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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 
 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 
 

Posisi penulis pada praktik kerja magang di PT. Jingdong Indonesia adalah 

sebagai Account Payable. Pekerjaan yang diberikan kepada penulis dilakukan sesuai 

dengan instruksi dari yaitu Ibu Lidia Marlesi sebagai pembimbing lapangan. 
 

Kedudukan penulis dalam PT. Jingdong Indonesia adalah sebagai berikut : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 3.1 Struktur Organisasi Finance Department PT JD.ID 
 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

 
Sebagai Intern Account Payable, kegiatan yang dilakukan oleh penulis 

adalah meng-Input data yang diambil dari Invoice dan Faktur Pajak yang diberikan 

Vendor kedalam Template Microsoft Excel yang sudah diberikan, kemudian setelah 

data sudah selesai di input penulis akan menyerahkan data tersebut kepada 

supervisor yaitu Ibu Lidia Marlesi untuk kemudian akan di Upload ke system untuk 

di verifikasi atau dicocokan antara sistem PO yang dibuat oleh MD dan Invoice yang 

didapat dari Vendor. Data ini diperlukan untuk nantinya memproses pembayaran 
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hutang PT. Jingdong Indonesia kepada Vendor apabila data dari invoice yang 

diberikan sudah sesuai dengan data yang ada pada system Purchase Order yang 

dimiliki oleh PT. Jingdong Indonesia. 
 

3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang 
 

3.2.1 Tugas yang Dilakukan 
 

Penulis melakukan kerja magang di departemen Account Payable PT. 

Jingdong Indonesia dimulai pada tanggal 29 Desember 2021 – 28 Juni 2022 

Selama menjalankan Praktik Kerja Magang penulis memiliki Pekerjaan utama 

meng-input data seperti ditunjukan pada tabel 3.1 
 

Tabel 3.1 Tugas yang dilakukan oleh penulis selama praktik kerja magang 
 
 

 
No. 

 
Pekerjaan 

 
Koordinator 

 
Pekerjaan Utama 

 
1. 

 
Input Template kategori mobile phone & 

tablet 
 

Meng-input data dari invoice dan faktur pajak 

produk kategori Mobile Phone & tablet yang 

diberikan Vendor ke dalam template 

Microsoft Excel yang sudah diberikan oleh 

Supervisor 

 
Lidia Marlesi & 

Meiliana 

Hermanto 
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No. 

 
Pekerjaan 

 
Koordinator 

 
2. 

 
Input Template kategori Home Appliances 

 
Meng-input data dari invoice dan faktur pajak 

produk kategori Home Appliances yang 

diberikan Vendor ke dalam template 

Microsoft Excel yang sudah diberikan oleh 

Supervisor 

 
Lidia Marlesi & 

Meiliana 

Hermanto 

 
3. 

 
Input Template kategori Beauty 

 
Meng-input data dari invoice dan faktur pajak 

produk kategori Beauty yang diberikan 

Vendor ke dalam template Microsoft Excel 

yang sudah diberikan oleh Supervisor 

 
Lidia Marlesi & 

Meiliana 

Hermanto 

 
4. 

 
Input Template kategori Fast Moving 

Consumer Goods (FMCG) 
 

Meng-input data dari invoice dan faktur pajak 

produk kategori Fast Moving Consumer 

Goods (FMCG) yang diberikan Vendor ke 

dalam template Microsoft Excel yang sudah 

diberikan oleh Supervisor 

 
Lidia Marlesi & 

Meiliana 

Hermanto 
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No. 

 
Pekerjaan 

 
Koordinator 

 
5. 

 
Input Template kategori Computer & Office 

 
Meng-input data dari invoice dan faktur pajak 

produk kategori Computer & Office. yang 

diberikan Vendor ke dalam template 

Microsoft Excel yang sudah diberikan oleh 

Supervisor 

 
Lidia Marlesi & 

Meiliana 

Hermanto 

 
6. 

 
Input Template kategori Fashion 

 
Meng-input data dari invoice dan faktur pajak 

produk kategori Fashion yang diberikan 

Vendor ke dalam template Microsoft Excel 

yang sudah diberikan oleh Supervisor 

 
Lidia Marlesi & 

Meiliana 

Hermanto 

 
7. 

 
Input Template kategori Ibu, Bayi & Anak - 

Anak 
 

Meng-input data dari invoice dan faktur pajak 

produk kategori Ibu, Bayi & Anak - Anak 

yang diberikan Vendor ke dalam template 

Microsoft Excel yang sudah diberikan oleh 

Supervisor 

 
Lidia Marlesi & 

Meiliana 

Hermanto 
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No. 

 
Pekerjaan 

 
Koordinator 

 
8. 

 
Input Template kategori Kamera & Audio 

 
Meng-input data dari invoice dan faktur pajak 

produk kategori Kamera & Audio yang 

diberikan Vendor ke dalam template 

Microsoft Excel yang sudah diberikan oleh 

Supervisor 

 
Lidia Marlesi & 

Meiliana 

Hermanto 

 
9. 

