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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Kedudukan selama kerja magang pada periode 19 Juni 2017-31 Agustus 2017 di 

PT Bilna sebagai staff finance divisions. Tugas dari staff finance divisions adalah 

membantu menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan oleh head finance manager 

secara tepat, cepat, dan teliti.  Dalam menyelesaikan tugas sebagai staff finance, 

jika terdapat kendala maka head finance manager dan senior staff finance di PT 

Bilna akan membantu dengan memberikan arahan serta petunjuk sehingga dapat 

memudahkan staff finance dalam mengerjakan tugas-tugas yang diberikan. Selain 

itu, kerja sama yang baik dalam tim sangat membantu untuk menyelesaikan tugas 

yang diberikan selama kerja magang berlangsung. Selama proses magang, staff 

finance didampingi oleh seorang pembimbing lapangan yaitu Ibu Shelfi Indah 

Yanti selaku finance manager operation dan senior staff finance lainnya, karena 

saat melakukan tugas finance dan accounting service dikepalai oleh senior yang 

berbeda-beda di PT Bilna. 

 

3.2 Tugas yang Dilakukan 

Tugas yang dilakukan selama periode magang 19 Juni 2017-31 Agustus 2017 

yaitu:  
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3.2.1 Melakukan rekonsiliasi pada data journal entries tracking report result 

Klik Pay BCA  periode Agustus 2016-Mei 2017 

Rekonsiliasi adalah proses pencocokkan atau pencatatan data yang terjadi 

pada dua tempat yang berbeda. Rekonsiliasi yang sering dilakukan oleh PT 

Bilna adalah rekonsiliasi bank. Tujuan melakukan rekonsiliasi bank adalah 

untuk menunjukkan dan menjelaskan adanya perbedaan antara catatan kas 

menurut bank dan menurut perusahaan. Jika perbedaan dihasilkan dari 

transaksi yang belum dicatat bank, maka catatan perusahaan dianggap 

benar. Sebaliknya, jika perbedaan dihasilkan dari kesalahan dalam catatan 

perusahaan dan catatan bank, maka diperlukan penyesuaian.  

Data yang dibutuhkan dalam melakukan proses rekonsliasi bank 

yaitu journal entries tracking report result  dan report payment reconcile 

periode Agustus 2016-Mei 2017. Langkah-langkah dalam melakukan 

rekonsiliasi sebagai berikut: 

1. Mengambil file journal entries tracking report result  dan report 

payment reconcile di dalam program Netsuite. 

2. Menghitung selisih dengan cara data amount credit yang berasal dari file 

journal entries tracking report result  dikurang dengan data recon bank 

in yang ada pada report payment reconcile. 

3. Setelah selesai, hasil rekonsiliasi diberikan kepada senior staff finance 

yang memberikan tugas. 
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Gambar 3.1 

Tampilan Journal Entries Tracking Report Result di Dalam Program Netsuite 

 

Sumber : Program Netsuite Perusahaan 

Gambar 3.2 

Tampilan Report Payment Reconcile di Dalam Program Netsuite 

Sumber : Program Netsuite Perusahaan 

 

 

Pelaksanaan Finance Accounting..., Florentina Stella, FB, UMN, 2018



43 
 

3.2.2 Melakukan breakdown pada transaksi gabungan dan membuat report of 

outstanding untuk journal entries tracking report result  PT MI periode 

Januari 2016-Agustus 2016  

. Transaksi gabungan adalah transaksi-transaksi yang terdapat dalam satu 

tanggal tetapi memiliki lebih dari satu transaksi, kemudian transaksi 

tersebut digabungkan menjadi satu transaksi gabungan pada tanggal 

tersebut dengan tujuan agar saat ingin membuat journal entries tracking 

report result transaksi yang dicatat untuk setiap tanggal hanya terdapat satu 

transaksi, namun satu transaksi tersebut terdiri dari banyak transaksi-

transaksi yang terjadi pada tanggal tersebut. Breakdown dilakukan pada 

transaksi gabungan yang ada dalam journal entries tracking report result, 

breakdown berfungsi untuk merinci transaksi gabungan. Setelah melakukan 

breakdown terhadap transaksi gabungan, maka dapat membuat Report of 

Outstanding. Report of outstanding adalah laporan yang menampilkan 

transaksi-transaksi apa saja yang masih belum dibayarkan oleh customer 

atau masih dalam status piutang. Data yang diperlukan dalam melakukan 

rekonsiliasi adalah journal entries tracking report result dan data rekap 

uang masuk. 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam proses breakdown 

terhadap transaksi gabungan dan membuat Report of Outstanding yaitu: 

1. Mengambil file excel journal entries tracking report result di dalam 

program Netsuite dan meminta data rekap uang masuk pada senior staff 

finance.  
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2. Setiap  transaksi  yang  ada  di dalam journal  entries tracking report 

result dicari rinciannya didata rekap uang masuk. 

3. Setelah semua transaksi yang ada di dalam journal entries tracking 

report result dirinci (breakdown) dari tanggal 1 sampai dengan tanggal 

31 (akhir bulan), maka saatnya membuat report of outstanding. Caranya 

data transaksi yang dibreakdown dan journal entries tracking report 

result dipivot berdasarkan nomor order atau tanggal transaksi. 

4. Hasil pivot data breakdown transaksi dan journal entries tracking report 

result digabung dalam satu sheet excel, lalu dicari selisihnya dengan cara 

hasil amount pivot data breakdown transaksi gabungan dikurangi dengan 

hasil amount pivot journal entries tracking report result. 

5. Setelah selesai, hasil breakdown dan report of outstanding diberikan 

kepada senior staff finance yang memberikan tugas. 

3.2.3 Membuat update report dari data transaksi yang telah di breakdown-

cash on delivery Periode 2015 dan 2016 untuk keperluan Auditor 

Update report adalah laporan yang diperbaharui dari transaksi-transaksi 

gabungan yang dibreakdown di dalam satu file Excel. Update Report 

berguna untuk merapikan data dan menggabungkan data, untuk dipivot 

sehingga saat dipresentasikan saat meeting terlihat jelas dan rapih, serta 

update report dibuat untuk diserahkan kepada tim manajemen dan auditor. 

Data yang dibutuhkan untuk membuat update report yaitu transaksi 

gabungan cash receipt (CRP) yang telah dibreakdown dan journal entris 
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tracking report result cash receipt (CRP). Langkah-langkah yang perlu 

dilakukan dalam proses membuat update report yaitu: 

1. Menyiapkan data transaksi gabungan yang telah dibreakdown dalam 

satu file  excel. Kemudian transaksi yang telah dibreakdown tersebut 

dilakukan pemeriksaan apakah terdapat perbedaan jumlah nominal yang 

berbeda dengan jumlah yang ada pada journal entries tracking report 

result. 

2. Jika terjadi selisih dimana jumlah nominal yang ada pada data transaksi 

yang dibreakdown dengan journal entries tracking report result, maka 

harus membuat remark (keterangan) sebab terjadinya selisih. 

3. Mencari sebab selisih dapat dengan cara melihat jurnal transaksi terkait 

yang menyebabkan adanya selisih di dalam program Netsuite. Caranya 

masuk atau log in ke dalam program Netsuite, pada pilihan search 

maka cari transaksi yang terdapat selisih dengan atau berdasarkan 

nomor cash receipt (CRP). Lalu akan muncul tampilan journal yang 

dicari, di dalam journal akan terlihat sebab dari adanya selisih. 

4. Setelah mengetahui sebab dari adanya selisih dengan melihat journal di 

dalam program Netsuite. Langkah selanjutnya adalah menambahkan 

remark pada transaksi yang terdapat selisih. Jika selisih diakibatkan 

adanya miscellaneaous expense, apabila besar amountnya ≤Rp100,- 

maka pada remark dicatat sebagai rounding. Namun apabila besarnya 

amount >Rp100,- maka remark dicatat sebagai other expense.  

5. Hasil update report diserahkan kepada senior staff finance. 
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3.2.4  Mencari nomor bill  transaksi  

Bill (tagihan) adalah formulir berisi perincian barang, jasa dan harga, yang 

harus dibayar oleh pembeli kepada penjual, dokumen yang membuktikan 

kewajiban debitur kepada kreditur (Bank Indonesia, 2018). Tujuan mencari 

nomor bill untuk melengkapi data rekap uang masuk yang transaksinya 

tidak mencantumkan nomor bill. Data yang dibutuhkan untuk mencari 

nomor bill adalah data rekap invoice dan debit note 2016. Langkah-langkah 

untuk mencari nomor bill yaitu: 

1. Mencari nama perusahaan yang tidak memiliki nomor bill pada file excel 

rekap invoice. 

2. Setelah menemukan nama perusahaan yang tidak memiliki nomor bill, 

maka nomor bill dapat dicari di dalam program Netsuite. Dengan cara 

masuk terlebih dahulu ke dalam program Netsuite, kemudian nama 

perusahaan yang tidak memiliki bill di search dengan kategori vendor 

dan filter action dipilih yang all transaction. 

3. Langkah selanjutnya setelah nama perusahaan disearch di dalam 

program Netsuite, maka akan muncul file excel rekap perusahaan yang 

terkait. Lalu data tersebut di download, setelah di download buka file 

excel tersebut untuk mencari nomor bill perusahaan berdasarkan nomor 

invoice yang ada pada data rekap invoice.  

4. Kemudian lakukan juga hal yang sama pada perusahaan lain yang tidak 

memiliki nomor bill.  Hasil pencarian nomor bill diserahkan kepada 

senior staff finance. 
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3.2.5  Membuat surat pembatalan faktur pajak untuk PT AAM dan PT TSP 

Tbk 

Surat pembatalan faktur pajak dibuat untuk memperbaiki atau membatalkan 

surat faktur pajak yang telah dibuat dan dikirim sebelumnya dikarenakan 

ada kesalahan ataupun perubahan. Data yang dibutuhkan dalam membuat 

surat pembatalan faktur pajak adalah kuitansi, invoice, faktur pajak, dan 

Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP). Langkah-langkah dalam membuat 

surat pembatalan faktur pajak yaitu: 

1. Meminta data berupa kuitansi, invoice, faktur pajak dan Nomor Seri 

Faktur Pajak perusahaan terkait yang akan dibuatkan surat pembatalan 

faktur pajak, serta contoh surat pembatalan faktur pajak yang sudah 

pernah dibuat sebelumnya untuk perusahaan lain kepada senior staff 

finance. 

2. Menanyakan sebab dibuatnya surat pembatalan faktur pajak kepada 

senior  staff  finance  terhadap  perusahaan  terkait  untuk menulis bagian  

dari isi surat.  

3. Kemudian dari contoh surat pembatalan faktur pajak yang sudah pernah 

dibuat sebelumnya untuk perusahaan lain, diikuti struktur dan format 

surat tersebut untuk membuat surat pembatalan faktur pajak yang 

diminta oleh senior staff finance. 

4. Hasil pembuatan surat pembatalan faktur pajak diserahkan kepada senior 

staff finance. 
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3.2.6  Melakukan jurnal Xendit 

Jurnal xendit dilakukan karena finance division ingin mengirimkan uang 

atau membayar hutang ke customer atau vendor  melalui bank atau dengan 

kata lain jurnal xendit dilakukan sebagai perantara refund atau membayar 

hutang (pihak ketiga). Data yang dibutuhkan dalam melakukan jurnal 

xendit yaitu journal entries tracking report result dengan account 1-1-1380 

Cash and Bank PT. Bilna : Cash In Transit - Xendit bulan Agustus 2017. 

Langkah-langkah dalam melakukan jurnal xendit yaitu: 

1. Mengambil file excel journal entries tracking report result di dalam 

program Netsuite, maka langkah pertama adalah log in ke dalam 

program Netsuite. 

2. Setelah  file  excel  diambil  dan  dibuka,  mengatur  filter  untuk type  

yaitu custom customer junction dan journal. Langkah selanjutnya, data 

file excel yang telah difilter kemudian dipivot base on nomor invoice. 

3. Hasil pivot digunakan untuk mencari selisih saldo pada setiap transaksi, 

apabila ditemukannya selisih saldo maka harus melakukan jurnal xendit 

di dalam program Netsuite. 

4. Jurnal xendit dilakukan di dalam program Netsuite sesuai dengan nomor 

documentnya, terdapat 2 kondisi dalam melakukan penjurnalan yaitu : 

a) Apabila selisih dikarenakan sisi debit lebih besar dari pada sisi kredit 

maka dicatat sebagai: 

Rounding Gain / Loss   xxx 

 Xendit     xxx 
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b) Apabila selisih dikarenakan sisi kredit lebih besar dari pada sisi debit 

maka dicatat sebagai: 

Xendit     xxx 

 Rounding Gain / Loss    xxx 

Gambar 3.3 

Tampilan Filter pada Data Journal Entries Tracking Report Result 

Sumber : Program Netsuite Perusahaan 

3.2.7  Melakukan approve pada Pending Approval 

Approve pada pending approval dilakukan untuk menyetujui dokumen 

transaksi utang yang masih dalam status menunggu persetujuan, pending 

approval tersebut harus terlebih dahulu diapprove oleh divisi account 

payable. Lalu apabila pending approval sudah diapprove oleh divisi 

account payable, pending approval diserahkan ke bagian tim pajak maka 

tim pajak akan melakukan pemeriksaan apakah dokumen faktur pajak 

sudah dilampirkan dan dihitung dengan benar yang kemudian data transaksi 

tersebut akan diinput ke sistem oleh tim pajak. Apabila pending approval 

tersebut tidak diapprove oleh tim pajak, maka tim account payable tidak 
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dapat melakukan pembayaran hutang kepada vendor. Data yang dibutuhkan 

untuk melakukan approve pada pending approval yaitu bill, invoice asli 

dan copy, faktur pajak asli dan copy, purchase order (PO), dan surat jalan.  

Langkah-langkah yang dilakukan untuk melakukan approve pada 

pending approval yaitu: 

1. Senior staff finance akan memberikan dokumen-dokumen yang terkait 

transaksi hutang kepada vendor. 

2. Dokumen-dokumen tersebut dilakukan pemeriksaan untuk mengetahui 

dokumen yang dibutuhkan sudah lengkap dengan bill, invoice asli dan 

copy, faktur pajak asli dan copy, purchase order (PO), dan surat jalan.  

3. Memastikan amount yang ada pada invoice sama dengan amount yang 

ada pada lembar tanda terima bill BJI dan amount faktur pajak sama 

dengan amount yang ada di bill, maka itu faktur pajak harus dihitung 

kembali. Apabila terdapat selisih dan jumlah selisih tidak melebihi 

Rp200,- maka dibiarkan, namun jika selisih melebihi Rp200,- maka 

harus segera memberitahukan senior staff finance. Selain itu, jika 

amount di lembar invoice dan faktur pajak tidak sama dengan amount di 

lembar bill maka hal itu berarti terdapat retur pembelian. 

