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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Kegiatan kerja magang dilaksanakan di Ikatan Akuntan Indonesia (IAI) yang 

beralamat di Jl. Sindanglaya no. 1 Menteng Jakarta Pusat dengan penempatan 

kerja magang pada divisi akuntansi dan keuangan. Divisi akuntansi merupakan 

divisi yang menyediakan jasa terkait dengan pencatatan akuntansi hingga 

menghasilkan laporan keuangan untuk IAI pusat dan seluruh cabang IAI. Divisi 

keuangan memberikan jasa administrasi keuangan untuk IAI pusat serta seluruh 

cabang IAI. Proses pelaksanaan kerja magang dibimbing oleh Bapak Ahmed 

Ishomuddin selaku pembimbing lapangan. Namun, untuk pelaksanaan pekerjaan 

harian juga dibimbing oleh Bapak Tris, Ibu Nurlaela, Ibu Ingga, Ibu Fitria, Ibu 

Dwi, dan Bapak Wahyu sebagai mentor. 

 

3.2 Tugas yang Dilakukan 

3.2.1 Membuat Bukti Penerimaan Uang, Pengeluaran Uang, Penerimaan  

Bank, dan Pengeluaran Bank  

Bukti penerimaan uang merupakan bukti bahwa perusahaan telah menerima 

sejumlah uang. Setiap bukti penerimaan uang harus dilampirkan kwitansi (bukti 

telah menerima pembayaran tunai) yang dicap stempel lunas. Bukti penerimaan 

uang IAI dibuat rangkap tiga, satu untuk pihak yang membayar, satu untuk divisi 

akuntansi dalam menginput jurnal, dan sisanya untuk divisi keuangan sebagai 
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arsip. Namun, pada kenyataannya bukti penerimaan uang untuk divisi akuntansi 

dan keuangan disimpan secara bersamaan untuk mempermudah pengarsipan. 

Bukti penerimaan uang dibuat dengan mengisi: 

1. Nomor/kode transaksi penerimaan uang (KD-MM/YY/XXX)* 

2. Identitas pihak yang membayar 

3. Jumlah uang yang diterima 

4. Keterangan transaksi  

5. Nomor kwitansi yang dilampirkan, dan 

6. Tanggal transaksi 

*KD= kas debit; MM= dua digit angka bulan; YY=dua digit angka tahun; XXX= 

tiga digit nomor urut transaksi. 

 Kode transaksi yang diisi hanya dua digit angka bulan dan dua digit angka 

tahun. Tiga digit nomor urut transaksi diisi oleh pembimbing ketika menginput 

bukti di database kas harian perusahaan. Bukti penerimaan uang yang sudah diisi 

secara lengkap harus ditandatangani pihak yang melakukan verifikasi (kepala 

bagian), menerima (kasir), dan membayarkan uang/pelanggan (dapat digantikan 

dengan kwitansi). 

 Bukti pengeluaran uang merupakan bukti bahwa perusahaan telah 

mengeluarkan sejumlah uang. Setiap bukti pengeluaran uang harus dilampirkan 

dengan dokumen yang berisi pertanggungjawaban pengeluaran uang tersebut. 

Bukti pengeluaran uang IAI dibuat rangkap tiga, satu untuk penerima uang, dan 

sisanya untuk divisi akuntansi dan keuangan sebagai arsip. Bukti pengeluaran 

uang dibuat dengan mengisi: 
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1. Nomer/kode transaksi pengeluaran uang (KC-MM/YY/XXX)* 

2. Identitas pihak yang menerima uang 

3. Jumlah uang yang dikeluarkan 

4. Keterangan transaksi, dan  

5. Tanggal transaksi 

*KC= kas credit; MM= dua digit angka bulan; YY=dua digit angka tahun; XXX= 

tiga digit nomor urut transaksi. 

 Kode transaksi yang diisi hanya dua digit angka bulan dan dua digit angka 

tahun. Tiga digit nomor urut transaksi diisi oleh pembimbing ketika menginput 

bukti di database kas harian perusahaan. Bukti pengeluaran uang yang sudah diisi 

secara lengkap harus ditandatangani pihak yang menyetujui (direktur keuangan), 

melakukan verifikasi (kepala bagian), melakukan pembayaran (kasir), dan 

menerima uang (staf IAI maupun pihak luar). Otorisasi pengeluaran uang dengan 

nilai nominal dibawah Rp5.000.000,00 cukup diverifikasi dan ditandatangani oleh 

kepala bagian dan tidak perlu ditandatangani oleh direktur keuangan. 

 Bukti penerimaan bank merupakan bukti yang dibuat apabila ada setoran 

masuk ke rekening perusahaan. Untuk itu, kasir harus mengecek mutasi rekening 

saldo bank dengan internet banking setiap hari. Bukti penerimaan bank harus 

disertai dengan bukti transfer, kwitansi yang dicap stempel lunas apabila 

pembayaran tunai, serta fotokopi invoice apabila merupakan pelunasan tagihan. 

Namun, pada prakteknya, fotokopi invoice tidak dilampirkan karena menjadi tidak 

praktis jika harus mencari dokumen yang sudah diarsipkan sehingga untuk 

pelunasan tagihan cukup menuliskan kode invoice di bukti penerimaan bank. 
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Bukti penerimaan bank dibuat rangkap tiga, satu untuk pihak yang melakukan 

transfer, satu untuk divisi akuntansi untuk dijurnal, sisanya untuk divisi keuangan 

sebagai arsip. Akan tetapi pada prakteknya, ketiganya diarsip bersamaan. 

Pelanggan dianggap sudah menerima kwitansi sehingga bukti penerimaan bank 

tidak perlu diserahkan. Seluruhnya diarsip bersamaan untuk kemudahan 

penyimpanan. Bukti penerimaan bank dibuat dengan mengisi: 

1. Nomer/kode transaksi penerimaan bank (BD-MM/YY/XXX)* 

2. Identitas pihak yang melakukan transfer dana  

3. Jumlah dana yang di-transfer 

4. Metode pembayaran (Cek/Bilyet Giro/Transfer) dan nama bank dari rekening 

penerima dana 

5. Keterangan transaksi  

6. Nomor kwitansi/kode invoice, dan 

7. Tanggal transaksi 

*BD= bank debit; MM= dua digit angka bulan; YY=dua digit angka tahun; 

XXX= tiga digit nomor urut transaksi. 

 Kode transaksi yang diisi hanya dua digit angka bulan dan dua digit angka 

tahun. Tiga digit nomor urut transaksi diisi oleh pembimbing ketika menginput 

bukti di database bank perusahaan. Bukti penerimaan bank yang telah diisi secara 

lengkap harus ditandatangani pihak yang melakukan verifikasi (kepala bagian), 

melakukan transfer dana/pelanggan (dapat digantikan dengan kwitansi), dan 

menerima dana (kasir). Pembuatan bukti penerimaan bank disesuaikan untuk 

beberapa kondisi: 
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1. Pemungutan Pajak Pertambahan Nilai (PPN) menambah jumlah dana yang 

diterima. Perhitungan PPN = 10% x Dasar Pengenaan Pajak (DPP). 

Pemungutan PPN dilakukan apabila pelanggan merupakan pengusaha kena 

pajak, biasanya pemungutan PPN terjadi pada kontrak kerjasama dan 

sponsorship kegiatan. 

2. Pemotongan PPh pasal 23 mengurangi jumlah dana yang diterima. 

Perhitungan PPh pasal 23 = 2% x Dasar Pengenaan Pajak (DPP). Pemotongan 

PPh 23 dilakukan atas permintaan jasa dari pelanggan, misalnya 

penyelenggaraan pelatihan khusus. 

3. Biaya administrasi bank mengurangi jumlah dana yang diterima. Pembayaran 

dengan mesin Electronic Data Capture (EDC) Mandiri dikenakan charge 

1,8% dari nilai transaksi. Pembayaran dengan kartu kredit BCA dikenakan 

0,9% untuk kartu sesama BCA dan 2,25% untuk kartu selain BCA. 

Bukti pengeluaran bank merupakan bukti yang dibuat apabila perusahaan 

melakukan pembayaran dalam bentuk transfer dana dari rekening perusahaan. 

Bukti pengeluaran dana harus dilampirkan dokumen pertanggungjawaban 

penggunaan dana beserta bukti. Bukti pengeluaran bank dibuat dengan mengisi: 

1. Nomor/kode transaksi pengeluaran bank (BC-MM/YY/XXX)* 

2. Pihak yang menerima dana 

3. Jumlah dana yang di-transfer 

4. Metode pembayaran (Cek/Bilyet Giro/Transfer) dan nama bank dari rekening 

pengeluaran dana 

5. Keterangan transaksi  
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6. Nomor Cek/Bilyet Giro, dan 

7. Tanggal transaksi 

*BC= bank credit; MM= dua digit angka bulan; YY=dua digit angka tahun; 

XXX= tiga digit nomor urut transaksi. 

 Kode transaksi yang diisi hanya dua digit angka bulan dan dua digit angka 

tahun. Tiga digit nomor urut transaksi diisi oleh pembimbing ketika menginput 

bukti di database bank perusahaan. Bukti pengeluaran bank yang telah diisi secara 

lengkap harus ditandatangani pihak yang menyiapkan (kasir), melakukan 

pembayaran (kasir), menyetujui (direktur keuangan), melakukan verifikasi (kepala 

bagian), serta penerima dana (staf IAI maupun pihak luar). 

        Pembuatan bukti penerimaan dan pengeluaran uang dibuat oleh kasir yang 

terpisah dengan bukti penerimaan dan pengeluaran bank. Pembayaran dengan 

nominal dibawah Rp.5.000.000,00 pada umumnya dilakukan secara tunai. 

Pembayaran dengan nominal di atas Rp.5.000.000,00 pada umumnya dilakukan 

melalui transfer bank. 

3.2.2  Membuat Kwitansi, Rekap Kwitansi, Tanda Terima, Invoice, serta 

Surat Pengantar Invoice 

Kwitansi dibuat setelah menerima sejumlah uang sebagai bukti pelunasan 

transaksi. Pemberian nomor pada kwitansi bersifat pre-numbered artinya 

pemberian nomor kwitansi secara berurutan dan dilakukan sebelum penggunaan 

untuk mencegah penyalahgunaan kwitansi. Prosedur pembuatan kwitansi adalah: 

1. Mengisi nama pihak yang membayar (orang pribadi atau perusahaan). 

2. Mengisi metode pembayaran (transfer, tunai, atau mesin EDC). 
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3. Mengisi tanggal pembuatan kwitansi. 

4. Mengisi kolom keterangan transaksi. 

5. Mengisi kuantitas dan harga satuan. 

6. Mengisi kolom jumlah, total, bayar, dan kembali (kolom kembali hanya diisi 

apabila terjadi refund atau kelebihan pembayaran dari customer). 

7. Mengisi nama kasir. 

8. Mengisi kolom terbilang. 

 Kwitansi dibuat dalam format excel yang sudah disediakan. Kwitansi dibuat 

rangkap empat: (1) untuk customer/nasabah; (2) untuk user/divisi; (3) untuk divisi 

akuntansi; dan (4) untuk divisi keuangan. Kwitansi harus ditandatangani oleh 

kasir dan distempel lunas di setiap rangkap. 

 Rekap kwitansi dibuat untuk mempertanggungjawabkan penggunaan 

kwitansi oleh kasir. Informasi yang direkap dalam rekap kwitansi adalah nomor 

kwitansi, tanggal pembuatan kwitansi, metode pembayaran, keterangan transaksi, 

nama pihak yang membayar, jumlah transaksi, serta nama kasir yang membuat 

kwitansi. Rekap dibuat untuk setiap penggunaan 50 nomor kwitansi. Kwitansi 

yang selesai direkap diserahkan kepada pembimbing yaitu kasir sebagai pihak 

yang membuat dan kepala bagian sebagai pihak yang mengetahui untuk 

ditandatangani. 

 Tanda terima dibuat pada saat menyerahkan dokumen sebagai bukti serah 

terima. Tanda terima yang dibuat selama magang dibuat saat menyerahkan 

kwitansi dan invoice kepada customer. Prosedur pengisian tanda terima: 
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1. Nama pihak yang menerima dokumen (diisi nama orang pribadi atau instansi 

beserta contact person dan jabatannya). 

