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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1  Kedudukan dan Koordinasi 

Pelaksanaan kerja magang dilakukan di Lisanna Online Accounting and Tax 

Consultant yang beralamat di Jl. Ks. Tubun No.106B, RT.002/RW.001, Ps. Baru, 

Kec. Karawaci, Kota Tangerang, Banten 15112. Dalam pelaksanaan magang, posisi 

yang ditempati adalah mahasiswa magang pada divisi accounting and tax dan 

mendapatkan bimbingan dari Ibu Celina Monica yang menjabat sebagai senior staff 

dan beserta staff lainnya. Dalam proses magang, apabila ada pekerjaan yang kurang 

dipahami, maka akan dibantu oleh senior staff dan staff lainnya sehingga tugas yang 

diberikan dapat dilaksanakan dengan tepat. 

 

3.2  Tugas yang Dilakukan 

Selama pelaksanaan kerja magang di Lisanna Online Accounting and Tax 

Consultant, tugas yang diberikan terkait dengan accounting and tax. Nama-nama 

klien yang ditampilkan di dalam laporan ini merupakan nama perusahaan yang 

sudah disamarkan demi menjaga kerahasiaan data perusahaan. Pekerjaan yang 

dilakukan selama kerja magang, yaitu:  

3.2.1 Membuat Purchase Invoice 

Membuat purchase invoice merupakan aktivitas mencatat transaksi atas pembelian 

menjadi sebuah bukti atau dokumen yang menunjukkan jumlah yang akan ditagih 

oleh supplier. Tujuan dalam membuat purchase invoice adalah agar perusahaan 

memiliki pencatatan yang kronologis dan sistematis untuk transaksi pembelian pada 

periode tertentu. Dokumen yang digunakan dalam membuat purchase invoice 

adalah faktur pajak dan rekapan faktur pajak. Langkah-langkah yang dilakukan 

dalam membuat purchase invoice, yaitu: 

1. Menerima dokumen faktur pajak dan rekapan faktur pajak dari staff. 
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2. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password, lalu 

klik login. Selanjutnya klik menu pembelian, lalu klik buat pembelian 

baru, dan pilih penagihan pembelian. 

3. Isi data untuk membuat purchase invoice. Pilih kolom supplier, tanggal 

transaksi, produk, kuantitas, harga satuan, pajak, dan jumlah (sudah terisi 

otomatis) berdasarkan dokumen faktur pajak/rekapan faktur pajak. Hitung 

kembali harga satuan dengan cara membagi jumlah dan kuantitas di faktur 

pajak jika jumlah di jurnal.id tidak sama dengan jumlah di faktur pajak. 

4. Setelah terisi, masukkan diskon (jika ada) dan cek kembali jumlah dasar 

pengenaan pajak (dpp) dengan jumlah dpp di faktur pajak, selanjutnya 

masukkan nomor seri faktur pajak pada kolom memo. 

5. Setelah semua sudah terisi, klik buat pembelian untuk membuat purchase 

invoice.  

 

3.2.2 Membuat Data Impor (Merekapitulasi) Pembelian 

Membuat data impor (merekapitulasi) pembelian adalah aktivitas mencatat 

keseluruhan informasi mengenai pembelian (purchase order) ke dalam template 

yang ditentukan. Tujuan membuat data impor (merekapitulasi) pembelian adalah 

untuk menghasilkan catatan yang ringkas dan memudahkan penyediaan informasi 

mengenai pembelian jika memiliki data yang banyak dan memakan waktu pada 

periode tertentu. Dokumen yang digunakan dalam membuat data impor 

(merekapitulasi) adalah ingredient purchase order dan items purchase order. 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat data impor (merekapitulasi) 

pembelian, yaitu: 

1. Menerima dokumen ingredient purchase order dan items purchase order 

dari staff. Data yang akan direkapitulasi adalah date, supplier name, 

product, order, dan unit cost.  

2. Menerima file template yaitu purchase invoice import template yang 

diberikan oleh staff. Isi kolom vendor, purchase date, due date, product 

name, quantity, dan unit price berdasarkan ingredient purchase order dan 
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items purchase order. Isi kolom purchase number dan tags berdasarkan 

arahan staff.  

3. Melakukan cara yang sama seperti tahap poin (2) dalam mengisi purchase 

invoice import template untuk ingredient purchase order dan items 

purchase order. Setelah pekerjaan selesai, dokumen data impor 

(rekapitulasi) dalam bentuk csv diserahkan kepada staff. 

 

3.2.3 Membuat Data Impor (Merekapitulasi) Penjualan 

Membuat data impor (merekapitulasi) penjualan adalah aktivitas mencatat 

keseluruhan informasi mengenai penjualan (sales invoice) ke dalam template yang 

ditentukan. Tujuan membuat data impor (merekapitulasi) penjualan adalah untuk 

menghasilkan catatan yang ringkas dan memudahkan penyediaan informasi 

mengenai penjualan jika memiliki data yang banyak dan memakan waktu pada 

periode tertentu. Dokumen yang digunakan dalam membuat data impor 

(merekapitulasi) adalah sales invoice. Langkah-langkah yang dilakukan dalam 

membuat data impor (merekapitulasi) penjualan, yaitu: 

1. Menerima dokumen sales invoice yang diberikan oleh staff. Data yang 

akan dipindahkan yaitu nama customer, nomor invoice, tanggal transaksi 

dan jatuh tempo, nama barang, quantity, dan harga per unit. 

2. Menerima file template yaitu sales invoice import template yang diberikan 

oleh staff. Isi kolom customer, invoice date, due date (jika tanggal jatuh 

tempo di bawah tanggal transaksi, maka memakai tanggal transaksi), 

invoice number, product name, quantity, dan unit price berdasarkan sales 

invoice. 

3. Melakukan cara yang sama seperti tahap poin (2) dalam mengisi sales 

invoice import template. Setelah pekerjaan selesai, dokumen data impor 

(rekapitulasi) dalam bentuk csv diserahkan kepada staff 
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3.2.4 Membuat Data Impor (Merekapitulasi) Biaya 

Membuat data impor (merekapitulasi) biaya adalah aktivitas mencatat keseluruhan 

informasi mengenai biaya ke dalam template yang diberikan. Tujuan membuat data 

impor (merekapitulasi) biaya adalah untuk menghasilkan catatan yang ringkas dan 

memudahkan penyediaan informasi mengenai biaya jika memiliki data yang 

banyak dan memakan waktu pada periode tertentu. Dokumen yang digunakan 

dalam membuat data impor (merekapitulasi) biaya adalah rekapitulasi biaya 

perusahaan. Langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat data impor 

(merekapitulasi) biaya, yaitu: 

1. Menerima file rekapitulasi biaya perusahaan dari staff. Data yang akan 

dipindahkan yaitu tanggal, keterangan dan nominal transaksi. Lalu 

expense account akan digunakan untuk mengisi kolom expense account di 

template dan di sesuaikan berdasarkan keterangan transaksi.  

2. Menerima template untuk membuat data impor (merekapitulasi) biaya dari 

staff. Isi kolom from account number, expense number, payment method 

berdasarkan arahan staff. Sedangkan kolom expense date, expense 

account, description, dan amount berdasarkan file rekapitulasi biaya 

perusahaan. 

3. Melakukan cara yang sama seperti tahap poin (2) dalam mengisi template 

untuk membuat data impor (merekapitulasi) untuk biaya. Setelah 

pekerjaan selesai, dokumen data impor (merekapitulasi) dalam bentuk csv 

diserahkan kepada staff. 

 

3.2.5 Membuat Rekapitulasi Gaji 

Membuat rekapitulasi gaji adalah aktivitas mencatat keseluruhan informasi 

mengenai gaji karyawan ke dalam template yang diberikan. Tujuan membuat 

rekapitulasi gaji adalah untuk menghasilkan catatan secara rinci gaji karyawan. 

Dokumen yang digunakan dalam membuat rekapitulasi gaji adalah rekapitulasi gaji 

atau data mengenai gaji karyawan per bulan. Langkah-langkah yang dilakukan 

dalam membuat rekapitulasi gaji, yaitu 
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1. Menerima file rekapitulasi gaji per bulan dari staff. Data yang akan 

dipindahkan adalah gaji pokok, lembur, uang kerajinan (bonus), uang 

bensin atau claim, uang pulsa, uang makan/jajan, BPJS ketenagakerjaan 

ditanggung CST, potongan telat/izin (dikali per hari), potongan sakit tanpa 

surat/izin/alpa (dikali per hari), pinjaman/hutang, UM yang di TT, lain-

lain (tabungan koperasi), dan potongan lain-lain.  

2. Menerima template untuk merekapitulasi gaji dari staff. Isi sheet bagian 

gaji pokok, lembur, kerajinan, bensin atau claim, pulsa, uang makan, BPJS 

ketenagakerjaan ditanggung, potongan telat, potongan tidak masuk, UM 

T2, potongan lain-lain, pinjaman, dan tabungan koperasi berdasarkan file 

rekapitulasi per bulan dan isi sesuai nama karyawan dan bulan yang sedang 

dikerjakan.  

3. Melakukan cara yang sama seperti tahap poin (2) dalam membuat 

rekapitulasi gaji. Setelah pekerjaan selesai, dokumen rekapitulasi gaji 

diserahkan kepada staff. 

 

3.2.6 Membuat Jurnal Transaksi Receive Payment 

Membuat jurnal transaksi receive payment adalah aktivitas mencatat transaksi atas 

penerimaan pembayaran penjualan barang/jasa. Tujuan dalam membuat jurnal 

transaksi receive payment adalah agar perusahaan memiliki pencatatan yang 

kronologis dan sistematis untuk transaksi penjualan pada periode tertentu. 

Dokumen yang dibutuhkan dalam membuat jurnal transaksi receive payment adalah 

rekening giro, laporan EDC, dan invoice di website mokapos.com. Langkah-

langkah yang dilakukan dalam membuat jurnal transaksi receive payment, yaitu: 

1. Menerima rekening giro dan laporan EDC yang diberikan oleh staff. 

Selanjutnya masuk ke website mokapos.com dan sign in dengan email dan 

password yang diberikan oleh staff, lalu ke menu invoice. Setelah terbuka 

semua pilih tanggal yang ingin dikerjakan dan cocokkan penerimaan di 

rekening giro dengan invoice di mokapos dan nominal yang ada di laporan 

EDC. Untuk transaksi setoran tunai di rekening giro (lihat dua angka 
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paling belakang di jumlah untuk mengetahui tanggal yang sedang 

dikerjakan) tidak ada di invoice mokapos dan laporan EDC, tetapi 

langsung lihat jumlah akhir penjualan di jurnal.id ketika semua transaksi 

di invoice mokapos dan laporan EDC sudah dijurnal.  

2. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password, lalu 

klik sign in. Selanjutnya klik menu penjualan, setelah itu pilih tanggal yang 

ingin dikerjakan dan klik nomor atau sales invoice. Selesaikan transaksi 

receive payment secara per tanggal. Lalu pilih tindakan dan terima 

pembayaran. 

