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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 
 

3.1 Kedudukan dan Kordinasi 
 

Pelaksanaan kerja magang dilakukan di Hotel Santika Premiere ICE 

yang berlokasi di Indonesia Convention Exhibition, Jalan BSD Grand 

Boulevard, Pagedangan, Kecamatan Pagedangan, Tangerang, Banten 

dengan periode magang yaitu 15 Juni – 14 September 2021. Pelaksanaan 

kerja magang dilakukan di departemen akuntansi bagian income audit dan 

receiving di bawah pimpinan Bapak Lukman Arifin selaku Accounting 

Manager, dan selama proses kerja magang tugas dikoordinasi dan diawasi 

oleh staff accounting dari bagian bookkeeper yaitu Bapak Nana Riswandi 

selaku supervisor. 

3.2 Tugas yang dilakukan yaitu sebagai berikut : 
 

3.2.1 Mencocokkan dokumen closingan night audit dengan hotel 
 

system dan mengarsip dokumennya. 
 

Closingan night audit adalah proses tutup buku harian agar dapat 

dikeluarkan laporan-laporan pendapatan, perhitungan occupancy 

dan laporan-laporan lain yang bersifat analisa. Data yang telah di 

closing oleh night audit tersebut akan diserahkan ke bagian income 

audit di pagi hari. Tujuannya untuk mencocokkan apakah dokumen 

sumber sudah cocok dengan data yang ada di system, dan apabila 
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ada perbedaan harus segera diketahui penyebabnya. Dokumen 

sumber tersebut berupa dokumen hard copy closingan night audit 

yang terdiri dari hard copy settlement credit card, hard copy 

penjualan credit, hard copy city ledger dan checkout folio, hard copy 

bill outlet (restaurant, the lounge, banquet, room service), hard copy 

change room history, hard copy cash receipt, dan hard copy extra 

bed. Langkah yang dilakukan yaitu : 

a. Mengambil dokumen hard copy settlement credit card, 
 

b. Fotokopi settlement credit card tersebut, 
 

c. Kemudian hasil fotokopi akan diarsip, sedangkan settlement 
 

asli akan diserahkan ke bagian account receivable. 
 

d. Mengambil dokumen hard copy penjualan yang menggunakan 

kartu kredit, 

e. Membuka hotel system, masukkan username dan password – 

Klik OK. 

f. Setelah muncul halaman awal hotel system, pilih menu Reports 
 

– pada kolom search ketik credit card – pilih night audit credit 

card – masukkan tanggal kemarin – klik print. 

g. Mencocokkan dokumen hard copy penjualan kredit dengan 

credit card report di system, yang dicocokkan jenis kartu 

kreditnya seperti visa card mandiri/master card/debit BCA/debit 

mandiri/debit BRI/visa card BCA, lalu nomor kartu kredit dan 

nominalnya. 
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h. Setelah semua dokumen hard copy penjualan kredit sudah sesuai 

dengan credit card report di system, kemudian dokumen 

difotokopi dan diarsip. Sedangkan dokumen asli akan diserahkan 

ke account receivable. 

i. Mengambil dokumen hard copy city ledger yang dilengkapi 3 

jenis checkout folio (tax,guest dan accounting). 

j. Mencocokkan dokumen hard copy city ledger dengan checkout 

folio, yang dicocokkan yaitu nama customer, tanggal check-in, 

tanggal check-out dan nominal, 

k. Kembali ke halaman awal hotel system, pilih menu Reports – 

pada kolom search ketik city ledger – pilih Night Audit City 

Ledger – Masukkan tanggal yang ingin dicocokkan – klik print, 

l. Setelah dokumen hard copy city ledger dan checkout folio sudah 

sesuai, kemudian dicocokkan lagi dengan city ledgerreport di 

system, yang dicocokkan yaitu nomor kamar, nama customer, 

dan nama company (tiket.com/traveloka/pegi-pegi). 

m. Jika dokumen hard copy city ledger dan checkout folio sudah 

sesuai dengan city ledger report di hotel system, kemudian 

checkout folio jenis tax akan dipisahkan dan diarsip oleh income 

audit sedangkan hard copy city ledger dan checkout folio jenis 

guest dan accounting akan diserahkan ke account receivable. 

n. Mengambil dokumen hard copy bill outlet 
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o. Kembali ke halaman awal hotel system, pilih menu Reports – 

pada kolom search ketik outlet report – pilih Night Audit Outlet 

Report – masukkan tanggal kemarin – klik print. 

p.  Mencocokkan dokumen hard copy bill outlet dengan data outlet 

report di system, yang dicocokkan yaitu nama outlet-nya,nomor 

bill dan nominalnya. 

q. Mengarsip dokumen hard copy change room history. 
 

r. Mengarsip dokumen hard copy cash receipt. 
 

s. Mengarsip dokumen hard copy extra bed. 
 

3.2.2 Membuat Daily Sales Report berdasarkan data dari Hotel 
 

System. 
 

