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BAB IlI

PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Praktek kerja magang dilakukan di PT Telekomunikasi Indonesia, Tbk Witel
Banten Timur yang berlokasi di Jalan Pahlawan Seribu No. 1, BSD, Serpong,
Tangerang Selatan. Pelaksanaan kerja magang ditempatkan sebagai staff
accounting pada bagian Finance Service. Proses kerja magang berlangsung di
bawah bimbingan Ibu Pipik Aryani selaku Officer 1 Cash Bank sekaligus sebagai
pembimbing lapangan selama pelaksanaan kerja magang berlangsung, serta
Bapak Sadiran, Ibu Sri Winarsih, dan lbu Sukriyanti selaku Officer 2 Finance

Service.

3.2 Tugas yang Dilakukan

Tugas yang dilaksanakan selama proses kerja magang adalah sebagai berikut:

3.2.1 Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungan masing-masing unit
bisnis (internal) dan berkas transaksi antara PT Telkom dengan
vendor (eksternal)

Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungan adalah proses memeriksa
berkas transaksi pertanggungan dengan tujuan untuk mengetahui apakah

berkas pertanggungan sudah lengkap dan valid sesuai dengan persyaratan
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dokumen tagihan dan siap untuk dibuatkan checklist verifikasi pajak dan
checklist verifikasi berkas imprest fund atau vendor.

Berkas pertanggungan internal umumnya memiliki lampiran yang terdiri
atas invoice dan kuitansi yang menjadi bukti sah pembayaran harus
terdapat tandatangan dari manajer unit bisnis yang bersangkutan dan
tandatangan pemegang imprest fund. Imprest fund adalah kas kecil yang
dimiliki oleh setiap unit bisnis untuk dipergunakan sebagai kebutuhan
operasional. Berkas pertanggungan eksternal memiliki lampiran yang
hampir sama dengan pertanggungan internal, dengan tambahan lampiran
dokumen yaitu lampiran dokumen yaitu Surat Pesanan kepada Vendor,
Justifikasi Kebutuhan Barang dan atau Jasa, Surat Permohonan
Pembayaran dari Vendor, PKS (Perjanjian Kerja Sama) antara PT Telkom
dengan Vendor, Berita Acara Penyelesaian Pekerjaan Barang/Jasa, Berita
Acara Serah Terima Barang/Jasa.

Setiap transaksi yang terjadi harus jelas kebutuhannya dan mendapatkan
persetujuan dari Manajer unit bisnis. Sehingga dalam memeriksa
kelengkapan berkas harus ada tanda tangan manager yang bersangkutan.
Langkah-langkah memeriksa kelengkapan dan kebenaran berkas internal
dan eksternal:

1. Memeriksa setiap judul dan isi lampiran pada file pertanggungan

2. Memastikan bahwa isi setiap dokumen telah memenuhi syarat

dokumen tagihan
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3.2.2 Mencetak checklist verifikasi pajak berkas imprest fund dan vendor

melalui FINEST (Financial Enhanced Supporting Tools)

Setelah berkas pertanggungan sudah diperiksa kelengkapaannya sesuai

dengan persyaratan dokumen tagihan maka langkah selanjutnya adalah

mengisi form checklist verifikasi pajak. Form verifikasi pajak bertujuan

untuk memberikan keterangan bahwa transaksi yang dilakukan oleh PT

Telkom sudah dihitung pengenaan pajaknya, serta memastikan bahwa

jenis pajak, tarif pajak, jumlah, serta dokumen pajak seperti NPWP, faktur

pajak, invoice pada transaksi pertanggungan sudah sesuai dan benar.

Setiap transaksi yang dilakukan dapat dilihat dengan jelas pada form ini

sehingga PT Telkom akan membayarkan dengan benar setelah dikurangi

dengan pajak PPh 22 dan PPh 23 sesuai dengan tarif yang berlaku.

Langkah-langkah melakukan verifikasi pajak:

1. Membuka website FINEST

2. Login dengan memasukkan username dan password

3. Kilik icon Cash Management, lalu pilih Update & Verification

4. KIik New Document, lalu pilih nomor dokumen berkas pertanggungan,
klik Receive Document, lalu klik Ok

5. Setelah dokumen diterima dan muncul di laman Cash Management,
pada kolom Fr klik kanan pada icon Search pada dokumen yang
dipilih, lalu klik Form Verifikasi Pajak

6. Berikan tanda Checklist () pada kotak nomor 1 sampai 5 yang ada

pada persyaratan dokumen tagihan
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7. Langkah terakhir adalah print form dengan meng-klik pilihan Print
This Page, kemudian diserahkan kepada Officer 2 dan Manager untuk
ditandatangani

3.2.3 Mencetak lembar verifikasi berkas imprest fund dan checklist

verifikasi dokumen tagihan vendor melalui FINEST
Setelah berkas pertanggungan sudah diperiksa kelengkapan sesuai dengan
persyaratan dokumen tagihan maka langkah selanjutnya adalah mengisi
form lembar verifikasi imprest fund dan form checklist verifikasi dokumen
tagihan vendor. Form verifikasi imprest fund dan vendor bertujuan untuk
memastikan bahwa berkas pertanggungan sudah memiliki lampiran yang
sesuai dengan persyaratan dokumen tagihan baik imprest fund maupun
vendor. Form lembar verifikasi imprest fund berisi mengenai checklist
persyaratan dokumen tagihan, sedangkan form checklist verifikasi
dokumen tagihan vendor selain untuk dilakukan checklist juga memuat
informasi mengenai nilai pembayaran beserta jumlah pajaknya.

Langkah-langkah melakukan verifikasi imprest fund dan vendor adalah:

1. Membuka situs FINEST

2. Login dengan memasukkan username dan password

3. Kilik icon Cash Management, , lalu pilih Update & Verification

4. KIlik New Document, lalu pilih nomor dokumen berkas pertanggungan,
klik Receive Document, lalu klik Ok

5. Setelah dokumen diterima dan muncul di laman Cash Management,

pada kolom Fr klik kanan pada icon Search pada dokumen yang
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dipilih, lalu klik Form Verifikasi imprest fund atau Form Verifikasi
Vendor, sesuai dengan berkas pertanggungan

6. Berikan tanda Checklist () pada kotak yang ada pada persyaratan
dokumen tagihan, apakah sudah lengkap dan valid.

8. Langkah terakhir adalah print form dengan meng-klik pilihan Print
This Page, kemudian diserahkan kepada Officer 2 dan Manager untuk
ditandatangani

3.2.4 Mem-posting transaksi berkas melalui SAP

Setelah proses pemeriksaan kelengkapan berkas, pengisian checklist

verifikasi pajak dan checklist verifikasi dokumen tagihan imprest fund atau

vendor, langkah selanjutnya adalah mem-posting transaksi berkas ke SAP.