3. Isi data mengenai penerimaan pembayaran. Isi kolom setor ke dengan akun 

BCA sesuai dengan rekening giro, kolom tanggal pembayaran isi sesuai 

tanggal transaksi di rekening giro (jika tanggal yang ada di rekening giro 

di bawah tanggal invoice mokapos, maka yang dipakai adalah tanggal di 

invoice mokapos). Lalu masukkan jumlah sesuai invoice mokapos/laporan 

EDC ataupun jumlah akhir ketika semua transaksi di invoice mokapos dan 

laporan EDC sudah dijurnal. Jika jumlah di invoice/laporan EDC lebih 

besar dari rekening giro, maka selisihnya di taruh di pemotongan dengan 

akun biaya administrasi. Untuk selisih jumlah transaksi setoran tunai 

(rekening giro lebih besar dari jumlah akhir penjualan di jurnal.id) akan 

dimasukkan ke pendapatan lain-lain (kas dan bank).  

4. Klik buat penerimaan untuk membuat jurnal transaksi receive payment. 

 

3.2.7 Membuat Jurnal Transaksi Purchase Payment 

Membuat jurnal transaksi purchase payment adalah aktivitas mencatat transaksi 

atas pembayaran pembelian barang/jasa. Tujuan dalam membuat jurnal transaksi 

purchase payment adalah agar perusahaan memiliki pencatatan yang kronologis 

dan sistematis untuk transaksi pembelian pada periode tertentu. Dokumen yang 

digunakan dalam membuat jurnal transaksi purchase payment adalah rekening giro 

dan purchase order di website mokapos.com. Langkah-langkah yang dilakukan 

dalam membuat jurnal transaksi purchase payment, yaitu: 
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1. Menerima rekening giro yang diberikan oleh staff dan lihat transaksi 

pengeluaran kas untuk pembelian. 

2. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password, lalu 

klik sign in dan ke menu pembelian, lalu klik pembelian jatuh tempo dan 

pilih pembelian sesuai rekening giro. Sebelum klik nomor purchase 

invoice, buka website mokapos.com dan sign in dengan email dan 

password yang diberikan staff, lalu ke menu purchase order bagian 

item/ingredient dan pilih purchase order, lalu isi tanggal selama satu bulan 

sesuai rekening giro dan pilih purchase order yang sesuai pembelian di 

jurnal.id. Selanjutnya klik purchase invoice dan cocokkan data yang ada 

di purchase invoice dan purchase order. Setelah cocok, klik tindakan dan 

kirim pembayaran.  

3. Isi data mengenai purchase payment. Kolom bayar dari isi dengan akun 

BCA sesuai dengan rekening giro, kolom tanggal pembayaran isi dengan 

tanggal transaksi di rekening giro atau tanggal di purchase invoice jika 

tanggal rekening giro di bawah tanggal purchase invoice, dan kolom 

jumlah diisi sesuai jumlah tagihan/purchase order di mokapos.com. Jika 

ada selisih (jumlah di rekening giro lebih kecil dibanding purchase 

invoice), maka potong ke biaya administrasi.  

4. Klik buat pembayaran untuk membuat jurnal transaksi purchase payment. 

 

3.2.8 Membuat Jurnal Transaksi Pembayaran Biaya 

Membuat jurnal transaksi pembayaran biaya adalah aktivitas mencatat transaksi 

pengeluaran kas atas biaya perusahaan. Tujuan dalam membuat jurnal transaksi 

pembayaran biaya adalah agar perusahaan memiliki pencatatan yang kronologis 

dan sistematis atas transaksi biaya pada periode tertentu. Dokumen yang digunakan 

dalam membuat jurnal transaksi pembayaran biaya adalah rekening giro. Langkah-

langkah yang dilakukan dalam membuat jurnal transaksi pembayaran biaya, yaitu: 

1. Menerima rekening giro yang diberikan oleh staff dan lihat transaksi 

pengeluaran kas untuk biaya. 
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2. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password, lalu 

klik sign in dan ke menu biaya, lalu klik buat biaya baru. 

3. Isi data mengenai biaya. Isi kolom bayar dari, tanggal transaksi, akun 

biaya, deskripsi, dan kolom jumlah berdasarkan rekening giro diberikan 

oleh staff. Untuk kolom cara pembayaran dan tag diisi sesuai 

permintaan/arahan staff.  

4. Klik buat biaya baru untuk membuat jurnal transaksi pembayaran biaya. 

 

3.2.9 Membuat Jurnal Penerimaan Kas 

Membuat jurnal penerimaan kas merupakan aktivitas mencatat transaksi atas 

penerimaan kas yang dilakukan oleh perusahaan di luar transaksi penerimaan kas 

atas penjualan. Tujuan dalam membuat jurnal penerimaan kas adalah agar 

perusahaan memiliki pencatatan yang kronologis dan sistematis untuk transaksi 

penerimaan kas pada periode tertentu. Dokumen yang dibutuhkan dalam membuat 

jurnal penerimaan kas adalah rekening giro dan jumlah akhir penjualan di jurnal.id 

setelah semua transaksi di invoice mokapos dan laporan EDC sudah dijurnal. 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat jurnal penerimaan, yaitu: 

1. Menerima rekening giro yang diberikan oleh staff dan lihat transaksi 

setoran tunai (dua angka paling akhir di jumlah setoran tunai merupakan 

tanggal yang sedang dikerjakan). Selanjutnya lihat jumlah akhir penjualan 

di jurnal.id pada tanggal yang ditentukan setelah semua transaksi di 

invoice mokapos dan laporan EDC sudah dijurnal dan selisihkan dengan 

setoran tunai yang di rekening giro. 

2. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password, lalu 

klik sign in. Selanjutnya klik menu kas dan bank, lalu pilih buat transaksi 

dan pilih terima uang. 

3. Isi data mengenai transaksi terima uang. Isi kolom setor ke dengan akun 

BCA sesuai dengan rekening giro, lalu kolom tanggal transaksi isi sesuai 

tanggal transaksi di rekening giro, kolom tag isi sesuai arahan staff, dan 

kolom terima dari isi dengan akun pendapatan lain-lain. Selanjutnya 
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masukkan jumlah berdasarkan selisih yang sudah dihitung antara jumlah 

akhir penjualan dengan setoran tunai di rekening giro. 

4. Lalu klik buat penerimaan untuk membuat jurnal transaksi penerimaan 

kas. 

 

3.2.10 Membuat Jurnal Pengeluaran Kas 

Membuat jurnal pengeluaran kas merupakan aktivitas mencatat transaksi atas 

pengeluaran kas yang dilakukan oleh perusahaan di luar transaksi pengeluaran kas 

atas pembelian. Tujuan membuat jurnal pengeluaran kas adalah agar perusahaan 

memiliki pencatatan yang kronologis dan sistematis untuk transaksi pengeluaran 

kas pada periode tertentu. Dokumen yang dibutuhkan dalam membuat jurnal 

pengeluaran kas adalah rekening giro. Langkah-langkah yang dilakukan dalam 

membuat jurnal pengeluaran kas, yaitu: 

1. Menerima rekening giro yang diberikan oleh staff dan lihat transaksi 

mengenai pengeluaran kas (di luar transaksi pembelian).  

2. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password, lalu 

klik sign in. Selanjutnya klik menu kas dan bank, lalu pilih buat transaksi 

dan pilih kirim uang. 

3. Isi data mengenai transaksi kirim uang. Isi kolom bayar dari dengan akun 

BCA sesuai dengan rekening giro, kolom tanggal transaksi isi sesuai 

tanggal transaksi di rekening giro dan kolom tag isi sesuai arahan staff, 

kolom pembayaran untuk diisi akun yang sesuai dengan transaksi/arahan 

staff, isi kolom deskripsi sesuai keterangan di rekening giro, dan isi jumlah 

sesuai nominal transaksi pada rekening giro. 

4. Klik buat pengiriman untuk membuat jurnal transaksi pengeluaran kas. 

 

3.2.11 Melakukan Stock Opname 

Melakukan stock opname merupakan aktivitas perhitungan fisik persediaan milik 

perusahaan yang dilakukan pada akhir periode. Tujuan melakukan stock opname 
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adalah untuk menyesuaikan jumlah persediaan secara fisik dan secara pencatatan 

akuntansi. Dokumen yang dibutuhkan dalam melakukan stock opname adalah 

inventory adjustment di website mokapos.com. Langkah-langkah yang dilakukan 

dalam melakukan stock opname, yaitu: 

1. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password, lalu 

klik sign in. Selanjutnya klik menu produk, lalu klik tindakan dan pilih 

penyesuaian stok. Isi tipe penyesuaian, kategori, dan akun berdasarkan 

ketentuan staff, isi tanggal dengan akhir bulan dilakukannya stock opname, 

checklist input data melalui impor dan klik next. Selanjutnya download 

template untuk stock adjustment 

2. Membuka website mokapos.com dan sign in dengan email dan password 

yang diberikan staff, lalu ke menu adjustment. Selanjutnya pilih tanggal 

dilakukannya stock opname dan export adjustment items dan ingredient di 

website mokapos. 

3. Membuka inventory adjustment untuk ingredient dan item yang sudah di 

download di mokapos.com. Selanjutnya pilih kolom ingredient name 

untuk mencari nama produk di stock adjusment template dan actual stock 

untuk dimasukkan ke actual quantity di stock adjusment template. 

4. Membuka stock adjustment template. Lalu cari nama produk berdasarkan 

ingredient dan item name, selanjutnya isi actual quantity berdasarkan 

actual stock di ingredient dan item inventory adjustment.  

5. Melakukan cara yang sama seperti tahap poin (4) dan menghapus nama 

produk yang tidak terdapat actual quantity. 

6. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password, lalu 

klik sign in. Selanjutnya klik menu produk, lalu klik tindakan dan pilih 

penyesuaian stok. Isi tipe penyesuaian, kategori, dan akun berdasarkan 

ketentuan staff, isi tanggal dengan akhir bulan dilakukannya stock opname, 

checklist input data melalui impor dan klik next. Selanjutnya pilih file stock 

adjustment template yang sudah dibuat dan klik lanjutkan untuk 

menunjukkan hasil stock opname. 
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3.2.12 Membuat Jurnal Transaksi Petty Cash 

Membuat jurnal transaksi petty cash merupakan aktivitas pencatatan transaksi 

pengeluaran kas yang dilakukan dengan menggunakan petty cash perusahaan. 

Tujuan membuat jurnal transaksi petty cash adalah agar perusahaan memiliki 

pencatatan yang kronologis dan sistematis untuk transaksi petty cash pada periode 

tertentu. Dokumen yang dibutuhkan dalam membuat jurnal transaksi petty cash 

adalah rekapitulasi biaya. Pembuatan jurnal transaksi petty cash dilakukan di 

jurnal.id dan Ms. Excel. Langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat jurnal 

transaksi petty cash di jurnal.id, yaitu: 

1. Menerima rekapitulasi biaya yang diberikan oleh staff. 

2. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password, lalu 

klik sign in dan ke menu biaya, lalu klik buat biaya baru. 

