letter, pada bagian common klik covering letter.
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Gambar 3.28
Halaman Covering Letter

Microncll Dyrnamics AX - PT Sdowm Intarmational [AX-AQSSVE-03 Sewien 1D - 3277 - [1- 200

@ .| ¢ 200 » Coverng Lemter o ;n:pogﬂ

4 Fooriwm

COTTITERN
My tasaimes
Coverng Letter

Coverng Latter By itvox

¢ Covesng Latte

Reports

{1 O2ys Report
« AR agng

Ragart AR Agng
Agng Cobechon AR

Sulr Lediger

Coverng Lettes Semmary

Coverng Leter detarl

:L‘ Home Fagon Peyw Outstanding
Fayer Imvssce Without Covenng Letter Repont

e
d‘a' Actoants pay.. Addmanst 4R Repoet

,‘13 Accoonts rec..

;‘7—\‘ Gewneral edoer
.

U Pt avirty
B8 Coohand ban..

;i Procurement..

Sumber: Microsoft Dynamics AX

Inquires

(L Inguiry

Setup

Faramate

E. Kemudian akan muncul halaman awal covering letter yang masih kosong.
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Gambar 3.29
Halaman Awal Covering Letter

Sumber: Microsoft Dynamics AX

F. Kemudian isi bill criteria yaitu address detail di ketik sesuai dengan alamat
payer, seperti contoh dibawah yang diisi alamatnya yaitu: PLAZA SIMAS GD. 2
LT. 3 JL. FACHRUDIN NO. 18, JAKARTA 10250, setelah di klik enter akan

muncul payer code dan address.
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Gambar 3.30

Halaman Awal Covering Letter (CL)
e = | e

Vew CL
WINsY te Dats 10714/ 2008 -

PLAZA SIMAS GD. Lt.
3 JL. FACHRUDIN NO.
18, JAKARTA Check A1

Nediwih

Fationnt Group

Corvetiong Lettne

{ CL Nembe

. Yorurhee ey Dwre Bl At Patient nawvwe

Sumber: Microsoft Dynamics AX

G. Setelah di isi, klik View Bill pada halaman awal Covering Letter, kemudian akan
muncul nama-nama pasien yang terdaftar pada peserta asuransi atau karyawan

perusahaan.

81



Gambar 3.31

View Bill
L REE TN
0100
PLAZA SIMAS GO
FACHMRUDIN N -
JARARTA
Porant iy
Cowering L #ehe
e
» - A
‘l
':"' Lo 01V2010010678 o 1,013,546.00
== 01V2010010727 1,551,970.00
'
: PIV2010010087 136,708.00
== 01V2010020890 1,095,250.00
n &
= 01v2010010930 1,285,645.00
2 o 0IV2010040658 1,034,114.00
s PIV2010057684 313,122.00
— 01V2010064382 460,000.00
01V2010070900 579,000.00

Sumber: Microsoft Dynamics AX

RUTH AYU
INDAH LESTARY
LYDIA PUTRI
BAYU PRASETYO
FADHILLAH BASO
GALIH RATNA
VIKA SRI

NAGITA LIONA
ILHAM NAUFAL

Kemudian berikan tanda centang pada kotak kecil yang ada disebelah

kolom voucher. Berikan tanda centang kotak kecil satu-satu, sebagai contoh di atas

yang di ceklis pertama Ruth Ayu kemudian Klik view CL lalu klik OK maka akan

otomatis ke input untuk CL yang akan di print.
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Gambar 3.32
Halaman Awal View Bill

ARBLXOOS32057 MUHI

RUTH AYU 0IV2010010678

“ = > >

Sumber: Microsoft Dynamics AX

Jika sudah klik ok, lakukan hal yang sama untuk nama pasien selanjutnya

dengan memberikan tanda centang kotak kecil untuk nama selanjutnya, kemudian

klik view CL.