Daily sales report adalah laporan hasil penjualan dan pendapatan 

seluruh produk hotel yang terjual dalam satu hari. Daily sales report 

ini dibuat berdasarkan data satu hari sebelumnya. Tujuan dibuat 

daily sales report ini untuk melaporkan hasil penjualan seluruh 

produk hotel dan data atau informasi keuangan lainnyasecara harian 

untuk bahan evaluasi management. Sumber data pekerjaan ini adalah 

hotel system yaitu manager report, outlet report, package 

distribution, aging schedule dan sales journal. Langkah yang 

dilakukan yaitu : 

a. Membuka hotel system, masukkan username dan password. 
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b. Setelah muncul halaman awal hotel system – pilih menu reports 
 

– pada kolom search ketik manager report – pilih manager 

report – masukkan tanggal kemarin – klik print. 

c. Pada manager report hotel system, mengambil jumlah data total 

room, room available, out of order room, house use, 

complimentary room, occupied room dan no of guest untuk di- 

input ke daily sales report. 

d. Kembali ke halaman awal hotel system - pilih menu Reports – 

pada kolom search ketik outlet report – pilih outlet report, 

masukkan tanggal kemarin – klik print. 

e. Pada outlet report hotel system, mengambil jumlah food cover 
 

dan beverage cover untuk di-input ke daily sales report. 
 

f. Kembali ke halaman awal hotel system – pilih menu reports – 

pada kolom search ketik package distribution – pilih package 

distribution – masukkan tanggal kemarin – klik print, 

g. Pada package distribution mengambil total revenue breakfast 

dan jumlah orangnya untuk di-input ke daily sales report. 

h. Kembali ke halaman awal hotel system – pilih menu utilities – 

pilih additional modul – klik sales journal. 

i. Setelah muncul sales journal di system – masukkan tanggal 

kemarin – lalu klik refresh – pastikan semua kolom description 

bagian debit trade semua – kemudian save - export data ke excel. 
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j. Hasil export sales journal ke excel akan di copy paste ke format 
 

sales journal di excel. 
 

k. Setelah di copy paste ke format sales journal excel, kemudian 

input angka revenue pada sales journal tersebut sesuai namanya 

ke format daily sales report kolom food revenue actual dan 

beverage revenue actual. 

l. Kembali ke halaman awal hotel system – pilih menu Reports – 

pada kolom search ketik aging schedule – pilih aging schedule 

– masukkan tanggal kemarin – klik print. 
 

m. Pada aging schedule report di system, mengambil jumlah 

piutang berdasarkan umurnya yaitu 0-30 hari, 31-60 hari, 61-90 

hari dan >90 hari untuk di-input ke daily sales report. 

3.2.3 Membuat Weekly Report IIE (Indonesia International Expo) 

dari Daily Sales Report. 

Hotel Santika bekerja sama dengan PT. Indonesia International 

Expo (IIE), dan PT. IIE selaku owner Hotel Santika ingin 

mengetahui budget dan revenue Hotel Santika setiap minggu, oleh 

karena itu pihak Hotel Santika diminta membuat weekly report IIE 

ini setiap hari kamis. Sumber data pekerjaan ini yaitu dari daily sales 

report yang telah dibuat di hari tersebut, langkahnya yaitu : 

a. Membuka daily sales report yang telah dibuat di hari tersebut, 
 

b. Membuka format weekly report iie 
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c. Pada daily sales report, mengambil angka year to date actual 

food + beverage untuk mengisi kolom food & beverage di 

format weekly report iie. Pada daily sales report, mengambil 

angka year to date actual untuk mengisi kolom rental di format 

weekly report iie. Pada daily sales report, mengambil angka year 

to date actual FB other income + Guest Laundry/Pressing 

+ Business Booth + Recreation/Spa+other income untuk mengisi 

kolom reccuring di format weekly report iie. 

d. Pada daily sales report, copy angka percentage of occupancy 

year to date actual kemudian paste ke kolom actual unit di 

format weekly report iie. 

e. Setelah semua data telah di-input ke weekly report iie, 
 

kemudian save. 
 

3.2.4 Meng-input data penerimaan cash report ke format deposit cash 

report di excel. 

Cash adalah uang tunai yang diterima perusahaan dalam bentuk 

uang kertas atau logam atas penjualan produk-produk hotel, dan 

uang cash ini dapat dipegang atau disimpan di bank. Sedangkan 

Deposit Cash Report adalah laporan yang berisi seluruh penjualan 

tunai berdasarkan produk yang terjual dan jumlah deposit dari 

customer. Deposit cash yaitu uang jaminan yang akan dikembalikan 

kepada pelanggan jika tidak merusak fasilitas hotel atau menikmati 

fasilitas lainnya. Tujuan deposit cash report ini 
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yaitu untuk meng-input semua data penjualan tunai agar menjadi 

satu laporan, dan juga untuk menghitung service yang akan diambil 

piutangnya, dengan cara revenue di hari tersebut dikurangi jumlah 

deposit (jika ada). Sumber pekerjaan ini yaitu dokumen hard copy 

data penerimaan cash dari general cashier. Langkah yang dilakukan 

yaitu : 

a. Menerima dokumen hard copy penerimaan cash report dari 

general cashier untuk di-input ke format deposit cash report di 

excel, 

b. Perhatikan nama atau kode outlet (front office atau restaurant& 

room service), nama kasir, dan jumlah pada hard copy cash 

report untuk di-input ke format deposit cash report di excel 

sesuai nama kolomnya. 

c. Perhatikan apakah terdapat jumlah deposit pada hard copy cash 

report. 

d. Jika terdapat jumlah deposit, membuka hotel system – pada 

halaman awal hotel system pilih menu reports – pada kolom 

search ketik deposit – pilih deposit list – masukkan tanggal – 

klik print. 

e. Setelah muncul deposit list pada hotel system, input nomor 

dokumen, guest name dan jumlah deposit ke format deposit cash 

report di excel pada kolom advance deposit front office. 

 
f. Setelah semua data dari dokumen hard copy cash report telah 
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di-input ke format deposit cash report di excel kemudian 

dicetak dan digabungkan dengan dokumen sumber dan 

ditandatangani oleh income audit. 

