BAB Il

PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Kerja magang dilakukan di PT Hero Supermarket Thk yang berlokasi di CBD
Bintaro Jaya Sektor 7 Blok B7/A7, Pondok Jaya, Pondok Aren, Tangerang
Selatan, Banten. Pelaksanaan kerja magang dilakukan dibagian accounting
department divisi account payable pada non-trade payable di bawah pimpinan
bapak Irwan Muljo selaku staff officer non-trade payable. Selama proses kerja
magang, tugas diperoleh dan di koordinir oleh staff officer non-trade payable
dengan pengawasan dari staff officer non-trade payable selaku Supervisor dan

head manager account payable.
3.2 Pekerjaan Yang Dilakukan

Selama pelaksanaan kerja magang, tugas yang dilaksanaan terkait dengan

pengecekan dokumen pembayaran, menjurnal pembayaran, dan pajak. Nama-

nama vendor yang ditampilkan di dalam laporan ini adalah nama perusahaan yang
telah disamarkan demi menjaga kerahasiaan data-data perusahaan terkait, Tugas-
tugas yang dilakukan selama kerja magang, yaitu:

3.2.1 Melakukan Pengecekan Dokumen pada setiap Vendor Perusahaan
berupa Invoice, Purchase Order, nomor Good Receipt, dan meng-Scan
Faktur Pajak

Invoice adalah sebuah faktur atau dokumen penagihan yang dikeluarkan oleh

penjual kepada pembeli yang menunjukkan jumlah dan biaya yang harus
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dibayarkan setelah membali sesuatu atau setelah ada kesepakatan di Purchase

Order. Purchase order merupakan perjanjian antara pembeli dan penjual. Faktur

Pajak adalah bukti pungutan pajak yang dibuat oleh Pengusaha Kena Pajak yang

melakukan penyerahan Barang Kena Pajak atau penyerahan Jasa Kena Pajak.

Pengecekan dokumen tersebut dilakukan dengan tujuan untuk memastikan tagihan

dari vendor sudah tepat dan dapat dilakukan proses pembayaran. Dokumen yang

dibutuhkan berupa invoice, purchase order, dan faktur pajak jika pada saat

pembelian dikenakan pajak. Langkah-langkah dalam melakukan pengecekan

dokumen yaitu:

1.

2.

Menerima dokumen vendor dari drop box finance

Mengecek setiap item dokumen vendor terkait dengan nominal yang tertera
pada invoice, purchase order, dan faktur pajak dengan jumlah yang sama.
Nomor good receipt yang tertera pada dokumen purchase order dicocokkan
dengan yang tercatat pada SAP.

Buka aplikasi software SAP, kemudian log in dengan memasukkan username
dan password, lalu akan muncul halaman utama dalam SAP.

Kemudian pilih tcode /ome23n maka akan muncul halaman document
overview.

Kemudian masukkan nomor purchase order untuk mengecek nomor good
receipt yang tertera pada purchase order history.

Jika good receipt belum tertera pada dokumen purchase order maka
dokumen vendor tersebut dikembalikan kepada divisi procurement.

Melakukan scan pajak pada tax scan application.
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9. Kemudian masukkan kode vendor pada tax scan application yang tercatat
pada master vendor SAP sehingga akan muncul nama perusahaan tersebut

10. Setelah nama perusahaan tersebut muncul, lalu scan barcode yang tertera
pada faktur pajak.

11. Lalu klik add maka akan muncul kalimat data is valid and has been saved.

12. Setelah dokumen vendor lengkap dan sudah dilakukan scan pajak maka
dokumen tersebut diberikan pada pihak scanner untuk mendapatkan nomor

scanner guna melakukan proses pembayaran.

3.2.2 Meng-input kode scanner dan nomor seri faktur pajak pada software
SAP

Kode scanner adalah nomor yang diberikan untuk proses pembayaran vendor
perusahaan. Nomor seri faktur pajak adalah nomor seri yang diberikan Direktorat
Jenderal Pajak (DJP) kepada Pengusaha Kena Pajak dengan mekanisme tertentu.
Tujuan dilakukannya input kode scanner dan nomor seri faktur pajak untuk
memberikan informasi kode untuk setiap dokumen invoice yang sudah dapat
dilakuan proses pembayaran dan memberikan informasi update nomor seri faktur
pajak jika terdapat faktur pajak yang dibatalkan atau diganti. Dokumen yang
diperlukan yaitu nomor scanner yang tertera pada tanda terima dan faktur pajak.
Langkah-langkah dalam meng-input kode scanner dan nomor seri faktur pajak
pada software SAP yaitu:

1. Menerima tanda terima yang terdapat nomor scanner yang diberikan team

scanner.
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2. Buka aplikasi software SAP, kemudian log in dengan memasukkan username
dan password, lalu akan muncul halaman utama dalam SAP.

3. Kemudian pilih tcode /ofblln maka akan muncul halaman vendor line item
display, masukkan nama vendor dan tanggal yang dibutuhkan.

4. Lalu akan muncul seluruh vendor line item yang dibutuhkan.

5. Kemudian klik salah satu item yang sesuai dengan kode scanner dan nomor
seri pajak yang akan dimasukkan dalam SAP.

6. Maka akan muncul display document, lalu masukkan kode scanner pada
kolom assignment dan nomor seri faktur pajak pada kolom document header.

7. Jika semua sudah sesuai, lalu klik save agar kode scanner dan nomor seri

faktur pajak dapat tersimpan pada SAP.

3.2.3 Membuat Payment Voucher

Payment voucher merupakan bukti atas pengeluaran kas/bank. Tujuan membuat
payment voucher sebagai bukti pengeluaran kas yang dikeluarkan sesuai dengan
dokumen invoice dan pengganti dokumen purchase order dikarenakan perusahaan
memiliki surat perjanjian tertulis dengan vendor yang terkait. Dalam membuat
payment voucher dibutuhkan dokumen invoice, faktur pajak jika terdapat pajak,
dan surat tertulis perjanjian dengan vendor yang terkait. Langkah-langkah dalam
membuat payment voucher yaitu:

1. Menyiapkan payment voucher kosong yang akan diisi.
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2.

Memasukkan kode supplier, nama supplier, lokasi, tanggal, keterangan
pembayaran dan nominal yang tertera pada invoice. Jika terdapat pajak maka
dimasukkan DPP dan PPN.