3. Isi data mengenai biaya. Isi kolom bayar dari dengan akun kas kecil, kolom 

tanggal transaksi pilih di akhir bulan, kolom tag isi sesuai permintaan staff, 

kolom deskripsi dan jumlah diisi sesuai rekapitulasi biaya yang diberikan 

oleh staff, dan kolom akun biaya disesuaikan dengan kolom deskripsi. 

4. Klik buat biaya baru untuk membuat jurnal transaksi pembayaran biaya 

dengan petty cash. 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat jurnal transaksi petty cash di Ms. 

Excel, yaitu: 

1. Menerima rekapitulasi biaya yang diberikan oleh staff. 

2. Menerima template pencatatan petty cash dari staff. Isi tanggal, keterangan 

dan kolom debet sesuai dengan rekapitulasi biaya, dan isi jumlah pada 

kolom kredit sesuai jumlah yang ada pada kolom debit dan diberi 

keterangan kas kecil - biaya. Pada kolom nama akun, isi sesuai nama akun 

yang sudah disediakan di template dan disesuaikan dengan keterangan di 

transaksi.  

3. Melakukan cara yang sama seperti tahap poin (2) dalam membuat jurnal 

transaksi petty cash Setelah pekerjaan selesai, pencatatan pembayaran 

biaya dengan petty cash dalam bentuk Ms. Excel diserahkan kepada staff. 
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3.2.13 Membuat Jurnal Penyesuaian 

Membuat jurnal penyesuaian merupakan aktivitas mencatat atau membuat jurnal 

pada akhir periode ketika ada saldo akun yang harus disesuaikan dengan keadaan 

yang sebenarnya. Tujuan membuat jurnal penyesuaian adalah agar perusahaan 

memiliki saldo-saldo akun yang sesuai dengan keadaan yang sebenarnya dan sesuai 

dengan prinsip akuntansi. Dokumen yang dibutuhkan dalam membuat jurnal 

penyesuaian adalah neraca saldo dan saldo akhir buku besar. Langkah-langkah yang 

dilakukan dalam membuat jurnal penyesuaian, yaitu: 

1. Menerima file neraca saldo yang diberikan oleh staff. 

2. Membuka website Jurnal.id, kemudian masukkan email dan password, lalu 

klik sign in dan ke menu laporan, lalu pilih menu buku besar dan klik lihat 

versi lama. Selanjutnya klik filter lebih lanjut dan filter sesuai bulan dan 

akun yang ingin dikerjakan sesuai neraca saldo, lalu klik filter. Kemudian 

selisihkan saldo akhir dengan nominal di neraca saldo. 

3. Masuk ke menu daftar akun di jurnal.id, kemudian klik buat jurnal umum. 

4. Isi data untuk membuat jurnal umum. kolom tanggal transaksi diisi tanggal 

akhir bulan yang sedang dikerjakan, kolom akun diisi akun yang sedang 

dikerjakan sesuai neraca saldo dan akun kas penjualan. Memakai akun kas 

penjualan dikarenakan semua pengeluaran dan penerimaan tidak 

dipilah/dipisah ke akun yang sebenarnya pada saat menjurnal transaksi 

melainkan dijadikan satu ke kas penjualan, sehingga nominal kas 

penjualan pada akhir bulan akan dibagi-bagi ke akun yang sebenarnya 

untuk menyesuaikan nominal yang sebenarnya. Posisi debit kredit 

disesuaikan dengan selisih neraca saldo dan saldo akhir buku besar. Jika 

di neraca saldo lebih besar daripada saldo akhir buku besar, maka akun 

bank berada di debit dan kas penjualan di kredit, dan sebaliknya. Kolom 

debit dan kredit diisi dengan selisih saldo akhir dan nominal di neraca 

saldo.  

5. Klik buat jurnal umum untuk membuat jurnal penyesuaian. 

 



 

 

50 
Laporan Kerja Magang…, Bakti Riyadi Ouw, Universitas Multimedia Nusantara 

  

3.3  Uraian Kerja Magang 

3.3.1 Proses Pelaksanaan 

Proses Pelaksanaan kerja magang dilakukan di Lisanna Online Accounting and Tax 

Consultant selama 46 hari kerja yang dimulai pada tanggal 24 Juni 2022 sampai 

dengan 26 Agustus 2022. Rincian tugas yang dilakukan untuk masing-masing 

perusahaan sebagai berikut: 

1. PT VI 

a. Membuat Jurnal Transaksi Receive Payment 

Pekerjaan yang dilakukan untuk PT VI adalah membuat jurnal transaksi 

receive payment dengan menggunakan website jurnal.id. Dokumen yang 

dibutuhkan dalam melakukan pekerjaan ini adalah rekening giro, laporan 

EDC, dan invoice di website mokapos.com periode Juni dan Juli 2022. 

Berikut merupakan tahapan yang dilaksanakan: 

1. Menerima rekening giro yang diberikan oleh staff, seperti gambar 

berikut: 

Gambar 3.1 Rekening Giro PT VI 

 

Berdasarkan Gambar 3.1, terdapat rekening giro dengan kategori transfer 

e-banking (CR) yang berarti terdapat uang masuk pada rekening tersebut 

atas penerimaan pembayaran penjualan pada tanggal 14 Juni 2022 

sebesar Rp50.000 dengan keterangan Tuan A. Proses berikutnya adalah 

membuka website mokapos.com dan sign in dengan email yang diberikan 

oleh staff, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.2 Halaman Sign In mokapos 

 

Tuan A 
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Setelah sign in dengan email yang diberikan oleh staff, masukkan 

password yang telah diberikan juga oleh staff seperti gambar berikut: 

Gambar 3.3 Halaman Sign In mokapos (Password) 

 

Setelah berhasil memasukkan password, lalu klik sign in, selanjutnya 

akan ke tampilan menu dari mokapos, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.4 Tampilan Menu Mokapos 

 

Berdasarkan Gambar 3.4, pilih menu invoice dan akan menampilkan 

tampilan seperti gambar berikut: 

XXX 
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Gambar 3.5 Menu invoice di mokapos.com 

 

Berdasarkan Gambar 3.5, pilih kolom tanggal dengan 14 Juni 2022. Pada 

invoice terdapat transaksi sebesar Rp50.000 dengan keterangan atas 

nama Tuan A dan data tersebut sudah cocok dengan rekening giro. 

  

2. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password 

yang diberikan oleh staff, lalu klik sign in seperti gambar berikut: 

Gambar 3.6 Halaman Sign In Jurnal.id 

 

Tuan A 
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Setelah selesai sign in, lalu akan masuk ke bagian menu pada jurnal.id 

seperti gambar berikut: 

Gambar 3.7 Halaman Menu Jurnal.id 

 
Berdasarkan Gambar 3.7, pilih menu penjualan dan akan menampilkan 

tampilan sebagai berikut: 

Gambar 3.8 Tampilan Menu Penjualan 
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Berdasarkan Gambar 3.8, pada kolom tanggal pilih tanggal yang ingin 

dikerjakan yaitu tanggal 14 Juni 2022 seperti gambar berikut: 

Gambar 3.9 Sales Invoice 14 Juni 2022 

 

Pada Gambar 3.9, klik nomor invoice yang dipilih yaitu sales invoice VI-

014 dan akan menampilkan tampilan seperti berikut: 

Gambar 3.10 Tampilan Sales Invoice 

 
 

Berdasarkan Gambar 3.10, klik bagian tindakan dan pilih terima 

pembayaran.  

 

3. Setelah klik terima pembayaran, isi data mengenai penerimaan 

pembayaran seperti gambar berikut: 

 

VI-014 
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Gambar 3.11 Transaksi Penerimaan Pembayaran 

 

Berdasarkan Gambar 3.11, kolom setor ke diisi akun BCA-123. Lalu 

tanggal pembayaran isi dengan tanggal 14 Juni 2022. Selanjutnya isi 

jumlah sebesar Rp50.000 sesuai yang ada pada invoice di mokapos. 

 

4. Klik buat penerimaan, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.12 Transaksi Penerimaan Pembayaran (Total) 

 
Pada Gambar 3.12 klik buat penerimaan dan akan menghasilkan tampilan 

seperti gambar berikut: 

 

123 
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Gambar 3.13 Hasil Receive Payment 

  

Pada Gambar 3.13 menunjukkan transaksi receive payment pada tanggal 

14 Juni 2022 yang disetor ke akun BCA-123 sebesar Rp50.000. Total 

pekerjaan dalam membuat jurnal transaksi receive payment pada PT VI 

periode Juni-Juli 2022 adalah 1.391 transaksi. Dokumen selengkapnya 

dapat dilihat pada Lampiran 7. 

b. Membuat Jurnal Penerimaan Kas 

Pekerjaan yang dilakukan untuk PT VI adalah membuat jurnal penerimaan 

kas dengan menggunakan website jurnal.id. Dokumen yang dibutuhkan 

dalam melakukan pekerjaan ini adalah rekening giro dan jumlah akhir 

penjualan di jurnal.id setelah semua transaksi di invoice mokapos dan 

laporan EDC sudah dijurnal periode Juni dan Juli 2022. Berikut merupakan 

tahapan yang dilaksanakan: 

1. Menerima rekening giro yang diberikan oleh staff dan lihat transaksi 

setoran tunai seperti gambar berikut: 

Gambar 3.14 Rekening Giro (Setoran Tunai) 

 

 

123 
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Berdasarkan Gambar 3.14, terdapat transaksi kategori setoran tunai di 

rekening giro yang berarti terdapat uang masuk pada rekening tersebut 

pada tanggal 17 Juni 2022 senilai Rp892.514. Dua angka paling akhir di 

jumlah yaitu 14 adalah pengerjaan yang dilakukan untuk transaksi pada 

tanggal 14 Juni 2022. Setelah itu lihat jumlah akhir penjualan di jurnal.id 

pada tanggal 14 Juni 2022 setelah semua transaksi di invoice mokapos 

dan laporan EDC sudah dijurnal, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.15 Jumlah Akhir Penjualan  

 

Berdasarkan Gambar 3.15, terdapat jumlah akhir penjualan di jurnal.id 

pada tanggal 14 Juni 2022 setelah semua transaksi di invoice mokapos 

dan laporan EDC sudah dijurnal adalah Rp892.000. Selanjutnya 

selisihkan dengan jumlah setoran tunai yang ada di rekening giro yaitu 

Rp514 (Rp892.514–Rp892.000).  

