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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

3.1. Kedudukan dan Koordinasi 

Kerja magang dilaksanakan di PT. Sarana Meditama International (Omni 

Hospital Alam Sutera) yang beralamat di Jalan Alam Sutera Boulevard kav. 

25, Tangerang Selatan sebagai Accounting Staff. Tugas dari Accounting staff 

ini adalah membantu dan menyelesaikan tugas yang diberikan oleh 

Accounting Staff yang lainnya dalam menjalankan accounting service dari 

setiap keperluan bisnis perusahaan. Dalam menyelesaikan tugas yang 

diberikan sebagai accounting staff mendapatkan bimbingan serta arahan dari 

Bapak Ferdi selaku accounting staff dan juga diberikan bimbingan oleh 

karyawan lainnya dalam mengerjakan pekerjaan yang diberikan.  

3.2   Tugas yang Dilakukan 

Selama pelaksanaan kerja magang, tugas-tugas yang dilakukan yaitu: 

3.2.1 Melakukan Verifikasi atas Laporan Kasir Harian 

Laporan penerimaan harian gabungan tiap kasir adalah laporan 

transaksi penerimaan pembayaran pasien yang berasal dari pasien 

Rawat Jalan (RJ), Rawat Darurat (RD), Pendapatan Pasien Langsung 

(LAB), Pendapatan Penunjang Pasien Langsung (MD), dan 

Penjualan Obat Bebas (FM) yang telah diproses oleh kasir setiap 

harinya. Laporan penerimaan harian gabungan tiap kasir diterima 
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dari bagian billing. Billing menerima setiap laporan yang disertai 

dokumen pembayaran setiap pasien dari para kasir serta setoran uang 

tunai yang berasal dari pembayaran tunai pasien dan bukti total 

settlement kartu kredit dan debit. Billing mengecek kesesuaian 

jumlah pembayaran pasien yang tertera pada laporan dengan setoran 

tunai setiap kasir dan total settlement kartu kredit dan kartu debit 

yang dicetak dari mesin EDC tiap bank. Laporan penerimaan harian 

gabungan tiap kasir yang diterima oleh bagian akuntansi adalah 

laporan dari tanggal sehari sebelumnya. Tujuan dilakukannya 

verifikasi laporan kasir adalah untuk mengecek kebenaran apakah 

laporan yang merupakan penerimaan pembayaran yang berasal dari 

pasien telah benar dibayarkan berdasarkan bukti yang dilampirkan 

pada laporan tersebut. Bukti yang dimaksud adalah dokumen yang 

harus disertakan pada laporan secara lengkap yang meliputi kertas 

jasa dokter poliklinik/UGD, salinan kwitansi yang dibayarkan 

pasien, rincian transaksi laboratorium, resep farmasi, kartu 

diskon/potongan, serta kertas settle  baik debit maupun kredit apabila 

pasien membayar secara non-tunai.  

 

3.2.2 Melakukan Revisi Akun dan Nomor Perkiraan pada Transaksi 

Rawat Jalan 

Revisi nomor perkiraan yang dilakukan dalam jurnal pendapatan 

rawat jalan ini dilakukan karena adanya kesalahan  input atau 
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pencatatan dari bagian accounting yang bertugas menjurnal 

pendapatan (revenue). Untuk menemukan kesalahan yang tidak 

diinginkan tersebut, staf yang bertanggung jawab atas pencatatan 

pendapatan harian melakukan verifikasi ulang atas transaksi yang 

telah dicatat pada akun pendapatan rawat jalan (periode per minggu) 

dengan cara mencari COA atau Chart of Account  yang seharusnya 

tidak ada dalam transaksi rawat jalan, salah satunya adalah transaksi 

Kebidanan-obat. Setelah nomor perkiraan yang dicari telah 

ditemukan,  akun beserta nomor kwitansinya dikumpulkan dan 

dicetak untuk memudahkan dan memperjelas proses penggantian 

nomor perkiraan. Dimulai dengan membatalkan data yang telah di-

post atau melakukan void, agar semua informasi yang ada dalam 

sistem bisa diolah kembali. Sistem pengelolaan keuangan yang 

digunakan Rumah Sakit Omni adalah program Qpro. Program Qpro 

mencatat dan mengelola semua kejadian transaksi keuangan 

perusahaan sampai pembuatan laporan keuangan. Setelah proses 

penggantian selesai, pemeriksaan ulang dengan kumpulan transaksi 

yang salah dilakukan untuk memastikan semua nominal dan 

keterangan tidak ada yang berubah. Dengan demikian akun-akun 

yang seharusnya tidak ada dalam setiap transaksi rawat jalan sudah 

hilang dan tergantikan oleh penempatan akun lain dan proses 

akuntansi selanjutnya bisa dilakukan. 
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3.2.3 Mencatat dan Verifikasi Ulang Data Absensi Dokter dari Finger 

Print dan Membuat Tabel Perhitungan Produktivitas Dokter 

Absensi atau kartu jam hadir dokter adalah dokumen yang mencatat 

jam hadir setiap dokter yang melakukan praktek di rumah sakit. 

Pencatatan jam hadir  pada data absensi yang dihadiri oleh setiap 

dokter bisa mempengaruhi jumlah gaji bersih yang akan diterima 

oleh dokter dalam tiap periodenya. Pencatatan waktu kerja 

dimaksudkan untuk mencatat serta membandingkan jam kerja 

sesungguhnya (actual) yang dihadiri oleh dokter dengan jam kerja 

yang telah ditentukan atau dijadwalkan sebelumnya dalam setiap 

pekerjaan (job) atau spesialisnya termasuk perhitungan jam lembur. 