H. Jika sudah semua diberikan tanda centang dan view CL maka kembali ke halaman

awal covering letter, lalu klik print.
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Gambar 3.33
Halaman Awal Covering Letter (Print)

[ Covermy tattar 11 . 2001 .
s " e
B (e View Bill
Fogee N 20100258 From Dote VR0 3 View €1
637157239 Ty N . I Detnt 1
— PLAZA S38445 GO, 2 < i b
efresh
LT. 3 JL FACHRAUOIN
NO. 18, JAKARTA Check AR
Potwat (morp
D 1 |
LM
Cwwiing Lottes
L1 Nemb
iIncl Ve S Date B3 Amveunt  Pabsort name -
I A — ) 10338 346,00 s
wemisessor) OIV2010010678 » 1013.546.00 RUTH AYU
7 AREL2m9MT 01V2010010727 2 155197000 INDAH LESTARY
AMILSRIE PIV2010010087 196 708.00 LYDIA PUTRI
ASLISSIIM 01V2010020890 1.095.250.00 BAYU PRASETYO
MRLIERRES S 01v2010010930 - 1’285’645'00 FADHILLAH BASO
MRS 01v2010040658 4 103411400 GALIH RATNA
AL n " g 8
ST pivaoto0s7684 313.192.00 VIKA SR
¢ 01V2010064382 o NAGITA LIONA
n/2010070a00 460,000.00 ILHAM NAUFAL
579,000.00

Sumber: Microsoft Dynamics AX

Kemudian akan muncul halaman print, dengan CL number, nama

perusahaan Asuransi.



Gambar 3.34
Halaman Print CL

B Covenng Lester Primmng \ .
1 Nurbae e AlCout nuwbe Harm
200120201000583 4 - l
_13472020 2100034 ASURANSI SEINAR MAS - ADMEDIKA
Pobot CL swithant Madical Clardy
200120201000583
Priot Capy CF without Madhoal Oty

Frm b amton

Pt Copy Kastanw (W)

Sumber: Microsoft Dynamics AX

J. Hasil dari print CL ada 2 yang pertama lembaran covering letter halaman awal

dan yang kedua adalah daftar nama peserta asuransi.
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Gambar 3.35
Print CL (1)

A

"
) VABY Y I
o

CL Dty 13 Onnobwer 2020 200120201000583

Lutive No Stomm Maspritals Lippo Village
Subject Medical Serviveos Tivwivss tor INFOUT PATIINT

ASTHANSE SINAK MAN - ADMEDIKA
PIOANLINANST SINARKR MAN
PFLEAZARIMANOD. 2L )

e FACTIRUDIN NOLVIK

IAKANRTA 10250

1« |bu Deftrisva LS M D

shlexd comt fon pation hosphialieation

Atinehad plenue Nl tha o ginnl B wind de

ID AN e LI Ehe pay ent oF TN Gutstanding amount e made withio 30 days oF the dits I
o s Ivoive T

Daww Date i 14 November 2020

Heneticlney ! Asuransi Sinar Mas

No, Acvount 3 9880000612100078

Hank N BANK NEGARA INDONESIA

(N Ro 7.469.355

Skt v have made 1h rer receipt and detniis of payment o

Fax: (+62-21) 532789 attn putri (ext 35890) or Ms. Feby (ext 67809) or Ms. Rachel (Ext. 34567)
Email: putri@siloamhospitals.com or feby@siloamhospitals.com or Rachel@siloamhospitals.com

If you have any questions regarding the bill, please do not hestitate to contact us at
(+621-21) 80568900 ext 24009/20072/26178 or Faz (+621-21) 542 809277 with:
Ms. Surta/Ms. Ruth/Ms. Rani/Ms. Refa

Email: surta@siloamhospitals.com/ruth@siloamh: com, i@sil itals.com, @sil itals.com

For any further medical clarification please contact
(+621-21) 908762810 or Fax (+62-21) 231 5689 with:
dr. Angel princess (angel.princess@siloamhospitals.com)

Thank you for your cooperition,
Nivworoly yours,

s

Mustika Dianaty
Fionnee nnd Administration Division Hend

NI

Sumber: Tim Account Receivable-bagian CL
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Setelah di print kemudian diberi materai, jika lebih dari satu juta maka
menggunakan materai sebesar 6.000, jika kurang dari satu juta maka menggunakan
materai sebesar 3.000 lalu di tanda tangan oleh Finance and Administration Division
Head. Kemudian terdapat due date paling lambat dibayar 30 hari pada gambar 3.35
dari tanggal CL di terima. CL akan diterima tepat pada tanggal 14 November 2020,
CL akan dikirim dengan 2 cara, yaitu dalam bentuk softcopy melalui email dan
dikirim dalam bentuk hardcopy ke perusahaan yang dituju. Untuk mengetahui
apakah perusahaan Asuransi sudah membayar tagihan dapat ditanyakan kepada staff

account receivable yang memegang bagian collection.
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JL Sicam No. § Ligpo Village 1000 - Tangerang 15811, INDONESIA

