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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 bill, jumlah bill, 

dan informasi yang terdapat pada bill, seperti jumlah tagihan pada bill dan 

kesesuaian antara bill dengan captain order. 

c. Mengelompokkan dan mengurutkan bill 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. City 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 
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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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Langkah-langkah untuk melakukan pekerjaan ini adalah: 

a. Mencocokkan data yang ada pada transmittal 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. 

 

6. 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 uang 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 
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bersangkutan. Data yang diperlukan adalah bill 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. 

 

8. 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 yearly 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 budget 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 berisikan 

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 
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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 

 

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

Gambar 3.12 

Tampilan menu Point of Sale 
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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 

 

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

akan dilakukan perubahan harga dan meal period.  

Gambar 3.14 

Tampilan Menu Menu maintenance 

 

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. 

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. Menyiapkan form cash count report. 

b. Mendatangi outlet atau departemen yang akan dilakukan cash count 

seperti restaurant cashier, front office cashier, general cashier dan 

departemen-departemen yang memiliki kas kecil. 

c. 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.  

d. Setelah terkumpul semua report dari setiap outlet dan departemen, 

kemudian cash count report diserahkan kepada income audit. 

 

12. 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 stock opname adalah untuk 
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memastikan apakah jumlah persediaan yang ada pada gudang sesuai dengan 

jumlah persediaan yang tercatat pada neraca. Data yang diperlukan untuk 

melakukan stock opname adalah list 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. 

 

13. 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-input ke sistem Maxial. 

Tujuannya adalah agar jumlah inventory yang ada pada sistem mencerminkan 

jumlah persediaan yang ada pada outlet. Data yang diperlukan adalah list 

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 
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b. Pada tampilan menu Materials Management , pilih nomor 1 yaitu 

Materials Management Department. 

Gambar 3.16 

Tampilan menu Materials Management 

 

c. Pada tampilan menu Materials Management Department, pilih nomor 4 

yaitu Commissary Functions. 

Gambar 3.17 

Tampilan menu Materials Management Department 
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d. Pada menu Commissary Functions untuk melakukan transfer cost maka 

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 

 

e. 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 

 

f. 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 enter dan kursor berpindah ke kolom deskripsi dan masukkan 

kode persediaan yang akan di-issue. 

Gambar 3.20 

Tampilan menu Enter Inventory Issues 
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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 bill 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 Automatic 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 bill 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 Automatic 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 

Maxial. 

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 update 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 

Enquiries.  

Gambar 3.36 

Tampilan menu utama sistem Maxial (Purchasing) 

 

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 

 

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 

 

e. 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 (tax 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. 

 

3.3 Uraian 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 

Daily list of restaurant Check

 

 

1.023.990 HO47370    26/06/16 
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Gambar 3.41 

       Bill Restaurant 

  
 

Data pada dokumen Daily List of Restaurant Check (gambar 3.40) dan Bill 

Restaurant (gambar 3.41) yang dicocokkan adalah tanggal transaksi, 

nomor bill, dan jumlah tagihan. Gambar 3.41 menunjukkan bahwa pada 

tanggal 26/06/16 (B) terjadi penjualan dengan nomor bill HO47370 (A) 

736.890 
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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 bill 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 

 

BCA CARD 

479507   F-MAYA 
BCA CARD  30/08/16    PMT - PAYMENT 

7.717.730 

1.089.000 

194.810 30/08/16  HO- HOKKAIDO HO47615   FB-HO47615 
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Data yang terdapat pada Daily Listing of Guest Ledger Credits akan dicocokkan 

dengan data pada Bill Restaurant dan Guest Folio. 

Gambar 3.43 

Bill Restaurant 

 

Untuk data pada Bill Restaurant (gambar 3.43) data yang disesuaikan 

dengan Daily Listing of Guest Ledger Credits adalah cara pembayaran yaitu 

BCA Card (A), tanggal terjadinya transaksi penjualan yaitu tanggal 

30/08/16 (B), jumlah penjualan sebesar Rp 194.810 (C), dan nomor bill 

yaitu HO47615 (D).   