4.  Setelah melakukan pemeriksaan kelengkapan document  yang terkait 

dan telah dihitung dengan benar, maka memberi cap di lembar bill untuk 

melakukan approve pada pending approval. Kemudian hasil approve 

diserahkan kepada tim pajak. 
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3.2.8  Mencari¸mengumpulkan dan print dokumen untuk keperluan Auditor 

Mencari, mengumpulkan dan print dokumen dilakukan untuk kepentingan 

keperluan auditor agar auditor dapat melakukan proses audit dengan baik 

apabila dokumen-dokumen yang dibutuhkan untuk mencari, 

mengumpulkan dan print dokumen tersedia. Langkah-langkah yang perlu 

dilakukan untuk mencari, mengumpulkan dan print dokumen yaitu  

1. Meminta list dokumen yang perlu dicari kepada senior staff accounting. 

2. Setelah menerima list yang harus dicari. List dokumen berisi transaksi-

transaksi yang harus dicari bill dan quotation lainnya. Langkah pertama 

yang perlu dilakukan adalah mencari nomor BJP dan tanggal paid di 

dalam program Netsuite. Nomor BJP dan tanggal paid perlu dicari 

untuk memudahkan mencari dokumen pada ordner karena setiap 

ordner hanya mencantumkan tanggal paid dan nomor BJP. 

3. Kemudian cari  dokumen tersebut pada ordner-ordner yang ada di 

dalam gudang. Setelah dokumen yang dibutuhkan terkumpul, langkah 

selanjutnya adalah membuat surat tanda terima dokumen yang akan 

diberikan kepada auditor beserta dokumen yang dibutuhkan oleh 

auditor. 

3.2.9  Melakukan journal upload cash on delivery bulan Agustus 2017 

Cash  On  Delivery  (COD)  merupakan  transaksi  dimana penjual  dan 

pembeli bertatap muka langsung dan pembeli menyerahkan uangnya secara 

langsung biasanya barang atau jasa yang dibeli juga ditransaksikan secara 

langsung kecuali jika pesanan, atau layanan dimana customer sepakat 
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dengan penjual untuk membayar ketika barang yang dibelinya sampai ke 

alamat pengiriman. Pembayaran yang dilakukan oleh customer akan 

membuat perusahaan menerima uang atas barang atau jasa yang dijual, 

sehingga perusahaan perlu melakukan penjurnalan atas uang yang diterima 

tersebut. Data yang dibutuhkan dalam melakukan journal upload cash on 

delivery yaitu data settlement, data uang masuk dari bank BCA 8222 dan 

file excel template journal upload. Langkah-langkah dalam melakukan 

journal upload cash on delivery sebagai berikut: 

1. Senior staff finance memberikan file excel data settlement dari beberapa 

ekspedisi dan data uang masuk dari bank BCA 8222. Hal pertama yang 

perlu dilakukan adalah memeriksa apakah saldo transaksi dari data 

settlement dengan  data uang masuk dari bank BCA 8222 untuk setiap 

tanggal sama atau tidak jumlah saldonya. 

2. Jika saldo transaksi dari data settlement dengan  data uang masuk dari 

bank BCA 8222 sama, maka yang perlu dilakukan adalah membuat 

journal upload cash on delivery dan melakukan upload ke dalam 

program Netsuite. Namun apabila terjadi selisih dimana besarnya saldo 

dari data settlement dengan  data uang masuk dari bank BCA 8222 

tidak sama, maka yang perlu dilakukan adalah membuat journal upload 

cash on delivery dan jurnal manual di dalam program Netsuite. 

2.1 Langkah-langkah membuat journal upload cash on delivery dan 

melakukan upload ke dalam program Netsuite yaitu 
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a) Menyiapkan dan mengisi file excel template journal upload, 

template diisi sesuai dengan data settlement per tanggal, untuk 

setiap tanggal transaksi dibuatkan file excelnya masing-masing. 

Setiap transaksi uang masuk ditanggal yang sama akan 

diberikan kode yang berbeda di dalam template. Kode untuk 

setiap tanggal dalam satu bulan yang sama terdiri dari huruf E, 

N, O, P, Q, R, S, T, U, V, W, X, Y dan Z. 

b) Setelah template journal upload diisi sesuai dengan data 

settlement, template journal upload disave dengan format 

CSV.excel maka tahap selanjutnya adalah melakukan upload 

atas template yang telah dibuat ke dalam program Netsuite. 

Setiap tanggal yang telah dibuat template journal uploadnya di 

upload secara satu persatu di dalam program Netsuite. 

c) Melakukan log in atau masuk ke dalam program Netsuite, klik 

menu Setup. Kemudian program menampilkan tampilan Saved 

CSV Imports, pilih payment reconcile imports.  

d) Masuk  di  dalam  tampilan Import Assitant terdapat lima (5) 

tahap yang perlu dilakukan untuk melakukan upload yaitu 

I. Scan & Upload CSV File: pada tahap ini yang perlu 

dilakukan adalah memilih dan melakukan upload 

template yang sudah dibuat dalam format CSV.excel ke 

dalam program Netsuite. Setelah file template di upload , 

pilih dan klik Next untuk ke tahap selanjutnya. Apabila 
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Scan & Upload CSV File berhasil maka akan muncul 

tanda centang (√) berwarna hijau. 

II. Import Options: pada tahap ini, hal yang perlu dilakukan 

adalah memilih pintu (gate) berapa file akan di upload. 

Terdapat 5 gate dengan queue number 1 sampai dengan 

5. Saat akan melakukan upload pilihlah gate yang paling 

sedikit staf di dalam perusahaan yang menggunakannya 

agar proses upload dapat lebih cepat selesai. Jika sudah 

memutuskan gate yang akan digunakan, maka klik next 

untuk ke tahap selanjutnya. Apabila proses Import 

Options berhasil maka akan muncul tanda centang (√) 

berwarna hijau. 

III. File Mapping: pada tahap ini hanya memastikan apakah 

file yang siap diupload sudah sesuai dengan prosedur 

yang diberikan di tahap I dan II, jika sudah sesuai maka 

klik next untuk ke tahap selanjutnya. Apabila proses File 

Mapping berhasil maka akan muncul tanda centang (√) 

berwarna hijau. 

IV. Field Mapping: pada tahap ini, terdapat beberapa hal 

yang perlu dilakukan yaitu membuat field baru di dalam  

data settlement Cash On Delivery (COD) dari ekspedisi 

yang dilakukan penjurnalan untuk setiap tanggalnya. Di 

dalam tampilan field mapping klik bank in COA, provide 

Pelaksanaan Finance Accounting..., Florentina Stella, FB, UMN, 2018



55 
 

default value dipilih yang 1-1-1223 Cash and Bank PT. 

Bilna: Bank BCA 8222, lalu klik OK. Kemudian pada 

bagian Netsuite Fields  klik Memo, maka akan muncul 

tampilan default value  dan di dalamnya terdapat provide 

default value diisi dengan nama dan tanggal transaksi 

ekspedisi yang dilakukan penjurnalan cash on delivery 

(COD). Jika sudah membuat field mapping, maka klik 

next untuk ke tahap selanjutnya. Apabila proses Field 

Mapping berhasil maka akan muncul tanda centang (√) 

berwarna hijau. 

V. Save Mapping & Start Import: pada tahap terakhir, 

memastikan langkah I sampai dengan IV telah dilakukan 

sesuai dengan prosedurnya, jika sudah sesuai program 

akan menyimpan dan siap melakukan import atas file 

journal upload yang akan di upload, maka klik save as 

run dan pilih run. Apabila proses Save Mapping &   Start  

Import  berhasil  maka   akan   muncul   tanda centang (√) 

berwarna hijau. 

Jika semua langkah yang dilakukan di dalam Import Assitant 

berhasil, maka akan muncul tampilan confirmation dengan 

tanda centang (√) berwarna hijau. 

e) Kemudian untuk mengecek apakah file journal upload yang 

diupload telah berhasil 100% diupload atau tidak, pada 
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tampilan confirmation diklik pada bagian “click to view the 

import job status”. Maka akan muncul tampilan job status yang 

akan memperlihatkan percent complete dari file yang  upload. 

Gambar 3.4 

Tampilan Import Assistant di Dalam Program Netsuite 

 

Sumber : Program Netsuite Perusahaan 

2.2 Langkah-langkah dalam membuat jurnal manual di dalam program 

Netsuite yaitu: 

a) Masuk  ke  dalam  program  Netsuite, pilih menu financial-

other kemudian pilih make journal entries. Maka akan muncul 

tampilan journal yang di dalamnya terdapat format yang harus 

diisi.  

b) Pada bagian Entry no sudah diisi secara otomatis oleh sistem 

Netsuite saat akan membuat journal. Date diisi dengan tanggal, 

bulan, dan tahun pembuatan  journal. Transaction type dipilih 
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yang cash receipt karena journal yang dibuat merupakan 

transaksi penerimaan uang oleh perusahaan. Subsidiary dipilih 

yang Bilna. Memo diisi dengan keterangan kelebihan atau 

kekurangan setor yang mengakibatkan terjadinya selisih 

dimana besarnya saldo dari data settlement dengan  data uang 

masuk dari bank  BCA 8222 tidak sama. 

c) Terdapat ketentuan untuk menentukan akun-akun dalam 

melakukan proses jurnal yaitu: 

Pada saat kondisi jumlah data uang masuk dari bank BCA 8222 

lebih besar dari jumlah data settlement (cash in > settlement), 

maka jurnalnya adalah: 

  (Jika selisihnya lebih besar dari Rp100,-) 

   1-1-1223 Cash and Bank PT.Bilna:  

Bank BCA 8222  xxx 

8-1-1999 Other Expenses         xxx 

(Jika selisihnya lebih kecil atau ≤  Rp100,-) 

1-1-1223 Cash and Bank PT.Bilna:  

Bank BCA 8222  xxx 

8-1-1004 Rounding Gain / Loss        xxx 

Pada saat kondisi data uang masuk dari bank BCA 8222 tidak 

sama lebih kecil dari data settlement (cash in < settlement), 

maka jurnalnya adalah: 

  (Jika selisihnya lebih besar dari Rp100,-) 
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8-1-1999 Other Expenses   xxx 

 1-1-1223 Cash and Bank PT.Bilna: 

Bank BCA 8222         xxx 

(Jika selisihnya lebih kecil atau ≤   Rp100,-) 

8-1-1999 Other Expenses    xxx 

8-1-1004 Rounding Gain / Loss        xxx 

 

d) Setelah semua format diisi pada tampilan journal, klik bagian 

save untuk menyimpan journal yang dibuat di dalam program 

Netsuite. 

3. Hasil dari membuat journal upload cash on delivery dan journal 

manual di dalam program Netsuite dapat dilihat di dalam Journal 

Entries Tracking Report Result untuk bulan terkait journal yang di 

upload.  Journal Entries Tracking Report Result dapat diambil atau 

didownload di dalam program Netsuite. 

Gambar 3.5 

Tampilan Format Journal di Dalam Program Netsuite 

Sumber : Program Netsuite Perusahaan 
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3.2.10 Melakukan validasi dokumen pada data rekap penerimaan cash on 

delivery (COD)  hub PDU-Finance Periode Juli 2016-Agustus 2017 

Validasi dokumen dilakukan dengan tujuan untuk memastikan bahwa 

semua dokumen yang terkait dengan penerimaan uang masuk yang 

diterima perusahaan telah lengkap, amount sudah sesuai dan tidak ada 

kesalahan mencatat, serta siap dimasukkan ke dalam ordner. Data yang 

dibutuhkan dalam melakukan validasi dokumen yaitu slip setoran bank, 

slip setoran cash on delivery (COD), surat tanda terima dokumen, form 

serah terima COD hub PDU-finance, lembar rekap penerimaan cash on 

delivery (COD), dan DO Sticker atau bill.  

Langkah-langkah yang dilakukan untuk melakukan validasi 

dokumen yaitu: 

1. Meminta amplop yang berisikan slip setoran bank, slip setoran cash on 

delivery (COD), surat tanda terima dokumen, 2 lembar rekap 

penerimaan cash on delivery (COD), dan DO Sticker atau bill kepada 

senior staff finance. 

2. Memeriksa dan memastikan nominal cash on delivery (COD), nomor 

fulfillment dan nomor order yang ada pada lembar rekap penerimaan 

cash on delivery (COD) sama dengan DO sticker atau bill, serta 

memastikan bahwa tidak ada kesalahan dalam pencatatan saldonya. 

Apabila terdapat perbedaan jumlah saldo, maka harus melaporkan hal 

tersebut kepada senior staff finance. 
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3. Setelah memeriksa dan memastikan tidak adanya kesalahan pencatatan 

pada lembar rekap penerimaan cash on delivery (COD) dengan DO 

Sticker atau bill. Maka 1 lembar rekap penerimaan cash on delivery 

(COD) diserahkan kepada senior staff finance  untuk ditanda tangani 

dan ditempelkan ke buku rekap penerimaan cash on delivery (COD).  

4. Kemudian  slip  setoran  bank,  slip  setoran  cash  on delivery (COD), 1  

lembar rekap penerimaan cash on delivery (COD), DO sticker atau bill 

distaples jadi satu (1), lalu dimasukkan ke dalam ordner.  

3.2.11 Melakukan proses refund 

Refund merupakan pengembalian uang yang diberikan oleh penjual kepada 

customer yang tidak puas dengan barang atau jasa yang dibeli dan telah 

melakukan pembayaran. Refund dibagi menjadi 2 yaitu Refund Void dan 

Refund Cash. Refund void (pembayaran dana yang batal) dimana 

pembayaran dengan menggunakan kartu kredit dan Refund cash melalui 

bank transfer.  Data yang dibutuhkan dalam proses melakukan refund 

adalah data excel Junction to process (Void). 

  Langkah-langkah yang perlu dilakukan dalam proses melakukan 

refund void dan refund cash yaitu: 

a) Langkah-langkah melakukan Refund Void yaitu  

1. Mengambil atau mendownload data excel Junction to process 

(Void) di dalam program Netsuite. Caranya masuk atau log in  ke 

dalam program Netsuite dan pilih yang Junction to process (Void).  
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Maka program menampilkan Junction to process (Void): Results, 

lalu pilih dan klik lambang Ms.Excel untuk mendownload datanya. 

2. Membuka data excel Junction to process (Void) yang telah di 

download dan website MAP|Payments (Midtrans). Kemudian pada 

tampilan utama di dalam website MAP|Payments (Midtrans) 

terdapat format yang harus diisi, pada bagian Order ID (website 

MAP|Payment-Midtrans) masukkan Magento Order ID dari 

transaksi yang ada pada data excel Junction to process (Void), lalu 

klik enter. Maka program menampilkan transaction beserta Order 

ID, klik pada nomor order ID. 