Transaksi pertanggungan yang ada di FINEST sudah otomatis terekam dan

tercatat di SAP, karena FINEST terkoneksi dengan SAP. Sehingga jurnal

posting di SAP sudah otomatis didapat dari FINEST.

Tujuan mem-posting ke SAP adalah supaya saldo anggaran yang ada pada

sistem dapat balance dengan saldo transaksi yang sudah digunakan. SAP

yang ada pada unit finance service terhubung dengan SAP kantor pusat PT

Telkom, sehingga kantor pusat dapat memantau segala aliran dana

operasional perusahaan.

Langkah-langkah melihat dan mencetak hasil posting di SAP dari

transaksi berkas pertanggungan:

1. Masuk ke menu SAP

2. Login dengan username dan password
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3.25

3. Pilih menu FBO3 — Display Document

4. Masukkan nomor dokumen dan kode perusahaan (Cost Center)

5. Kilik icon untuk meng-edit Text, lalu ketik Opex pada kolom Text
untuk membedakan transaksi Opex dan Capex pada SPB, kemudian
Save

6. Langkah terakhir untuk print dokumen, klik icon E lalu pilih Text

Only

7. Serahkan kepada Officer 2 dan Manager untuk ditandatangani
Mencocokkan pengajuan pembayaran internal dan eksternal dalam
program Ms.Excel

Setelah proses verifikasi selesai dan valid, maka proses selanjutnya adalah
melakukan pembayaran berkas internal dan eksternal dengan membuat
Surat Perintah bayar (SPB). SPB tersebut di approve oleh Fiatur melalui
SAP dengan kewenangan sesuai dengan kewenangan yang berlaku, yaitu
untuk nilai Rp 0 s.d. Rp 25 juta di approve oleh Officer 1 Cash Bank,
sedangkan nilai Rp 25 juta s.d. 250 juta di approve oleh Manajer Finance
Service. Setelah SPB di approve, maka proses selanjutnya mengajukan
Permintaan Transfer melalui Nota Dinas ke Manager Cash Out kantor
pusat yang bertempat di Bandung. Sebelum mengirimkan data permintaan
transfer ke Bandung maka perlu dilakukan verifikasi ulang vyaitu
mencocokkan daftar rekap Ms.Excel yang sudah status approved dengan

fisik dokumen SPB.
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3.2.6

Tujuan mencocokkan pengajuan pembayaran tersebut supaya tidak terjadi

kesalahan dalam penghitungan jumlah yang harus dibayar, karena jika

terjadi kesalahan maka harus membuat berita acara ke kantor pusat.

Sehingga hal tersebut harus dipastikan kebenarannya dengan cara

mencocokkan jumlah pada fisik SPB lalu disamakan dengan soft copy SPB

yang akan dibayar dalam Ms. Excel. Setelah dicocokkan, SPB diurutkan

dan dirapikan berdasarkan urutan yang tertera dalam lampiran nota dinas,

dalam proses ini pastikan bahwa SPB sudah terkumpul dan tidak tercecer

karena akan dijadikan arsip oleh divisi finance service. Lampiran nota

dinas permintaan transfer tanpa tambahan DPP, PPh 22, dan PPh 23.

Langkah-langkah mencocokkan pengajuan pembayaran internal dan

eksternal:

1. Buka soft copy SPB yang akan dibayar dalam program Ms. Excel

2. Pada kolom setelah Account No. tambahkan kolom DPP, PPh 22 dan
PPh 23 untuk mencocokkan bahwa pembayaran telah benar dan valid

3. Menomori dan mengurutkan SPB sesuai dengan urutan pada Nota
Dinas

4. Menjadikan satu SPB yang sudah rapi diberi nomor dan dirutkan pada
satu bundle map, serta diberi keterangan tanggal, bulan, tahun

5. Memasukkan bundle map ke dalam ruang arsip finance service

Membuat memo jurnal listrik

Pembuatan memo jurnal listrik ini dibuat dikarenakan anggaran listrik ada

di kantor pusat Bandung, maka dibuat secara manual dan tidak otomatis
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ada di FINEST, namun berkas pertanggungan di verifikasi oleh Witel
masing-masing. Pembayaran beban listrik ini bukan untuk membayar
listrik gedung PT Telkom namun untuk membayar perangkat HRB
Telkom yang ada di gedung-gedung mitra atau perusahaan lain untuk
mendukung fasilitas jasa telekomunikasi seperti jaringan internet dan
telepon. Misalnya, perangkat PT Telkom berada di Sinarmas Land untuk
mendukung kebutuhan jaringan internet dan telepon di lokasi tersebut,
namun aliran listrik PT Telkom menyatu dengan aliran listrik Sinarmas
Land dan bukan menggunakan catuan listrik langsung dari PLN.
Memo jurnal listrik dibuat dengan tujuan untuk mencatat beban listrik dari
perangkat dan alat untuk jaringan telepon maupun internet PT Telkom
yang menggunakan aliran listrik di perusahaan lain, berdasarkan invoice
yang setiap bulan diberi oleh mitra. Selanjutnya dilakukan entry jurnal ke
SAP, kemudian di catat nomor dokumennya ke berkas memo jurnal, lalu
cetak dokumen SAP tersebut dan lampirkan ke berkas dokumen listrik.
Langkah berikutnya membuat SPB untuk di-approve oleh pejabat yang
berwenang.
Langkah-langkah membuat memo jurnal listrik:
1. Membuka soft copy beban listrik bulan lalu pada Ms. Excel, lalu copy
file tersebut
2. lIsi kolom No. Account, Text, Bisnis Area, Acc Type, Debit, Kredit, Doc

No., dan nominal perihal beban listrik.
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3. Kemudian Print dan serahkan kepada Officer 2 dan Manager finance

service untuk ditandatangan
3.2.7 Rekonsiliasi fisik faktur pajak di Ms. Excel

Rekonsiliasi fisik faktur pajak bertujuan untuk memeriksa fisik dari faktur

pajak supaya tidak ada faktur pajak yang hilang maupun ganda sebelum

diarsipkan, hal ini untuk menghindari hal buruk jika sewaktu-waktu ada

pemeriksaan pajak dan faktur pajak diambil secara acak maka faktur pajak

dapat ditunjukkan. Karena jika faktur pajak hilang maka PT Telkom akan

dikenakan sanksi. Dalam rekonsisliasi fisik faktur pajak dipisahkan

berdasarkan bisnis area, serta WAPU dan Non WAPU.