3.2.5 Membuat Receiving Report dan Merekapitulasi Receiving 

Report. 

Receiving report adalah laporan dari bagian receiving yang berisi 

semua jenis bahan atau barang yang telah diterima dari supplier 

berdasarkan purchase order atau purchase requisition. Tujuan 

pembuatan Receiving Report ini untuk mengetahui jumlah totalnilai 

rupiah dalam satu periode atau tanggal tertentu dari totalpembelian 

barang (inventory) dari supplier. Sumber data receiving report ini 

yaitu dokumen purchase order dan nota faktur. Langkah yang 

dilakukan yaitu : 

a. Menggabungkan dokumen purchase order dengan nota faktur 

yang telah diterima dari supplier atas penerimaan barang yang 

telah dipesan. 

b. Membuka NLS System, masukkan username dan password. 
 

c. Pilih menu request – authorization, 
 

d. Setelah muncul authorization – masukkan tanggal sesuai nota 

faktur – masukkan transaction type yaitu purchase order market 

list – pilih authorization ke purchasing dan dept head acc – 

masukkan nomor PO – klik enter – setelah semua data 
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telah muncul, centang semua kolom authorize – lalu klik 
 

authorize. 
 

e. Kembali ke halaman awal NLS system – pilih menu inventory 

management – receiving entry. 

f. Setelah muncul receiving list – cek tanggal – klik create/edit. 
 

g. Kemudian muncul receiving entry – lalu masukkan nomor 

purchase order yang tertera pada dokumen hard copy purchase 

order ke kolom PO No – klik enter – masukkan quantity yang 

diterima sesuai nota faktur– klik save. 

h. Setelah save, kemudian akan muncul nomor receiving, nomor 
 

receiving report tersebut dicatat untuk dicetak. 
 

i. Setelah receiving report dicetak, kemudian di tanda tanganioleh 

bagian cost control, store/user dan receiving. 

j. Setelah receiving report telah ditandatangan, kemudian di rekap 

ke format rekapan RR di excel. yang di-input yaitu tanggal Nota/ 

Invoice, No.RR, No.PO, nama supplier dan nominal nya. 

3.2.6 Membuat pembulatan pajak dari outlet summary dan daily 

card di hotel system. 

Saat tutup buku di akhir bulan, pada laporan keuangan terdapat 

selisih di bagian pajak, oleh karena itu pembulatan pajak ini dibuat, 

agar dapat diketahui angka dibelakang koma lebih detail agar 

diketahui selisih nya. Sumber data pekerjaan ini adalah outlet 
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summary dan daily card dari hotel system. Langkah yang dilakukan 

yaitu : 

a. Membuka Hotel System, masukkan username dan password. 
 

b. Pilih menu Reports – pada kolom search ketik outlet summary 
 

– outlet summary (daily report) – masukkan tanggal – klik 
 

print. 
 

c. Outlet summary dari hotel system kemudian di ekspor ke excel 

untuk diolah angkanya agar muncul angka dibelakang koma 

lebih detail. 

d. Setelah outlet summary di ekspor ke excel, kemudian angka 

revenue pada outlet summary diolah untuk dicari angka koma 

lebih detail dengan cara angka revenue tersebut dikali 1,21 

e. Setelah dikali 1,21, Hasilnya dibulatkan kemudian dibagi 1,21 

sehingga muncul angka dibelakang koma lebih detail. 

f. Kemudian angka revenue pada outlet summary yang telah diolah 

akan di copy paste ke format excel sales journal sehingga 

muncul angka dibelakang koma lebih detail pada format excel 

sales journal tersebut. 

g. Kembali ke halaman awal hotel system – pilih menu reports – 

pada kolom search ketik daily card – masukkan tanggal – klik 

print. 

h. Daily card di hotel system kemudian di ekspor ke format excel 
 

untuk diolah. 
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i. Setelah di ekspor, angka room charge pada daily card dibagi 

1,21 dan hasilnya dikali 0,1 yaitu service charge. Dan pada 

kolom yang berbeda kemudian angka room charge yang telah 

dibagi 1,21 dikali 0,11 yaitu pajak hotel dan resto. 

j. Setelah itu angka room charge, service charge dan tax yang telah 

diolah pada format excel daily card kemudian di copy paste ke 

format excel sales journal sehingga muncul angka di belakang 

koma lebih detail. 

k. Setelah semua angka di format sales journal di excel telah 

dibulatkan dan sudah muncul angka di belakang koma,kemudian 

membuka hotel system – pilih menu utilities – additional modul 

– sales journal. 
 

l. Setelah membuka sales journal di system kemudian angka 

diubah dan disesuaikan dengan hasil pembulatan pada format 

sales journal di excel. 

m. Setelah angka sales journal di hotel system yang telah diubah 

dan disesuaikan dengan format sales journal di excel sudah 

balance debit kreditnya kemudian di-save. 
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3.3 Uraian Kerja Magang 
 

3.3.1 Proses Pelaksanaan 
 

Pelaksanaan magang dilaksanakan di Hotel Santika Premiere ICE BSD 

dimulai dari tanggal 15 Juni – 14 September 2021, adapun langkah- langkah 

dalam mengerjakan tugas yang dilakukan yaitu : 

1. Mencocokkan dokumen closingan night audit dengan hotel system 
 

dan mengarsip dokumennya. (Lampiran 7) 
 

Pekerjaan ini dilakukan setiap hari dari 15 Juni – 14 September 2021. 