 

2. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password 

yang diberikan oleh staff, lalu klik sign in seperti gambar berikut: 

Gambar 3.16 Halaman Sign In Jurnal.id 
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Setelah selesai sign in, lalu akan masuk ke bagian menu pada jurnal.id 

seperti gambar berikut: 

Gambar 3.17 Halaman Menu Jurnal.id 

 

Berdasarkan Gambar 3.17, pilih menu kas dan bank dan akan 

menampilkan tampilan sebagai berikut: 

Gambar 3.18 Menu Kas dan Bank 

  

 

Gambar 3.18 menunjukkan tampilan menu kas dan bank. Klik buat 

transaksi dan pilih terima uang.  
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3. Isi data mengenai transaksi terima uang, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.19 Transaksi Terima Uang 

 

Berdasarkan Gambar 3.19, pada kolom setor ke menggunakan akun 

BCA-123. Kolom tanggal transaksi isi dengan 17 Juni 2022. Isi kolom 

tag dengan P (sesuai arahan staff). Kolom terima dari isi dengan akun 

pendapatan lain-lain dan kolom jumlah diisi Rp514. Selanjutnya klik 

buat penerimaan, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.20 Total Transaksi Terima Uang 

 

 

 

Pada Gambar 3.20 klik buat penerimaan dan akan menghasilkan 

transaksi penerimaan kas seperti gambar berikut:  

 

123 

P 
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Gambar 3.21 Hasil Penerimaan Kas (Bank Deposit) 

 

Pada Gambar 3.21 menunjukkan hasil membuat jurnal penerimaan kas 

(bank deposit) pada tanggal 17 Juni 2022 yang disetor ke akun BCA-123 

dan akun untuk terima dari yaitu pendapatan lain-lain sebesar Rp514. 

Total pekerjaan dalam membuat jurnal transaksi penerimaan kas pada PT 

VI periode Juni-Juli 2022 adalah 54 transaksi. Dokumen selengkapnya 

dapat dilihat pada Lampiran 8. 

c. Membuat Jurnal Pengeluaran Kas 

Pekerjaan yang dilakukan untuk PT VI adalah membuat jurnal pengeluaran 

kas dengan menggunakan website jurnal.id. Dokumen yang dibutuhkan 

dalam melakukan pekerjaan ini adalah rekening giro periode Juni 2022. 

Berikut merupakan tahapan yang dilaksanakan: 

1. Menerima rekening giro yang diberikan oleh staff dan lihat transaksi 

mengenai pengeluaran kas (di luar transaksi pembelian), seperti gambar 

berikut: 

Gambar 3.22 Rekening Giro (Pengeluaran Kas) 

 

Berdasarkan Gambar 3.22, terdapat rekening giro dengan kategori bayar 

via e-banking (DB) yang berarti terdapat uang keluar atau pengeluaran 

123 

P 
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kas pada tanggal 6 Juni 2022 dengan keterangan penerimaan negara 

sebesar Rp496.879. 

2. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password 

yang diberikan oleh staff, lalu klik sign in seperti gambar berikut: 

Gambar 3.23 Halaman Sign In Jurnal.id 

 

Setelah selesai sign in, lalu akan masuk ke bagian menu pada jurnal.id 

seperti gambar berikut:  

Gambar 3.24 Halaman Menu Jurnal.id 
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Berdasarkan Gambar 3.24, pilih menu kas dan bank dan akan 

menampilkan tampilan sebagai berikut: 

 

Gambar 3.25 Menu Kas dan Bank 

 

Gambar 3.25 menunjukkan tampilan menu kas dan bank. Klik buat 

transaksi dan pilih kirim uang.  

3. Isi data mengenai transaksi kirim uang, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.26 Transaksi Kirim Uang 

 

Berdasarkan Gambar 3.26, pada kolom bayar dari menggunakan akun 

BCA-123. Kolom tanggal transaksi isi dengan 6 Juni 2022. Isi kolom tag 

dengan P (sesuai arahan staff). Kolom pembayaran untuk isi dengan akun 

123 

P 

malu 

malu 

v1rst 

malu 

malu 

v1rst 

malu 

malu 

v1rst 
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hutang pajak PPh 25 (sesuai arahan staff), kolom deskripsi diisi dengan 

penerimaan negara dan kolom jumlah diisi senilai Rp496.879. 

Selanjutnya klik buat pengiriman, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.27 Total Transaksi Kirim Uang 

 

Pada Gambar 3.27 klik buat pengiriman dan akan menghasilkan transaksi 

pengeluaran kas seperti gambar berikut:  

Gambar 3.28 Hasil Pengeluaran Kas (Bank Withdrawal) 

 

Pada Gambar 3.28 menunjukkan hasil membuat jurnal pengeluaran kas 

(bank withdrawal) pada tanggal 6 Juni 2022 yang dibayar dari akun 

BCA-123 dan akun pembayaran untuk hutang pajak PPh 25 sebesar 

Rp496.879. Total pekerjaan dalam membuat jurnal transaksi pengeluaran 

123 

P 

PN 
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kas pada PT VI periode Juni 2022 adalah 8 transaksi. Dokumen 

selengkapnya dapat dilihat pada Lampiran 9. 

d. Membuat Jurnal Transaksi Purchase Payment 

Pekerjaan yang dilakukan untuk PT VI adalah membuat jurnal transaksi 

purchase payment dengan menggunakan website jurnal.id. Dokumen yang 

dibutuhkan dalam melakukan pekerjaan ini adalah rekening giro dan 

purchase order di website mokapos.com periode Juni 2022. Berikut 

merupakan tahapan yang dilaksanakan: 

1. Menerima rekening giro yang diberikan oleh staff dan lihat transaksi 

mengenai pengeluaran kas untuk pembelian, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.29 Rekening Giro (Pembelian) 

 

Berdasarkan Gambar 3.29, terdapat rekening giro dengan kategori BI-

Fast (DB) yang berarti terdapat uang keluar pada rekening tersebut pada 

tanggal 7 Juni 2022 untuk pembelian dengan keterangan PT ABC sebesar 

Rp90.900.  

 

2. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password 

yang diberikan oleh staff, lalu klik sign in seperti gambar berikut: 

Gambar 3.30 Halaman Sign In Jurnal.id 

 

PT ABC 
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Setelah selesai sign in, lalu akan masuk ke bagian menu pada jurnal.id 

seperti gambar berikut:  

Gambar 3.31 Halaman Menu Jurnal.id 

 
Berdasarkan Gambar 3.31, pilih menu pembelian dan akan menampilkan 

tampilan sebagai berikut: 

Gambar 3.32 Menu Pembelian pada Jurnal.id  

 

Berdasarkan Gambar 3.32, klik bagian pembelian jatuh tempo. Terdapat 

pembelian tanggal 2 Juni 2022 kepada supplier PT ABC senilai 

Rp90.960 dan dibayarkan di rekening giro pada tanggal 7 Juni 2022 

dengan keterangan PT ABC senilai Rp90.900. Sebelum klik nomor 

PT ABC 

 

VI-02 
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purchase invoice untuk dilakukan pembayaran, buka website 

mokapos.com yang digunakan untuk mencocokkan transaksi pembelian 

dengan yang ada di jurnal.id, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.33 Halaman Sign In mokapos 

 

Setelah sign in dengan email yang diberikan oleh staff, masukkan 

password yang telah diberikan juga oleh staff seperti tampilan berikut: 

Gambar 3.34 Halaman Sign In mokapos (Password) 

 

 

Selanjutnya akan ke tampilan menu dari mokapos, seperti gambar 

berikut: 

XXX 
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Gambar 3.35 Tampilan Menu Mokapos 

 

Berdasarkan Gambar 3.35, pilih menu purchase order dan akan 

menampilkan tampilan seperti gambar berikut: 

Gambar 3.36 Menu Purchase Order (Item) Mokapos  

 
PT ABC 



 

 

68 
Laporan Kerja Magang…, Bakti Riyadi Ouw, Universitas Multimedia Nusantara 

  

Berdasarkan Gambar 3.36, pilih tanggal yaitu 1 Juni 2022 sampai dengan 

30 Juni 2022 dan pilih bagian item library. Terdapat purchase order pada 

tanggal 2 Juni 2022 dengan supplier PT ABC dengan total Rp90.960. 

Terdapat purchase items yaitu ades dengan order 24 dan total Rp46.560, 

lalu pulply dengan order 12 dan total Rp44.400. Selanjutnya klik nomor 

purchase invoice yang sesuai dengan purchase order, seperti gambar 

berikut: 

Gambar 3.37 Purchase Invoice 2 Juni 2022 PT ABC 

 

 

Pada Gambar 3.37, klik purchase invoice VI-02 dan akan menampilkan 

tampilan seperti berikut: 

Gambar 3.38 Tampilan Purchase Invoice  

 

Pada Gambar 3.38, terdapat purchase invoice PT ABC pada tanggal 2 

Juni 2022 dengan produk ades, kuantitas 24 dan total Rp46.560, lalu 

produk pulply, kuantitas 12 dan total Rp44.400. Data tersebut sudah 

PT ABC 

PT ABC 

 

VI-02 

Ades 

Pulpy 
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sesuai dengan purchase order di website mokapos.com. Selanjutnya klik 

menu tindakan, lalu klik kirim pembayaran. 

 

3. Isi data mengenai purchase payment, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.39 Transaksi Pengiriman Pembayaran 

 

Berdasarkan Gambar 3.39, pada kolom bayar dari menggunakan akun 

BCA-123. Kolom tanggal transaksi isi dengan 7 Juni 2022. Kolom 

Jumlah diisi Rp90.960. Selanjutnya isi kolom pemotongan seperti 

gambar berikut: 

Gambar 3.40 Total Pembayaran  

 

Pada Gambar 3.40, isi kolom pemotongan sejumlah Rp60 dengan akun 

biaya administrasi. Selanjutnya klik buat pembayaran dan akan 

menampilkan gambar sebagai berikut: 

 

PT ABC 
123 

 

VI-02 
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Gambar 3.41 Hasil Purchase Payment  

 

Pada Gambar 3.41, menunjukkan hasil membuat jurnal transaksi 

purchase payment pada tanggal 7 Juni 2022 kepada supplier PT ABC 

dengan bayar dari akun BCA-123 sebesar Rp90.900. Total pekerjaan 

dalam membuat jurnal transaksi purchase payment pada PT VI periode 

Juni 2022 adalah 15 transaksi. Dokumen selengkapnya dapat dilihat pada 

Lampiran 10. 

 

e. Membuat Jurnal Transaksi Pembayaran Biaya 

Pekerjaan yang dilakukan untuk PT VI adalah membuat jurnal transaksi 

pembayaran biaya dengan menggunakan website jurnal.id. Dokumen yang 

dibutuhkan dalam melakukan pekerjaan ini adalah rekening giro periode 

Juni 2022. Berikut merupakan tahapan yang dilaksanakan: 

1. Menerima rekening giro yang diberikan oleh staff dan lihat transaksi 

pengeluaran kas untuk biaya, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.42 Rekening Giro (Pembayaran Biaya) 

 

 

Berdasarkan Gambar 3.42, terdapat rekening giro dengan kategori 

transfer e-banking (DB) yang berarti terdapat uang keluar/pengeluaran 

kas pada rekening tersebut pada tanggal 6 Juni 2022 untuk biaya dengan 

keterangan TK 2 Juni 2022 sebesar Rp6.432.  

 

 

TK 

P 

PT ABC 123 

VI-02 
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2. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password 

yang diberikan oleh staff, lalu klik sign in seperti gambar berikut: 

Gambar 3.43 Halaman Sign In Jurnal.id 

 

Setelah selesai sign in, lalu akan masuk ke bagian menu pada jurnal.id 

seperti gambar berikut:  

Gambar 3.44 Halaman Menu Jurnal.id 
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Berdasarkan Gambar 3.44, pilih menu biaya dan akan menampilkan 

tampilan sebagai berikut: 

Gambar 3.45 Menu Biaya Jurnal.id 

 

Gambar 3.45 menunjukkan tampilan menu biaya. Selanjutnya klik buat 

biaya baru.  