 

3.2.4 Menjurnal Penyetoran Tunai  

Pendapatan dalam bentuk uang tunai yang dihasilkan PT Sarana 

Meditama International (Omni Hospital Alam Sutera) setiap harinya 

berasal dari pelayanan-pelayanan medis yang diberikan pihak rumah 

sakit kepada para pasien. Pelayanan medis yang ditawarkan oleh 

rumah sakit bisa berupa konsultasi dokter, tindakan dokter, 

perawatan, pembelian obat, rawat darurat, dan lain-lain. Untuk 

meminimalisir tingkat kehilangan dan kesalahan pencatatan karena 

banyaknya jumlah uang tunai yang tersimpan di kantor, penyetoran 
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uang tunai atas pendapatan per hari disetorkan ke bank sehari setelah 

tutup buku kasir tanggal sebelumnya. Oleh karena itu penjurnalan 

penyetoran  harus dilakukan sesuai dengan  rekening koran yang 

dikeluarkan oleh bank. 

3.2.5 Melakukan Review Jurnal Piutang Pendapatan 

PT Sarana Meditama International (Omni Hospital Alam Sutera) 

tidak hanya menjalin kerjasama dengan banyak instansi penyedia 

jasa asuransi kesehatan yang bersifat swasta, Omni Hospital Alam 

Sutera juga bekerja sama dengan instansi jasa pelayanan kesehatan 

milik pemerintah yaitu BPJS Kesehatan (Badan Penyelenggara 

Jaminan Sosial). Instansi atau asuransi kesehatan tersebut berperan 

sebagai penanggung atas biaya para klien yang telah menjadi 

anggota asuransi dan menjalani pelayanan jasa medis yang diberikan 

pihak rumah sakit dengan syarat dan ketentuan yang telah disetujui 

sebelumnya. Proses pencairan atas piutang pendapatan dari asuransi 

tidak langsung cair pada saat pasien selesai menerima pelayanan 

medis, oleh karena  itu jurnal piutang pendapatan atas asuransi 

dikelompokkan menurut instansi yang sama dalam format excel. Hal 

tersebut dilakukan agar dapat memudahkan dan memperjelas proses 

pada saat pengecekan rekening koran dari bank atas pembayaran 

(cash-in) dengan jumlah terutang masing-masing asuransi, karena 

sistem transfer yang dilakukan asuransi bisa mencakup lebih dari 

satu transaksi. 
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3.2.6 Membuat Rangkuman Perhitungan Pajak Penghasilan 

Dalam proses pembangunan cabang baru, rumah sakit Omni banyak 

melakukan pengeluaran baik dalam pembelian barang atau aset 

maupun pembayaran jasa. Pembayaran-pembayaran tersebut ada 

yang dilakukan secara langsung ataupun dengan melakukan kredit. 

Pembayaran jasa kontraktor untuk pembangunan gedung baru dicatat 

dalam bukti kas keluar dan melibatkan unsur pajak penghasilan atas 

kontraktor tersebut untuk dipotong dan disetor pada kantor pajak. 

Sehingga pembuatan rangkuman atas pemotongan pajak penghasilan 

yang dibebankan  pada wajib pajak orang pribadi dan wajib pajak 

badan bisa memproyeksikan  keseluruhan dana yang akan disetorkan 

pada pemerintah. 

 

3.2.7 Menginput Tarif Medical Check-up ke Program Qpro 

Menginput tarif MCU (Medical Check Up) yaitu memasukkan data 

berupa tarif pelayanan yang akan dikenakan pada pasien yang 

menggunakan jasa yang disediakan oleh rumah sakit. Tujuan 

menginput tarif yaitu untuk mempermudah kasir dalam menginput 

saat adanya pelayanan yang sesuai dengan jenis pembayarannya, 

serta mengupdate tarif pelayanan pada rumah sakit. 
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3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1. Proses Pelaksanaan 

Proses pelaksanaan kerja magang dilakukan selama 13 minggu, dari 

tanggal 1 Februari 2016 hingga 29 April 2016, yang terdiri dari tugas 

pokok dan tambahan. Rincian - rincian tugas yang dilakukan untuk 

masing-masing perusahaan adalah sebagai berikut: 

1. Melakukan Verifikasi Laporan Kasir Harian 

Langkah-langkah dalam melakukan verifikasi laporan kasir yaitu:  

a. Mengambil kumpulan berkas dengan tanggal yang telah 

ditentukan dan memeriksa  kelengkapan berkas dalam satu 

transaksi. Jika ada diskon atau potongan dalam satu berkas 

transaksi harus disertai dengan kartu diskon. Dan bila pasien 

melakukan pembayaran secara non-tunai berkas harus disertai 

dengan cetakan settle dari mesin gesek.  

b. Memastikan berkas yang akan diperiksa memiliki rangkuman di 

halaman depan dan  jumlah penerimaan gabungan setiap jenis 

pelayanan harus sama dengan tiap berkas kwitansi pembayaran. 
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Gambar 3.1 

 Berkas Laporan Penerimaan Harian Gabungan Per Kasir 
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c. Membuka program Qpro dan membuka tanggal transaksi yang 

sesuai dengan berkas transaksi terkait. 

d. Pilih Accounting and Fixed Asset 

Gambar 3.2 

Tampilan Awal Program Qpro Alam Sutera 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Masuk Transaksi, kemudian klik Journal Entry 
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Gambar 3.3 

Tampilan Transaksi Journal Entry Keseluruhan 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f. Pilih tipe jurnal sesuai dengan berkas kasir yang akan diperiksa   

(Rawat Jalan) serta kode jurnal untuk memilih bulan 
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Gambar 3.4 

Tampilan Kode Jurnal saat Pemilihan Bulan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

g. Pilih Nomor Voucher untuk memilih tanggal transaksi. 