Meminta tanda tangan sebagai bukti approved kepada bagian yang terkait
agar dapat dilakukan proses selanjutnya.

Kemudian payment voucher tersebut digabungkan dalam dokumen vendor
tersebut agar dapat masuk dalam proses scanner guna melakukan

pembayaran.

3.2.4 Pengecekan clearing (pembayaran) pada software SAP untuk

mengkonfirmasi kepada pihak vendor

Clearing document merupakan bukti berupa nomor yang menunjukkan bahwa

perusahaan sudah melakukan pembayaran. Clearing date yang merupakan tanggal

dilakukannya suatu pembayaran. Tujuan dilakukannya pengecekan clearing pada

SAP untuk mengkonfirmasi kepada pihak vendor jika terdapat complaint

mengenai pembayaran. Data yang dibutuhkan pada saat pengecekan clearing

adalah data vendor line item display yang tertera pada SAP dan kode scanner.

Langkah-langkah dalam pengecekan clearing yaitu:

1.

Buka aplikasi software SAP, kemudian log in dengan memasukkan username
dan password, lalu akan muncul halaman utama dalam SAP.

Kemudian pilih tcode /ofblln maka akan muncul halaman vendor line item
display, masukkan nama vendor dan tanggal yang dibutuhkan.

Lalu akan muncul seluruh vendor line item yang dibutuhkan.
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4. Kemudian cek pada bagian clearing document dan clearing
5. Jika sudah tertera nomor pembayaran dan tanggal pembayaran dapat

dikonfirmasi kepada pihak vendor.

3.2.5 Meng-input jurnal koreksi atas kesalahan potong PPh terhadap
transaksi vendor pada software SAP

Jurnal koreksi merupakan jurnal yang dibuat untuk mengoreksi kesalahan dalam

pencatatan koreksi. Tujuan dilakukannya input jurnal koreksi PPh yaitu agar team

pajak membayarkan PPh sesuai dengan ketentuan perpajakan dan pembayaran

kepada vendor tidak terjadi kesalahan. Dokumen yang dibutuhkan dalam

melakukan input jurnal koreksi PPh yaitu data Excel yang diberikan oleh divisi

tax. Langkah-langkah dalam meng-input jurnal koreksi yaitu:

1. Menerima data Excel dari divisi tax

2. Buka aplikasi software SAP, kemudian log in dengan memasukkan username
dan password, lalu akan muncul halaman utama dalam SAP.

3. Kemudian pilih tcode /ofv60 maka akan muncul halaman park vendor invoice
untuk melakukan jurnal koreksi.

4. Pada kolom transaction pilih invoice atau credit memo berdasarkan kesalahan
potong PPh seperti lebih bayar atau kurang bayar.

5. Kemudian masukkan kode vendor SAP, nomer invoice, tanggal invoice, dan
nominal koreksi tersebut dalam basic data.

6. Klik withholding tax dan masukkan angka O dalam w/t base fc agar tidak

dipotong PPh kembali.
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7. Lalu klik simulate sehingga akan muncul jurnal koreksi tersebut

8. Kilik save untuk menyimpan jurnal koreksi.

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang

3.3.1 Melakukan Pengecekan Dokumen pada setiap Vendor Perusahaan
berupa Invoice, Purchase Order dan meng-Scan Faktur Pajak

Berikut merupakan penjelasan mengenai rincian tugas-tugas yang dilakukan:

1. Mengambil dokumen vendor dari drop box finance. Dalam satu hari dapat
menerima hingga + 10 dokumen dengan vendor yang berbeda. Dalam satu
dokumen terdapat paling banyak 10 invoice. Maka selama melakukan kerja
magang pengecekan terhadap tagihan invoice dapat mencapai + 400.

2. Mengecek setiap item dokumen vendor terkait dengan nominal yang tertera
pada invoice, purchase order, dan faktur pajak dengan jumlah yang sama.

Berikut merupakan dokumen vendor yang terkait
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Gambar 3.1

Invoice

PT SANTOSA
//_ Telp : 021 - 344 6389, 34831322, 381 4334 Fax : 021 386 4246

www.amigajayamakemur.com

INVOICE

N°09983
g PT. HERO SUPERMARKET, Thk

Sudah terima darl

TR,

Sejumiah uang

Untuk pembayaran] Rilter drier R2, hand valye-dge  RIJ N ggoooorrer 777

Rp™
Total Rp
Rp-|

13.200.000

Gambar 3.1 Invoice
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Gambar 3.2

Purchase order

PT Hero Supermarket Tbk

Graha Hero, CBD Bintaro Sektor 7 B.7/A.7 Pondok Jaya, Pondok Aren, Tangerang Selatan, Banten 15224
Tel: (021)83788388
GSTIVAT Reg No: 013-02364 1092000

Purchase Order

caann

PO number 906402888

PT SANTOSA

AN

Indonesia

10160 PO Date 10-maret-2021
Vendor ID: 21001283
PO Currency: IDR

Delivery date 27 maret 2021

NO GR 5000278965

tem| Article No Description Vendor Article Order Unit Price I Total Total

I, = L No. Quan! Jexcluding GSTVAT)(including GSTIVAT),
I e orver R22 hand 1.000{EA 10978, f)'n[ 9,880,000 10,978,000
,‘ e e VOING | IR
(201 ima 1.000{EA 3080000  2800000] 3,080 000|

Total excluding GSTVAT
Total GSTIVAT Payable @ 10%
Total including GSTIVAT

Payment Term: within 7 days Due net

s ©0 Gerwral Terms & Conaiions |

Finass SIBCHed FCERE Comuarts of FNOIE LOON SUTEING ' b samond ty NT A

B e e

Gambar 3.2 Purchase order
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Gambar 3.3

Faktur pajak
Faktur Pajak
Kode dan Nomor Seri Faktur Pajak : 010.004-21.23284461
Pery > A OSA
Nama
Ala TA PUSAT

L e

Pambeli Barang Kena Pajok / Panerima Jasa Kena Pajak

Nama - PT. HERO SUPERMARKET, Tbk
Alamat - GRAHA HERO CBD BINTARO SEKTOR 7 Biok B 7 No.A.7 RT 000 RW.000 Kel PONDOK JAYA

Kec PONDOK AREN Kota/Kab. TANGERANG SELATAN BANTEN 15224

|_nPwe
Harga M«\gd

Nama Barang Kena Pajak / Jasa Kena Pajak Muka/Tel

No

[ Dikurangi Potongan Harga
m.rmng Uang Muka

Gambar 3.3 Faktur pajak

Dari ketiga dokumen tersebut dilakukan pengecekan yang menandai bahwa
nominal yang tertera pada invoice total keseluruhan senilai Rp. 13.200.000

dengan DPP Rp. 12.000.000 dan PPN Rp. 1.200.000 maka yang tercatat pada
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dokumen purchase order dan faktur pajak pun sama yaitu total keseluruhan
Rp. 13.200.000.
Nomor good receipt yang tertera pada dokumen purchase order yaitu GR:
5000278965 cocok dengan yang tercatat pada SAP.