3. Isi data mengenai biaya yang sedang dikerjakan, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.46 Tampilan Buat Biaya 

 

 

Berdasarkan Gambar 3.46, isi kolom bayar dari dengan akun BCA-123. 

Kolom tanggal transaksi isi dengan 6 Juni 2022. Kolom tag diisi dengan 

P (sesuai arahan staff). Kolom akun biaya diisi dengan akun pengiriman 

dan pengangkutan, kolom deskripsi diisi dengan TK 2 Juni 2022, dan 

kolom jumlah diisi Rp6.432.  

 

 

123 

p 

TK 2 Juni 2022 
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4. Klik buat biaya baru, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.47 Total Biaya 

 

Pada Gambar 3.47, klik buat biaya baru dan akan menampilkan tampilan 

sebagai berikut: 

Gambar 3.48 Hasil Pembayaran Biaya 

 

Pada Gambar 3.48 menunjukkan hasil membuat jurnal transaksi 

pembayaran biaya (expense) pada tanggal 6 Juni 2022, dibayar dari 

BCA-123, akun biaya yaitu pengiriman dan pengangkutan dan deskripsi 

TK 2 Juni 2022 sebesar Rp6.432. Total pekerjaan dalam membuat jurnal 

transaksi pembayaran biaya PT VI periode Juni 2022 adalah 39 transaksi. 

Dokumen selengkapnya dapat dilihat pada Lampiran 11. 

P 

123 

TK 2 Juni 2022 
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f. Membuat Jurnal Transaksi Petty Cash 

Pekerjaan yang dilakukan untuk PT VI adalah membuat jurnal transaksi 

petty cash dengan menggunakan website jurnal.id. Dokumen yang 

dibutuhkan dalam melakukan pekerjaan ini adalah rekapitulasi biaya 

periode Juni 2022. Berikut merupakan tahapan yang dilaksanakan: 

1. Menerima rekapitulasi biaya yang diberikan oleh staff, seperti gambar 

berikut: 

Gambar 3.49 Pengeluaran Biaya Dari Petty Cash 

 

Berdasarkan Gambar 3.49, terdapat beberapa biaya yang dibayarkan 

melalui petty cash, yaitu office supplies sebesar Rp709.100, kitchen 

supplies sebesar Rp295.100, courier expense sebesar Rp20.000, parking 

fees sebesar Rp248.000, fuel cost sebesar Rp100.000, communication 

sebesar Rp198.500, food & drink sebesar Rp8.000, dan office 

maintenance sebesar Rp150.000.  

2. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password 

yang diberikan oleh staff, lalu klik sign in seperti gambar berikut: 
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Gambar 3.50 Halaman Sign In Jurnal.id 

 

Setelah selesai sign in lalu akan masuk ke bagian menu pada jurnal.id 

seperti gambar berikut:  

 

Gambar 3.51 Halaman Menu Jurnal.id 

 
Berdasarkan Gambar 3.51, pilih menu biaya dan akan menampilkan 

tampilan sebagai berikut: 
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Gambar 3.52 Menu Biaya Jurnal.id 

 

Gambar 3.52 menunjukkan tampilan menu biaya. Selanjutnya klik buat 

biaya baru.  

3. Isi data mengenai biaya, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.53 Buat Biaya 

 

Berdasarkan Gambar 3.53, isi kolom bayar dari dengan akun kas kecil. 

Kolom tanggal transaksi diisi tanggal 30 Juni 2022, kolom tag diisi 

dengan P (sesuai arahan staff). Selanjutnya isi kolom deskripsi dan 

jumlah sesuai rekapan pengeluaran biaya dari petty cash yaitu office 

supplies sejumlah Rp709.100, kitchen supplies sejumlah Rp295.100, 

parking fees sejumlah Rp248.000, fuel cost sejumlah Rp100.000, courier 

exp sejumlah Rp20.000, communication sejumlah Rp198.500, food & 

P 
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drink sejumlah Rp8.000, dan office maintenance sejumlah Rp150.000. 

Selanjutnya isi akun biaya sesuai deskripsi yaitu akun beban kantor untuk 

office supplies, akun dapur untuk kitchen supplies, akun bensin, tol dan 

parkir-umum untuk parking fees, akun bensin, tol dan parkir-umum 

untuk fuel cost, akun beban kantor untuk courier exp, akun komunikasi-

umum untuk communication, akun beban kantor untuk food & drink, 

akun perbaikan dan pemeliharaan untuk office maintenance.  

4. klik buat biaya baru seperti gambar berikut: 

Gambar 3.54 Total Biaya 

 

Pada Gambar 3.54, klik buat biaya baru dan akan menampilkan tampilan 

sebagai berikut: 

 

Gambar 3.55 Hasil Pembayaran Biaya Dengan Petty Cash 
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Pada Gambar 3.55 menunjukkan hasil jurnal transaksi pembayaran biaya 

(expense) dengan petty cash pada tanggal 30 Juni 2022 sebesar 

Rp1.728.700. Total pekerjaan dalam membuat jurnal transaksi petty cash 

PT VI periode Juni 2022 adalah 1 transaksi. Dokumen selengkapnya 

dapat dilihat pada Lampiran 12. 

 

g. Membuat Data Impor (Merekapitulasi) Pembelian 

Pekerjaan yang dilakukan untuk PT VI adalah membuat data impor 

(merekapitulasi) pembelian menggunakan template yang diberikan staff. 

Dokumen yang dibutuhkan dalam melakukan pekerjaan ini adalah 

ingredient purchase order dan items purchase order periode Juni 2022. 

Berikut merupakan tahapan yang dilaksanakan: 

1. Menerima dokumen ingredient purchase order yang diberikan oleh 

staff, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.56 Ingredient Purchase Order 

 

Gambar 3.56 merupakan tampilan ingredient purchase order yang akan 

direkapitulasi melalui template yang diberikan. Bagian yang akan 

dipindahkan ke template adalah kolom date, supplier name, product, 

order, dan unit cost. Terdapat transaksi pada tanggal 13 Juni 2022, 

supplier name adalah Toko P, product yaitu RK No. 6 Hitam dengan 

order 100 dan unit cost 1.480, RK No. 7 Hitam dengan order 50 dan unit 

cost 1.801, RK No. 10 dengan order 50 dan unit cost 2.730, dan RK No. 

12 dengan order 50 dan unit cost 3.110.  

 

2. Menerima file template yaitu purchae invoice import template yang 

diberikan oleh staff. Tampilan template sebagai berikut: 

Toko P 
RK No. 6 Hitam 

RK No. 7 Hitam 

RK No.10  

RK No. 12 
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Gambar 3.57 Purchase Invoice Import Template  

 

Berdasarkan Gambar 3.57, isi kolom vendor dengan Toko P, kolom 

purchase date dan due date diisi tanggal 13 Juni 2022, kolom purchase 

number diisi VI-22-01 (sesuai arahan staff), kolom product name diisi 

RK No. 6 Hitam dengan quantity 100 dan unit price 1.480, RK No. 7 

Hitam dengan quantity 50 dan unit price 1.801, RK No. 10 dengan 

quantity 50 dan unit price 2.730, RK No. 12 dengan quantity 50 dan unit 

price 3.110, dan kolom tags diisi P (sesuai arahan staff).  

 

3. Melakukan cara yang sama seperti tahap poin (2) dalam mengisi 

purchase invoice import template untuk ingredient purchase order dan 

items purchase order. Setelah pekerjaan selesai, dokumen data impor 

dalam bentuk csv diberikan kepada staff. Berikut adalah sebagian output 

hasil membuat data impor (merekapitulasi) pembelian: 

Gambar 3.58 Hasil Data Impor (Merekapitulasi) Ingredient 

Purchase Order 

 

 

Pada Gambar 3.58 menunjukkan hasil membuat data impor 

(merekapitulasi) pada bulan Juni 2022 untuk ingredient purchase order. 

Total pekerjaan dalam membuat data impor (merekapitulasi) pembelian 

PT VI periode Juni 2022 adalah 18 transaksi. Dokumen selengkapnya 

dapat dilihat pada Lampiran 13. 

Toko P P 

Toko P P 

VI-22-01 
RK No. 6 Hitam 

RK No. 7 Hitam 

RK No.10  

RK No. 12 

VI-22-01 
RK No. 6 Hitam 

RK No. 7 Hitam 

RK No.10  

RK No. 12 
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h. Melakukan Stock Opname 

Pekerjaan yang dilakukan untuk PT VI adalah melakukan stok opname. 

Dokumen yang dibutuhkan dalam melakukan pekerjaan ini adalah inventory 

adjustment di website mokapos.com periode Juni 2022. Berikut merupakan 

tahapan yang dilaksanakan: 

1. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password 

yang diberikan oleh staff, lalu klik sign in seperti gambar berikut: 

Gambar 3.59 Halaman Sign In Jurnal.id 

 

Setelah selesai sign in, lalu akan masuk ke bagian menu pada jurnal.id 

seperti gambar berikut:  

Gambar 3.60 Halaman Menu Jurnal.id 

 
Berdasarkan Gambar 3.60, pilih menu produk dan akan menampilkan 

tampilan sebagai berikut: 

 



 

 

81 
Laporan Kerja Magang…, Bakti Riyadi Ouw, Universitas Multimedia Nusantara 

  

Gambar 3.61 Menu Produk Jurnal.id 

 

 

Pada Gambar 3.61, klik tindakan dan pilih penyesuaian stok. Setelah itu 

akan menampilkan tampilan seperti gambar berikut: 

 

Gambar 3.62 Tampilan Penyesuaian Stok 

 

Berdasarkan Gambar 3.62, pilih tipe penyesuaian yaitu perhitungan stok, 

kategori pilih umum, akun pilih beban pokok pendapatan, dan pilih 

tanggal 30 Juni 2022, checklist input data melalui impor. Setelah semua 

terisi selanjutnya klik next dan akan muncul tampilan seperti gambar 

berikut: 
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Gambar 3.63 Tampilan Impor Stock Opname 

 

 

Pada Gambar 3.63, pilih download template sebagai template untuk 

melakukan stock adjustment. 

 

2. membuka website mokapos.com dan sign in dengan email yang diberikan 

oleh staff, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.64 Halaman Sign In mokapos 

 

Setelah sign in dengan email yang diberikan oleh staff, masukkan 

password yang telah diberikan juga oleh staff seperti tampilan berikut: 
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Gambar 3.65 Halaman Sign In mokapos (Password) 

 

Setelah berhasil memasukkan password, selanjutnya akan ke tampilan 

menu dari mokapos, seperti gambar berikut: 

 

Gambar 3.66 Tampilan Menu Mokapos 

 

Berdasarkan Gambar 3.66, pilih menu Adjustment dan akan 

menampilkan tampilan seperti gambar berikut: 

XXX 
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Gambar 3.67 Menu Adjustment Inventory (Mokapos) 

 

Berdasarkan Gambar 3.67, pilih tanggal 1 Juni 2022 sampai dengan 30 

Juni 2022. Setelah itu pilih kategori secara bergantian antara item library 

dan ingredient, selanjutnya klik export adjustment.  