Gambar 3.5 

Tampilan Setelah Nomor Voucher atau Tanggal Transaksi Dipilih 
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h. Lakukan cara yang sama pada masing-masing tab baru untuk 

jenis pendapatan Rawat Darurat (RD), Rawat Darurat (RD), 

Pendapatan Pasien Langsung (LAB), Pendapatan Penunjang 

Pasien Langsung (MD), dan Penjualan Obat Bebas (FM). 

 

i. Mencocokkan angka dan jenis pelayanan yang tertera pada 

kwitansi dengan informasi yang tercatat dalam program Qpro 

termasuk total nominal transaksi, alokasi pembagian nominal, 

jenis pembayaran, jumlah potongan dan persentase potongan. 

 

Gambar 3.6 

Berkas Kwitansi Pembayaran Rawat Darurat Tanpa Diskon 
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j. Membuka program Qpro dan menyesuaikan dengan berkas yang 

akan diperiksa (Tanggal, Bulan, dan Jenis Pendapatan) 

Gambar 3.7 

Tampilan Jurnal Transaksi Rawat Darurat Secara Keseluruhan 
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k. Jika tidak terdapat kesalahan pencatatan dalam Qpro (sesuai 

dengan berkas kasir) kwitansi kasir diberi tanda benar atau tanda 

conteng yang menandakan bahwa berkas kasir tersebut sudah 

secara tepat dicatat pada Qpro.  

l. Jika ditemukan diskon baik pada transaksi rawat jalan dan   

penjualan obat bebas, kartu diskon harus dicek kembali 

persentase potonganya dan jenis diskonya sebelum akun diskon 

yang baru diinput ke dalam Qpro. Setelah transaksi balance 

berkas kasir kembali ditandai dengan tanda conteng sebagai 

bukti transaksi telah diselesaikan. 

Gambar 3.8 

Berkas Kwitansi Apotek dengan Diskon Prioritas BCA  
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m. Menambahkan atau input jurnal baru atas diskon sesuai dengan 

jenis diskon yang tertera pada berkas kwitansi dengan cara 

mengklik tombol Edit This Item sesuai dengan kwitansi terkait.  

Gambar 3.9 

 Tampilan Transaksi Penjualan Obat Bebas Keseluruhan yang belum balance 
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n. Input kode  COA 4902 (I) untuk menambahkan Jurnal Diskon 

Rawat Jalan dan tambahkan keterangan diskon karyawan atau 

diskon Kartu Prioritas (II), sesuai dengan keterangan di Berkas 

Kasir serta nominal diskon diketik di kolom debit sebesar angka 

yang tertera dalam berkas (III) dan klik Save (IV). 

 

Gambar 3.10 

Tampilan untuk Merubah dan Menambahkan Jurnal Transaksi  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o. Setelah semua transaksi diskon  dari tiap kasir  diinput, maka 

semua transaksi Penjualan Obat Bebas pada tanggal tersebut 

akan Balance 
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Gambar 3.11 

 Tampilan Transaksi Penjualan Obat Bebas Secara Keselurhan 

yang Sudah Balance 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

p. Setelah semua Jurnal Pendapatan Balance jurnal tanggal 

tersebut bisa diposting 

Gambar 3.12 

Tampilan Jurnal yang Sudah Bisa Diposting 
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2. Melakukan Revisi  Akun dan Nomor Perkiraan pada Transaksi 

Rawat Jalan 

Langkah-langkah dalam melakukan revisi akun dan nomor perkiraan 

transaksi Rawat Jalan yaitu:  

a. Pembimbing lapangan memberikan berkas kumpulan transaksi 

Rawat Jalan yang mengandung Nomor Perkiraan yang tidak 

diinginkan salah satunya COA Kebidanan-Obat 

 Gambar 3.13  

Berkas Laporan Buku Besar Detil  
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b. Membuka Program Qpro melalui internet explorer dan memilih 

Transaksi  Journal Entry 

 

Gambar 3.14 

Tampilan Journal Entry pada Program Qpro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Memilih jenis Pendapatan Rawat Jalan serta mengganti kode 

jurnal sebagai bulan, dan No. Voucher sebagai tanggal transaksi 

yang akan diubah. 

Gambar 3.15 

Tampilan saat Memilih Tanggal dan Bulan Transaksi 
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d. Karena transaksi sudah di posting sebelumnya,  untuk bisa 

merubah dan mengganti akun transaksi dalam satu tanggal yang 

telah ditentukan, harus mengklik void. 

Gambar 3.16 

Tampilan Awal Kumpulan Jurnal Pendapatan Rawat Jalan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Mencari jurnal dengan melihat nomor kwitansi yang tertera pada 

berkas yang ada, jika sudah ditemukan, klik tombol edit this item. 

  Gambar 3.17  

Tampilan Keseluruhan Jurnal Pendapatan Rawat Jalan 
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f. Setelah tombol edit this item dipilih, akan muncul tampilan 

seperti pada gambar 3.18 yang berfungsi  untuk merubah isi 

jurnal.  Kemudian Nomor Perkiraan diklik untuk mencari Nomor 

Perkiraan yang baru. 