Gambar 3.4

Purchase order

PT Hero Supermarket Tbk
Graha Hero, CBD Bintaro Sekior 7 B.7/A.7 Pondok Jaya, Pondok Aren, Tangerang Selatan, Banten 15224
Tel: (021)83788388
GSTIVAT Reg No: 013-023641092000

PO number 906402888

PT SANTOSA PO Date 10-maret-2021

okar, Bogor Ja-Bar

Vendor ID: 21001263
PO Currency: IDR

Delivery date 27 maret 2021

|
5
£
b
A Q
B O R . . . O O 0
i o] —Dossciption—| 3 Total
E Veodor Articie|  Order  WOMI UnitPrike | Total
i No. 3 Quant Joxcluding GSTIVAT including GST/VAT)
' = T0e78000| 980 10,978,000
1.000[EA 10.978,000| 3,080,000/
oo crvee, R22 et
|
— — e i Q2N 8 —— — ;
joss 1.0001EA 3,080,000 __ 2

Total excluding GS
Total GST/VAT Payable
Total including G|

Payment Term: within 7 days Due net

s €0 Garwral Torms & Conaiions :

o PO UGN SUBMTEING ' e stamond ty NT AP oflcar

Gambar 3.4 Purchase ordER
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Gambar 3.5

Log in SAP

@ | "l«He@g@IchBK DN AR o=

SAP
MNew password
Client 200 Inforrmation
} Dairy Farm Group
User |
Password e de dodk & s de ik ke e FICO - SAP ECC 6.0 EhP7 Production System
Logon Language [ﬁ] [i] Avaiable Clients

[E 800 — Production Client

Gambar 3.5 Log in SAP

Gambar 3.6

Halaman awal SAP

[ Menu Edt Favorites Extras System  Help - 2
[ all

~ [ Favorites L L

« Y Display Vendor (Accounting)

[ * 3% Display Document

| ¥ Vendor Line Items

|~ 5 SAP Menu
» [ Office
» [131 Cross-Application Components
» [ Logistics
» [ Accounting
» [ Human Resources
» [[3 Information Systems
» [ Tools

. » [ webClient UI Framework

iness Workplace (Ctrl+F12)

Gambar 3.6 Halaman awal SAP
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|E| Header

|E B 5. Itm A |1 |Article Short Text PT SANTOSA et Price curr...
DL‘J Z REG SEC_STORE FEEZT_ UE T
D2D z REG SEC_STORE FEB21_ 1SET D 03.05.2021
D3D Z REG SEC_STORE FEB21_ 1SET D 03.05.2021
D4D Z REG SEC_STORE FEB21_ 1SET D 03.05.2021
DSD Z REG SEC_STORE FEB21_ 1SET D 03.05.2021
DED Z REG SEC_STORE FEB21_ 1SET D 03.05.2021
DTD z REG SEC_STORE FEB21_.. 1SET D 03.05.2021
DBD z REG SEC_STORE FEB21_.. 1SET D 03.05.2021
DSD z REG SEC_STORE FEB21_.. 1SET D 03.05.2021
[[Jroo =z REG SEC_STORE FEB21_.. 15ET D 03.05.2021
Dllﬂ z REG SEC_STORE FEB21_.. 1SET D 03.05.2021
DLZD Z REG SEC_STORE FEB21_ 1SET D 03.05.2021

‘0
(= [BE EETE &

Document Overview On

@ 1D Service Order

|E| Ttem

Gambar 3.7

Nomor good receipt pada SAP

~ 9064028065 Vendor

[ %8 I | Eprint Preview

Messages il @Persnnal Setting

21001747 SIGAP GARDA PRATA.

C[ 10 1 REG SEC_STORE FEB21_G PURWAKARTA 'j [a]+]
Delivery Invoice Conditions Account Assignment - Purchase Order History } Texts Delivery Address

Doc. date  |30.04.2021

(&)

Sh.Texs=

Tr.[Ev. §

(S [Pl

5000278965

B )LL) () )=

ate T Quantity OUn E
21

1 |8ET
1 SET =

Amount £ Amount in LC |L.c_ £ Qty in OPUn DelCostQty (OPUN) Order Price Unit Crcy Reference
1

. 1

Gambar 3.7 Nomor good receipt pada SAP

Per

R N R R S RN RN RN

Confirmations

0... Mdse Cat.

SET Security Gu
SET Security Gu
SET Security Gu
SET Security Gu
SET Security Gu
SET Security Gu

SET Security Gu..
SET Security Gu..
SET Security Gu...
SET Security Gu...
SET Security Gu...

SET Security Gu

Condition Control

Site

PT Hero Supermar
PT Hero Supermar
PT Hero Supermar
PT Hero Supermar
PT Hero Supermar
PT Hero Supermar

PT Hero Supermar...
PT Hero Supermar...
PT Hero Supermar...
PT Hero Supermar...
PT Hero Supermar...

PT Hero Supermar

Stor

Retal

0 SET
SET

IDR
IDR

Nomor good receipt yang tertera pada purchase order adalah 5000278965

sehingga nomor yang tercatat pada SAP kolom purchase order history pun

harus tercatat 5000278965, jika hal tersebut tidak sama ataupun tidak tercatat

maka dokumen vendor dikembalikan pada divisi procurement.

