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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG  

 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi    

Pelaksanaan kerja magang dilaksanakan di kantor PT Passion Abadi 

Korpora yang bertempat di Jl. Pd Jagung Timur no 77, Tangerang Selatan. 

Penempatan selama kerja magang yaitu berada di divisi accounting sebagai staf. 

Periode pelaksanaan kerja magang dikoordinir dan dibimbing oleh Bapak Mikael 

Hendry selaku manager finance accounting di PT Passion Abadi Korpora.  

3.2 Tugas yang Dilakukan   

Selama pelaksanaan kerja magang, tugas yang diberikan terkait jasa 

accounting dan jasa internal audit. Tugas-tugas yang dilakukan selama kerja 

magang adalah sebagi berikut:  

3.2.1 Membuat Jurnal Transaksi Petty Cash  

Penjurnalan kas kecil (petty cash) merupakan aktivitas pencatatan 

pengeluaran yang dilakukan dengan menggunakan kas kecil (petty cash) 

perusahaan. Aktivitas ini bertujuan untuk mencatat transaksi yang terjadi didalam 

perusahaan secara kronologis dan sistematis mengenai penggunaan kas kecil (petty 

cash), agar perusahaan dapat mengawasi penggunaan kas kecil (petty cash) 

tersebut. Penjurnalan transaksi kas kecil (petty cash) dilakukan dengan 

menggunakan Microsoft excel. Dokumen yang dibutuhkan adalah rekapitulasi 

pengeluaran kas kecil (petty cash). Jurnal yang digunakan yaitu general journals. 
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Langkah-langkah yang dilakukan untuk peng-input-an petty cash kedalam Micrsoft 

Excel adalah sebagai berikut:  

1) Menerima dokumen rekapitulasi transaksi petty cash milik perusahaan.  

2) Membuka dokumen tersebut melalui aplikasi Microsoft Excel dengan menu 

open.  

3) Melakukan penjurnalan sesuai dengan transaksi pengeluaran kas kecil yang 

terjadi. Penjurnalan dilakukan dengan cara memasukan nomor kode cabang 

butik, tanggal terjadinya transaksi, nomor akun, nama akun yang sesuai 

dengan transaksi yang terjadi, nominal transaksi dan keterangan transaksi 

pengeluaran kas kecil (petty cash).  

4) Menyerahkan kembali hasil akhir penjurlanan kepada pembimbing 

lapangan magang selaku manager divisi accounting.  

3.2.2 Membandingkan Data Pengeluaran Kas Kecil (Petty Cash) Antara Administrasi 

1 (staf divisi accounting) dan Administrasi 2 (asisten CEO)  

Kas kecil (petty cash) adalah kas yang digunakan untuk pengeluaran operasional 

perusahaan dalam jumlah kecil. Tujuan membandingkan data pengeluaran kas kecil 

yaitu untuk mengetahui apakah terdapat pengeluaran kas kecil yang terjadi secara 

double untuk jenis transaksi pengeluaran yang sama. Data yang dibutuhkan untuk 

membandingkan transaksi pengeluaran kas kecil yaitu bukti fisik pembayaran 

(kuitansi), rekapan atau catatan terjadinya transaksi pengeluaran dari kedua 

administrasi. Langkah-langkah dalam membandingkan data transaksi pengeluaran 

kas kecil yaitu:  
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1) Membuka rekapan atau catatan terjadinya transaksi melalui Microsoft 

Excel.  

2) Mencocokan kedua rekapan tersebut dengan melihat tanggal terjadinya 

transaksi   dan jenis transaksi yang terjadi, kemudian mecocokan dengam 

bukti pembayaran pengeluaran.  

3) Jika terdapat transaksi pengeluaran yang terjadi secara double, maka diberi 

tanda centang (√) pada transaksi yang sama.  

4) Setelah itu membuat list transaksi mana saja yang terjadi secara double 

untuk mengetahui seberapa banyak pengeluaran kas kecil untuk transaksi 

yang sama.   

5) Kemudian memberikan list yang sudah dibuat, kepada manager lapangan 

untuk di review.   

3.2.3 Mencocokkan Saldo Harian Kas Masuk pada Rekening Koran dan 

Catatan Perusahaan.   

Kas di bank (cash in bank) adalah uang perusahaan yang ada di rekening 

bank. Tujuan dilakukan pencocokkan saldo harian kas masuk pada rekening koran 

dan catatan perusahaan adalah untuk mengetahui persamaan dan perbedaan saldo 

kas di bank dengan kas perusahaan. Dokumen yang dibutuhkan untuk melakukan 

pecocokkan saldo harian kas masuk adalah catatan rekening bank dan catatan kas 

milik perusahaan. Langkah-langkah melakukan rekonsiliasi bank yaitu:  

1) Membuka dokumen yang diberikan oleh senior accounting yang berupa 

catatan rekening bank dan catatan kas milik perusahaan.  
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2) Mencocokan beginning balance cash in bank dan kas perusahaan. 

Kemudian mencocokan saldo akhir disetiap akhir tanggal transaksi.  

3) Setelah itu memberikan dokemen hasil akhir dari pencocokkan saldo harian 

kas masuk pada rekening koran dan catatan perusahaan kepada senior divisi 

accounting dalam bentuk Microsoft Excel.  