Gambar 3.18 

Tampilan untuk Merubah atau Menambahkan Jurnal Transaksi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

g. Pencarian Nama Perkiraan dilakukan dengan memasukan Nama 

Perkiraan yang diawali dan diakhiri dengan tanda bintang(*). 

Sebagai contoh *Apotik-Rawat Jalan*, setelah itu klik Apply 

sebagai tanda setuju menggati Nomor Perkiraan. Nama-nama 

perkiraan yang akan diganti telah ditentukan oleh pembimbing 

lapangan sebelumnya. 

h.  
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Gambar 3.19 

Tampilan Pencarian Berdasarkan Nama Perkiraan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

i. Setelah transaksi Kebidanan Obat  yang tertera pada berkas sudah 

selesai diubah menjadi Apotik-Rawat Jalan, klik save kemudian 

posting. 

Gambar 3.20 

Tampilan untuk Merubah atau Menambahkan Jurnal Transaksi 
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3. Mencatat  dan Verifikasi Ulang Data Absensi Dokter dari Finger 

Print dan Membuat Tabel Perhitungan Produktivitas Dokter 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam pencatatan dan verifikasi 

ulang data absensi dokter dari Finger Print dan membuat table 

perhitungan produktivitas dokter adalah sebagai berikut: 

a. Membuka folder excel sesuai dengan bulan dan tahun yang akan 

diverifikasi 

 Gambar 3.21  

Kumpulan Folder Data Absensi yang Akan Dikerjakan 

 

 

 

 

 

 

 

b. Menyusun format excel baru seperti yang disarankan oleh 

pembimbing lapangan, yang terdiri dari nama dan keterangan 

dokter spesialis, jam yang seharusnya didatangi, jam aktual, serta 

keterangan dan kolom shift 2 untuk dokter yang mengambil 2 

shift. 
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Gambar 3.22 

 Format Baru Excel  

 

 

 

 

 

 

c. Menyalin data jam yang didapat dari folder excel yang telah 

dibuka pada template excel baru (meliputi jam yang dijadwalkan, 

jam aktual, dan keterangan jika dokter tidak masuk/ izin).  Data 

yang diambil dari data excel meliputi Jadwal Praktek untuk 

ditempatkan pada schedule in dan schedule out serta Jam Datang 

dan Jam Pulang akan ditempatkan pada Time in dan Time out.  
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Gambar 3.23 

Format Excel Lama atau Data Asli dari Sistem Fingerprint 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Kolom day atau hari juga ditambahkan rumus excel supaya kolom 

hari langsung terisi saat diketik dengan format tanggal 

mm/dd/yyyy (bulan, tanggal, tahun) 

  Gambar 3.24 

                                   Format Baru yang Sudah Terisi dengan Jam Dokter 
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e. Kolom schedule hours dan attendance hours didapat dari rumus 

pengurangan antara schedule out dengan schedule in serta time 

out dengan time in, sehingga kolom tersebut secara otomatis terisi 

jika data jam dimasukkan pada kolom schedule dan time. 

Gambar 3.25 

Format Baru yang Sudah Terisi dengan Jam Dokter 

 

 

 

 

 

 

f. Setelah semua data absensi dokter tiap spesialis selama satu tahun 

sudah diinput pada template excel baru, pembuatan rangkuman 

per dokter bisa disusun dengan format sebagai berikut: 

Gambar 3.26 

Template Summary pada Lembar Baru Excel 
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g. Kemudian, data yang ada pada template sebelumnya disortir satu 

per satu menggunakan filter  menurut Nama Dokter dan 

Spesialisnya 

Gambar 3.27 

Tampilan Penyaringan Berdasarkan Spesialisnya 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     Gambar 3.28 

                    Tampilan Penyaringan Berdasarkan Nama Dokter 
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h. Setelah satu  nama dokter telah terpilih dan terseleksi, maka 

kolom kehadiran aktual atau attendance hour di-block untuk 

mendapatkan jumlah dari seluruh jam yang dihadiri oleh dokter. 

Gambar 3.29 

Hasil Penjumlahan Jam Praktek Seorang Dokter dalam Satu 

Tahun 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kemudian jika dokter tersebut mengambil dua shift, maka 

lakukan hal yang sama (filter data yang bersangkutan pada kolom 

shift 2) dengan catatan sebelumnya filter sudah di non-aktifkan 

atau clear filter. 
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Gambar 3.30 

Hasil Penjumlahan Jam Praktek Seorang Dokter dalam Satu 

Tahun (Shift 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

i. Setelah jumlah jam kehadiran dokter diketahui, masing-masing 

jumlah tersebut ditotal dan dicantumkan  pada template summary 

secara manual. 

j. kolom day  of practice adalah kolom yang menunjukkan jumlah 

jam yang harus dihadiri dokter dan sudah disetujui pihak dokter 

dan  pihak rumah sakit. Kolom ini sudah memiliki rumus yang 

diatur untuk mengambil data jam kehadiran dari file excel yang 

sudah disusun sebelumnya. Sedangkan kolom sum of unpresence 

adalah kolom yang menunjukkan jam praktek  yang tidak dihadiri 

oleh dokter yang merupakan hasil pengurangan antara kolom sum 

of presence dengan day of practice. 
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  Gambar 3.31  

Template Summary yang Telah Terisi dan Rumus Day of Practice 

 

 

 

 