 
Input Template kategori Perlengkapan 

Rumah 
 

Meng-input data dari invoice dan faktur pajak 

produk kategori Perlengkapan rumah yang 

diberikan Vendor ke dalam template 

Microsoft Excel yang sudah diberikan oleh 

Supervisor 

 
Lidia Marlesi & 

Meiliana 

Hermanto 

 
10. 

 
Input Template kategori Sports & Lifestyle 

 
Meng-input data dari invoice dan faktur pajak 

produk kategori Sports & Lifestyle yang 

diberikan Vendor ke dalam template 

Microsoft Excel yang sudah diberikan oleh 

Supervisor 

 
Lidia Marlesi & 

Meiliana 

Hermanto 
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No. 

 
Pekerjaan 

 
Koordinator 

 
11. 

 
Input Template kategori Otomotif 

 
Meng-input data dari invoice dan faktur pajak 

produk kategori Otomotif yang diberikan 

Vendor ke dalam template Microsoft Excel 

yang sudah diberikan oleh Supervisor 

 
Lidia Marlesi & 

Meiliana 

Hermanto 

 
12. 

 
Input Template kategori Buku, Musik & 

Entertainment 
 

Meng-input data dari invoice dan faktur pajak 

produk kategori Buku, Musik & 

Entertainment yang diberikan Vendor ke 

dalam template Microsoft Excel yang sudah 

diberikan oleh Supervisor 

 
Lidia Marlesi & 

Meiliana 

Hermanto 

 
Pekerjaan Tambahan 

 
13. 

 
Input Template Materai 

 
Meng-input data pembayaran materai dari 

Vendor 

 
Lidia Marlesi & 

Meiliana 

Hermanto 
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14. 

 
Input Template Nota Retur 

 
Meng-Input data retur dari vendor kedalam 

template Microsoft Excel yang sudah 

disediakan Supervisor 

 
Lidia Marlesi & 

Meiliana 

Hermanto 

 
 
 

3.2.2 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 
 

3.3.1 Proses Pelaksanaan & Implementasi Kerja Magang 
 

Setelah lolos tahap interview, penulis dijelaskan mengenai pekerjaan 

yang akan dilakukan dan bagaimana cara menginput data dari invoice dan 

faktur pajak ke dalam template Microsoft Excel yang sudah diberikan 

oleh Supervisor. Jam masuk penulis ditetapkan pada pukul 09.00 – 18.00 

. berikut uraian mengenai kegiatan yang dilakukan penulis selama Praktik 

Kerja Magang berlangsung: 
 

3.3.1.1 Input Template kategori Mobile Phone & Tablet 
 

JD.ID adalah perusahaan yang berfokus pada bidang e- 

commerce. Pada aplikasinya, JD.ID menjual berbagai barang salah 

satunya mobile phone dan tablet. kategori produk ini nantinya akan 

ditangani oleh Merchandiser atau MD kategori Mobile phone & 

tablet, para MD inilah yang nantinya akan melakukan Purchase 

Order ke vendor seperti Apple, Samsung, Xiaomi, Oppo, dsb. 

Setelah MD mengajukan atau create PO, invoice dan faktur pajak 

akan masuk ke BIP System yaitu sistem yang digunakan oleh MD 

untuk membuat PO untuk memproses pembayaran. 
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Phone & Tablet: 

Gambar 3.2 Invoice Produk Kategori Mobile Phone & Tablet 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

 
 

Berikut contoh invoice dan faktur pajak kategori produk Mobile 
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Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Gambar 3.3 Invoice Produk Kategori Mobile Phone & Tablet 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Gambar 3.4 Faktur Pajak Produk Kategori Mobile Phone & Tablet 
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Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Gambar 3.5 Faktur Pajak Produk Kategori Mobile Phone & Tablet 
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Setelah invoice dan faktur pajak masuk ke BIP system, 

supervisor akan membuat dokumen yang belum di verify yang 

berisi nomor purchase order yang perlu penulis input ke dalam 

template. Setelah itu, penulis ditugaskan untuk meng-input data 

dari invoice dan faktur pajak masing-masing nomor PO ke dalam 

template yang sudah tersedia, kemudian penulis menyerahkan 

template tersebut kepada supervisor yaitu Ibu Lidia Marlesi untuk 

kemudian diunggah ke ERP system atau Enterprise System untuk 

di verifikasi atau di matching antara PO yang dibuat oleh MD dan 

invoice yang di dapat dari vendor. setelah pengiriman barang 

sudah selesai invoice dan faktur pajak akan menuju system 

selanjutnya yaitu ERP System atau Enterprise system Apabila 

menurut sistem Purchase Order sudah jatuh tempo, nomor PO 

tersebut bisa di settle yaitu dengan cara masukan nomor PO dan 

Expenses serupa biaya materai kemudian nilainya akan dicocokan 

sesuai total faktur pajak atau invoice. Apabila nilainya sudah cocok 

akan dibuatkan daftar pembayaran sesuai dengan tanggal jatuh 

tempo yang ditentukan berdasarkan penukaran faktur, daftar ini 

kemudian akan digunakan oleh Approval Team Treasury untuk 

melakukan pembayaran. 