Gambar 3.6 

Tampilan Website MAP|Payments (Midtrans) 

Sumber : Website atau Program Midtrans Perusahaan 

3. Setelah nomor order ID diklik maka akan muncul tampilan 

Payment Information, kemudian klik menu Refund. Tampilan 

refund detail akan muncul dengan format amount dan reason. 

Amount diisi dengan amount yang ada pada data excel Junction to 

process (Void) dan reason diisi dengan alasan kenapa 
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dilakukannya refund (contohnya: barang rusak, cacat, atau stock 

kosong) atau barang OOS. Kemudian klik proceed, maka akan 

muncul tampilan Transaction Refunded yang berarti proses refund 

telah berhasil dilakukan. Website Midtrans akan mengirimkan 

email untuk memberitahukan bahwa proses Refund telah 

dilakukan. 

4. Tahap selanjutnya yaitu jika semua transaksi yang terdapat di 

dalam data excel Junction to process (Void) telah dilakukan proses 

refund, maka data excel tersebut harus diupload ke dalam program 

Netsuite. Namun sebelumnya data excel tersebut harus diubah, 

caranya masuk ke dalam data excel Junction to process (Void). 

Pada kolom tanggal diganti dengan tanggal dilakukannya refund 

dan pada kolom processed submit diisi dengan huruf T.  

5. Berikutnya  masuk (log in) ke dalam program Netsuite, pilih menu 

Set Up. Lalu klik Import + Export  dan pilih “Import CSV 

Records”, maka program menampilkan Saved CSV Imports. 

Kemudian pilih yang Import Void Junction, lalu program 

menampilkan tampilan Import Assistant. 

6. Masuk di dalam tampilan Import Assitant terdapat lima (5) tahap 

yang perlu dilakukan untuk melakukan upload yaitu  Scan & 

Upload CSV file, Import Option, File Mapping, Field Mapping, 

dan Save Mapping & Start Import. Jika semua langkah yang 

dilakukan di dalam Import Assitant berhasil, maka program 
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menampilkan confirmation dengan tanda centang (√) berwarna 

hijau. 

7. Kemudian untuk mengecek apakah data excel Junction to process 

(Void)  yang di upload telah berhasil 100% di upload atau tidak, 

pada tampilan confirmation di klik pada bagian “click to view the 

import job status”. Maka akan muncul tampilan job status yang 

akan memperlihatkan percent complete dari file excel yang  

upload. 

b) Langkah-langkah yang perlu dilakukan dalam melakukan Refund 

Cash, terdapat 6 tahapan yang perlu dilakukan yaitu: 

1. Tahap pertama: Approve Dokumen. 

1.1  Log in   ke  dalam   program  Netsuite   untuk   melakukan 

download     file  excel   Withdrawal   Pending   To   Process. 

Setelah file didownload, kemudian buka file tersebut. 

1.2 Kemudian bertanya kepada head finance manager berapa besar 

budget yang diberikan untuk melakukan refund, lalu transaksi-

transaksi yang ada di dalam file excel Withdrawal Pending To 

Process diambil yang tanggal transaksinya sudah lama, 

disisakan sebesar budget yang diberikan. 

1.3 Tahap selanjutnya log in ke dalam program Xendit untuk 

mendownload template, setelah masuk ke dalam program 

Xendit  maka  program menampilkan  tampilan   Batch  

Disbursement, kemudian pilih dan klik Download Template. 
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Gambar 3.7 

Tampilan Program Xendit 

Sumber : Program Xendit  

1.4 Setelah template didownload, kemudian template di copy ke 

dalam file excel Withdrawal Pending To Process dengan 

membuat sheet  yang baru. Lalu template diisi dengan data dari 

Withdrawal Pending To Process yang telah disesuaikan dengan 

jumlah budget. 

1.5 Langkah berikutnya, data Withdrawal Pending To Process 

kemudian di print dan dibuatkan surat cash / bank out.  File 

excel Withdrawal Pending To Process dan surat cash / bank out 

di staples jadi satu untuk diserahkan kepada Head  Finance 

operation agar diapprove. Setelah dokumen diapprove, maka 

dokumen akan dikembalikan. 

2. Tahap Kedua: melakukan transfer (top up)  ke program Xendit. 

2.1 Masuk ke dalam program Klik BCA Bisnis dan melakukan log 

in dengan memasukkan corporate ID, User ID, dan Key BCA 

Response yang tertempelkan pada Token, kemudian klik enter. 
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Gambar 3.8 

Program Klik BCA Bisnis 

 

Sumber : Program Klik BCA Bisnis Perusahaan 

2.2 Setelah melakukan log in kemudian pilih informasi rekening-

informasi saldo, maka program menampilkan tampilan rekening 

giro yang menunjukkan nomor rekening, nama rekening, dan 

saldo siap pakai. Saldo yang boleh diambil hanya sebesar 

budget yang telah diberikan. 

2.3 Kemudian pilih transfer dana ke rekening sendiri, maka 

program menampilkan tampilan Transfer Dana ke Rekening 

Sendiri-Input Data. Pada tampilan tersebut menampilkan format 

yang perlu diisi. Setelah format diisi maka pilih lanjut dan klik 

kirim maka program menampilkan tampilan Input Data 

Berhasil, kemudian klik Simpan. Lakukan juga pada saat 

melakukan top up ke dalam program Xendit. 

2.4 Untuk melihat hasil transfer dapat dilakukan dengan pilih dan 

klik Otorisasi transaksi, maka program menampilkan tampilan 

Transfer Dana-Otorisasi Transaksi. 
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3. Tahap Ketiga: mengirimkan data transaksi refund  ke program 

Xendit. 

3.1 Masuk (log in) ke dalam program Netsuite, kemudian pilih Net 

Withdrawal Disbursement. Maka program menampilkan  

tampilan Withdrawal-Create Disbursement Consolidation. Di 

dalam tampilan tersebut terdapat list withdrawal, yang perlu 

dilakukan adalah melakukan checklist sesuai dengan transaksi 

yang perlu dilakukan refund dari file excel Withdrawal Pending 

To Process. 

3.2 Setelah  dichecklist   kemudian   klik    submit,   maka   program 

menampilkan tampilan   status  yang  menunjukkan   bahwa  

proses  mengirim data ke program Xendit telah berhasil. 

4. Tahap Keempat: memastikan data transaksi refund yang dikirim ke 

dalam program Xendit telah diproses. 

4.1 Masuk dan log in ke dalam program Netsuite, kemudian lihat 

Withdrawal Pending to Process.  Nomor yang ada pada 

Withdrawal Pending to Process akan berkurang dari 

sebelumnya. 

4.2 Kemudian masuk dan log in  ke program Xendit, pilih menu 

Batch Disbursements maka program akan menampilkan data 

yang perlu diapprove oleh Head Finance Operation. 

5. Tahap Kelima: melakukan validasi proses refund di dalam program 

Xendit 
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5.1 Melakukan log in ke dalam website Xendit, lalu pilih menu 

Batch Disbursement. Maka program menampilkan data yang 

needs approval atau data yang perlu diapprove. Data yang 

belum diapprove akan menunjukkan tanda seru berwarna 

merah, maka yang perlu dilakukan adalah klik pada bagian 

tanda seru. Kemudian tampilan akan berubah ke tampilan batch 

disbursement detail. 

5.2 Di dalam tampilan batch disbursement detail terdapat Fix 

Upload Issues dan pilihan select all dan finish. Langkah awal 

harus dilakukan adalah pilih select all, lalu klik finish. Maka 

data yang semula memiliki tanda seru berwarna merah akan 

berubah menjadi tanda centang (√) berwarna hijau yang 

menunjukkan data telah divalidasi. 

6. Tahap Keenam: melakukan approve terhadap proses refund. 

6.1 Melakukan log in di dalam program Xendit, lalu pilih menu 

cash untuk melakukan pemeriksaan apakah saldo sudah masuk 

atau belum. 

6.2 Tahap berikutnya pilih menu batch disbursements maka akan 

muncul tampilan transaksi dari hasil transfer menggunakan Klik 

BCA Bisnis.  Lalu transaksi tersebut dilakukan approve, maka 

tampilan transaksi tersebut akan hilang. 

6.3 Apabila proses melakukan approve  terhadap proses refund 

berhasil, maka program Xendit akan mengirim email yang 
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menunjukkan bahwa hasil dari proses melakukan approve  

terhadap proses refund telah dilakukan dan berhasil. 

3.2.12 Membuat invoice dan mengirim dokumen 

Invoice adalah dokumen tagihan yang dibuat oleh penjual dalam suatu 

transaksi barang atau jasa yang berisi jumlah pembayaran dan lain-lain. 

Data yang dibutuhkan untuk membuat invoice adalah claim report  

(laporan untuk mengeklaim penagihan). Langkah-langkah yang perlu 

dilakukan untuk membuat invoice serta mengirimkan dokumen yaitu: 

1. Meminta report claim kepada senior staff finance yang akan dibuatkan 

invoice. Claim report  kemudian di print untuk dijadikan sebagai 

quotation (lampiran). 

2. Membuat invoice berdasarkan claim report yang diberikan, setiap 

invoice memiliki nomor invoice yang berbeda dan harus urut. 

Sehingga harus dipastikan nomor invoice telah tepat. Invoice yang 

telah selesai dibuat kemudian diprint. Invoice yang telah diprint yang 

memiliki jumlah nominal penagihannya diatas Rp400.000,- 

ditempelkan materai di bagian tanda tangan, sedangkan yang jumlah 

nominalnya di bawah Rp 400.000,- tidak perlu ditempelkan materai.  

3. Invoice dan claim report kemudian diserahkan kepada head finance 

manager untuk diperiksa dan ditanda tangani sebelum dikirimkan 

kepada pihak yang bersangkutan. Setelah head finance manager  

menyetujui dan memeriksa invoice tersebut, langkah selanjutnya 
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adalah membuat surat tanda terima berdasarkan invoice yang akan 

dikirim. Invoice yang telah ditanda tangani kemudian difoto copy. 

4. Setelah itu, invoice yang asli dimasukkan ke  dalam  amplop  berwarna  

berukuran besar. Surat tanda terima yang dibuat ditempelkan atau 

distaples di depan (cover depan amplop) yang berisikan invoice. 

Kemudian amplop diberikan kepada bagian receiptionist perusahaann 

untuk dikirimkan. 
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3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1 Proses Pelaksanaan 

Proses pelaksanaan kerja magang di PT Bilna selama 10 minggu dari 

tanggal 19 Juni 2017-31 Agustus 2017. Rincian-rincian tugas yang 

dilakukan selama proses pelaksanaan kerja magang sebagi berikut: 

3.3.1.1 Melakukan rekonsiliasi pada data journal entries tracking 

report result Klik Pay BCA periode Agustus 2016-Mei 2017 

Rekonsiliasi dilakukan untuk menemukan adanya selisih dari 

proses pencocokkan dari dua laporan yang berbeda. Dalam 

melakukan rekonsiliasi pada data journal entries tracking 

report result dibutuhkan data payment report reconcile untuk 

periode Agustus 2016-Mei 2017 (Lampiran 9). Data journal 

entries tracking report result dan report payment reconcile di 

dapatkan dari hasil proses download di dalam program 

Netsuite. Oleh karena itu untuk dapat melakukan proses 

download di dalam program Netsuite, maka harus melakukan 

log in terlebih dahulu. Setelah masuk ke dalam program 

Netsuite, melakukan pencarian data dengan mengisi kolom 

search dengan kalimat journal entries tracking report: result.  

Setelah data berhasil dilakukan pencarian, maka program 

menampilkan tampilan journal entries tracking report: result, 

yang perlu dilakukan adalah mengatur periode dan account 

data yang ingin di download. Periode pada kolom from dipilih 
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yang tanggal 1 bulan Agustus 2016 dan pada kolom to dipilih 

yang tanggal 31 Mei 2017. Lalu untuk account dipilih yang 

trade receivable: Klik Pay BCA.  Kemudian pilih lambang 

Microsoft Excel untuk melakukan proses download data 

(Gambar 3.9). 

Gambar 3.9 

Download Journal Entries Tracking Report Result Klik Pay  BCA 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Untuk melakukan proses download data Report-

Payment Reconcile: Results periode Agustus 2016-Mei 2017, 

maka ada kolom pencarian di dalam program Netsuite diisi 

kalimat Report-Payment Reconcile: Results. Lalu muncul 

tampilan Report-Payment Reconcile: Results, kemudian 

mengatur periode From: 1-Agustus 2016 dan To: 31-Mei 2017, 

setelah itu pilih lambang Microsoft Excel untuk melakukan 

proses download data (Gambar 3.10) 

 

1/8/2016 31/5/2017 

KLIK PAY BCA 

Journal Entries Tracking Report 
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Gambar 3.10 

Download Report-Payment Reconcile: Result  

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Setelah proses melakukan download journal entries tracking 

report: result dan report payment reconcile result berhasil, 

kemudian membuka data file excelnya. 

Gambar 3.11 

Data Journal Entries Tracking Report Result Bulan Mei 2017  

Sebelum Rekonsiliasi 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Gambar 3.12 

Data Report Payment Reconcile Bulan Mei 2017 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

1/8/2016 31/5/2017 

Report Payment Reconcile 
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Data report payment reconcile yang berasal dari proses 

download di dalam program Netsuite, di dalam data tersebut 

terdiri dari beberapa reconcile method yaitu COD (cash on 

delivery), Klik BCA, klik pay, Non Cash, dan VA (Virtual 

Account). Dikarenakan rekonsiliasi dilakukan pada journal 

entries tracking report result Klik Pay BCA maka reconcile 

method yang digunakan adalah klik pay, maka pada kolom 

reconcile method di dalam data report payment reconcile harus 

difilter dan dipilih yang klik pay (terlihat pada gambar 3.13). 