2. Jenis dokumen yang diserahkan (diisi nomor invoice atau nomor kwitansi). 

3. Jumlah dokumen (diisi dalam lembar). 

4. Keterangan transaksi (diisi sesuai keterangan transaksi pada dokumen). 

5. Tanggal penyerahan (diisi tanggal penyerahan dokumen oleh kurir). 

 Tanda terima yang selesai dibuat dilampirkan sebagai pengantar dokumen 

yang akan diserahkan ke customer. Tanda terima ditandatangani pihak yang 

menyerahkan (kurir) dan pihak yang penerima (contact person perusahaan) 

setelah serah terima dokumen terjadi.  

 Invoice dibuat untuk menagih piutang kepada pelanggan. Invoice yang dibuat 

mengacu pada formulir permintaan invoice yang diajukan oleh divisi komunikasi, 

marketing, dan pengembangan bisnis serta divisi keanggotaan dan pembinaan 

wilayah. Invoice dibuat dalam bentuk softcopy pada microsoft word. Prosedur 

pembuatan pada invoice: 

1. Menyalin softcopy format invoice sebelumnya. 

2. Menyesuaikan kode invoice (INV MM/XXX/YYYY)*. 

3. Menyesuaikan tanggal pembuatan invoice. 

4. Menyesuaikan nama pihak yang ditagih (jika perusahaan sertakan up./contact 

person beserta jabatan). 

5. Menyesuaikan jumlah tagihan (nominal serta terbilang). 

6. Menyesuaikan deskripsi transaksi. 

7. Menyesuaikan jumlah transaksi (beserta PPN jika ada). 
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8. Mencetak invoice pada kertas dengan kop IAI. 

9. Menempelkan materai pada tempat akan dibubuhkannya tanda tangan.  

10. Meminta tanda tangan kepala bagian. 

11. Membubuhkan cap IAI pada tanda tangan kepala bagian dan materai.  

*) INV= Invoice; MM= dua digit kode bulan; XXX= nomor urut invoice; YYYY= 

empat digit kode tahun pembuatan invoice. 

 Surat pengantar invoice dibuat untuk transaksi yang melibatkan kontrak kerja 

dan nilai nominal yang besar. Surat pengantar invoice bertujuan untuk 

memberikan ucapan terima kasih atas kerjasama dan mengingatkan terhadap 

permohonan pencairan dana. Surat pengantar invoice dalam bentuk microsoft 

word.dan dibuat berdasarkan softcopy surat pengantar invoice sebelumnya. 

3.2.3 Membuat Rekap Invoice dan Memeriksa Status serta Kelengkapan 

Invoice 

Rekap invoice dibuat untuk mendapatkan informasi mengenai nama customer, 

tanggal pembuatan invoice, nomor invoice, keterangan transaksi, jumlah tagihan, 

jumlah dibayar, sisa tagihan, tanggal lunas, dan nomor bukti pelunasan. Rekap 

invoice dibuat dalam microsoft excel berdasarkan data yang diperoleh dari 

softcopy invoice bulanan dalam bentuk microsoft word. 

 Rekap invoice juga dibuat untuk melihat kejelasan status invoice. Invoice 

yang sudah dilunasi diberikan tanda berupa warna yang berbeda sehingga dapat 

dibedakan dari invoice yang belum dilunasi. Invoice yang belum dilunasi 

mengindikasikan adanya piutang yang masih outstanding (belum dibayarkan). 

Rekap ini dapat memudahkan dalam melakukan penagihan piutang. Pembimbing 
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akan menginformasikan apabila ada invoice yang dilunasi sehingga rekap invoice 

dapat terus di-update sesuai perkembangan yang ada. Beberapa hari sekali rekap 

invoice diserahkan kepada pembimbing untuk dimasukkan ke database supaya 

kepala bagian maupun pihak yang berkepentingan lainnya dapat menggunakan 

informasi pada rekap invoice tersebut.  

 Memeriksa kelengkapan invoice dilakukan dengan membandingkan rekap 

invoice dengan dokumen fisik invoice yang tersimpan di odner, kemudian 

membuat rekap untuk invoice yang tidak ditemukan serta invoice dengan kode 

ganda (satu kode invoice untuk dua jenis invoice yang berbeda). 

3.2.4  Membuat Cost Reimbursement for Business Trip 

Cost Reimbursement for Business Trip dibuat untuk meminta penggantian seluruh 

biaya yang dikeluarkan direktur maupun staf IAI yang ditugaskan melakukan 

perjalanan dinas untuk menjadi perwakilan dalam kegiatan tertentu kepada pihak 

penyelenggara kegiatan. Cost Reimbursement for Business Trip dibuat untuk 

setiap perjalanan dinas yang dilakukan sehingga apabila satu orang perwakilan 

ditugaskan dalam dua perjalanan dinas sekaligus (secara berturut-turut), maka 

harus dibuat dua dokumen Cost Reimbursement for Business Trip yaitu untuk 

masing-masing perjalanan dinas yang dilakukan karena seluruh biaya yang 

dikeluarkan harus dialokasikan ke masing-masing perjalanan dinas untuk di-

reimburse ke pihak yang berbeda. Cost Reimbursement for Business Trip dibuat 

dalam bentuk microsoft word dengan mengacu pada format sebelumnya. Prosedur 

pembuatan Cost Reimbursement for Business Trip: 

1. Mencocokkan bukti fisik dengan laporan pertanggungjawaban uang muka. 
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2. Memisahkan beban untuk setiap perjalanan dinas. 

3. Menggolongkan biaya untuk masing-masing kegiatan ke dalam tiga kategori 

yaitu biaya perjalanan, biaya akomodasi hotel, dan biaya lain-lain. 

4. Mengisi jumlah pembayaran yang dilakukan untuk setiap biaya (dalam mata 

uang asing atau Rupiah). 

5. Mengisi nilai tukar yang berlaku untuk pembayaran yang dilakukan dalam 

mata uang asing. 

6.  Mengkonversi jumlah biaya yang dibayarkan dalam mata uang asing ke 

dalam Rupiah. 

7. Menjumlahkan seluruh biaya yang akan di-reimburse (dalam mata uang 

Rupiah). 

 Cost Reimbursement for Business Trip kemudian diserahkan kepada 

pembimbing untuk diserahkan kepada perwakilan IAI yang melakukan perjalanan 

dinas untuk diperiksa kelengkapannya dan ditandatangani sebelum dikirimkan 

kepada pihak penyelenggara kegiatan untuk di-reimburse. 

3.2.5 Menginput Bukti Kas atau Bank, serta Jurnal Memorial 

Menginput bukti kas atau bank dilakukan untuk mencatat transaksi-transaksi 

perusahaan secara cash basis. Bukti kas atau bank merupakan bukti yang dibuat 

oleh divisi keuangan. Divisi keuangan merupakan divisi yang membuat bukti kas 

atau bank untuk kantor pusat dan seluruh cabang IAI. Bukti kas atau bank yang 

diinput adalah bukti penerimaan dan pengeluaran. Bukti kas dan bank dilengkapi 

dengan dokumen pendukung seperti nota, kwitansi, dan bukti transfer sebagai 

lampiran. Sebelum diinput, bukti kas atau bank harus dicocokkan dengan bukti 
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pendukungnya. Jenis dan nominal transaksi pada bukti pendukung harus cocok 

dengan bukti kas atau bank sebelum diinput. Penghitungan ulang nominal 

transaksi pada dokumen pendukung dilakukan untuk memastikan kesamaan 

nominal transaksi antara dokumen pendukung dengan bukti kas atau bank. Selain 

bukti kas dan bank, divisi keuangan juga membuat jurnal memorial. Jurnal 

memorial dibuat untuk mencatat jurnal yang tidak dapat dicatat pada jurnal 

pembelian (purchase journal) maupun jurnal penjualan (sales journal). Proses 

input menggunakan Simply (software akuntansi yang digunakan IAI). Hasil input 

disebut sebagai journal entry. Prosedur menginput adalah sebagai berikut. 

1. Mengidentifikasi transaksi sebagai penerimaan (masuk sales journal) atau 

pengeluaran (masuk purchase journal), atau jurnal memorial (masuk general 

journal). 

2. Memasukkan tanggal transaksi. 

3. Memasukkan akun dan jumlah yang tepat (sisi debit dan kredit). 

4. Mengalokasikan beban dan pendapatan ke divisi tertentu. 

5. Memasukkan keterangan transaksi. 

6. Memeriksa kebenaran jurnal yang diinput (CTRL+J). 

7. Melakukan posting. 

3.2.6 Membuat Laporan Arus Kas Nirlaba 

Laporan arus kas nirlaba dibuat dengan tujuan memberikan informasi bagi 

pengguna laporan keuangan untuk mengevaluasi perubahan aset neto entitas, 

struktur keuangan, dan kemampuannya mempengaruhi jumlah serta waktu arus 

kas dalam rangka penyesuaian terhadap keadaan dan peluang yang berubah. 
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Laporan arus kas juga bertujuan memberikan informasi arus kas historis sebagai 

indikator dari jumlah, waktu, dan kepastian arus kas di masa mendatang. 

 Pembuatan laporan arus kas nirlaba dilakukan berdasarkan data-data dari 

laporan posisi keuangan, laporan aktivitas, serta catatan atas laporan keuangan 

Ikatan Akuntan Indonesia. Perhitungan arus kas bersih dari kegiatan operasional 

dilakukan dengan metode indirect, yaitu menyesuaikan laba bersih dengan 

transaksi non kas dan akrual, serta unsur penghasilan atau beban yang terkait 

dengan arus kas investasi maupun pendanaan. Informasi untuk perhitungan arus 

kas bersih dari kegiatan investasi didapatkan dari mutasi aset tidak lancar serta 

akumulasi penyusutan pada laporan posisi keuangan serta catatan atas laporan 

keuangan. Informasi untuk perhitungan arus kas bersih dari kegiatan pendanaan 

didapatkan dari mutasi liabilitas tidak lancar serta aset neto pada laporan posisi 

keuangan serta laporan perubahan aset neto. 

3.2.7 Melakukan Update Transaksi Penerimaan Bank di Database Bank  

Tugas divisi keuangan setelah membuat bukti penerimaan bank adalah melakukan 

update bukti penerimaan bank dalam database yang tersimpan di server. Data 

yang diisi adalah tanggal transfer, nomor bukti transfer (BD, BC atau Cek/Bilyet 

Giro), keterangan transaksi, dan jumlah penambahan saldo pada akun bank yang 

terkait. Database dibuat dalam microsoft excel dan disajikan secara berurutan per 

bulan (satu sheet untuk satu bulan). Database bank sangat berguna untuk mencari 

informasi dan pencarian bukti transaksi bank. Prosedur dalam melakukan update 

database bank: 
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1. Kasir yang memegang account bank setiap hari menyalin tanggal penerimaan, 

keterangan pelunasan, dan nominal transaksi yang diterima setiap hari ke 

database bank yang didapatkan dari internet banking. 

2. Bukti transaksi yang dikirimkan customer dicetak dan dilampirkan saat 

membuat BD (bukti penerimaan bank). 

3. Tiga digit kode terakhir BD ditulis sesuai urutan mengikuti pencatatan 

transaksi terakhir di database pada bulan dan tahun yang dimaksud. 

4. Menghapus transaksi penerimaan yang dimaksud pada rekap rekening koran 

yang dibuat di database bank. 

5. Menginput BD beserta tanggal transaksi, keterangan transaksi, dan nilai 

nominal yang diterima pada account bank yang sesuai. 

6. Saldo awal bulan setiap account di bank ditambah akumulasi nilai transaksi 

penerimaan bank (BD) yang sudah diinput ditambah akumulasi nilai rekap 

rekening koran untuk transaksi penerimaan bank yang belum diinput harus 

sama dengan saldo akhir bank yang dicocokan setiap harinya melalui internet 

banking. 

3.2.8 Membuat Rekonsiliasi Bank  

Rekonsiliasi bank dilakukan untuk menyamakan saldo yang tercatat di bank 

dengan saldo yang dicatat oleh perusahaan (selisihnya sama dengan nol). 