Gambar 3.36
Print CL (2)

Sioam Hosphats Lippo Vitkage

Teip. (027) BOGAGS00 Fax. (021) 5480821

CL Date : 13 October 2020
Letter No. : Siloam Hospitals Lippo Village - 200120201000583
No Bill Date No. Bill No. MR Patient Name Bill Amount
1 01-10-2020 9859
© uitoag OIV2010010678 RUTH AYU 1,013,546.00
= _ 0IV2010010727 INDAH LESTARY 1,551,970.00
3 01-10-2020 9857
PIV2010010087 LYDIA PUTRI 136,708.00
4 02-10-2020 6139
« osioaga O1V2010020890 . BAYU PRASETYO 1,095,250.00
0I1V2010010930 FADHILLAH BASO 1,285,645.00
6 03102030 01v2010040658 A GALIH RATNA 1,034,114.00
7 03-10-2020 p1v2010057684 19837 VIKA SRI 313,122.00
§ 05102030 01v2010064382 % NAGITA LIONA 460,000.00
06102020 o1v2010070900 P ILHAM NAUFAL 573,000.00

Grand Total

Sumber: Tim Account Receivable-bagian CL

Rp 7,469,355.00

Jika sudah di print, maka print CL (1) dan print CL (2) akan dikirim kepada

Perusahaan Asuransi Sinarmas-Admedika dengan di lampiri dokumen invoice pasien

gambar 3.37, lampiran lembar rawat inap atau rawat jalan gambar 3.38, lembar

pendaftaran pasien gambar 3.39, dan lembar pengesahan dan tagihan gambar 3.40.
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Gambar 3.37
Invoice

Sumber: Cashier PT Siloam International Hospitals Tbk.
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Gambar 3.38
Lembar Klaim rawat inap atau rawat jalan

Sumber: Cashier PT Siloam International Hospitals Thk.
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Gambar 3.39
Lembar Pendaftaran Pasien

Patient: RUTHAYU
Card No: 16130123456789

Date of Birth: Nov- 16- 1987

LTSy NOL SON8202000003
Member 1D; 005305a

Policy Date- Jan-01-2020 To Dec-31-202
Plan: 08011-154 3

TELIGIBILITY (PENDAFTARAN PASIEN)

(o—
'wwnce 1O Ms3annar

PENDAFTARAN PASH
AR MAS /P:40118202000003

PT. WAHANA OTTOMITRA MULTIARTHA 18K
BENEFIT.OUTPATIENT
C..-.l0......""".....0...
B.DRSPEC sESyAl TAGIMAN
B.ORUMUM 150000

S.TEST DIAG SESUAI TAGIHAN
8.0BAT SESUAI TAGIHAN
FISIOTHERAPI SESUAI TAGIHAN
b A AL L1 T TIPSO
SPESIALIS TANPA RUJUXAN
VITAMIN & SUPL DI JAMIN
BADMIN JAMIN DI DU/DS
DENTAL GESEK 05

IMUN & KB GESEX 07

EKSES TAGIH DI TEMPAT

Scan your Reference 1D

By: SILOAM HOSPITALS LIPPO VILLAGE (KARAWACI) (ADRI0021)
Octoder 1 2020, 1190 am

7 Sgn hare

Sumber: Cashier PT Siloam International Hospitals Thk.
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Gambar 3.40
Lembar Pengesahan dan Tagihan

ON&20

Member 1D t,og:g;:\o‘-‘&\u
------ esna -

S CHAR G e e &

Txw

Seforence 15 &“‘"T‘
PENGE ‘
‘SUR‘SA'NAN & TAGINAN

TONCANAN A A
008408 A OTTOMITRA MULTB\RTNA Tox /
L\(AG:MNJ IZIN SaNiT:
BORSPEC o O
a DR UMUM 1
:SZSY Dlag °

AT 863

FISIOTHERAD) 5‘

JUM Braya 101384
JUM DiBYR ws;‘o.f“u /

Sy
R
..-o.vot.o.'cn--..uv..