 
 
 

3.3.1.2 Input Template kategori Home Appliances 
 

JD.ID dalam aplikasinya menjual berbagai macam kategori 

produk, salah satunya adalah home appliances seperti vacuum 

cleaner, Air Purifier, Microwaves, dan sebagainya. Purchase 

Order kategori ini ditangani oleh MD atau Merchandiser kategori 
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pajak akan masuk ke sistem BIP 
 
Berikut contoh invoice dan faktur pajak kategori home appliances 

Gambar 3.6 Invoice Produk Kategori Home Appliances 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

 
 

Home Appliances. Setelah MD membuat PO, invoice dan faktur 
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Gambar 3.7 Faktur Pajak Produk Kategori Home Appliances 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

kemudian setelah invoice dan faktur pajak masuk kedalam sistem, 

supervisor akan membuat dokumen yang belum di verify yang 

berisi nomor purchase order yang perlu penulis input ke dalam 

template. Setelah itu, penulis akan menginput data-data berupa 

nomor NPWP atau nomor pokok wajib pajak perusahaan, nomor 

invoice, jumlah pajak, dan jumlah dasar pengenaan pajak dari 

invoice dan faktur pajak nomor PO tertentu ke dalam template 

yang sudah disediakan oleh perusahaan 
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Gambar 3.8 Invoice Template Produk Kategori Home Appliances 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Gambar 3.9 Invoice Template Produk Kategori Home Appliances 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

 
Setelah itu template akan diserahkan kepada Ibu Lidia Marlesi 

selaku Supervisor. Setelah Ibu Lidia menerima template beliau 

akan mengunggah template tersebut ke dalam sistem ERP untuk 

memverifikasi dan memastikan PO atau purchase order yang 

dibuat MD sama dengan invoice yang diberikan vendor. Setelah 

jatuh tempo, PO dapat di settle dengan cara memasukan nomor PO 

dan expenses yang kemudian akan dicocokan sesuai faktur pajak 

 
 

Berikut contoh template kategori Home Appliances: 
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dan invoice. Ketika nilainya sudah sesuai, akan diproses menuju 

daftar pembayaran sesuai dengan tanggal jatuh tempo yang 

ditentukan berdasarkan penukaran faktur, daftar ini yang 

kemudian digunakan oleh Approval Team Treasury untuk 

melakukan pembayaran kepada vendor. 
 

3.3.1.3 Input Template kategori Beauty 
 

Salah satu kategori produk yang dijual JD.ID adalah Beauty 

atau produk kecantikan seperti Makeup, Skincare, Parfum, dan 

sebagainya. Purchase Order atau PO kategori ini ditangani oleh 

MD kategori Beauty yang melakukan pemesanan dari vendor 

seperti Maybelline, SK-II, Wardah, Garnier, dan sebagainya. 

Setelah MD membuat PO, invoice dan faktur pajak akan masuk ke 

sistem BIP. 

Berikut contoh invoice dan faktur pajak produk kategori 

beauty dari Royal Pesona Indonesia sebagai salah satu vendor: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 3.10 Invoice Produk Kategori Beauty 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 
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Gambar 3.11 Faktur Pajak Produk Kategori Beauty 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Gambar 3.12 Faktur Pajak Produk Kategori Beauty 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 
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Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

setelah invoice dan faktur pajak masuk ke sistem BIP, 

supervisor akan membuat dokumen yang belum di verify yang 

berisi nomor purchase order yang perlu penulis input ke dalam 

template. Kemudian, penulis akan menginput data-data dari 

invoice dan faktur pajak ke dalam template yang sudah disediakan 

perusahaan untuk nantinya akan digunakan untuk verifikasi data 

sebelum dilanjutkan ke proses pembayaran. 

Berikut contoh template kategori beauty 

Gambar 3.13 Invoice Template Produk Kategori Beauty 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Gambar 3.14 Invoice Template Produk Kategori Beauty 
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Setelah penulis selesai menginput invoice dan faktur pajak ke 

dalam template, penulis akan menyerahkan template tersebut 

kepada Ibu Lidia sebagai supervisor. Setelah template tersebut 

diserahkan, Ibu Lidia kemudian akan mengunggah template 

tersebut ke sistem ERP untuk di verifikasi dan mencocokan 

invoice dan faktur pajak dengan PO yang dibuat oleh 

merchandiser atau MD. setelah tahap ini, PO atau purchase order 

dapat di settle apabila sudah jatuh tempo. PO dapat di settle dengan 

cara memasukan nomor PO dan expenses seperti materai, apabila 

sudah sesuai nomor PO akan di proses menuju daftar pembayaran 

sesuai dengan tanggal jatuh tempo yang sudah ditentukan. Daftar 

ini kemudian akan di proses oleh approval team treasury untuk 

melakukan pembayaran. 
 

3.3.1.4 Input Template kategori Fast Moving Consumer Goods 

(FMCG) 
 

Pada platform e-commerce yang dimiliki JD.ID, mereka tidak 

hanya menjual barang-barang elektronik dan kosmetik. Mereka 

juga menjual barang-barang fast moving consumer goods atau 

sering juga disebut FMCG seperti pasta gigi, air kemasan, pena, 

makanan olahan, sampai bumbu dapur seperti kecap. Merupakan 

tugas merchandiser atau MD untuk memesan dan membuat 

purchase order atau PO kepada vendor-vendor seperti PT Unilever 

Indonesia salah satunya. 