Rekening koran bank dicetak kemudian dibandingkan dengan transaksi yang 

diinput pada database bank satu per satu. Rekonsiliasi dilakukan dengan melihat 

kecocokan nilai nominal, nama customer, serta tanggal transaksi. Prosedur 

rekonsiliasi: 
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1. Memberikan tanda centang () pada database bank untuk transaksi yang 

cocok. 

2. Mencoret angka pada rekening koran untuk transaksi yang cocok. 

3. Memberikan keterangan kode BD di rekening koran untuk transaksi yang 

cocok. 

4. Melihat selisih saldo akhir bulan menurut database bank dan saldo akhir bank 

dari rekening koran yang diakses melalui internet banking. Transaksi yang 

menyebabkan selisih dicari dan dilaporkan kepada pembimbing. 

3.2.9 Membuat Rekap dan Rekonsiliasi Persediaan  

Rekap persediaan dibuat dengan melengkapi nomor kwitansi dan nama pelanggan 

untuk setiap transaksi penjualan buku Standar Akuntansi Keuangan (SAK). Rekap 

dilakukan dalam bentuk microsoft excel untuk menambahkan keterangan nomor 

kwitansi dan nama pelanggan pada data inventory sale (output bulanan dari proses 

jurnal transaksi penjualan buku SAK di Simply). Nomor kwitansi dan nama 

pelanggan dicari di database kas maupun bank. Rekap inventory sale berisi 

tanggal transaksi, klien, sumber data, kuantitas buku yang terjual, satuan hitung 

(unit), revenue, COGS,  profit, margin %, dan nomor journal entry (JE). 

Penambahan nomor kwitansi dan nama pelanggan dilakukan supaya data 

inventory sale dapat dibandingkan dengan  data rekap stok dari bagian gudang 

karena informasi nomor kwitansi dan nama pelanggan dapat menghubungkan 

kedua data tersebut. Rekap stok berisi tanggal transaksi, nama pelanggan, status 

(anggota/non-anggota), Qty Out (kuantitas baramg yang keluar dari gudang), 

nomor kwitansi, harga pokok penjualan, dan Qty Sold (kuantitas barang yang 
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terjual). Resume dibuat setelah membandingkan kedua data tersebut. Resume 

berisi penjelasan atas perbedaan dari kedua data tersebut. 

3.2.10 Membuat Rekap dan Rekonsiliasi Kegiatan Brevet dan Pelatihan 

lainnya 

Rekap kegiatan brevet dibuat dengan tujuan mempersiapkan data untuk 

memperbaiki pencatatan di sistem akuntansi (Simply) terkait progress pembayaran 

dari setiap customer IAI (pusat maupun cabang). Data yang dicocokkan adalah 

output dalam bentuk microsoft excel berupa hasil input di Simply dengan data 

berbentuk microsoft excel berupa progress pembayaran dari bagian pendaftaran. 

Pencatatan di sistem pada akhirnya harus disesuaikan dengan data terbaru dari 

bagian pendaftaran. Prosedur pembuatan rekap dan rekonsiliasi kegiatan adalah: 

1. Membuat rekap dengan menambahkan kolom bayar (total pelunasan menurut 

bagian pendaftaran), Simply (jumlah pelunasan menurut Simply) dan selisih 

(nominal pada kolom bayar dikurangi nominal pada kolom Simply). 

2. Mencocokkan nama peserta pelatihan dengan nominal yang dibayarkan. 

3. Menambahkan nomor jurnal jika belum ada nomor jurnal yang tercatat pada 

data bagian pendaftaran. 

4. Memperbaiki nomor jurnal yang salah pada data bagian pendaftaran. 

5. Memberikan tanda untuk setiap temuan (ketidaksamaan data menurut Simply 

dan bagian pendaftaran). 

3.2.11 Memeriksa Metode Pembayaran Sharing Anggota  

Sharing anggota merupakan biaya pendaftaran maupun iuran tahunan anggota 

yang direkap secara sekaligus oleh setiap cabang IAI. Rekap sharing anggota 
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berisi nomor anggota, jenis keanggotaan (menentukan besarnya biaya pendaftaran 

dan iuran tahunan anggota), nama, lokasi pembayaran, jenis transaksi, nominal, 

metode pembayaran, expired date, dan keterangan transaksi. Pekerjaan yang 

dilakukan adalah memeriksa kebenaran metode pembayaran dari setiap anggota. 

Terdapat dua jenis metode pembayaran yaitu tunai dan transfer. Pemeriksaan 

dilakukan dengan mencari satu per satu (CTRL+F) nama customer di database 

kas maupun bank perusahaan. Apabila transaksi ditemukan di database kas maka 

metode pembayaran yang dilakukan customer secara tunai. Apabila transaksi 

ditemukan di database bank maka metode pembayaran adalah transfer. Transaksi 

yang metode pembayarannya sudah sesuai diberi tanda centang () pada kolom 

keterangan tambahan, sedangkan pada transaksi yang metode pembayarannya 

tidak sesuai, diberikan ralat pada kolom keterangan tambahan. 

3.2.12 Membuat Rekap Skedul Depresiasi Fiskal Aktiva 

Rekap skedul depresiasi fiskal dibuat untuk menentukan jumlah beban depresiasi 

yang harus dikoreksi saat melakukan rekonsiliasi fiskal. Membuat rekap skedul 

depresiasi fiskal aktiva dilakukan dengan memindahkan seluruh data hard copy ke 

dalam soft copy dalam bentuk microsoft excel. Data yang dipindahkan berupa 

nama aset, tanggal perolehan, biaya perolehan, tarif penyusutan, nilai penyusutan 

fiskal untuk tahun 2009-2011, serta keterangan terkait penyusutan. Setelah rekap 

dibuat, penambahan kolom di sebelah kanan “Penyusutan 2011” dibuat untuk 

pengisian penyusutan fiskal 2012. Penyusutan fiskal 2012 diisi oleh pembimbing. 
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3.2.13 Mengisi Transkrip Kutipan Elemen Laporan Keuangan (Formulir 

8A-6) 

Transkrip kutipan elemen laporan keuangan dibuat sebagai lampiran SPT PPh 

Badan. Dalam mengisi formulir transkrip kutipan elemen laporan keuangan, wajib 

pajak (WP) harus terlebih dahulu memilih kode formulir yang sesuai spesifikasi 

usahanya. Ikatan Akuntan Indonesia (IAI) merupakan organisasi nirlaba sehingga 

tidak termasuk dalam ketujuh jenis spesifikasi usaha yang diatur untuk 

menggunakan formulir tersendiri oleh Dirjen Pajak. IAI menyelenggarakan 

pembukuan dalam mata uang Rupiah. Oleh karena itu, IAI menggunakan formulir 

8A-6 karena termasuk jenis usaha non-kualifikasi (menggunakan kode nomor 6) 

dan menyelenggarakan pembukuan dalam mata uang Rupiah (menggunakan kode 

huruf A). 

 Petunjuk pengisian transkrip kutipan elemen-elemen laporan keuangan adalah 

sebagai berikut. 

Tahun Pajak  : Diisi dengan angka tahun buku dan periode tahun buku    

     perusahaan 

NPWP   : Diisi sesuai NPWP yang tercantum dalam Kartu NPWP 

Nama WP   : Diisi sesuai dengan nama yang tercantum dalam Kartu 

NPWP 

 Elemen neraca pada transkrip kutipan terdiri dari dua sisi yaitu sisi aktiva 

serta sisi kewajiban dan ekuitas. Setiap saldo akun dalam laporan keuangan harus 

dipindahkan dengan tepat ke akun neraca dalam transkrip kutipan. Wajib pajak 

mengisi akun neraca dalam transkrip kutipan seperlunya, sesuai dengan akun-
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akun yang ada dalam laporan keuangan. Jika akun neraca dalam transkrip kutipan 

tidak ada dalam laporan keuangan perusahaan, transkrip kutipan tersebut cukup 

diberi tanda coret (-). Jika akun neraca dalam laporan keuangan tidak sesuai 

dengan akun pada transkrip kutipan, maka wajib pajak memindahkan akun 

tersebut ke akun sejenis dan yang paling sesuai pada transkrip kutipan, misalnya 

akun goodwill ke akun aktiva tidak lancar lainnya. 

 Elemen laporan laba rugi dalam laporan keuangan harus dipindahkan dengan 

tepat ke akun laporan laba rugi pada transkrip kutipan. Akun yang diisi pada 

transkrip kutipan bersifat seperlunya, sesuai dengan akun yang terdapat dalam 

laporan keuangan. Jika akun laba rugi dalam transkrip kutipan tidak ada dalam 

laporan keuangan, maka cukup memberi tanda coret (-) pada akun transkrip 

kutipan tersebut. Jika akun laporan laba rugi dalam laporan keuangan tidak sesuai 

dengan akun laba rugi pada transkrip kutipan, maka wajib pajak memindahkan 

akun tersebut ke akun sejenis dan yang paling sesuai pada transkrip kutipan. 

 Elemen transaksi dengan pihak-pihak yang mempunyai hubungan istimewa 

sesuai PSAK 7 merupakan pengungkapan jenis dan nilai transaksi terhadap pihak-

pihak yang memiliki hubungan istimewa. Wajib pajak dianggap memiliki 

hubungan istimewa apabila satu pihak memiliki kemampuan untuk 

mengendalikan pihak lain atau memiliki pengaruh signifikan atas pihak lain dalam 

mengambil keputusan keuangan dan operasional.  

3.2.14 Membantu Mencari Dokumen untuk Vouching 

Vouching merupakan salah satu tahap audit untuk memenuhi asersi keterjadian. 

Auditor meminta staf akuntansi Ikatan Akuntan Indonesia (IAI) untuk mencari 
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bukti fisik dari pemilihan beberapa jurnal sebagai sampel untuk diaudit. Bukti 

fisik yang dicari adalah journal voucher (bukti penerimaan dan pengeluaran bank, 

bukti penerimaan dan pengeluaran kas, jurnal memorial) dan invoice (tagihan). 

Selanjutnya, seluruh bukti yang diminta beserta lampirannya difotokopi dan 

diarsip untuk diserahkan kepada auditor. 

3.2.15 Membuat Rekap Pengeluaran Kas Kecil (Petty Cash)  

Rekap pengeluaran kas kecil dibuat pada saat akan mengisi kembali kas kecil. 

Rekap berisi tanggal, keterangan, dan nominal transaksi. Sebelum direkap, setiap 

bukti transaksi harus diperiksa kelengkapannya (tanggal transaksi, informasi 

penting yang harus direkap sebagai keterangan transaksi, serta kejelasan nilai 

nominal transaksi). Rekap pengeluaran kas kecil dibuat untuk memudahkan 

pencocokan antara bukti transaksi pengeluaran kas kecil dengan saldo akhir kas 

kecil perusahaan. Rekap dijadikan bukti pertanggungjawaban yang diserahkan 

kepada kepala bagian untuk diperiksa dan disetujui. 

 

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1 Membuat Bukti Penerimaan Uang, Pengeluaran Uang, Penerimaan 

Bank, dan Pengeluaran Bank  

Pengelolaan bank dengan kas dilakukan oleh kasir yang berbeda untuk menjaga 

pengendalian internal atas kas dan bank. Oleh karena itu, bukti penerimaan dan 

pengeluaran uang dibuat oleh kasir yang berbeda dengan bukti penerimaan dan 

pengeluaran bank. 
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 Bukti penerimaan uang (KD) yang dibuat selama magang terkait pembelian 

buku PSAK, perpanjangan anggota IAI, pendaftaran anggota IAI, penerimaan 

pembayaran kelas brevet, serta daftar ujian susulan dan perbaikan kelas brevet  

pada bulan Juli-Agustus 2013. Berikut ini adalah contoh kwitansi yang dijadikan 

dokumen dasar dalam pembuatan bukti penerimaan uang terkait perpanjangan 

anggota IAI. 

Gambar 3.1 

Kwitansi  

 

Berikut ini adalah hasil pembuatan bukti penerimaan uang (KD) untuk 

perpanjangan anggota IAI berdasarkan kwitansi pada Gambar 3.1. 
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Gambar 3.2 

Bukti Penerimaan Uang (KD) 

    

 Pembuatan bukti penerimaan uang (KD) adalah sebagai berikut. 