Gambar 3.13 

Filter  Klik Pay  pada Reconcile Method di Dalam Report Payment Reconcile 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Langkah selanjutnya yang harus dilakukan adalah menambah 

atau mengisi bagian kolom Source RO di dalam data journal 

entries tracking report result dengan menggunakan Recon 

Source RO yang ada di dalam data report payment reconcile 

(ditunjukkan pada nomor 1). Untuk memastikan data recon 

source RO yang dipindahkan ke dalam  data journal entries 

tracking report result sesuai dengan
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transaksi di dalam laporan report payment reconcile 

dengan journal entries tracking report result, maka transaksi 

dapat dilakukan pemeriksaan pada jurnal yang diposting di 

dalam program Netsuite berdasarkan customer request order 

yang berasal dari report payment reconcile. Journal yang dicari 

di dalam program Netsuite berdasarkan customer request order 

akan menampilkan jurnal yang diposting baik di dalam report 

payment reconcile dan journal entries tracking report result, 

selain itu jurnal juga menunjukkan document number yang 

tercatat di dalam report payment reconcile dan journal entries 

tracking report result, sehingga dapat memudahkan 

pencocokkan transaksi karena baik di dalam report payment 

reconcile atau journal entries tracking report result setiap 

transaksi disertakan dengan document number.  Kemudian 

mencari selisih dengan cara amount credit pada journal entries 

tracking report result dikurangi dengan amount Recon Bank In 

dari report payment reconcile. Oleh karena itu amount Recon 

Bank In yang ada di dalam data report payment reconcile harus 

dipindahkan ke dalam data journal entries tracking report 

result yang ditujukkan pada nomor 2 (Gambar 3.14). 
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Gambar 3.14 

Recon Source RO dan Recon Bank In di Dalam Report Payment Reconcile 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Gambar 3.15 

Hasil Perhitungan Selisih di Dalam Journal Entries Tracking Report Result 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Hasil perhitungan selisih pada gambar 3.15 dengan cara 

Amount Credit dikurang dengan amount Recon Bank In pada 

journal entries tracking report result bulan Mei 2017 rata-rata 

semua transaksi tidak terdapat selisih, yang berarti bahwa 

jumlah yang dicatat oleh perusahaan dan bank telah sama. 

Namun dari perhitungan yang dilakukan terdapat beberapa 

transaksi yang terdapat selisih (dapat dilihat pada Gambar 3.15 

yang dikotak biru). Selisih yang dihasilkan dari proses 

1 2 

1 

2 
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perhitungan dapat dipastikan dengan cara memeriksa 

jurnal di dalam program Netsuite berdasarkan custom request 

order yang berasal dari kolom recon source RO data report 

payment reconcile. Hal ini bertujuan untuk memastikan 

transaksi yang dicocokkan antara transaksi di dalam report 

payment reconcile dengan transaksi di dalam journal entries 

tracking report result tidak terjadi kesalahan ketika dilakukan 

rekonsiliasi. Hasil dari melakukan rekonsiliasi kemudian 

diserahkan kepada senior staff finance. 

3.3.1.2 Melakukan breakdown pada transaksi gabungan dan 

membuat report of outstanding untuk journal entries 

tracking report result  PT MI periode Januari 2016-Agustus 

2016  

Dalam melakukan breakdown terhadap transaksi gabungan 

dibutuhkan data journal entries tracking report result  PT MI 

periode Januari 2016-Agustus 2016, serta rekap credit card 

2016 dan data rekap uang masuk dari credit card  bank BNI, 

Mandiri, dan CIMB periode Januari 2016-Agustus 2016 

(Lampiran 10). Journal entries tracking report result  PT MI 

periode Januari 2016-Agustus 2016 dapat di download di 

dalam program Netsuite dengan langkah-langkah seperti pada 

proses pelaksanaan 3.3.1.1. Langkah pertama yang harus 

dilakukan adalah membuka journal entries tracking report 

Pelaksanaan Finance Accounting..., Florentina Stella, FB, UMN, 2018



77 
 

result terlebih dahulu, di dalam journal entries tracking report 

result terdapat transaksi gabungan yang rincian transaksinya 

terdapat di dalam data rekap uang masuk dari credit card  bank 

BNI, Mandiri, dan CIMB periode Januari 2016-Agustus 2016. 

Untuk mengetahui setiap transaksi gabungan yang ada di dalam 

journal entries tracking report result rinciannya berada di 

dalam rekap uang masuk credit card bank BNI, Mandiri, atau 

CIMB, maka harus melihat memo pada transaksi gabungan 

(Gambar 3.16). 

Gambar 3.16 

Journal Entries Tracking Report Result PT MI Bulan April 2016 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Pada Gambar 3.16 transaksi pertama di bulan April 

2016 tepatnya di tanggal 1 sebesar Rp2.127.058,- , untuk 

mengetahui transaksi tersebut milik credit card bank BNI, 

Mandiri, atau CIMB dan untuk mencari rinciannya, maka lihat 

ke kolom memo (ditujukkan pada nomor 4). Transaksi tanggal 

1 April 2016 menunjukkan transaksi tersebut berasal dari credit  

card bank Mandiri, lalu  lihat  ke data rekap uang masuk credit 

card bank Mandiri tanggal 1 (satu) April 2016 (Gambar 3.17).  

 

1 2 3 4 
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Gambar 3.17 

Data Rekap Uang Masuk Credit Card Bank Mandiri 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Data rekap uang masuk pada Gambar 3.17 

menunjukkan rincian dari transaksi gabungan tanggal 1 April 

2016 yang berasal dari credit card bank Mandiri dengan total 

saldo yang sama yaitu Rp2.127.058,- (ditujukkan nomor 3). 

Setelah mengetahui rincian transaksi tersebut, kegiatan 

selanjutnya membuat data breakdown transaksi (Gambar 3.18). 

Gambar 3.18 

Breakdown Transaksi Gabungan 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Setelah semua transaksi gabungan dilakukan 

breakdown, kemudian membuat report of outstanding.  Report 

of outstanding dibuat dengan menggunakan journal entries 

tracking report result dan data transaksi gabungan yang telah 

dilakukan breakdown yaitu dengan melakukan pivot 

berdasarkan document number. Langkah pertama yaitu dengan 

melakukan pivot pada data journal entries tracking report 

2 

3 

1 

5 

2 5 

6 
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result. Caranya membuka terlebih dahulu journal entries 

tracking report result, pilih menu insert dan klik pivot table-

pivot table. Maka akan muncul tampilan create pivot table, lalu 

pilik OK (Gambar 3.19). 

Gambar 3.19 

Pivot pada Journal Entries Tracking Report Result PT MI Bulan April 2016 
 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Setelah berhasil melakukan create pivot table, maka 

Ms.excel menampilkan tampilan sheet excel yang baru dengan 

Pivot Table Field List. Di dalam Pivot Table Field List terdapat 

2 (dua) kegiatan yang perlu dilakukan yaitu choose fields to 

add to report dan drag fields between areas below yang dapat 

dilihat pada Gambar 3.20 di dalam kotak berwarna hijau, 2 

kegiatan ini saling berhubungan. Langkah awal yang perlu 

dilakukan adalah memilih fields yang akan ditambahkan ke 

dalam report, field pertama yang dipilih adalah document 

number kemudian drag ke bagian row labels. Field selanjutnya 

adalah amount (debit) dan amount (credit) yang kemudian 
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dilakukan drag ke bagian values dengan memilih value field 

settings yaitu sum yang dapat dilihat pada Gambar 3.20 (kotak 

hitam dengan panah berwarna hitam), serta pada bagian column 

labels akan secara otomatis terisi dengan fied values.  

Gambar 3.20 

Choose Fields to Add to Report dan Drag Fields Between Areas Below 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan  

Kegiatan memilih dan drag  fields ke bagian yang telah 

ditentukan merupakan proses akhir dalam melakukan pivot, 

kemudian menghasilkan report dari data yang berasal dari 

proses pivot. Hal ini juga dilakukan pada data transaksi 

gabungan yang telah dilakukan proses breakdown dengan 

langkah-langkah yang sama. 
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Gambar 3.21 

Report of Pivot  Bulan April 2016 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Hasil Report of Pivot dari journal entries tracking 

report result bulan April 2016 dan Report of Pivot dari data 

transaksi gabungan yang telah dilakukan breakdown lalu 

digabung menjadi satu sheet excel untuk dilakukan 

perbandingan. Perbandingan dilakukan untuk mengetahui 

adanya selisih dari hasil pencatatan atau tidak dan untuk 

merangkum agar laporan terlihat lebih jelas dan rapih. 

Transaksi yang tidak ditemukan rincian transaksinya saat 

melakukan breakdown harus diberikan keterangan saat 

melakukan penggabungan data hasil dari pivot.   

Gambar 3.22 

Report of Pivot Journal Entries dan Report of Pivot Data Transaksi 

Breakdown yang Telah Digabung 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

1 2 
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Amount pada kolom debit dan credit baik pada data 

journal entries tracking report result atau data breakdown 

transaksi gabungan menunjukkan jumlah nominal yang 

berbeda maka akan menghasilkan selisih saldo. Selisih saldo 

yang terjadi menyebabkan jumlah dari grand total pada report 

of pivot tidak sama antara journal entries tracking report result 

dan data breakdown transaksi gabungan. Report of pivot yang 

dilakukan pada journal entries tracking report result dan data 

breakdown transaksi gabungan bulan April 2016 terapat selisih 

yang terjadi, sehingga hal ini menyebabkan jumlah dari grand 

total pada report of pivot tidak sama.  

Gambar 3.23 

Grand Total pada Report of Pivot Journal Entries Tracking Report Result dan 

Data Breakdown Transaksi Gabungan PT MI Bulan April 2016 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Dilihat pada Gambar 3.23 grand total pada report of 

pivot journal entries tracking report result PT MI bulan April 

2016 dan data breakdown transaksi gabungan menunjukkan 

1 2 
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adanya total jumlah selisih yaitu Rp2.029.473.44,- pada sisi  

kredit. Hal ini menunjukkan adanya transaksi yang belum 

dibayarkan atau kurang bayar oleh customer sehingga 

diperlukannya membuat report of outstanding untuk 

menampilkan laporan yang berisikan transaksi-transaksi apa 

saja yang masih belum dibayarkan oleh customer atau masih 

dalam status piutang, lalu selisih saldo juga menyebabkan 

adanya perbedaan amount grand total pada journal entries 

trackimg report result dan data breakdown transaksi gabungan 

pada sisi kredit yaitu masing-masing Rp 3.649.766.393.44,- 

dan Rp 3.647.736.920,-. Hasil dari melakukan breakdown pada 

transaksi gabungan dan membuat report of  outstanding 

kemudian diserahkan kepada senior staff finance. 

3.3.1.3  Membuat update report dari data transaksi yang telah di 

breakdown - cash on delivery periode 2015 dan 2016 untuk 

keperluan Auditor 

Update report adalah laporan yang diperbaharui dari transaksi-

transaksi gabungan yang dibreakdown di dalam satu file Excel 

(Lampiran 11). Data yang dibutuhkan adalah data transaksi 

gabungan cash on delivery (COD) yang telah dilakukan 

breakdown dan journal entries tracking report result cash on 

delivery (COD) tahun 2015 dan 2016 dengan tipe transaksi 

yaitu cash receipt. Pembuatannya dimulai dari mencocokkan 

amount  dari  data  transaksi  breakdown  dengan amount   pada 
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journal entries tracking report result untuk setiap document 

number, tujuannya untuk mencari selisih dari perbedaan 

amount. Jika terdapat selisih maka harus diberikan remark atau 

keterangan sebab dari adanya selisih dengan melihat journal 

transaksi tersebut di dalam program Netsuite. Data breakdown 

transaksi didapatkann dari hasil kegiatan melakukan 

breakdown transaksi gabungan, untuk mendapatkan rincian 

transaksi gabungan diperlukan data settlement. 

Gambar 3.24 

Journal Entries Tracking Report Result Cash On Delivery Tahun 2015 dan 

Data Transaksi yang Telah di Breakdown 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Pada Gambar 3.24 transaksi yang ada di dalam journal 

entries tracking report result cash on delivery tahun 2015 

dengan document number CRP/15/06/1214 (nomor 2) memiliki 

Data Transaksi yang Telah di Breakdown 

Journal Entries Tracking Report Result Cash On Delivery 
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amount sebesar Rp13.714.547,01,- (nomor 3), dan amount dari 

transaksi yang telah dilakukan breakdown sebesar 

Rp14.053.047,- (nomor 5). Hal ini menyebabkan adanya selisih 

dari transaksi tersebut sebesar Rp338.499,99,- (nomor 6), maka 

yang perlu dilakukan adalah memeriksa jurnal uang masuk 

yang diterima perusahaan di dalam program Netsuite untuk 

mengetahui sebab terjadinya perbedaan amount dari journal 

entries tracking report result dengan data transaksi yang telah 

di breakdown. Caranya dengan melakukan log in ke dalam 

program Netsuite, lalu pada bagian search atau pencarian diisi 

dengan document number  yaitu CRP/15/06/1214 yang 

ditujukkan pada Gambar 3.25. 

Gambar 3.25 

Mencari Journal CRP/15/06/1214 di Dalam Program Netsuite 

  
 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Setelah tahap mencari journal berhasil, maka akan muncul 

journal dari transaksi dengan nomor document 

CRP/15/06/1214. Kemudian langkah selanjutnya adalah 

2 
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memeriksa apakah journal yang tercatat di dalam program 

Netsuite sudah sesuai dan amount dari journal sudah tepat. 

Gambar 3.26 

Journal CRP/15/06/1214 di Dalam Program Netsuite 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Transaksi dengan nomor document CRP/15/06/1214 

memiliki selisih sebesar Rp338.499,99,-, dilihat dari jurnal di 

atas (Gambar 3.26) selisih tersebut disebabkan karna adanya 

akun 6-99101 Miscellaneous: Inventory Expense sebesar 

Rp0.01,- pada sisi debit  dan akun 2-2-1001 Unearned 

Revenue: Unearned Reevenue sebesar Rp338.500,- pada sisi 

credit. Oleh karena itu diperlukan adanya remark di dalam 

update report untuk memberikan keterangan penyebab adanya 

selisih yang terjadi antara data journal entries tracking report 

result dengan data transaksi gabungan yang telah dilakukan 

breakdown. Update report tahun 2015 dibuat di dalam file 

excel yang baru dengan memindahkan data transaksi 

breakdown,  lalu  tambahkan kolom remark untuk memberikan 

5 

6 

3 
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keterangan apabila terjadi selisih yang ditujukkan pada 

Gambar 3.27. 

Gambar 3.27 

Update Report  

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

 Begitu juga dengan transaksi lainnya jika terjadi 

selisih dapat dilakukan dengan cara yang sama, namun apabila 

tidak ada selisih maka remark dibiarkan kosong. Selisih dapat 

disebabkan juga karena adanya kelebihan setor, kekurangan 

setor, other income, refund, rounding, other expense, double 

bayar order, biaya admin, dan lainnya. Jika selisih diakibatkan 

adanya miscellaneaous expense, apabila besar amountnya 

≤Rp100,- maka pada remark dicatat sebagai rounding. Namun 

apabila besarnya amount >Rp100,- maka remark dicatat 

sebagai other expense. Hasil dari membuat update report 

diserahkan kepada senior staff finance. 