Melakukan scan pajak pada tax scan application.
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Gambar 3.8

Scan application

Scan Taxs

Add Downlaods

Form Input Tax

Box NMumber: NOM TRADE
Vendor Code:
Vendor Mame:

Link Tax:

Gambar 3.8 Scan application

Kemudian masukkan kode vendor pada tax scan application yang tercatat
pada master vendor SAP sehingga akan muncul nama perusahaan tersebut.
Setelah nama perusahaan tersebut muncul, lalu scan barcode yang tertera
pada faktur pajak. Lalu klik add maka akan muncul kalimat data is valid and
has been saved. Maka setelah muncul kalimat tersebut faktur pajak diberikan

stempel agar dapat diproses untuk pembayaran.
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Gambar 3.9

Barcode faktur pajak

Faktur Pajak
: 010.004-21.23284461

Pambeli Barang Kena Pajok / Penerima Jasa Kena Pajak

Nama . PT. HERO SUPERMARKET, Tbk

Alamat - GRAHA HERO CBD BINTARO SEKTOR 7 Biok B.7 No.A.7 RT 000 RW.000 Kel PONDOK JAYA
Kec PONDOK AREN Kota/Kab. TANGERANG SELATAN BANTEN 15224

NPWP _ (TS Tee 000
Harga Jusi/Pen|
Muka/|

Nama Barang Kena Pajak / Jasa Kena Pajak

~Fikor drier, K22, hand vaive, 1as, RZ2. NZ &

X1

No

Jasa 1ot
L Bo 28000001
Harga Jual / Penggantian

Dikurangl Potongan Harga
|

[
[f Dikurangl Uang Muka

0,00 |

Gambar 3.9 Barcode faktur pajak



Gambar 3.10

Validasi scan pajak

C A Notsecure | tansy:88/tax
55 Apps tansy88/tas
PPe @ tansyaitay tansy:88 says

Data is Valid and has been saved!

Scan Taxs
Add Downlaods
Form Input Tax

Box Number: NON TRADE

Vendor Code: | QHA7E9

Vendor Name: PT SANTOSA T

Link Tax: http://svc.efaktur.pajak.go.id/validasi/faktur/0:

Gambar 3.10 Validasi scan pajak

6. Setelah dokumen vendor semua legkap dan sudah dilakukan scan pajak maka
dokumen tersebut diberikan pada pihak scanner untuk mendapatkan nomor
scanner guna melakukan proses pembayaran.

3.3.2 Meng-input kode scanner dan nomor seri faktur pajak pada software

SAP (Lampiran 9)

Setiap harinya dapat meng-input kode scanner sebanyak 20 nomor tergantung

seberapa banyak invoice yang tercatat pada tanda terima dan dalam satu dokumen,

kode tersebut didapat setelah team scanner menyelesaikan scan pada dokumen
vendor tersebut. Sedangkan meng-input nomor seri faktur pajak dalam seminggu
hanya 3 kali berdasarkan adanya faktur pajak yang diganti atau dibatalkan.

Berikut merupakan penjelasan mengenai rincian tugas-tugas yang dilakukan:
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1.

Menerima tanda terima yang terdapat nomor scanner yang diberikan team
scanner.
Gambar 3.11

Tanda terima dengan nomor scanner

PT AGAYA

KODE VENDOR: 21002149

PPN

TOTALPO

364.809.501
451.869.025

36480950
45.186.902

401290451

497.055.927

il

103724011 | 10372401 114096412 | |
926543 92654 1019197 |
356039 356,040 3916436
1.140.360 114036 1.254.396

R200095071

Gambar 3.11 Tanda terima dengan nomor scanner

Kode scanner yang tertera pada tanda terima tersebut yaitu B200095066
sampai dengan B200095071 yang akan di input dalam software SAP
berdasarkan nomor invoice dari dokumen vendor tersebut.

Buka aplikasi software SAP, kemudian log in dengan memasukkan username

dan password, lalu akan muncul halaman utama dalam SAP
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Gambar 3.12

Log in SAP
O | “|«B @@ &SR] R o=
SAP
New password
Client 200 Inforrmation
Dairy Farm Group

I a1l
User || |
Password *"‘"’*"‘"’*"‘**"‘"’1 FICO - SAP ECC 6.0 EhP7 Production System
Logon Language H' [i] Avaiable Clients

[E 800 — Production Client

Gambar 3.12 Log in SAP

3. Kemudian pilih tcode /ofblln maka akan muncul halaman vendor line item
display, masukkan nama vendor dan tanggal yang dibutuhkan.
Gambar 3.13

Halaman awal SAP

o o L8
[E Menu Edt Favorites Extras System Help

e@e AR DNAD TN 08

| ~ B Favorites Bl
| * ¥ Display Vendor (Accounting)
* 7% Display Document
* 3% Vendor Line Items
_~ [ SAP Menu
» [3 office
» [ cross-Application Components
» [ Logistics
» [3 Accounting
» [ Human Resources
» [ Information Systems
» [ Tools
» [ webClient UI Framework

'?A;ﬁmea Workplace (Ctrl+F12)

Gambar 3.13 Halaman awal SAP
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Gambar 3.14

Vendor line item display

(] l«B e & S @
Vendor Line Item Display
% [ J8[ [ Data Sources

Vendor selection

Vendor account 21002149 to

(o]

Company code Do0l to

Selection using search help
Search help ID
Search string
g Search help

Line ftem selection
Status
") Open tems
Open at key date 31.05.2021

I Cleared items
Clearing date to |i‘
Open at key date

+) All items
'y Tt
Posting date 01.01.2021 to L31.12‘2ﬂze1J | < ‘
Type

v|Normal items
Special G/L transactions
Noted itemns
Parked itermns
Customer items

List Qutput
Layout
Maximum number of items

Gambar 3.14 Vendor line item display

Setelah masuk pada sorftware SAP dan klik tcode /ofbl1n maka akan muncul
halaman seperti Gambar 3.11 yang kemudian memasukkan kode vendor SAP
yaitu 21002149 serta pilih seluruh item sesuai dengan tanggal yang
dibutuhkan untuk memasukkan kode scanner dan nomor seri faktur pajak

Lalu akan muncul seluruh vendor line item yang dibutuhkan
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Gambar 3.15

Vendor line item

TR 21002149
Company Code
City

Curr. (Amount in doc. curr.|Pstng D ference Document Header Text Documentho|Net due dt|Clrng doc. |PBk|Ix|Clearing