Dan sumber dokumen pekerjaan berupa dokumen hard copy closingan 

night audit yang terdiri dari hard copy settlement credit card, hardcopy 

penjualan credit, hard copy city ledger & checkout folio, hard copy bill 

outlet (Restaurant, the lounge, banquet, room service), hard copy 

change room history, hard copy cash receipt, hard copy extra bed.
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Gambar 3. 1 

Hard Copy Settlement Credit Card 
 
 

 
Sumber : Dokumen Perusahaan. 

 
a. Mengambil dokumen hard copy settlement credit card, 

 
b. Fotokopi settlement credit card tersebut, 

 
c. Kemudian hasil fotokopi diarsip, sedangkan settlement aslinya akan 

diserahkan ke bagian account receivable. 
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Gambar 3. 2 

Hard Copy Penjualan Credit 
 
 

 
Sumber : Dokumen Perusahaan. 

 
a. Mengambil hard copy penjualan yang menggunakan kartu kredit. 

 
Dokumen ini dalam satu hari kurang lebih terdapat 10-15 dokumen yang 

perlu dicocokkan dengan hotel system. 
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Gambar 3. 3 

Login Hotel System 
 

Sumber : Aplikasi Hotel System. 
 

d. Membuka hotel system, masukkan username dan password – klik OK. 
 

Gambar 3. 4 

Halaman Awal Hotel System 

 
 

Sumber : Aplikasi Hotel System. 
 

e. Setelah muncul halaman awal hotel system, pilih menu Reports – pada 

kolom search ketik credit card – pilih night audit credit card – masukkan 

tanggal kemarin yaitu 09/01/2021 – klik print. 
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Gambar 3. 5 

Credit Card di Hotel System 
 

Sumber : Aplikasi Hotel System. 
 

f. Mencocokkan dokumen hard copy penjualan kredit dengan credit card 

report di system, yang dicocokkan jenis kartu kredit yaitu debit mandiri 

(DM) (a), nomor kartu 1111 (b) dan jumlah yaitu Rp.100.000 (c). Semua 

dokumen transaksi penjualan credit ini dalam satu hari rata-rata mencapai 

20 transaksi dan akan dicocokan satu persatu, selama menjalankan tugas ini 

penulis belum pernah menemukan ketidakcocokaan antara data di system 

dengan dokumen hard copy penjualan kredit. 

g. Setelah semua dokumen hard copy penjualan kredit sudah sesuai dengan 

credit card report di system kemudian difotokopi dan diarsip, sedangkan 

dokumen asli akan diserahkan ke account receivable. 
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Gambar 3. 6 

Hard Copy City Ledger 
 

 
Sumber : Dokumen Perusahaan 

 
h. Mengambil dokumen hard copy city ledger yang dilengkapi 3 jenis checkout 

folio (tax, guest dan accounting).Dokumen ini dalam satu hari terdapat kurang 

lebih 20 dokumen yang perlu dicocokkan dengan hotel system. 
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Gambar 3. 7 

Hard Copy Checkout Folio 
 

Sumber : Dokumen Perusahaan. 
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i. Mencocokkan hard copy city ledger dengan checkout folio, yang dicocokkan 

nama customer yaitu Mawar (a), tanggal check-in yaitu 31 Agustus 2021 dan 

check-out 1 September 2021 (b), dengan jumlah Rp.100.000 (c). 

Gambar 3. 8 

Halaman Awal Hotel System 

Sumber : Aplikasi Hotel System. 
 

j. Kembali ke halaman awal hotel system, pilih menu Reports – pada kolom search 

ketik city ledger – pilih Night Audit City Ledger – Masukkan tanggal kemarin 

yaitu 09/01/2021 – klik print. 
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Gambar 3. 9 

City Ledger di Hotel System 
 

 
Sumber : Aplikasi Hotel System. 
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k. Setelah dokumen hard copy city ledger dan checkout folio sudah sesuai, 

kemudian dicocokkan lagi dengan city ledger report di system, yang dicocokkan 

nomor kamar yaitu 527 (d), nama customer yaitu Mawar (a), namacompany 

yaitu Tiket.com (e), dengan jumlah Rp.100.000 (c). 

l. Jika dokumen hard copy city ledger dan checkout folio sudah sesuai dengan 

system kemudian check out folio jenis tax akan diarsip, sedangkan dokumen city 

ledger beserta checkout folio jenis guest dan accounting akan diserahkan ke 

bagian account receivable. 

Gambar 3. 10 

Hard Copy Bill Outlet 
 

Sumber : Dokumen Perusahaan 
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m. Mengambil dokumen hard copy bill outlet. Terdapat kurang lebih 25-30 

dokumen yang perlu dicocokkan dengan hotel system. 

 
 

Gambar 3. 11 

Halaman Awal Hotel System 

Sumber : Aplikasi Hotel System 
 

n. Kembali ke halaman awal hotel system, pilih menu Reports – pada kolomsearch 

ketik outlet report – pilih Night Audit Outlet Report – masukkan tanggal 

kemarin yaitu 09/01/2021 – klik print. 
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Gambar 3. 12 

Data Outlet Report di Hotel System 
 

 
Sumber : Aplikasi Hotel System 

 
o. Mencocokkan dokumen hard copy bill outlet dengan data outlet report di 

system, yang dicocokkan nama outlet yaitu Mandalika/Restaurant (a), nomor 

bill yaitu 33038 (b) dan jumlah yaitu Rp.210.000 (c). 

p. Dokumen hard copy bill outlet yang sudah lengkap dan sesuai dengan outlet 

report di hotel system akan diarsip. 
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Gambar 3. 13 

Hard Copy Change Room History 
 

Sumber : Data Perusahaan 
 

q. Dokumen change room history ini akan diarsip. 
 