EXSES TAGIN O1 TEMPAT

s“’"'ip' IW Reference D
9)!" SILOA. I.'.
oct M HOSPITALS Lispo viLeag
ORer L 2020 12:38 pm € (KARAWACH) (UGDOO2Y)

Sumber: Cashier PT Siloam International Hospitals Thk

Selama proses magang, membuat covering letter 20 asuransi bulan Juli 2020-

September 2020.
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3.3.3 Invoicing Purchase Order ke dalam Sistem Microsoft Dynamics AX pada

bulan Juli 2020-September 2020

Berikut merupakan penjelasan dari tugas invoicing purchase order ke dalam sistem

Microsoft Dynamics AX:

A. Mengecek kelengkapan dokumen yang akan diinvoicing. Jika sudah lengkap, data

yang diinvoicing yaitu lembar purchase order dan faktur pajak.

Gambar 3.41

Lembar Purchase Order

PURCHASE ORDER
No : PO000110
PLEASE REFER T0 ABOVE NUMBER WHEN SUSMITTING DIVOICE

ate 8 a0y 2128
Your Retersace Wo
) *7 Loasm rew ramany ssismed TS
C PTIAYA ABAD! et
Astiene PLATA BOAD MO TS Adaiesy Teearm W D Lgge vIAge LD Tange beg
PaFax T2-880T-451382-23L- te03 2311400738
omtact > Phonet s
o Contact Bt Sanaus
Corency -
L Been descrpton | Part Numter Qty uow Umit Poce I Line Total
Prs [
BAJU APD 2o 0 0000 €.000 000
BAY  Tigs Rahis Dus Punn Delagen Singapeis Dot Sub-Vatu €.200.000
roma Semndan Rates Semsdan Fulun Oelapan VAT 10% G 300
Total @ soc oo
Yours F ot

hets

Zevnan Furgrvmes Baracg Parue & semaen Natad sl Set ¢ wtace

Sa0a0; eee et tERat e modtise (SE Ml FTIE 4

Maews Pachase Order | PO ) Narus B catumman Saaes Molaf st N w tars

T I P e e S Ly

B T R T o e R L PR S T RVEE R

Bambang
Oerer 2o
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Gambar 3.42
Lembar Faktur Pajak

Faktur Pajak
Kode dan Nomor Sen Faktur Pajak - 1234.093988.0093
Pengusaha Kena Pajak
Nama:§ PTIAYAABADI

Alamat : PLAZA ROAD NO. 35
NPWP - 99.383.9399.0303.33

Pembel Barana Kena Paiak / Panenma Jasa Kena Paiak
["Nama  PT SILOAM INTERNATIONAL HOSPITALS Tbk
Alamal . JL. SILOAM NO. 6 LIPPO VILLAGE, Tangerang
Kota/Kat )

NPWR - | Tangerang

No Nama Barang Kena Pajak / Jasa Kena Pajak Harga Ju;l;;::’v}g;;r::anll}ang

{ |L BAJUAPD (100 x 60.000 = | 6.000.000,00 |
Harga Jual / Penggantian 6.000.000,00 1
Dikurang Potongan Harga 0.00-
Dikurangi Uang Muka
Dasar Pengenaan Pajak 6.000.000,00
PPN = 10% x Dasar Pengenaan Pajak 600.000,00
Total PPnBM (Paiak Penjualan Barang Mewah) 0,00

Sesual c2njan kateniuan yang beriahu, Direkiorat Jenderal Paak mengatur bafwa Faktur Paak ind t2iah ditandatangani secara eiekironk sehingga tdak
diperiukan tanda tngan basah pada Faktur Pask in

Jakarta, 16 Juli 2021

Silvia Renata

B. Buka sistem Microsoft Dynamics AX, kemudian log in dengan memasukkan
username dan password, lalu akan muncul halaman awal dari sistem Microsoft
Dynamics AX. Setelah halaman awal sistem Microsoft Dynamics AX muncul, pilih

menu account payable.
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Gambar 3.43
Halaman Awal Account Payable