3.3.1.4  Mencari nomor bill transaksi perusahaan 

Tujuan mencari nomor bill untuk melengkapi data rekap uang 

masuk yang transaksinya tidak mencantumkan nomor bill 

(Lampiran 12). Data  yang   dibutuhkan   untuk  mencari nomor 

7 2 3 1 
4 6 
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bill adalah data rekap invoice dan debit note 2016. Langkah 

pertama yang dilakukan adalah membuka data rekap invoice 

dan debit note 2016 untuk mencari invoice perusahaan yang 

tidak memiliki nomor bill (Gambar 3.28). 

Gambar 3.28 

 Data Rekap Invoice dan Debit Note 2016 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Pada tanggal 18 Januari 2017 terdapat transaksi dengan 

total amount Rp18.224.120,- yang tidak memiliki nomor bill, 

sehingga hal yang harus dilakukan adalah mencari nomor bill 

untuk transaksi tersebut dengan melihat data transaksi 

perusahaan PT DLS. Data transaksi didapatkan dari melakukan 

download data transaksi di dalam program Netsuite, caranya 

dengan melakukan log in  terdahulu ke dalam program 

Netsuite. Lalu pada layar utama program Netsuite, melakukan 

search di dalam kotak pencarian dengan mengetik nama 

Vendor: PT DLS yang ditujukkan panah merah pada Gambar 

3.29. 
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Gambar 3.29 

Search Data Transaksi PT DLS di Dalam Program Netsuite 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Setelah data transaksi berhasil dilakukan proses pencarian, 

maka muncul tampilan vendor PT DLS. Kemudian untuk 

menampilkan data transaksi yang telah dilakukan PT DLS, 

maka pada pilihan action dipilih yang View All Transaction 

(Gambar 3.30). 

Gambar 3.30 

Tampilan Vendor PT DLS di Dalam Program Netsuite 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Selanjutnya setelah memilih view all transaction maka 

akan menampilkan tampilan transaction search: result. Untuk 

memudahkan melihat data daftar transaksi lebih baik 

melakukan proses download file. Cara melakukan download 

file yaitu dengan memilih dan klik pada lambang Microsoft 

excel yang dapat dilihat pada Gambar 3.31. 

 

Vendor: PT DLS 

Vendor: PT DLS 
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Gambar 3.31 

Download File Data Transaksi 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Kemudian mencari nomor bill di dalam data 

transaksi yang telah di download. Nomor bill dicari 

berdasarkan nomor invoice transaksi, nomor invoice transaksi 

PT DLS adalah 017/Inv-BJI/I/2017. Di dalam data transaksi PT 

DLS nomor invoice dapat dicari pada kolom Memo (Gambar 

3.32) 

Gambar 3.32 

Mencari Nomor Invoice di Dalam Data Transaksi PT DLS 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Transaksi PT DLS dengan nomor invoice 017/Inv-

BJI/I/2017 memiliki nomor bill 33479 yang ditujukkan pada 

gambar 3.32 di dalam kotak merah. Lalu langkah terakhir yang 

harus dilakukan adalah menambah nomor bill ke dalam data 

transaksi rekap invoice dan debit note 2016. 

 

PT DLS 
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Gambar 3.33 

Menambahkan Nomor Bill ke Dalam Data Rekap Invoice dan Debit Note 

2016 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

 

Lakukan juga pada transaksi yang lain yang tidak 

memiliki nomor bill dengan cara yang sama. Namun tidak 

semua transaksi di dalam data transaksi memiliki nomor bill, 

jika  tidak terdapat nomor bill berarti perusahaan-perusahaan 

terkait belum membayarkan hutangnya. Hasil mencari nomor 

invoice diserahkan kepada senior staff finance.  

3.3.1.5  Membuat surat pembatalan faktur pajak untuk PT AAM 

dan PT TSP Tbk 

Surat pembatalan faktur pajak untuk PT AAM  dibuat 

dikarenakan lembar faktur pajak claim promo yang didapatkan 

dari PT API meminta untuk dipecah sesuai kuitansi  (Lampiran 

13).  Pembuatan surat pembatalan faktur pajak dimulai dari 

menentukan tanggal pembuatan surat, nomor surat, perihal diisi 

dengan pembatalan faktur pajak, serta perusahaan yang 

ditujukkan yaitu PT AAM. Kemudian memasukkan rincian 

lembar faktur pajak claim promo yang berisikan nomor invoice, 
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nomor faktur pajak, Dasar Pengenaan Pajak (DPP) dan nilai 

faktur pajak. 

Gambar 3.34 

Lembar Invoice PT AAM 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Nomor invoice didapatkan dari lembar invoice yang ditujukkan 

pada Gambar 3.34 di dalam kotak merah, nomor invoice untuk 

PT AAM adalah 086/Inv-BJI/V/2017. Sedangkan nomor faktur 

pajak, Dasar Pengenaan Pajak (DPP) dan nilai faktur pajak 

dapat dilihat pada lembar faktur pajak PT AAM (Gambar 

3.35).  

Gambar 3.35 

Lembar Faktur Pajak PT AAM 

 

 

010.018-17.40XXXXXX 

1 

2 

PT AAM 

01.129.737.1-411.XXX 

72.123.71X.X-XXXXXX 3 
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Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Pada Gambar 3.35 menunjukkan nomor seri faktur 

pajak PT AAM adalah 010.018-17.40xxxxxx, dasar pengenaan 

pajak (DPP) sebesar Rp109.101.382,- dan nilai faktur pajak 

sebesar Rp10.910.138,-. Setelah data seperti nomor invoice, 

nomor seri faktur pajak, dasar pengenaan pajak (DPP), dan 

nilai faktur pajak diketahui, pembuatan surat dimulai dengan 

format yang telah ditentukan oleh tempat kerja magang yang 

dapat dilihat pada Gambar 3.36. 

Gambar 3.36 

Format Bagian Pembuka Surat Pembatalan Faktur Pajak  

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Langkah selanjutnya memecah lembar faktur pajak 

claim   promo   sesuai  kuitansi  dari  PT  API, oleh   karena  itu 

010.018-17.40XXXXXX 
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dibutuhkan lembar kuitansi agar dapat merinci 

transaksi yang dilakukan. Satu (1) lembar faktur pajak claim 

promo yang diterbitkan oleh PT API terdiri dari 4 kuitansi. 

Gambar 3.37 

Lembar Kuitansi PT API 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Data yang digunakan di dalam lembar kuitansi 

adalah reward sebesar Rp9.943.484,- dan PPN Rp994.348,-. 

Untuk merinci lembar faktur pajak berdasarkan kuitansi 

dibutuhkan data berupa nomor invoice, dasar pengenaan pajak 

(DPP) dan nilai faktur pajak. Nomor invoice didapatkan dari 

lembar invoice yaitu 086/Inv-BJI/V/2017 (Gambar 3.38). 

Jumlah reward dicatat sebagai dasar pengenaan pajak (DPP) 

dan PPN dicatat sebagai nilai faktur pajak yang dapat dilihat 

pada Gambar 3.38. 

Gambar 3.38 

Memecah Lembar Faktur Pajak Berdasarkan Kuitansi 

PT. API 

1 
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Sumber: Dokumentasi Perusahaan  

Kemudian untuk kuitansi lainnya dapat dilakukan 

dengan cara yang sama. Pada bagian akhir atau penutup surat 

diisi dengan mengulang kembali perihal dibuatkannya surat 

pembatalan faktu pajak bahwa perusahaan tempat kerja 

magang membatalkan  invoice dan faktur pajak dan akan 

dibuatkan invoice dan faktur pajak terbaru yang akan 

diterbitkan, sehingga invoice dan faktur pajak sebelumnya 

tidak berlaku lagi. Lalu dibuatkan tempat tanda tangan serta 

mencantukan nama direktur dari tempat kerja magang di bagian 

samping kiri surat dan divisi finance atau tax  PT AAM di 

sebelah kanan surat (Gambar 3.39). 

Gambar 3.39 

Bagian Penutup Surat PT AAM 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Surat pembatalan faktur pajak untuk PT TSP Tbk 

dapat dilakukan dengan cara yang sama seperti membuat surat 
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pembatalan faktur pajak PT AAM (Lampiran 13). Namun pada 

isi surat (bagian badan surat) berbeda dengan PT AAM,  hal 

yang menyebabkan perusahaan tempat kerja magang membuat 

surat pembatalan faktur pajak pada PT TSP Tbk dikarenakan 

adanya kesalahan penerbitan faktur pajak, yang seharusnya 

dikirimkan ke PT BPT sehingga invoice dan faktur pajak 

sebelumnya yang telah dikirimkan ke PT TSP Tbk tidak 

berlaku lagi. Surat pembatalan faktur pajak PT AAM dan PT 

TSP Tbk yang telah selesai dibuat kemudian dilakukan print 

dan diserahkan kepada senior staff finance beserta dengan 

lampirannya berupa lembar invoice, lembar faktur pajak dan 

lembar kuitansi. 

3.3.1.6  Melakukan jurnal xendit 

Jurnal xendit dilakukan karena finance division ingin 

mengirimkan uang atau membayarkan hutang kepada  

customer atau vendor melalui bank atau dengan kata lain jurnal 

xendit dilakukan sebagai perantara refund atau membayar 

hutang (pihak ketiga) (Lampiran 14). Data yang dibutuhkan 

dalam melakukan jurnal xendit yaitu journal entries tracking 

report result dengan account 1-1-1380 Cash and Bank PT. 

Bilna : Cash In Transit - Xendit bulan Agustus 2017 yang 

didapatkan dari proses download di dalam program Netsuite.  
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Gambar 3.40 

Download Journal Entries Tracking Report Result-Cash In Transit Xendit 
Bulan Agustus 2017 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Setelah journal entries tracking report result dibuka, dimulai 

dari melakukan filter pada kolom type yaitu pilih yang custom 

customer junction dan journal (Gambar 3.41). Transaksi 

dengan type journal merupakan jurnal pembelian dari 

customer, oleh karna itu saldo atau nominal berada di sisi debit 

karena perusahaan menerima cash dari pembeli. Sedangkan 

transaksi dengan type custom customer junction merupakan 

jurnal pengembalian uang kepada customer (refund) karena 

pembeli melakukan retur pembelian, saldo atau nominal berada 

di sisi kredit karena perusahaan melakukan pengeluaran cash 

untuk pembeli. Transaksi dengan type journal dan type custom 

customer juanction memiliki nomor order yang sama untuk 

setiap transaksinya. Sehingga ketika kedua transaksi di pivot 

berdasarkan nomor order, maka akan terlihat transaksi yang 
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masih belum dilakukan refund dan yang sudah dilakukan 

refund, serta selisih nominal yang terjadi dalam melakukan 

refund. 

Gambar 3.41 

Filter pada Kolom Type  

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Langkah  selanjutnya  melakukan  pivot  berdasarkan  

nomor order. Caranya block kolom bagian amount dan memo, 

lalu pilih menu insert dan klik pivot table-pivot table 

(ditujukkan pada Gambar 3.42 pada panah hijau). Maka akan 

muncul tampilan create pivot table, lalu pilik OK (pada 

Gambar 3.42 pada kotak merah). 

Gambar 3.42 

Pivot pada Journal Entries Tracking Report Result-Cash In Transit Xendit 

 

.  
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Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Setelah melakukan pivot, lalu mencari selisih dengan cara sum 

of amount (debit) dikurang dengan  sum of amount (credit). 

Gambar 3.43 

Pivot dan Menghitung Selisih 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Transaksi yang memilki selisih kemudian dilakukan 

penjurnalan xendit di dalam program Netsuite. Pada transaksi 

dengan nomor order 100859824 memiliki selisih sebesar 

Rp0,25,-, maka untuk melakukan penjurnalan di dalam 

program Netsuite harus melakukan log in terlebih dahulu ke 

dalam  program.  Lalu  pilih  menu finance dan klik other, pilih  

yang make journal entries. 
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Gambar 3.44 

Cara Membuat Jurnal di Dalam Program Netsuite 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Kemudian muncul tampilan Journal, pada bagian date diisi 

dengan tanggal transaksi yaitu tanggal 13 Juni 2017, posting 

periode diisi dengan bulan Juni 2017 dan transaction type pilih  

yang general journal yang ditujukkan pada Gambar 3.45. 

Gambar 3.45 

Tampilan Journal 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 
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Cara menentukan akun untuk melakukan penjurnalan 

yaitu dengan melihat selisih yang ada ditimbulkan dari jumlah 

sisi debit yang lebih besar atau jumlah sisi kredit yang lebih 

besar. Transaksi dengan nomor order 100859824 memiliki 

selisih sebesar Rp0,25,- dikarenakan jumlah sisi debit lebih 

besar dari jumlah sisi credit. Hal ini berarti perusahaan 

melakukan jumlah refund yang lebih besar dibandingkan 

dengan jumlah yang seharusnya di refund kepada customer. 

Maka akun yang digunakan dalam penjurnalan adalah rounding 

gain/loss sebesar Rp0.25,- untuk sisi debit pada cash and bank 

PT Bilna: cash in transit-xendit sebesar Rp0,25,- untuk sisi 

credit. Bagian memo diisi dengan rounding selisih dan nomor 

order transaksi, department dipilih yang 

G&A:Finance:Financial, dan bagian class dipilih yang 

marketplace (ditujukkan pada Gambar 3.46). 

Gambar 3.46 

Jurnal Xendit  

  

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 
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Setelah menentukan akun, memo, department, dan class maka 

tekan enter. Jika jurnal berhasil dibuat maka akan muncul 

tampilan confirmation dan nomor document seperti pada 

Gambar 3.47.  

Gambar 3.47 

Berhasil Melakukan Penjurnalan Xendit 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Selisih yang muncul dikarenakan jumlah sisi debit lebih 

kecil dari jumlah sisi credit berarti jumlah refund yang 

seharusnya dilakukan oleh perusahaan lebih kecil dibandingkan 

dengan jumlah yang seharusnya di refund oleh perusahaan. 

