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BAB III

PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Proses kerja magang dilaksanakan di Hotel Aryaduta Lippo Village yang terletak
di 401 Boulevard Jend. Sudirman Lippo Village 1300 Tangerang 15811 Banten,
Indonesia. Pelaksanaan kerja magang dilakukan pada bagian accounting, di
bawah bimbingan Bapak Arman selaku [Income Auditor. Kerja magang
dilaksanakan pada tanggal 27 Juni 2016 sampai dengan 27 September 2016. Jam

kerja magang yaitu setiap hari Senin - Jumat pada pukul 08.30 — 17.30.

3.2 Tugas yang dilakukan

Tugas-tugas yang dilaksanakan selama proses kerja magang adalah sebagai

berikut:

1. Mencocokkan Print Out Daily List of Restaurant Checks dengan bill.
Income Audit melakukan pemeriksaan data terkait penjualan terlebih dahulu
sebelum dibukukan. Tujuan dilakukan print out adalah untuk melakukan
pengecekan mengenai kelengkapan bill yang tercatat pada sistem.
Pemeriksaan dilakukan pada seluruh unit penjualan seperti room service,
Palm Cafe, Laguna Bar, Hokkaido, RJ’s, Lounge Bar, dan unit-unit penjualan
lainnya. Data yang digunakan adalah print out Daily List of Restaurant

Check, dan bill dari setiap outlet beserta lampiran captain order. Captain
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order merupakan catatan yang digunakan oleh waiter untuk mencatat pesanan
tamu.
Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut:
a. Buka sistem Maxial, kemudian masukkan username dan password. Pada
menu utama ketik angka 10 untuk memilih Point of Sale.
Gambar 3.1

Tampilan menu awal sistem Maxial Income Audit

- Pada tampilan menu point of sale pilih 1, yaitu Point of Sale Manager.
Gambar 3.2

Tampilan menu Point of Sale
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- Pada tampilan menu Point of Sale Manager, pilih 6 yaitu Point of Sale
Night Audit.

Gambar 3.3

Tampilan menu Point of Sale Manager

- Pada tampilan menu Point of Sale Night Audit, pilih 3 yaitu POS Night
Audit Reports (History).
Gambar 3.4

Tampilan menu Point of Sale Night Audit
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- Pada tampilan menu POS Night Audit Reports (History), pilih 1 yaitu
menu Print POS Checks For a Prev Day — Check #.
Gambar 3.5

Tampilan menu POS Night Audit Reports (History)

- Pada tampilan menu Print POS Checks For a Prev Day — Check #
masukkan tanggal POS Check yang ingin di-print out, yaitu tanggal
sebelumnya lalu tekan Enter.

Gambar 3.6

Tampilan Menu Print POS Checks For a Prev Day — Check #.
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b. Mencocokkan antara Print Out Daily List of Restaurant Checks dengan
bill tanggal sebelumnya dari outlet yang melakukan transaksi penjualan
barang maupun jasa. Data yang dicocokkan adalah nomor bi//, jumlah bill,
dan informasi yang terdapat pada bill, seperti jumlah tagihan pada bill dan
kesesuaian antara bill dengan captain order.

c. Mengelompokkan dan mengurutkan bil/ dengan Print Out Daily List of
Restaurant Checks berdasarkan outlet yang terdiri dari Laundry,

Restaurant, Sports and Recreation Centre, dan Banquet.

2. Mencocokkan Print out Daily Listing of Guest Ledger Credits dengan bill
dan Guest folio.
Selain melakukan pengecekan atas penjualan yang dilakukan oleh outlet-
outlet, income audit juga memeriksa transaksi yang berkaitan dengan
penjualan kamar. Pengecekan dilakukan dengan tujuan untuk mencocokkan
informasi yang terdapat pada guest folio dan bill dengan print out daily listing
of guest ledger credits dan memisahkan transaksi terkait penjualan kamar
berdasarkan cara pembayaran yaitu cash, City Ledger dan pembayaran
menggunakan kartu kredit. Cify Ledger adalah pembebanan atas transaksi
yang ditimbulkan dari penjualan barang dan jasa ke akun receivable masing-
masing guest. Guest yang memiliki akun receivable adalah guest yang
memiliki fasilitas kredit pada hotel. Dokumen yang diperlukan adalah Print

out Daily Listing of Guest Ledger Credit, Guest folio dan bill. Guest folio

Pelaksanaan accounting service..., Yeny Susanti, FB UMN, 2016



adalah rekapan transaksi yang diperuntukkan bagi para tamu yang menginap.

Langkah-langkah yang dilakukan dalah sebagai berikut:

a. Melakukan print out Daily Listing of Guest Ledger Credits dari sistem
Maxial. Langkah pertama yang harus dilakukan adalah membuka sistem
Maxial dan memasukkan username dan password. Selanjutnya langkah
yang harus dilakukan adalah:

- Pada menu utama sistem Maxial, pilih menu nomor 7, yaitu Night
Audit.
Gambar 3.7

Tampilan menu awal sistem Maxial Income Audit
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- Selanjutnya pada menu Night Audit pilih nomor 8, yaitu menu Night
Audit Special Functions.

Gambar 3.8

Tampilan menu Night Audit

- Pada menu N/A Special Functions, pilih nomor 2 yaitu Guest Ledger
Credits — Previous Day.
Gambar 3.9

Tampilan menu Night Audit Special Functions
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- Pada menu Guest Ledger Credits — Previous Day, masukkan tanggal
Guest Ledger Credits yang akan di-print out lalu tekan Enter.
Gambar 3.10

Tampilan Menu Guest Ledger Credits — Previous Day

b. Mencocokkan antara Daily Listing of Guest Ledger Credits dengan Guest
folio dari Front Office Cashier. Data yang dicocokkan adalah nomor folio,
nama guest, dan jumlah tagihan pada guest folio.

c. Mengelompokkan Guest Folio sesuai dengan cara pembayarannya yaitu
cash, City ledger dan kartu kredit. Untuk kartu kredit dikelompokkan
berdasarkan jenis kartu yang terdiri dari American Express, Mastercard
Maybank, Visacard Maybank, Diners Club, J.C.B, CIMB Visa, CIMB
Master dan Mandiri.

d. Setelah itu data diberikan kepada staff account receivable untuk di-

posting.
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3. Merekap amount bill Food & Beverages yang mendapatkan diskon ke

Excel.
Selain melakukan penjualan atas kamar, hotel juga menjual makanan dan
minuman kepada para konsumen. Untuk dapat menarik pengunjung agar
makan di restoran hotel, maka pihak hotel memberikan promo-promo berupa
diskon atas pembelian makanan dan minuman. Diskon adalah potongan harga
yang diberikan kepada pembeli. Tujuan dilakukannya pekerjaan ini adalah
untuk merekap diskon yang diberikan kepada tamu yang akan dicatat oleh
income audit, dan kemudian diteruskan kepada cost control untuk
pengalokasian beban atas diskon tersebut. Data yang diperlukan adalah bill
atas penjualan makanan dan minuman serta file Excel untuk pencatatan
diskon.

Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut:

a. Mengecek bill atas penjualan makanan dan minuman dari outlet hotel,
apakah terdapat diskon atau tidak.

b. Untuk bill yang mendapat diskon, maka datanya akan dimasukkan ke
dalam file Excel berdasarkan besar persentase diskon yang diberikan. Data
yang dimasukkan berupa tanggal bill, nomor bill/, dan jumlah sebelum
diskon.

c. Setelah itu mencocokkan jumlah setelah diskon pada bill dan perhitungan
pada Excel apakah telah sesuai atau tidak.

d. File hasil rekapan diskon tersebut akan diserahkan kepada income auditor.
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4. Merekap rekening koran.

Rekening koran adalah laporan dari bank kepada pemilik rekening yang

berisikan informasi tentang transaksi yang dilakukan oleh bank terhadap

rekening tersebut dan saldo kas di bank. Tujuan melakukan rekap atas

rekening koran adalah untuk mencatat penerimaan kas pada bank. Dokumen

yang diperlukan untuk melakukan pekerjaan ini adalah rekening koran dari

bank BCA, CIMB, BII dan Mandiri, serta file rekap rekening koran pada file

Excel.

Langkah-langkah yang dilakukan dalah sebagai berikut:

a. Membuka file Excel rekap rekening koran.

b. Memasukkan data pada file Excel sesuai dengan data yang terdapat pada
rekening koran. Data yang dimasukkan berupa tanggal, deskripsi, jumlah

yang diterima dan nomor akun.

5. Mencocokkan data pada Account Receivable Invoice dengan Transmittal
Letter (tanda terima pengiriman invoice).
Invoice adalah surat penagihan yang dikeluarkan oleh pihak penjual kepada
pelanggan. Pada saat mengirimkan invoice, biasanya menyertakan transmittal
letter sebagai bukti bahwa penerima telah menerima invoice yang dikirimkan.
Tujuan dari mencocokkan transmittal letter dengan invoice adalah untuk
mencocokkan kesesuaian antara data yang terdapat pada invoice dan
transmittal letter. Data yang digunakan adalah copy invoice dan transmittal

letter.
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6.

Langkah-langkah untuk melakukan pekerjaan ini adalah:

a. Mencocokkan data yang ada pada fransmittal letter dan pada invoice yaitu
nomor invoice, nama perusahaan atau nama pelanggan dan jumlah
piutangnya.

b. Apabila data telah sesuai, maka transmittal letter tersebut dilampirkan
pada invoice yang sesuai.

c. Setelah melampirkan transmittal letter pada invoice, kemudian file
tersebut diserahkan kembali kepada Account Receivable untuk disimpan

sebagai arsip.

Membuat Exchange Rate Report.

Exchange rate adalah nilai tukar mata uang suatu negara dalam mata uang
lainnya. Tujuan pembuatan exchange rate report adalah untuk mengetahui
exchange rate yang berlaku pada minggu tersebut, sehingga mempermudah
apabila ada tamu yang melakukan pembayaran dengan mata uang asing
ataupun menukarkan uang asing dengan rupiah. Exchange rate tersebut
dibuat berdasarkan informasi kurs pada tanggal setiap awal minggu yang
terdapat pada website Bank BCA, Bank BNI, Bank Indonesia dan PT Alfa
Valasindo. Data yang dibutuhkan adalah informasi kurs dari website Bank
BCA, Bank BNI, Bank Indonesia dan PT Alfa Valasindo.

Langkah-langkah dalam membuat Exchange Rate Report adalah:

a. Membuka website Bank BCA, Bank BNI, Bank Indonesia dan PT Alfa

Valasindo, kemudian mem-print kurs jual dan beli pada hari tersebut.
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b. Setelah semua data kurs sudah di-print out, maka data tersebut akan
dimasukkan ke file Excel dalam format yang sudah disediakan. Data yang
dimasukkan adalah harga jual dan beli untuk mata uvang USD, Pound,
AUD, SGD, MYR, HKD, Yen, dan Euro. Lalu menghitung nilai tengah
untuk setiap kurs yaitu dengan merata-ratakan kurs jual dan kurs beli,
kemudian dikali 95%.

c. Kemudian exchange rate report dibuat berdasarkan nilai tengah dari
masing-masing kurs tengah mata uang tersebut.

d. Setelah semua data telah lengkap, maka Exchange Rate Report di-print
out dan diserahkan kepada Financial Controller untuk diperiksa dan
ditandatangani.

e. Exchange Rate Report yang telah ditandatangani kemudian difotokopi
dan diserahkan kepada bagian Front Office, Reservation, Sales &

Marketing, Income Audit dan General Cashier.