Setelah MD membuat purchase order, nomor PO, invoice dan 

faktur pajak akan masuk ke sistem BIP untuk kemudian diproses 

ke tahap pembayaran. 

Berikut contoh invoice dan faktur pajak kategori FMCG: 
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Gambar 3.15 Invoice Produk Kategori Fast Moving Consumer Goods 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 
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yaitu JD.ID. penulis juga perlu memastikan berapa persen pajak 

Gambar 3.16 Faktur Pajak Produk Kategori Fast Moving Consumer Goods 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Setelah invoice dan faktur pajak sudah masuk ke sistem BIP, 

supervisor akan membuat dokumen yang belum di verify yang 

berisi nomor purchase order yang perlu penulis input ke dalam 

template. Setelah itu, penulis ditugaskan untuk menginput data- 

data yang dibutuhkan berupa jumlah pajak, dasar pengenaan pajak, 

nomor invoice, kode dan nomor seri faktur pajak, dan NPWP 

vendor ke dalam template yang sudah disediakan oleh perusahaan 



35 
Pencatatan Proses Pembayaran…, Chatrine Atmaja, Universitas Multimedia Nusantara 

 

pajak pertambahan nilai dari 10% menjadi 11% pada 1 April 2022. 

Apabila PPN dalam invoice tersebut sudah menjadi 11%, penulis 

perlu mengganti nya. 

Berikut contoh template kategori FMCG: 

Gambar 3.17 Invoice Template Produk Kategori Fast Moving Consumer Goods 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Gambar 3.18 Invoice Template Produk Kategori Fast Moving Consumer Goods 

 
 

dari invoice tersebut mengingat adanya kenaikan jumlah PPN atau 
 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 
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Setelah selesai, penulis akan menyerahkan template kepada 

Ibu Lidia selaku supervisor. Proses selanjutnya, Ibu Lidia akan 

mengunggah template tersebut ke dalam sistem ERP untuk 

memverifikasi dan memastikan purchase order yang dibuat oleh 

merchandiser sama dengan invoice yang diberikan vendor. 

Apabila purchase order jatuh tempo, pembayaran dapat di settle 

dengan cara memasukan nomor PO dan expenses, ketika nilainya 

sudah cocok proses selanjutnya akan dibuatkan daftar pembayaran 

sesuai dengan tanggal jatuh tempo yang sudah ditetapkan. Daftar 

ini yang kemudian akan digunakan untuk melakukan pembayaran 

oleh approval team treasury. 

 
 

3.3.1.5 Input Template kategori Computer & Office 
 

JD.ID yang berawal fokus dengan barang-barang elektronik 

membagi alat elektronik menjadi beberapa kategori, salah satunya 

computer & office ini. Dalam kategori ini terdapat beberapa 

produk seperti laptop, PC, sampai aksesoris seperti cooling fan, 

kabel, mouse, hingga tas laptop. Merchandiser pada kategori ini 

bertugas untuk membuat purchase order kepada vendor-vendor 

seperti Lenovo, Acer, Apple, Dell, HP, Intel, Samsung, Huawei, 

Xiaomi, dan masih banyak lagi. Sama seperti kategori produk 

lainnya, setelah merchandiser mengajukan PO, invoice dan faktur 

pajak akan masuk ke sistem BIP. 

Berikut contoh invoice dan faktur pajak produk kategori Computer 

& Office: 
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Gambar 3.19 Invoice Produk Kategori Computer & Office 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 
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Gambar 3.20 Faktur Pajak Produk Kategori Computer & Office 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 
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supervisor akan membuat dokumen yang belum di verify yang berisi 

nomor purchase order yang perlu penulis input ke dalam template. 

Kemudian, penulis ditugaskan untuk menginput data-data berupa 

DPP, NPWP, PPN, nomor invoice, dan nomor seri pajak kedalam 

template yang sudah disediakan. 

Berikut ini contoh template produk kategori computer & office: 

Gambar 3.21 Invoice Template Produk Kategori Computer & Office 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Gambar 3.22 Invoice Template Produk Kategori Computer & Office 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

 
 

Setelah invoice dan faktur pajak sudah masuk dalam sistem BIP, 
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Setelah penulis selesai menginput, template akan diserahkan 

kepada atasan penulis, Ibu Lidia. Setelah itu Ibu Lidia akan 

mengunggah template tersebut ke dalam sistem ERP untuk 

dilakukan verifikasi dan mencocokan antara nomor PO dan invoice 

yang diberikan oleh vendor. Setelah cocok, PO dapat di settle 

apabila sudah jatuh tempo dengan cara memasukan nomor PO dan 

expenses dalam sistem, apabila sudah sesuai dan cocok proses 

akan dilanjutkan dengan membuat daftar pembayaran yang akan 

digunakan approval team treasury untuk pembayaran. 
 

3.3.1.6 Input Template kategori Fashion 
 

Fashion merupakan salah satu kategori produk yang juga 

dijual pada platform e-commerce JD.ID. kategori fashion ini 

ditangani oleh merchandiser atau MD sendiri yang memang 

bertugas menangani purchase order kategori produk fashion. 