Contohnya pada transaksi dengan nomor order 101104611 

memiliki selisih Rp0,68,- (Gambar 3.43). Jurnal dapat dibuat 

dengan langkah-langkah yang sama seperti cara sebelumnya, 

namun akun-akunnya harus dibalik yaitu cash and bank PT 

Bilna: cash in transit-xendit sebesar Rp0,68,- untuk sisi debit 

pada rounding gain/loss sebesar Rp0,68,- untuk sisi credit 

(Gambar 3.48). 
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Gambar 3.48 

Jurnal Xendit 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

3.3.1.7  Melakukan approve pada pending approval  

Approve pada pending approval dilakukan untuk menyetujui 

dokumen transaksi utang yang masih dalam status menunggu 

persetujuan, pending approval tersebut harus terlebih dahulu 

diapprove oleh divisi account payable (Lampiran 15). Langkah 

awal yang harus dilakukan adalah memeriksa dokumen yang 

dibutuhkan sudah lengkap dengan bill, invoice asli dan copy, 

faktur pajak asli dan copy, purchase order (PO), dan surat 

jalan. Lalu memastikan amount yang ada pada lembar invoice 

sama dengan amount yang ada pada lembar tanda terima bill 

BJI. Amount faktur pajak harus sama dengan amount yang ada 

di bill, maka itu faktur pajak harus dihitung kembali dengan 

cara Dasar Pengenaan Pajak (DPP) ditambah dengan PPN yang 

ditujukkan pada Gambar 3.49. 
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Gambar 3.49 

Lembar Bill dan Lembar Faktur Pajak 

 

 
Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Pada Gambar 3.49 menunjukkan lembar bill dari PT 

TPO memiliki amount sebesar Rp 297.956.971,99,-. Amount 

pada lembar faktur pajak untuk Dasar Pengenaan Pajak sebesar 

Rp271.395.142,- dan PPN sebesar Rp27.139.514,-, sehingga 

total amount sebesar Rp298.534.656,-. Hal ini mengakibatkan 

amount yang ada pada lembar bill dengan lembar faktur pajak 

tidak sama terdapat selisih sebesar Rp577.684.01,-. Jika 

terdapat selisih antara lembar bill dengan lembar faktur pajak 

berarti adanya retur pembelian yang dilakukan oleh perusahaan 

dan terdapat lembar Nota Retur yang ditujukkan pada Gambar 

3.50. 

Gambar 3.50 

Nota Retur 

TPO PT 

PT. TPO 

01.301.808.0-033.XXX 

72.123.XXX.X-XXX.XXX 

010.017-17.XXXXXXXX 
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Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Jika terdapat selisih dan jumlah selisih tidak melebihi 

Rp200,- maka dibiarkan, namun jika selisih melebih Rp200,- 

maka harus segera memberitahukan senior staff finance. 

Selanjutnya melakukan pemeriksaan kelengkapan dokumen 

berupa bill, invoice asli dan copy, faktur pajak asli dan copy, 

purchase order (PO), surat jalan dan nota retur (jika terjadi 

retur). Lalu memberi cap di lembar bill dan melakukan cek jika 

dokumen lengkap maka memberi tanda centang (√) untuk 

melakukan approve pada pending approval milik PT TPO yang 

ditujukkan pada Gambar 3.51. Kemudian hasil approve pada 

pending approval diserahkan kepada tim pajak. 

Gambar 3.51 

Approve pada Pending Approval 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

TPO .PT 
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3.3.1.8 Mencari¸ mengumpulkan dan print dokumen untuk 

keperluan Auditor 

Mencari, mengumpulkan dan print dokumen dilakukan untuk 

kepentingan keperluan auditor agar auditor dapat melakukan 

proses audit dengan baik apabila dokumen-dokumen yang 

dibutuhkan untuk mencari, mengumpulkan dan print dokumen 

tersedia (Lampiran 16). Langkah awal yang harus dilakukan 

adalah mencari mencari nomor BJP dan tanggal paid di dalam 

program Netsuite dari list dokumen yang harus dicari. Caranya 

dengan log in terlebih dahulu ke dalam program Netsuite, pada 

kolom pencarian (search) diisi dengan tanggal dibuatnya 

purchase order. 

Gambar 3.52 

List Dokumen  

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Pada Gambar 3.52 menunjukkan transaksi dengan internal id 

13753339, tanggal pembuatan purchase order yaitu 16/11/0209 

(ditujukkan pada nomor 1). Maka di dalam program Netsuite 

1 
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pada kolom search diisi dengan 16/11/0209 yang ditujukkan 

pada Gambar 3.53. 

Gambar 3.53 

Mencari Purchase Order 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Lalu muncul tampilan purchase order tanggal 16/11/0209 PT 

EPM, di bagian bawah tampilan purchase order terdapat menu 

related records yang di dalamnya terdapat list Receipt & Bill 

maka pilih yang bill dan klik pada tanggalnya (Gambar 3.54). 

Gambar 3.54 

Purchase Order 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Kemudian setelah bill dipilih, maka program Netsuite 

menampilkan tampilan bill PT EPM. Pada bagian bawah 

tampilan bill PT EPM terdapat menu related records yang 

isinya bill payment dengan nomor BJP5 1611008 , lalu pilih 

dan klik tanggal bill payment (Gambar 3.55). 

 

EPM .PT 

1 

3 

2 
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Gambar 3.55 

Bill PT EPM 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Setelah bill payment dipilih, maka program Netsuite 

menampilkan bill payment PT EPM dengan nomor BJP5 

1611008. Di dalam tampilan bill payment terdapat nomor BJP 

dan tanggal pembayaran yang dibutuhkan untuk mencari 

dokumen. Nomor BJP PT EPM adalah BJP5 1611008 dan 

tanggal pembayaran pada 22/11/2016 yang ditujukkan pada 

Gambar 3.56.  

Gambar 3.56 

Bill Payment PT EPM 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

EPM 

3 

3 

4 
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Selanjutnya dokumen dapat dicari di dalam ordner-

ordner dokumen yang berada di gudang berdasarkan nomor 

BJP dan tanggal pembayaran. Untuk list dokumen lainnya yang 

harus dicari dapat dilakukan dengan cara yang sama. Setelah 

semua list dokumen yang harus dicari telah terkumpulkan, lalu 

buat bon tanda terima dokumen. Caranya ambil bon  tanda 

terima. Pada kolom berupa diisi dengan list nomor BJP 

dokumen yang dicari dan pada kolom merk diisi dengan nama 

perusahaan yang terkait dengan dokumen. Lalu bon tanda 

terima diberikan kepada auditor beserta dokumen yang 

diperlukan (Gambar 3.57). 

Gambar 3.57 

Bon Tanda Terima Dokumen 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

 

EPM 
CSM
ESV 

EPM 

4 
2 
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3.3.1.9   Melakukan journal upload cash on delivery bulan Agustus 

2017 

Pembayaran yang dilakukan oleh customer akan membuat 

perusahaan menerima uang atas barang atau jasa yang dijual, 

sehingga perusahaan perlu melakukan penjurnalan atas uang 

yang diterima tersebut (Lampiran 17). Perusahaan perlu 

melakukan penjurnalan atas uang yang diterima tersebut. Data 

yang dibutuhkan dalam melakukan journal upload cash on 

delivery yaitu data settlement bulan Agustus 2017, data uang 

masuk dari bank BCA 8222 bulan Agustus 2017  dan file 

excel template journal upload. Langkah-langkah dimulai dari 

memeriksa besarnya saldo transaksi dari data settlement  bulan 

Agustus 2017 sama dengan  data uang masuk dari bank BCA 

8222. 

Gambar 3.58 

Data Uang Masuk dari Bank BCA 8222 dan Data Settlement 

 

 

1 2 

Data Uang Masuk dari Bank BCA 8222 
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Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Data uang  masuk pada tanggal 1 Agustus 2017 dari 

transaksi cash on delivery (COD) internal SBY mencatat uang 

yang masuk sebesar Rp14.239.500,- dan data settlement 

mencatat besarnya saldo yang ditransfer sebesar 

Rp14.239.386,-  sehingga terdapat selisih sebesar Rp114,-. 

Kemudian langkah selanjutnya yang harus dilakukan adalah 

membuat journal template yang kemudian di upload  ke 

dalam program Netsuite dan membuat journal manual di 

dalam program Netsuite, langkah-langkah yang dapat 

dilakukan sebagai berikut: 

a) Membuat journal template dan upload ke dalam program 

Netsuite. 

Pembuatannya dimulai dari memindahkan data settlement 

ke dalam file template journal upload atas transaksi 

tanggal 1 Agustus 2017 dari transaksi cash on delivery 

(COD) internal SBY. 

 

2 

Data Settlement 
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Gambar 3.59 

Memindahkan Data Sattlement ke Dalam File Template Journal Upload 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Pada Gambar 3.59 merupakan proses pemindahan data 

settlement ke dalam template journal upload. Nomor kode 

penjualan pada data settlement dipindahkan ke dalam 

template journal upload sebagai nomor order (di dalam 

kotak merah), saldo yang di transfer dipindahkan ke dalam 

kolom total amount dan bank in (di dalam kotak hijau). Di 

dalam template journal upload terdapat kode untuk setiap 

transaksi, setiap transaksi uang masuk ditanggal yang 

sama akan diberikan kode yang berbeda di dalam template 

(di dalam kotak kuning). Kode untuk setiap tanggal dalam 

satu bulan yang sama terdiri dari huruf E, N, O, P, Q, R, S, 

T, U, V, W, X, Y dan Z. Transaksi tanggal 1 Agustus 2017 
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dari transaksi cash on delivery (COD) internal SBY 

merupakan transaksi ke 2 di bulan Agustus, maka akan 

diberikan kode N. Kode 42928N di dapatkan dari rumus 

excel yaitu =Date&N, date yang dimaksud adalah tanggal 

transaksi.  

Gambar 3.60 

Kode Transaksi 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Kolom date diisi dengan tanggal transaksi dan kolom 

transaction fee diisi 0 karena dalam transaksi tersebut 

tidak terdapat transaction fee. Kolom reconcile method 

diisi dengan COD (di dalam kotak oren) dan kolom bank 

in coa diisi dengan 1-1-1223 Cash and Bank PT. Bilna : 

Bank BCA 8222. Setelah template journal upload diisi 

lalu di save dengan format excel csv. Kemudian 

melakukan upload journal template ke dalam program 

Netsuite, caranya melakukan log in terlebih dahulu ke 

dalam  program  Netsuite.  Lalu  pilih  menu setup dan klik 
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 Import/Export-Saved CSV Import (Gambar 3.61). 

Gambar 3.61 

Menu Setup di Dalam Program Netsuite 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Lalu program Netsuite menampilkan tampilan Saved CSV 

Imports. Di dalam tampilan Saved CSV Imports terdapat 

banyak list kategori template journal upload, pilih yang 

payment reconcile import (Gambar 3.62). 

Gambar 3.62 

Saved CSV Imports 

Sumber:  Program Netsuite Perusahaan 

Selanjutnya program Netsuite menampilkan tampilan 

import assistant. Terdapat 5 steps atau  kegiatan yang 

harus dilakukan untuk melakukan proses upload template 
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journal. Dimulai dari kegiatan pertama yaitu Scan & 

Upload CSV File, pada tahap ini memilih dan melakukan 

upload template journal cash on delivery (COD) SBY  

tanggal 1 Agustus 2017 yang sudah dibuat sebelumnya. 

Setelah memilih dan melakukan upload template journal 

cash on delivery (COD) SBY  tanggal 1 Agustus 2017 ke 

dalam program Netsuite, pilih Next untuk ke langkah 

berikutnya (Gambar 3.63). 

Gambar 3.63 

Scan & Upload CSV File 

 
Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

 

Apabila Scan & Upload CSV File berhasil maka   akan   

muncul tanda   centang   (√)   berwarna   hijau. Langkah   

selanjutnya adalah Import   Actions, pada   langkah   ini   yang   

perlu   dilakukan adalah memilih   pintu   (gate)   berapa   file   

akan   di   upload. Terdapat 5 gate   dengan   queue   number   

1   sampai   dengan   5.  Saat akan melakukan upload pilihlah 
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gate yang paling sedikit staff di dalam perusahaan yang 

menggunakannya agar proses upload dapat lebih cepat 

selesai. Oleh karena itu pilih gate  yang ke tiga (3), maka 

klik next untuk ke tahap selanjutnya seperti yang 

ditujukkan pada Gambar 3.64. 

Gambar 3.64 

Import Actions 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan  

 

Kemudian jika langkah Import Actions berhasil maka akan 

muncul tanda centang (√) berwarna hijau. Langkah ketiga 

adalah File Mapping, tahap ini hanya memastikan apakah 

file yang siap diupload sudah sesuai dengan prosedur yang 

diberikan di tahap 1 dan 2, jika sudah sesuai maka klik 

next untuk ke tahap selanjutnya. File Mapping berhasil 

maka akan muncul tanda centang (√) berwarna hijau. 

Lalu tahap keempat (4) adalah Field Mapping, terdapat 

beberapa hal yang perlu dilakukan yaitu membuat field 
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baru di dalam  data settlement Cash On Delivery (COD) 

dari ekspedisi yang dilakukan penjurnalan untuk setiap 

tanggalnya seperti yang ditujukkan pada Gambar 3.65. 

Gambar 3.65 

Field Mapping 

 
Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Di dalam tampilan field mapping klik bank in COA, lalu 

menampilkan provide default value dipilih yang 1-1-1223 

Cash and Bank PT. Bilna: Bank BCA 8222, lalu klik OK 

(Gambar 3.65). Kemudian pada bagian Netsuite Fields dan 

klik Memo, maka akan muncul tampilan default value  dan 

di dalamnya terdapat provide default value diisi dengan 

nama dan tanggal transaksi ekspedisi yang dilakukan 

penjurnalan cash on delivery (COD) yaitu COD SBY 

tanggal 1 Agustus 2017 (Gambar 3.66). 

Gambar 3.66 
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Memilih Bank In COA 

 

 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Gambar 3.67 

Mengisi Memo 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Lalu klik next untuk ke tahap selanjutnya. Apabila proses 

Field Mapping berhasil maka akan muncul tanda centang 

(√) berwarna hijau. Tahap selanjutnya adalah Save 

Mapping & Start Import, pada tahap ini memastikan 

langkah 1 sampai dengan 5 telah dilakukan sesuai dengan 

prosedur program, jika sudah sesuai program akan 

menyimpan dan siap melakukan import atas file journal 

Pelaksanaan Finance Accounting..., Florentina Stella, FB, UMN, 2018



119 
 

upload yang akan di upload, maka klik save as run dan 

pilih run yang ditujukkan pada Gambar 3.68. 

Gambar 3.68 

Save Mapping & Start Import 

 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Selanjutnya Import Assitant menampilkan tampilan 

confirmation dengan tanda centang (√) berwarna hijau 

yang berarti semua langkah di dalam Import Assitant telah 

berhasil dilakukan (Gambar 3.69). 

Gambar 3.69 

Confirmation 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 
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Kemudian memastikan file journal upload COD SBY 

tanggal 1 Agustus 2017 yang diupload telah berhasil 100% 

diupload, pada tampilan confirmation diklik pada bagian 

“click to view the import job status”. Maka akan muncul 

tampilan job status yang akan memperlihatkan percent 

complete dari file yang  upload (Gambar 3.70). 

Gambar 3.70 

Job Status 

 
Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

b) Membuat jurnal manual di dalam program Netsuite 

Di dalam program pilih menu financial-other kemudian 

pilih make journal entries. Maka akan muncul tampilan 

journal yang di dalamnya terdapat format yang harus diisi 

yang ditujukkan pada Gambar 3.71. 
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Gambar 3.71 

Make Journal Entries 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Pada format journal bagian Entry no sudah diisi secara 

otomatis oleh sistem Netsuite saat akan membuat journal. 