Selain dilakukan pemeriksaan fisik, jJumlah PPN di faktur pajak dihitung

dan dicocokkan dengan saldo kewajiban PPN PT Telkom yang ada pada

sistem SAP. Proses rekonsiliasi tersebut menggunakan program hitung

pada Ms. Excel dengan tujuan supaya praktis dan akurat.

Langkah-langkah melakukan rekonsiliasi fisik faktur pajak dengan saldo

kewajiban PPN di SAP di Ms.Excel adalah:

1. Membuka program Excel

2. Input No, NPWP, Nama lawan transaksi, Nomor Vendor SAP, Nomor
Faktur, DPP, PPN, No Document SAP

3. Jumlahkan secara keseluruhan pada kolom DPP dan PPN, kemudian

samakan dengan saldo kewajiban PPN yang ada di SAP
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4. Jadikan satu faktur pajak yang telah di rekonsiliasi dalam satu bundle
map, beri keterangan bulan dan tahun, lalu masukkan ke ruang arsip

finance service

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang
3.3.1 Proses Pelaksanaan
3.3.1.1 Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungan internal dan
eksternal
Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungan internal dan eksternal
dilakukan pada periode 14-18 Juli 2014, 11-15 Agustus 2014, 25-29
Agustus 2014,
a. Memeriksa berkas pertanggungan internal
Berkas pertanggungan diperiksa dengan mengacu pada persyaratan
dokumen tagihan. Dokumen yang ada pada transaksi internal memiliki
lampiran yang terdiri atas invoice, kuitansi, dan faktur pajak.
Selama proses magang memeriksa berkas internal terkait dengan
pembelian keperluan kecil yang menggunakan imprest fund yakni
pembelian ATK, pembayaran listrik, dan pembelian snack untuk acara
rapat. Contohnya, memeriksa berkas transaksi pertanggungan dari unit
bisnis HR (Human Resource) atas pembelian snack untuk rapat dan
koordinasi di Toko Istana Kue (bukan nama sebenarnya) sejumlah Rp.
400.000,- (bukan nominal sebenarnya). Dalam memeriksa berkas

tersebut, dipastikan bahwa keterangan dan informasi seperti hari,
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tanggal, bulan, tahun, jumlah, stempel Toko, tandatangan penjual,
tandatangan persetujuan Manager HR dan pemegang imprest fund HR
yang ada pada dokumen lampiran sudah sesuai dan benar dengan cara
diberikan tanda checklist pada keterangan dokumen yang diperiksa,
misalnya hari, tanggal/bulan/tahun sudah benar maka diberi tanda (V)
dengan bolpoin disampingnya yang menandakan bahwa keterangan
dan informasi tersebut sudah benar dan sudah diperiksa.

Berkas pertanggungan yang diperiksa dan memiliki informasi dan
keterangan yang lengkap serta benar sesuai dengan syarat dokumen
tagihan adalah sebesar 70%. Terhadap berkas pertanggungan yang
belum lengkap dan atau benar dilakukan permintaan tambahan
keterangan kepada unit bisnis yang bersangkutan untuk diperbaiki
terkait kelengkapan dokumen untuk dapat diproses ke langkah
selanjutnya.

Output dari kegiatan ini adalah berkas pertanggungan yang sudah
diperiksa terdapat tanda checklist (\) yang menandakan keterangan
serta informasi yang dibutuhkan dalam dokumen pertanggungan sudah
benar dan sudah diperiksa.

Memeriksa berkas pertanggungan eksternal

Berkas pertanggungan diperiksa dengan mengacu pada persyaratan
dokumen tagihan. Berkas pertanggungan eksternal memiliki lampiran
invoice, kuitansi, faktur pajak, Surat Pesanan kepada Vendor,

Justifikasi Kebutuhan Barang dan atau Jasa, Surat Permohonan

36

Pelaksanaan accounting..., Stefani Kurniawati Agustyanto, FB UMN, 2014



Pembayaran dari Vendor, PKS (Perjanjian Kerja Sama) antara PT
Telkom dengan Vendor, Berita Acara Penyelesaian Pekerjaan
Barang/Jasa, Berita Acara Serah Terima Barang/Jasa.

Selama proses magang memeriksa berkas pertanggungan eksternal
terkait dengan kegiatan yang sehubungan dengan project pekerjaan
unit bisnis, yang memiliki nominal besar yakni pengadaan banner dan
pengadaan material promo. Contohnya, memeriksa berkas
pertanggungan dari unit bisnis CS Area Tangerang atas pengadaan
banner dengan vendor PT. ABC (bukan nama sebenarnya) sebesar Rp.
25.000.000,- (bukan jumlah sebenarnya). Dalam memeriksa berkas
tersebut dipastikan bahwa informasi dan keterangan yang tertera pada
dokumen harus benar dan sesuai, seperti hari, tanggal, bulan, tahun,
jumlah, stempel vendor, materai, tandatangan Manager unit bisnis,
tandatangan pegawai unit bisnis yang bertanggungjawab atas
pengadaan tersebut, tandatangan yang sah mengenai materai sudah
benar dan sesuai dengan cara memberikan tanda checklist () dengan
bolpoin disampingnya untuk menandakan bahwa keterangan dan
informasi tersebut sudah benar dan sudah diperiksa.