3.2.4 Meng-update Data Barang yang berada di Butik   

Persediaan merupakan aset yang dikuasai untuk dijual dalam kegiatan usaha 

normal, dalam proses produksi untuk penjualan dan dalam bentuk bahan atau 

perlengkapan untuk digunakan dalam proses produksi atau pemberian jasa. Tujuan 

dilakukannya update data barang yang berada di butik yaitu agar barang dapat dijual 

dengan harga yang sesuai. Dalam melakukan update data barang dokumen yang 

dibutuhkan adalah daftar barang yang berada di butik. Langkah-langkah yang 

dilakukan dalam melakukan update data barang yaitu:  

1) Senior internal auditor menjadwalkan melakukan update data barang yang 

berada pada cabang butik yang ingin dilakukan update data.   

2) Saat hari pemeriksaan, senior internal auditor dan manajer cabang butik 

membuat janji jam berapa akan berangkat dari perusahaan kepada menuju 

lokasi cabang butik.  

3) Senior internal auditor memberikan akses untuk membuka daftar atas 

persediaan melalui sistem ERP. Persediaan perusahaan dalam bentuk 

aksesoris perhiasan berlian.  

4) Untuk membuka sistem ERP, pertama masukan username dan password, 

kemudian pilih menu head office, lalu pilih stock opname outlet, setelah itu 
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pilih kode cabang butik yang ingin di lakukan update data barang.  

Kemudian masukan kode barang persediaan untuk dilakukan pengecekan.  

5) Update data dilakukan dengan mengecek kode barang fisik, harga barang 

fisik, berat barang fisik dan warna barang fisik. 

6) Membandingkan catatan mengenai kode barang fisik, harga fisik, berat fisik 

persediaan, bentuk fisik dan keberadaan persediaan terhadap data yang 

terdapat pada sistem.  

7) Jika persediaan ada secara fisik maka, melalui sistem kita pilih menu (ok), 

jika terdapat perbedaan seperti harga fisik dan harga yang tertera pada 

sistem berbeda, maka kita pilih menu (problem) dan memberikan 

keterangan pada menu (note).  

8) Setelah melakukan update data senior internal auditor mengisi berita acara 

mengenai update data persediaan yang ditandatangani oleh senior internal 

auditor dan manajer butik.  
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3.2.5 Melakukan Vouching atas Bukti Transaksi Penjualan  

Vouching adalah proses yang dilakukan oleh internal audit dengan 

menggunakan dokumentasi untuk membantu penilaian terhadap pencatatan 

transaksi atau jumlah yang tertera pada transaksi. Tujuan dilakukan vouching 

adalah untuk membuktikan eksistensi dan keakuratan transaksi yang ditulis dalam 

pembukuan utama akun. Data yang dibutuhkan dalam melakukan vouching yaitu 

bukti transaksi penjualan (invoice) perusahaan dan tabel permintaan data vouching 

yang telah di buat oleh senior internal auditor. Langkah-langkah dalam melakukan 

vouching adalah: 

1) Senior internal auditor memberikan tugas untuk melakukan vouching dari 

transaksi yang sudah dipilih oleh senior internal auditor beserta format 

untuk melakukan vouching  

2) Senior internal auditor memberikan data fisik bukti transaksi penjualan dan 

data tabel permintaan vouching dalam bentuk Microsoft Excel.    

3) Mencocokan transaksi yang terdapat pada tabel permintaan data vouching 

dengan bukti fisik transaksi penjualan.  

4) Pada saat mencocokan transaksi yang terdapat pada tabel permintaan data 

vouching dengan bukti fisik transaksi penjualan, terdapat 6 catatan penilaian 

yang perlu di perhatikan yaitu bukti fisik transaksi penjualan (invoice), 

nama customer, nomor urut invoice, nominal penjualan, dokumen 

pendukung (bukti pembayaran) dan tanda tangan customer yang tertera pada 

bukti fisik.  
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5) Jika berdasarkan 5 catatan penilaian antara data tabel permintaan vouching 

dan bukti fisik transaksi sudah sesuai maka akan diisi dengan ok di kolom 

catatan penilaian. Jika tidak sesuai maka disi dengan no.  

6) Hasil dari vouching akan langsung diberikan kepada senior internal auditor 

untuk di review.  

3.2.6 Meng-input Pengeluaran Kas Kecil ke Sistem ERP  

Kas kecil (petty cash) adalah kas yang digunakan untuk pengeluaran 

operasional perusahaan dalam jumlah kecil (petty cash). Aktivitas ini bertujuan 

untuk mencatat transaksi yang terjadi didalam perusahaan secara kronologis dan 

sistematis mengenai penggunaan kas kecil (petty cash), agar perusahaan dapat 

mengawasi penggunaan kas kecil (petty cash) tersebut. Peng-input-an pengeluaran 

kas kecil dilakukan dengan menggunakan sistem ERP. Dokumen yang dibutuhkan 

untuk meng-input pengeluaran kas kecil yaitu rekapan dan bukti transaksi 

pengeluran kas kecil. Berikut merupakan Langkah-langkah dalam meng-input 

pengeluaran kas kecil:  

1) Menerima dokumen rekapan dan buktri transaksi pengeluaran kas kecil dari 

kasir.  