Date diisi dengan tanggal 1 bulan Agustus 2017. 

Transaction type dipilih yang cash receipt karena journal 

yang dibuat merupakan transaksi penerimaan uang oleh 

perusahaan. Subsidiary dipilih yang Bilna. Memo diisi 

dengan keterangan kelebihan setor. 

Gambar 3.72 

Format Jurnal 
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Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Selanjutnya memilih akun yang akan digunakan, pada sisi 

debit pilih akun 1-1-1223 Cash and Bank PT.Bilna Bank 

BCA 8222 untuk sisi debit, amount pada sisi debit diisi 

sebesar Rp114,-, tax code  dipilih yang non PPN, memo 

diisi dengan keterangan kelebihan setor COD SBY, 

department dipilih yang G&A Finance: Financial, dan 

bagian class dipilih yang marketplace. Kemudian untuk 

sisi credit pilih akun 8-1-1999 Other Expenses, amount 

pada sisi credit diisi sebesar Rp114,- tax code  dipilih yang 

non PPN, memo diisi dengan keterangan kelebihan setor 

COD SBY, department dipilih yang G&A Finance: 

Financial, dan bagian class dipilih yang marketplace 

(Gambar 3.73). 

Gambar 3.73 

Memilih Akun 

SBY 
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Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Setelah semua format diisi pada tampilan journal, klik 

bagian save untuk menyimpan journal yang dibuat di 

dalam program Netsuite yang ditujukkan pada Gambar 

3.74. 

Gambar 3.74 

Menyimpan Jurnal 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Proses menyimpan jurnal COD SBY tanggal 1 Agustus 

2017 yang berhasil, lalu menampilkan tampilan bahwa 

jurnal telah dikonfirmasi yang dapat dilihat pada Gambar 

3.75. 

Gambar 3.75 

Journal Confirmation  

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

SBY 
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Hasil dari membuat jurnal cash on delivery SBY tanggal 1 

Agustus 2017 dapat dilihat di dalam journal entries tracking 

report result cash on delivery bulan Agustus 2017. 

Gambar 3.76 

Journal Entries Tracking Report Result Cash on Delivery Bulan Agustus 2017 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3.3.1.10 Melakukan validasi dokumen pada data rekap penerimaan 

cash on delivery (COD)  hub PDU-Finance Periode Juli 

2016-Agustus 2017 

Validasi dokumen dilakukan dengan tujuan untuk memastikan 

bahwa semua dokumen yang terkait dengan penerimaan uang 

masuk yang diterima perusahaan telah lengkap, amount sudah 

sesuai dan tidak ada kesalahan mencatat, serta siap 

dimasukkan ke dalam ordner (Lampiran 18). Dimulai dari 

memeriksa dan memastikan nominal cash on delivery (COD), 

nomor fulfillment dan nomor order yang ada pada lembar 

rekap penerimaan cash on delivery (COD) sama dengan DO 

sticker atau bill, serta memastikan bahwa tidak ada kesalahan 

dalam pencatatan nominalnya (Gambar 3.77). 
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Gambar 3.77 

Rekap Penerimaan Cash On Delivery (COD) dan DO Sticker 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Pada Gambar 3.77 transaksi cash on delivery yang 

tercatat di dalam lembar rekap penerimaan COD tanggal 14 

Juli 2017 dengan nomor fulfillment 110008 dan amount 

sebesar Rp939.600,- sudah sama dengan DO sticker. Setelah 

memeriksa dan memastikan tidak adanya kesalahan 

pencatatan pada lembar rekap penerimaan cash on delivery 

(COD) dengan DO Sticker atau, maka 1 lembar rekap 

penerimaan cash on delivery (COD) diserahkan kepada senior  

staff finance untuk ditanda tangani dan ditempelkan ke buku 

rekap penerimaan cash on delivery (COD). Kemudian slip 

setoran bank, slip setoran cash on delivery (COD), 1 lembar 

rekap penerimaan cash on delivery (COD), DO sticker atau 

bill distaples jadi satu (1), lalu dimasukkan ke dalam ordner. 

 

1 

1 

2 

2 
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3.3.1.11  Melakukan proses refund  

Refund merupakan pengembalian uang yang diberikan oleh 

penjual kepada customer yang tidak puas dengan barang atau 

jasa yang dibeli dan telah melakukan pembayaran (Lampiran 

19). Refund dibagi menjadi 2 yaitu Refund Void dan Refund 

Cash. 

a) Proses Refund Void 

Dimulai dengan mengambil atau mendownload data excel 

Junction to process (Void) di dalam program Netsuite. 

Caranya masuk atau log in  ke dalam program Netsuite 

dan pilih yang Junction to process (Void).  Maka akan 

muncul tampilan Junction to process (Void): Results, lalu 

pilih dan klik lambang Ms.Excel untuk mendownload 

datanya yang ditujukkan pada Gambar 3.78. 

Gambar 3.78 

Download Data Junction to process (Void) di Dalam Program Netsuite 

 

 

 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Membuka data excel Junction to process (Void) yang telah 

di download dan website MAP|Payments (Midtrans). Lalu 

mencari transaksi yang harus dilakukan proses refund di 
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dalam website website MAP|Payments (Midtrans). 

Caranya di dalam website MAP|Payments (Midtrans) 

terdapat order id yang harus diisi dengan magento order id 

yang terdapat di dalam data excel Junction to process 

(Void). 

Gambar 3.79 

Order Id di dalam website MAP|Payments (Midtrans) 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan dan Website MAP|Payments (Midtrans) 

Pada gambar 3.79 di dalam data excel Junction to process 

(Void) transaksi tanggal 23 Agustus 2017 dengan amount 

Rp39.362,- dan magento order id 101290142 (ditunjukkan 

2 

2 

1 
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pada nomor 1), magento order id di copy ke dalam 

Website MAP|Payments (Midtrans) bagian order id. Lalu 

klik search transaction, maka akan menampilkan 

transaction beserta Order ID, klik pada nomor order ID 

101290142 yang dapat dilihat pada Gambar 3.80. 

Gambar 3.80 

Transaction 

Sumber: Website MAP|Payments (Midtrans) 

Setelah nomor order ID diklik maka akan muncul 

tampilan Payment Information, kemudian klik menu 

Refund (Gambar 3.81 di dalam kotak merah). Tampilan 

refund detail akan muncul dengan format amount dan 

reason. Format amount diisi sebesar Rp39.362,- dan 

reason diisi dengan keterangan barang OOS yang 

ditujukkan pada Gambar 3.81. 

 

 

2 
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Gambar 3.81 

Payment Information 

Sumber: Website MAP|Payments (Midtrans) 

Kemudian klik proceed (Gambar 3.81 di dalam kotak 

biru), maka akan muncul tampilan Transaction Refunded 

yang berarti proses refund telah berhasil dilakukan. 

Website Midtrans akan mengirimkan email untuk 

memberitahukan bahwa proses Refund telah dilakukan. 

Gambar 3.82 

Transaction Refunded 

 

1 

2 

Pelaksanaan Finance Accounting..., Florentina Stella, FB, UMN, 2018



130 
 

Sumber: Website MAP|Payments (Midtrans) 

Tahap selanjutnya yaitu jika semua transaksi yang terdapat 

di dalam data excel Junction to process (Void) telah 

dilakukan proses refund, maka data excel tersebut harus 

diupload ke dalam program Netsuite. Namun sebelumnya 

data excel tersebut harus diubah, caranya masuk ke dalam 

data excel Junction to process (Void). Pada kolom tanggal 

diganti dengan tanggal dilakukannya refund dan pada 

kolom processed submit diisi dengan huruf T (Gambar 

3.83).  

Gambar 3.83 

Data Excel Junction to Process (Void) 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

1 
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Berikutnya  log in ke dalam program Netsuite, pilih menu 

Set Up. Lalu klik Import + Export  dan pilih “Saved CSV 

Imports”, maka akan muncul tampilan Saved CSV Imports. 

Kemudian pilih yang Import Void Junction, lalu akan 

muncul tampilan Import Assistant yang ditujukkan pada 

Gambar 3.84. 

Gambar 3.84 

Import Void Junction dan Saved CSV Imports 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Di dalam Import Assitant terdapat lima (5) tahap yang 

perlu dilakukan untuk melakukan upload yaitu  Scan & 

Upload CSV file, Import Option, File Mapping, Field 

Mapping, dan Save Mapping & Start Import. Dimulai dari 

tahap Scan & Upload CSV file yaitu memasukkan data 

excel Junction to process (Void) telah dilakukan proses 

refund ke dalam program Netsuite, caranya dengan klik 

select yang ada di dalam tampilan Scan & Upload CSV file 

untuk memilih dan memasukkan data (Gambar 3.85). 
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Gambar 3.85 

Scan & Upload CSV File

 
Sumber: Program Netsuite Perusahaan  

Setelah data excel Junction to process (Void) telah 

dilakukan proses refund, lalu klik next untuk ke tahap 

Import Option. Scan & Upload CSV File kemudian 

menampilkan tanda centang (√) berwarna hijau yang 

berarti Scan & Upload CSV File berhasil dilakukan. Pada 

tahap Import Option yang perlu dilakukan adalah memilih 

pintu (gate) berapa file akan di upload. Terdapat 5 gate 

dengan queue number 1 sampai dengan 5. Saat akan 

melakukan upload pilihlah gate yang paling sedikit staff di 

dalam perusahaan yang menggunakannya agar proses 

upload dapat lebih cepat selesai, oleh karena itu queue 

number yang dipilih adalah 1 (satu). Setelah memilih 

queue number, lalu klik next untuk ke tahap File Mapping 

(Gambar 3.86). 
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Gambar 3.86 

Import Option 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Kemudian langkah Import Actions menampilkan muncul 

tanda centang (√) berwarna hijau. Langkah ketiga adalah 

File Mapping, tahap ini hanya memastikan apakah file 

yang siap diupload sudah sesuai dengan prosedur yang 

diberikan di tahap 1 dan 2, jika sudah sesuai maka klik 

next untuk ke tahap selanjutnya. Lalu pada  tahap keempat 

(4) adalah Field Mapping langsung klik next, dan pada 

tahap terakhir yaitu Save Mapping & Start Import 

memastikan langkah 1 sampai dengan 5 telah dilakukan 

sesuai dengan prosedur program, jika sudah sesuai 

program akan menyimpan dan siap melakukan import atas 

file journal upload yang akan di upload, maka klik save as 

run dan pilih run yang ditujukkan pada Gambar 3.87. 
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Gambar 3.87 

Save Mapping & Start Import 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Selanjutnya Import Assitant menampilkan tampilan 

confirmation dengan tanda centang (√) berwarna hijau 

yang berarti semua langkah di dalam Import Assitant telah 

berhasil dilakukan (Gambar 3.88). 

Gambar 3.88 

Confirmation 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 
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Kemudian memastikan data excel Junction to process 

(Void) telah dilakukan proses refund yang diupload telah 

berhasil 100% diupload, pada tampilan confirmation 

diklik pada bagian “click to view the import job status”. 

Maka akan muncul tampilan job status yang akan 

memperlihatkan percent complete dari file yang  upload 

(Gambar 3.89). 

Gambar 3.89 

Job Status Data excel Junction to process (Void) yang di Upload 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

a) Proses cash refund 

Tahap pertama adalah melakukan approve dokumen, 

dimulai dengan melakukan Log in   ke  dalam   program  

Netsuite   untuk   melakukan download     file  excel   

Withdrawal   Pending   To   Process. Di dalam bagian 

reminders pilih yang 20 Withdrawal Pending To Process 

(Gambar 3.90). 

 

Pelaksanaan Finance Accounting..., Florentina Stella, FB, UMN, 2018



136 
 

Gambar 3.90 

Download Data Withdrawl   Pending   To   Process 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Lalu program Netsuite menampilkan tampilan Withdrawal 

Pending To Process: Result, klik lambang Ms.Excel untuk 

melakukan proses download data (Gambar 3.91). 

Gambar 3.91 

Withdrawal Pending To Process: Result 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Budget yang diberikan atau boleh digunakan untuk 

melakukan refund sebesar Rp25.000.000,- dari  head finance 

manager dan Rp600.000,- dari senior staff finance bagian 

refund. Oleh sebab itu, transaksi-transaksi yang ada di dalam 

file excel Withdrawal Pending To Process diambil yang 

tanggal transaksinya sudah lama, disisakan sebesar budget 

yang diberikan yaitu Rp25.600.000,- (Gambar 3.92). 
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Gambar 3.92 

Menyesuaikan Transaksi Withdrawal Pending To Process Sesuai Budget  

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Besarnya  amount  yang  harus  dilakukan  refund   adalah 

 Rp25.486.991,-. Selanjutnya   log  in  ke   dalam   program    

Xendit   untuk melakukan download template, setelah masuk 

ke dalam program Xendit  maka  akan  muncul tampilan   

Batch  Disbursement, kemudian pilih dan klik Download 

Template. 
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Gambar 3.93 

Download Template di Dalam Program  Xendit 

Sumber: Program Xendit 

Setelah template didownload, kemudian template di copy ke 

dalam file excel Withdrawal Pending To Process dengan 

membuat sheet  yang baru. Lalu template diisi dengan data 

dari Withdrawal Pending To Process yang telah disesuaikan 

dengan jumlah budget (Gambar 3.94). 

Gambar 3.94 

Template yang Sudah Diisi Dengan Data Withdrawal Pending To Process 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Data Withdrawal Pending To Process kemudian di print dan 

dibuatkan surat cash / bank out. Data Withdrawal Pending To 

Process dan surat cash / bank out di staples jadi satu untuk 

diserahkan kepada Head  Finance operation agar diapprove. 
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Setelah dokumen diapprove, maka dokumen akan 

dikembalikan. 

Gambar 3.95 

Surat Cash / Bank Out 

Sumber: Dokuementasi Perusahaan 

Tahap kedua adalah melakukan transfer (top up)  ke 

program Xendit, caranya masuk ke dalam program Klik 

BCA Bisnis dan melakukan log in dengan memasukkan 

corporate ID, User ID, dan Key BCA Response yang 

tertempelkan pada Token, kemudian klik enter yang 

ditujukkan pada Gambar 3.96. 

Gambar 3.96 

Log in ke Dalam Program Klik BCA Bisnis 

Sumber: Program Klik BCA Bisnis  
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Setelah melakukan log in kemudian pilih informasi 

rekening-informasi saldo, maka akan muncul tampilan 

rekening giro yang menunjukkan nomor rekening, nama 

rekening, dan saldo siap pakai. Saldo yang boleh diambil 

hanya sebesar budget yang telah diberikan (Gambar 3.97). 