 

k. kolom percentage of presence  menunjukkan persentase atas 

jumlah jam kehadiran dokter dibanding  jumlah jam praktek 

dokter yang telah dijadwalkan atau pembagian antara kolom E 

dengan D. Jika ankga pada kolom percentage of resence melebihi 

angka 100, dokter tersebut menghadiri praktek diatas jumlah jam 

yang dijadwalkan, sedangkan jika persentasenya dibawah 100, 

maka dokter tersebut tidak memenuhi jam praktek dalam satu 

tahun yang seharusnya. 
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Gambar 3.32 

Template Summary yang Telah Terisi dan Rumus percentage of 

presence 

 

 

 

 

 

l. Untuk mengisi kolom Absent with Leave/SicknessLeave buka 

kembali data absensi dokter dari file excel sebelumnya yang 

sudah disaring menurut nama dan spesialisnya. Kemudian filter 

pada bagian remarks atau keterangan dan uncheck hanya pada 

bagian blanks saja yang menandakan bahwa ketidakhadiran 

tersebut tidak dicantumkan alasan tidak masuk. 

Gambar 3.33 

Tampilan Penyaringan Kolom Keterangan atau Remarks 
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m. Setelah data absen ketidakhadiran  dokter dengan keterangan 

terkumpul, maka semua kolom jam di-block untuk melihat total 

jam yang ada, dan diikuti dengan langkah yang sama pada shift 

dua yang sebelumnya semua filter harus di non-aktifkan atau 

clear filter terlebih dahulu. Kemudian jumlah tersebut 

dijumlahkan secara manual dan diletakan pada kolom Absent with 

Leave/SicknessLeave satu per satu tiap dokter. 

Gambar 3.34 

Tampilan Template Summary dengan Kolom Absent with 

Leave/SicknessLeave sudah Terisi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

n. Untuk menentukan jam ketidakhadiran yang tidak disertai 

keterangan pada kolom sum of leave,  buka kembali file excel 

absensi dokter yang sudah disaring menurut nama dokter dan 
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spesialisnya kemudian filter pada kolom attendance hour dan 

pilih yang menunjukkan 00:00 saja, kemudian filter kembali pada 

kolom remarks dan pilih yang blanks. Dari data tersebut bisa 

terlihat pada hari apa saja dokter tidak hadir praktek tanpa disertai 

keterangan. 

                          Gambar 3.35 

Tampilan Penyaringan Kolom Attendance Hour Berdasarkan Jam 

Kosong (00:00) 
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Gambar 3.36 

Tampilan Penyaringan Kolom Keterangan atau Remarks (Blanks) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o. Jika dokter mempunyai dua shift, lakukan langkah yang sama 

pada kolom shift dua yang sebelumnya  filter excel sudah di non 

aktifkan atau clear filter, kemudian jumlahkan secara manual 

antara total jam pada shift 1 dengan shift 2  
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Gambar 3.37 

Tampilan Template Summary Absensi Dokter Selama Satu Tahun  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Menjurnal Penyetoran Tunai 

Langkah yang dilakukan dalam proses penjurnalan setor tunai adalah: 

a. Pembimbing lapangan memberikan bukti setor tunai dari bank 

yang telah dilakukan oleh kurir. Bukti setor tersebut meliputi 

kertas merah dari bank yang berisi bukti transaksi penyetoran 

tunai dan Nota Bukti Penerimaan Kas Bank yang telah dibuat 

oleh staff lain. 
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Gambar 3.38 

Bukti Penyetoran Tunai 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Gambar 3.39 

Bukti Setor Tunai dari Bank Terkait 
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b. Setelah berkas setoran tunai sudah terkumpul, berkas tersebut 

diperiksa antara tanggal penyetoran, jumlahnya, serta nomor  

akun bank yang disetor. Jika semua sudah cocok dan sama 

penjurnalan bisa dimulai dengan membuka program Qpro dari 

internet exploler dan log-in user dan pilih Accounting & Fixed 

Asset 

Gambar 3.40 

Tampilan Awal Program Qpro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Pilih Transaksi  Journal Entry 
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 Gambar 3.41 

Tampilan Accounting & Fixed Asset 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Setelah tampilan journal entry muncul, klik new untuk 

menyisipkan jurnal transaksi baru. 

Gambar 3.42 

Tampilan Journal Entry 
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e.  Setelah mengatur bulan pada kode jurnal (I),  masukkan COA 

yang telah ditentukan khusus untuk menginput jurnal penyetoran 

tunai ke bank yaitu “42BJ” (II) . Atur tanggal penjurnalan 

transaksi (samakan dengan tanggal yang tertera pada bukti setor 

dari bank) (III).   Setelah tanggal transaksi disesuaikan dengan 

bukti setor yang diterbitkan oleh bank, Klik add new row untuk 

membuat satu jurnal pada tanggal tersebut (IV).  

Gambar 3.43 

Tampilan saat Pengaturan Jenis dan Tanggal Penjurnalan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f.   Masukan nomor perkiraan sesuai yang diinformasikan oleh 

pembimbing lapangan, contohnya 1101.01.04 adalah rekening PT 
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Sarana Meditama International pada bank OCBC NISP (I). 

Setelah nomor perkiraan dimasukkan dengan benar, nama bank 

akan muncul secara otomatis pada Nama Perkiraan. Setelah itu,  

masukan jumlah nominal yang telah disetor pada kolom debit (II). 

Setelah menginput jurnal pemasukan kas bank pada kolom debit, 

klik save (III) dan tampilan yang sama akan muncul. 