Gambar 3. 14 

Hard Copy Cash Receipt 
 

Sumber : Data Perusahaan 
 

r. Dokumen hard copy cash receipt ini akan diarsip. 
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Gambar 3. 15 

Hard Copy Extra Bed 
 

 
 

Sumber : Data Perusahaan 
 

s. Dokumen hard copy extra bed ini akan diarsip. 
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2. Membuat Daily Sales Report berdasarkan data dari hotel system. 
 

(Lampiran 8) 
 

Tugas ini dilakukan setiap hari dari tanggal 15 Juni 2021 – 14 September 

2021, sumber dokumen pekerjaan ini adalah data di hotel system yaitu 

manager report, outlet report, package distribution, aging schedule dan 

sales journal. 

Gambar 3. 16 

Login Hotel System 
 

Sumber : Aplikasi Hotel System 
 

a. Membuka hotel system, masukkan username dan password. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 3. 17 
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Halaman Awal Hotel System 

 

 
Sumber : Aplikasi Hotel System 

 
b. Setelah muncul halaman awal hotel system, pilih menu Reports – pada kolom 

search ketik manager report – pilih manager report – masukkan tanggal 

kemarin yaitu 11/24/2022 – klik print. 
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Gambar 3. 18 

Manager Report Hotel System 
 

 
Sumber : Aplikasi Hotel System 

 
c. Pada manager report hotel system, mengambil jumlah data total room yaitu 285 

(a), room available yaitu 284 (c), out of order room yaitu 0 (b), house use yaitu 

1 (d), complimentary room yaitu 0 (e), occupied room yaitu 10 (f) dan noof guest 

yaitu 12 (g) untuk di input ke daily sales report. 



 64 

 
 
 
 
 
 

Gambar 3. 19 

Format Daily Sales Report 
 

 
Sumber : Daily Sales Report. 

 
d. Data yang telah diambil dari manager report di system akan di-input ke format 

daily sales report di excel bagian room statistics actual yaitu total room 285 (a), 

total room available 284 (c), out of order room 0 (b), occupied room 10 (d), 

complimentary room 0 (e), house use 1 (f), no of guest 12 (g). 
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Gambar 3. 20 

Halaman Awal Hotel System 

 
Sumber : Aplikasi Hotel System. 

 
e. Kembali ke halaman awal hotel system - pilih menu Reports – pada kolom 

search ketik outlet report – pilih outlet report, masukkan tanggal kemarin yaitu 

11/09/2021 – klik print. 
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Gambar 3. 21 

Outlet Report Hotel System 
 

Sumber : Aplikasi Hotel System. 
 

f. Pada outlet report di system, data yang akan di-input ke daily sales report yaitu 

perhatikan nama outlet nya yaitu Mandalika (restaurant), food cover yaitu 3 (b), 

beverage cover yaitu 3 (c). 
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Gambar 3. 22 

Format Daily Sales Report 
 

Sumber : Daily Sales Report. 
 

g. Data outlet report dari hotel system kemudian di input ke format daily sales 

report di excel. Perhatikan nama outletnya yaitu Mandalika, pada bagian food 

sales Mandalika (a) input 3 orang (b), pada bagian beverage sales Mandalika 

(a) input 3 orang (c). 
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Gambar 3. 23 

Halaman Awal Hotel System 

 
Sumber : Aplikasi Hotel System. 

 
h. Kembali ke halaman awal hotel system, pilih menu Reports – pada kolom search 

ketik package distribution – pilih package distribution – masukkan tanggal 

kemarin yaitu 09/02/2021– klik print. 
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Gambar 3. 24 

Package Distribution Hotel System 
 

Sumber : Aplikasi Hotel System 
 

i. Pada package distribution di system, data yang akan di-input ke daily sales 

report yaitu total revenue sebesar Rp.7.000.000 (b) dan jumlah orang yaitu 50 

(a). 
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Gambar 3. 25 

Format Daily Sales Report 
 

Sumber : Daily Sales Report. 
 

j. Input data package distribution dari hotel system ke format daily sales report di 

excel kolom breakfast today sebesar 50 (a), dan total revenue sebesar 

Rp.7.000.000 (b). 
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Gambar 3. 26 

Halaman Awal Hotel System 

 

 
Sumber : Aplikasi Hotel System. 

 
k. Kembali ke halaman awal hotel system, pilih menu Utilities – pilih additional 

modul – klik sales journal. 
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Gambar 3. 27 

Sales Journal Hotel System 
 
 

 
Sumber : Aplikasi Hotel System 

 
l. Setelah muncul sales journal di system – masukkan tanggal kemarin yaitu 

09/01/2021– lalu klik refresh – pastikan semua kolom description bagian debit 

trade semua – kemudian save - export data ke excel. 
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Gambar 3. 28 

Hasil Export Sales Journal dari System 
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Sumber : Dokumen Perusahaan. 
 

m. Hasil export sales journal ke excel di atas akan di copy paste ke format sales 

journal di excel. 