2) Membuka sistem ERP yaitu dengan melakukan login, memasukan 

username dan password.   

3) Kemudian pilih menu “Fa menu” lalu pilih kas dan bank, lalu pilih record 

pengeluaran kas dan bank. Jika ingin memulai meng-input transaksi, pilih 

menu pengeluaran di sebelah kanan.  
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4) Kemudian akan muncul halaman untuk meng-input transaksi 

pengeluaran.Kemudian input tanggal terjadinya transaksi pengeluaran kas 

kecil, lalu input note untuk menjelaskan tujuan penggunaan kas kecil, lalu 

input akun yang sesuai dengan transaksi pengeluaran kas yang terjadi, 

setelah itu pilih menu save.   

3.2.7 Melakukan Cash Opname   

Cash opname adalah pemeriksaan fisik pada uang tunai antara saldo yang 

terdapat pada catatan akuntansi dengan keuangan yang berada di brankas. Tujuan 

melakukan audit kas yaitu untuk mengetahui keberadaan, kelengkapan dan akurasi 

atas saldo kas. Dokumen yang dilakukan untuk melakuakn cash opname yaitu 

dokumen pencatatan kas dan fisik kas yang ada di butik. Langkah-langkah dalam 

melakukan cash opname yaitu:  

1) Senior internal auditor menjadwalkan melakukan cash opname pada cabang 

butik yang ingin dilakukan cash opname.   

2) Saat hari pemeriksaan, senior internal auditor dan manajer cabang butik 

membuat janji jam berapa akan berangkat dari perusahaan kepada menuju 

lokasi cabang butik.  

3) Saat memulai melakukan cash opname, pertama menerima fisik kas kecil 

yang diberikan oleh karyawan butik. Kemudian internal senior auditor akan 

mengecek ending balance kas kecil yang berada pasa sistem.  

4) Kemudian menghitung jumlah fisik kas yang berada pada butik lalu 

mencocokkan dengan nominal yang tertera pada sistem. Langkah 

selanjutnya yaitu meng-input jumlah setiap pecahan kas ke dalam Ms Excel.   
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5) Setelah selesai melakukan perhitungan cash opname, memberikan hasil 

akhir data rekapan cash opname kepada internal senior auditor, lalu internal 

senior auditor akan melanjutkan untuk membuat berita acara pemeriksaan 

fisik kas kecil. 

3.2.8 Mencocokkan Saldo Harian Pengeluaran Kas Kecil yang berada di 

Sistem ERP dengan Catatan Perusahaan.   

Kas kecil adalah kas yang digunakan untuk pengeluaran operasional 

perusahaan dalam jumlah kecil. Tujuan mencocokkan saldo harian kas kecil yang 

berada di sistem ERP dengan catatan perusahaan yaitu untuk mengetahui apakah 

terdapat perbedaan saldo pengeluaran kas kecil yang tercatat di sistem ERP, dengan 

yang di catat oleh staf accounting. Dokumen yang dibutuhkan untuk mecocokkan 

saldo pengeluaran kas kecil yaitu dokumen rekapan pengeluaran kas kecil dalam 

bentuk soft copy Microsoft Excel. Langkah-langkah dalam mencocokkan saldo 

pengeluaran kas kecil yaitu: 

1) Menerima dokumen rekapan pengeluaran kas kecil bentuk soft copy Ms 

Excel.   

2) Membuka sistem ERP, untuk melihat saldo awal dan mencocokan ending 

balance saldo per tanggal. Langkah awal untuk mengakses sistem ERP yaitu 

dengan memasukan username dan password, kemudian pilih menu record 

kas dan bank. Kemudian akan muncul tampilan seluruh transaksi yang 

sudah pernah di-input, pada bagian sebelah kiri, akan terdapat saldo  

3) Langkah selanjutnya yaitu mencocokkan ending balance saldo per tanggal 

yang ada di dokumen rekapan pengeluaran kas kecil, dengan ending balance 
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saldo yang berada di sistem. Jika saldo yang berada di dokumen rekapan Ms 

Excel dengan saldo yang berada di sistem sama, maka pada dokumen 

rekapan Ms excel di beri tanda (block dengan warna) pada saldo ending 

balance per tanggal.  

4) Selanjutnya membuat rekapan total saldo (ending balance per book) dan 

total saldo yang berada di sistem dalam bentuk soft copy Ms Excel. 

Menyerahkan hasil dokumen transaksi pengeluaran kas kecil yang sudah 

dicocokkan ke senior. 

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang  

3.3.1 Proses Pelaksanaan   

Proses pelaksanaan kerja magang dilakukan selama 14 minggu dari tanggal 28 Juni 

2021 hingga 28 Oktober 2021. Rincian tugas yang dilakukan untuk masing-masing 

perusahaan adalah sebagai berikut:  