Gambar 3.44 

Tampilan Pengeditan/ Tambah Jurnal Transaksi 

 

 

 

 

 

 

 

 

g.  Pada tampilan yang kedua, kolom kredit diisi dengan jumlah yang 

sama (I) dan nomor perkiraan diisi dengan Nama Perkiraan Kas 

Besar atau dengan COA 1101.01.01 (II). Setelah kolom saldo 
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menunjukkan jurnal yang sudah dii-nput tidak ada selisih atau 

balance, menunjukkan bahwa penjurnalan sudah benar dan bisa 

disimpan atau save kemudian di-posting. Dan penjurnalan setor 

tunai bisa dilanjutkan. 

Gambar 3.45 

Tampilan Pengeditan/ Tambah Jurnal Transaksi 
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Gambar 3.46 

Tampilan Hasil Penjurnalan 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Melakukan Revisi Jurnal Piutang Pendapatan 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam merevisi jurnal piutang 

pendapatan adalah sebagai berikut: 

a.   Setelah melakukan log-in user pada program Qpro, pilih Jurnal 

Pembayaran Piutang pada kolom Tipe Jurnal dan disertai 

pengaturan bulan dan tanggal jurnal pada kolom Kode Jurnal dan 

Nomor Voucher.  

 

 

1101.02.04        Bank CIMB Niaga     25.000.000 

1101.01.01   Kas Besar       25.000.000 
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           Gambar 3.47 

  Tampilan Awal Program Qpro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                Gambar 3.48 

Tampilan Kode Jurnal untuk Mengatur Bulan 
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Gambar 3.49 

Tampilan No. Voucher untuk Mengatur Tanggal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b.  Setelah tipe jurnal, tanggal, dan bulan disesuaikan, akan muncul 

tampilan sebagai berikut 

Gambar 3.50 

Tampilan Keseluruhan Jurnal Pembayaran Piutang Qpro 
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c. Buka folder excel yang telah diberikan untuk mencocokkan antara 

jurnal yang tercatat pada Qpro dengan catatan aktual yang dibuat 

oleh pembimbing lapangan. 

Gambar 3.51 

Kumpulan File Excel Pelunasan Piutang oleh Instansi 

 

 

 

 

 

d. Data excel yang  telah dibuka berisi instansi atau badan asuransi 

yang menanggung pembayaran pasien sesuai dengan jumlah, 

diskon, dan ketentuan yang berlaku. Agar memudahkan 

pemeriksaan, urutan pembayaran mengikuti susunan yang ada 

pada program Qpro dengan cara cut-paste.  

Gambar 3.52 

Tampilan File Excel Pelunasan Piutang Per Tanggal 
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e.  Setiap jurnal pendapatan instansi pada Qpro harus dilakukan 

pembenaran berupa pemisahan diskon dan penambahan nomor 

invoice pada bagian keteranganya, serta penggantian kode sub 

ledger.  

Gambar 3.53 

Tampilan Jurnal Pelunasan Piutang Qpro  

 

 

 

 

f.   Penambahan nomor invoice diambil dari file excel. Dalam satu 

instansi biasanya terdapat lebih dari satu transaksi pembayaran, 

tetapi disatukan saat pencatatan di program Qpro.  

 

 

 

 

 

 

Pelaksanaan Accounting..., Rio Danovan, FB UMN, 2016



 

Gambar 3.54 

Tampilan File Excel Pelunasan Piutang Per Tanggal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kolom APP adalah kolom yang menunjukan jenis perawatan 

yang telah dilakukan rumah sakit, dalam Jurnal Pembayaran 

Piutang ada 3 jenis yaitu Rawat Jalan yang mencakup RJ, RD, 

LAB, dan MD yang kedua MCU (Medical Check-up) dan yang 

terakhir adalah RI atau Rawat Inap. Dalam jurnal yang sudah 

tercatat pada Qpro, pencantuman jurnal tersebut masih belum 

benar dan harus dibenarkan mengikuti data yang ada pada file 

excel dengan cara merubah nomor perkiraan yang ada. 

g.   Kode Sub Ledger  pada Qpro belum terisi atau terkadang tidak 

sesuai dengan nama instansi yang bersangkutan, sehingga 
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pemeriksaan dan pembenaran harus dilakukan. Pembenaran nama 

instansi yang bersangkutan dilakukan dengan mengklik Kode 

Subledger (I) dan memasukkan keyword perusahaan atau instansi 

yang akan dicari dengan menambahkan tanda bintang (*) pada 

awal dan akhir kata kunci (II). 

Gambar 3.55 

Tampilan Pengeditan atau Penambahan Data Jurnal 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.56 

Tampilan Pencarian Nama Instansi berdasarkan Kode 

 

 

 

 

h.  Setelah penggantian kode subledger, pengecekan nominal, dan 

penyisipan nomor invoice (I) selesai dilakukan pada tiap jurnal di 
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Qpro klik save(II)  ok (III) untuk menandakan jurnal sudah 

selesai.   

Gambar 3.57 

Tampilan Persetujuan Perubahan Data  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

i.    Langkah selanjutnya adalah memisahkan piutang yang disertai 

dengan diskon atau membuat jurnal baru di sisi debet karena 

piutang pendapatan pada Qpro belum dibuat jurnal terpisah atas   

diskon. Diskon yang berlaku pada piutang asuransi adalah 

potongan biaya transfer, diskon kamar, diskon materai, dan 

diskon administrasi yang memiliki nomor perkiraan atau COA 

masing-masing. Misalkan dalam pelunasan piutang yang 

Pelaksanaan Accounting..., Rio Danovan, FB UMN, 2016



 

dilakukan oleh PT Asuransi ABC telah dilakukan sebesar satu 

juta rupiah yang di dalamnya terdapat diskon kamar sebesar lima 

puluh ribu rupiah, sehingga diskon tersebut harus dipisahkan dan 

dimasukkan pada sisi debit sebesar lima puluh ribu rupiah  (I) dan 

piutang pendapatan pada sisi kredit ditambah sebesar diskon 

tersebut menjadi satu juta lima puluh ribu rupiah. Jika jurnal 

diskon sudah dibuat dan nominal piutang pendapatan sudah 

ditambah, jurnal pelunasan piutang dari PT ABC tersebut kembali 

balance dan jurnal sudah bisa disimpan (II) dan disetujui (III).  