Produk-produk dalam kategori ini seperti pakaian wanita, sepatu 

wanita, pakaian pria, sepatu pria, pakaian muslim, hingga berbagai 

macam aksesoris. Dalam kategori ii terdapat banyak vendor seperti 

Ramayana, Yongki Komaladi, Winod Shoes, Mukena Bubu, dan 

masih banyak lagi. Sama seperti produk lainnya, setelah MD 

membuat purchase order, invoice dan faktur pajak akan masuk ke 

dalam sistem BIP. 

Berikut contoh invoice dan faktur pajak produk kategori fashion : 
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Gambar 3.23 Invoice Produk Kategori Fashion 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 
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Gambar 3.24 Invoice Produk Kategori Fashion 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 
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Gambar 3.25 Faktur Pajak Produk Kategori Fashion 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 
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Gambar 3.26 Faktur Pajak Produk Kategori Fashion 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Setelah selesai, penulis akan menyerahkan template kepada 

Ibu Lidia selaku supervisor. Proses selanjutnya, Ibu Lidia akan 

mengunggah template tersebut ke dalam sistem ERP untuk 

memverifikasi dan memastikan purchase order yang dibuat oleh 

merchandiser sama dengan invoice yang diberikan vendor. 

Apabila purchase order jatuh tempo, pembayaran dapat di settle 

dengan cara memasukan nomor PO dan expenses, ketika nilainya 

sudah cocok proses selanjutnya akan dibuatkan daftar pembayaran 

sesuai dengan tanggal jatuh tempo yang sudah ditetapkan. Daftar 

ini yang kemudian akan digunakan untuk melakukan pembayaran 

oleh approval team treasury. 
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3.3.1.7 Input Template kategori Ibu, Bayi dan Anak 
 

Pada kategori ini, produk yang dijual seperti popok bayi, 

selimut bayi, tempat tidur bayi, tas penyimpanan, pompa ASI, 

vitamin untuk Ibu, susu bayi, dan masih banyak lagi keperluan 

bayi dan ibu. seperti kategori-kategori lainnya, kategori ini juga 

ditangani oleh merchandiser atau MD yang memang bertugas 

untuk menangani produk-produk Ibu, Bayi dan Anak ini. MD akan 

mengajukan purchase order kepada vendor-vendor, dalam 

kategori ini terdapat beberapa vendor seperti Mamy Poko, 

Nutribaby, Pediasure, Anmum, dan masih banyak lagi. 

Setelah MD membuat PO pada sistem BIP vendor akan 

mengirimkan invoice dan faktur pajak, 

Berikut contoh invoice dan faktur pajak kategori produk Ibu, Bayi 

dan Anak: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 3.27 Invoice Produk Kategori Ibu, Bayi & Anak 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 
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Gambar 3.28 Faktur Pajak Produk Kategori Ibu, Bayi & Anak 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 
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Setelah vendor mengunggah invoice dan faktur pajak, supervisor 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

akan membuat dokumen yang belum di verify yang berisi nomor 

purchase order yang perlu penulis input ke dalam template. Setelah 

itu, penulis bertugas untuk menginput invoice dan faktur pajak ke 

dalam template yang sudah disediakan oleh perusahaan untuk 

nantinya digunakan untuk proses verifikasi. 

Berikut contoh template kategori produk Ibu, Bayi dan Anak: 

Gambar 3.29 Invoice Template Produk Kategori Ibu, Bayi & Anak 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Gambar 3.30 Invoice Template Produk Kategori Ibu, Bayi & Anak 
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Setelah penulis selesai menginput semua data, template akan 

diserahkan kepada Ibu Lidia selaku supervisor. Proses selanjutnya, 

Ibu Lidia akan mengunggah template tersebut ke dalam sistem 

ERP untuk dilakukan verifikasi dan pencocokan antara PO yang 

dibuat oleh merchandiser dan invoice dan faktur pajak yang yang 

diberikan oleh vendor. Apabila sudah sesuai, PO dapat di settle 

apabila sudah jatuh tempo dengan cara memasukan nomor PO dan 

expenses, setelah nilainya sesuai PO dapat dimasukan dalam daftar 

pembayaran yang nantinya akan digunakan oleh approval team 

treasury untuk melakukan pembayaran. 
 

3.3.1.8 Input Template kategori Camera & Audio 
 

Barang-barang elektronik seperti kamera dan audio juga 

dipisahkan menjadi kategori tersendiri pada laman website JD.ID. 

kategori ini mencakup produk-produk seperti pocket camera, 

mirrorless camera, action camera, drone, lensa kamera, tripods, 

headphone, dan juga berbagai macam tipe speaker. Setiap kategori 

ditangani oleh merchandiser yang berbeda, begitu juga kategori 

kamera dan audio ini. MD melakukan purchase order atau PO 

kepada berbagai vendor kamera dan audio seperti JBL, Canon, 

Sony, Sandisk, Fujifilm, Logitech, dan masih banyak lagi. MD akan 

membuat purchase order kepada vendor yang kemudian akan 

masuk kedalam sistem BIP milik JD.ID, setelah itu vendor akan 

mengirimkan invoice dan faktur pajak. 