1. Membuat Jurnal Transaksi Petty Cash 

Membuat jurnal pengisian kembali petty cash untuk periode Januari - Desember 

2017 dan Januari - Juni 2018. Total penjurnalan kas kecil yang dilakukan untuk 

periode Januari - Desember 2017 yaitu sebanyak 13.054 transaksi pengeluaran kas 

kecil dan untuk periode Januari - Juni 2018 yaitu sebanyak 5.147 transaksi 

pengeluaran kas kecil.  Metode yang dilakukan untuk penjurnalan kas kecil yaitu 

fluctuating system. Jurnal dibuat dengan menggunakan Microsoft Excel. Kas kecil 

yang dimiliki perusahaan yaitu terdiri dari:  

a. Kas kecil 009 yaitu kas kecil butik cabang Tegal  

b.  Kas kecil ho yaitu kas kecil untuk pabrik  
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c. Kas kecil lw yaitu kas kecil cabang Living World  

d. Kas kecil ta yaitu kas kecil cabang Taman Anggrek  

e. Kas kecil pv yaitu kas kecil butik cabang Pluit Village  

f. Kas kecil lk 1 yaitu kas kecil cabang butik luar kota pulau Jawa  

g. Kas kecil pameran  

h. Kas kecik pik yaitu kas kecil butik cabang Pantai Indak Kapuk  

i. Kas kecil arisan.  

Langkah pertama untuk melakukan jurnal kas kecil yaitu menerima data soft copy Ms 

Excel yang berisi data COA akun kas kecil, akun beban, dan rekapitulasi pengeluaran 

kas kecil untuk periode 2017 dan 2018. Berikut merupakan contoh data soft copy daftar 

COA akun beban (lampiran 6):  

 

 

 

 

 

 

 

(Sumber: Data perusahaan)  

Berikut merupakan gambar dokumen rekapan transaksi pengeluaran kas kecil pada 

tanggal 30 Juni 2018 dengan deskripsi Gaji Karyawan bulan Mei (1 Mei 2018) 

dengan nominal Rp23.500.000.  

 

Gambar 3. 1  

Daftar COA 
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(Sumber: Data Perusahaan)  

Keterangan:  

Sales code : Kode cabang butik yang melakukan transaksi pengeluaran kas kecil  

Date   : Tanggal transaksi  

Account Name: Nama akun kas kecil yang digunakan untuk transaksi pengeluaran  

Debit   : Nominal kas kecil yang masuk  

Kredit   : Nominal kas kecil yang keluar  

Description  : Penjelasan atas transaksi yang terjadi  

Langkah selanjutnya adalah membuat jurnal sesuai dengan deskripsi pengeluaran 

kas kecil. Penjurnalan di lakukan dengan meng-input kode cabang yaitu dengan 

kode 009, lalu input tanggal transaksi yaitu 30 Juni 2018, kemudian input nomor 

akun beban gaji karyawan yaitu 6-1001001 dan nomor akun kas kecil TGL 009 

yaitu 1-1001008. Dalam transaki pengeluaran kas kecil yang terjadi pada tanggal 

30 Juni 2018 dengan keterangan beban gaji karyawan bulan Mei (1 Mei 2018)    

sejumlah Rp23.500.000. Jurnal yang perlu di catat adalah beban gaji karyawan pada  

009 

 

30-06-2018 

Kas Kecil 

009 Gaji Karyawan 

Bulan Mei   
Rp23.500.000 

Gambar 3. 2 

Dokumen Rekapan Transaksi Pengeluaran 
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kas kecil TGL 009 dengan nominal Rp23.500.000 di sisi debit dan kreditnya. 

Berikut merupakan hasil penjurnalan atas transaksi pengeluaran kas kecil (lampiran 

7):  

 

 

 

 

 

Hasil pengerjaan jurnal akan diberikan ke manajer finance accounting untuk di 

proses lebih lanjut.  

2. Membandingkan Data Pengeluaran Kas Kecil antara Staf Divisi Accounting 

dan Asisstant CEO 

Membandingkan dua data pengeluaran kas kecil, antara data rekapan pengularan 

kas kecil milik staff accounting divisi finance dan staff asisten CEO. Proses 

membandingkan data pengeluaran dilakukan untuk periode Januari – Desember 

2020 dan bulan Januari – Juni 2021. Dalam melakukan perbandingan pencatatan 

transaksi pengeluaran kas kecil yang di catat oleh staf accounting dengan assistant 

CEO, terdapat kurang lebih 100 transaksi yang dilakukan perbandingan. Langkah 

pertama yang dikerjakan yaitu menerima data soft copy rekapan dari staff 

accounting divisi finance dan staff asisten CEO. Berikut merupakan dokumen data 

rekapan transaksi pengeluaran dari staf divisi finance accounting dan dari assistant 

CEO (lampiran 8): 

 

Gambar 3. 3  

Jurnal Pengeluaran Kas Kecil 
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(Sumber: Data perusahaan)  

(Sumber: Data perusahaan)  

Langkah selanjutnya yaitu, mecocokkan transaksi mana saja yang tercatat secara 

double. Jika terdapat pencatatan transaksi secara double, maka beri tanda dengan 

cara mem-block dengan warna kuning. Kemudian buat catatan rekapan transaksi 

yang terjadi secara double dengan membuat halaman (sheet) baru pada Ms Excel, 

lalu membuat kolom untuk mencatat tanggal sesuai transaksi sesuai struk, tanggal 

reimbure double ke kantor, keterangan dan nominal. Pada kolom tanggal transaksi 

20-04-2021 

 

Beli Starbuck tgl 12 

April 2021 Stef 

 

Rp99.000 

Gambar 3. 4  

Data Rekapan dari Staf divisi Finance Accounting 

Starbuck ibu A Rp99.000 

 