Gambar 3. 29 

Format Sales Journal di Excel 

 

n. Setelah di copy paste kemudian masukkan angka revenue food sales 
 

Mandalika sebesar 10.000 (a), dan beverage sales Mandalika sebesar 30.000 
 

(b) ke format daily sales report. 
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Gambar 3. 30 

Format Daily Sales Report 
 

 
Sumber : Daily Sales Report 

 
o. Pada bagian food sales Mandalika isi kolom revenue actual sebesar Rp.10.000 

(a), pada bagian beverage sales Mandalika isi kolom revenue actual sebesar 

Rp.30.000 (b). 

Gambar 3. 31 

Halaman Awal Hotel System 

 
 

Sumber : Aplikasi Hotel System 
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p. Kembali ke halaman awal hotel system – pilih menu Reports – pada kolom 

search ketik aging schedule – pilih aging schedule – masukkan tanggal kemarin 

yaitu 08/31/2021 – klik print. 

Gambar 3. 32 

Aging Schedule Report Hotel System 
 

 
Sumber : Aplikasi Hotel System 

 
q. Masukkan aging schedule report dari system ke daily sales report di excel, 

masukkan angka grand total pada umur piutang 0-30 hari sebesar 
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Rp.11.000.000 (a), umur piutang 31-60 hari sebesar Rp.12.000.000 (b), umur 

piutang 61-90 hari sebesar Rp.13.000.000 (c), umur piutang >90 hari sebesar 

Rp.14.000.000 (d). 

Gambar 3. 33 

Format Daily Sales Report 
 

Sumber : Daily Sales Report 
 

r. Masukkan data dari system ke daily sales report bagian aging schedule sesuai 

umur piutang, 30 hari sebesar Rp.11.000.000 (a), 60 hari sebesar Rp.12.000.000 

(b), 90 hari sebesar Rp.13.000.000 (c), >90 hari sebesar Rp.14.000.000 (d). 
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3. Membuat Weekly Report IIE (Indonesia International Expo) dari Daily 

Sales Report. 

Pekerjaan ini dilakukan setiap hari Kamis dari bulan 21 Juni – 14 September 

2021, sumber data adalah daily sales report yang telah dibuat di hari tersebut. 

Gambar 3. 34 

Daily Sales Report 
 

 
Sumber : Daily Sales Report 

 
a. Membuka daily sales report yang telah dibuat di hari tersebut, 

 
b. Membuka format weekly report iie 
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Gambar 3. 35 

Format Weekly Report IIE 

 

 
Sumber : Data Perusahaan. 

 
c. Ganti tanggal di hari tersebut (a), kemudian di daily sales report mengambil 

angka year to date actual food Rp.2.000.000 + beverage Rp.3.000.000 (b) untuk 

mengisi kolom food & beverage di format weekly report iie. Pada daily sales 

report mengambil angka year to date actual room sebesar Rp.1.000.000 (c) 

untuk mengisi kolom rental di format weekly report iie. Pada daily sales report, 

mengambil angka year to date actual FB Other Income sebesar Rp. 

50.000.000 + Guest Laundry/Pressing sebesar Rp.400.000 + Business Booth 

sebesar Rp.9.000.000 + Other Income sebesar Rp.8.000.000 (d) untuk mengisi 

kolom recurring di format weekly report iie. 
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d. Pada daily sales report, copy percentage of occupancy year to date actual yaitu 

33,15% (e) kemudian paste ke format weekly report iie kolom actual unit. 

e. Setelah semua data yang diperlukan dari daily sales report telah di-input ke 

format weekly report iie, kemudian save. 

 
 

4. Meng-input data penerimaan cash report ke format deposit cash report di 
 

excel. (Lampiran 9) 
 

Pekerjaan ini dilakukan dari tanggal 13 July – 14 September 2021. Sumber data 

dari pekerjaan ini yaitu dokumen hard copy penerimaan cash report dari 

general cashier. 
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Gambar 3. 36 

Dokumen Hard Copy Penerimaan Cash Report 
 

Sumber : Dokumen Perusahaan 
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Gambar 3. 37 
 

Dokumen Hard Copy Penerimaan Cash Report 
 

 

Sumber : Dokumen Perusahaan 
 

a. Menerima dokumen hard copy laporan penerimaan cash report di atas yang 

akan di-input ke format deposit cash report di excel. Terdapat kurang lebih 5 

dokumen hard copy cash report yang diterima dalam satu hari. 
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b. Perhatikan kode outlet (GF) yaitu front office (a), nama cashier yaitu Gede (b), 

dan jumlah Rp.10.000 (c) akan di-input ke kolom Front Desk Agent di format 

deposit cash report di excel. 

c. Perhatikan nama outlet yaitu Mandalika (d), nama cashier yaitu Ade (e), dan 

jumlah Rp.10.000 (f) akan di-input ke kolom Restaurant & Room Service di 

excel. 

d. Perhatikan total deposit yaitu Rp.5.000 (g) untuk di-input ke kolom advance 

deposit front office pada deposit cash report di excel. 