                        Gambar 3.58 

Tampilan Pengeditan  Data Jurnal Transaksi 
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j.   Jurnal-jurnal yang mengandung diskon diperiksa kembali 

persentase diskon yang berbeda-beda dan jika sudah selesai akan 

muncul tampilan seperti di bawah ini dan saldo harus balance. 

Gambar 3.59 

Tampilan Keseluruhan Jurnal Pelunasan Piutang  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

k.   Untuk memastikan kebenaran pencatatan nama instansi, jumlah 

pembayaran, serta jenis pendapatan, pengecekan ulang bisa 

dilakukan dengan cara menyalin jurnal yang ada di Qpro pada 

format excel yang sama dengan format dari pembimbing  pada 

sheet 2 dan melakukan filter untuk melihat perbandingan. 
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Gambar 3.60 

 Tampilan Hasil Copy Jurnal Qpro pada Sheet 2 Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

l.   Pemeriksaan dilakukan satu per satu berdasarkan jenis perawatan. 

Yang pertama, perbandingan dilakukan pada jenis perawatan 

Rawat Inap (Gambar 3.64 dengan Gambar 3.66). Lembar excel 

pertama menunjukan data asli dari pembimbing (I), sementara 

lembar kedua adalah hasil penjurnalan dari Qpro  (II). Kedua data 

tersebut disaring mulai dari sheet satu pada kolom F yaitu kolom 

(App).RI_ ; kemudian pada sheet dua saring pada kolom B 

(Piutang RI-Perusahaan)  (III) dan di jumlahkan nominalnya (IV) 

apakah sudah sama antara lembar satu dengan lembar dua. Jika 

terdapat  perbedaan, menunjukan ada salah catat pada Qpro baik 
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salah nominal maupun jenis perawatanya dan harus dilakukan 

pemeriksaan kembali. 

Gambar 3.61 

Hasil Filter Pelayanan Rawat Inap pada Lembar Satu 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.62 

Hasil Penjumlahan Nominal Pelunasan Piutang atas Pelayanan 

Rawat Inap Lembar Satu 
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Gambar 3.63 

Hasil Filter Pelayanan Rawat Inap pada Lembar Dua 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.64 

Hasil Penjumlahan Nominal Pelunasan Piutang atas Pelayanan 

Rawat Inap Lembar Dua  
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m.   Setelah saldo tiap jenis pelayanan  yang ada pada Qpro sudah 

disaring dan tidak menunjukkan selisih, jurnal pelunasan  piutang 

pendapatan pada tanggal tersebut sudah benar dan bisa diposting.  

Gambar 3.65 

Tampilan Keseluruhan Jurnal Pembayaran Piutang yang Sudah 

Balance 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Membuat Rangkuman Perhitungan Pajak Penghasilan 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat rangkuman 

Perhitungan Pajak Penghasilan adalah: 

a.   Berkas kas keluar yang dimiliki PT Sarana Meditama 

International berupa kumpulan atas bukti-bukti terkait satu 

pembelian atau pembayaran yang melibatkan pengeluaran kas 
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besar perusahaan. Dalam satu transaksi pengeluaran kas, terdapat 

berkas yang mendukung bukti bahwa kas sudah benar 

dikeluarkan pada pihak luar yang jelas serta tujuan dilakukan 

pembayaran tersebut. Dalam satu kumpulan berkas tersebut hanya 

terdapat satu supplier atau pemasok yang bisa berupa orang 

pribadi (notaris, pembuat akta tanah, atau arsitek bangunan) atau 

badan seperti perusahaan pemasok barang, perusahaan kontraktor, 

dan lain-lain. Kumpulan berkas-berkas tersebut disatukan 

menurut tanggal pengeluaran kas dalam satu folder atau map.  

b.   Dalam pengeluaran kas yang tercatat dalam berkas, sudah 

terdapat catatan manual yang telah dibuat dan disisipkan oleh 

pihak pengelola kas rumah sakit tentang pajak penghasilan yang 

akan dipotong. Dalam catatan tersebut tercantum besar pokok 

yang dikenakan pajak, jenis pajak penghasilan, serta jumlah uang 

yang harus dibebankan pada pihak penerima kas tersebut.  

Gambar 3.66 

Berkas Bukti Kas Keluar 

 

 

 

 

 

 

Notes:  DPP= 177.000.000 

PPh pasal 23(2%) 
177.000.000 
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c.   Dari kumpulan berkas tersebut, pengeluaran-pengeluaran yang 

harus dikenakan potongan pajak penghasilan di satukan dan 

dirangkum ke format excel yang telah ditentukan supaya bisa 

melihat dengan lebih mudah dan jelas jumlah pajak yang akan 

dibebankan pada pihak  penerima pembayaran. Pada format excel 

yang dibuat,  kolom PPh Amount merupakan hasil dari perkalian 

antara Dasar Pengenaan Pajak (DPP) dan Persentase PPh. 