7. Merekap data Bill Minibar ke Excel (Bagian Cost Control).
Minibar adalah bar yang berada dalam kamar hotel yang menyediakan
makanan dan minuman ringan. Pada saat tamu melakukan pemesanan kamar,
ada 2 jenis kamar yang ditawarkan, yaitu kamar dimana harga kamar tersebut
sudah termasuk konsumsi minibar, dan kamar dengan harga kamar yang tidak
termasuk konsumsi minibar. Bill minibar yang dicatat adalah bill minibar
yang sudah termasuk dalam harga kamar, dengan tujuan agar cost controller

dapat 'membebankan ‘beban atas minibar tersebut ke kamar yang

Pelaksanaan accounting service..., Yeny Susanti, FB UMN, 2016



bersangkutan. Data yang diperlukan adalah bil/ minibar yang sudah termasuk

harga kamar dan file Excel Minibar.

Langkah-langkah dalam melakukan pekerjaan ini adalah:

a. Membuka file Excel minibar.

b. Memasukkan data yang ada pada bill yaitu tanggal, nomor bill, nomor
kamar, dan jumlah unit setiap jenis produk yang dikonsumsi.

c. Setelah itu menjumlahkan total cost minibar untuk setiap tanggalnya.

. Mengisi data member pada Form Auto Debit Payment Benefit.

Selain menyediakan fasilitas berupa pelayanan, hotel juga dapat memberikan
fasilitas lainnya seperti gym, pool, sport centre dan berbagai fasilitas lainnya.
Untuk dapat menikmati fasilitas tersebut, pelanggan harus terlebih dahulu
menjadi anggota atau yang lebih sering disebut dengan member. Dengan
menjadi member berarti pelanggan harus membayar biaya berlangganan yang
dapat dibayarkan setiap bulan, quarterly, semiannually, ataupun yearly.
Tujuan dari melakukan pekerjaan ini adalah untuk memberikan apresiasi
kepada member yang telah membayarkan biaya berlangganan untuk
quarterly, semiannually, ataupun yearly dengan cara memberikan voucher
food & beverage atau voucher free entrance. Data yang diperlukan adalah
Form Auto Debit Payments, F'&B Voucher, dan Entrance Pass.

Langkah — langkah yang dilakukan untuk melakukan pekerjaan ini adalah:

a. Mengisi Form Auto Debit Payments berdasarkan data yang telah

diberikan oleh staff membership, dengan identitas member seperti tanggal,
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nama, nomor telepon, alamat e-mail dan nomor member, serta men-
checklist jumlah pembayaran yang dilakukan.

b. Setelah itu mengisi voucher dengan nomor member yang mendapatkan
benefit. Jumlah voucher diberikan sesuai dengan ketentuan, untuk
pembayaran year/y akan diberikan 5 voucher F&B dan 10 voucher
Entrance Pass, untuk pembayaran semiannually akan diberikan 2 voucher
F&B dan 5 voucher Entrance Pass, sedangkan untuk pembayaran
quarterly akan diberikan 3 voucher Entrance Pass.

c. Setelah itu menyerahkannya kembali kepada staff membership agar dapat

dikirimkan kepada member.

9. Mempelajari dan meng-input Profit and Loss Budget Revenue untuk
bulan Agustus 2016.
Budget adalah ungkapan kuantitatif dari perencanaan yang dibuat oleh
manajemen selama periode tertentu. Tujuan dari pembuatan budgetr adalah
untuk mengetahui kemampuan perusahaan untuk meningkatkan penjualan
dari periode sebelumya. Budget yang telah disusun oleh manajemen akan
dibandingkan dengan jumlah aktual penjualan yang terjadi pada periode
berjalan. Data yang digunakan adalah Budget Booklet 2016 untuk setiap
outlet yang diberikan oleh income auditor. Budget Booklet Dberisikan
informasi mengenai budget yang dianggarkan untuk revenue dari setiap outlet
terkait penjualan makanan dan minuman.

Langkah-langkah dalam melakukan pekerjaan ini adalah:
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a. Buka sistem Maxial, masukkan username dan password.

b. Kemudian masuk ke menu untuk meng-input budget yang dibantu oleh
income audit.

c. Lalu masukkan jumlah budget yang terdapat pada budget booklet ke
sistem Maxial. Data yang dimasukkan adalah jumlah budget revenue
untuk setiap oulet atas penjualan makanan dan minuman, cover untuk
penjualan makanan dan minuman. Cover adalah jumlah pelanggan yang
melakukan pembelian makanan dan minuman.

d. Data yang sudah dimasukkan ke sistem kemudian akan digunakan oleh
income auditor untuk membuat daily report terkait penjualan makanan
dan minuman. Revenue budget akan dibandingkan dengan actual revenue
yang berasal dari penjualan makanan dan minuman yang tercatat pada

sistem untuk bulan tersebut.

10. Meng-update sistem kasir melalui Maxial, untuk mengubah harga
beverage dan meng-update recipe untuk Room Service, Lounge Bar, dan
Gardenia.

Cost control adalah bagian yang menetapkan biaya untuk suatu produk dalam
perusahaan perhotelan. Namun dapat terjadi kenaikan harga yang dikarenakan
kenaikan harga bahan baku yang digunakan. Oleh karena itu, cost control
harus meng-update biaya untuk setiap produk, sehingga terjadi penyesuaian
pada harga jual dari suatu produk. Penyesuaian ini dilakukan agar harga jual

suatu produk telah mencerminkan biaya yang terbaru dan keuntungan dari

Pelaksanaan accounting service..., Yeny Susanti, FB UMN, 2016



penjualan produk tersebut. Data yang diperlukan adalah Price Change Item

Form dari bagian Food & Beverage.

Langkah-langkah yang harus dilakukan adalah:

a. Pada tampilan menu utama sistem Maxial, pilih nomor 10 yaitu menu

Point of Sale.

Gambar 3.11

Tampilan menu utama sistem Maxial

[AC-RIZAL] IC THE ARYADUTA

MARIAL 2000 26 SEP 16 [630]

1
2,
3
¥
5
6
7
8
9

. Property Processing

Sales & Marketing

. Reservations

. Front Office

. Housekeeping

. Maintenance

. Night Audit

. Accounting / Back Office
. Materials Management

. Point Of Sale

. System Management
. Back-Up Procedure
. Banquet Function

b. Pada Point of Sale, pilih nomor 8§ yaitu Menu Maintenance & Control.

Gambar 3.12

Tampilan menu Point of Sale

[AC-RIZAL] IC THE ARYADUTA

MARIAL 2000 26 SEP 16 [6301]

Version V7.6.5 POINT OF SALE SET UP

WO 00 =1 O LI LN e

. Waiter Maintenance
. Cashier Maintenance
. POS Port Configuration

Table Section Maintenance
Table Layout Maintenance
Rest. Report Category Maintenance

. Set Up Bar Point Of Sale

. Henu Maintenance & Control

. Work Menu Maintenance

. Recipe Maintenance & Control
. Preset Keyboard Maintenance
. Preset Keyboard Download

. Preset Keyboard Print

. Bar Code Maintenance
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c. Pada tampilan menu Menu Maintenance & Control, pilih nomor 1 yaitu

Menu maintenance.

Gambar 3.13

Tampilan menu Menu Maintenance & Control

[AC-RIZAL] IC THE ARYADUTA

HAKIAL 2000

26 SEP 16 [630]

Version V7.6.5 MENU MAINTENANCE AND CONTR —

. Menu Maintenance

. Assign Kitchen Printers
. Automatic Menu Price Update

. Print a Menu
. Print a Menu Sales

Report

d. Pada tampilan menu Menu maintenance, masukkan kode restaurant yang

akan dilakukan perubahan harga dan meal period.

Gambar 3.14

Tampilan Menu Menu maintenance

PA62 IC THE ARYADUTA

Restaurant Code : PC - PALM CAFE
Meal Period : D - Dinner

A. Valid Types

B. Taxable Types

MHenu
Linell Code

. OREMUS
. BAGAVI
TARPRE
TARSAU
HUBRED
EDISIO
. SESSAN
NEGSAL
. CHEMIL

18. STEPHA
Enter Ln# To

1
2
3.
4.
e
6.
7
8.
9

Recipe
Code [ Descripti

UCO01240REMUS LALE HARVEST
WCBB123BATASIOLO GAVI DOGC
UCO0122TARIQUET PRENIER GIV
WCBB121TARIQUET SAUV BLANC
UCen120uB RED LABEL SEM SAU
WCOD119EDISIONE CINQUIE
UCOB118SESSANTANNI PRIMITIV
WCOB117NEGROAMARD IGT SALEN
WCO0116CHATEAU LE PUY EMIL
WCAB115STEPHANE D 2008UM C4

'U’ To Accept and Update.

P

[Today i Monday, September 26, 2016

MENU MAINTENANCE

Price

850000.
750000.
750000.
750000,
600000.
1300000.
1300000.
2250000.
1550000.
1080008.

26/09/16

C. Sls Tax Rate: 10.00
D. Svc Chg Rate: 11.00
E. Round Up To : 10.00
F. Stnd Covers :

G. VAT Tax Rate: 0.00
A La Carte Dinner

Price

00 850000.
00 750000.
00 750000.
08 750000.
00 600000.
001300000,
001300000
002250000,
801550000,
001080000.
Chg; 'PF' To Page Fud; 'PB' To Page Back; 'RTN'

Kitchen Stnd
Printer Sales

[—R-N-N-N-N-N-N-N-N-]

To Redisplay Page;
..

Ln23,Col 75 AP NUM

e. Setelah itu cari menu yang akan diubah harganya, lalu masukkan harga

yang baru pada kolom harga lalu tekan Enter.
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11. Melakukan kas opname ke outlet.

12.

Cash opname adalah bentuk pengendalian terhadap kas dengan tujuan untuk

memeriksa apakah saldo kas telah sesuai dengan yang tertera di neraca. Data

yang diperlukan adalah form cash count report dan catatan saldo petty cash

untuk setiap outlet maupun departemen.

Langkah-langkah yang harus dilakukan adalah:

a.

b.

Menyiapkan form cash count report.

Mendatangi outlet atau departemen yang akan dilakukan cash count
seperti restaurant cashier, front office cashier, general cashier dan
departemen-departemen yang memiliki kas kecil.

Menghitung kas yang terdapat pada cashier lalu mencocokkan dengan
saldo kas kecil yang telah ditentukan sebagai saldo kas kecil untuk setiap
outlet, apakah sama atau terdapat kelebihan maupun kekurangan.
Kemudian mencatat jumlah selisih dan keterangan mengenai penyebab
terjadinya selisih. Selisih dapat diakibatkan oleh cash sales, atau
pengeluaran yang belum di-reimburse oleh general cashier.

Setelah terkumpul semua report dari setiap outlet dan departemen,

kemudian cash count report diserahkan kepada income audit.

Melakukan stock opname (inventory) pada outlet dan main kitchen.

Stock opname adalah pengendalian atas persediaan dengan melakukan

pengecekan, penghitungan dan penimbangan atau pengukuran setiap jenis

persediaan yang ada. Tujuan dilakukan sftock opname adalah untuk
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13.

memastikan apakah jumlah persediaan yang ada pada gudang sesuai dengan

jumlah persediaan yang tercatat pada neraca. Data yang diperlukan untuk

melakukan stock opname adalah /ist inventory dari sistem maxial.

Langkah-langkah yang diperlukan dalam melakukan stock opname adalah:

a. Melakukan pengecekan langsung ke outlet-outlet yang memiliki
persediaan dan melakukan penghitungan, penimbangan dan pengukuran
terhadap persediaan yang ada.

b. Jumlah persediaan yang telah dihitung kemudian dicatat dalam /list
inventory untuk mengecek kesesuaian antara jumlah inventory yang
dicatat dan jumlah fisiknya.

c. Jumlah fisik inventory yang telah dihitung dan dicatat, kemudian di-input

ke sistem Maxial.