Sumber: Microsoft Dynamics AX

C. Pada bagian purchase order, klik all purchase order. Lalu akan muncul vendor list
dan nomor purchase order. Klik kolom name ketik nama vendor, pilih sesuai

nomor purchase order lalu klik invoice untuk menampilkan vendor invoice.
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Gambar 3.44

List Purchase Order
WL T TR X0+ Accouets porobi 3\ pchaie oo %1

Purchase . N
Purchase Manage Receive General ¥ .

order
| 18 11. s AU
Invoice o i o

WA AR TS SASIEICH
< ! .
0 hiisuts prabie o W AN putchase orders (Unsived Nitdr) < Y e e ,m"-‘ » fm, ‘
Ay L5 Purchase weer GUNERAL [1atest A¢tine b YO/ L2000 1100 A U o 901) Aot ¥
L] Puchone sede Name Vindet sceont  Invain potount  Pathosetype  Approvel stabur St )

00354

Al p0O0000340 PT JAYA ABADI 00354 Confirmed

Lalest s conbens [~

‘ [nestis e mmonary -
Livt (A et

Sumber: Microsoft Dynamics AX

Contoh nama vendor yang akan dicari PT JAYA ABADI dengan Nomor
PO: PO0000340, Note: Jika invoice sudah diposting maka status akan berubah
menjadi invoiced di vendor portal, sehingga saat dicari di all purchase order

nomor POnya sudah tidak ada.

D. Pada halaman posting gambar 3.45, pastikan bagian invoice identification, invoice
date, dan invoice totals nomor, tanggal, dan jumlahnya sudah sesuai termasuk
pajak. Pastikan Nomor faktur pajak 1234.093988.0093 sesuai dengan lembar

faktur pajak gambar 3.42.
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Gambar 3.42

Lembar Faktur Pajak (Partial)
Faktur Pajok

Kode dan Nom! Ser F sk h,.l 1254 092980 0002 I

Porginaha Kana Paak
'

rA

Nema
Alar ol
NOWE S0 282 9494 030 1)

Untuk tanggal posting date diubah dengan tanggal post untuk perusahaan
ini dipost pada tanggal 19 Juli, oleh karena itu posting date 7/19/2020, untuk
tanggal faktur sesuai dengan lembar faktur pajak gambar 3.42 yaitu 16 Juli 2021,
oleh karena itu isi tanggal Faktur Pajak 7/16/2020,

Gambar 3.42
Lembar Faktur Pajak (Partial)

e A gy
L PO

o by e S s Ge Taem

SR AP0 (300 5 000X 6.000.000,00
Y 6.000.000,00

s
sy oy Sas
e 6.000.000,00

rxar
e 600.000,00

4N D ol vt Sees .l

B e o, (TS A T G A L TR R R TRETIGE W (T W T
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Untuk due date Manajemen PT Siloam International Hospitals Tbk.
sudah menetapkan 2 minggu setelah tanggal faktur pajak, oleh karena itu due date
diisi 7/30/2020, untuk payment amount tidak diubah karena sudah otomatis di isi
vendor, hanya cukup di cek bahwa payment amount harus sama dengan purchase
order gambar 3.41 6.600.000,00.

Gambar 3.41
Purchase Order (Partial)

BAJU APD ’ 60.000,00 6.000.000,00

t - . - 6.000.000,00

600.000,00

LIOA 6.600.000,00
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Gambar 3.45
Halaman Posting

PT IAYA ARADI Amount 6.000.000

Tax 600.000

PO00000340

plat | i LT s AU C : i Payment amount 6.600.000

Pacting date 7/19/ 2020 | W

Tanggal Faktur Paiak 7/16/2020
— m———
1234.093988.0093 —

Sumber: Microsoft Dynamics AX
E. Jika sudah selesai, klik post.

Selama proses magang, invoicing purchase order yang dilakukan lebih dari 50

invoice per bulan Juli 2020-September 2020.