1. “Nomor” diisi kode penerimaan uang yaitu “KD-07/13/(diisi oleh kasir)” 

menunjukkan bahwa penerimaan uang dilakukan pada bulan Juli tahun 2013. 

Nomor urut transaksi diisi oleh kasir saat melakukan update transaksi di 

database kas. 

2. “Diterima dari” menunjukkan nama customer yang membayar yaitu “Sugeng 

Iscahyono”. 
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3. “Uang sejumlah” menunjukkan jumlah nominal transaksi yang diterima 

(dalam angka) yaitu “Rp 300.000”. Kolom terbilang tidak perlu diisi untuk 

mempercepat pembuatan bukti. 

4. “Keterangan transaksi” diisi sesuai dengan jenis transaksi penerimaan uang 

yaitu pembelian buku PSAK, perpanjangan anggota IAI, pendaftaran anggota 

IAI, penerimaan pembayaran kelas brevet, serta daftar ujian susulan dan 

perbaikan untuk kelas brevet. Keterangan transaksi pada Gambar 3.2 diisi 

dengan “pby (pembayaran) perpanjangan anggota IAI” yang disertai masa 

berlaku kartu anggota yang baru yaitu “31 Juli’13-30 Juli’14”.  

5. “Jumlah” menunjukkan rincian nominal transaksi penerimaan diisi dengan 

“Rp300.000”, akumulasi kolom jumlah diisi dengan jumlah yang sama yaitu 

“Rp300.000” karena hanya terdapat satu jenis penerimaan uang.  

6. “No.Kwt” merupakan nomor kwitansi yang diterbitkan atas penerimaan uang 

yaitu “39917” dicantumkan sebagai tambahan keterangan. 

7. “Tanggal” menunjukkan tanggal penerimaan uang yaitu “31 Juli 2013”. 

8. Bukti penerimaan uang (KD) selanjutnya ditandatangani oleh kasir sebagai 

penerima uang. Seluruh bukti penerimaan uang seharusnya ditandatangani 

kepala bagian sebagai pihak yang melakukan verifikasi. Pada prakteknya, 

bukti penerimaan uang biasanya dibuat untuk nilai nominal dibawah 

Rp5.000.000,00 sehingga hanya ditandatangani oleh kasir sebagai pihak yang 

menerima. Bukti penerimaan uang tidak ditandatangani customer sebagai 

pembayar karena kwitansi sudah diterbitkan atas nama customer tersebut. 
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 Bukti pengeluaran uang (KC) yang dibuat selama magang terkait honor 

instruktur brevet, jilid dan fotokopi, snack IAI MOI, sumbangan, dan biaya 

transportasi pada bulan Juli-Agustus 2013. Berikut ini adalah contoh surat 

permohonan sumbangan yang dijadikan dokumen dasar dalam pembuatan bukti 

pengeluaran uang terkait pembayaran sumbangan. 

Gambar 3.3 

Surat Permohonan Sumbangan 
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 Berikut ini adalah hasil pembuatan bukti pengeluaran uang (KC) untuk 

pembayaran sumbangan berdasarkan surat permohonan sumbangan pada Gambar 

3.3. 

Gambar 3.4 

Bukti Pengeluaran Uang (KC) 

 

Pembuatan bukti pengeluaran uang (KC) adalah sebagai berikut. 

1. “Nomor” diisi dengan kode pengeluaran uang yaitu “KC-07/13/(diisi oleh 

kasir)” menunjukkan bahwa pengeluaran uang terjadi pada bulan Juli tahun 
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2013. Nomor urut transaksi diisi oleh kasir pada saat melakukan update 

transaksi di database kas. 

2. “Dibayarkan kepada” diisi dengan “Yayasan Marhamah” yaitu nama instansi 

atau orang yang menerima pembayaran kas dari IAI. 

3. “Uang sejumlah” diisi dengan “Rp250.000” yaitu nilai nominal transaksi yang 

dikeluarkan (dalam angka). Kolom terbilang tidak perlu diisi untuk 

mempercepat pembuatan bukti. 

4. “Keterangan transaksi” diisi dengan jenis pengeluaran yaitu pembayaran 

honor instruktur brevet, jilid dan fotokopi, snack IAI MOI, sumbangan, dan 

biaya transportasi. Keterangan transaksi pada Gambar 3.4 diisi dengan 

“sumbangan untuk anak yatim”. 

5. “Jumlah” menunjukkan rincian nominal transaksi pengeluaran uang diisi 

dengan “Rp250.000”, akumulasi kolom jumlah diisi dengan jumlah yang sama 

yaitu “Rp250.000” karena hanya terdapat satu jenis pengeluaran uang. 

6. “Tanggal” menunjukkan tanggal pengeluaran uang yaitu “25 Juli 2013”. 

7. Bukti pengeluaran uang kemudian ditandatangani oleh kasir sebagai 

pembayar, kepala bagian sebagai pihak yang melakukan verifikasi, serta pihak 

penerima uang misalnya staf IAI, instruktur brevet, dan lain-lain. Seluruh 

bukti pengeluaran uang dengan nilai nominal di atas Rp5.000.000,00 harus 

ditandatangani oleh direktur keuangan. Pada prakteknya, biasanya nominal 

transaksi bukti pengeluaran uang tidak lebih dari Rp5.000.000,00 sehingga 

cukup ditandatangani oleh kasir sebagai pembayar, kepala bagian sebagai 
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pihak yang melakukan verifikasi, dan staf IAI maupun pihak lain sebagai 

penerima uang. 

 Bukti penerimaan bank (BD) yang dibuat selama magang terkait 

pembayaran brevet, pendaftaran ujian susulan dan perbaikan, pendaftaran anggota 

IAI, iuran tahunan anggota IAI, dan pelunasan tagihan (invoice) oleh pelanggan 

pada bulan JuliAgustus 2013. Berikut ini adalah contoh kwitansi dan bukti 

transfer yang dijadikan dokumen dasar dalam pembuatan bukti penerimaan bank 

terkait penerimaan pembayaran pelatihan brevet A & B. 

.Gambar 3.5 

Kwitansi 

 

   

 

 

 

Pelaksanaan accounting..., Chrysan kirana warsiman, FB UMN, 2013



 
 

Gambar 3.6 

Bukti Transfer 

 

 Berikut ini adalah hasil pembuatan bukti penerimaan bank (BD) untuk 

penerimaan pembayaran pelatihan brevet A & B berdasarkan kwitansi pada 

Gambar 3.5 dan bukti transfer pada Gambar 3.6.  

Gambar 3.7 

Bukti Penerimaan Bank (BD) 
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Pembuatan bukti penerimaan bank (BD) adalah sebagai berikut. 

1. “Nomor” diisi dengan kode penerimaan bank yaitu “BD-07/13/(diisi oleh 

kasir)” menunjukkan bahwa penerimaan bank terjadi pada bulan Juli tahun 

2013. Nomor urut transaksi diisi kasir saat melakukan update transaksi di 

database bank. 

2. “Diterima dari” diisi dengan “Erwin Sodikin” yaitu nama instansi atau orang 

yang melakukan pembayaran melalui transfer ke rekening IAI. 

3. “No. Cek./ Bilyet Giro/ Transfer” merupakan pilihan apakah pembayaran ke 

bank menggunakan cek, bilyet giro, atau transfer. Pembayaran di atas melalui 

transfer ke rekening IAI Mandiri, maka seharusnya no.cek dan bilyet giro 

dicoret serta dicantumkan nama bank yaitu “Mandiri”. Akan tetapi, pada 

prakteknya metode pembayaran yang tidak dipilih tidak perlu dicoret. 

4. “Uang sejumlah” menunjukkan akumulasi nominal transaksi yang dikeluarkan 

(dalam angka) yaitu “Rp1.700.000”. Kolom terbilang tidak perlu diisi untuk 

mempercepat pembuatan bukti. 

5. “Keterangan transaksi” diisi dengan jenis penerimaan bank yaitu pembayaran 

brevet, pendaftaran ujian susulan dan perbaikan, pendaftaran anggota IAI, 

iuran tahunan anggota IAI, dan pelunasan tagihan (invoice) oleh pelanggan. 

Pada Gambar 3.7, “keterangan transaksi” diisi “lunas KBP (kelas brevet) AB 

angkatan 146 RS” yang diselenggarakan pada “periode 13 Juli 2013 – 30 

November 2013”. 
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6. “Jumlah” menunjukkan rincian nominal transaksi penerimaan bank diisi 

dengan “Rp1.700.000”, akumulasi kolom jumlah diisi dengan jumlah yang 

sama yaitu “Rp1.700.000” karena hanya terdapat satu jenis penerimaan bank. 

7. “No.Kwt” merupakan nomor kritansi yang diterbitkan atas penerimaan bank 

yaitu “39845” dicantumkan sebagai tambahan keterangan. 

8. “Tanggal” menunjukkan tanggal penerimaan bank yaitu “17 Juli 2013”. 

9. Bukti penerimaan bank (BD) kemudian ditandatangani oleh kasir sebagai 

penerima. Seluruh bukti penerimaan bank harus ditandatangani oleh kepala 

bagian sebagai pihak yang melakukan verifikasi. Pada prakteknya, biasanya 

bukti penerimaan bank hanya ditandatangani oleh kasir sebagai penerima. 

 Bukti penerimaan bank yang dibuat dapat berbeda jika terdapat pemungutan 

PPN, pemotongan PPh 23, dan pemotongan biaya administrasi bank. Berikut ini 

adalah hasil pembuatan bukti penerimaan bank dengan pemungutan PPN, 

pemotongan PPh 23, dan pemotongan biaya administrasi bank.  
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Gambar 3.8 

Bukti Penerimaan Bank (dengan PPN, PPh 23, dan Biaya Administrasi Bank)* 

 

*) angka pada bukti penerimaan bank (Gambar 3.8) bukanlah angka yang 

sebenarnya 

Bukti penerimaan bank pada Gambar 3.8 dibuat untuk transaksi pelunasan invoice 

dengan nomor INV 06/006/2013 atas kerjasama pendampingan konvergensi IFRS 

yang dilakukan oleh IAI dengan PT X senilai Rp100.000.000,00. Atas transaksi 

tersebut dikenakan pemungutan PPN sebesar 10% termasuk nilai transaksi, dan 

dikenakan PPh 23 sebesar 2% karena jasa tersebut diberikan atas permintaan dari 

PT X kepada IAI. Selain itu PT X membayar dengan menggunakan kartu kredit 

BCA pada mesin EDC BCA maka dikenakan service charge sebesar 0,9% dari 
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nilai transaksi. Maka, BD dibuat dengan cara yang sama tetapi menyertakan 

perhitungan pada kolom keterangan transaksi sebagai berikut. 

No Keterangan Transaksi Jumlah* 

1 Lunas pby kerjasama pendampingan 

konvergensi IFRS (100/110x 

100.000.000) 

Rp 90.909.090,91 

2 PPN (10% x 90.909.090,91) Rp 9.090.909,19 

3  PPh 23 (2% x 90.909.090,91) (Rp 1.818.181,82) 

4 By Adm Bank (0,9% x 100.000.000) (Rp 900.000) 

 Jumlah  Rp 97.281.818,18 

*) angka pada kolom jumlah bukanlah angka yang sebenarnya 

 Pembuatan BD dimulai dengan mencocokan jumlah penerimaan bank 

berdasarkan rekening koran BCA atas nama IAI yaitu sebesar Rp 97.281.818,18 

dengan perhitungan pemungutan PPN, pemotongan PPh 23, serta biaya 

administrasi bank. Setelah perhitungan BD dengan jumlah penerimaan bank dari 

rekening koran sudah cocok, kemudian BD dibuat dengan cara yang sama dengan 

pembuatan BD tanpa PPN, PPh 23, dan biaya administrasi kecuali untuk 

tambahan perhitungan di kolom keterangan tambahan. Untuk pelunasan invoice, 

kolom keterangan tidak diisi nomor kwitansi tetapi diisi nomor atau kode invoice 

yang dilunasi (INV 06/006/2013) yang artinya invoice yang dilunasi merupakan 

invoice ke-6 yang dibuat pada bulan Juni tahun 2013. 