Meng-input data jumlah fisik inventory pada saat stock opname pada
sistem Maxial.

Setelah dilakukan stock opname, selanjutnya jumlah inventory yang telah
dicatat sebagai jumlah fisik aktual harus di-inpur ke sistem Maxial.
Tujuannya adalah agar jumlah inventory yang ada pada sistem mencerminkan
jumlah persediaan yang ada pada outlet. Data yang diperlukan adalah [ist
inventory yang telah diisi pada saat melakukan stock opname.

1. Membuka sistem Maxial, masukkan username dan password.

2. Masuk ke menu inventory yang dipandu oleh staff cost controller.
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3. Memilih stock room berdasarkan kode outlet, kemudian meng-input setiap

jenis inventory yang telah dicatat sebelumnya.

14. Meng-input F&B transfer cost dan spoilage inventory pada sistem Maxial.
Transfer price adalah harga dimana salah satu segmen dari perusahaan
menjual barang atau jasa ke segmen lainnya dalam satu perusahaan yang
sama. Spoilage adalah hasil produksi yang tidak memenuhi spesifikasi yang
dibutuhkan oleh pelanggan sebagai barang yang baik, yang dibuang atau
dijual dengan harga yang lebih rendah. Tujuan dilakukannya transfer cost dan
spoilage ini adalah untuk membebankan cost atas suatu produk atau
persediaan kepada outlet atau departemen yang terkait. Data yang diperlukan
adalah form transfer cost dan form spoilage dari outlet yang bersangkutan.
Langkah-langkah yang harus dilakukan adalah:

a. Pada tampilan menu utama, pilih 9 yaitu menu Materials Management.
Gambar 3.15

Tampilan menu utama sistem Maxial

[AC-RIZAL] IC THE ARYADUTA MARIAL 2000 26 SEP 16 (6301
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b. Pada tampilan menu Materials Management , pilih nomor 1 yaitu
Materials Management Department.
Gambar 3.16

Tampilan menu Materials Management

8232 P

[AC-RIZ2AL] IC THE ARYADUTA MARIAL 2000 26 SEP 16 [630]

Version V7.6.5 MATERIALS MANAGEMENT
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c. Pada tampilan menu Materials Management Department, pilih nomor 4
yaitu Commissary Functions.
Gambar 3.17

Tampilan menu Materials Management Department

[AC-RIZAL] IC THE ARYADUTA HARIAL 2000 26 SEP 16 [630]
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d. Pada menu Commissary Functions untuk melakukan transfer cost maka

c.

pilih menu nomor 1 yaitu Enter Inventory Transfers, sedangkan untuk
membebankan spoilage pilih menu nomor 2 yaitu Enter Inventory Issues.
Gambar 3. 18

Tampilan menu Commissary Functions

[AC-RIZAL] IC THE ARYADUTA MARIAL 2000 26 SEP 16 [630]

Version V7.6.5 COHMMISSARY FUNCTIONS
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Untuk melakukan transfer cost, pada tampilan Enter Inventory Transfer
masukkan kode stockroom asal dan stockroom tujuan dari persediaan
yang akan di-transfer. Kode stockroom adalah kode yang terdapat pada
form transfer cost atau form spoilage. Masukkan kode pada nomor
requisition untuk menandai transaksi pencatatan pada sistem dan form
ttransfer cost-nya, dan tanggal dilakukannya transfer. Nomor requisition
adalah kode yang dibuat oleh cost control untuk menandai setiap transaksi
transfer atau spoilage pada sistem yang disamakan dengan penomoran
pada form spoilage atau form transfer. Kode dapat berupa huruf atau
angka. Selanjutnya tekan enter dan kursor berpindah pada kolom

description, kemudian masukkan kode persediaan yang akan dipindahkan.
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Gambar 3.19

Tampilan Menu Enter Inventory Transfers

n Hep SHBLAY AL L zEEE PO
FB42 IC THE ARYADUTA ENTER INVENTORY TRANSFERS 26/09/16

From Stockroom : .. Requisitiion#:
To Stockroom : Transfer Date:

Description Quantity UOM

Untuk melakukan issue spoilage, pada tampilan Enter Inventory Issues
masukkan kode stockroom asal dan departemen yang dituju yaitu
departemen Food & Beverage. Masukkan kode nomor requisition untuk
menandai pencatatan pada sistem dan form aslinya, dan tanggal issue.
Lalu tekan enfer dan kursor berpindah ke kolom deskripsi dan masukkan
kode persediaan yang akan di-issue.

Gambar 3.20

Tampilan menu Enter Inventory Issues

il

FEARBS AW . 00 4FEZ
FB44 IC THE ARYADUTA ISSUE ITEMS FROM INVENTORY 26/09/16

From Stockroom : .. B.Requisition#:

To Location : C.Issue Date
A.Expense Code

Descripti uoM Quantity UOM
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15. Membuat Officer and Entertain Check report.
Officer dan entertain check adalah bill atas konsumsi makanan dan minuman
oleh manager atau general manager. Officer check adalah bill atas konsumsi
yang dilakukan secara pribadi oleh manager dan akan langsung dilakukan
pemotongan 100%, sehingga manager tersebut tidak perlu melakukan
pembayaran. Sedangkan entertain check adalah bill atas konsumsi bagi
karyawan yang menjamu tamu untuk kepentingan pekerjaan, pemotongan
akan dilakukan sebesar 100% ataupun 50% tengantung jenis makanan yang
dipesan dan outlet yang bersangkutan. Tujuan dari membuat Officer and

Entertain Check Report adalah agar dapat mengetahui jumlah penggunaan

officer check dan entertain check report pada hari sebelumnya dan jumlah

month to date dari penggunaan officer dan entertain check.

Langkah-langkah yang harus dilakukan adalah:

a. Memilah bill officer dan entertain check, kemudian memeriksa apakah
bill tersebut telah ditandatangani oleh manager.

b. Setelah memilah bill, lalu buka file Excel untuk Officer dan Entertain
Check Report, klik sheet tanggal officer dan entertain check yang akan
dimasukkan.

c. Data yang dimasukkan adalah jumlah sebelum pajak dan service charge
atas konsumsi yang dipisahkan antara makanan dan minuman. Data yang
dimasukkan harus sesuai dengan bil// aslinya, yang berisi nama manager,

jumlah konsumsi, dan outlet yang menyediakan.
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d. Setelah data dimasukkan, selanjutnya report di-print out. Lalu
memfotokopi bill aslinya untuk dijadikan sebagai lampiran report
tersebut.

e. Setelah itu report diberikan kepada income auditor untuk diperiksa dan

ditandatangani, kemudian diberikan kepada General Manager.

16. Merekap data Daily Market List ke Excel.

Daily market list adalah list bahan makanan berupa sayuran dan bahan

lainnya yang digunakan oleh bagian kitchen untuk melakukan pemesanan

pada bagian purchasing. Bagian cost control menggunakan daily market list

untuk menghitung biaya yang dikeluarkan untuk membeli bahan makanan

untuk kitchen. Tujuannya adalah untuk dapat mengetahui secara pasti jumlah

pengeluaran untuk membiayai pembelian bahan makanan. Dokumen yang

dibutuhkan adalah daily market list dari bagian purchasing. Langkah-langkah

yang harus dilakukan adalah:

a. Membuka file Excel Daily Market List

b. Kemudian memasukkan data yang ada dalam daily market list ke file
Excel. Data yang dimasukkan adalah banyaknya jumlah bahan makanan
yang dibeli.

c. Selanjutnya memberikan hasil data yang telah dimasukkan ke dalam file
Excel ke Cost Control Officer untuk dicatat penggunaan cost pada hari

tersebut.
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17. Mencocokkan Print out Daily Register of transfers to City Ledger dari
sistem Maxial dengan Guest Folio dan kemudian di-posting.
Daily register of transfers to city ledger adalah kumpulan transaksi hotel
yang berkaitan dengan receivable, yang terdiri dari room deposit, piutang
laundry perusahaan, entertain check dan kartu kredit. Tujuannya adalah untuk
memindahkan account tersebut ke city ledger. Data yang dibutuhkan adalah
bill yang menggunakan pembayaran dengan kartu kredit beserta bukti
pembayarannya, guest folio dengan bukti transfer/ bukti pembayaran/
voucher travel agent dan bill entertain yang belum dilunasi oleh manager.
Langkah-langkah yang diperlukan adalah:
a. Untuk melakukan print , langkah-langkahnya adalah:

- Pada tampilan menu utama sistem Maxial, pilih Accounting/ Back
office pada nomor 8.

Gambar 3.21

Tampilan menu utama sistem Maxial
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- Pada tampilan menu Accounting/ Back office, pilih nomor 2 yaitu City
Ledger.

Gambar 3.22

Tampilan menu Accounting/ Back office

- Pada tampilan menu City Ledger, pilih nomor 3 yaitu Automatic
Invoice Entry.
Gambar 3.23

Tampilan menu City Ledger
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- Pada tampilan menu Aufomatic Invoice Entry, pilih nomor 1 yaitu
menu Print Proposed Invoices.

Gambar 3.24

Tampilan menu Automatic Invoice Entry

- Pada tampilan menu Print Proposed Invoices, masukkan tanggal
proposed yang akan di-print, lalu tekan Enter.
Gambar 3.25

Tampilan menu Print Proposed Invoices
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b. Melakukan penghitungan jumlah bi/l yang menggunakan kartu kredit
untuk setiap jenis kartu kredit, kemudian dicocokkan dengan jumlah
pembayaran masing-masing kartu kredit yang terdapat pada proposed.

c.. Mencocokkan guest folio dengan detail guest folio yang terdapat pada
proposed. Guest folio tersebut harus dilampirkan dengan bukti yang
sesuai, yaitu bukti transfer/ bukti pembayaran melalui travel agent, selain
itu untuk perusahaan yang memiliki receivable, maka lampiran yang
dibutuhkan adalah guarantee letter dari perusahaan.

d. Melakukan transfer atas invalid account yang terdapat pada proposed.
Invalid account adalah akun yang muncul karena pembulatan jumlah
pembayaran. Untuk melakukan transfer, langkah-langkahnya adalah:

- Pilih Accounting/ Back office pada nomor 8 pada menu utama

Gambar 3.26

Tampilan menu utama sistem Maxial
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- Pada tampilan menu Accounting/ Back office, pilih nomor 2 yaitu City
Ledger.

Gambar 3.27

Tampilan menu Accounting/ Back office

- Pada tampilan menu City Ledger, pilih nomor 3 yaitu Automatic
Invoice Entry.
Gambar 3.28

Tampilan menu City Ledger
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- Pada tampilan menu Aufomatic Invoice Entry, pilih nomor 3 yaitu
menu Transfer Amounts of Proposed Invoices.

Gambar 3.29

Tampilan menu Automatic Invoice Entry

- Pada tampilan menu Transfer Amounts of Proposed Invoices,
masukkan nomor sequence jumlah yang akan di-transfer di kolom
transfer from kemudian pada kolom tranfer to, masukkan nomor
sequence account tujuan transfer dan jumlah yang akan di-transfer.

Gambar 3.30

Tampilan menu Transfer Amounts of Proposed Invoices
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- Apabila jumlah yang akan di-transfer telah sesuai, maka tekan Enter
untuk men-transfer jumlah tersebut.

e. Setelah semua informasi dan data telah sesuai, maka transaksi tersebut
dapat di-final atau di-posting ke City Ledger pada sistem Maxial. Untuk
melakukan posting langkah-langkahya adalah:

- Pilih Accounting/ Back office pada nomor 8 pada menu utama

Gambar 3.31

Tampilan menu utama sistem Maxial

- Pada menu Accounting/ Back office, pilih 2 yaitu City Ledger.
Gambar 3.32

Tampilan menu Accounting/ Back office
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- Pada menu City Ledger, pilih nomor 3 yaitu Automatic Invoice Entry.