99



3.3.5 Melakukan Penghitungan PPh Pasal 23 untuk Sewa Barang atau Jasa

Berikut merupakan penjelasan dari tugas melakukan penghitungan PPh Pasal 23

untuk sewa barang atau jasa:

A. Menerima invoice dari vendor atas sewa barang atau jasa.

Gambar 3.46
Invoice atas Sewa Barang dan Jasa
FT UNCIRAR IATA
1L, PRATAMA SUKMIAKTL, TANGERANG
INVOICE
NO: 4262782444
Cintomen: Tanggat BRI 360
Nena o T SACMAR TR RMANEL LS TR
Alamat S e Sheen Me 8 it Viice 1000 Ne Order: T
Kota s Teers
Telepon o621t Saeerss
Nama Bacang Jumlaly Hasga I Torad
T 1
Sewa Mesin 1 2.000.000. 2.000.000,00
Jasa Instalasi 200.000,00 200.000,00
Sub Totd 2.200.000,00
Dis conmt
Total 2.200.000,00
T UNGHARAY
| Manager Penjusdan )

B. Mengecek invoice yang diterima dari vendor atas sewa barang atau jasa. dokumen
yang dicek adalah Invoice yang dilampirkan dengan faktur pajak. jika invoice

dilampiri dengan faktur pajak maka artinya vendor memiliki NPWP dan dikenakan
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tarif sebesar 2% atas sewa barang atau jasa, namun jika tidak dilampiri faktur

pajak maka artinya vendor tidak memiliki NPWP sehingga dikenakan tarif sebesar

4%.

Gambar 3.47
Faktur Pajak

Faktur Pajak

Kode dan Nemer Set Fattur Pagas - 010 00115 20066801

Perposene ¥aia Daes

| Vo L Ty
Ala s Lans Twewwe
N

Y

Pertes Rarsrn Koma Pase | Parscrna s Karn P

NS | ™ S« .

Aara St G
MPWP =i scass
No N Borang Keno Paish / Jesa Nana Pajst ge *‘:::?::"‘"""

' N or Coce 2.000.000.00

2 - e Zm 200.000.00
Morgs Ju - Perggantan 2.200.000.00
Dousung: Potongaer Haga o000
Dauang Uang Muaa gce
Dmsar Ferganaan Page 2.200.000.00
PPN = 0% « Danar Pangeeaen Pk 220.000.00
Tota FFnSM (Faak Peryusian Basang Mewan ag0

St MG N (TG SR LTt v Pewl TETGans letea Tt FAsS Tl NS FIEUGESoET S PRI WIS e
e T

DEFOX. 01 Sagemder J015

FuLas

Dalam kasus ini, PT Lingkarjaya memiliki aktur pajak, maka PT Siloam
International Hospitals Tbk, menghitung pajak atas sewa barang dan jasa dengan

tarif 2%.
C. Kemudian tulis dihalaman depan invoice dengan menggunakan pensil. Contoh

tulisan atas sewa barang dan jasa dari PT Lingkarjaya “2% x 2.200.000,00=

101



44.000,00” setelah selesai dihitung, semua invoice diserahkan kepada bagian staff

account receivable yang memegang bagian pelaporan pajak dan penyetoran pajak.

Gambar 3.48
Invoice atas Sewa Barang dan Jasa

PireaAR wra

A TRATAMA SUSASASTL TRMGTRANS

INVOICE

MO IR0

Cuttomen.

Tasmppat R
Mo R TR TR -
Alatear e W W Sume gy W Mo Order s
Xoeta T Tee——
T depan -
Nona € 2ang Jumbah Mg Twtal
Sewa Mesin 1 2.000.000,00 2.000.000,00
200.000,00 200.000,00
Jasa Instalasi
2.200.000,00
Sab Tes
s count
Tetdd 2.200.000,00
2% x Rp 2.200.000,00= T LG

44.000,00

| Manaer Pendudan |

Selama proses magang, penghitungan PPh Pasal 23 yang dilakukan 30 invoice per

bulan Juli 2020-September 2020.
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3.3.6 Melakukan Stock Opname Inventory

Stock opname inventory dilakukan di ruang Operasi di PT Siloam International

Hospitals Thk, yang berlokasi di Karawaci, Tangerang pada tanggal 26 Juli 2020.

stock opname untuk inventory finished goods berupa obat-obatan, dan perlengkapan

lainnya yang terletak di gudang ruang operasi. Sebelum melakukan stock opname tim

gudang memberikan rincian daftar list inventory finished goods per 26 juli 2020.

Berikut merupakan contoh list inventory finished goods kategori obat-obatan. Setelah

menerima daftar list inventory finished goods langkah selanjutnya adalah melakukan

penghitungan inventory ke dalam gudang tempat penyimpanan finished goods.