3. Membuka file inventory adjusment yang sudah di download di 

mokapos.com, seperti gambar berikut 

Gambar 3.68 Ingredient Inventory Adjustment 

 

Gambar 3.68 merupakan inventory adjustment bagian ingredient. 

Terdapat ingredient name yaitu BAV yang akan dicari di stock adjusment 

template dan actual stock sejumlah 572 yang akan dimasukkan ke actual 

quantity di stock adjusment template. 

 

4. Membuka stock adjustment template dan cari nama produk berdasarkan 

ingredient name seperti gambar berikut: 

 

 

BAV 



 

 

85 
Laporan Kerja Magang…, Bakti Riyadi Ouw, Universitas Multimedia Nusantara 

  

Gambar 3.69 Stock Adjusment Template 

 

 

Berdasarkan Gambar 3.69, terdapat nama produk yaitu BAV dan 

selanjutnya masukkan actual quantity sejumlah 572. 

 

5. Melakukan cara yang sama seperti tahap poin (4) dan menghapus nama 

produk yang tidak terdapat actual quantity, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.70 Hasil Stock Adjusment Template 

 

Gambar 3.70 merupakan sebagian output hasil stock adjusment template 

yang akan diimpor ke dalam jurnal.id.  

6. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password 

yang diberikan oleh staff, lalu klik sign in seperti gambar berikut: 

 

BAV 

BAV 
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Gambar 3.71 Halaman Sign In Jurnal.id 

 

Setelah selesai sign in, lalu akan masuk ke bagian menu pada jurnal.id 

seperti gambar berikut:  

Gambar 3.72 Halaman Menu Jurnal.id 
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Berdasarkan Gambar 3.72, pilih menu produk dan akan menampilkan 

tampilan sebagai berikut: 

Gambar 3.73 Menu Produk Jurnal.id 

 

Pada Gambar 3.73, klik tindakan dan pilih penyesuaian stok. Setelah itu 

akan menampilkan tampilan seperti gambar berikut: 

Gambar 3.74 Tampilan Penyesuaian Stok 

 

Berdasarkan Gambar 3.74, pilih tipe penyesuaian yaitu perhitungan stok, 

kategori pilih umum, akun pilih beban pokok pendapatan, pilih tanggal 

30 Juni 2022, checklist input data melalui impor. Setelah semua terisi 

selanjutnya klik next dan akan muncul tampilan seperti gambar berikut: 
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Gambar 3.75 Tampilan Impor Stock Opname 

 

 

Pada Gambar 3.75, klik pilih file dan pilih file stock adjusment template 

yang sudah dikerjakan, setelah itu klik lanjutkan.  

 

Gambar 3.76 Hasil Impor Stock Opname 

 

Pada Gambar 3.76 menunjukkan sebagian hasil stock opname pada bulan 

Juni 2022. Total periode (bulan) dalam melakukan stock opname PT VI 

adalah 1 bulan. Dokumen selengkapnya dapat dilihat pada Lampiran 14. 
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2. PT MPJ 

a. Membuat Purchase Invoice 

Pekerjaan yang dilakukan untuk PT MPJ adalah membuat purchase invoice 

dengan menggunakan website jurnal.id. Dokumen yang dibutuhkan dalam 

melakukan pekerjaan ini adalah faktur pajak periode Maret-Juni 2022 dan 

rekapan faktur pajak periode Juli 2022. Berikut merupakan tahapan yang 

dilaksanakan: 

1. Menerima dokumen faktur pajak yang diberikan oleh staff, seperti 

gambar berikut: 

Gambar 3.77 Faktur Pajak 

 

Gambar 3.77 menunjukkan dokumen faktur pajak tanggal 30 Maret 2022 

dengan nomor seri faktur pajak adalah 12345. Nama pengusaha kena 

pajak atau penjual adalah PT THN dan nama pembeli adalah PT MPJ. 

Nama barang kena pajak/jasa kena pajak yang pertama adalah HA 5W 

12345 

HA 5W 
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dengan harga per unit Rp11.168 dan dibeli 200 unit dengan total sebesar 

Rp2.233.636. Nama barang kena pajak/jasa kena pajak yang kedua 

adalah HA 9W dengan harga per unit Rp16.545 dan dibeli 200 unit 

dengan total sebesar Rp3.309.090. Total harga jual yaitu Rp5.542.726 

dan terdapat potongan harga sebesar Rp221.708. Dasar pengenaan pajak 

yaitu Rp5.321.018 dan PPN Rp532.102. 

 

2. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password 

yang diberikan oleh staff, lalu klik sign in seperti gambar berikut: 

Gambar 3.78 Halaman Sign In Jurnal.id 

 

Setelah selesai sign in, lalu akan masuk ke bagian menu pada jurnal.id 

seperti gambar berikut:  
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Gambar 3.79 Halaman Menu Jurnal.id 

 
 

Berdasarkan Gambar 3.79, pilih menu pembelian dan akan menampilkan 

tampilan sebagai berikut: 

Gambar 3.80 Menu Pembelian Jurnal.id 

 

Pada Gambar 3.80, klik buat pembelian baru dan pilih penagihan 

pembelian. 
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3. Isi data untuk membuat purchase invoice, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.81 Buat Penagihan Pembelian 

 

Berdasarkan Gambar 3.81, ada beberapa kolom yang perlu diisi. Isi 

bagian supplier dengan PT THN dan alamat supplier akan terisi secara 

otomatis. Kolom tanggal transaksi isi dengan tanggal 30 Maret 2022. 

Syarat pembayaran adalah net 30 dan tanggal jatuh tempo yaitu 29 April 

2022 akan terisi otomatis. Kolom produk yang pertama isi HA 5W 

dengan kuantitas 200, harga satuan diisi Rp11.168.18 (Rp2.233.636:200) 

untuk menyesuaikan dengan jumlah di faktur pajak, kolom pajak diisi 

PPN, dan jumlah sebesar Rp2.233.636 (terisi otomatis).  Kolom produk 

yang kedua isi HA 9W dengan kuantitas 200, harga satuan diisi 

Rp16.545,45 (Rp3.309.090:200) untuk menyesuaikan dengan jumlah di 

faktur pajak, kolom pajak diisi PPN dan jumlah sebesar Rp3.309.090 

(terisi otomatis).   

 

 

 

 

HA 5W 

HA 9W 

PT THN 
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Gambar 3.82 Total Pembelian 

 

Berdasarkan Gambar 3.82, isi bagian diskon sebesar Rp221.708. Lalu 

cek dasar pengenaan pajak yaitu Rp5.853.119,80 dikurangi 

Rp532.101,80 yaitu sebesar Rp5.321.018 dan sudah sama dengan di 

faktur pajak. Selanjutnya isi bagian memo dengan nomor seri faktur 

pajak yaitu 12345. Setelah itu klik buat pembelian dan akan 

menampilkan tampilan seperti berikut: 

Gambar 3.83 Hasil Purchase Invoice 

 

12345 

12345 

PT THN 

HA 5W 

HA 9W 
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Pada Gambar 3.83 menunjukkan hasil purchase invoice dengan supplier 

PT THN pada tanggal 30 Maret 2022 dengan total Rp5.853.119,80. 

transaksi pembelian untuk purchase invoice. Total pekerjaan dalam 

membuat purchase invoice PT MPJ periode Maret 2022 sampai dengan 

Juli 2022 adalah 445 transaksi. Dokumen selengkapnya dapat dilihat 

pada Lampiran 15. 

 

3. CV CST  

a. Membuat Jurnal Transaksi Pembayaran Biaya 

Pekerjaan yang dilakukan untuk CV CST adalah membuat jurnal transaksi 

pembayaran biaya menggunakan website jurnal.id. Dokumen yang 

dibutuhkan dalam melakukan pekerjaan ini adalah rekening giro periode 

Juni dan Juli 2022. Berikut merupakan tahapan yang dilaksanakan: 

1. Menerima dokumen rekening giro diberikan oleh staff dan lihat transaksi 

pengeluaran kas untuk biaya, seperti gambar berikut:  

Gambar 3.84 Rekening Giro CV CST 

 

 

Berdasarkan Gambar 3.84, terdapat rekening giro dengan kategori 

transfer e-banking (DB) yang berarti terdapat uang keluar/pengeluaran 

kas pada rekening tersebut untuk pembayaran biaya pada tanggal 11 Juli 

2022 dengan keterangan kasbon Tuan B sebesar Rp3.000.000. Transaksi 

tersebut merupakan pembayaran biaya untuk gaji.  

 

2. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password 

yang diberikan oleh staff, lalu klik sign in seperti gambar berikut: 

Tuan B 
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Gambar 3.85 Halaman Sign In Jurnal.id 

 

Setelah selesai sign in lalu akan masuk ke bagian menu pada jurnal.id 

seperti gambar berikut:  

Gambar 3.86 Halaman Menu Jurnal.id 

 
Berdasarkan Gambar 3.86, pilih menu biaya dan akan menampilkan 

tampilan sebagai berikut: 

Gambar 3.87 Menu Biaya Jurnal.id 
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Gambar 3.87 menunjukkan tampilan menu biaya. Selanjutnya klik buat 

biaya baru.  

3. Isi data mengenai biaya yang akan dibuat, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.88 Tampilan Buat Biaya 

 

 

Berdasarkan Gambar 3.88, isi kolom bayar dari dengan akun BCA JES. 

Kolom tanggal transaksi isi dengan 11 Juli 2022. Kolom cara 

pembayaran diisi dengan cek dan giro (sesuai arahan staff). Kolom akun 

biaya diisi dengan akun gaji, kolom deskripsi diisi dengan kasbon Tuan 

B, dan kolom jumlah diisi Rp3.000.000.   

 

4. Klik buat biaya baru seperti gambar berikut: 

Gambar 3.89 Total Biaya 

 

JES 

Tuan B 
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Pada Gambar 3.89, klik buat biaya baru dan akan menampilkan tampilan 

sebagai berikut: 

 

Gambar 3.90 Hasil Pembayaran Biaya 

 

Pada Gambar 3.90 menunjukkan hasil membuat jurnal pembayaran biaya 

(expense) pada tanggal 11 Juli 2022 dengan akun gaji dan deskripsi 

kasbon Tuan B sebesar Rp3.000.000. Total pekerjaan dalam membuat 

jurnal transaksi pembayaran biaya CV CST periode Juni dan Juli 2022 

adalah 39 transaksi. Dokumen selengkapnya dapat dilihat pada Lampiran 

16. 

 

b. Membuat Rekapitulasi Gaji 

Pekerjaan yang dilakukan untuk CV CST adalah membuat rekapitulasi gaji 

karyawan ke dalam template yang diberikan oleh staff. Dokumen yang 

dibutuhkan dalam melakukan pekerjaan ini adalah rekapitulasi gaji atau data 

mengenai gaji karyawan pada bulan Maret 2022 sampai dengan Juni 2022. 