Berkas pertanggungan eksternal yang diperiksa dan memiliki
informasi dan keterangan yang lengkap dan benar sesuai dengan syarat
dokumen tagihan adalah sebesar 60%. Terhadap berkas pertanggungan
yang belum lengkap dan atau benar dilakukan permintaan tambahan

keterangan kepada unit bisnis yang bersangkutan untuk diperbaiki
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terkait kelengkapan dokumen untuk dapat diproses ke langkah
selanjutnya.

Output dari kegiatan ini adalah berkas pertanggungan yang sudah
diperiksa terdapat tanda checklist (\) yang menandakan keterangan
serta informasi yang dibutuhkan dalam dokumen pertanggungan sudah

benar dan sudah diperiksa.

Dalam proses pemeriksaan apabila terdapat kesalahan, seperti dokumen
yang tidak tercantum atau dokumen belum lengkap, kesalahan penulisan,
tidak ada tandatangan, maka berkas akan dikembalikan ke unit bisnis yang
bersangkutan untuk diperbaiki. Selanjutnya jika sudah diperbaiki maka
diserahkan ke finance service kembali untuk diproses dan dibayarkan

pertanggungannya.

Hasil akhir dari kegiatan ini adalah berkas pertanggungan yang sudah
lengkap dan memenuhi persyaratan dokumen tagihan, terdapat tanda (V)
dengan bolpoin, dan sudah dapat diproses lebih lanjut.

3.3.1.2 Mencetak checklist verifikasi pajak berkas imprest fund dan vendor
melalui FINEST (Financial Enhanced Supporting Tools)
Mencetak checklist verifikasi pajak imprest fund dan vendor tersebut
dilakukan pada periode 14-18 Juli 2014; 21-25 Juli 2014; 4-8 Agustus
2014; 11-15 Agustus 2014; 18-22 Agustus 2014; serta 25-29 Agustus
2014.
Kegiatan ini merupakan proses lanjutan dari pemeriksaan kelengkapan

berkas internal dan eksternal. Dilakukan dengan memberi tanda checklist
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(\) pada form verifikasi pajak imprest fund dan vendor yang ada pada
website FINEST. Selama proses magang jenis pajak yang ditemukan dan
dihitung adalah PPN dengan tarif sebesar 10%, PPh 22 perihal pembelian
barang kepada PKP (Pengusaha Kena Pajak) dengan tarif sebesar 1,5%,
serta PPh 23 perihal penggunaan jasa kepada PKP dengan tarif sebesar 2%
dan tarif sebesar 4% kepada pihak ketiga yang tidak memiliki NPWP.
Langkah-langkah mencetak checklist verifikasi pajak adalah sebagai
berikut:
1. Membuka website FINEST
2. Login dengan memasukkan username dan password
3. Kilik icon Cash Management, lalu pilih Update & Verification

Gambar 3.1

Printscreen FINEST 1
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4. KIik New Document, lalu pilih nomor dokumen berkas pertanggungan,

klik Receive Document, lalu klik Ok
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5. Setelah dokumen diterima dan muncul di laman Cash Management,

pada kolom Fr klik kanan pada icon Search pada dokumen yang

dipilih, lalu klik Form Verifikasi Pajak
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z T SO WWW o r

‘ New Vendor Request:
?‘—ﬁ p Posted Documents

v * ’
&+ Document’s Detail

10000WNP 15-5EP-14
1000 1555714
1000 G 105EP-14
1000CENEES 12-5EP-14

FT —
FT CE—
FT —
FT SE—

Filter by : | No Fitter

2|

<<Prev Page

E User Imprest Fund
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6. Berikan tanda Checklist (V) pada kotak nomor 1 sampai 5 yang ada

pada persyaratan dokumen tagihan

/= .: Form Yerifikasi Pajak :. -

Gambar 3.4

Printscreen FINEST 4

ndows Internet Explorer

_form_veri_pajak.php?th=20148&n0o=1000065657

Divisi Telkom Barat
Finance Witel Banten Timur (Tangerang)

CHEKLIST VERIFIKASI PAJAK

Nomor Dokumen : 1000 Cum—

Dinas —————

Vendor :

NPWP

Pekerjaan
JENIS PAJAK DPP TARIF JUMLAH KETERANGAN
1. PPN 10,000,000 10% 1,000,000 PT ABC
2. PPh Ps 23 10,000,000 2% 200,000 PT ABC

Persyaratan Dokumen Tagihan (Bila Lengkap & Valid pada kotak beri tanda V)
Lengkap Valid Lengkap Valid

fl 1. NPWP/CRT/COD Vendor (| ™ 5. Keabsahan Pajak (| (|
2. Tnvoice/Tagihan M [ 6 TsxTrestyP38daNegara [T [
3. Faktur Pajak Standar ™ I 7. PPNLuar Negeri/SSP O O

4. Jenis Penghasilan@jasa) PPH [ T 8. PIB/PPH Impor

Kesimpulan Kelengkapan Persyaratan Pajak : % Sesuai ¢ Tidak Sesuai ¢ Terdapat Catatan € Dikembalikan =)
Date : 22-09-2014 Date : 22-09-2014
Verified by FINANCE SERVICE Reviewed by hMGR FINANCE

[N : c— [N —
JnoTE : |noTE :
*) Pilih salah satu

ed: Py

tPag:

| Il I R R 7= ="

Note: Bukan keterangan yang sebenarnya

Selama magang dokumen yang diperiksa telah memenuhi persyaratan
dokumen tagihan sehingga kolom checklist No. 1 s.d No.5 selalu terisi
lengkap dan valid.

Langkah terakhir adalah print form dengan meng-klik pilihan Print
This Page, kemudian diserahkan kepada Officer 2 dan Manager untuk

ditandatangani

Hasil akhir dari kegiatan ini adalah form verifikasi pajak berkas imprest

fund dan vendor telah diisi dan di-checklist, di print, dan ditandatangani
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oleh Manager dan Officer 2, serta disatukan dengan berkas
pertanggungannya.