Gambar 3.33

Tampilan menu City Ledger

- Pada menu Automatic Invoice Entry, pilih nomor 4 yaitu menu Print
and Post Proposed Invoices.
Gambar 3.34

Tampilan menu Automatic Invoice Entry
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- Pada menu Print and Post Proposed Invoices, masukkan tanggal
proposed yang akan di-posting, lalu tekan Enter.

Gambar 3.35

Tampilan menu Print and Post Proposed Invoices

18. Mengecek Purchase Order (PO) dari bagian purchasing pada sistem
Macxial.
Purchase order adalah surat pemesanan yang dikeluarkan oleh bagian
purchasing berdasarkan kesepakatan antara supplier dan pelanggan. Purchase
order dapat digunakan sebagai bukti untuk mengecek kesesuaian antara
barang yang diterima dengan barang yang dipesan. Bagian receiving bertugas
untuk melakukan penerimaan barang dan melakukan wupdate atas purchase
order yang telah diterima barangnya. Tujuannya adalah untuk mengetahui
order mana saja yang sudah diterima barangnya sehingga bagian purchasing

dapat meneruskan purchase order tersebut ke bagian account payable untuk
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diproses pembayarannya. Data yang dibutuhkan untuk melakukan pekerjaan
ini adalah purchase order fisik dari bagian purchasing.
Langkah-langkah yang harus dilakukan adalah:
a. Pada menu utama sistem Maxial, pilih nomor 10 yaitu menu Purchasing
Engquiries.
Gambar 3.36

Tampilan menu utama sistem Maxial (Purchasing)
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b. Pada tampilan menu Purchasing Enquiries, pilih menu nomor 2 yaitu
Display a Purchase Order.
Gambar 3.37

Tampilan menu Purchasing Enquiries

.
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c. Pada tampilan menu Purchase Order Display, masukkan nomor purchase
order yang akan dicek penerimaannya.
Gambar 3.38

Tampilan menu purchase order display

- AGUNG MAS INDONESIA

Ffrin(ed : HERMAUANX 160 T !
Spcl Notes: ROUND INSERT CERAMIC CHAFFING DISH H Ord Total:
Regh: 018340

Ln#l Iten# Description Ordered Uon

E K ROUND INSERT CERAMIC  12.B0GPCS

DISH DIAM: 28.5CH (I 0.00
pDIAM: 33cH (OUTER)I  0.00
OR BUFFET SET UP AT 0.00|

Enter 'P' To Page, 'R' To Display Receipts, or 'RTN' To Exit

d. Lalu tekan huruf “R” pada tampilan purchase order display untuk
mengecek tanggal peneriman barang tersebut.
Gambar 3.39

Tampilan menu purchase order display yang sudah diterima

FBI22 IC THE ARYADUTA PURCHASE ORDER DISPLAY 01/09/16
P.0. § & 238118 xxx FROM HISTORY »xx

] Account# : 74060512
Uendor : 002469 - GLORY TECHNICAL PO Date : 29/07/16

Del Add : A Dlury Dte: 03/08/16
Del Inst: ES % Disc : 0.0

Printed : AC-FITRIx407 Terns : 30 days
Spcl Notes: BEARING SKF 6201 FOR AC IN ROOM Ord Total: 500, 000. 00
Req#t: 19156
Ln#t Itemd Description Ordered Uon Date Received Bal Due

BEARING SKF 6201 22| 4.00 11/08/ 16} 4.00
BEARING SKF 6203 22 4.00 4.00

CAPASITOR 50nf 450 UV 4.00) 4.00)
I

Enter 'P' To Page, '$’ To Display Prices, or 'RTN® To Exit

Untuk purchase order pada sistem yang telah muncul tanggal

penerimaannya, berarti barang yang dipesan telah diterima. Purchase
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order hardcopy yang belum diterima barangnya kemudian diarsip,
sedangkan purchase order hardcopy yang telah diterima diberikan kepada

staff purchasing untuk diproses pembayarannya.

19. Mengecek perhitungan komisi untuk Jasmine Club Member.

Komisi adalah imbalan tertentu yang dibayarkan karena jasa yang diberikan
dalam jual beli dan sebagainya. Komisi tersebut diberikan kepada admin
perusahaan yang melakukan pemesanan kamar hotel bagi tamu perusahaanya.
Komisi tersebut dihitung oleh bagian marketing yang kemudian diberikan
kepada bagian receivable untuk dicek ketepatan pengenaan serta
penghitungan komisi agar tidak terjadi kesalahan yang dapat merugikan salah
satu pihak. Dokumen yang digunakan dalam melakukan pengecekan
perhitungan komisi adalah production record beserta lampiran guest folio
dari perusahaan tersebut. Production record adalah rincian penghitungan
komisi yang telah dibuat oleh bagian sales.

Langkah-langkah yang dilakukan adalah:

a. Mengecek kesesuaian antara informasi yang terdapat pada lampiran guest
folio apakah telah sesuai dengan folio yang terdapat pada production
record. Informasi yang disesuaikan berupa nomor folio, nama guest,
tanggal folio dan jumlah tagihan.

b. Setelah semua lampiran telah sesuai, maka dilakukan penghitungan ulang
data pada production record, yaitu poin komisi yang diberikan untuk

setiap folio. Penghitungan ulang dilakukan terlebih dahulu dengan
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menghitung total sebelum tax dan service charge dengan membagi total
tagihan pada folio dengan 1,21 (fax 10% dan service charge 11%) untuk
setiap folio dan kemudian dibagi dengan Rp 250.000 untuk mendapatkan
jumlah poin komisi dari suatu folio.

c. Setelah dilakukan penghitungan ulang poin atas masing-masing folio,
kemudian dilakukan penghitungan ulang jumlah poin dari semua folio.
Jika penghitungan telah sesuai, maka production record beserta lampiran

diberikan kepada bagian credit manager.

3.3Uraian Pelaksanaan Kerja Magang

3.3.1 Proses Pelaksanaan
1. Mencocokkan Print Out Daily List of Restaurant Checks dengan bill.
Berikut adalah contoh dokumen Print Out Daily List of Restaurant Checks
dan bill yang digunakan.
Gambar 3.40

Doaily list of restaurant Check
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dengan total tagihan sebesar Rp. 736.890 (C). Pada jumlah tagihan yang
ditunjukkan pada huruf C dan jumlah pada Daily List of Restaurant Check
dan bill tidak sesuai, hal tersebut dikarenakan sistem tidak dapat mencatat
transaksi dengan diskon, maka pencatatan diskon dilakukan secara
terpisah. Setelah semua bil/ tanggal tersebut telah diperiksa kesesuaiannya
dengan Daily List of Restaurant Check masing-masing outlet, maka bill
diurutkan berdasarkan nomor bill yang terdapat pada Daily List of
Restaurant Check setiap outlet dan kemudian bill beserta Daily List of

Restaurant Check disimpan oleh income auditor sebagai arsip.

2. Mencocokkan print out Daily Listing of Guest Ledger Credits dengan
bill dan Guest Folio
Berikut adalah contoh dokumen Daily Listing of Guest Ledger Credits

yang digunakan.

Gambar 3.42

Daily Listing of Guest Ledger Credits

‘D !30/08/19HO—HOKKAIDO - 194.810 ) 604759‘3""047615

T

[ S TS |
\BCA CARD J |(30/08/16 PMT - PAYMENT | (11.089.000 [) - 2550000284177 @m
7.717.730
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Data yang terdapa dger Credits akan dicocokkan

(Gorosyzs JCroarers )

=
NBCA CARD 194.810

dger C
B Card (A), tanggal terjadinya transaksi penjualan yaitu tanggal
U 3&/16 B),(ylla juBseb&rR 194. IOAdagmor bill
Wiwwgosmsop | VI = 0 [ A
NUSANTARA
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Gambar 3.44

Guest Folio
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Gambar 3.44 merupakan contoh dokumen Guest Folio. Data
dari Guest Folio yang disesuaikan dengan Daily Listing of Guest Ledger
Credits adalah cara pembayaran yaitu menggunakan BCA Card (E), tanggal
terjadinya transaksi yaitu 30/08/16 (F), jumlah tagihan pelanggan yaitu sebesar
Rp 1.089.000 (G), dan nomor guest folio yaitu 479507 (H). Setelah data telah
sesuai, maka guest folio dan bill dilampirkan pada daily listing of guest
ledger credits berdasarkan cara pembayarannya. Berdasarkan pekerjaan
yang telah dilakukan, menunjukkan bahwa data yang terdapat pada Daily

Listing of Guest Ledger Credits (gambar 3.42), Bill Restaurant (gambar

3.43) dan Guest Folio (gambar 3.44) telah sesuai.
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3. Merekap amo ang mendapatkan diskon ke
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Gambar 3.46

File Discount Restaurant pada Excel

Date  Billing  Cover  Use Price TaxkSev  Dicount  TotalFG Subtotal

A B (0 E F G H |

104 684 2872439000 M7H3I80 00 10423301463 243.210.36748

2-Aug-16 RI288%4 LoD 150000 25%00 70780 16316500 20781027945
29-Aug-1& RSB ¢l lp H0K 23500 127050 1500 2078359244
iy s FC R ma s
30-Aug-16 HOA7615 11T 2000000 283000  &3400 1481000 208770644
30-Aug-16 HOATeL7 2ol 00N A7&L0 I P00 2050638394
3-Aug-1o RI28512 21 63000000 76230000  2BA%000 36000 20959744343

Data yang direkap adalah tanggal transaksi yaitu 30/08/16 (A), nomor bill
yaitu HO47370 (B), jumlah cover yaitu 3 (C), jumlah use yang diisi
dengan 1 (D), jumlah penjualan sebelum diskon sebesar Rp 870.000 (E),

dan jumlah penjualan setelah diskon sebesar Rp 736.890 (F).

4. Merekap rekening koran.

Berikut ini merupakan data rekening koran beserta hasil rekap rekening

koran pada file Excel.