Berikut merupakan tahapan yang dilaksanakan:  

1. Menerima dokumen rekap gaji atau data mengenai gaji karyawan dari 

staff, seperti gambar berikut:  

 

JES 

Tuan B 
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Gambar 3.91 Data Gaji 

 

Gambar 3.92 Data Gaji 

 

Gambar 3.91 dan Gambar 3.92 merupakan data gaji karyawan untuk 

bulan Maret. Pada Gambar 3.91 dan Gambar 3.92 menunjukkan nama 

karyawan yaitu Tuan C, gaji pokok sebesar Rp1.400.000, tidak terdapat 

uang lembur, uang kerajinan (bonus) sebesar Rp200.000, tidak terdapat 

uang bensin/claim, tidak terdapat uang pulsa, uang makan/jajan sebesar 

Rp300.000, tidak terdapat BPJS ketenagakerjaan ditanggung CST. Lalu 

Tuan C 

Tuan C 
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terdapat potongan telat/izin per hari sebesar Rp61.539 dengan jumlah 3 

hari, sehingga total menjadi Rp184.617. Lalu tidak terdapat potongan 

sakit tanpa surat/izin/alpa, pinjaman/hutang, UM yang di TT, lain-lain 

(tabungan koperasi), dan potongan lain-lain. 

 

2. Menerima template untuk merekapitulasi gaji dan mengisi template 

berdasarkan data gaji seperti gambar berikut: 

Gambar 3.93 Template Rekap Gaji (Gaji Pokok) 

 

Gambar 3.93 merupakan sheet gaji pokok. Pada kolom nama karyawan 

Tuan C, isi sebesar Rp1.400.000 di bulan Maret.  

Gambar 3.94 Template Rekap Gaji (Kerajinan) 

 

Tuan C 

Tuan C 
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Gambar 3.94 merupakan sheet kerajinan. Pada kolom nama karyawan 

Tuan C, isi sebesar Rp200.000 di bulan Maret.  

Gambar 3.95 Template Rekap Gaji (Uang Makan) 

 

Gambar 3.95 merupakan sheet uang makan. Pada kolom nama karyawan 

Tuan C, isi sebesar Rp300.000 di bulan Maret.  

Gambar 3.96 Template Rekap Gaji (Potongan Telat) 

 

Tuan C 

Tuan C 
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Gambar 3.96 merupakan sheet potongan telat. Pada kolom nama 

karyawan Tuan C, isi sebesar Rp184.617 di bulan Maret. Selanjutnya 

adalah melakukan cara yang sama seperti tahap poin (2) dalam membuat 

rekapitulasi gaji dan diserahkan kepada staff ketika pekerjaan selesai. 

Total periode (bulan) dalam melakukan rekapitulasi gaji CV CST adalah 

4 bulan. Dokumen selengkapnya dapat dilihat pada Lampiran 17. 

 

4. PT GSP  

a. Membuat Data Impor (Merekapitulasi) Biaya 

Pekerjaan yang dilakukan untuk PT GSP adalah membuat data impor 

(merekapitulasi) biaya menggunakan template yang diberikan oleh staff. 

Dokumen yang dibutuhkan dalam melakukan pekerjaan ini adalah 

rekapitulasi biaya perusahaan bulan Juni dan Juli 2022. Berikut merupakan 

tahapan yang dilaksanakan:  

1. Menerima file rekapitulasi biaya perusahaan dari staff, seperti gambar 

berikut: 

Gambar 3.97 Rekapitulasi Biaya 

 

Pada Gambar 3.97, menunjukkan tanggal transaksi 2 Juni 2022 dengan 

keterangan Solar sejumlah Rp153.000 (I). Kolom keterangan dan 

expense account (II) akan digunakan untuk mengisi kolom expense 

I

 

II

 

Solar 
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account di template rekapitulasi dan disesuaikan berdasarkan kolom 

keterangan rekapitulasi biaya (I).  

 

2. Menerima template untuk data impor (merekapitulasi) biaya, seperti 

gambar berikut:  

Gambar 3.98 Expense Template 

 

Berdasarkan Gambar 3.98, ada beberapa kolom yang harus diisi. Isi 

kolom from account number 1-10001, kolom expense date diisi tanggal 

2 Juni 2022, kolom expense number diisi GSP-01, kolom payment 

method diisi dengan cash, kolom expense account diisi 6-60202, kolom 

description diisi Solar, dan kolom amount diisi 153.000. 

 

3. Melakukan cara yang sama seperti tahap poin (2) dalam mengisi 

template untuk membuat data impor (merekapitulasi) untuk biaya. 

Setelah pekerjaan selesai, dokumen data impor dalam bentuk Ms. Excel 

diberikan kepada staff. Berikut adalah sebagian output hasil membuat 

data impor (merekapitulasi) biaya: 

 Gambar 3.99 Hasil Data Impor (Rekapitulasi) Biaya 

 

Solar GSP-01 

GSP-01 Solar 



 

 

103 
Laporan Kerja Magang…, Bakti Riyadi Ouw, Universitas Multimedia Nusantara 

  

Pada Gambar 3.99 menunjukkan hasil membuat data impor 

(merekapitulasi) biaya pada bulan Juni 2022. Total pekerjaan dalam 

membuat data impor (merekapitulasi) biaya PT GSP periode Juni dan 

Juli 2022 adalah 500 transaksi. Dokumen selengkapnya dapat dilihat 

pada Lampiran 18. 

 

5. PT SBM  

a. Membuat Jurnal Transaksi Petty Cash 

Pekerjaan yang dilakukan untuk PT SBM adalah membuat jurnal transaksi 

petty cash menggunakan template di Ms. Excel. Dokumen yang dibutuhkan 

dalam melakukan pekerjaan ini adalah rekapitulasi biaya pada bulan Juni 

2022. Berikut merupakan tahapan yang dilaksanakan: 

1. Menerima rekapitulasi biaya yang diberikan oleh staff, seperti gambar 

berikut: 

Gambar 3.100 Rekapitulasi Biaya PT SBM 

 

Berdasarkan Gambar 3.100, terdapat rekapitulasi biaya pada tanggal 8 

Juni 2022 yang terdiri atas service kabel sebesar Rp300.000, AGS 

sebesar Rp8.000.000, Flazz sebesar Rp100.000, onderdil sebesar 

Rp435.000, cat sebesar Rp65.000, GPS sebesar Rp1.320.000, PPh 21 

sebesar Rp330.000, onderdil sebesar Rp300.000, bekasi sebesar 

Rp500.000, ban dalam sebesar Rp250.000, service dinamo sebesar 

Rp500.000, aki sebesar Rp2.850.000, ring velg sebesar Rp200.000.  

AGS 

bekasi 
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2. Menerima template pencatatan petty cash dari staff, seperti gambar 

berikut:  

Gambar 3.101 Template Pencatatan Petty Cash 

 

Berdasarkan Gambar 3.101, isi kolom tanggal dengan tanggal 8, isi 

kolom keterangan dengan service kabel di debet sebesar Rp300.000, 

AGS di debet sebesar Rp8.000.000, Flazz di debet sebesar Rp100.000, 

onderdil di debet sebesar Rp435.000, cat di debet sebesar Rp65.000, GPS 

di debet sebesar Rp1.320.000, PPh 21 di debet sebesar Rp330.000, 

onderdil di debet sebesar Rp300.000, bekasi di debet sebesar Rp500.000, 

ban dalam di debet sebesar Rp250.000, service dinamo di debet sebesar 

Rp500.000, aki di debet sebesar Rp2.850.000, ring velg di debet sebesar 

Rp200.000, dan kas kecil-biaya di kredit sebesar Rp15.150.000. 

Selanjutnya isi nama akun sesuai dengan keterangan yaitu akun 

perbaikan pemeliharaan untuk keterangan service kabel dan service 

dinamo, akun bensin, tol, dan parkir-umum untuk keterangan AGS, flazz 

dan bekasi, akun beban pokok pendapatan untuk keterangan onderdil, 

AGS 

bekasi 
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cat, ban dalam, aki, dan ring velg, akun beban kantor untuk keterangan 

GPS, dan akun biaya PPh 21 untuk keterangan PPh 21.  

3. Melakukan cara yang sama seperti tahap poin (2) dalam membuat jurnal 

transaksi petty cash Setelah pekerjaan selesai, pencatatan pembayaran 

biaya dengan petty cash dalam bentuk Ms. Excel diserahkan kepada staff. 

Berikut adalah sebagian output hasil membuat jurnal transaksi petty cash: 

 

Gambar 3.102 Hasil Pencatatan Petty Cash 

 

Pada Gambar 3.102 menunjukkan sebagian hasil membuat jurnal 

transaksi petty cash pada bulan Juni 2022. Total pekerjaan dalam 

membuat jurnal transaksi petty cash PT SBM periode Juni 2022 adalah 

23 transaksi. Dokumen selengkapnya dapat dilihat pada Lampiran 19. 

 

6. PT SSC 

a. Membuat Data Impor (Merekapitulasi) Penjualan 

Pekerjaan yang dilakukan untuk PT SSC adalah membuat data impor 

(merekapitulasi) penjualan menggunakan template yang diberikan staff. 

AGS 

AGS 

Bekasi 

Service 
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Dokumen yang dibutuhkan dalam melakukan pekerjaan ini adalah sales 

invoice periode Juni dan Juli 2022. Berikut merupakan tahapan yang 

dilaksanakan: 

1. Menerima dokumen sales invoice dari staff, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.103 Sales Invoice 

 

Berdasarkan Gambar 3.103, terdapat sales invoice pada tanggal 2 Juli 

2022 dengan customer PT MP. Tanggal jatuh tempo yaitu 30 juni 2022. 

Nomor invoice yaitu 00-220604176. Lalu nama barang yaitu yang 

pertama HP IH Black dengan kuantitas 1 dan harga per unit Rp1.624.000, 

yang ke dua HP IH Blue dengan kuantitas 1 dan harga per unit 

Rp1.624.000.000, yang ketiga HP IN Green dengan kuantitas 1 dan harga 

per unit Rp2.411.000, dan yang keempat HP IN SN dengan kuantitas 1 

dan harga per unit Rp2.411.000. 

 

2. Menerima file template yaitu sales invoice import template yang 

diberikan oleh staff seperti gambar berikut 

Gambar 3.104 Sales Invoice Import Template 

 

Berdasarkan Gambar 3.104, ada beberapa kolom yang akan diisi. Isi 

kolom customer dengan PT MP, kolom invoice date dan due date diisi 2 

Juli 2022 (dikarenakan tanggal jatuh tempo berada dibawah tanggal 

PT MP 

PT MP 

HP IH Black 

HP IH Blue 

HP IN Green 

HP IN SN 

HP IH Black 

HP IH Blue 

HP IN Green 

HP IN SN 
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transaksi, maka yang dipakai untuk tanggal jatuh tempo sama dengan 

tanggal transaksi), dan kolom invoice number diisi 00-220604176. 