Berikut contoh invoice dan faktur pajak kategori Camera & Audio: 
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Gambar 3.31 Invoice Produk Kategori Camera & Audio 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Gambar 3.32 Invoice Produk Kategori Camera & Audio 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 
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Gambar 3.33 Faktur Pajak Produk Kategori Camera & Audio 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Gambar 3.34 Faktur Pajak Produk Kategori Camera & Audio 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 
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Setelah invoice dan faktur pajak diterima, supervisor akan 

membuat dokumen yang belum di verify yang berisi nomor 

purchase order yang perlu penulis input ke dalam template. 

kemudian penulis bertugas untuk menginput data-data berupa 

nomor seri pajak, NPWP, dasar pengenaan pajak, pajak 

pertambahan nilai (PPN), dan nomor invoice ke dalam template 

yang sudah disediakan oleh JD.ID. 

setelah selesai, penulis akan menyerahkan template tersebut 

kepada Ibu Lidia selaku supervisor. Selanjutnya, Ibu Lidia akan 

mengunggah template tersebut ke dalam sistem ERP untuk di 

verifikasi dan di cocokan antara purchase order yang dibuat oleh 

merchandiser sama dengan invoice yang diberikan oleh vendor. 

Ketika purchase order jatuh tempo, purchase order dapat di settle 

dengan cara memasukan purchase order dan expenses seperti 

biaya materai. Apabila sudah sesuai dan nilainya sudah cocok 

purchase order ini dapat dibuatkan daftar pembayaran sesuai 

dengan tanggal jatuh tempo. Daftar ini yang kemudian akan 

digunakan oleh approval team treasury untuk melakukan 

pembayaran. 

 
3.3.1.9 Input Template kategori Perlengkapan Rumah 

Produk-produk yang dijual dalam kategori perlengkapan 

rumah adalah seperti alat masak, panci, bohlam lampu, lampu 

dekorasi, keran, pipa, perkakas, pisau, handuk, perlengkapan tidur, 

furniture, dekorasi rumah, perlengkapan makan, dan masih banyak 

lagi. Merchandiser yang menangani kategori ini bertugas untuk 

membuat purchase order kepada vendor-vendor seperti Bolde, 

Tefal, Philips, Osram, dan masih banyak lagi. MD yang 

menangani kategori perlengkapan rumah akan membuat purchase 

order. Setelah purchase order dibuat invoice dan faktur pajak akan 

masuk ke dalam sistem BIP. 
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rumah: 

Gambar 3.35 Invoice Produk Kategori Perlengkapan Rumah 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

 
 

Berikut contoh invoice dan faktur pajak kategori perlengkapan 
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Gambar 3.36 Invoice Produk Kategori Perlengkapan Rumah 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 
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Gambar 3.37 Invoice Produk Kategori Perlengkapan Rumah 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Gambar 3.38 Invoice Produk Kategori Perlengkapan Rumah 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 
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Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Gambar 3.39 Faktur Pajak Produk Kategori Perlengkapan Rumah 
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Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Setelah invoice dan faktur pajak diterima, supervisor akan 

membuat dokumen yang belum di verify yang berisi nomor 

purchase order yang perlu penulis input ke dalam template. 

Setelah itu, penulis ditugaskan untuk mengisi template yang sudah 

disediakan dengan data-data dari invoice dan faktur pajak tersebut. 

Berikut contoh template kategori perlengkapan rumah: 

Gambar 3.40 Invoice Template Produk Kategori Perlengkapan Rumah 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Gambar 3.41 Invoice Template Produk Kategori Perlengkapan Rumah 



57 
Pencatatan Proses Pembayaran…, Chatrine Atmaja, Universitas Multimedia Nusantara 

 

 
 
 
 

Kemudian penulis menyerahkan template tersebut kepada Ibu 

Lidia untuk proses selanjutnya. Ibu Lidia mengunggah template 

tersebut ke dalam sistem ERP untuk verifikasi dan pencocokan 

antara PO yang dibuat oleh merchandiser dan invoice yang dikirim 

oleh vendor. Setelah cocok dan nilainya sesuai, purchase order 

dapat di settle ketika jatuh tempo dengan cara memasukan 

purchase order dan expenses, apabila sudah sesuai, purchase 

order akan dibuatkan daftar pembayaran sesuai dengan tanggal 

jatuh tempo yang sudah ditetapkan, daftar ini yang kemudian akan 

digunakan oleh approval team treasury untuk pembayaran. 

 
3.3.1.10 Input Template kategori Sports & Lifestyle 

Barang-barang olahraga dan hobi seperti sepatu basket, sepatu 

lari, sepatu kasual, alat musik, aksesoris sepeda, pakaian olahraga, 

peralatan olahraga, hingga aksesoris olahraga masuk dalam 

kategori Sports & Lifestyle. Kategori ini juga ditangani oleh 

merchandiser yang berbeda dengan kategori lain, merchandiser 

atau MD yang menangani kategori ini bertugas untuk membuat 

purchase order dari vendor-vendor peralatan olahraga seperti 

Nike, Adidas, Puma, dan masih banyak lagi. Setelah MD 

mengajukan purchase order, invoice dan faktur pajak akan masuk 

ke dalam sistem BIP. 