Pelaksanaan accounting service..., Yeny Susanti, FB UMN, 2016



21-Jun-

iE:

om Aji Setiaji Kurni 935,900.00 935,900.00

Gambar 3.47

Rekening Koran Bank BCA
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0000 785~ 955 900.00CR ssa,au',ml 55
A RODRING 28  quNT oy
AJL SETIATL KURND

Gambar 3.48

Hasil data rekap rekening koran pada file Excel

)[: ptio
0 0 0 ANDIR BCA B B ANDIF

B C X

Gambar 3.47 menunjukkan sumber data yang digunakan untuk
melakukan rekap yaitu rekening koran dari bank untuk penerimaan
pembayaran. Informasi yang dibutuhkan adalah tanggal transaksi yaitu
21 Juni 2016 (A), keterangan mengenai transaksi tersebut atau biasanya
dapat berupa nama pelanggan yang melakukan pembayaran yaitu
penerimaan pembayaran atas room booking atas nama Aji Setiaji Kurnia
(B), dan jumlah pembayaran yang diterima sebesar 955.900 (C). Data
tersebut kemudian dimasukkan pada file Excel yang sudah tersedia
(gambar 3.48) dengan memasukkan tanggal pada kolom date, keterangan
pada kolom description, jumlah nominal transaksi pada kolom BCA (A)
Hotel, dan memasukkan jumlah nominal yang sama pada kolom AR

Apply BCA yang ditunjukkan pada huruf X.
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5. Mencocokkan data pada Account Receivable Invoice dengan
Transmittal Letter (tanda terima pengiriman invoice).
Berikut ini merupakan contoh dokumen transmittal letter beserta invoice.
Gambar 3.49
Transmittal Letter

TRANSMITTAL LETTER

Toit = PT ABC A

Jakarta

Under Cover of this envelope we forward you the following :

C

1. The Origina f B
Re| \moumin @

Delivered by: [ Received by. [
Date :

kiriv pale
|

Gambar 3.50
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Invoice

. N
/ »
4 ALV/130177/08 »

STATEMENT OF ACCOUNT

AS
PT ABC
ACCOUNT NO
Jakarta A Rois
T —mm Any payment received after the abov
appear in you stem:
\CC
(v) INV REF. NO OUTSTANDING AMOUNT DEBIT CREDIT OUTSTANDING AMOUN

PAID

=
TOTALAMOUNTDUE (]  10. 147_020,0

60 DAYS 1-30 DAYS TOTAL AMOUNT DUE

Pekerjaan ini dilakukan dengan mencocokkan data yang terdapat pada
gambar 3.49 dan gambar 3.50, yaitu nama dan alamat pelanggan yaitu PT
ABC vyang beralamat di Jakarta (A), nomor invoice Yyaitu
HALV/130177/08 (B), dan jumlah nominal tagihan kepada pelanggan
sebesar Rp. 10.147.020 (C). Berdasarkan pekerjaan yang telah dilakukan,
tidak terdapat perbedaan antara data pada Transmittal Letter dan Invoice.

6. Membuat Exchange Rate Report.
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Berikut ini merupakan contoh data kurs dari PT Alfa Valasindo, Bank
BCA, dan Bank BNI yang digunakan dalam membuat exchange rate

report.
Gambar 3.51

Kurs PT Alfa Valasindo

PT ALFA VALASINDO

EXCHANGE RATE 1

16.580
2.235
13.320]
3.555
F.425
MYTFL 3.0809
PHP 270 |

cer | KRW Tt AL
~ - BND 9. 425
Gambar 3.52
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BCA - Exchange Rate and Calculator

UN
MU
N U

ﬁange Rate & Calculator

7 = —
21 Nov2016/11:23 WIB ; 2016/11:24 WIB
Currency | 21Nov2016/1124WA

Sell Buy sell Buy

usD 13,452.00 13,436.00 13,594.00
sGD 1 9,424.57 7 9,40;.sf | .—'_9,452.60 ‘
R 14,294.60 1619660 14,434.20
AUD 9,879.00 9,799.00 9,975.30 9,702.30
} =
DKK 1,954.87 1,874.87 1,950.25 1,888.05
$ = ¢
SEK 1,493.26 1,413.26 1,482.45 1,429.35 ‘
CAD 10,011.45 9,931.45 10,100.45 9,839.45
CHF 13,358.93 13,258.93 13,490.25 13,153.25
NZD 9,454.17 9,374.17 9,557.05 . ' 9,265.0
GBP 16,635.87 16,535.87 { 16,817.60 1636560
HKD ' 1,748.39 1,718.39 1,750.40 6,40
Y 122.72 119.32 123.43
Al 3,624.37
PRI (e
Gambar 3.53
A AA
BANK BNI
INFORMASI VALAS

Mata Uang

1442400

1,789.00
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Gambar 3.54
List of Exchange Rate
Spot Rate for Front Office
PT. Alfa Valasindo Klik BCA \
L i Kurs Tepgah ual Beli Kurs T\ngah Bel

usD 13,455 13,440 12,775 | Y 13,585.00 )¢ 13,285.00 %€ 12,763.25 13,570 13,320 12,7713 [)f

Pound ,630 ,580 ; ) g 7

AUD A 9,925 B 9,905 9,419 C 9,987 D 9,702 9,352 E 9,993 9,768 9,38

SGD 9,460 9,440 8978 9,527 9,309 8947 9,557 9,307 8,960

MYR 3,095 3,080 2,933

HKD 1,740 1,730 1,648 1,766 1,697 1,645 1,789 hoe? Ho
115

18 % 2 i i i = & 14;;: 13,548

Elfo 14,340 14,290 13,599 14,428 14,033 13,519 14,424 ; ;

Nilai kurs jual dan beli setiap mata uang asing dari PT Alfa Valasindo,
Bank BCA, dan Bank BNI kemudian direkap dalam List of Exchange

Rate di bawah ini.

Bookeeping Rate for A/R and Sales

usD

Bank Indonesia

Kurs Tengah
13,438

Pada gambar 3.54 nilai yang ditunjukkan pada huruf A, B, C, D, E, dan F
merupakan contoh kurs jual dan beli untuk mata uvang USD yang
diperoleh dari kurs PT Alfa Valasindo (gambar 3.51), kurs Bank BCA
(gambar 3.52), dan kurs Bank BNI (gambar 3.53). Untuk mendapatkan
kurs tengah, terlebih dahulu merata-ratakan jumlah kurs jual dan kurs
beli, kemudian dikali-dengan 95%. Kurs tengah yang telah dihitung
ditunjukkan pada huruf X, lalu nilai tengah dari ketiga kurs tengah

tersebut dimasukkan pada Spot Exchange Rate Report pada gambar 3.55.
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Gambar 3.55

Spot Exchange Rate Report

Aftention fo: Income Auditor, General Cashier, Front Office, Reservation, DOSM. GM
From : Accounfing Dept. i

SPOT EXCHANGE RATE

No  Mata Uang

2 Pound 15,776 NA
3 Aust § 9,386 NA
c 4 Sin § 8,960 NA
r 5 MY 2,933 NA
6 HKS 1,652 NA
7 Yen 115 NA
“ 8 Euro 13,548 NA
BOOKEEPING RATE
1 US$ = Rp 13,438.00
C

7. Merekap data Bill Minibar ke Excel (Bagian Cost Control).

Berikut ini merupakan contoh dokumen Bill Minibar beserta rekap data

minibar pada file Excel.
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Gambar 3.56

Bill Minibar

R SV E Y

Walmlcmlm"l Check o

St
ROMI 14 @0%0@

%
§ 1 Equil Sparklin D
- 40,000

40,000

KM 2% PAID

Gambar 3.57
Hasil data minibar pada file Excel
D< Equil Spakli You C 100 Sprite Pocari Sweat Total
No Date Room # Check # P C P c P C P C ]
13 C 21-Jul ) 4005 e B E 1 1 111 17
ul_K 4005 )| ¢ 00631 AN L
14 A R 4007 |CMBs0632 1 1 1 11 17
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Data yang dimasukkan adalah informasi yang terdapat pada bi/l yaitu

tanggal transaksi yaitu tanggal 21 Juli 2016 (A), nomor kamar yaitu

4005 (B), nomor bill yaitu MB60631 (C), dan jumlah konsumsi minibar

pada jenis makanan atau minuman (D). Untuk setiap jenis makanan dan

minuman yang tersedia pada minibar terdapat 2 kolom yaitu C dan P.

Kolom C menunjukkan jumlah makanan atau minuman yang dikonsumsi

sedangkan kolom P menunjukkan jumlah makanan atau minuman yang

tersedia pada minibar. Lalu secara otomatis akan dihitung cost untuk

konsumsi atas minibar yang ditunjukkan pada gambar dibawah ini.

Tampilan hasil perhitungan cost minibar pada file Excel

Gambar 3.58

Equl Nehral | Equll fpaing| YouC10d | Bl | Posarl beest Tita
No | Date Room# | Check# | ¢ | e |c | P |c|® t| e P | —
13| 2-Jul 4005 | MBa083! 17 ( 33.559
14 4007 | MBasaz 17 !

8. Mengisi data member pada Form Auto Debit Payment Benefit.

Berikut ini

Form Auto Debit Payment Benefits.

merupakan hasil pengerjaan pengisian data member pada
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‘payment will giVQ:ypu benefit voucher; .
oucher Rp. 500.000,- and 10 Entrance Pass (Val
The Vouchers will be Valid until December 30", 2016

Six Monthly

The 6 monthly payments will give you benefit voucher:

* F&B Voucher Rp. 200.000,- and 5 Entrance Pass (Value; Rp. 750.000,-)
Th il December 30", 2016

Quarterly (will continue every quarter every yea

The 3 monthly payments will give you benefit vouche
* 3 Entrance Pass (Value; Rp. 450.000, -)

The Vouchers will be Valid until Sept 30"

NOTES:

- Please advise us one (1) month in advance should you need to change the payment
system, before the begirning of the year.

- The Vouchers can not Refundable, Extended and Reservation as per Room Availability

Kindly complete the Credit Card Authorization Form for the Auto Debit Payment

requirement.
Should you have any further question please do not hesitate to contact Erna at 546 0101

#7920 or email erna@aryacduta.com or membership@aryaduta.com

Member sign, Approved by

Club Manager
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Data yang dimasukkan pada Form Auto Debit Payment Benefits (gambar
3.59) adalah nama member yaitu Mr. X (A), nomor telepon member (B),
email member (C) dan nomor member yaitu T0472 (D). Kemudian men-
checklist cara pembayaran yang telah dilakukan oleh member yaitu
quarterly (E). Data member didapatkan melalui sistem Maxial,
sedangkan data pembayaran member berasal dari informasi yang
diberikan oleh staff AR.

Penerbitan voucher berdasarkan keterangan yang terdapat pada Form
Auto Debit Payment Benefits, yaitu sebanyak 3 voucher Entrance pass.

Gambar 3.60

Entrance Pass Voucher

045151 /ACcC

ntrance Voucher 045176 /acc

Entrance Voucher the Aryaduta Country Club
alid for 1 person
1 Ty
T A1 ptiloss s et 2 ' < T0472 ) D
Tkl e ose / Membership No...... o ——m—T.................

is Voucher is non refundable and can not be extended.

Please give this voucher upon registration at reception desk
~ ID Card copy is required

-

General Manager

405 Boulevard Jend. Sudirman Lippo Village 1300, Tangerang 15811, Indonesia
Telp: (62-21) 546 0101, Fax: (62-21) 546 0139
Email: membership@aryaduta.com, Website: www.aryaduta.com

Gambar 3.60 menunjukkan gambar Entrance Voucher yang diberikan.