Gambar 3.67 

Format Excel Pembayaran PPh Gabungan Periode Desember 

2015 – Januari 2016 

 

 

 

 

 

 

d.   Setelah satu berkas telah dirangkum dalam format excel seperti di 

atas, langkah selanjutnya adalah merapikan susunan berkas yang 

ada dalam satu map berdasarkan tanggal pengeluaran kas serta 

photo copy berkas untuk kepentingan pemakai berkas berikutnya. 

Setelah selesai, pekerjaan bisa dilanjutkan pada map berikutnya, 

sesuai dengan periode yang telah diperintahkan oleh pembimbing 

lapangan. 
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7. Menginput Tarif Medical Check-up ke Program Qpro 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam proses penginputan tarif 

Medical Check-up ke Qpro adalah sebagai berikut: 

a. Log-in user ke dalam aplikasi Q.Pro melalui internet explorer 

Gambar 3.68 

Tampilan Awal Qpro 

 

 

 

 

 

 

 

b. Setelah log-in user berhasil, pilih Accounting & Fixed Asset lalu 

masuk Tarif Pelayanan MCU pada menu utama, dan akan muncul 

tampilan seperti berikut 
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Gambar 3.69 

Tampilan Accounting & Fixed Asset 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Klik tombol CTRL + F dan ketik kode paket yang ingin diinput, 

kode yang akan diinput yaitu “20070101” kode tersebut didapat 

dari print-out yang diberikan oleh pembimbing lapangan. 

 

 

Gambar 3.70 

Tampilan Pencarian Kode Tarif 

 

 

 

d. Setelah pencarian selesai, klik “paket” pada bagian paling kiri 

sesuai dengan baris kode yang telah ditemukan  
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 Gambar 3.71 

 Tampilan Hasil Tarif yang Ditemukan 

 

 

e. Setelah muncul tampilan baru, pada kolom tarif pelayanan MCU  

klik Add new row. 

Gambar 3.72 

Tampilan Paket Pelayanan MCU 

 

 

 

 

 

 

 

f. Masukan  tarif berdasarkan kode layanan dan nama layanan yang 

tersedia pada berkas yang diberikan pembimbing lapangan. Pilih 

kode layanan “22010102” untuk layanan Hema 2 dan klik 

“Tarif”. 
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Gambar 3.73 

Tampilan Pengeditan Tarif dan Keterangan Layanan 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.74 

Berkas Tarif MCU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

g. Klik add new row untuk menambahkan baris baru. 
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Gambar 3.75 

Tampilan Detail Tarif Paket Pelayanan MCU 

 

 

 

 

 

 

h. Setelah mengklik add new row, akan muncul tampilan seperti 

gambar 3.75 Atur tanggal dan bulan sesuai dengan tanggal 

berlakunya tarif baru dan disertai penginputan tarif baru pada 

kolom Tarif Standard dan Tarif MCU. Kemudian klik tombol 

save (I)  dan done (II) untuk menyimpan perubahan. 

Gambar 3.76 

Tampilan Penambahan Tarif Baru 

 

 

 

 

 

 

 

 

(I) 

 

(II) 
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i.  Setelah tarif baru selesai diinput sesuai dengan berkas yang 

diberikan oleh pembimbing, akan muncul tampilan seperti 

gambar 3.77, kemudian ulangi langkah berikutnya mengikuti  

berkas yang telah diberikan sampai semua tarif selesai diinput.  

Gambar 3.77 

Tampilan Pengeditan atau Penambahan Paket Pelayanan MCU 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.2. Kendala yang ditemukan 

Dalam pelaksanaan kerja magang terdapat  beberapa kendala yang 

ditemukan yaitu: 

1. Dalam satu set bukti transaksi Pembelian Obat Bebas, tidak terdapat 

kartu diskon yang menunjukkan jenis diskon dan jumlah nominal 

yang dikenakan diskon 

2. Adanya jam yang masih kosong saat membuat summary di form 

excel baru 

Pelaksanaan Accounting..., Rio Danovan, FB UMN, 2016



 

3. Ada nama jenis pengobatan atau layanan yang tidak sama dengan 

berkas yang diberikan 

4. Nama instansi tidak sama, misal seharusnya PT ABCD ADMEDIKA 

yang tertera pada excel ABCD ADMEDIKA saja 

 

 

 

3.3.3.  Solusi atas Kendala Yang Ditemukan 

1. Melapor ke pembimbing lapangan, dan kemudian pembimbing 

mengkonfirmasi ke kasir terkait (mungkin ada selip di transaksi lain, 

hilang atau lupa membuat). Jika sudah ditemukan masalahnya, kasir 

yang berkaitan harus melapor pada pembimbing dan jika kartu hilang 

atau lupa dibuat, akan dibuatkan kartu baru oleh kasir bersangkutan. 

2. Cek ulang  data fingerprint dokter, kemungkinan ada lupa input atau 

salah copy dengan dokter atau spesialis lain. 

3. Membuat list terlebih dahulu atas  jenis pengobatan yang tidak sama 

antara berkas dengan data di Qpro, lalu mendiskusikan dengan 

pembimbing nama yang seharusnya dipakai. 

4.  Konfirmasi pada pembimbing untuk memperoleh informasi tentang 

nama apa yang harus dipakai di Qpro (bisa saja nama instansi berbeda 

jauh, misal Asuransi XYZ hanya tercatat sebagai PT SINARMAS 

karena masih merupakan anak perusahaan) 
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