D] IR .05, 20210528-INTL 5400031051|28.05.2021( 5400031051 28.05.2021
|| g Feb 2021 IR .05.2021102235D5/111/20211010,000-21.19957057 2500012854 26.03.2021 | 5400031051 E2|28.05.2021
] 7 2021 IR ET.DS.EEL 0124/C18/171/21 |d11.000-21. 18857021 2500012868 11.03.2021( 5400031051 E2|28.05.2021
[l o2 IR 27.05.2021|0123/CL5/III/2]1 (011.000-21.19957020 2500012907|11.03.2021 E2

[ 067032247 IR 27.05.2021|0408/CLS/V/2021 (010.000-21.19957145 4100003679|25.05.2021| 5400031051 E2|28.05.2021
| P0g064028106  |IDR 27.05.2021|0318/CLS/v/21  (010.000-21.19957150 4100003686|17.05.2021| 5400031051 E2|28.05.2021
I~ B LR —— R e L B PP Aavm mma mr asremara |l ismssnncen s oAr ARAs —

Gambar 3.15 Vendor line item

5. Kemudian Kklik salah satu item nomor invoice yang sesuai dengan kode
scanner dan nomor seri pajak yang akan dimasukkan dalam SAP.
6. Maka akan muncul display document, lalu masukkan kode scanner pada
kolom assignment dan nomor seri faktur pajak pada kolom document header.
Gambar 3.16

Kolom kode scanner

Display Document: Line Item 001

G I ju v &« & & Additional Data [E]withholding Tax Data

—
GfL Acc 2001100000
Cmem ol B7 JL.MAMP

—
PT Hero Supermarket Thk JAKARTA SELATAN Doc. no. 2500012562
| Line tem 1 / Invoice / 31 |

Amount DR
Tax code

| Additional Data |

Disc. base 64,240,000 IDR Disc. Amount |0 IDR
Payt Terms a7 Days/percent |7 |[0.000 (3|0 |[0.000 |30
Bline Date 1 Ficed M
— ..

Pmnt Block Invoice Ref. / /0
Pmt Method

—
Clearing Y05.2021| / |5400031051

m

Assigment B200095066

Text - MAR 2021 | @ Long text

Gambar 3.16 Kolom kode scanner
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Meng-input kode scanner selama melakukan program magang sebanyak +
400 kode scanner yang tercantum dalam tanda terima yang diberikan oleh
team scanner, dalam dokumen tanda terima berisikan 7 hingga 10 tagihan
invoice.
Gambar 3.17
Kolom nomor seri faktur pajak

Display Document: Line Item 001

B I 4u v a & B Additional Data  [E]Withholding Tax Data

21002149 3
Company Code D001

PT Hero Supermarket Thk
Line Ite

Vendor PT AGAYA GfL Acc  |2001100000
RIBA PLAZA UNIT B7 JL.MAMP
JAKARTA SELATAN

[ Document Header: D001 Companv  1e 3

Doc. no. |2500012562

Amount

=
Doc. Type KR [¥indor Invoice
Tax cod =
Doc. Header 010.000-21.19957105
| Branch No. 0 L
Addition] —_— |
: Reference oc. Date 12.04.2021
Disc. P ——
¢ b3 osting Date 25.05.2021 -
Payt Te p— 1, o]
Ve Currency IDR Posting Period 05| /(2021 |
Bline Da P— ]
Ref. Transactn BKFF | Accounting document
ST | Reference Key 2500012562D0012021 LogSystem |E3PCLNTS00
Pt Mef] P ——— M
| Entered By ZGPEREZ Parked By ZRQUINO
g Entered On 25.05.2021 Entered At 19:32:39
Assi
9™ roge FBVB j
Text —— pet
Changed On Last Update
| Ledger Grp |
Ref.Key 1 Header Ref. Key 2
vx]

Gambar 3.17 Kolom nomor seri faktur pajak

Memasukkan kode scanner yang telah diberikan oleh team scanner yang
berdasarkan dengan masing-masing dokumen invoice yang berbeda sehingga
dalam gambar 3.15 kita pilih salah satu item invoice seperti
0124/CLS/111/21 sehingga akan muncul halaman seperti pada gambar 3.16
lalu masukkan kode scanner tersebut pada kolom assignment.

Jika semua sudah sesuai, lalu klik save agar kode scanner dan nomor seri

faktur pajak dapat tersimpan pada SAP.
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3.3.3 Membuat Payment Voucher

Berikut merupakan penjelasan mengenai rincian tugas-tugas yang dilakukan:

1. Menyiapkan payment voucher kosong yang akan diisi.
2. Memasukkan kode supplier, nama supplier, lokasi, tanggal, keterangan
pembayaran dan nominal yang tertera pada invoice.
Gambar 3.18

Invoice untuk payment voucher

INVOICE

209933
PT. HERO SUPERMARKET, Thk

PT AGAYA

Sudah terima darl

Sejumiah uvang

Rp. 19.000.000
Rp. 1.900.000

Rp. 20.900.000

Gambar 3.18 invoice untuk payment voucher
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Gambar 3.19

Faktur pajak untuk payment voucher

Faktur Pajak

Kode dan Nomor Seri Faktur Pajak : 010.004-21.23284461

PT AGAYA

Alami8 —
NPWP

Pambeli Barang Kena Pajok / Penerima Jasa Kena Pajak

Kec PONDOK AREN Kota/Kab. TANGERANG SELATAN BANTEN 15224

Nama : PT. HERO SUPERMARKET, Tbk
Alamat - GRAHA HERO CBD BINTARO SEKTOR 7 Biok B.7 No. A 7 RT 000 RW.000 Kel PONDOK JAYA

NPWP | i |

No. Nama Barang Kena Pajak / Jasa Kena Pajak

R r—

Jasa 1 ot
| B 2800000 x1

Harga Jual / Penggantian

Dikurangi Potongan Harga

Dikurangl Uang Muka

Dasar Pengenaan Pajak

PPN = 10% x Dasar Pangenaan Pajak s
Total PPRBM (Pajak Penj

Sesus dengen
wecars oloktronik se

ST ———
JAKARTA PUSAT,

Harga JusiPenggantian/Uang
Muka/Termin

VAL |

Gambar 3.18 Faktur pajak untuk payment voucher



Gambar 3.20

Surat perjanjian

grzga;'
140
2l
éﬁii

32
!
g
:
§

i
1
i

PT AMIGA JAYA MAKMUR, 2
duly established under the

Gambar 3.19 Surat Perjanjian
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Gambar 3.21