Gambar 3. 38 

Format Deposit Cash Report di Excel 
 

 
 

Sumber : Deposit Cash Report 
 

e. Pada kolom front desk agent (a), masukkan nama cashier yaitu Gede (b), dan 

jumlah Rp.10.000 (c) di format deposit cash report di excel. 
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Gambar 3. 39 

Format Deposit Cash Report di Excel 
 

 
Sumber : Dokumen Perusahaan. 

 
f. Pada kolom Restaurant & Room Service (d), masukkan nama cashier yaitu 

Ade (e), dan jumlah Rp.10.000 (f) ke format deposit cash report di excel. 
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Gambar 3. 40 

Halaman Awal Hotel System 

g. Membuka hotel system – pilih menu reports – pada kolom search ketik deposit 
 

– pilih deposit list – masukkan tanggal yaitu 11/09/2021 – klik print. 
 

Gambar 3. 41 

Deposit List di Hotel System 
 

 

Sumber : Aplikasi Hotel System. 
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h. Pada deposit list hotel system, perhatikan nomor dokumen yaitu 1111 (a), guest 

name yaitu Mawar (b) dan jumlah Rp.5.000 (c) untuk di-input ke advance 

deposit front office pada format deposit cash report di excel. 

Gambar 3. 42 

Format Deposit Cash Report di Excel 
 

 
Sumber : Dokumen Perusahaan 

 
 

i. Kembali ke format deposit cash report di excel, masukkan nomor dokumen 

yaitu 1111 (a), nama yaitu Mawar (b), jumlah Rp.5.000 (c) sesuai yang ada di 

deposit list hotel system. 

 
j. Setelah semua data dari dokumen hard copy telah di-input ke format deposit 

cash report di excel, selanjutnya format excel yang telah diisi akan dicetak dan 

di gabungkan dengan dokumen sumber kemudian di tanda tangan oleh income 
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audit.dan di gabungkan dengan dokumen sumber kemudian di tanda tangan 

oleh income audit. 

5. Membuat Receiving Report dan Merekapitulasi Receiving Report. 
 

Pekerjaan ini dilakukan pada tanggal 24 Agustus – 14 September. Dokumen 

sumber pekerjaan ini yaitu dokumen hard copy purchase order dan nota faktur 

dari supplier. 

Gambar 3. 43 

Dokumen Hard Copy Purchase Order 
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Gambar 3. 44 

Nota Faktur dari Supplier 
 

Sumber : Dokumen Perusahaan. 



 89 

 
 

a. Dokumen purchase order akan digabungkan dengan nota faktur di atas setelah 

bagian receiving telah menerima barang dari supplier, kemudian melakukan 

authorize. Terdapat kurang lebih 10 nota faktur yang diterima kemudian di 

authorize dan dicetak menjadi receiving report dalam satu hari. 

Gambar 3. 45 

Login NLS System 

 
 

Sumber : Aplikasi NLS System. 
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Gambar 3. 46 

Halaman Awal NLS System 

 
 

b. Pilih menu Request – Authorization. 
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Gambar 3. 47 

Authorization NLS System 
 

Sumber : NLS System. 
 

c. Setelah muncul authorization – masukkan tanggal sesuai nota faktur yaitu 

08/11/2021 (a) – masukkan transaction type yaitu purchase order market list 
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(b) – pilih authorization level ke purchasing (c) – masukkan nomor PO yaitu 

36176 (d) – klik enter – setelah semua data telah muncul, centang semua kolom 

authorize (e) – lalu klik authorize (f). 

Gambar 3. 48 

Halaman Awal NLS System 

 
Sumber : NLS System 

 
d. Kembali ke halaman awal NLS system – pilih menu inventory 

management – receiving entry. 
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Gambar 3. 49 

Tampilan Awal Receiving Entry 

 
Sumber : Aplikasi NLS System. 

 
 

e. Setelah muncul tampilan di atas – masukkan tanggal yaitu 08/11/2021 – klik 
 

create/edit. 
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Gambar 3. 50 

Receiving Entry NLS System 

 
 

Sumber : Aplikasi NLS System. 
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f. Setelah muncul receiving entry di atas, masukkan nomor purchase order pada 

kolom PO No sesuai dokumen hard copy purchase order yaitu 36176 – klik 

enter – masukkan quantity sesuai nota faktur yaitu 10 – klik save. 

Gambar 3. 51 

Nomor Receiving Entry 

 
 

g. Setelah save kemudian akan muncul nomor receiving di atas yaitu 40368, 

nomor receiving report tersebut dicatat pada dokumen hard copy purchase 

order untuk dicetak. 
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Gambar 3. 52 

Receiving Entry Setelah dicetak 
 

 
Sumber : Dokumen Perusahaan. 

 
 

h. Setelah dicetak, receiving report tersebut menjadi dokumen hard copy yang 

akan di tandatangani oleh cost control, store/user dan receiving. 
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Gambar 3. 53 

Rekapan RR di Excel 

 
 

Sumber : Dokumen Perusahaan. 
 

i. Setelah receiving report telah ditandatangani, kemudian akan direkap ke 

format rekapan RR di excel. Data yang di-input adalah tanggal Nota/ Invoice 
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yaitu 08/11/2021 (a), No.RR yaitu 40368 (b), No. PO yaitu 36176 (c), Vendor 
 

yaitu Jaya Sentosa (d), dan Nilai invoice yaitu Rp.50.000 (e) – klik save. 
 

6. Membuat pembulatan pajak dari outlet summary dan daily card di hotel 
 

system. (Lampiran 10) 
 

Pekerjaan ini dilakukan setiap hari dari tanggal 28 Juni – 26 Agustus 2021. 

Sumber Data pekerjaan ini yaitu dari outlet summary dan daily card di hotel 

system. Yang perlu dibuat pembulatan dalam satu hari yaitu satu data outlet 

summary dan satu data daily card. 