 

HO47615 30/08/16 

194.810 

194.810 

194.810 BCA CARD xxxxxxxxxxxxxxx 

1   Bento Set 
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Gambar 3.44 

Guest Folio 

 

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. 

1.089.000 

30/08/16 

479507 
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3. Merekap amount bill Food & Beverages yang mendapatkan diskon ke 

Excel. 

Berikut ini adalah contoh dokumen bill dengan diskon. 

Gambar 3.45 

Bill Restaurant 

 

Data pada Bill Restaurant (gambar 3.45) akan direkap ke dalam file 

Discount Restaurant berikut ini. 

 

 

30/08/16 HO47370 3 1 

870.000 

736.890 
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Gambar 3.46 

File Discount Restaurant pada Excel 

 

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. 
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Gambar 3.47 

Rekening Koran Bank BCA 

 

Gambar 3.48 

Hasil data rekap rekening koran pada file Excel 

 

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. 

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



 

 

 

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 

 

 

 

 

 

Gambar 3.50 

PT ABC 

Jakarta 
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Invoice 

 

Pekerjaan ini dilakukan dengan mencocokkan data yang terdapat pada 

gambar 3.49 dan gambar 3.50, yaitu nama dan alamat pelanggan yaitu PT 

ABC yang beralamat di Jakarta (A), nomor invoice yaitu 

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.  

10. 147.020,00 

HALV/130177/08 

PT ABC 

Jakarta 
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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 

 

 

 

 

Gambar 3.52 
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Kurs Bank BCA 

 

Gambar 3.53 

Kurs Bank BNI
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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. 

Gambar 3.54 

List of Exchange Rate 

 

Pada gambar 3.54 nilai yang ditunjukkan pada huruf A, B, C, D, E, dan F 

merupakan contoh kurs jual dan beli untuk mata uang 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 

 

 

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 

 

 

Gambar 3.57 

Hasil data minibar pada file Excel 

 

21/07/16   MB60631 

1  Equil Sparkling 
40,000 

40,000 

40,000 

4005 
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Data yang dimasukkan adalah informasi yang terdapat pada bill 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. 

Gambar 3.58 

Tampilan hasil perhitungan cost minibar pada file Excel 

 

 

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

Berikut ini  merupakan hasil pengerjaan pengisian data member pada 

Form Auto Debit Payment Benefits.  
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Gambar 3.59 

Form Auto Debit Payment Benefits 

 

 

 

 

 

T0472 

Mr. X 

xxx@gmail.com 

02100000 
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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 

 

Gambar 3.60 menunjukkan gambar Entrance Voucher yang diberikan. 

Data yang dimasukkan pada voucher adalah nomor member yaitu T0472 

(D).  

 

 

T0472 
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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 

 

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 3.62 menunjukkan hasil output dari budget yang telah 

dimasukkan ke sistem Maxial. Huruf X  menunjukkan jumlah budget 

untuk penjualan makanan pada waktu breakfast, lunch, dinner, dan 

jumlah budget untuk jumlah penjualan makanan.  

Gambar 3.62 

Hasil Output Budget bulan Agustus 2016 
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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
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Gambar 3.64 

Tampilan menu Menu Maintenance pada sistem Maxial 

 

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.   

 

 

CAPRESE ANTIPASTI CAPRESS GNO11 85000 85000 

GD-GARDENIA 
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11. Melakukan kas opname ke outlet. 

Berikut ini merupakan hasil melakukan kas opname ke outlet berupa cash 

count report. 

Gambar 3.65 

Cash Count Report 

 

Laguna Bar 

Club 28  September 2016 
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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 uang pada huruf F. Huruf H menunjukkan jumlah uang pada saat 

kas opname dan huruf I menunjukkan jumlah uang 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. Income 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 stock opname yang akan di-input ke sistem Maxial. 

Gambar 3.67 

Stockroom Inventory List 
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Pada saat meng-input inventory ke dalam sistem Maxial, maka harus 

memasukkan nama outlet terlebih 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. 