Data yang dimasukkan pada voucher adalah nomor member yaitu T0472

(D).
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9. Mempelajari dan meng-input Profit and Loss Budget Revenue untuk
bulan Agustus 2016.
Berikut ini merupakan dokumen Budget Booklet bulan Agustus 2016 yang
digunakan untuk meng-input budget ke sistem Maxial.
Gambar 3.61

Budget booklet untuk bulan Agustus

PALM CAFE

FOOD SALES
Breakfast
Lunch

Dinner

** Total Food **

FOOD COVERS
Breakfast

Lunch

Dinner

** Total Covers **

FOOD AVG. CHECK
Breakfast

Lunch

Dinner

** Average Check **

BEVERAGE SALES
Breakfast

Lunch

Dinner

** Total Beverage *™*

BEVERAGE COVERS
Breakfast

Lunch

Dinner

** Total Covers **

BEVERAGE AVG. CHECK
Breakfast

Lunch

Dinner

** Average Check **

TOTAL REVENUE
Tobbaco/Miscellaneocus
Food

Beverage

Service Charge

Gov. Tax

*** Total Credits ***

16122425.00
39866360.00
71461215.00
127450000.00

140.18
247.72
492.18
880.00

11500%9.02
160933.15
145192.07
144829.55

130352.96
15642354 .96
6828012.08
22,600,720.00

2.45
221.93
52.22
276.60

53253.38

70482.41
130756.06

81709.04

5000000.00
127450000.00
22600720.00
15005072.00
16505579.20
181561371.20

Gambar 3.61 menunjukkan nilai budget yang telah ditentukan dan terdapat
pada Budget Booklet. Nilai dalam budget booklet tersebut kemudian di-

input ke dalam sistem Maxial.
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Gambar 3.6

PALN CAFE

FOOD SALER

~ Breakfast

- Lunch

= Dinnar

Total Food i

FO0D COVERS
- Breakfast
= Lunch
- Dinner
Tatal Covers ®3

£00D AVE, DHECK
- freakfast
- Lunch
- Dinner
Average Check ¥

BEVERAGE BALES
- Breakfast
- Lunch
= Dinner
Total Beverage ¥f

BEVERAGE CQVERS
- Breakfast
~ Lunch
~ Dinner
Total Covers 11

BEVERABE AVG. CHELK
- Breakfast

- Lunch

- Dinner

fverage Check 3%

TOTAL REVEMUE
- Tohbaco/Miscellaneous
- Food
- Geverags
- Service Charge
- fov. Tax
Total Credits X%

TODAY'S
TOTAL

729,000, 60
500,000.00
2,490,000, 00
3,829,000.00

&
3
12
€3

123, 166,57
120,000,900
207,500, 00
166,478.26

0,00
335,000.00
1,055,000, 00
1,390,000,00

e &3 my

0.00
167,500.00
351, 666,67
278,000.00

0,09
3,829,000.00
1,390,000, ()
564, 700.00
529,290.00
6,314,990.00

PERIOD
T0
DATE

16,232, 610.00
25,509,249, 00
78,572, 550.00
120,314 ,408,5%

155
187
534
398

106, 725,52
136,54 13.04
141,317.54
133,980,460

40,000,00

3,423,000,00
20,355,000.00
24,318,000, 00

2
il
231
3

20,000.00
§9,017.24
83,087.46
78,192.93

3,506, 000,80
120,214, 608.840
24,318,000,00
15,706,708, 50
14,802,336.00
178,719,660,50
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budget yang telah

BUDBET
e

DATE

14, 122, 425,00
39,846,360.00
71,441,215.00
127,459,000.00

{40
243
492
880

145, 160.19
140,751.45
145, 24h, 37
144,829 .55

130,352,946
15,642,354 .96
&,508,013,08
2R,600,720.00

2
22
52
276

45,176.48
T0y461.07
131,307.93
1,886.67

&, 0000, 000, 00
127,450,000, 00
22,600, 720,00
15,005,072.04
1,505,579, 80
195,561,371.26



10. Meng-update sistem kasir melalui Maxial, untuk mengubah harga
beverage dan meng-update recipe untuk Room Service, Lounge Bar,
dan Gardenia.

Berikut ini merupakan contoh dokumen Price Change Additional Menu
Item Form yang digunakan sebagai sumber data dalam meng-update
harga dan recipe pada sistem Maxial.
Gambar 3.63
Price Change Additional Menu Item Form

HOTEL ARVADUTA LIFPO VILLAGE

ERICE CHANGE icl ﬂgﬂ]mhL [A]_MENU ITEs EQRM

™ Itu Ergip ¢ Financal Canlmler
Bp, Syameurizal { SPYv Cosl Conlrllar

cc : Bp. Frank Mayland { Geraral Mansoas
- Bp. Hrsady Wakpu S ! Execitiva chel
B9, Suwardi) Restauant Manager
FRCM Indn

OATE : Suplombor 23, 2016 A

Piwase npun the kiveng dais nio Vanal New@sny Gandena ResiawrsL

Il be miacive 0 Saplamemr 271h, 2016

DUTLET ' CiA MEMS PRICE cC OOOED

| ANTIP. e
|_C dTarprass 33080, tomalo, basl & Mash megzare AT S s Gt )

. |G |Houm TR : BEanAd lenion dressng 30,000 GIA0LE
G |Bluechasis Richel, pey & waris salad 35,0C0 G030
€ [Mlo tomalg valls Geil=d ox Iorgua & frash luna 20,000 GHCONES
| € |Pantred praewns i chli garic with a mrk fannal & pargky satd 110000 GMD12
€ [Calaman o, 8ok & fesh rocket BICOD GMDI13
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Gambar 3.64

Tampilan menu Menu Maintenance pada sistem Maxial

PA62 IC THE ARYADUTA MENU MAINTENANCE 26/09/16

Restaurant Code GD-GARDENIA . Sls Tax Rate: 10.00
Meal Period ' i . Suc Chg Rate: 11,00
. Valid Types : . Round Up To : 10.00
. Taxable Types ! . Stnd Covers :
G. VAT Tax Rate: 0.00
Menu Recipe A La Carte Dinner Kitchen Stnd
Cod Price Sales

( CAPRESS GNOI1 ~ CAPRESE ANTIPASTI 85000 ¥

OREMUS WCOO1240REMUS LALE HARVEST  850000.00 850000.00
BAGAVI WCOO123BATASIOLO GAVI DOGC 750000.00 750000.00
TARPRE WCOO122TARIQUET PREMIER GIV  750000.00 750000.00
TARSAU WCBO121TARIQUET SAUV BLANC  750000.008 750000.00
HWBRED WCBO120UB RED LABEL SEM SAU  600000.00 600000.0
EDISIO WCBO119EDISIONE CINQUIE 1300000, 001300000, 00
SESSAN WCOB11BSESSANTANNI PRINITIV 1300000.801300000.00
NEGSAL WCOO117NEGROAMARD IGT SALEN 2250000.002250000,00
CHEMIL WCOO116CHATEAU LE PUY EMIL ~ 1550000.001550000.00
10. STEPHA WCOOG115STEPHANE D 2008WHM C4 1080000.001080000.00
Enter Ln#l To Chg; 'PF' To Page Fwd; 'PB' To Page Back; 'RTN' To Redisplay Page;
'U' To Accept and Update. ..

1
2.
3.
4.
<
6.
T
8.
9.

oo e

Informasi harga yang harus diubah adalah informasi berdasarkan
dokumen Price Change Additional Menu Item Form yang ditunjukkan
pada gambar 3.63. Gambar 3.64 menunjukkan tampilan menu Menu
Maintenance pada sistem Maxial, huruf A menunjukkan outlet yang akan
dilakukan perubahan menu atau harga. Huruf B menunjukkan deskripsi
nama menu, huruf C menunjukkan harga menu, huruf D merupakan kode
untuk jenis menu, huruf X menunjukkan kode menu untuk
mempermudah mencari menu, huruf Y merupakan harga menu yang

menyesuaikan dengan harga pada huruf C.
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11. Melakukan kas opname ke outlet.
Berikut in1 merupakan hasil melakukan kas opname ke outlet berupa cash
count report.
Gambar 3.65

Cash Count Report

P.T. Lippo Karawaci Tbk-Hospitality Division, Aryaduta Hotels Group

LOCATION oare <28 _September 2016 >C

CASH COUNT REPORT

NOMINAL ~PCS AMOUNT (In Rp ) REMARKS
Notes: 100,000 X / 1\ /7100.000 \
50,000 X 5 200.000  \
20,000 X 5 100.000 \
10,000 X 10 100.000 |
5,000 X 6 30.000
2,000 X \ 11/ N\ 22.000 /
1,000 X N ~
)
Coin: 1,000 X et E
500! X
200 X
100
50 X
25 X
[
SUB TOTAL CASH COUNTED (a ) € 552.000 J ™
FOREIGN EXCHANGE :
HOTEL RATE | TYPE TOTAL AMOUNT (In Rp) REMARKS
X
X
X
X
TOTAL CASH COUNTED (b)
PAID-OUT / ADVANCE :
EXPLANATION AMOUNT REMARKS
]
2
3
4
5
6
7
8
TOTAL PAID OUT / ADVANCE (c )
——
TOTAL CASH SALE (d) C _52.000 _J=’
GRAND TOTAL PERAUDIT (a + b + c) - (d) 0.00
GRAND TOTAL HOUSE BANK ( PER BOOX ) A
Short/Ouver

J

Cashier || rge: X Audited by Y Witnessed by:
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Pada gambar 3.65, huruf A menunjukkan nama outlet dilakukannya kas
opname, huruf B menunjukkan lokasi outlet, dan huruf C menunjukkan
tanggal dilakukannya kas opname. Huruf D, E, dan F menunjukkan jumlah
uang yang telah dihitung pada saat dilakukannya kas opname. Huruf G
menunjukkan jumlah penjualan secara kas pada hari tersebut sebelum
dilakukannya kas opname sejumlah Rp 52.000 yang harus dikeluarkan dari
jumlah vang pada huruf F. Huruf H menunjukkan jumlah uang pada saat
kas opname dan huruf I menunjukkan jumlah vang yang dimiliki oleh

outlet tersebut sebagai saldo awal.

Setelah itu kasir harus menandatangani Cash Count Report
sebagai bukti bahwa benar telah dilakukannya kas opname pada outlet
tersebut yang ditandai pada huruf X. /ncome audit yang melakukan kas
opname juga menandatangani Cash Count Report yang ditandai pada
huruf Y. Cash opname dilakukan pada seluruh outlet yang terdapat pada
hotel dan country club, selama melakukan cash opname tidak ditemukan

adanya perbedaan jumlah petty cash.
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12. Melakukan stock opname (inventory) pada outlet dan main kitchen.
Berikut ini merupakan contoh hasil melakukan stock opname pada outlet
Hokkaido.

Gambar 3.66

Stockroom Inventory List
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Gambar 3.66 menunjukkan Stockroom Inventory List, huruf A
menunjukkan nama inventory, huruf B menunjukkan jumlah inventory
yang tercatat pada sistem Maxial, dan huruf C merupakan jumlah
inventory yang terdapat pada outlet pada saat dilakukannya stock
opname. Jumlah yang akan di-input ke sistem Maxial adalah jumlah
inventory pada saat dilakukannya stock opname, sehingga perbedaan

jumlah inventory tidak memiliki pengaruh.

13. Meng-input data jumlah fisik inventory pada saat stock opname pada
sistem Maxial.
Berikut ini merupakan contoh dokumen Stockroom Inventory List hasil
perhitungan saat sfock opname yang akan di-input ke sistem Maxial.

Gambar 3.67

Stockroom Inventory List
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14.

Pada saat meng-input inventory ke dalam sistem Maxial, maka harus
memasukkan nama outlet terlebth dahulu yang ditunjukkan pada huruf X
dalam gambar 3.67. Huruf A menunjukkan kode inventory yang tercatat
pada sistem, sehingga pada saat melakukan input dapat memudahkan
dalam pencarian inventory. Huruf B menunjukkan nama atau deskripsi
inventory, dan huruf C menunjukkan jumlah inventory yang harus di-input

pada sistem Maxial.

Meng-input F&B transfer cost dan spoilage inventory pada sistem
Maxial.
Berikut ini merupakan contoh Spillage & Spoillage report yang akan di-
input ke sistem Maxial serta List Expense Code yang digunakan untuk
melakukan Transfer Cost.

Gambar 3.68

Spillage and Spoilage Report

R L >
HOTEL ARYADUTA AD
K

A Touch of Luxury — :

m SPILLAGE AND SPOILAGE REPORT - FOOD / BEVERAGE
'
LOCATION : ?/1 A periop:  SEpiEMmbet .