Berikut contoh invoice dan faktur pajak kategori Sports & 

Lifestyle: 
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Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Gambar 3.42 Invoice Produk Kategori Sports & Lifestyle 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Gambar 3.43 Invoice Produk Kategori Sports & Lifestyle 
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Setelah invoice dan faktur pajak diterima,supervisor akan 

membuat dokumen yang belum di verify yang berisi nomor 

purchase order yang perlu penulis input ke dalam template. 

kemudian penulis memiliki tugas untuk menginput data-data yang 

diperoleh dari invoice dan faktur pajak ke dalam template yang 

sudah disediakan oleh pihak JD.ID. 

Setelah semua data sudah diinput ke dalam template, penulis 

menyerahkan template tersebut kepada Ibu Lidia selaku supervisor 

untuk dilanjutkan menuju proses selanjutnya. Selanjutnya 

template tersebut akan diunggah ke dalam sistem ERP untuk 

dilakukan verifikasi dan pencocokan antara PO yang dibuat oleh 

MD dengan invoice yang dikirim oleh vendor. Apabila nilainya 

sudah cocok, PO dapat di settle ketika jatuh tempo dengan cara 

memasukan purchase order dan expenses, apabila nilainya sudah 

sesuai PO akan masuk ke dalam daftar pembayaran yang akan 

digunakan oleh approval team treasury untuk melakukan 

pembayaran kepada vendor. 

 
3.3.1.11 Input Template kategori Otomotif 

Produk-produk yang termasuk dalam kategori ini adalah 

sepeda motor, suku cadang motor, aksesoris pengendara, helm, 

mobil, suku cadang mobil, perawatan dan peralatan mobil, sampai 

audio dan video untuk mobil. Purchase order kategori ini juga 

ditangani oleh merchandiser khusus yang bertugas untuk membuat 

purchase order kepada vendor-vendor otomotif seperti 

Honda,Shell, Motul, dan masih banyak lagi . Setelah dibuat 

purchase order, invoice dan faktur pajak akan masuk ke dalam 

sistem BIP. 

Berikut contoh invoice dan faktur pajak kategori Otomotif: 



60 
Pencatatan Proses Pembayaran…, Chatrine Atmaja, Universitas Multimedia Nusantara 

 

 
 
 

 

Gambar 3.44 Invoice Produk Kategori Otomotif 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Gambar 3.45 Faktur Pajak Produk Kategori otomotif 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 
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Gambar 3.46 Faktur Pajak Produk Kategori otomotif 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 
 
 

Setelah invoice dan faktur pajak masuk ke dalam sistem BIP, 

supervisor akan membuat dokumen yang belum di verify yang 

berisi nomor purchase order yang perlu penulis input ke dalam 

template. Setelah itu, penulis ditugaskan untuk menginput data ke 

dalam template yang sudah disediakan untuk nantinya akan 

digunakan untuk proses verifikasi dan pencocokan. 

Setelah semua data sudah diinput ke dalam template, penulis 

menyerahkan template tersebut kepada Ibu Lidia selaku supervisor 

untuk dilanjutkan menuju proses selanjutnya. Selanjutnya 

template tersebut akan diunggah ke dalam sistem ERP untuk 

dilakukan verifikasi dan pencocokan antara PO yang dibuat oleh 

MD dengan invoice yang dikirim oleh vendor. Apabila nilainya 

sudah cocok, PO dapat di settle ketika jatuh tempo dengan cara 

memasukan purchase order dan expenses, apabila nilainya sudah 
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sesuai PO akan masuk ke dalam daftar pembayaran yang akan 

digunakan oleh approval team treasury untuk melakukan 

pembayaran kepada vendor. 

 
3.3.1.12 Input Template kategori Buku, Musik & 

Entertainment 

Pada tokonya, JD.ID juga menjual produk-produk kategori 

Buku, Musik & Entertainment seperti buku impor, buku anak & 

remaja, buku pelajaran, buku fiksi, buku seni & hobi, kamus, dan 

produk musik seperti album musik K-POP. Kategori ini ditangani 

oleh merchandiser yang memang khusus bertugas untuk 

menangani kategori ini. MD membuat purchase order kepada 

vendor. Setelah MD membuat purchase order, vendor akan 

mengirimkan invoice dan faktur pajak yang kemudian akan masuk 

ke dalam sistem BIP. 

Berikut contoh invoice dan faktur pajak dari kategori produk Buku, 

Musik & Entertainment: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 3.47 invoice Produk Kategori Buku, Musik & Entertainment 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 
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Gambar 3.48 Faktur Pajak Produk Kategori Buku, Musik & Entertainment 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Setelah invoice dan faktur pajak masuk ke dalam sistem BIP, 

penulis akan menginput data-data dari invoice dan faktur pajak 
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JD.ID. 