 Bukti pengeluaran bank (BC) yang dibuat selama magang hanya untuk 

kegiatan konsinyering DSAK pada tanggal 12-13 Juli 2013. Dokumen dasar 
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dalam pembuatan bukti pengeluaran bank adalah laporan pertanggungjawaban 

uang muka yang dibuat oleh staf divisi teknis IAI yang sudah diverifikasi oleh Plt. 

direktur teknis. Bukti pengeluaran bank dibuat setelah mencocokkan laporan 

pertanggungjawaban uang muka dengan fotokopi bukti-bukti pengeluaran, 

formulir pengajuan uang muka, dan bukti pengeluaran uang muka (KC). Berikut 

ini adalah contoh laporan pertanggungjawaban uang muka yang dijadikan 

dokumen dasar dalam pembuatan bukti pengeluaran bank terkait konsinyering 

DSAK pada tanggal 12-13 Juli 2013. 

Gambar 3.9 

Laporan Pertanggungjawaban Uang Muka Konsinyering DSAK* 

 

*) angka pada laporan pertanggungjawaban uang muka (Gambar 3.9) bukanlah 

angka yang sebenarnya 
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 Berikut ini adalah hasil pembuatan bukti pengeluaran bank (BC) terkait 

Konsinyering DSAK berdasarkan laporan pertanggungjawaban uang muka 

Konsinyering DSAK pada Gambar 3.9.  

Gambar 3.10 

Bukti Pengeluaran Bank (BC) 

 

*) angka pada bukti pengeluaran bank (Gambar 3.10) bukanlah angka yang 

sebenarnya 
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 Pembuatan bukti pengeluaran bank (BC) adalah sebagai berikut. 

1. “Nomor” diisi dengan kode pengeluaran bank yaitu “BC-07/13/ (diisi kasir)” 

menunjukkan bahwa pengeluaran bank terjadi pada bulan Juli tahun 2013. 

Nomor urut diisi kasir saat melakukan update transaksi di database bank. 

2. “Dibayarkan kepada” diisi “Anisa” yaitu merupakan nama instansi atau orang 

yang menerima pembayaran melalui transfer maupun penarikan uang dari 

rekening IAI.  

3. “Uang sejumlah” menunjukkan akumulasi nominal transaksi yang 

dikeluarkan (dalam angka) yaitu “Rp8.102.000”. Kolom terbilang tidak perlu 

diisi untuk mempercepat pembuatan bukti. 

4. “Cek/ Bilyet Giro/ Transfer” menunjukkan pilihan metode pembayaran. Pada 

gambar 3.10, kolom tersebut diisi “Mandiri FV171006” karena pembayaran 

dilakukan dengan menerbitkan cek dengan nomor FV171006 dari rekening 

Mandiri IAI.  

5. “Keterangan transaksi” diisi dengan rincian setiap jenis pengeluaran bank 

yaitu “pembelian buah, obat, vitamin, pembayaran internet, tips bell boy, ...” 

yang dibuat sesuai laporan pertanggungjawaban uang muka. 

6. “Jumlah” menunjukkan rincian nominal untuk setiap jenis pengeluaran bank 

misalnya “Rp500.000” untuk buah, obat, dan vitamin, “Rp100.000” untuk 

internet, dan seterusnya. Akumulasi kolom “jumlah” diisi dengan 

“Rp8.102.000” menunjukkan total pengeluaran bank. 

7. “Tanggal” menunjukkan tanggal pengeluaran bank yaitu “15 Juli 2013”. 
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8. Bukti Pengeluaran bank (BC) kemudian ditandatangani oleh kasir IAI sebagai 

pembayar dan staf divisi Teknis IAI yaitu Anisa sebagai penerima. Seluruh 

bukti pengeluaran bank seharusnya ditandatangani oleh kepala bagian sebagai 

pihak yang melakukan verifikasi dan seluruh bukti pengeluaran bank dengan 

nilai nominal di atas Rp5.000.000,00 seharusnya ditandatangani oleh direktur 

keuangan sebagai pihak yang menyetujui. Pada prakteknya, bukti 

pengeluaran bank untuk kegiatan konsinyering DSAK tanggal 12-13 Juli 

2013 yang bernilai lebih dari Rp5.000.000,00 hanya ditandatangani oleh kasir 

IAI sebagai pembayar dan staf divisi Teknis IAI yaitu Anisa sebagai 

penerima. 

3.3.2  Membuat Kwitansi, Rekap Kwitansi, Tanda Terima, Invoice, serta 

Surat Pengantar Invoice 

Kwitansi dibuat apabila ada penerimaan kas atau bank. Kwitansi untuk 

penerimaan kas dibuat dan direkap oleh kasir yang berbeda dengan kwitansi untuk 

penerimaan bank. Kwitansi dibuat dalam format microsoft excel. Kwitansi yang 

dibuat selama magang adalah atas pembayaran pendaftaran dan perpanjangan 

anggota IAI pada bulan Juli-Agustus 2013. Kwitansi yang dibuat bersifat pre-

numbered artinya nomor dicetak secara berurutan dan diberi nomor sebelum 

kwitansi dibuat untuk menghindari penyalahgunaan kwitansi sebagai bukti 

pembayaran. Kwitansi dibuat dengan mengisi format sebagai berikut.  

1. Sudah diterima dari : Sugeng Iscahyono 

2. No. Register Anggota : (isi bila perlu) 

3. Dibayar dengan : Tunai  
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4. Tanggal : 31-Juli-13 

5. Keterangan : Pembayaran Perpanjangan Anggota IAI 

   Per: 31 Juli 2013 – 30 Juli 2014 ~iuran 

tahunan 

6. Kuantitas : 1 

7. Harga  : Rp 300.000,00 

8. Jumlah : Rp 300.000,00 

9. Total : Rp 300.000,00 

10. Bayar : Rp 300.000,00 

11. Kembali : Rp       -  

12. Nama Kasir : Dwi 

13. Terbilang  : #Tiga Ratus Ribu Rupiah# 

Berdasarkan informasi tersebut maka kwitansi yang dibuat adalah sebagai berikut. 
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Gambar 3.11 

Kwitansi 

 

 Pembuatan kwitansi adalah sebagai berikut. 

1. “Sudah diterima dari” diisi dengan “SUGENG ISCAHYONO” yaitu nama 

customer yang melakukan pelunasan dan menerima kwitansi. Kolom sudah 

diterima dapat pula diisi dengan nama instansi. 

2. “Nomor register anggota” tidak perlu diisi. “Nomor register anggota” diisi 

apabila identitas nomor anggota dianggap perlu dan dapat mempengaruhi nilai 

transaksi, misalnya diskon pembelian buku untuk anggota. 

3. “Dibayar” dengan diisi dengan “TUNAI” yang artinya pelanggan membayar 

dengan uang tunai, dapat pula diisi dengan “transfer” jika pembayaran melalui 

transfer rekening di bank, dan “TRC-XXX-DBT” jika pembayaran dengan 

menggunakan mesin EDC. 

4. “Tanggal” diisi dengan tanggal  pembuatan kwitansi yaitu 31 Juli 2013. 
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5. “Keterangan” diisi dengan jenis transaksi yang dilunasi yaitu pembayaran 

perpanjangan anggota IAI berupa iuran tahunan untuk periode keanggotaan 31 

Juli 2013 – 30 Juli 2013. 

6. “Kuantitas” diisi dengan “1” artinya jumlah perpanjangan hanya atas 1 orang 

anggota.  

7. “Harga” diisi dengan “Rp300.000,00” yaitu merupakan harga satuan atau 

biaya perpanjangan anggota untuk 1 orang.  

8. “Jumlah” menunjukkan rincian nilai nominal untuk masing-masing transaksi. 

Pada contoh diisi “Rp300.000,00” karena hanya terdapat satu transaksi yaitu 

senilai “Rp300.000,00”. 

9. “Total” menunjukkan akumulasi nominal seluruh transaksi yang dilunasi 

(dalam angka) yaitu “Rp 300.000,00”. Dalam contoh hanya terdapat satu 

transaksi sehingga kolom harga, jumlah, dan total menunjukkan jumlah yang 

sama. 

10. “Bayar” menunjukkan jumlah yang dibayarkan customer atas transaksi, yaitu 

sebesar “Rp 300.000,00”.  

11. “Kembali” menunjukkan jumlah kelebihan pembayaran yang dikembalikan ke 

customer. Kolom kembali dihitung dengan mengurangkan kolom total dengan 

kolom bayar. Pada contoh tidak ada kelebihan pembayaran sehingga kolom 

kembali diisi dengan tanda coret “Rp  -“.  . 

12. “Nama kasir” diisi “Dwi” menunjukkan nama kasir yang menerima 

pembayaran, menerbitkan kwitansi, dan bertanggung jawab atas penerbitan 

kwitansi tersebut. 
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13. “Terbilang” diisi dengan “tiga ratus ribu rupiah” sesuai total nilai transaksi 

dalam bentuk huruf untuk memperjelas nominal transaksi serta menghindari 

kesalahan pembacaan nilai transaksi dalam bentuk angka. 

 Kwitansi yang selesai dibuat kemudian diberikan materai 3000 untuk nilai 

transaksi dibawah Rp 1.000.000,00 dan materai 6000 untuk transaksi di atas 

Rp1.000.000,00. Materai diberikan hanya apabila pihak yang menerima kwitansi 

adalah instansi. Kwitansi kemudian ditandatangani oleh kasir dan dicap stempel 

lunas di setiap salinannya. Kwitansi lembar pertama (asli) diberikan kepada 

customer/nasabah. Salinannya diberikan kepada user/divisi (misalnya 

keanggotaan terkait pendaftaran anggota), bagian akuntansi untuk dilampirkan 

pada bukti penerimaan bank/ kas untuk dijurnal dan bagian keuangan untuk 

direkap.   

 Rekap kwitansi dibuat sebagai bentuk pertanggungjawaban atas penggunaan 

kwitansi. Rekap kwitansi dibuat dalam format microsoft excel dengan setiap sheet 

yang berbeda untuk setiap penggunaan 50 nomor kwitansi. Rekap kwitansi yang 

dibuat selama magang adalah untuk nomor 39851-40150 terkait transaksi 

penerimaan bank pada bulan Juli-Agustus 2013. Berikut ini adalah bagian dari 

hasil pembuatan rekap kwitansi untuk nomor kwitansi 40101-40150. 

 

 

 

 

 

Pelaksanaan accounting..., Chrysan kirana warsiman, FB UMN, 2013



 
 

Gambar 3.12 

Rekap Kwitansi 

 

 Pembuatan rekap kwitansi adalah sebagai berikut. 

1. Menyalin format kolom rekap kwitansi sebelumnya yang terdiri dari nomor 

kwitansi, tanggal, pembayaran, keterangan, atas nama, jumlah dan kasir.  

2. “No. Kwts” menunjukkan 50 pre-numbered nomor kwitansi yang direkap.  

3. “Tanggal” menunjukkan tanggal pembuatan kwitansi. 

4. “Pembayaran” menunjukkan metode pembayaran yang digunakan customer, 

dapat berupa “Tunai” jika dibayarkan dengan uang tunai, “Transfer” jika 

melalui transfer ke rekening IAI, dan “TRC-XXX-DBT” jika menggunakan 

kartu kredit atau debit dengan mesin EDC. 

5. “Keterangan” menunjukkan deskripsi transaksi yang dilunasi. 
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6. “Atas nama” merupakan pihak yang melunasi yaitu dapat berupa instansi atau 

perorangan. Jika berupa instansi maka pada kolom keterangan ditambahkan 

nama perwakilan instansi yang bersangkutan. Misalnya pada kolom atas nama 

diisi “Universitas Esa Ungggul Jakarta”, pada kolom keterangan diisi 

“Pembayaran pemakalah a/n Adrie Putra”. 

7. “Jumlah” berisi total nilai transaksi pada kwitansi. 

8. “Kasir” menunjukkan nama kasir yang membuat dan menyerahkan kwitansi. 

9. Untuk penggunaan kwitansi yang dibatalkan maka pada rekap ditulis 

“BATAL”. Kwitansi yang dibatalkan tersebut tetap harus dilampirkan saat 

penyerahan rekap kwitansi. 

10. Rekap kwitansi dilengkapi dengan tempat dan tanggal pembuatan rekap, serta 

kolom tanda tangan pembuat rekap (kasir) dan pihak yang mengetahui (kepala 

bagian keuangan) kemudian dicetak.  