3.3.1.3 Mencetak lembar verifikasi berkas imprest fund dan checklist
verifikasi dokumen tagihan vendor
Mencetak lembar verifikasi berkas imprest fund dan checklist verifikasi
dokumen tagihan vendor tersebut dilakukan pada periode 14-18 Juli 2014;
21-25 Juli 2014; 4-8 Agustus 2014; 11-15 Agustus 2014; 18-22 Agustus
2014; serta 25-29 Agustus 2014.
Kegiatan ini merupakan lanjutan dari mencetak checklist verifikasi pajak,
dilakukan dengan memberi tanda checklist (\) pada form verifikasi berkas
imprest fund dan vendor yang ada pada website FINEST.
Langkah-langkah melakukan verifikasi imprest fund dan vendor adalah:
1. Membuka situs FINEST
2. Login dengan memasukkan username dan password
3. Kilik icon Cash Management, , lalu pilih Update & Verification

Gambar 3.5

Printscreen FINEST 5

& FINeST™: Financial Enha... X |

HOME TAXATION  GENERAL ACCOUNTING REPORTS  ADMINISTRATION

2}, KPR
2

w Archives, Invoice Entry r

New Document(s) : 13 doc(s

Z Update & Verification Doc ate. Works Yendor Amount Fr Last Notes
- 10000 15.55P-14 PT — o %) Form Printed: Pajak
G Mow Vendor Request 101y 155014 T — o %) Form Printed: Pajak
= 10000 @m—12-5EP-14 | — o %) Form Printed: Pajak
3:1‘) Posted Documents b
S 10000 @ 12-5EP-14 | o— %] Form Printed: Pajak
* A 2
&+ Document's Detall Filter by : [no Filter = | <<PrevPage Page [T 2 NextPage >>
E' User Imprest Fund
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4. KIik New Document, lalu pilih nomor dokumen berkas pertanggungan,
klik Receive Document, lalu klik Ok
Gambar 3.6

Printscreen FINEST 6

Works Vendor Dinas Last Notes Amount ¥
xxx PT. % x00% OFFF oo [
6% PT.x x%% S e e o
XXX PT. X XXX - ff Fnance Se XXXX O
XXX PT.x X% to OffF = Se KK rl
xxx PT x xxx ent to Off Fna xxxx T
XXX PT x XX ff Fna p XXXX |
xxx PT. % xxx t to Off Fnance yooact | [
XXX PT, , x| XXX = ff Fnance Sel XXX r
X% PT. XXX Sent to Off ce Se XXX l_
Sy . IR ?)  Dolmensiandterma? | Com——
xxx PT. @ xxx xoxxx

()

XXX I XXX 2K ~
2% IFx 2% ent to Off F e Sei NN r
XXX F x X% s o OFFF Se HHRXK I
ERSS PT. x 206% to OFF F — O
XXX PT. x XXX - f e Se XXX ]
XXX PT, x XXX Se Off e Se XXKX O
xxx PT. X XXX =t to Off Enance xxxx [T
xxx PT. % xxx O F wox [
xxx PT. X XXX nt to Off Fnance xxxx [T

| [ [ imeernet 7o~ [Fioow =

Ny

Note: Bukan keterangan sebenarnya

5. Setelah dokumen diterima dan muncul di laman Cash Management,
pada kolom Fr klik kanan pada icon Search pada dokumen yang
dipilih, lalu klik Form Verifikasi imprest fund atau Form Verifikasi

Vendor, sesuai dengan berkas pertanggungan
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Gambar 3.7

Printscreen FINEST 7

48 FINeST™:; Finandial Enha. .. xl | 2y~ E) - [ mm o~ Pag

1F) (Finance Witel Banten Timur
¥ {Tangerang))

KPA Online

w’ Archives, Invoice Entry

[E) new Document(s) : 13 docts B, send document
7] tpdete uverication TDOE INDSES vendos TAmount | Fr | Lastnotes |
y 10000NNE 15-SEP-14 PT G  preview Form  Pajak
g New vendor Reauest . 15560114 BT

(N 10-SEP-14 PT

33}, Posted Documents
a e— 1255014 - —

* 0 "
37 Document'sDetail pgterby: [No riter =] [ = | <<Prev Page page [1 5] NextPage >>

I User Imprest Fund

Y I - BT

6. Berikan tanda Checklist (\) pada kotak yang ada pada persyaratan
dokumen tagihan, apakah sudah lengkap dan valid.
Gambar 3.8

Printscreen Lembar Verifikasi imprest fund

PT TELEKOMUNIKASI INDONESIA, Tbk
Divisi Telkom Ba
Finance Witel Bai

en Timur (Tangerang)

LEMBAR VERIFIKASI IMPREST FUND
—

Nomor Dokumen 1000

Rekening
T ———T—

INOJ  CC AKUN NAMA AKUN I'AV(;"E URAIAN [KUITANST] DPP END: ETERANGAI
1 13}51505017] Beban xxx Pembelian xxx 100,000 100,000 0 o o 100,000
2 [51505017] Beban xxx Pembelian xxx 130,000 150,000 o o o 150,000
3 [51505017] Beban xxx Pembelian xxx 200,000 200,000 ojo o 200,000
4 [re26w1351505017] Beban xxx Pembelian xxx 230,000 230,000 o [ o 250,000
TOTAL : | 700,000 700000 |o |o 0 700,000

Terbilang : satu juta tiga ratus dua puluh ribu rupiah

Persyaratan Dokumen Tagihan : (Bila Lengkap & Vald pada kotak ben tanda Vv

Lengkap  Vali

&

an Atau Jasa

EmEEM
ARARRAR

mpiri Form Kebutuhan Barang dan atau Jasa

kapan Persyaratan Dokumen : Sesuai/FideirSesust/Ferden ttan/ Biien *)

Date :
Reviewed by GEBMGR FINANCE SERVICE

NOTE : NOTE :
MMeBin < m

Note: Bukan keterangan sebenarnya
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& ¥ |

1m

~

BC

ur

Selama magang dokumen internal yang diperiksa telah memenuhi
persyaratan dokumen tagihan sehingga kolom pada No.1 s.d No.5

selalu terisi lengkap dan valid.