Gambar 3. 54 

Login Hotel System 
 

Sumber : Aplikasi Hotel System. 
 

a. Membuka hotel system, masukkan username dan password. 
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Gambar 3. 55 

Halaman Awal Hotel System 

 

 
 

b. Pilih menu Reports – pada kolom search ketik outlet summary – outlet 

summary (daily report) – masukkan tanggal yaitu 08/01/2021 – klik print. 
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Gambar 3. 56 

Outlet Summary Hotel System 
 
 

 

Sumber : Aplikasi Hotel System. 
 

c. Outlet summary dari hotel system tkemudian di ekspor ke excel untuk diolah 

angkanya agar muncul angka dibelakang koma lebih detail. 
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Gambar 3. 57 

Hasil Ekspor Outlet Summary ke Excel 
 
 

d. Setelah outlet summary di ekspor ke excel, kemudian angka revenue banquet 

breakfast diolah untuk dicari angka koma lebih detail, dengan cara revenue 

yaitu Rp.6.404.959 pada kolom C9 dikalikan 1,21 sehingga hasilnya 

Rp.7.750.000,3900. 
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Gambar 3. 58 

Hasil Ekspor Outlet Summary ke Excel 
 

e. Kemudian hasil Rp.7.750.000,3900 di kolom B9 pada Gambar 3.57 dibulatkan 

menjadi Rp.7.750.000 untuk dibagi 1,21 sehingga hasilnya muncul angka 

dibelakang koma lebih detail yaitu Rp.6.404.958,6777. 
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Gambar 3. 59 

Contoh Sales Journal - Sebelum Pembulatan 
 
 

 
f. Pada gambar 3.63 diatas merupakan sales journal sebelum pembulatan yaitu 

Rp.6.404.959 (a) tanpa angka di belakang koma. 
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Gambar 3. 60 

Sales Journal Setelah Pembulatan 
 
 

 
g. Angka revenue pada Outlet summary yang telah di olah kemudian di copy paste 

ke format sales journal sehingga setelah pembulatan muncul hasil angka 

dibelakang koma lebih detail pada format excel sales journal yaitu 

Rp.6.404.958,6776 (b). 
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Gambar 3. 61 

Halaman Awal Hotel System 

h. Kembali ke halaman awal hotel system – pilih menu Reports – pada kolom 

search ketik daily card – daily card - masukkan tanggal yaitu 08/01/2021 – klik 

print. 
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Gambar 3. 62 

Daily Card di Hotel System 
 

i. Daily card di hotel system kemudian di ekspor ke format excel untuk diolah. 
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Gambar 3. 63 

Hasil Ekspor Daily Card ke Excel 
 

 
j. Setelah di ekspor, angka room charge pada kolom F7 sebesar Rp.12.594.400 

dibagi 1,21 sehingga hasilnya Rp.10.408.595,0413 pada kolom G7. Hasil angka 

kolom G7 dikali 0,1 sehingga hasil pada kolom H7 yaitu Rp.1.040.860 untuk 

service charge dan angka G7 yaitu Rp.10.408.595 dikali 0,11 sehingga hasilnya 

Rp.1.144.945 pada kolom I7 yaitu pajak hotel dan resto. 
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Gambar 3. 64 

Sales Journal Setelah Pembulatan 
 

 
k. Setelah itu angka room charge yaitu 10.408.595,0413 (G7), service charge 

yaitu 1.040.860 (H7) dan tax yaitu 1.144.945 (I7) yang telah diolah pada format 

excel daily card kemudian di copy paste ke format excel sales journal sehingga 

muncul angka di belakang koma lebih detail. 
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Gambar 3. 65 

Halaman Awal Hotel System 

l. Setelah semua angka di format sales journal di excel yang telah dibulatkan 

sudah muncul angka dibelakang koma, kemudian membuka hotel system - 

pilih menu utilities – additional modul – sales journal. 
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Gambar 3. 66 

Sales Journal di Hotel System 
 
 

 
m. Setelah membuka sales journal di system kemudian angka diubah dan 

disesuaikan dengan hasil pembulatan di format sales journal di excel. Karena 

pada contoh diatas hasil food sales – banquet setelah pembulatan di sales 

journal excel angka dibelakang koma yaitu 6.404.958,6776 sehingga setelah 

pembulatan angkanya tetap sama dengan yang ada di system yaitu 

Rp.6.404.959. 
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n. Setelah angka sales journal di hotel system yang telah diubah dan 

disesuaikan dengan format sales journal di excel sudah balance debit 

kreditnya kemudian di-save. 

3.3.2 Kendala yang ditemukan 
 

Kendala yang dihadapi selama pelaksanaan kerja magang adalah : 
 

1. Pada bagian income audit saat mencocokkan dan mengarsip 

dokumen hard copy closingan night audit yaitu dokumen hard 

copy bill outlet yang diterima tidak lengkap sesuai dengan data 

yang ada di system. 

2. Selain itu kondisi jaringan yang kurang baik sehingga tidak 

dapat membuka hotel system. 

3.3.3 Solusi atas kendala yang ditemukan 
 

1. Mengecek kembali dengan teliti hard copy bill outlet yang 

diterima sebelum diarsip, apakah sudah lengkap dan sesuai 

dengan data di hotel system, jika belum lengkap dan sesuai maka 

ditanyakan dan diminta kembali ke bagian department food & 

beverage. 

2. Menghubungi pihak IT untuk memperbaiki kondisi jaringan 

yang kurang baik. 

 