Gambar 3. 5  

Dokumen Rekapan Transaksi Pengeluaran Kas dari Asisstant CEO 
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sesuai struk, diisi tanggal transaksi yaitu Senin 12 April 2021, kemudian untuk 

tanggal reimburse double ke kantor, input tanggal sesuai dengan catatan rekapan 

kantor yaitu Selasa, 20 April 2021. Kemudian input keterangan sesuai dengan 

transaksi yang terjadi yaitu starbucks ibu A sebesar Rp99.000. Kemudian setelah 

semua transaksi double di rekap, menjumlahkan keseluruhan jumlah transksi 

double. Total nominal pencatatan transaksi yang terjadi secara double yaitu sebesar 

Rp1.086.500. Berikut merupakan hasil rekapan pencatatan transaksi (lampiran 9): 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dari hasil membandingkan data pencatatan transksi yang terjadi secara double, 

terdapat sebanyak 11 transaksi yang di catat secara double (di catatat oleh staf 

accounting dan juga di catat oleh assistant CEO). Atas pencatatan transaksi 

pengeluaran yang terjadi secara double, manajer finance memanggil semua pihak 

yang terkait dengan kejadian transaksi tersebut untuk diminta melakukan 

pertanggung jawaban.  

  

Gambar 3. 6  

Hasil Rekapan Pencatatan Transaksi Double 
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3. Mencocokkan Saldo Harian Kas Masuk pada Rekening Koran dengan 

Catatan Perusahaan   

Mencocokkan saldo harian kas masuk pada rekening koran dengan catatan 

perusahaan dilakukan untuk periode Agustus 2021. Akun bank pada rekening koran 

yang dilakukan pencocokkan adalah akun bank BCA. Dalam melakukan 

pencocokkan saldo kas masuk pada rekening koran dengan catatan perusahaan, 

terdapat kurang lebih 150 transaksi kas masuk untuk periode Agustus 2021. 

Langkah-langkah dalam mencocokkan saldo harian kas masuk pada rekening koran 

dengan catatan perusahaan yaitu pertama menerima dokumen rekening koran bank 

dan catatan kas yang dilakukan oleh staf accounting. Berikut merupakan 

dokumentasi rekening koran bank BCA perusahaan per akhir tanggal 9 Agustus 

2021 (lampiran 10):  

 

 

 

 

 

 

 

(Sumber: Data perusahaan) 

Per akhir tanggal 9 Agustus 2021 saldo yang berada di bank yaitu sejumlah 

Rp544.127.427,57. Langkah berikutnya yaitu menerima dokumen catatan atas kas 

Gambar 3. 7  

Rekening Koran Periode Agustus 2021 
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dan bank perusahaan pada periode Agustus 2021 untuk dilakukan pencocokkan 

saldo (lampiran 10):   

 

 

 

 

 

 

 

(Sumber: Data perusahaan)  

Pada gambar 3.8 menunjukkan saldo kas yang dicatat oleh staf divisi finance 

accounting yaitu sejumlah Rp544.127.728. Dalam hal ini terdapat perbedaan saldo 

kas pada rekening koran dan catatan yang dimiliki perusahaan yaitu sejumlah 

Rp301. Namun perbedaan saldo pada rekening koran dan pada catatan perusahaan 

dianggap tidak material.  

4. Meng-update Data Barang yang berada di Butik.   

Barang yang berada di butik terdiri dari persediaan yang dimiliki 

perusahaan, barag titipan customer yang ingin dilakukan reparasi. Barang terdiri 

dari perhiasan berlian yang terdiri dari cincin, kalung dan gelang. Update data 

barang dilakukan agar barang dapat dijual dengan harga yang sesuai. Update data 

barang dilakukan untuk butik cabang Puri dan PIM periode September 2021 dan 

butik cabang Living World periode Oktober 2021. Dalam melakukan update data 

barang kurang lebih terdapat 400 barang yang dilakukan pengecekan dan terdapat 

Gambar 3. 8  

Catatan Kas dan Bank Periode Agustus 2021 
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kurang lebih 20 barang yang mengalami perubahan harga sehingga diperlukan 

update harga dan meng-print kembali tag harga mengikuti harga yang tertera pada 

sistem. Dokumen yang diperlukan untuk melakukan update data yaitu daftar barang 

yang berada di butik yang dapat dilihat melalui sistem. Langkah pertama untuk 

melakukan update data yaitu membuka sistem ERP untuk melihat daftar barang 

yang ada di butik. Langkah-langkah membuka sistem ERP yaitu:  

1) Membuka sistem ERP dengan link https://erp.pakyjop.com/erp/login/  lalu 

memasukan username dan password, kemudian klik sign in. Berikut merupakan 

contoh halaman sing in pada sistem ERP:  

 

 

 

 

 

 

 

2) Setelah itu pada menu bagian sebelah kiri pilih menu head office menu → lalu 

pilih stock opname outlet seperti gambar berikut:  

 

 

 

 

 