14.  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 

 

 A1 
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Gambar 3.69 

List Expense Code 
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Gambar 3.70 

Tampilan menu Enter Inventory Issues 

 

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. 

 

 

 

 

RJ - RJ BAR 

BEV COS RJ BAR 
20552200 

A1 
25/09/16 

DRAUGH BEER BINTANG 200ml 1 200ml 90 DRAU 
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Gambar 3.71 

Food/ Beverage Transfer Credit Form 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 A2 
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Gambar 3.72 

Tampilan Menu Enter Inventory Transfers 

 

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 transfer(J), nama item 

yang akan di-transfer (K), jumlah item 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. 

 

 

 

 

RJ - RJ BAR 
FB - PROMOTION 25/09/16 

A2 

GINTONIC GILBEYS GILB 200ml 3 200ml 
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15. Membuat Officer and Entertain Check report. 

Berikut ini merupakan contoh dokumen bill Officer and Entertain Check 

sebagai sumber data untuk membuat Officer and Entertain Check Report. 

Gambar 3.73 

Bill Officer and Entertain Check 
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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 outlet 

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  

 

 

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 

 

 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 

BQ BM MK 
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kemudian dimasukkan pada file Excel Daily Market List pada gambar 

dibawah ini. 

 

Gambar 3.76 

File Excel Daily Market List 

 

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 Print out Daily Register of transfers to City Ledger dari 

sistem Maxial dengan Guest Folio untuk kemudian di-posting. 

Berikut ini merupakan contoh dokumen Daily Register of Transfer to City 

Ledger beserta Guest Folio dan Gift Certificate yang akan dicocokkan dan 

kemudian di-posting. 

Gambar 3.77 

Daily Register of Transfers to City Ledger 
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Gambar 3.78 

Guest Folio City Ledger 
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Gambar 3.79 

Gift Certificate 
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Data pada dokumen Daily Register of transfers to City Ledger (gambar 

3.77), Guest Folio (gambar 3.78) dan Gift Certificate (3.79) data yang 

dicocokkan adalah nomor folio (A), nama guest (B), dan jumlah transaksi 

(C), dan keterangan nama atau deskripsi transaksi (D). Setelah data telah 

sesuai, maka Daily Register of transfers to City Ledger akan di-posting 

ke sistem Maxial. Dokumen Daily Register of transfers to City Ledger 

setelah posting ditunjukkan pada gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.80 

Hasil Posting Daily Register of transfers to City Ledger 
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18. Mengecek Purchase Order (PO) dari bagian purchasing pada sistem 

Maxial. 

Berikut ini merupakan contoh dokumen Purchase Order (PO) dari bagian 

purchasing. 

Gambar 3.81 

Purchase order (PO) hardcopy 

  

Purchase Order (PO) tersebut berisi informasi seperti nomor Purchase 

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

barang (C), tanggal barang dikirimkan oleh supplier (D), deskripsi pada 

238110 

BEARING SKF 6201 22 

BEARING SKF 6203 22 

CAPASITOR 50mf 450 V 4.00 

4.00 

4.00 120,000.00 

120,000.00 

120,000.00 480,000.00 

480,000.00 

480,000.00 

1,440,000.00 

BEARING SKF 6201 FOR AC IN ROOM 

19156 

29/07/16 03/08/16 
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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 

 

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 

1,440,000.00 
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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

 

1    YASUSHI MATSUMURA       22-Aug-16  1-Sep-16   444797   Rp 900.000           2             Rp 1.800.000          Rp 250.000       7.2 
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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 

 

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 

2. 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. 

3. Ada outlet yang memiliki jam operasional yang berbeda dengan waktu 

kerja staff accounting, sehingga kesulitan untuk menemui kasir yang 

bersangkutan untuk melakukan kas opname. 

4. 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 bill yang 

salah posting. 

2. 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 list 

inventory. 

3. Memberitahukan kepada kasir tersebut untuk dapat datang lebih awal 

sebelum waktu buka outlet, sehingga dapat dilakukan kas opname. 

4. 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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