11. Rekap kwitansi diserahkan kepada kasir dan kepala bagian untuk 

ditandatangani beserta 50 lembar kwitansi yang direkap sebagai lampiran. 

 Tanda terima dibuat sebagai bukti penyerahan dokumen. Dokumen yang 

diserahkan dapat berupa invoice, kwitansi, surat pengantar invoice, surat 

kontraprestasi kegiatan, dan lain-lain. Tanda terima yang dibuat selama magang 

adalah untuk penyerahan dokumen yang terjadi selama bulan Juli-Agustus 2013. 

Tanda terima dapat dibuat satuan (untuk satu transaksi saja) maupun gabungan 

(untuk beberapa transaksi yang sama secara sekaligus). Tanda terima gabungan 

biasanya dibuat untuk transaksi serupa untuk mempermudah mengumpulan tanda 

tangan dari penerima dokumen, misalnya tanda terima atas penyerahan kwitansi 
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pelunasan pelatihan brevet untuk beberapa peserta dalam kelas brevet yang sama 

digabung. Tanda terima satuan dibuat dengan menggunakan form yang sudah 

disediakan berupa rangkap dua, satu untuk pihak yang menerima dan satu untuk 

pihak yang menyerahkan. Sedangkan tanda terima gabungan dibuat sendiri dalam 

format microsoft excel. Berikut ini adalah hasil pembuatan tanda terima satuan. 

Gambar 3.13 

Tanda Terima (satuan) 

 

 Tanda terima satuan pada Gambar 3.13 dibuat oleh pihak IAI kepada PT 

ABC dengan Up. (contact person) bernama XYZ. Tanda terima dibuat atas 

penyerahan dokumen berupa 1 lembar kwitansi dengan nomor 39833, 1 lembar 

invoice dengan nomor 03/05/2013, serta 2 lembar surat yang berisi kontraprestasi 

kegiatan IFRS Dynamics and Beyond pada tanggal 6-7 Maret 2013.  

 Tanda terima yang dibuat kemudian ditandatangani oleh pihak yang 

menyerahkan (biasanya kurir IAI) dan pihak yang menerima dokumen (PT ABC 

yaitu XYZ). Dalam hal penyerahan invoice, tanda terima yang diserahkan oleh 

kurir kepada bagian keuangan IAI kemudian dilampirkan pada fotokopi invoice 
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sebagai bukti penyerahan sehingga apabila di kemudian hari dilakukan penagihan 

tetapi PT ABC mengatakan invoice belum dikirimkan, pihak IAI memiliki bukti 

dan pihak yang dapat dimintai pertanggungjawaban atas invoice yaitu XYZ, pihak 

PT ABC yang menandatangani tanda terima tersebut.  

 Selain tanda terima satuan, selama magang juga dibuat tanda terima 

gabungan. Berikut ini adalah hasil pembuatan tanda terima gabungan. 

Gambar 3.14 

Tanda Terima (gabungan) 

 

 Pembuatan tanda terima gabungan adalah sebagai berikut.  

1. Menuliskan judul transaksi berupa keterangan transaksi yang seragam untuk 

setiap dokumen yang diserahkan, misalnya “Tanda Terima Kwitansi Pelatihan 

Brevet A & B Angkatan 147 RS Tanggal 24 Agustus – 22 Desember 2013”. 

2. Mengisi kolom nomor, nama atau pihak yang menerima dokumen, nomor atau 

kode pada dokumen misalnya nomor kwitansi, nilai transaksi sesuai dengan 

Pelaksanaan accounting..., Chrysan kirana warsiman, FB UMN, 2013



 
 

yang tertera pada dokumen misalnya jumlah DP atau pelunasan pelatihan 

brevet pada kwitansi, serta tanda tangan penerima dokumen.  

 Invoice merupakan surat tagihan yang diberikan kepada customer agar dapat 

segera melakukan pelunasan. Selama magang, invoice yang dibuat adalah untuk 

bulan Juli 2013 (INV-07/001/2013 hingga INV-07/038/2013) dan bulan Agustus 

2013 (INV-08/001/2013 hingga INV-08/028/2013). Invoice dibuat dalam format 

microsoft word dengan menyalin format invoice yang sudah ada dan melakukan 

sejumlah penyesuaian informasi. Invoice dibuat berdasarkan surat permintaan 

invoice. Surat permintaan invoice diajukan oleh divisi lain kepada divisi 

keuangan, misalnya divisi humas dan marketing terkait sponsorship maupun 

divisi keanggotaan terkait PPL (pendidikan, profesi, berkelanjutan) mengenai 

pembayaran kursus brevet. Surat permintaan invoice terkait sponsorship harus 

dilengkapi dengan formulir sponsorhip yang ditadatangani up. perusahaan/pihak 

pemberi sponsor (terdapat pada lampiran 6). Surat permintaan invoice seharusnya 

ditandatangani oleh pihak yang mengajukan (divisi tertentu) dan kepala bagian 

keuangan. Pada prakteknya, surat permintaan invoice hanya ditandatangani pihak 

yang mengajukan. Berikut ini adalah surat permintaan invoice yang dijadikan 

dokumen dasar dalam pembuatan invoice terkait sponsorship Simposium Nasional 

Akuntansi (SNA) XVI. 

 

 

 

 

Pelaksanaan accounting..., Chrysan kirana warsiman, FB UMN, 2013



 
 

Gambar 3.15 

Surat Permintaan Invoice 

 

*) Angka pada surat permintaan invoice (Gambar 3.15) bukanlah angka yang 

sebenarnya. 
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 Berikut ini adalah invoice yang dibuat berdasarkan surat permintaan invoice 

pada Gambar 3.15 terkait dengan sponsorship Simposium Nasional Akuntansi 

(SNA) XVI. 

  Gambar 3.16 

Invoice (dalam Bahasa Indonesia) 
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*) Angka pada invoice (Gambar 3.16) bukanlah angka yang sebenarnya. 

 Pembuatan invoice adalah sebagai berikut. 

1. “No.“ diisi dengan kode invoice yaitu “INV 07/036/2013” yang menunjukkan 

bahwa invoice yang dibuat merupakan invoice ke-36 pada bulan Juli tahun 

2013. 

2. “Tanggal” menunjukkan tanggal pembuatan invoice yaitu “30 Juli 2013”. 

3. “Ditujukan kepada” diisi “PT XXX” yaitu nama instansi atau orang pribadi 

.yang dituju. 

4. “Up.“ diisi “XYZ” merupakan contact person dari instansi tertentu.  

5. “Uang Sejumlah” diisi “Rp 5.000.000,00”  (Lima Juta Rupiah). 

6. Batas Waktu Pembayaran diisi 7 hari dari tanggal terima invoice. 

7. Keterangan Transaksi  :  

 

 

 

 

 

Keterangan Transaksi Jumlah 

Sponsorship Simposium Nasional Akuntansi 

XVI (Paket A), Manado Tanggal 25-28 

September 2013  

Rp 4.545.454,55 

PPN (10% x 4.545.454,55) Rp 454.545,45 

Total Rp 5.000.000,00 
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8. Invoice dicetak pada kertas dengan kop IAI. Kemudian, materai ditempelkan 

pada tempat akan dibubuhkannya tanda tangan. Materai 3000 untuk transaksi 

dengan nilai nominal dibawah Rp1.000.000,00 dan materai 6000 untuk nilai 

nominal transaksi di atas Rp1.000.000,00. Invoice yang sudah dilengkapi 

materai kemudian diserahkan kepada kepala bagian untuk ditandatangani. 

Selanjutnya, cap IAI dibubuhkan pada tanda tangan kepala bagian dan 

materai. Invoice selanjutnya difotokopi dan diarsipkan sedangkan invoice asli 

dikirimkan kepada customer.  

 Invoice yang dibuat selama magang pada umumnya dalam Bahasa Indonesia. 

Akan tetapi, terdapat invoice dibuat dalam Bahasa Inggris untuk customer yang 

berdomisili di luar negeri. Hasil pembuatan invoice yang dalam Bahasa Inggris 

adalah sebagai berikut.  
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Gambar 3.17 

Invoice (dalam Bahasa Inggris) 

 

*) Angka pada invoice (Gambar 3.17) bukanlah angka yang sebenarnya. 

 Tahapan membuat invoice dalam Bahasa Inggris pada dasarnya sama dengan 

pembuatan invoice dalam Bahasa Indonesia yaitu dengan menerjemahkan istilah 

yang ada pada invoice dalam Bahasa Indonesia ke dalam Bahasa Inggris. Proses 
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menerjemahkan istilah pada invoice ke dalam Bahasa Inggris adalah sebagai 

berikut. 

INVOICE (Bahasa Indonesia) INVOICE (Bahasa Inggris) 

No. No. 

Tanggal Date 

Ditujukan kepada Bill to 

Up. PIC (Person in Charge) 

Uang Sejumlah Amount 

Batas Waktu Pembayaran: 

7 hari dari tanggal terima invoice 

Terms of Payment: 

7 days after invoice received 

Keterangan Transaksi: 

Sponsorship Simposium Nasional 

Akuntansi XVI (Platinum), 

Manado, Tanggal 25-28 September 

2013 

 

PPN 

Description: 

Sponsorship of Simposium 

Nasional Akuntansi XVI 

(Platinum), Manado held on  

25
th

-28
th

 September 2013 

 

Value Added Tax (VAT) 

Divisi Akuntansi & Keuangan Accounting & Finance Division 

Direktur Departemen Umum, HRD, 

Akuntansi, dan Keuangan 

Director of General, Human 

Resource, Accounting, and Finance 

Division 

Ketentuan Pembayaran: 

- Harap mencantumkan nomor 

invoice pada kolom berita 

setoran 

- Pembayaran harap 

ditransfer/setor ke rekening a.n. 

Ikatan Akuntan Indonesia, Bank 

CIMB Niaga Cabang Gajah 

Mada Jakarta Pusat dengan 

Payment Detail Requirement: 

- Please add the invoice number 

in the description column of 

transfer/ deposit 

- Please transfer to: 

Ikatan Akuntan Indonesia 

Bank Mandiri KCP Jakarta Cik 

Di Tiro 

a/c No. 122-xxx-xxx-xxx-x (IDR 

Pelaksanaan accounting..., Chrysan kirana warsiman, FB UMN, 2013



 
 

nomor rekening xxx-xx-

xxxxxxxx 

- NPWP Ikatan Akuntan 

Indonesia : xx.xxx.xxx.x-

xxx.xxx 

 

- Bukti transfer/setoran harap 

diperjelas dan di fax ke nomor 

(021) 315 2076 

 

- Mohon abaikan invoice ini, bila 

pembayaran sudah dilakukan 

Account) 

Swift Code: BMRIIDJA 

- Tax Payer Registration Number 

of Indonesian Institute of 

Accountants : xx.xxx.xxx.x-

xxx.xxx 

- Please attach the evidence of 

transfer/ deposit clearly and 

send it by email to 

tris.risdianto@iaiglobal.or.id 

- Please ignore the invoice if 

payment has been made 

 Terdapat tambahan keterangan swiftcode pada nomor rekening IAI untuk 

invoice dalam Bahasa Inggris karena pembayaran invoice dilakukan dengan 

transfer bank antar negara. Selain itu, bukti transfer tidak dikirimkan melalui fax 

tetapi dikirimkan ke email kepala bagian Akuntansi dan Keuangan IAI.   

 Surat pengantar invoice dibuat berdasarkan format surat pengantar invoice 

terdahulu. Isi dari surat pengantar invoice adalah ucapan terima kasih atas 

kerjasama sponsorship maupun kerjasama dalam bentuk lainnya serta 

permohonan pencairan dana ke rekening IAI. Surat pengantar invoice yang dibuat 

selama magang hanya untuk acara Simposium Nasional Akuntansi XVI di 

Manado yang diselenggarakan pada tanggal 25-28 September 2013 Surat 

pengantar invoice dibuat dalam Bahasa Indonesia untuk customer yang 

berdomisili di dalam negeri dan dalam Bahasa Inggris untuk customer yang 

berdomisili di luar negeri. Berikut ini adalah hasil pembuatan surat pengantar 

invoice dalam Bahasa Indonesia. 
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Gambar 3.18 

Surat Pengantar Invoice (dalam Bahasa Indonesia) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Surat pengantar invoice diterjemahkan ke dalam Bahasa Inggris untuk 

customer yang berdomisili di luar negeri. Berikut ini adalah hasil pembuatan surat 

pengantar invoice dalam Bahasa Inggris. 