Gambar 3. 9 

Halaman Sign in 

Stock Opname 

Outlet 

Head Office 

Menu 

Gambar 3. 10 

Tampilan Awal Setelah Sign in 

https://erp.pakyjop.com/erp/login/
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3) Langkah selanjutnya yaitu akan muncul tampilan untuk memilih butik cabang 

mana yang akan di lakukan stock opname. Pada menu select outlet, pilih kode 

cabang butik yang ingin dilakukan stock opname. Salah satu cabang butik yang 

dilakukan upadate data yaitu butik cabang Puri Indah Mall dengan kode cabang 

002.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) Kemudian akan muncul tampilan berisi posisi setiap persediaan berada di meja 

butik nomor berapa. Klik start to this sublock pada sebelah kanan seusai dengan 

sublock yang ingin dilakukan stock opname. Berikut merupakan contoh tampilan 

daftar meja dan jumlah persediaan di masing-masing meja yang berada di butik 

cabang Puri:  

 

 

002- Puri  

Gambar 3. 11 

Tampilan untuk Memilih Cabang Butik (Outlet) 



 

63 
Vinche Marshella Limanauw_00000030276 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan:  

Subloc   : Keterangan meja yang berada pada cabang butik  

Count DJ  : Count Diamond Jewelry (jumlah barang yang berada didalam 1 

subloc)  

5) Langkah selanjutnya untuk memulai melakukan update data yaitu dengan 

mengambil barang satu persatu, kemudian mengecek secara fisik kondisi 

persediaan, lalu mengecek keterangan yang tertera pada tag harga pada masing-

masing persediaan, lalu mencocokkan informasi yang tertera pada tag harga apakah 

sudah sesuai dengan yang tertera pada sistem. Berikut merupakan contoh gambar 

tag barang yang ada dibutik (lampiran 12):  

 

 

 

 

 

Gambar 3. 12  

Tampilan Daftar Meja yang Berada di Butik 

Subloc Count DJ 
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(Sumber: Data perusahaan)  

6) Kemudian mencocokan data yang tertera pada tag, dengan yang tertera pada 

sistem. Yang perlu di perhatikan yaitu kode persediaan, berat persediaan, warna 

persediaan secara fisik sama dengan gambar yang berada pada sistem. Berikut 

merupakan tampilan stock opname pada sistem (lampiran 13):  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Sumber: Data perusahaan)  

Gambar 3. 13  

Tag Fisik Barang yang berada di Butik 

Berat: 9,37 gram  

 

Kode: D5XZEE 

Berat: 9,37 gram 

Kode Barang 

(D5XZEE) 

Harga: 

Rp43.434.000 

Berat: 9.369 

gram 

Rangka: White Gold  

 

Gambar 3. 14 

Tampilan Update Data pada Sistem ERP 
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7) Jika data yang tertera pada sistem sudah sesuai dengan data yang tertera pada 

tag, maka pilih menu ok pada kolom status.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Namun jika misalnya terdapat perbedaan data antara yang berada di sistem dengan 

data yang tertera pada tag fisik persediaan, maka pada kolom status, pilih problem, 

kemudian pada kolom label issue input print label issue. Maka nanti tag fisik akan 

di print yang baru dan mengikuti harga yang tertera pada sistem. Langkah terakhir 

yaitu menghitung total jumlah perhiasan secara fisik yang berada pada masing-

masing subloc, apakah total jumlahnya sudah sesuai dengan yang berada di sistem.  

 

5. Melakukan Vouching atas Transaksi Penjualan  

Vouching yang dilakukan yaitu untuk transaksi penjualan butik cabang Living 

World periode April, Mei dan Juni 2021, cabang Cirebon periode September 2021, 

dan Puri periode April 2021. Dalam melakukan kegiatan vouching terdapat kurang 

lebih 300 bukti fisik transaksi penjualan (invoice). Langkah pertama dalam 

melakukan vouching yaitu menerima data transaksi penjualan dan bukti fisik 

Gambar 3. 15  

Tampilan Update Data pada Sistem ERP 
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transaksi penjualan yang sudah disediakan oleh senior. Berikut merupakan data 

transaksi penjualan cabang Puri periode April 2021 (lampiran 14):  

 

 

 

 

 

 

(Sumber: Data perusahaan)  

Gambar 3.16 merupakan data transaksi-transaksi penjualan oleh butik cabang Puri 

yang harus dicocokan dengan bukti fisik asli (invoice). Pada gambar 3.16 salah satu 

contoh data transaksi penjualan yang akan di voucing yaitu transaksi penjualan 

kepada customer atas nama Carolina pada tanggal 1 April 2021 dengan nomor urut 

invoice yaitu 27469.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 16  

Transaksi Penjualan Cabang Puri Periode April 2021 

No urut 

invoice: 

27469 

Nama Customer: 

Carolina  

Invoice date: 01-

04-2021 

Kode item: 

D5XS4S 

Gambar 3. 17  

Bukti Fisik (Invoice) Transaksi Penjualan 
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Gambar 3.17 merupakan gambar bukti invoice penjualan pada bulan April 2021 di 

butik cabang Living World. Nama customer Carolina membeli barang dengan kode 

D5XS4S seharga Rp 9.499.000. Namun pada tanggal 28 Maret 2021 customer atas 

nama Carolina melakukan trade in item yang harganya sebesar Rp7.199.000 

sehingga ketika melakukan pembelian item di butik Carolina hanya membayar 

senilai Rp2.300.000. Berikut merupakan gambar bukti payment transaksi 

penjualan:   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Sumber: Data perusahaan)  

Ketika melakukan vouching, hal yang diperhatikan yaitu nama customer, tanggal 

transaksi penjualan, nomor invoice, kode barang, tanda tangan customer dan bukti 

fisik pembayaran. Ketika data yang diperlukan semua lengkap, maka pada 

dokumen vouching isi oke pada kolom tanda tangan, bukti fisik dan bukti payment. 