Gambar 3.9

Printscreen Checklist Verifikasi Dokumen Tagihan Vendor

I INDONESIA, Tk

CHEKLIST VERIFIKASI DOKUMEN TAGIHAN VENDOR
5 ¢ 10000MEED

" Perbayain tageds. { PTABC
Jalan Kenangan
12 345.675.9-120.900
Bank A
Il Persyaratan Dokumen ug.hfi - .cv.;.:): T
| = =
r r |
O r r |
O = r
= = i = <:
| i O o
r r & =
C C =
r | r r
K= Dokumen: @ Dikembalican *
"‘. a rx,:-ll\.z:Y 5 20,000,000 IOR
D 19,000,000 IOR
P 1.900,000 IOR
P 350 000 EF
P (1,900.000) 1OR
3 0 IDR
Terb‘::r[‘)gnb:ayArkan- 15,620,000 IDR
Done [ I [ /&P Internet ‘a v RW0% ~ |
Note: Bukan keterangan sebenarnya
Selama magang dokumen eksternal yang diperiksa telah memenuhi
persyaratan dokumen tagihan sehingga semua kolom diisi lengkap dan
valid kecuali kolom No. 10, No. 11, No. 15 karena tidak semua
transaksi memerlukan hal tersebut.
Langkah terakhir adalah print form dengan meng-klik pilihan Print

This Page, kemudian diserahkan kepada Officer 2 dan Manager untuk

ditandatangani
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Hasil akhir dari kegiatan ini adalah form lembar verifikasi berkas imprest
fund dan form checklist verifikasi dokumen tagihan vendor telah diisi dan
di-checklist, di print, ditandatangani oleh Manager dan Officer 2, serta
disatukan dengan berkas pertanggungannya.

3.3.1.4 Mem-posting transaksi berkas melalui SAP
Posting transaksi di SAP dilakukan pada periode 14-18 Juli 2014; 18-22
Agustus 2014; 25-29 Agustus 2014.
Kegiatan ini dilakukan dengan tujuan agar saldo anggaran yang ada pada
sistem SAP dapat balance dengan saldo yang sudah digunakan serta untuk
mengelompokkan transaksi Opex dengan Capex . Dilakukan dengan login
di SAP, lalu memasukkan nomor dokumen transaksi, menambahkan
tulisan “Opex” dalam kolom Text, kemudian di print.
Selama proses magang tidak semua dokumen transaksi baik internal dan
eksternal di-posting oleh penulis. Dari seluruh transaksi yang
dipertanggungkan pada Finance Service baik internal maupun eksternal,
yang di-posting oleh internship sebanyak 45% dari total keseluruhan,
dengan presentase 20% berkas internal dan 25% berkas eksternal.
Contohnya, mem-posting transaksi internal perihal pembelian snack untuk
rapat yang dipertanggungkan unit bisnis HR, serta mem-posting transaksi
eksternal perihal pengadaan banner yang dilakukan unit bisnis CS Area
Tangerang.
Langkah-langkah melihat dan mencetak hasil posting di SAP dari

transaksi berkas pertanggungan:
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Masuk ke menu SAP

Login dengan username dan password

Gambar 3.10

Printscreen SAP 1

= oBex
User System Help o
= == = % - = sar: 14:56:08 Masin o0t

g 3aBCOQ SRR bhon | ER @R

SAP

Client 100] | Information

User

Password Simtel/SAP Production System

Language Baat Ini Simtel/SAP telah Running dl AlwaysON

Terima Kasih

Team Migrasi SAP AlwaysON

3. Pilih menu FBO3 — Display Document

Gambar 3.11

Printscreen SAP 2

Menu Edit Favorites Exras System Help

2 000 3

10 cee CHR 8000 B0 0@

s
- Asar: 14:56:08 Masin 3

SAP Easy Access - User menu for

oE =l EEllA]

< & Favorites
[ FBL3IN_GIL Account Line ftems
[ Fv50- Park GIL Account tems
[ z_FM1_00000002_Plan, Released & Act Budget Repo
FB08 - Reverse Document

[E3] Fvs0~Pa\anf_A lces SAP S'MTEL

[ FaLin
0 _Enter Incoming Invoice
[ 2R S Bl
[ F110 Parameters for Automatic Payment
[ FB03 Display Document (Printy
< 3 User menu for Sadiran
b [ Transaction
b [ Master Data
b [ Information System
b [ General Tools
b [ Payment Order Processing

1 I—

Témonﬂé§£r

Indonesia

the world in your hand
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4. Masukkan nomor dokumen dan kode perusahaan (Cost Center)

5. Kilik icon untuk meng-edit Text, lalu ketik Opex pada kolom Text

untuk membedake Capex pada SPB, kemudian

2L
31 Imprestfund reimbur @ ) T910

| 240 Meeting expenses ni—— 7407

6. Langkah terakhir untuk print dokumen, Kklik |con =, lalu pilih Text

UMN
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Gambar 3.13

Printscreen SAP 4

4
| Document Edit Goto Settings Exdras Environmepie, System Help

| 1ad coe(oHB nopo OB QB
|® x| Document Overview - Display

Q2] <[> ] )@ ¥ B[ choose [ save 1T | T | B

Asar: 1456

Doc . Type : KR ( Vendor invoice ) Normal document

Doc. Number 190 Co— Conpany Code TR Fiscal Year 2014
Doc. Date 24.09.2014 Posting Date 24.09.2014  Period 09
Calculate Tax

Ref.Doc =———2
Doc. Currency 10R
Doc. Hdr Text eel—_—_—

Itm|PK|Account Account short text |Bush|Cost Ctr|ActTyp|Tx|Assigneent Anount |Text
L - IF F§ Witel Banten T|T810 16(1006069230 500,000 - B L
2(40| " °°°7  |Meeting expenses T907|....... |4IF680)10(700532 500.000

7. Serahkan kepada Officer 2 dan Manager untuk ditandatangani
Hasil akhir dari kegiatan ini adalah form hasil posting di SAP yang sudah
di print, ditandatangani oleh Manager dan Officer 2, serta disatukan
dengan berkas pertanggungannya.