Berikut merupakan hasil perhitungan stock opname finished goods yang ada di dalam

gudang.

Gambar 3.49
Penghitungan Inventory Finished Goods per 26 Juli 2020 di Ruang Operasi
No [lenis Obat Stock Opname Ket
1 Flacon 5ml 25
2  |Ampul 30mg 120
3 Betadine 60ml 15
4  |flabot infus 500ml 20
5 Promethazine 50ml 30

A. Setelah menghitung barang yang ada digudang, maka akan dilakukan pengecekkan

dengan stock akhir yang ada di sistem, dengan cara memasukkan angka yang ada

di stock opname ke kolom stock opname.
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Gambar 3.50

Hasil Stock Opname Inventory Finished Goods per 26 Juli 2020

No |Jenis Obat

Stock Akhir

|_Stock Opname | diff

1 Flacon 5ml 27 25 2

2 |Ampul 30mg 10 120 110

3 |Betadine 60ml 15 15 "
4  |flabotinfus 500ml 20 20

5 Promethazine 50ml 30 30 |

Gambar 3.49 merupakan daftar list inventory finished goods ruang operasi.

Berdasarkan hasil stock opname inventory finished goods ampu 30 mg yang ada di

gudang sebanyak 120, namun berdasarkan daftar list inventory finished goodslist

inventory finished goods yang diberikan tim gudang Ampul memiliki stock akhir

sebanyak 10, sehingga ditemukan selisin 110 pcs yang dicatat di stock opname.

Kemudian dilihat barangnya dalam bentuk box, dimana box tersebut terdapat 10 box,

menurut keterangan yang diperoleh dari staff selisih tersebut terjadi karena daftar list

inventory finished goods yang ada di system di catat per box seharusnya dihitung

satuan yang ada di dalam box. Kemudian di sistem langsung diubah untuk menjadi

satuan bukan box. Untuk jenis obat flacon agar lebih akurat, tim accounting dan staff

gudang melakukan second

dengan pengecekan inventory yang pertama.

check vyaitu mengecek Kembali dan menyamakan
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Gambar 3.51
Hasil Stock Opname Inventory Finished Goods per 26 Juli 2020

|No _|lenis Obat | Stock Akhir Stock Opname diff
1 Flacon 5ml | 27 25 2
12 |Ampul 30mg | 120 120

_3 Betadine 60m| | 15 15

4 flabot infus 500m| | 20 20

5 Promethazine SOml | 30 30

Setelah dilakukan second check, flacon yang ada di gudang ada sebanyak 25
pcs, namun berdasarkan daftar list inventory finished goods yang ada di sistem flacon
hanya memiliki stock akhir sebanyak 27 pcs. Sehingga ditemukan selisih sebanyak 2
pcs yang tidak dicatat oleh klien pada daftar list inventory finished goods. Menurut
keterangan yang diperoleh dari staff gudang. Selisih tersebut terjadi dikarenakan pada

saat pengambilan barang tidak di input ke sistem sehingga sistem tidak update.
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3.4 Kendala yang ditemukan

Selama melakukan praktik magang terdapat beberapa kendala yang dihadapi, yaitu:

1. Pada saat menginput tagihan asuransi mandiri inhealth komputer tidak tersambung
dengan jaringan.

2. Dokumen (surat jalan) yang kurang lengkap sebelum melakukan invoicing
purchase order dan pada saat ingin post loading terlalu lama karena banyak yang
akses.

3. Pada saat melakukan report outstanding payer loading terlalu lama karena banyak

yang akses.

3.5 Solusi atas Kendala yang ditemukan

Solusi yang ditemukan atas kendala dalam pelaksanaan kerja magang vyaitu:

1. Menghubungi pihak IT perusahaan untuk menghubungkan kembali jaringan sistem
perusahaan dengan komputer yang digunakan.

2. Menghubungi pihak vendor untuk mengirimkan data yang kurang dan solusi untuk
post loading mengakses Microsoft Dynamics AX diatas jam 2, karena yang
mengakses mulai sedikit.

3. Mengakses Microsoft Dynamics AX ketika diatas jam 2 siang, karena yang

mengakses mulai sedikit.
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