Berikut merupakan contoh dokumen vouching yang di isi (lampiran 16):  

Gambar 3. 18 

Bukti Payment 
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(Sumber: Data perusahaan)  

Langkah terakhir yaitu mengirim file dokumen hasil kegiatan vouching kepada 

senior accounting. Kesimpulan dari kegiatan vouching transaksi penjualan yaitu 

bahwa seluruh kegiatan transaksi penjualan telah didukung dengan bukti fisik 

(invoice) yang sesuai.  

6. Meng-input Pengeluaran Kas Kecil ke Sistem ERP   

Meng-input pengeluaran kas kecil kedalam sistem ERP untuk periode September 

2021 untuk pabrik PT Passion Abadi Korpora. Dalam kegiatan meng-input 

transaksi pengeluaran kas kecil terdapat kurang lebih 200 transaksi pengeluaran kas 

yang di-input ke dalam sistem ERP. Langkah pertama untuk meng-input transaksi 

pengeluaran yaitu menerikan rekapan pengeluaran kas kecil dan bukti fisik atau 

nota pengeluaran kas kecil. Berikut merupakan contoh rekapan pengeluaran kas 

kecil (lampiran 17):  

 

 

 

 

Gambar 3. 19  

Dokumen Hasil Kegiatan Vouching 
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Berikut merupakan contoh nota atau bukti fisik pengeluaran kas kecil (lampiran 

18):  

 

 

 

 

 

 

 

(Sumber: Data perusahaan) 

  

Bensin Mobil Operasional B1145 NFK Ben Rp450.000 

Gambar 3. 20 

Dokumen Transaksi Pengeluaran Kas Kecil 

Gambar 3. 21  

Nota Transaksi Pengeluaran Kas Kecil 
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Langkah selanjutnya yaitu membuka sistem ERP dengan cara:  

1. Melakukan log in terlebih dahulu dengan mamasukan username dan password   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Kemudian pada bagian sebelah kiri, pilih menu FA, lalu pilih kas & bank, lalu 

pilih record kas dan bank. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 22  

Halaman Sign in 

Gambar 3. 23 

Halaman Awal 
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3. Kemudian akan muncul halaman yang berisi data transaksi pengeluaran yang 

sudah pernah di input sebelumnya, pada bagian sebelah kanan klik menu 

pengeluaran.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Langkah selanjutnya yaitu mengisi kolom tanggal tarnsaksi, kemudian mengisi 

note yang bertujuan untuk menjelaskan keterengan penggunaan kas kecil, lalu 

mengisi akun sesuai dengan jenis pengeluaran yang terjadi, kemudian masukan 

nomor.   

 

 

 

 

 

 

 

Pengeluaran 

Gambar 3. 24 

Tampilan Awal Record Jurnal 

Gambar 3. 25  

Input Transaksi Pengeluaran di Sistem ERP 
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Gambar 3.25 merupakan dokumen pada saat melakukan peng-input-an transaksi 

pengeluaran pada tanggal 1 September 2021. Transaksi pengeluaran yang terjadi 

adalah pengeluaran untuk pembelian bahan bakar mobil sebesar Rp450.000. 

Setelah semua kolom sudah diisi, pilih save untuk menyimpan hasil input-an.  

7. Melakukan Cash Opname    

Cash opname dilakukan per tanggal 28 September 2021 untuk butik cabang Pondok 

Indah Mall (PIM).  Langkah pertama dalam melakukan cash opname yaitu menerima 

fisik kas kecil yang diambil dari brankas butik, kemudian menghitung jumlah fisik 

kas kecil. Setelah itu mencocokkan nominal fisik kas kecil dengan nominal yang 

tertera pada sistem (sistem hanya bisa di akses oleh senior internal auditor). Berikut 

merupakan hasil pemeriksaan fisik kas kecil (lampiran 20):  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 26 

Tabel Cash Opname 
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Dalam melakukan pemeriksaan fisik kas kecil, tidak ditemukan pebedaan 

nominal yang tertera antara di sistem dengan fisik kas kecil. Laporan hasil akhir 

pemeriksaan fisik kas kecil diserahkan kepada internal senior auditor untuk di print 

out dan di tanda tangani. Selanjutnya internal senior auditor melanjutkan untuk 

membuat berita acara pemeriksaan kas kecil.   

8. Mencocokkan Saldo Harian Pengeluaran Kas Kecil yang berada di Sistem 

ERP dengan Catatan Perusahaan. 