" A
DATE | STOCK CHEF/

UNIT UNIT
NUMBER ITEM EXPLANATION BARTENDER cOST POTENTIAL

CC\ L NAME

Zh5) 5o, o s) o tan | A
b U —

B
Z

\ PREPARED by : /é(jl\/vm d APPROVED by : %
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Gambar 3.69

List Expense Code

EXPENSES BY DEPARTEMENT 2016

[ OUTLETS COA OUTLETS COA
Beverage COS - Mini Bar 20752200 Food COS - Mini Bar 20752100
A e — [

(Beverage COS - RJ's Bar 2055220 Food COS - RJ's Bar 20552100
[Beverage COS - Palem Cafe 20152200 | [Food COS - Palem Cafe 20152100
Beverage COS - Laguna Bar 20252200 el Food COS - Laguna Bar 20252100
IS
|Beverage COS- Room Sercive 20652200 Food COS - Room Service 20652100
Beverage COS - Boston Deli 20852200 [Food COS - Boston Deli 20852100
Beverage COS - Lounge Bar 21052200 Food COS - Lounge Bar 21052100
[Bevrage COS - Ebony , 21152200 [Food COS - Ebony 21152100
|Beverage COS - Mahogany 21252200 Food COS - Mahogany 21252100

Beverage COS - Gardenia 21452200 Food COS - Gardenia 21452100
Everage COS - Parrot Garden 21552200 Food COS - Parrot Garden 21552150
Beverage COS - Hokkaido 21652200 Food COS - Hokkaido 21652100
Beverage COS - Outside Catering 21752200 Food COS - Outside Catering 21752100
| [F&BCOS 20052000
: Meals LAUNDRY 33060110 HK-ROOM COS 10651000
‘Meals SALES & MARKETING 73160110 |  |Entertainment A&G 71160801
Cost of CinemaX 34053501 'FOOD COS CANTEN 72053001
CODE (P.R) e ==F ool
COS of Membership 36055601
Container (krat&botle) 22361025
GM COCKTAIL 7116080
breakfast ( Guest suply ) 10160705
FRONT OFFICE 10160705
F&B.
Foto taking PC.20160304 L SALES CAKE 22160709
PG.21560304
HO.20160304 MEMBERSHIP
Promotion 73160306 a. Activity 3
Entertaint 22160709 b. Cake E
¢. Salon

Pelaksanaan accounting service..., Yeny Susanti, FB UMN, 2016




Gambar 3.70

Tampilan menu Enter Inventory Issues

FB44 IC THE ARYADUTA ISSUE ITENS FROM INVENTORY 26/09/16

F;on Etockroon *RJ.- RJBAR B.Requisitionfi: A1

0 Location : C.Issue Date ¢

A.Expense Code : BEV.COS RJ BAR 25/09/16
20552200
Description uoH Quantity UOM

DRAU ' DRABGH BEER BINTANG ~ 90

Gambar 3.68 menunjukkan gambar Spillage And Spoilage Report,
pada gambar tersebut terdapat informasi berupa lokasi outlet (A), tanggal
terjadinya spoilage (B), jumlah spoilage (C), jenis item (D), dan kode
requisition (E). Pada Gambar 3.69, huruf F menunjukkan expense code
untuk outlet RJ’s Bar. Informasi tersebut kemudian di-input ke dalam
sistem Maxial yang ditunjukkan pada gambar 3.70. Huruf X pada gambar
3.70 menunjukkan nama kode yang muncul saat kita melakukan pencarian

terhadap nama item.
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Gambar 3.71

—

HOTE'L ARYADUTA LIPPO VILLAGE

cP 2P
00D / BEVERAGE
TRANSFERS / CREDIT

IVERSITAS
LTIMEDIA
SANTARA
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Gambar 3.72

Tampilan Menu Enter Inventory Transfers

FB42 IC THE ARYADUTA ENTER INVENTORY TRANSFERS 26/09/16

From Stockroom :CRJ- RJ BAR Requisitiionh: = A2
To Stockroom :FB - PROMOTION Transfer Date: 25/09/16

Description Quantity UOM

GINTONIC GILBEYS 200ml

Gambar 3.71 menunjukkan Food/ Beverage Transfer Credit Form
yang berisi informasi mengenai nama outlet asal (G), nama outlet tujuan
(H), nomor requisition (I), tanggal dilakukannya fransfer(J), nama item
yang akan di-transfer (K), jumlah ifem yang akan di-transfer (L).
Informasi tersebut kemudian di-input ke sistem Maxial yang ditunjukkan
pada gambar 3.72. Huruf Y pada gambar 3.72 menunjukkan nama kode

yang muncul saat kita melakukan pencarian terhadap nama item.
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15. Membuat O,
and Entertain Check

in Check Report.
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Informasi pada Bill Officer and Entertain Check Report (gambar 3.73)
yaitu jenis bill, yaitu entertain check (A), tanggal transaksi (B), nomor bill
yaitu PC22687 (C), jumlah keseluruhan konsumsi (D) dan konsumsi atas
makanan dan minuman sebelum dikenakan pajak (E dan F), dan. Huruf G
menunjukan nama manager yang melakukan konsumsi. Pada nomor bill
tersebut kemudian dapat diketahui bahwa konsumsi dilakukan pada out/et
Palm Cafe. Informasi pada bill tersebut kemudian di-input pada file Excel
yang ditunjukkan pada gambar 3.74 dibawah ini.
Gambar 3.74

Officer and Entertain Check Report

MOoOTEL A RYADWLUTA LIPROD VILL AGT

OFFICER CHECK AND ENTERTAINMENT CHECK

TO.DAY 46
T ——
e [ iy Palim Calé 3 Luung B Gardia houm St Holaid | Lapuna b Toul | REQUESTEY
Food __ bowrage Jrood  Jieveraps [Food | Bowrigo | food | e[ Feenl [Bovurage |Food ] boverngd Fond ] huverage
A EATAINMENT 7\ P
1 CIFRANK MATLEN pouser ) T e Jaopmm) - . . T - . 1 -1 -1 - — |\ amom
12 "-'-‘; e J | (s RS

Tital JEO00000 | 4000000

SUB TOTAL L0000 | 4000000

B]l..... . ..o

16. Merekap data Daily Market List ke Excel.

Berikut ini merupakan contoh dokumen Daily Market List Form yang

akan di-input ke dalam file Excel Daily Market List.
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Gambar 3.75
Daily Market List Form

Bo)( M mk) |

‘y=_-!-_,-'h J
F0125 | GRAPESREDIMPORT |~ | kg T [ e P
#|Fr01.27 | ORANGE SUNKIST Ke PN
F10140 | APPLE MALANG Ke V| [y e
F10149 | SALAK PONDOH Ke [BY R
FF0151 [ MARQUISA FRUITS Ke Ahan1) T
FT0L60 | GRAPES GREEN IMPORT Ke U7l [/
70167 [ LEMON IMPORT YELLOW Kg &H
F101.78 | DRAGON FRUIT RED Kg wa |k
F.0197 | STRAWBERRY GRADE B Ke 1 A
FR0202 | KIWI IMPORT Ke 2
710208 | BANANA SUNFRESH IMPO rals /-
F103.03 | APEL LENGKENG Kg i H(‘.
|
|
Az
!

fainKitchen <=>  (RIS)RVsBar <=> (BH)Butcher <=> (SC)Staff Canteen

Pada Daily Market List Form (gambar 3.75) kode BQ (C) merupakan kode
untuk kitchen pada outlet Banquet Ebony, kode BM (D) merupakan kode
untuk outlet Banquet Mahogany, dan MK (E) adalah kode untuk outlet
Main Kitchen. Dalam Daily Market List Form tersebut terdapat informasi

mengenai bahan makanan yang dipesan dan jumlahnya. Informasi tersebut
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kemudian dimasukkan pada file Excel Daily Market List pada gambar

dibawah ini.

Gambar 3.76

File Excel Daily Market List

DAILY MARKET LIST

PERIODE : Awugust2015

BOT EBONY BOT MAHOGANY MAIN KITCHEN
ITEM CODE DESCRIPTION ITEM V.O.M | PRICE | ON HAND
ary AMOUNT ary | AMOUNT ary AMOUNT
FRUITS, p—
omores (lavocano A KE 23.472,58 0,00 ooo 9C z@(ﬁ.msg)c
(&) I
FT-0105  [BANANA MAS BUNC 15.545,65 0,00 0,00 0,00
FT-0106  [BANANA AMBCN FAR 3.505,55 0,00 000 000
0108 [LEMON KG 15.623,58 0,00 o0 000
o108 [LME KE 14.508,31 0,00 000 000
150113 | LEMON LEAVE KE 25.000,00 0,00 o0 000
FT-01.10  [COCONUT YOU NG FCS 7.257,83 0,00 0,00 0,00
FT-01.16  [STaR FRUTT kG 16.085,12 0,00 0,00 100!  16.086,12
FT-01.17  [MANGO HARU M MAKIS KE 27.555,28 0,00 0,00 2,00f 5511555
FT-01.18  [FAFAYA BANGKOK kG 7.372,55 0,00 400; 2848020 4,000 7848020
FT-01.20  |FINEAFFLE, FLE RS £.035,00 0,00! 1000 S0330,00 10,00!  50.380,00
FT-01.22  [WATER MELON kG 5.255,68 0,00 500: 3453340 2,000  13.87336
FT-01.23  |MELCN HONEYDEW KE 10.254,32 0,00 500f 5147185 2,00! 2058575
FT-01.25  |GRAFES RED IMFORT kG £4.522,00 0,00 0,00 0,00
FT-01.27  |ORANGE SUNKIST KE 26.327,58 0,00 0,00 10,00; 283 37520
FT-01.36  [STRAWEERRY GRADE A kG T1.632,38 0,00 0,00 0,00
FT-01.40  |AFFLE MALANG KG 25.454,54 0,00 0,00 3,000  B548452
FT-01.4%  [SALAK FONDOH kG 13.000,00 0,00 0,00 0,00
FT-01.51  |MARQUISS FRUITS kG 23.867,20 0,00 0,00 0,00
FT-01.50  |GRAPES GREEN IMPORT KE £5.333,34 0,00 0,00 0,00
FT-01.63  [JAMBU KLUTUK kG 16.362,50 0,00 000 0,00
FT-01.67  [LEMON IMPORT YELLOW KE £6.537,18 0,00 0,00 1,00f E8537.15%
FT-01.72  |MANISAN MANGEA kG 55.000,00 0,00 000 0,00
FT-01.78  [DRAGON FRUIT RED KE 25.353,62 0,00 0,00 0,00

Data yang dimasukkan adalah jenis bahan makanan(A), jumlah bahan
makanan yang dipesan pada outlet MK (Main Kitchen) (B) dan jumlah
harga untuk bahan makanan yang dipesan berdasarkan standard price
(C). Kolom price pada gambar 3.76 merupakan kolom harga yang telah
tersedia pada file Excel tersebut, harga tersebut merupakan standard

price untuk bahan makanan dalam jumlah tertentu.
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17. Mencocokkan P ansfers to City Ledger dari
sistem , n di-posting.
Transfer to City

ocokkan dan

CL3s IC THE-ARYADUTA

Sead  Custd Hane

3bbei2
IS
36tb14
S
380038
SakLIT 100189
“36hE13 00088
385815 GOO02R  ENNY YUNARTI
55620 HLOZS  EMNY YLNARTI
388821 500026
308522 100182
368623 100142 LAUNBRY
Zoks24 10182
85429 G00083
3nbsly 100030
80087 100016
365905 (DOUAS
355427 §R0048
3bha30 950068
386831 990088
Sbso32 5R0018
308633 OO0
560235 700003,

UNIVERSITAS
MULTIMEDIA
NUSANTARA

W00Z3 EAY
00028 EMNY
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Gambar 3.78

Guest Folio City Ledger

HOTEL ARYADUTA

FOR AND ON BEHALF OF PT. LIPPO KARAWACI Tbk.