 

 

 Jakarta, 30 Juli 2013 

 

No. :  (nomor surat diisi kabag)/Wadir/IAI/VII/2013               

Lamp. :  Satu Berkas 

Hal : Invoice  

 

 

Yang terhormat. 

(Nama Up./Contact Person) 

(Jabatan) 

(Nama Perusahaan) 

Di  Jakarta 

 

Perihal :  Penyampaian Invoice 

 

Dengan hormat, 

 

Panitia Pelaksana Simposium Nasional Akuntansi XVI mengucapkan terima kasih dan penghargaan yang setinggi-

tingginya kepada (Nama Perusahaan) atas partisipasinya dalam mendukung terselenggaranya acara kami. 

 
Pertanggungjawaban sponsorship akan kami sampaikan segera setelah acara selesai dilangsungkan. 

Terlampir kami sampaikan invoice bermaterai untuk pencairan dana dimaksud. Pembayaran dapat dilakukan melalui 

transfer ke rekening a/n Ikatan Akuntan Indonesia di: 

Bank Mandiri KCP Cik Di Tiro Jakarta 

No. Rekening : 122-XXX-XXX-XXX-X 

 

Atau 

 

Bank Central Asia KCP Jakarta Thamrin Nine 

No. Rekening : 539-XXX-XXXX 

 

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima kasih. 

 

Hormat kami, 

Panitia Simposium Nasional Akuntansi XVI 

Ikatan Akuntan Indonesia 

 

 

Ahmed Ishomuddin 
Plt. Direktur Umum, HRD, Akuntansi & Keuangan 
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Gambar 3.19 

Surat Pengantar Invoice (dalam Bahasa Inggris) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Surat pengantar invoice kemudian  diberikan nomor oleh kepala bagian, 

dicetak pada kertas dengan kop surat IAI, dan ditandatangani oleh kepala bagian 

keuangan atau direktur keuangan IAI. Nomor rekening IAI pada surat pengantar 

invoice dalam Bahasa Inggris harus dilengkapi dengan swiftcode karena 

pembayaran dilakukan dalam bentuk transfer bank antar negara.  

Jakarta, 30th July 2013 

No.  :  (number) /Dir/IAI/VII/2013               

Attachment :  1 (one) file 

Subject  : Invoice – Simposium Nasional Akuntansi XVI 

 

(Contact Person) 

(Posisition) 

 (Name of Company) 

(Address) 

 

Dear Mrs. (Contact Person), 

The Managing Committee of Simposium Nasional Akuntansi XVI would like to thank and 

appreciate  (Name of Company) for the participation in supporting our event. 

 

The evidences and supporting documents required related to the sponsorship will be sent after the 

event has been occured. 

 

We attach the stamped invoice in order to receive the payment. The payment can be made by transfer 

to:  

 

Ikatan Akuntan Indonesia  

Bank Mandiri KCP Jakarta Cik Di Tiro 

a/c No. 122-XXX-XXX-XXX-X (IDR Account) 

Swift Code: BMRIIDJA 

 

Thank you for your kind attention. 

 

Yours sincerely, 

The Managing Committee of Simposium Nasional Akuntansi XVI 

Indonesian Institute of Accountants 

 

 

 

 

Ahmed Ishomuddin 

Director of General, Human Resource, Accounting, and Finance Department 
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3.3.3 Membuat Rekap Invoice dan Memeriksa Status serta Kelengkapan 

Invoice 

Rekap invoice dibuat untuk dalam format microsoft excel sebagai kontrol atas 

invoice yang diterbitkan. Rekap invoice memudahkan pencarian keterangan terkait 

invoice dan secara berkala di update di server supaya seluruh pihak yang 

membutuhkan informasi misalnya kepala bagian maupun staf akuntansi dan 

keuangan lainnya dapat mendapatkan informasi terkini atas seluruh invoice yang 

diterbitkan. Rekap invoice yang dibuat selama magang adalah untuk bulan Juni 

hingga Agustus 2013. Berikut ini adalah bagian hasil rekap dan update invoice 

pada bulan Juni 2013. 

Gambar 3.20 

Hasil Rekap dan Update Invoice 

 

Pembuatan rekap invoice adalah sebagai berikut.  
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1. Menuliskan nomor urut 

Nomor urut dimulai kembali dari 1 setiap terjadi pergantian bulan. Satu sheet 

excel digunakan untuk merekap 1 tahun penerbitan invoice (bulan Januari 

hingga Desember). 

2. Menuliskan nama customer. 

3. Menuliskan tanggal pembuatan invoice. 

4. Menuliskan nomor atau kode invoice (INV MM/XXX/2013). 

5. Menuliskan keterangan transaksi sesuai dengan deskripsi transaksi pada 

invoice. 

6. Menuliskan jumlah tagihan yaitu nilai transaksi pada invoice. 

7. Mengosongkan kolom jumlah dibayar, sisa tagihan, tanggal lunas, dan bukti 

sampai customer melakukan pembayaran. 

 Setelah customer melakukan pembayaran, update rekap invoice dilakukan 

dengan mengisi kolom jumlah dibayar, sisa tagihan, tanggal pelunasan, serta bukti 

pelunasan (dapat berupa bukti penerimaan bank maupun kas) kemudian 

memberikan tanda berupa warna pada transaksi yang dilunasi. Setelah itu, rekap 

invoice dengan format excel yang telah di-update kemudian disalin untuk 

memperbarui rekap invoice pada server.  

 Pemeriksaan status invoice dilakukan terhadap rekap invoice selama bulan 

Januari hingga Mei 2013 yang belum diberikan warna biru artinya belum dilunasi 

oleh customer. Pemeriksaan dilakukan dengan mencari nomor invoice dan nama 

customer di database bank dan kas untuk memastikan transaksi tersebut memang 
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belum dilunasi oleh customer sehingga masih menjadi piutang bagi perusahaan. 

Informasi tersebut berguna saat melakukan penagihan piutang ke customer. 

 Pemeriksaan kelengkapan invoice dilakukan dengan memilah kumpulan 

invoice yang tidak diarsip dalam odner, memasukkan serta mengurutkannya ke 

odner yang sesuai, serta membuat dokumentasi terhadap invoice yang tidak 

lengkap (hilang) serta invoice yang memiliki nomor bukti yang sama (ganda). 

Hasil pemeriksaan  kelengkapan invoice adalah sebagai berikut. 

Tabel 3.1 

Hasil Pemeriksaan Kelengkapan dan Nomor Invoice 

Bulan Tidak Ada Invoice 

(Tidak Lengkap) 

Nomor Invoice Dobel 

(Ganda) 

Januari 

(01/XXX/2013) 

001-007; 012; 013; 016; 

018; 020-023; 025 

012; 019 

Febuari 

(02/XXX/2013) 

- 028A; 032-036 

Maret 

(03/XXX/2013) 

015; 052; 054; 055; 057; 

061-064; 070; 077; 078 

067 

April  

(04/XXX/2013) 

009; 013; 015; 016; 028; 

036; 037; 083 

- 

Mei 

(05/XXX/2013) 

006; 009; 020B; 042 007; 043; 059 

Juni 

(06/XXX/2013) 

004; 005; 015; 017-019; 

025 

026 
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 Hasil pemeriksaan kelengkapan kemudian diserahkan kepada kepala bagian 

untuk diperiksa mengenai kemungkinan invoice sedang dipinjam oleh divisi 

tertentu untuk invoice yang tidak ditemukan dan kemungkinan pembatalan invoice 

untuk invoice dengan nomor ganda. 

3.3.4  Membuat Cost Reimbursement for Business Trip 

Cost Reimbursement for Business Trip merupakan dokumen yang dibuat untuk 

mengajukan reimburse (penggantian uang muka) atas konferensi internasional 

yang diikuti salah satu perwakilan IAI sebagai anggota (dalam hal ini yang 

dimaksud adalah Plt. Direktur Teknis IAI). Cost Reimbursement for Business Trip 

dibuat berdasarkan pertanggungjawaban uang muka Plt. Direktur Teknis IAI. 

Perjalanan dinas yang dilakukan pada 30 Juni  4 Juli 2013 dilakukan untuk dua 

kepentingan yang berbeda yaitu sebagai perwakilan acara The 111𝑡ℎ  Asean 

Federation of Accountant (AFA) Council Meeting di Singapura pada tanggal 30 

Juni – 3 Juli 2013 dan acara Professional Regulatory Authorities (PRA) sebagai 

bagian dari The 74𝑡ℎCoordinating Committee of Service CSS Meeting di Brunei 

Darussalam pada tanggal 3 – 4 Juli 2013. Atas dua perjalanan dinas tersebut 

dibuat satu dokumen pertanggungjawaban uang muka yang sama karena 

perjalanan dinas dilakukan secara berturut-turut oleh orang yang sama. 

Juli 

(07/XXX/2013) 

001; 002; 022; 023 - 
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 Prosedur awal yang ditempuh sebelum membuat Cost Reimbursement for 

Business Trip adalah memeriksa kelengkapan bukti dan kesesuaiannya dengan 

laporan pertanggungjawaban uang muka yang dibuat oleh Plt. Direktur Teknis. 

Pemeriksaan kelengkapan bukti dilakukan dengan melihat keterangan with 

evidence (dilengkapi bukti) maupun non-evidence (tanpa bukti) dalam laporan 

pertanggungjawaban untuk masing-masing biaya. Apabila bukti telah sesuai, 

kemudian dibuat 2 jenis dokumen Cost Reimbursement for Business Trip yang 

berbeda untuk masing-masing kegiatan karena akan di-reimburse ke pihak yang 

berbeda. 

 Berikut ini adalah laporan pertanggungjawaban uang muka perjalanan dinas 

Manajer Teknis Senior yang dijadikan dokumen dasar dalam pembuatan Cost 

Reimbursement for Business Trip. 
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Gambar 3.21 

Pertanggungjawaban Uang Muka Perjalanan Dinas 

 

 Biaya yang dimasukkan ke dalam invoice hanya biaya yang memiliki 

keterangan referensi dengan kode “111AFA” atau “10PRA”. Biaya dengan 

keterangan “111AFA” dimasukkan ke dalam tagihan The 111𝑡ℎ  AFA Council 

Meeting sedangkan biaya dengan keterangan “10PRA” dimasukkan ke dalam 

tagihan The 74𝑡ℎ  CSS Meeting. Biaya lainnya tidak dimasukkan ke dalam invoice. 

Berikut ini adalah hasil pembuatan Cost Reimbursement for Business Trip untuk 

acara The 111𝑡ℎ  AFA Council Meeting. 
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Gambar 3.22 

Cost Reimbursement for Business Trip The 111𝑡ℎ  AFA Council Meeting 

 

 Pembuatan Cost Reimbursement for Business Trip mengikuti format yang 

sudah disediakan. Pembuatan Cost Reimbursement for Business Trip untuk 

kegiatan The 111𝑡ℎ  AFA Council Meeting adalah sebagai berikut. 
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1. Judul  : Cost Reimbursement for Business Trip The 111𝑡ℎ  AFA  

  Council Meeting 

       Singapore, June 30
th
 – July 3

rd
 , 2013 

  Reimbursement of Travel & Other Related Costs 

2. Section A: Participant Detail berisi nama partisipan, alamat, telepon, fax, dan 

email tidak perlu diubah karena sudah sesuai. 

3. Section B: Reimbursement Detail 

Section B : Reimbursement Details 

Item 

No. 