3.3.1.5 Mencocokkan pengajuan pembayaran internal dan eksternal dalam
program Ms.Excel
Mencocokkan pengajuan pembayaran internal dan eksternal dilakukan
pada periode 4-8 Agustus 2014; 18-22 Agustus 2014
Sebelum Nota Dinas SPB dikirim ke Telkom Pusat di Bandung, jumlah
keseluruhan transaksi baik internal maupun eksternal dihitung ulang
terlebih dahulu untuk memastikan kebenarannya. Pencocokkan ini

dilakukan dengan menggunakan program Ms.Excel.
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Langkah-langkah mencocokkan pengajuan pembayaran internal dan
eksternal:
1. Buka soft copy SPB yang akan dibayar dalam program Ms. Excel
2. Pada kolom setelah Account No. tambahkan kolom DPP, PPh 22 dan
PPh 23 untuk mencocokkan bahwa pembayaran telah benar dan valid
Gambar 3.14
Printscreen soft copy SPB yang akan dibayar

1 | PT. TELEKOMUNIKASI INDONESIA Thk
2 FINANCE WITEL BANTEN TIMUR

3
4 PERMINTAAN TRANSFER

5 xrxra

[

7 N0 __|SPBHo. |Business AfCost CentdVendor Hame Bank Cabang AccountNo.| DPP_| PPh22 |PPn23| Paid Amour|Status

8

s 1 2383154 | Divisi Telom { TS10ENT _|PT ABC BANKA _|Iskandarsyah 12345 50.000 750 43250/ Approved
102 Divisi Telom § TS10ENT__[PT. ABC BANK A __|Iskandarsyan 12345 70.000 1.400 66.600] Approved
1 _a visi Tekom {TS10ENT _|PT.ODD ANKB _|Tangerang 000t | Approver
7] visi Telkom {TO10EN KL ANKC _[Mall Taman Anggrek w000t | Approvet
13 visi Telom {TO10EN KL ANKC _|Mall Taman Angorek w000t | Approver
14 visi Telom {TO10EN KL ANKC _[Mall Taman Angorek w000t | Approver
15 visi Telkom §TS10ENT _|PT. MAWAR ANKC__[Taman Ismail Marzuki w000t | Approvet
16 visi Telkom {TS10ENT _|PT. SINAR ANKC _|Bintaro Jaya w000t | Approvet
17 visi Telkom §T910EN AG| CERAH ANKC _|BSD Wodern 000t |Approve:
18 visi Telkom §T910EN AGI CERAR ANKC__|BSD Wodem 000t |Approvet
19 visi Telkom §T910EN AGI CERAH ANKC__|BSD Wodem 000t |Approvet
20 visi Telom §TO10ENT _|IF FS ¥ ANKC _[BSD 000 | Approve:
21 visi Tekom §TO10ENT _|FFS ANKC _[BSD o0 | Approve:
3 om {TO10ENT__|F FS ANKC _|Sumarecon GD SRR o0 | Approve:
23 om {TO10ENT__|F FS arecon o0 | Approve:
24 om {TO10ENT__|F F5 con 25 000 | Approve:
28 om {T810EN 123 000 | Approver
28 om {TO10EN 123 000 | Approve:
27

28 [ [ TOTAL 117.850]

29 [ [

30

31 Menyetuj, Tangerang, o ¢ 0000

32 MGR FINANCE SERVICE WITEL BANTEN THUR OFFICER 2 FINANCIAL SERVICE

Note: Bukan keterangan yang sebenarnya.

Selama proses magang, DPP didapatkan dengan memindahkannya dari
checklist dokumen tagihan vendor atau dari SPB tiap transaksi. PPh 22
didapat dari mengalikan DPP dengan tarif sebesar 1,5%. PPh 23
didapat dari mengalikan DPP dengan tarif sebesar 2%. Paid Amount
didapatkan dari hasil pengurangan DPP dengan PPh 22 atau PPh 23.

3. Masing-masing dokumen kurangkan jumlah DPP dengan PPh sesuai
yang ada di SPB, hasilnya harus sama dengan jumlah yang ada di
kolom Paid Amount, kemudian dijumlah dan samakan dengan total

keseluruhan yang ada pada Nota Dinas
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4. Menomori dan mengurutkan SPB sesuai dengan urutan pada Nota
Dinas

5. Menjadikan satu SPB yang sudah rapi diberi nomor dan dirutkan pada
satu bundle map, serta diberi keterangan tanggal, bulan, tahun

6. Memasukkan bundle map ke dalam ruang arsip finance service

Dalam kegiatan mencocokkan jumlah pembayaran transfer yang dilakukan

selama magang hasilnya sesuai dengan yang tertera dalam Nota Dinas.

Hasil akhir dari kegiatan ini adalah SPB telah rapi diurutkan dari nomor
terkecil sampai terbesar, dijadikan satu dalam satu bundle map yang diberi
keterangan tanggal, bulan, tahun dan disimpan dalam ruangan arsip

finance service.

3.3.1.6 Membuat memo jurnal listrik

Membuat memo jurnal listrik dilakukan pada periode 21-25 Juli 2014; 11-
15 Agustus 2014; 25-29 Agustus 2014.

Membuat memo jurnal listrik dilakukan dengan tujuan untuk mencatat
beban listrik HRB perangkat PT Telkom yang letaknya menggunakan
aliran listrik perusahaan lain. Selama magang membuat memo jurnal
beban listrik dengan vendor yang sama namun jumlah nominal yang
berbeda setiap bulannya. Pembuatan memo jurnal listrik ini dilakukan

dengan menggunakan program Ms. Excel.
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Langkah-langkah membuat memo jurnal listrik:
1. Membuka soft copy beban listrik bulan lalu pada Ms. Excel, lalu copy
file tersebut
2. Isi kolom No. Account, Text, Bisnis Area, Acc Type, Debit, Kredit, Doc
No., dan nominal perihal beban listrik. Contoh scan memo jurnal listrik
terlampir di lampiran 11.
Gambar 3.15

Kolom Memo Jurnal Listrik

MEMO JURNAL BEBAN LISTRIK
BULAN : 2014

CCOUNT SHORT
ACODUNT BA 455 ACTTYPE DEBET KREDT TET

ENTERED &Y

LiBiginiEIEiEIEIEIEIE|R

JUMLAH

Tangerang, 27 Agustus 2014
Mengetahui/menyetujui : Dibuatoleh

Manzger F§ Witel Banten Timur Off 2 FS Witel Banten Timur

NIK. NIK.