Mencocokkan saldo harian pengeluaran kas kecil yang berada di sistem ERP 

dengan catatan perusahaan pada PT Passion Abadi Korpora periode September 

2021. Langkah pertama dalam mencocokkan transaksi pengeluaran kas kecil yaitu 

menerima dokumen rekapan transaksi kas kecil. Dalam mengerjakan pencocokkan 

saldo harian atas transaksi pengeluaran kas kecil terdapat kurang lebih 200 transaksi 

pengeluaran kas kecil untuk periode September 2021 yang dilakukan pencocokkan 

saldo catatan perusahaan dengan yang berada pada sistem ERP. Langkah 

selanjutnya yaitu mengakses sistem ERP untuk mencocokkan nominal yang berada 

di sistem, dengan rekapan pengeluaran kas kecil. Langkah-langkah untuk 

mengakses sistem ERP yaitu:  

1. Melakukan log in terlebih dahulu dengan mamasukan username dan password.  
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2. Kemudian pada bagian sebelah kiri, pilih menu FA, lalu pilih kas & bank.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Kemudian akan muncul halaman awal yang terdapat saldo awal 1 September 

2021 seperti pada gambar berikut:  

Gambar 3. 27  

Halaman Sign in 

Gambar 3. 28  

Halaman Awal Setelah Sign in 
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Pada tanggal 1 September 2021, saldo awal menurut sistem yaitu sebesar 

Rp9.361.925. Langkah selanjutnya mencocokkan saldo awal menurut dokumen 

rekapan transaksi pengeluaran. Berikut merupakan dokumen rekapan transaksi 

pengeluaran (lampiran 21):   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.30 menjelaskan bahwa pada rekapan transaksi pengeluaran terdapat 

saldo awal kas kecil yaitu sebesar Rp9.361.928. Terdapat perbedaan nominal saldo 

awal yang tertera pada sistem dan rekapan pengeluaran kas kecil yaitu sebesar Rp3. 

Gambar 3. 29  

Tampilan Saldo Awal pada Sistem ERP 

Saldo Awal 1 September 

2021 Rp9.361.928 

Gambar 3. 30  

Dokumen Rekapan Transaksi Pengeluaran 
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Namun perbedaan tersebut tidak dianggap tidak material. Langkah selanjutnya 

yaitu melakukan pencocokkan saldo akhir per tanggal. Berikut merupakan contoh 

hasil saldo kas kecil per akhir tanggal 1 September 2021 menurut dokumen rekapan 

transaksi pengeluaran kas kecil dan yang tertera pada sistem (lampiran 22):  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Sumber: Data perusahaan) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Saldo Akhir per 

Tanggal 1 September 

2021: Rp5.953.228 

Tanggal 1-

09-2021 

Gambar 3. 31  

Dokumen Rekapan Saldo Akhir per Tanggal 9 September 2021 

Tanggal 1 

September 2021  

Saldo akhir per tanggal 1 

September 2021 sebesar 

Rp5.953.225 

Gambar 3. 32  

Dokumen Saldo Akhir per Tanggal 1 September 2021 yang Tertera pada Sistem 

ERP 
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(Sumber: Data perusahaan) 

Pada gambar 3.31 dan 3.32 merupakan hasil saldo akhir yang terdapat pada catatan 

perusahaan dengan yang tertera di sistem. Terlihat bahwa saldo akhir per tanggal 1 

September 2021 yaitu sebesar Rp5.593.228 dan saldo akhir per tanggal 1 September 

2021 menurut sistem ERP yaitu sebesar Rp5.953.225. dalam hal ini terdapat 

perbedaan pada saldo akhir per tanggal 1 September 2021 sebesar Rp3, namun 

dianggap tidak material. Langkah selanjutnya yaitu jika saldo yang tertera pada 

sistem dan pada rekapan dokumen transaksi pengeluaran sudah balance, maka pada 

dokumen transaksi pengeluaran pada tabel diberi tanda dengan mem-block pada 

kolom saldo akhir per tanggal 1 September 2021. Setelah itu melakukan 

pencocokkan saldo kas tiap akhir tanggal hingga transaksi terakhir, yaitu berada 

pada tanggal 27 September 2021. Berikut merupakan saldo akhir per tanggal 27 

September 2021 menurut catatan perusahaan dan yang tertera pada sistem ERP   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Sumber: Data perusahaan)  

Tanggal 27 

September 2021 
Saldo akhir per 

tangal 27 September 

2021: Rp3.032.277 

Gambar 3. 33 

Saldo Akhir per Tanggal 27 September 2021 pada Catatan Perusahaan 
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(Sumber: Data perusahaan)  

Dari gambar 3.33 dan 3.34 menunjukkan adanya perbedaan pada saldo akhir yaitu 

sebesar Rp403, maka saldo akhir pada nominal saldo yang di akui adalah saldo yang 

tertera pada sistem ERP yaitu sebesar Rp3.031.874.  

 

 

 

Gambar 3. 34  

Saldo Akhir per Tanggal 27 September 2021 pada Sistem ERP 

Saldo Akhir Pertanggal 27 

September 2021: Rp 

3.031.874 

2021-09-27 

2021-09-27 

2021-09-27 

BookDT 
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3.3.2 Kendala yang Ditemukan  

Ketika melakukan vouching terdapat transaksi penjualan yang tidak ditemukan 

bukti fisik (invoice), dan terdapat juga transaksi penjualan yang tidak dicatat.   

3.3.3 Solusi atas Kendala yang Ditemukan  

Solusi atas kendala tersebut yaitu mencari bukti fisik penjualan (invoice) dengan 

cara mengkonfirmasi kepada pihak penjualan yang berada di butik.  

 

 

 

  