Gambar 3.97 

Informasi Rekening-Informasi Saldo 

Sumber: Program Klik BCA Bisnis 

Pada   Gambar   3.97   menunjukkan   saldo   siap   pakai   yang 

dimiliki   oleh   head   finance   manager   dengan    nomor 

rekening   534-517   sebesar   Rp115.460.159,81,-   dan saldo 

siap   pakai   yang   dimiliki   oleh   senior   staff   finance 

bagian refund dengan nomor rekening 534-531 sebesar 

Rp686.884,90,-. Besarnya budget yang diberikan oleh head 

finance manager sebesar Rp25.000.000,-, maka   dari saldo 

siap pakai   milik   head   finance   manager harus   melakukan   

top   up sebesar Rp25.000.000,- ke rekening milik senior staff 

finance bagian refund agar dapat melakukan refund. Cara untuk 
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melakukan top up, di dalam program Klik BCA Bisnis pilih 

menu transfer dana dan klik rekening sendiri (Gambar 3.98 

pada kotak kuning). Lalu pada program Klik BCA Bisnis 

menampilkan format transfer dana ke rekening sendiri-input 

data yang harus diisi yang dapat dilihat pada Gambar 3.98. 

Gambar 3.98 

Transfer Dana ke Rekening Sendiri-Input Data 

 

Sumber: Program Klik BCA Bisnis 
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Di dalam tampilan transfer dana ke rekening sendiri-input 

data, terdapat format informasi transfer yang harus diisi 

yaitu bagian dari rekening diisi dengan nomor rekening head 

finance manager 534-517, rekening tujuan diisi dengan 

nomor rekening senior staff finance bagian refund 534-311, 

jumlah Rp20.000.000,- dan berita diisi dengan keterangan 

top up refund. Setelah format informasi transfer telah diisi, 

lalu klik lanjut (Kotak hijau pada Gambar 3.98). Maka 

program menampilkan informasi transfer dan klik kirim  

(Gambar 3.98 pada kotak ungu). Informasi transfer yang 

dikirim kemudian menampilkan tampilan input data yang 

berhasil dilakukan yang ditujukkan pada Gambar 3.99. 

Gambar 3.99 

Input Data Berhasil 

Sumber: Program Klik BCA Bisnis 

Lakukan top up sekali lagi dengan jumlah Rp5.000.000,- 

dari rekening head finance manager ke rekening senior staff 

finance bagian refund karena maksimal saldo yang bisa 

dilakukan top up sebesar Rp20.000.000,-. Oleh karena itu 
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budget yang diberikan oleh head finance manager sebesar 

Rp25.000.000,- harus dilakukan dua kali top up yaitu dibagi 

menjadi Rp20.000.000,- dan Rp5.000.000,-. Setelah 

melakukan top up sebesar Rp25.000.000,- ke rekening milik 

senior staff finance maka jumlah saldo siap pakai milih 

senior staff finance bertambah dan saldonya berubah 

menjadi Rp25.686.884,90,-. Selanjutnya melakukan top up 

ke program xendit, caranya pilih transfer dana-ke rekening 

BCA lainnya. Dana yang harus di transfer berdasarkan 

jumlah rerfund yang harus dibayar yaitu Rp Rp25.486.991,-, 

maka untuk melakukan top up ke program xendit harus dua 

kali dan dari jumlag refund Rp25.486.991,- harus dibagi 

menjadi dua sesuai dengan buget yang diberikan yaitu 

Rp19.398.857,- dan Rp6.088.134,-  (Gambar 3.100). 

Gambar 3.100 

Jumlah yang Harus di Refund dan Top Up 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Selanjutnya untuk melakukan top up  ke dalam program 

Xendit, maka di dalam program Klik BCA Bisnis dipilih 
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yang transfer dana-ke rekening BCA lainnya. Program 

menampilkan tampilan transfer dana ke rekening BCA 

lainnya-input data yang di dalamnya terdapat format 

informasi transfer yang perlu diisi (Gambar 3.101). 

Gambar 3.101 

Rekening BCA Lainnya-Input Data 

Sumber: Program Klik BCA Bisnis 

Pada bagian format informasi transfer, dari rekening diisi 

dengan nomor rekening milik senior staff finance yaitu 534-

311, rekening tujuan diisi dengan nomor rekening yang 

dimiliki oleh Sinar Digital Terdepan (Xendit) yaitu 070-305-

xxx, jumlah diisi sebesar Rp19.398.857,- dan berita diisi 

dengan keterangan top up xendit 1. Setelah format diisi 
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kemudian klik lanjut, maka program xendit menampilkan 

tampilan informasi transfer dan klik kirim. Informasi 

transfer yang dikirim membuat program xendit 

menampilkan input data yang berhasil dilakukan yang 

ditujukkan pada Gambar 3.102. 

Gambar 3.102 

Informasi Transfer dan Input Data Berhasil 

 

 

Sumber: Program Klik BCA Bisnis 

Kemudian lakukan top up sekali lagi  dengan cara yang 

sama untuk melakukan top up ke Xendit dengan amount 

Rp6.088.134,-. Untuk melihat hasil transfer dapat dilakukan 

dengan pilih dan klik Otorisasi transaksi, maka akan muncul 

tampilan Transfer Dana-Otorisasi Transaksi yang dapat 

dilihat pada Gambar 3.103. 
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Gambar 3.103 

Otorisasi Transaksi 

 

Sumber: Program Klik BCA Bisnis 

Tahap ketiga adalah mengirimkan data transaksi yang perlu 

dilakukan refund ke program Xendit. Caranya masuk (log 

in) ke dalam program Netsuite, kemudian pilih New 

Withdrawal Disbursement (Gambar 3.104) 

Gambar 3.104 

New Withdrawal Disbursement 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Kemudian program Netsuite menampilkan tampilan 

Withdrawal-Create Disbursement Consolidation. Di dalam 

tampilan tersebut terdapat list withdrawal, yang perlu 

dilakukan adalah melakukan checklist sesuai dengan 
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transaksi yang perlu dilakukan refund dari file excel 

Withdrawal Pending To Process (Gambar 3.105). 

Gambar 3.105 

Withdrawal-Create Disbursement Consolidation 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

 

Setelah dichecklist kemudian klik submit (Gambar 3.105 

pada kotak merah), maka program menampilkan tampilan 

status yang menunjukkan bahwa  proses  mengirim data ke 

program Xendit telah berhasil (Gambar 3.106). 

Gambar 3.106 

Status 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Tahap keempat adalah memastikan data transaksi refund 

yang dikirim ke dalam program Xendit telah diproses. 
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Caranya dimulai dari masuk dan log in ke dalam program 

Netsuite, kemudian lihat pada bagian reminders terdapat 

Withdrawal Pending to Process.  Nomor yang ada pada 

Withdrawal Pending to Process akan berkurang dari 

sebelumnya, awalnya 20 menjadi 10 (Gambar 3.107). 

Gambar 3.107 

Withdrawal Pending to Process Sebelum dan Sesudah Diproses 

 

Sumber: Program Netsuite Perusahaan 

Kemudian masuk dan log in  ke program Xendit, pilih menu 

Batch Disbursements maka akan muncul tampilan data yang 

perlu diapprove oleh Head Finance Operation (Gambar 

3.108). 

Pelaksanaan Finance Accounting..., Florentina Stella, FB, UMN, 2018



149 
 

Gambar 3.108 

Data yang Perlu Dilakukan Approve di Dalam Batch Disbursements  

Sumber: Program Xendit 

Tahap kelima adalah melakukan validasi proses refund di 

dalam program Xendit. Melakukan log in ke dalam website 

Xendit, lalu pilih menu Batch Disbursement. Maka akan 

menampilkan data yang needs approval atau data yang perlu 

diapprove (Gambar 3.109). 

Gambar 3.109 

Needs Approval- Batch Disbursement 

Sumber: Program Xendit 

Data yang belum diapprove akan menunjukkan tanda seru 

berwarna merah seperti pada data transaksi refund sebesar 
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Rp25.486.991,-, maka yang perlu dilakukan adalah klik pada 

bagian tanda seru (Gambar 3.109). Kemudian tampilan akan 

berubah ke tampilan batch disbursement detail (Gambar 

3.110). 

Gambar 3.110 

Batch Disbursement Detail 

Sumber: Program Xendit 

Di dalam tampilan batch disbursement detail terdapat Fix 

Upload Issues dan pilihan select all dan finish. Langkah 

awal harus dilakukan adalah pilih select all, lalu klik finish. 

Maka data transaksi refund yang semula memiliki tanda seru 

berwarna merah akan berubah menjadi tanda centang (√) 

berwarna hijau yang menunjukkan data telah divalidasi 

(Gambar 3.111). 

Gambar 3.111 

Validasi Proses Refund 
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Sumber: Program Xendit 

Tahap terakhir adalah melakukan approve terhadap proses 

refund, di dalam program Xendit pilih menu cash. Lalu 

program Xendit menampilkan tampilan cash account yang 

dimana terdapat total balance sebesar Rp25.486.991,-, total 

balance tersebut berasal dari proses melakukan top up dari 

program Klik BCA Bisnis yang telah dilakukan (Gambar 

3.112). 

Gambar 3.112 

Cash Account 

 

Sumber: Program Xendit 
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Tahap berikutnya pilih menu batch disbursements maka 

program menampilkan tampilan transaksi refund dari hasil 

transfer menggunakan Klik BCA Bisnis.  Lalu transaksi 

tersebut dilakukan approve dengan cara klik checklist pada 

transaksi refund (Gambar 3.113 di dalam kotak merah), 

kemudian klik approve (Gambar 3.113 di dalam kotak hijau) 

maka tampilan transaksi refund tersebut  hilang. 

Gambar 3.113 

Approve Transaksi Refund  

 

 
  

Sumber: Program Xendit 

Kemudian data transaksi refund berpindah ke bagian data 

transaksi yang telah di approve di dalam program Xendit, 
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lalu total balance yang ada di dalam cash account menjadi 0 

(nol) (Gambar 114). 

Gambar 3.114 

Transaksi yang Telah di Approved dan Total Balance 

 

Sumber: Program Xendit 

Program Xendit akan mengirim email yang menunjukkan 

bahwa hasil dari proses refund telah dilakukan dan berhasil 

untuk   setiap   transaksi   refund  yang  ada  di  dalam   data 

 Withdrawal Pending To Process (Gambar 3.115). 
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Gambar 3.115 

Email Dari Program Xendit 

Sumber: www.gmail.com 

 

3.3.1.12    Membuat Invoice dan Mengirim Dokumen 

Invoice adalah dokumen tagihan yang dibuat oleh penjual 

dalam suatu transaksi barang atau jasa yang berisi jumlah 

pembayaran dan lain-lain (Lampiran 20). Data yang 

dibutuhkan untuk membuat invoice adalah claim report 

(laporan untuk mengeklaim penagihan). Invoice dibuat 

perekspedisi dari bulan Mei 2017 sampai dengan Agustus 

2017. Oleh karena itu pembuatannya dimulai dari 

memeriksa claim report yang ekspedisinya sama dari bulan 

Mei sampai Agustus, lalu dibuatkan dalam satu invoice yang 

dapat ditujukkan pada Gambar 3.116. 
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Gambar 3.116 

Claim Report Bulan Mei 2017 dan Agustus 2017 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Kemudian data dari claim report dibuatkan invoice, data 

yang diambil adalah besarnya amount yang dilakukan claim. 

Gambar 3.117 

Invoice 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Invoice  yang  telah  selesai  dibuat  kemudian  diprint  dan 
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ditempelkan materai. Invoice yang telah diprint yang 

memiliki jumlah nominal penagihannya diatas Rp400.000,- 

ditempelkan materai di bagian tanda tangan, sedangkan yang 

jumlah nominalnya di bawah Rp 400.000,-  tidak perlu 

ditempelkan materai. Invoice dan claim report kemudian 

diserahkan kepada head finance manager untuk diperiksa 

dan ditanda tangani. Setelah head finance manager  

menyetujui dan memeriksa invoice tersebut, langkah 

selanjutnya adalah membuat surat tanda terima berdasarkan 

invoice yang akan dikirim yang ditujukkan pada Gambar 

3.118. 

Gambar 3.118 

Surat Tanda Terima Invoice 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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Invoice yang telah ditanda tangani kemudian difoto copy. 

Setelah itu, invoice yang asli dimasukkan kedalam amplop 

coklat berukuran besar yang telah tertempelkan Dari dan 

Alamat yang ditujukkan untuk mengirimkan invoice. Surat 

tanda terima yang dibuat ditempelkan atau distaples di 

depan (cover depan amplop) yang berisikan invoice. 

Kemudian amplop diberikan kepada bagian receiptionist 

perusahaan untuk dikirimkan. 

 

3.3.2  Kendala yang Ditemukan 
 

Beberapa kendala yang ditemukan pada saat pelaksanaan kerja magang 

sebagai berikut: 

1. Dalam hal melakukan breakdown  pada transaksi gabungan untuk 

journal entries tracking report result  PT MI periode Januari 2016-

Agustus 2016  tidak semua transaksi gabungan dengan data rekap 

uang masuk akan selalu sama untuk jumlah saldonya. 

2. Pada saat melakukan approve pada pending approval cash on 

delivery terdapat selisih antara lembar bill dengan lembar faktur 

pajak yang berarti adanya retur pembelian yang dilakukan oleh 

perusahaan dan terdapat lembar Nota Retur. Namun jumlah yang 

tercatat di dalam Nota Retur memiliki selisih lebih dari Rp200,- 

dari selisih yang seharusnya antara lembar bill dan lembar faktur 

pajak. 
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3. Pada saat mencari dan mengumpulkan  dokumen untuk keperluan 

Auditor terdapat beberapa dokumen yang tidak ditemukan di dalam 

outner. 

 

3.3.3  Solusi atas Kendala yang Ditemukan 

Solusi atas kendala yang ditemukan pada saat pelaksanaan kerja 

magang sebagai berikut: 

1. Ketika  memindahkan rincian transaksi dari data rekap uang masuk 

harus menghitung terlebih dahulu jumlah saldo yang ada untuk 

memastikan bahwa jumlah saldo yang ada pada data rekap uang 

masuk sama dengan jumlah saldo pada transaksi gabungan yang 

ada pada journal entries tracking report result. 

2. Harus memberitahukan senior staff finance atas selisih jumlah 

yang tercatat di dalam Nota Retur dengan lembar bill dan lembar 

faktur pajak 

3. Memberitahukan senior staff accounting atas dokumen yang 

diperlukan Auditor tidak ditemukan agar senior staff accounting 

dapat membantu mencari dokumen tersebut.    
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