Payment voucher
L‘ ’ BUKTI PENGELUARAN KAS/BANK A 14375
PAYMENT VOUCHER CASH / BANK
Perusahaan/Company : ... niini: .
[ Emsme T Bk 5 5
\ Nama Supplier

Tanggal
| | Suppiler Name PT AGAYA " Date 20 MARET 2021

i M e —
_ Lokasi C DIl visgawy - - Bidget NG
Lacation
[ |
|

e

Cheque / Giro Signatories by No_ Surat Pesanan
; Cheque/Giro No = 2 Purchase Order No
|

Terbilan|

Toitie Dua puluh juta Sembilan ratus ribu rupiah I 20.900.000

'HLukr_Pgmbayaran

Payment for

nfenance  riiCe FE s

Bank

No, BTARF
- E
’ Cabang/Bra :
( |  Dimints O Reviewed / Approved by *) Buaget A\ulhonzedl:)y')l -
1 | 2 l
Fequest by Z 1 2 3 Control
y 1&
Invoice Control Accounting [ Penenmameceiver |
I | 1B i
[ |
T

~ DEBI CREDIT |
-1

Gambar 3.20 Payment voucher
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Pembuatan payment voucher dilakukan apabila perusahaan dengan vendor
terkait memiliki surat tertulis kerjasama seperti pada gambar 3.20, dalam
payment voucher dalam menuliskan kode vendor, tanggal penulisan,
keterangan pembayaran, nominal yang akan dibayarkan harus melihat invoice
dan faktur pajak seperti pada gambar 3.18 dan gambar 3.19 yaitu total
keseluruhan Rp. 20.900.000 dengan DPP Rp 19.000.000 PPN Rp. 1.900.000
maka nominal tersebut yang akan dicantumkan pada payment voucher.

3. Meminta tanda tangan sebagai bukti approved kepada bagian yang terkait
agar dapat dilakukan proses selanjutnya.

4. Kemudian payment voucher tersebut digabungkan dalam dokumen vendor
tersebut agar dapat masuk dalam proses scanner guna melakukan
pembayaran.

5. Selama melakukan kerja magang dapat membuat + 300 payment voucher
dengan berbagai dokumen invoice yang diterima setiap harinya dari vendor

yang berbeda.

3.3.4 Pengecekan clearing (pembayaran) pada software SAP untuk
mengkonfirmasi kepada pihak vendor (Lampiran 10)

Berikut merupakan penjelasan mengenai rincian tugas-tugas yang dilakukan:

1. Buka aplikasi software SAP, kemudian log in dengan memasukkan username

dan password, lalu akan muncul halaman utama dalam SAP.
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Gambar 3.22

Log in SAP

@ | "l«H e@® =R HEa o m

SAP
New password
Client 200 Inforrmation
Dairy Farm Group

I a1l
User || |
Password *"‘**"‘**"‘""“"‘*1 FICO - SAP ECC 6.0 EhP7 Production System
Logon Language H' [i] Avaiable Clients

[E 800 — Production Client

Gambar 3.21 Log in SAP

2. Kemudian pilih tcode /ofblln maka akan muncul halaman vendor line item
display, masukkan nama vendor dan tanggal yang dibutuhkan.
Gambar 3.23

Halaman awal SAP

e e S
[E Menu Edit Favorites Extras SysET 7ﬂeb
e eqe 28k DDON I TAI0E

5 B Favorites DiEat
« ¥ Display Vendor (Accounting)
* 37 Display Document
|+ ¥% Vendor Line Items
_~ [ SAP Menu
» [ office
» [ Cross-Application Components
» [ Logistics
» [ Accounting
» [ Human Resources
» [3 Information Systems
» [ Tools
~» [17 webClient UI Framework

= e
' SAP Business Workplace  (Ctrl+F12)

Gambar 3.22 Halaman awal SAP
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3.