NYOICE AODRESS
REUT RUSTA SRR FOR THE
1 AGHEE THAT | AM PERSONALLY LIAELE
FAYMENT OF THE FOLLOWING STATEMENT IF THE
PERSON, COMPANY OR ASSOCIATION INDICATED BY ME AS
SEING RESPONSIBLE FOR PAYMENT O THE SAME DOES NOT
DO SC "
APPROVID BY
WANAGER'S NAME (PLEASE PRINT) AND SIGNATURE .
Folio m § 000 Page o 1
frrived 18 SEP 16
Depart 23 SEP 16
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e

HOTEL ARYADUTA

A Towoh ol tusary

D Gift Certificate No: 0891

The Management of Hotel Aryaduta Lippo Village
Is pleased to present:

1 {one] Nig ht‘stoy-gj Cabana Suite room including Buffet Breakfast

Validity for
Validity Period-
Purpose
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Data pada do ers to City Ledger (gambar

FLISIE T mTTA ALiSroSe B Se s Ve L

T T

Seqd  [uste Naaz . : ':‘“"“s"“ Sreup/Fire g
GE85T0481272 At RN TRGER
365577451280 WRARH) FIRAL %»mg:.wsem
SBSTGIR 0 EEXEND STAY OO NG
385879481005 T43.C0M
Jasuinestaen Y

355551100888 2EPO51T 6K}
SSASEZ100282 TEPUSIT BNL
395582100322 DEPDSTT BNT
365584100080 MEK ING HOLIDAY) J 1 & ; )
336388100030 NGH (M5 HOLI0RY) 60,000/ 38 11 RYE8 (D)6 HOL 1R (SEEKENE)
355824105232 DEPCSIT BNl 75239 & = WELDKA
266537100282 DEFUEIT BNG
354529100282 DEFLSIT BNl
256537100202 DEFOSTT BN)
64590100282 TEFOSIT BNE
386371100732 DEFOSIT 2l
366552100232 BEFESIT BRI
268555100252 ZEPISIT BNL
306358160060 MSH IME HOLIDAY)
366555300013 PT. KA TOURS &
488555300072 FT, KRR TOURS &
3685671001 4¢ LAUNRY FITNESS
366553100152 LAUGRY FITNESS
3bL5II0G45 Laundry Kt
4A68809804GE
206501390048
ZASL0ETINONG
358803720058
5846970048
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18. Mengecek P. ian purchasing pada sistem

Maxi
rikut 1 oh do PO) dari bagian
se ord
19156
238110
29/07/16 03/08/16
BEARING SKF 6201 FOR AC IN ROOM
4.00 BEARING SKF 6201 22 120,000.00 480,000.00
4.00 BEARING SKF 6203 22 120,000.00 480,000.00
4.00 CAPASITOR 50mf 450 V 120,000.00 480,000.00
1,440,000.00

MPuntcje OE;" (7177 terIebutMsi irEmastrti'nom urchase

Request (PR) (A), nomor Purchase Order (PO) (B), tanggal gemesanan

Nbara ©), gal&ng (Nimka-rl.oleh%plie (D), d

si pada
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Purchase Order (PO) (E), jumlah barang yang di-order (F), nama barang
yang dipesan (G), dan total pembelian pada Purchase Order (PO) (H).
Data pada Purchase Order (PO) hardcopy (gambar 3.81) tersebut
kemudian disesuaikan dengan Purchase Order (PO) pada sistem Maxial
(gambar 3.82).

Gambar 3.82

Tampilan Purchase Order (PO) pada sistem Maxial

S S AR

IC THE ARYADUTA PURCHASE ORDER DISPLAY 01/09/16
xx FROM HISTORY »ox
' 23@110 Accounth : 74060512
Uendor : UBZ469 - GLORY TECHNICAL PO Date < 29/07/16

Del Add : A Dlvry Dte: 03/08/16
Del Inst: ES % Disc : 0.0

Printed : AC-FITRIx4A7 Terns  : 30 days
Spcl Notes< BEARING SKF 6201 FOR AC IN Ronk Ord Totali( | 440.000.00

Reght: 19156
Ln#t Item#  Description Ordered Uom Date received Bal Due

fi BEARING SKF 6201 28/ 4.00 u/08/16 4,000  0.00

y BEARING SKF 6203 22 . % y 4,000 0.00

E} CAPASITOR 50mf 450 AN, 4.00) 4,008 0.00
I

Enter 'P' To Page, '$’ To Display Prices, or 'RTN' To Exit

Untuk barang yang sudah diterima, maka akan muncul tanggal penerimaan
barang yang ditunjukkan pada huruf X dalam gambar 3.82. Apabila
tanggal pada huruf X tidak muncul, maka Purchase Order (PO) tersebut
belun diterima barangnya, kemudian Purchase Order (PO) diarsip

kembali. Sedangkan untuk Purchase Order (PO) yang sudah muncul
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tanggal pada huruf X maka akan diberikan kepada purchasing Officer

untuk diproses pembayarannya.

19. Mengecek perhitungan komisi untuk Jasmine Club Member.

Berikut ini merupakan contoh Production Record dimana di dalamnya
berisi data komisi Jasmine Club Member yang akan dilakukan

penghitungan ulang.
Gambar 3.83

Production Record

dasnm Cub Manber
Fredection Record I
Campary. vu:x;l ndateshy Con "cm:f e PAD 20005
Weebor Sirce; 03 4 H
TOOH o
T I —_Fesom : | T
SOk b T |t | _feo_ 1 Fowwgn Wgw | Wsiseverws | pRes L]

2

RGeS T TFp._ \O.Ecg 7 V

S ERRIRARATA R AE S T ‘s.’.n::n vf -

6 [NASCTO NORTA PG ER] v DE) 00,500 Fp '72’;'03 s 000
P IALEEH YADICANIA Thow1s 18 50627 | Az W (K0 g o TR 0D
B_IKENGO YANAGWOTO t _xFenibhodB12s3 (1 Rp _RO0 OO0 LE30.0 = <A,

o {EaiAn WADORT } F V512547 | g 90) (0] 7 1300 ‘_25 ENCON
10 |14 RO TAFAKA Feb- 16|~ @31 216~ | Rp ) ) (g.,ifﬁv o

[1rINEroRe 5HR0 —r 3T S LT 37 0 3 Az 100 1 s ;

[ REETS 3 BBINR Do S Ko A2 ] L) LEOHO | 32

N3 [TOS VAR TARSWCRI Ton LA | R 95 03¢ 1 ) 7 o R
1¢ [TCEHHEA TAMMOTO Y MRl AEATZ | 0,05 1 22 3200 LR

S IVa 25 92RiE 3 T T I & 3,250,:4C :.z 250,000 |
16 LAING P KL 23-Mar Y TANA15 || eBat) _:1 0000 1 Rz ;o:w n9
o7 JAOHITO FLLTABRA 229515 TP R T R 0.0 3 = 1:.2_:«) )

T8 |Aril’ O P VIARA, 3 Rov16 (X --g’l,zﬂ,‘- 7. X z = I.: ) :
19 | RATUNGHI TNAST Iohow15 0o 15] L 51558 ¥ | B, 0.0 2 ;f 1,500, & )
T s,t.?a'(l m 1) n; 01 500 L0)
Proparty: ANP 1
1 - 1 Bl () :[
2| I 1 e fypcom—
3| 3
Bz Toia ()
om Rate Ravence & Pont
m 1
T Tvenco rave |
& :!
& a0
! A0
TFp -1 )
o -
R
Ay =1 —
li - 3
=1
VRp # - a1,m:wox

RN Peirt
Nedoermns *
Fwdeeres 3.
Fwlesrted 2
Equ RN ont 245
Fazewred 1

_ReTeaTAd 2
RecoeaTnd 3 |
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Pada gambar 3.83 terdapat informasi nama guest (A), tanggal check-out
guest (B), nomor guest folio (C). Informasi tersebut kemudian disesuaikan
dengan lampiran guest folio pada gambar 3.84 dibawah ini.
Gambar 3.84
Guest Folio

¥R, YRSUSHI MATSUMURA

JRP

Foli foos 4 324 Page Mo 1

MR.  YRSUSHI MATSUMURA A

Arrived 30 AUB 15

vt @ 2 1503

Balance

G|

Kemudian untuk melakukan penghitungan ulang atas poin komisi yaitu
dengan membagi jumlah tagihan pada huruf W (gambar 3.84) yaitu
sebesar 2.178.000 dengan 1.21 (pajak 10 % dan service charge 11%)
untuk mendapatkan jumlah tagihan sebelum pajak dan service charge
yaitu sebesar 1.800.000 yang ditunjukkan pada huruf X (gambar 3.83).
Kemudian jumlah 1.800.000 dibagi dengan 250.000 pada huruf Y yang
merupakan nilai per poin untuk mendapatkan jumlah poin yaitu 7.2 poin

yang ditunjukkan pada huruf Z (gambar 3.83). Setelah dilakukannya
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penghitungan ulang tidak ditemukan adanya kesalahan dalam perhitungan

poin untuk komisi Jasmine Club Member.

3.3.2 Kendala yang ditemukan

Terdapat beberapa kendala yang ditemukan saat melakukan kerja magang

antara lain:

1.

Terdapat kesalahan yang terjadi terkait dengan data seperti:

- Bill yang kurang

- Bill yang belum ditandatangan oleh manajer

- Transaksi yang salah posting
Pada saat melakukan stock opname, ada beberapa barang yang tidak
memiliki stock on hand pada sistem, sehingga pada saat menginput kita
harus mencari terlebih dahulu jenis barang tersebut, karena terpisah dari
list inventory yang memiliki stock on hand.
Ada outlet yang memiliki jam operasional yang berbeda dengan waktu
kerja staff accounting, sehingga kesulitan untuk menemui kasir yang
bersangkutan untuk melakukan kas opname.
Ada kasir yang melakukan kesalahan dalam melampirkan Guarantee
Letter, sehingga Guarantee Letter tersebut tidak sesuai dengan nama
yang tercantum pada folio. Dan juga ditemukan kasir yang melakukan
kesalahan dalam men-settle pembayaran dari customer, dimana
pembayaran dengan menggunakan kartu CIMB jenis Master tercatat

sebagai pembayaran dengan kartu CIMB jenis Visa.
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3.3.3 Solusi atas kendala yang ditemukan

1.

Menginformasikan kepada kasir yang bersangkutan bahwa ada bill yang
tidak lengkap/ belum ditandatangani/ salah posting sehingga dapat
ditindaklanjuti oleh kasir yang bersangkutan untuk dilengkapi bill-nya/
dimintai tandatangan kepada manajer/ melakukan koreksi atas bil/ yang
salah posting.

Mencatat secara manual jenis dan jumlah barang yang tidak terdapat pada
list inventory, kemudian pada saat meng-input jumlah fisik inventory, item
inventory yang tidak terdapat pada [list inventory dimasukkan secara
terpisah dengan mencari terlebih dahulu jenis barang tersebut pada /ist

inventory.

. Memberitahukan kepada kasir tersebut untuk dapat datang lebih awal

sebelum waktu buka outlet, sehingga dapat dilakukan kas opname.

Menginformasikan kepada kasir yang bersangkutan bahwa terdapat folio
dengan lampiran yang salah, sehingga kasir tersebut dapat memperbaiki
folio tersebut dengan lampiran yang lengkap dan benar. Untuk kesalahan
settle pembayaran dapat dikoreksi dengan melakukan transfer atas jumlah
yang ter-settle pada pembayaran dengan menggunakan kartu CIMB jenis
Visa ke pembayaran dengan kartu CIMB jenis Master, karena

menyesuaikan dengan slip pembayaran yang terlampir pada bill tersebut.
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