Selanjutnya kolom product name, quantity, unit price diisi dengan HP IH 

Black dengan kuantitas 1 dan harga per unit Rp1.624.000, HP IH Blue 

dengan kuantitas 1 dan harga per unit Rp1.624.000.000, HP IN Green 

dengan kuantitas 1 dan harga per unit Rp2.411.000, dan HP IN SN 

dengan kuantitas 1 dan harga per unit Rp2.411.000. 

 

3. Melakukan cara yang sama seperti tahap poin (2) dalam mengisi sales 

invoice import template. Setelah pekerjaan selesai, dokumen data impor 

dalam bentuk csv diberikan kepada staff. Berikut adalah sebagian output 

hasil membuat data impor (merekapitulasi) penjualan: 

Gambar 3.105 Hasil Data Impor (Merekapitulasi) Penjualan 

 

Pada Gambar 3.105 menunjukkan hasil membuat data impor 

(merekapitulasi) penjualan pada bulan Juli 2022. Total pekerjaan dalam 

membuat data impor (merekapitulasi) penjualan PT SSP periode Juni dan 

Juli 2022 adalah kurang lebih 6500 transaksi. Dokumen selengkapnya 

dapat dilihat pada Lampiran 20. 

 

b. Membuat Jurnal Transaksi Pembayaran Biaya 

Pekerjaan yang dilakukan untuk PT SSC adalah membuat jurnal transaksi 

pembayaran biaya khusus untuk pembayaran bunga pinjaman dengan 

menggunakan jurnal.id. Dokumen yang dibutuhkan dalam melakukan 

PT MP 
HP IH Black 

HP IH Blue 

HP IN Green 

HP IN SN 
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pekerjaan ini adalah rekening giro periode Januari 2022 sampai dengan Mei 

2022. Berikut merupakan tahapan yang dilaksanakan: 

1. Menerima rekening giro yang diberikan oleh staff, seperti gambar 

berikut: 

Gambar 3.106 Rekening Giro (Bunga Kredit Lokal) 

 

Berdasarkan Gambar 3.106, terdapat rekening giro dengan kategori 

pembayaran pinjaman (DB) yang berarti terdapat uang 

keluar/pengeluaran kas pada rekening tersebut untuk pembayaran biaya 

pada tanggal 25 Januari dengan keterangan bunga kredit lokal sebesar 

Rp4.217.558,73 dan Rp11.011.993,86.  

 

2. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password 

yang diberikan oleh staff, lalu klik sign in seperti gambar berikut: 

Gambar 3.107 Halaman Sign In Jurnal.id 
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Setelah selesai sign in, lalu akan masuk ke bagian menu pada jurnal.id 

seperti gambar berikut:  

Gambar 3.108 Halaman Menu Jurnal.id 

 
Berdasarkan Gambar 3.108, pilih menu biaya dan akan menampilkan 

tampilan sebagai berikut: 

Gambar 3.109 Menu Biaya Jurnal.id 

 

 

Pada Gambar 3.109 menunjukkan tampilan menu biaya. Selanjutnya klik 

buat biaya baru.  

 

3. Isi data mengenai transaksi biaya sedang dikerjakan, seperti gambar 

berikut: 
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Gambar 3.110 Tampilan Buat Biaya 

 

Berdasarkan Gambar 3.110, isi kolom bayar dari dengan akun BCA-789. 

Kolom tanggal transaksi isi dengan 25 Januari 2022. Kolom akun biaya 

diisi dengan akun beban bunga, kolom deskripsi diisi pembayaran 

pinjaman bunga, dan kolom jumlah diisi Rp4.217.558,73 dan 

Rp11.011.993,86.  

 

4. Klik buat biaya baru, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.111 Total Biaya 

 

789 
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Pada Gambar 3.111, terdapat total Rp15.229.552,59 dan selanjutnya klik 

buat biaya baru dan akan menampilkan tampilan sebagai berikut: 

 

Gambar 3.112 Hasil Pembayaran Biaya 

 

 

Pada Gambar 3.112 menunjukkan hasil membuat jurnal transaksi 

pembayaran biaya (expense) pada tanggal 25 Juni 2022 dengan akun 

beban bunga dan deskripsi pembayaran bunga pinjaman dengan total 

Rp15.229.552, Total pekerjaan dalam membuat jurnal transaksi 

pembayaran biaya PT SSC periode Januari sampai dengan Mei 2022 

adalah 9 transaksi. Dokumen selengkapnya dapat dilihat pada Lampiran 

21. 

 

c. Membuat Jurnal Penyesuaian 

Pekerjaan yang dilakukan untuk PT SSC adalah membuat jurnal 

penyesuaian dengan menggunakan jurnal.id. Dokumen yang dibutuhkan 

dalam melakukan pekerjaan ini adalah neraca saldo dan saldo akhir buku 

besar periode Januari sampai dengan Mei 2022. Berikut merupakan tahapan 

yang dilaksanakan: 

1. Menerima neraca saldo yang diberikan oleh staff, seperti gambar berikut: 

789 
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Gambar 3.113 Neraca Saldo 

 

Gambar 3.113 menunjukkan neraca saldo dari PT SSC. Terdapat akun 

Bank BCA-085 pada bulan Februari sejumlah Rp836.717.  

 

2. Membuka website jurnal.id, kemudian masukkan email dan password 

yang diberikan oleh staff, lalu klik sign in seperti gambar berikut: 

Gambar 3.114 Halaman Sign In Jurnal.id 

 

Setelah selesai sign in, lalu akan masuk ke bagian menu pada jurnal.id 

seperti gambar berikut:  

 

085 
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Gambar 3.115 Halaman Menu Jurnal.id 

 
Berdasarkan Gambar 3.115, selanjutnya pilih menu laporan dan akan 

menampilkan tampilan sebagai berikut: 

Gambar 3.116 Menu Laporan Jurnal.id 

 

Pada Gambar 3.116, pilih menu buku besar dan klik lihat versi lama, lalu 

akan menampilkan tampilan seperti gambar berikut:  
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Gambar 3.117 Tampilan Buku Besar 

 

 

Pada Gambar 3.117 klik filter lebih lanjut dan akan menampilkan 

tampilan seperti gambar berikut: 

Gambar 3.118 Filter Laporan Buku Besar 

 

 

Pada Gambar 3.118, filter tanggal mulai dari 1 Februari 2022 dan selesai 

di tanggal 28 Februari 2022. Lalu isi filter sesuai akun yaitu Bank BCA-

085. Selanjutnya klik filter dan akan menampilkan tampilan seperti 

gambar berikut:  

 

085 
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Gambar 3.119 Buku Besar  

 

 

Pada Gambar 3.119, terdapat saldo akhir dari akun Bank BCA-085 yaitu 

sebesar Rp8.163.654. Jumlah antara saldo awal dengan saldo akhir di 

buku besar sama dikarenakan tidak adanya penjurnalan yang memakai 

akun Bank BCA-085 pada bulan Februari melainkan ketika ada aliran 

kas keluar dan masuk pada akun Bank BCA-085 di jurnal menggunakan 

akun kas penjualan, sehingga pada bulan Februari harus dibuat jurnal 

penyesuaian untuk menyesuaikan nominal yang sebenarnya pada akun 

Bank BCA-085. Selanjutnya selisih saldo akhir dengan nominal di neraca 

saldo adalah Rp7.326.937 (Rp8.163.654- Rp836.717) 

 

3. Masuk ke menu daftar akun di jurnal.id, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.120 Halaman Menu Jurnal.id 

 

Berdasarkan Gambar 3.120, pilih menu daftar akun dan akan 

menampilkan tampilan sebagai berikut: 

 

085 

085 
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Gambar 3.121 Menu Daftar Akun 

 

 

Pada Gambar 3.121, klik buat jurnal umum dan isi data untuk membuat 

jurnal umum seperti gambar berikut: 

Gambar 3.122 Transaksi Jurnal Umum 

 

Berdasarkan Gambar 3.122, ada beberapa kolom yang harus diisi. Isi 

kolom tanggal transaksi dengan tanggal 28 Februari 2022, isi kolom 

akun dengan kas penjualan di debit dengan jumlah Rp7.326.937 dan 

Bank BCA-085 di kredit dengan jumlah Rp7.326.937. 

 

4. Klik buat jurnal umum, seperti gambar berikut: 

Gambar 3.123 Total Jurnal Umum 

 

 085 
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Pada Gambar 3.123, klik buat jurnal umum dan akan menampilkan 

gambar berikut: 

Gambar 3.124 Hasil Transaksi Jurnal Umum 

 

 

Pada Gambar 3.124 menunjukkan hasil jurnal umum atau hasil membuat 

jurnal penyesuaian pada tanggal 28 Februari 2022 dengan akun kas 

penjualan di debit sebesar Rp7.326.937 dan Bank BCA-085 di kredit 

sebesar Rp7.326.937. Total pekerjaan dalam membuat jurnal 

penyesuaian PT SSC periode Januari sampai dengan Mei 2022 adalah 33 

jurnal penyesuaian. Dokumen selengkapnya dapat dilihat pada Lampiran 

22. 

 

3.3.2 Kendala yang Ditemukan 

Terdapat beberapa kendala yang ditemukan selama pelaksanaan kerja magang 

berlangsung, yaitu: 

1. Saat membuat jurnal transaksi receive payment PT VI, terdapat beberapa 

transaksi penerimaan di rekening giro tersedia, tetapi di invoice/laporan 

EDC tidak tersedia/tidak sesuai maupun sebaliknya sehingga membuat 

pencatatan atas transaksi menjadi terhambat.  

2. Saat membuat purchase invoice PT MPJ, beberapa kali terjadi permasalahan 

yang terjadi pada website jurnal.id sehingga menyebabkan loading yang 

cukup lama pada saat pembuatan purchase invoice. 

085 



 

 

118 
Laporan Kerja Magang…, Bakti Riyadi Ouw, Universitas Multimedia Nusantara 

  

3. Saat membuat jurnal transaksi petty cash PT SBM, terdapat keterangan yang 

tidak sesuai dengan nama akun/list expense, sehingga menyebabkan nama 

akun tidak terisi. 

 

3.3.3 Solusi Atas Kendala yang Ditemukan 

Solusi yang dapat dilakukan atas kendala yang ditemukan, yaitu: 

1. Solusi untuk kendala yang ditemukan pada PT VI adalah memberitahu dan 

menanyakan kepada staff bagaimana menentukan keputusan dari dokumen 

transaksi yang kurang lengkap. Berdasarkan arahan dari staff adalah untuk 

tidak dibuat jurnal terlebih dahulu sampai staff mendapat konfirmasi dari 

klien. 

2. Solusi untuk kendala yang ditemukan pada PT MPJ adalah menunggu agar 

permasalahan/maintenance jurnal.id selesai dan membuat purchase invoice 

kembali ketika maintenance di jurnal.id selesai. 

3. Solusi untuk kendala yang ditemukan pada PT SBM adalah menanyakan 

kepada staff untuk menentukan nama akun dari keterangan yang tidak sesuai 

dengan nama akun/list expense. 

  