Vendor
Company Code

Lalu akan muncul seluruh vendor line item yang dibutuhkan.
Gambar 3.24

Vendor line item clearing

Name
city
Curr. |Emount in doc. curr.|Bstag Date|Reference Document Header Text Docurenchio |Net due dt|Clrng doc.|EBk|Tx|Clearing |Withholding tax amnt|
O IDR 28.05.2021 20210528-INTL 5400031051 |28.05.2021( 5400031051 28.05.2021 0
] g Feb 2021 IR 27.05.2021|02235DS/1T1/2021| 010.000-21.19957057 2500012654 | 26.03.2021 | 5400031051 E2|28.05.2021 5,365~
CJ w2021 IDR 27.05.2021|0124/CLS/TII/21 |011.000-21.19857021 2500012668 | 11.03.2021( 5400031051 E2|29.05.2021 48,245-
:‘ 021 IDR 27.05.2021|0123/CLS/III/21 |011.000-21.19957020 2500012807 |11.03.2021 E2 4,499
[l s067032247 DR 27.05.2021|0409/CLS/V/2021 |010.000-21.19957145 4100003675 25.05.2021( 5400031051 E2|28.05.2021 0
POG0E4028106  |IDR 27.05.2021|0318/CLS/V/21 | 010.000-21.19957150 4100003686 | 17.05.2021| 5400031051 E2|28.05.2021 0
1 PCS064028102 |IDR 27.05.2021|0321/CLS/V/2021 |010.000-21.19857153 4100003652 | 26.05.2021 E2 0
[ posocs028107 IR 26.05.2021|0320/CLS/V/2021 | 010.000-21.19957152 4100003649 26.05.2021( 5400031051 E2|29.05.2021 0
o3 IDR 26.05.2021|0322/CLS/V/2021 |010.000-21.19957154 4100003660 | 26.05.2021( 5400031051 E2|28.05.2021 0
[ 105 hiv} 26.05.2021|0319/5D5/V/2021 | 010.000-21.19957151 4100003665 | 26.05.2021( 5400031051 E2|28.05.2021 0
121 IR 26.05.2021|0331/5DS/IV/2021| 010.000-21.19857138 4100003670 |31.05.2021 E2 0
IR 25.05.2021|0311P35/M7/IV/21| 010.000-21. 19957105 2500012562 |19.04.2021( 5400031051 E2|29.05.2021 1,168,000-
IDR 25.05.20210224/CLS/III/21 [011.000-21.19957058 2500012715|26.03.2021|5400031051 E2(28.05.2021 44,395
L DEC'20-JAN'21 |IDR 21.05.2021|453/RMBS/T1/2021| 011.000-21.19957004 2500012354 | 29.04.2021| 5400031051 E2|28.05.2021 23,731
E DEC'20-JAN'21 [IDR 21.05.2021|425/RMBS/T1/2021| 010.000-21.19956352 2500012355 02.03.2021| 5400031051 E2|28.05.2021 64,342
Mar 2021 IR 21.05.2021 | FS361/RMBS/IV/21| 010.000-21.19857120 2500012371 |30.04.2021( 5400031051 E2|28.05.2021 95,282~
20-Jan'21 IDR 21.05.2021(426/5DS/11/2021 |010.000-21.19956993 2500012399 02.03.2021 | 5400031051 E2|28.05.2021 63,271
DR 21.05.2021 20210521-INTL 21.05.2021 21.05.2021 0
21 POS0ET032361 |IDR 20.05.2021|0402/CLS/TV/2021| 010.000-21.19957118 4100003571 |13.05.2021( 5400028522 E2|21.05.2021 0
IR 19.05.2021 20210519-INTL 18.05.2021 19.05.2021 0
021 IDR 11.05.2021|0205P35/M7/T1121| 010.000-21. 19857033 2500011519 16.03.2021( 5400028526 E2|19.05.2021 152,000~
1 POS067032440 IDR 11.05.2021|0404/CLS/IV/2021|010.000-21.19957140 4100003419|12.05.2021|5400028526 E2(19.05.2021 a
067032122 DR 10.05.2021|0332/CLS/TV/2021| 010.000-21.19957135 4100003355 |12.05.2021( 5400028526 E2|19.05.2021 0
B09067032352 DR 07.05.2021|0403/CLS/TV/2021| 010.000-21.19957119 4100003301 |14.05.2021| 5400028526 E2|19.05.2021 0
POS0ET032455  |IDR 07.05.2021|0405/CLS/TV/2021| 010.000-21. 19857141 4100003302(12.05.2021( 5400028526 E2|19.05.2021 0
IR 05.05.2021 20210505-INTL 03| 05.05.2021 05.05.2021 0
3067032260 IDR 04.05.2021|0401/CLS/TV/2021| 010.000-21. 19557058 4100003152 03.05.2021| 5400026203 E2|05.05.2021 0
B0S067032299 hiv} TTOUTZOT| 04.05. 2021 (0317/DSF/TV/2021| 010.000-21.19957114 4100003185 | 03.05.2021 E2|05.05.2021 0

Gambar 3.23 Vendor line item clearing

Kemudian cek pada bagian clearing document dan clearing.
Gambar 3.25

Clearing document

| Reference Document Header Tewt DoommertHo | Her doe &c| CLeng doc. |PRE |Ts|Clearing |§
1 alld LidiE-1RTL adiia Ll 28 Ua. alid]
[T N e O |1 - L N1 B BT B R e e T LR

[AD124FCLEFITI 2] |D11.000-21.19957021 2500012568 | 11,02, 20 YT e plo L) 28.03.2021
Laladeclar JILral 1aL ann-21, | eustis bt LN e T I A e
1| &0, /CLEAR 2021 |010.000-21. 16057145 4100002675 | 25.05. 2021| S400021051 P3| 2E.05.2021
1| 0318 CLEAIL J10.000-21.15557150 410000366e | 17.05.2021| B40003105L E3|2B.05.2021

Gambar 3.24 Clearing document

Pengecekan clearing dilakukan pada saat terdapat complain dari vendor yang
terkadang belum terkonfirmasi langsung pada vendor. Dalam seminggu

terkadang terdapat 3 vendor dengan tagihan invoice yang berbeda meminta
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konfirmasi pembayaran tersebut melalui email. Biasanya vendor sendiri
meminta bukti clearing atas tagihan invoice yang sudah dikirimkan dengan
memberikan informasi berupa nomor dokumen clearing 540003209 dan
tanggal clearing 28 Maret 2021 dan vendor tersebut mengirimkan kode
scanner dan nomor invoice 0124/CLS/111/22, informasi tersebut biasanya
dikirimkan melalui email.

5. Jika sudah tertera nomor pembayaran pada kolom clearing document dan
tanggal pembayaran pada kolom clearing dapat dikonfirmasi kepada pihak
vendor.

6. Selama melakukan kerja magang dapat melakukan pengecekan data clearing
sebanyak + 80 data dengan berbagai vendor yang berbeda pada setiap minggu

nya.

3.3.5 Meng-input jurnal koreksi atas kesalahan potong pph terhadap
transaksi vendor pada software SAP

Berikut merupakan penjelasan mengenai rincian tugas-tugas yang dilakukan:

1. Menerima data Excel dari divisi tax
Gambar 3.26

Data Excel divisi tax

KODE /L ACCOUNT NO INV TANGGAL INVOICE |KETERANGAN NOMINAL
2001456102 |INV FP21/050 Mar-15|kurang potong pph | Rp 16
21001287 2001456102 |INV2104101 Apr-26|lebih potong pph | Rp 48

Gambar 3.25 Data Excel divisi tax
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2. Buka aplikasi software SAP, kemudian log in dengan memasukkan username

dan password, lalu akan muncul halaman utama dalam SAP.