3. Kemudian Print dan serahkan kepada Officer 2 dan Manager finance
service untuk ditandatangan
Hasil akhir dari kegiatan ini adalah memo jurnal beban listrik telah diisi, di
print dan telah ditandatangani oleh Officer 2 dan Manager.
3.3.1.7 Rekonsiliasi fisik faktur pajak di Ms.Excel
Rekonsiliasi fisik faktur pajak dilakukan pada periode 4-8 Agustus 2014;

18-22 Agustus 2014; 25-29 Agustus 2014; 1-5 September 2014.
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Rekonsiliasi fisik faktur pajak dilakukan dengan memisahkan faktur pajak
berdasarkan bisnis area dan memisahkan WAPU dengan Non WAPU.
Langkah-langkah melakukan rekonsiliasi fisik faktur pajak dengan saldo
kewajiban PPN di SAP di Ms.Excel adalah:
1. Membuka program Excel
2. Input No, NPWP, Nama lawan transaksi, Nomor VVendor SAP, Nomor

Faktur, DPP, PPN, No Document SAP

Gambar 3.16

Printscreen soft copy rekonsiliasi faktur pajak di Ms.Excel

A B c D E F G H
1 DAFTAR FP SAP WAPU ( BA XXX)
2 MASA PAJAK : JULI 2014
3. FS WITEL BANTEN TIMUR
5 Mo NPWP Nama Lawan Transaksi v Momor Nomor Faktur T;'jfil oPP I D:::m'"t
9 4 11.232.333.4.555.667 PT. ABC 00X 030.000-11.22233345 14-Jul-14 13.080.000 1.308.000| 1234367
10 5 ]11.222.333.4.555.668 PT. X¥Z X 030.000-11.22233346 04-Jul-14 14.560.000| 1.456.000| 1234567
11 6 |11.222333.4555.660 PT.XvZ KX 030.000-11.22233347 02-Jul-14 63.142 200 6.314.220 1234567
12 7 ]11.222.333.4.555.670 PT GHI 0K 030.000-11.22233348 11-Jul-14 69.668.500 6.966.890| 1234367
13 B ]11.222.3334.555.671 PTJKL 00X 030.000-11.22233349 15-Jul-14 15.812.000| 1.581.200| 1234367
14| 9 112223334555.672 PT.D X 030.000-11.22233350 17-Jul-14 15.300.000| 1.530.000 1234567
15 | 10 [11.222333.4555.673 PT.DPM KX 030.000-11.22233351 14-Jul-14 63.270.000| 6.327.000| 1234567
16 11 ]11.222.333.4.555.674 SV MTH 0K 030.000-11.22233352 14-Jul-14 14.4D0.000 1.440.000] 1234367
17
18 NON WAPU
19 12 |00.111.222.3.444.555 CV MTH 000 010.000-11.22233344 14-Jul-14 7.475.000] 747.500] 1000
20 13 |00.111.222.3.444556 PT ABC 00X 010.000-11.22233345 07-Jul-14 4.600.000| 460.000| 1000
| | 14 [00.111.222.3.444557 PT ABC X 010.000-11.22233346 07-Jul-14 8.025.000| 802.500| 1000
22 15 |00.1112223444558 PT_XVZ X 010.000-11.22233347 16-Jul-14 600.000| 50.000} 1000
23| 17 |00.111.222.3.444.560 PT. X¥Z 00 010.000-11.22233348 16-Jul-14 650.000| 65.000] 1000
24 18 |00.111.222.3.444 561 PT AK 00X 010.000-11.22233350 11-Jul-14 8.806.500| 880.650| 1000
25 19 |00.1112223444562 PT._WLN X 010.000-11.22233351 16-Jul-14 1.622.900| 162.290| 1000
26 20 |00.1112223444 563 PT_ KL KX 010.000-11.22233352 16-Jul-14 3.380.000| 338.000| 1000
27 21 |00.111.2223444 564 PT_IKL O 010.000-11.22233353 16-Jul-14 3.450.000| 345.000| 1000
28 333.822.633 33.382.263
29
30 Mengetahui. TANGERANG,
Bl POH Mgr FS Witel Banten Timur Diterima : Dibuat ; Off 2 F$ Witel Banten Timur

Note: Bukan keterangan sebenarnya.

3. Jumlahkan secara keseluruhan pada kolom DPP dan PPN, kemudian
samakan dengan saldo kewajiban PPN yang ada di SAP

4. Jadikan satu faktur pajak yang telah di rekonsiliasi dalam satu bundle
map, beri keterangan bulan dan tahun, lalu masukkan ke ruang arsip

finance service
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3.3.2

3.3.3

Selama proses magang hasil akhir dari jumlah PPN pada Ms. Excel senilai
dengan jumlah kewajiban PPN di SAP.

Hasil akhir dari kegiatan ini adalah fisik faktur pajak telah rapi terkumpul
dalam satu bundle map yang telah diberi bulan dan tahun untuk disimpan
dalam ruangan arsip finance service. Fisik faktur pajak tidak boleh hilang
karena faktur pajak tersebut dapat menjadi bukti sebagai Pajak Masukan
PT Telkom, sehingga harus disimpan dengan baik untuk mencegah
terjadinya sanksi apabila dilakukan pemeriksaan pajak.

Kendala yang Ditemukan

Selama proses magang, secara keseluruhan tugas yang diberikan mampu
dikerjakan dengan baik. Akan tetapi, terdapat kendala yang dihadapi
dalam melaksanakan kerja magang. Kendala yang ditemukan selama
proses magang adalah dalam kegiatan memeriksa kelengkapan berkas
pertanggungan internal dan eksternal kendalanya adalah terdapat berkas
yang tidak lengkap sehingga tidak memenuhi persyaratan dokumen
tagihan. Selain itu juga menemukan dokumen yang belum ditandatangani
oleh pihak yang berwenang, stempel vendor yang belum tertera pada
beberapa dokumen.

Solusi atas Kendala yang Ditemukan

Solusi atas kendala yang ditemukan selama proses magang atas kendala
pada saat memeriksa kelengkapan berkas pertanggungan internal dan
eksternal yaitu terdapat berkas yang tidak lengkap baik dokumen maupun

informasi pendukung lainnya, adalah dengan cara menghubungi unit bisnis
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yang melakukan pertanggungan dan mengembalikan berkas yang tidak
lengkap tersebut untuk segera diperbaiki. Selanjutnya berkas

pertanggungan yang sud rbaiki diserahkan kembali pada finance

service unt
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