Berikut contoh template kategori Buku, Musik & Entertainment: 

Gambar 3.49 Invoice Template Produk Kategori Buku, Musik & Entertainment 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

Gambar 3.50 Invoice Template Produk Kategori Buku, Musik & Entertainment 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

 
 

tersebut ke dalam template yang sudah disediakan oleh pihak 
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Setelah penulis selesai menginput semua data ke dalam 

template,supervisor akan membuat dokumen yang belum di verify 

yang berisi nomor purchase order yang perlu penulis input ke 

dalam template. Kemudian, penulis menyerahkan template kepada 

Ibu Lidia selaku supervisor. Kemudian Ibu Lidia akan 

mengunggah template tersebut ke dalam sistem ERP untuk 

verifikasi dan pencocokan antara purchase order yang dibuat oleh 

merchandiser dan invoice yang diberikan oleh vendor. Setelah 

cocok, purchase order dapat di settle saat tanggal jatuh temponya. 

Untuk settle perlu menginput purchase order dan expenses, yang 

dimaksud expenses disini seperti biaya materai. Apabila nilai 

sudah cocok, PO dapat dimasukan ke dalam daftar pembayaran, 

daftar ini nantinya akan digunakan oleh approval team treasury 

untuk melakukan pembayaran. 

 
 

3.3.1.2 Input Template Materai 
 

Setiap perusahaan yang menjadi vendor memiliki ketentuan 

yang berbeda, ada beberapa perusahaan yang menggunakan 

materai dalam setiap invoice nya. Dalam proses penyesuaian 

antara nomor PO dengan invoice dan faktur pajak, materai 

dianggap sebagai expenses atau beban sehingga penggunaan 

materai perlu di-input di bagian yang berbeda. 
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Berikut contoh template materai: 

Gambar 3.51 Invoice Template Materai 

Sumber: PT Jingdong Indonesia Pertama 

3.3.1.3 Input Template Nota Retur 
 

Proses pembayaran baru akan dilakukan ketika proses 

pengiriman selesai, barang yang sudah dikirim juga nantinya akan 

disortir. Barang yang tidak sesuai, Reject, atau cacat kemudian 

akan di retur atau dikembalikan ke vendor. Nota retur ini nantinya 

akan mengurangi nilai faktur pajak dari nomor PO tersebut 

sehingga penulis harus meng-input nominal retur yang terdapat 

pada nota retur ke dalam template yang sudah tersedia. 

3.3.2 Kendala yang Ditemukan 
 

Selama praktek kerja magang, penulis menemui beberapa kendala 

saat melaksanakan pekerjaan. Berikut Kendala yang dialami penulis : 
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1) Input Template 
 

Saat meng-input data kedalam template penulis perlu 

memasukkan data berupa nomor NPWP atau Nomor Pokok Wajib 

Pajak, nomor invoice, nomor pajak, nominal PPN, dan nominal 

dasar pengenaan pajak atau DPP. Data yang harus di-input semua 

dalam bentuk angka sehingga penulis mengalami beberapa 

kesalahan teknis seperti salah mengetik angka, kelebihan dan 

kekurangan angka, dan juga kurang teliti. 
 

2) Input Template Materai 
 

Penggunaan materai terdapat pada lembaran Microsoft Excel 

kolom remarks yang setiap hari akan diberikan oleh supervisor, 

penulis mengalami kendala seperti kurang teliti saat melihat 

remarks sehingga ada penggunaan materai yang tertinggal atau 

tidak terinput. 
 

3) Input Template Nota Retur 
 

Retur akan ditulis di kolom Remarks pada lembaran Microsoft 

Excel yang akan diberikan kepada penulis oleh supervisor setiap 

harinya, penulis mengalami kendala saat mencari nota retur, 

banyak vendor yang tidak menyertakan nota retur dalam invoice 

nya sehingga data retur tidak dapat di input. 

 
 
 

3.3.3 Solusi atas Kendala yang Ditemukan 
 

Penulis harus dapat mengatasi kendala – kendala yang ada dengan 

professional. Kendala tersebut dapat diselesaikan melalui penulis sendiri 

serta dapat diselesaikan dengan bantuan dari supervisor atau Koordinator 

Lapangan. Berikut solusi dari kendala – kendala yang ada: 
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a) Mengatur kolom pada Microsoft Excel 
 

Untuk mempermudah penulis pada saat menginput data 

ke dalam template, penulis mengatur kolom amount dan tax 

amount menjadi accounting, pengaturan ini secara otomatis 

akan memberikan koma pada angka sehingga lebih mudah 

untuk memastikan apakah data yang sudah penulis input 

benar. Selain itu, penulis juga membeli keyboard angka 

sehingga pengetikkan lebih mudah. Hal ini kemudian 

membantu penulis mengurangi kesalahan dalam bekerja. 
 

b) Input Template Materai 
 

Sebelum mulai, penulis selalu menginput dan menandai 

nomor purchase order yang terdapat materai sehingga penulis 

ingat untuk menambahkan biaya materai pada template yang 

dikerjakan hari itu. 
 

c) Input Template Nota Retur 
 

Nota retur yang ada di kolom remarks terkadang tidak 

dicantumkan oleh vendor pada file PDF yang ada, oleh karena 

itu apabila ada keterangan nota retur pada remarks penulis 

akan memberikan tanda pada template sehingga penulis dapat 

memastikan apakah nota retur tersebut ada. Apabila nota retur 

tersebut terdapat dalam invoice yang diberikan vendor penulis 

akan input, tetapi apabila tidak ada penulis akan memastikan 

kepada supervisor. 