Gambar 3.27
Log in SAP
@ | "l«H e@® =R B o m
SAP
New password
Client 200 Information

Dairy Farm Group
U T
User || |

Password '”‘*'”‘****'”‘*i FICO - SAP ECC 6.0 EhP7 Production System

Logon Language H' [i] Avaiable Clients

[E 800 — Production Client

Gambar 3.26 Log in SAP

Gambar 3.28

Halaman utama SAP

— ST e
[E Menu Edit Favortes Extras System  Help

R= Favorites MY ) ST
« 3% Display Vendor (Accounting)
* 3% Display Document
* 3% Vendor Line Items
_~ S SAP Menu
» [ office
» [ Cross-Application Components
» [ Logistics
*» [ Accounting
» [3 Human Resources
» [ Information Systems
» [ Tools
» [ webClient UI Framework

i i

| SAP Business Workplace  (Ctrl+F12)

Gambar 3.27 Halaman utama SAP
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3. Kemudian pilih tcode /ofv60 maka akan muncul halaman park vendor invoice
untuk melakukan jurnal koreksi.
4. Pada kolom transaction pilih invoice atau credit memo berdasarkan kesalahan
potong pph seperti lebih bayar atau kurang bayar.
5. Kemudian masukkan kode vendor SAP, nomer invoice, tanggal invoice, dan
nominal koreksi tersebut dalam basic data.
Gambar 3.29

Park vendor invoice

Park Vendor Invoice: Company Code D001

guTree on  EfCompany Code  [%2 Simulate Save as completed & Editing options

Transactn Invoice v Bal. Q.00 [ode]
7 Basic data |' Payment  Details " Tax | Withholding tax | Notes

Invoice date 15.03.2021 Reference |fp21/0513 pph
Posting Date 31.05.2021

[ |Doc.currency
Armount 16 IDR [l Calculate tax
Tax Amount i
Text kurang potong inv fp21/0513 PPH
Company Cod D001 PT Hero Supermarket Tbhk Tangerang Selatan

0 Items ( Mo entry variant selected )
B 5... GfL acck Short Text |D/C Amount in doc.curr. |Loc.curr.amount T..| Tax jurisdictn code |V Assignment

D2n:|-3145€102 Debit ¥ 16 JIEJDrleferﬂrJ]E —
Debit ¥
Debit ¥
Debit ¥
Debit ¥
Debit ¥
Debit ¥
Debit ¥
Debit ¥

L e e O e Y e N Y e Y T e Y

INNNENNEN

Debit ¥

o)
o)
=)
|
gl
o

-

i

Ll
=l
)
[
of]|

Gambar 3.28 Park vendor invoice
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Dalam meng-input jurnal koreksi atas kesalahan potong pph sesuai dengan
data excel yang diberikan oleh team pajak. Memasukkan kode vendor, nomor
invoice,l serta keterangan kurang potong masuk dalam kategori invoice pada
kolom transaction, serta nominal sejumlah Rp. 16. Meng-input jurnal koreksi
dilakukan pada akhir bulan biasanya terdapat hingga 15 data yang diberikan
team pajak untuk dilakukannya jurnal koreksi. Selama melakukan kerja
magang mendapatkan data untuk koreksi potong PPh sebanyak 15 data
koreksi atas pembayaran lebih atau kurang potong PPh yang diberikan oleh
team tax.

Klik withholding tax masukkan angka 0 dalam w/t base fc agar tidak dipotong
pph kembali.

Gambar 3.30

Withholding tax SAP

Park Vendor Invoice: Company Code DOO1
a&Tree on  EfCompany Code  PRsimulate (5] Save as completed  # Editing options

Transactn Invoice > Bal. [1] oCE
Basic data | Payment | Detais | Tax ./ Withholding tax | (D=

Vendor

Address

PT OPTIMA

Name of w/hld.t... 'W/t... \W/tax base FC h/tax amt FC witax LTI
r -
ithholding Tax ar 02 ._°| i

INDONESIA

=

-
-
-
-

Bank account 523010009868
Bank Number 028
©OCBC MISP, BRANCH CODE: 0011

1 Items { Mo entry variant selected )

- GE trome=T B AT T T T T T AT Fe=Faxjmysdictn code V' Assignment
[+ J2001456102 Accruals - In.Debit ~ 16 16 r
—

TIT

Debit ¥
Debit ¥
Debit ¥

LT

&
|
|
|
5l
o

i

oll
i)
i}
[oe|
o]

Gambar 3.29 Withholding tax SAP
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Pada kolom wi/t base fc diberikan angka O agar tidak terpotong pph kembali
karena ini merupakan jurnal koreksi untuk pph yang kurang potong atau lebih
potong.
7. Lalu klik simulate sehingga akan muncul jurnal koreksi tersebut.

Gambar 3.31

Jurnal koreksi

Document Overview

& DReset [[Taxes Hcomplete Hrost T & T [0 Mchoose [hsave B % TE 2 EH Haec @

Doc.Type : KR ( Vendor Invoice ) Normal document

Doc. Number Company Code D001 Fiscal Year 2021
Doc. Date 15.03.2021 Posting Date 31.05.2021 Pericd 05
Calculate Tax

Ref.Doc. FP21/0513 PPH

Doc. Currency ILCR

Itm| PK|Account Crey |Account sho 2X Amount | TxCd|Profit Ctr|Cost Ctr |WI|Tx|Text c

1\31|27¢00142 |ICR |9 PT OPTIMA FT 18- XX kurang potong inv fp2l1/0513 PEH
2(40)2001456102| IR |Accruals - Income Ia 18 0D01ZF2000 kurang potong inv fp21/0513 PPH

E IDR 1}

Gambar 3.30 Jurnal koreksi

8. KIlik save untuk menyimpan jurnal koreksi.

9. Hasil report dari input koreksi terhadap kesalahan potong PPh menunjukkan
koreksi pembayaran atas kekurangan atau kelebihan potong PPh, jika
perusahaan kekurangan potong PPh maka transaction tersebut masuk dalam
invoice dan account debit untuk mengakui adanya penambahan pembayaran
atas kurang potong PPh ke tagihan invoice berikutnya, sedangkan jika
perusahaan kelebihan potong PPh maka transaction tersebut masuk dalam
credit memo dan account kredit untuk mengakui pengurangan pembayaran
atas lebih potong PPh ke tagihan invoice berikutnya. Namun hasil report dari

input koreksi tersebut hanya dapat diakses oleh manajer non-trade payable.
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3.4 Kendala yang ditemukan
Selama melakukan praktik magang terdapat beberapa kendala yang dihadapi,

yaitu:

1. Sistem pada scan pajak yang down karena jaringan dari DJP
2. Saat pengecekan dokumen banyak data hardcopy yang kurang lengkap

seperti good receipt, tanda terima invoice

3.5 Solusi atas kendala yang ditemukan

Solusi yang ditemukan atas kendala dalam pelaksanaan kerja magang yaitu:

1. Menghubungi divisi pajak untuk meminta keterangan pada pihak DJP
bahwa server tersebut sedang down dan meminta secepatnya untuk
diselesaikan

2. Mengembalikan dokumen pada divisi Procurement untuk dicantumkan

nomor GR dan membuat tanda terima invoice
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