Item to Reimburse Payment Made Exchange Rate To Reimburse 

Currency Amount  Currency Amount 

 

T1) 

 
 T1) 

T2)  

 

Travel Cost      

Airfare (Indonesia to 

Singapore) 
Airport Tax (with evidence) 

Transportation (non evidence) 

 

USD 

Rupiah 
SGD 

 

 144 

150.000 
55 

 

10.035 

- 
8.092,74 

 

Rupiah 

Rupiah 
Rupiah 

 

1.445.040,00   

 150.000,00 
 445.100,70     

 

 

H1) 
Hotel Accommodation Costs 

Hotel in Singapore, 3 night 

accommodation 

 

 

SGD 

 

 1473.87 

 

8.092,74 

 

Rupiah 

 

11.927.646,70     

 

M1) 

M1) 

 

Other Misc or Related Cost 

Meals (with evidence) 

Meals (non evidence) 

 

 

SGD 

SGD 

 

 

20.25 

40 

 

 

8.092,74 

8.092,74 

 

 

Rupiah 

Rupiah 

 

 

163.877,99 

323.709,60 

 

 Grand Total    Rupiah 14.455.374,99 

 Klasifikasi jenis biaya yang di-reimburse yaitu biaya perjalanan, biaya 

akomodasi hotal, dan biaya lain-lain dilakukan dengan melihat contoh invoice 

sebelumnya. Kemudian kolom item number diisi sesuai dengan jenis biaya 

yang dikeluarkan. Kolom item number menjelaskan dokumen pendukung 

yang harus ada: 

T1) tiket perjalanan asli beserta boarding pass  

T2)  dokumen pendukung biaya transportasi 

H1) tagihan dan bukti pembayaran asli dari hotel 

M1) dokumen pendukung biaya konsumsi 
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  Tahap selanjutnya, data pembayaran (mata uang dan jumlah) dimasukkan 

sesuai keterangan pada laporan pertanggungjawaban uang muka. Jumlah biaya 

yang di-reimburse menggunakan mata uang Rupiah, sehingga seluruh biaya 

yang dikeluarkan dalam mata uang asing dikonversi ke dalam Rupiah sesuai 

kurs yang diberikan oleh Plt. Direktur Teknis yaitu 1US$ = Rp 10.035, dan 

1SGD = Rp 8.092,74, serta 1BND = Rp 8.092,74). Konversi mata uang asing 

ke dalam Rupiah dilakukan dengan mengalikan jumlah pembayaran dalam 

mata uang asing terhadap exchange rate yang sesuai untuk mata uang asing 

yang sudah ditetapkan sebelumnya. Tahap terakhir adalah menjumlahkan hasil 

konversi dari setiap biaya yang dikeluarkan untuk mendapatkan  nilai yang 

harus di-reimburse dalam mata uang Rupiah. 

4. Section C: Supporting Documents to Submit berisi keterangan pengisian  Item 

No. (tidak perlu diubah). 

5. Section D: Bank Detail of Person or Institution for Reimbursement  berisi 

keterangan nomor rekening tujuan untuk keperluan reimburse (tidak perlu 

diubah). 

 Cost Reimbursement for Business Trip The 74𝑡ℎ  CSS Meeting terdapat pada 

lampiran 7 dan dibuat dengan prosedur yang sama dengan Cost Reimbursement 

for Business Trip The 111𝑡ℎ  AFA Council Meeting.  

3.3.5 Menginput Bukti Kas atau Bank, serta Jurnal Memorial 

Proses menginput dimulai dengan memastikan bahwa komputer telah terkoneksi 

ke server. Jurnal yang dibuat adalah untuk IAI Pusat (Sindanglaya) beserta kelima 

cabangnya yaitu IAI MOI, IAI Daan Mogot, IAI Serpong, IAI Depok, dan  IAI 
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Solo. Jenis jurnal yang dibuat adalah jurnal penerimaan dan pengeluaran uang, 

jurnal penerimaan bank, serta jurnal memorial untuk tanggal 6-10 Juli 2013 dan 

16 Juli 2013. Proses menginput diawali dengan membuka simply pada server 

sesuai pihak pembuat jurnal yaitu IAI pusat atau kelima cabang lainnya.  

 Bukti penerimaan kas yang diinput untuk IAI Pusat selama magang 

berkaitan dengan pendaftaran anggota IAI, penjualan buku dan materi publikasi, 

pendaftaran peserta PPL, serta refund biaya akomodasi dan transportasi. Tidak 

ada bukti penerimaan uang (KD) yang diinput untuk seluruh cabang IAI.  Berikut 

ini adalah hasil input bukti penerimaan uang (KD) untuk IAI Pusat.  

08/07/13 J178, Cash, KD0713028, Rachmat Hendra Susanto 

Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Alokasi 

100201 Kas Kecil 500.000,0  -     

400212 - 

0001 

  Keanggotaan - 

Keanggotaan - 500.000,0  500.000,0 

 Anggota 

: Madya 

 

08/07/13 J36, Cash, KD0713024, Canniel Manu 

Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Alokasi 

100201 Kas Kecil XXX  - 

XXX 

PPL 

Diploma A 

& B PT X 
400202 - 

0004 
  Pendaftaran Peserta - PPL - XXX  

 

08/07/13 J52, Cash, KD0713033, Dimas Anggoro 

Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Alokasi 

100201 Kas Kecil XXX  - 

  

 XXX 

Hubungan 

Internasio

na: AFA 

500244 - 

0009 

Biaya Akomodasi dan 

Konsumsi - Hubungan 

International - XXX  

 

08/07/13 J34, Cash, KD0713023, XXX, PT 

Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Alokasi 

100201 Kas Kecil XXX - 

XXX 

Publikasi : 

Buku 

400408 - 

0003 

Penjualan Buku dan Materi 

- Publikasi 
- XXX 
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16/07/13 J310, Cash, KD0713078, Saridul Andri 

Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Alokasi 

100201 Kas Kecil XXX  - 

  

 XXX 

  

 PPL 

UMUM 

530222 – 

0004   Transportasi - PPL - XXX  

 

 Proses menginput bukti penerimaan uang (KD) adalah sebagai berikut. Data 

yang diinput adalah atas transaksi pendaftaran anggota IAI (nomor jurnal J178). 

1. Membuka sales journal. 

2. Mengisi data sebagai berikut. 

Payment method   : Cash 

Deposit to   : 100201 Kas Kecil 

Client    : Rachmat Hendra Susanto 

      (nama customer) 

 Invoice No.  : KD0713028 

      (KD-MM/YY/XXX) 

 Date   : 08 Jul 13  

      (tanggal penerimaan kas sesuai KD) 

 Item Number  : 002-01-3  

       (kode iuran anggota madya) 

       002-01-2  

       (kode uang pangkal anggota madya) 

 Account   : 400212-0001 Keanggotaan 

       (kode dan nama account) 

 Qty   : 1  
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       (jumlah unit dalam angka) 

 Unit   : anggota  

       (satuan hitung misalnya buku, anggota,dll) 

 Item Description  : Iuran Anggota Madya 

       Uang Pangkal Anggota Madya 

       (keterangan item, secara otomatis terisi  

       apabila item number sudah dipilih) 

 Base Price  : Rp 200.000,00 

       (harga satuan iuran anggota madya) 

       Rp 300.000,00 

      (harga satuan uang pangkal anggota madya) 

Kegiatan   : anggota madya IAI  

      (alokasi pendapatan sesuai kegiatan) 

Message    : daftar anggota madya IAI 

       (keterangan transaksi) 

3. Memeriksa kembali hasil input dengan CTRL+J. 

4. Melakukan posting terhadap transaksi yang diinput. 

  

 Bukti pengeluaran kas yang diinput untuk IAI Pusat selama magang 

berkaitan dengan pembayaran biaya fotokopi, biaya konsumsi, biaya transportasi, 

biaya akomodasi dalam negeri, biaya konsumsi dan uang saku SPJ, hutang 

asuransi karyawan, biaya administrasi bank, serta seluruh biaya serupa yang 
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dikeluarkan IAI cabang. Berikut ini adalah hasil input bukti pengeluaran uang 

(KC) untuk IAI Pusat. 

10/07/13 J153, Cash, KC0713176, Nur Hasanah 

Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Alokasi 

500238 - 

0005 

Biaya Penggandaan - 

Sertifikasi XXX  - XXX  

Sertifikasi : 

US KAD - 

YKPN 

500246 - 

0005 

Biaya Konsumsi - 

Sertifikasi XXX  - XXX  

Sertifikasi : 

US KAD - 

YKPN 

530214 - 

0005 Telepon - Sertifikasi XXX  - XXX  

Sertifikasi : 

US KAD - 

YKPN 

530222 - 

0005 Transportasi - Sertifikasi XXX - XXX  

Sertifikasi : 

US KAD - 

YKPN 

530228 - 

0005 

BBM, Tol dan Parkir - 

Sertifikasi XXX  - XXX  

Sertifikasi : 

US KAD - 

YKPN 

530242 - 

0005 

Biaya Rumah Tangga - 

Sertifikasi XXX  - XXX  

Sertifikasi : 

US KAD - 

YKPN 

530604 - 

0005 

Akomodasi Dalam 

Negeri - Sertifikasi XXX  - XXX  

Sertifikasi : 

US KAD - 

YKPN 

531400 - 

0005 

Biaya Operasional 

Lainnya - Sertifikasi XXX  - XXX  

Sertifikasi : 

US KAD - 

YKPN 

100201   Kas Kecil - XXX      

 

08/07/13 J52, Cash, KC0713122, Deny Poerhadiyanto 

Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Alokasi 

500202 – 

0004 

Konsumsi dan Uang Saku 

SPJ - PPL XXX  - 
 

XXX 

PPL 

UMUM 
100201   Kas Kecil - XXX  

  

  08/07/13 J105, Cash, KC0713139, Agus M Mursyid   

Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Alokasi 

200801 

Hutang Klaim Askes 

Kary -  A XXX -     

100201   Kas Kecil - XXX      
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 08/07/13 J107, Cash, KC0713141, Bank Mandiri 

Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Alokasi 

540201 - 

0008 

Adm Bank - Umum & 

Admin XXX -     

100201   Kas Kecil - XXX  XXX  

Umum 

& 

ADM 

 

 Berikut ini adalah jurnal yang dibuat oleh IAI pusat (Sindanglaya) untuk 

mencatat pengeluaran kas untuk biaya yang dikeluarkan oleh cabang IAI yaitu IAI 

MOI. IAI Pusat tidak mencatat biaya pada kas kecil karena beban yang 

dikeluarkan bukanlah atas kegiatan operasional IAI Pusat tetapi atas kegiatan 

operasional IAI MOI yang dibayarkan dari kas kecil IAI pusat. 

 08/07/13 J105, Cash, KC0713140, Herti Nurhayati 

Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Alokasi 

160102 RAK IAI Pusat - 02 MOI 950.000,0  -     

100201   Kas Kecil - 950.000,0      

*) angka pada jurnal bukanlah angka yang sebenarnya 

 Biaya yang dikeluarkan secara tunai oleh cabang IAI (IAI MOI) tidak dicatat 

pada kas kecil, tetapi dicatat pada rekening antar kantor IAI Pusat-02 MOI karena 

kas yang dikeluarkan berasal dari IAI Pusat bukan kas IAI cabang MOI. Angka 

dua menunjukkan kode urut cabang IAI. Contoh jurnal biaya tunai yang dicatat 

oleh IAI MOI adalah sebagai berkut. Biaya tunai yang dikeluarkan cabang IAI 

lainnya dicatat dengan jurnal serupa.  
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 08/07/13 J105, Cash, KC0713140, Herti Nurhayati 

Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Alokasi 

500246 - 

0004 Biaya Konsumsi - PPL 100.000,0  - 100.000,0  

PPL 

UMUM 

MOI 

530204 - 

0004 Perlengkapan Kantor - PPL 200.000,0  - 200.000,0  

PPL 

UMUM 

MOI 

530214 - 

0004 Telepon - PPL 100.000,0  - 100.000,0  

PPL 

UMUM 

MOI 

530228 - 

0004 BBM, Tol dan Parkir - PPL 50.000,0  - 50.000,0  

PPL 

UMUM 

MOI 

530230 - 

0004 Transportasi Umum - PPL 300.000,0  - 300.000,0  

PPL 

UMUM 

MOI 

530242 - 

0004 Biaya Rumah Tangga - PPL 200.000,0  - 200.000,0  

PPL 

UMUM 

MOI 

160102   RAK IAI Pusat - 02 MOI - 950.000,0      

*) angka pada jurnal di atas bukanlah angka yang sebenarnya 

 Proses menginput bukti pengeluaran kas (KC) adalah sebagai berikut. Data 

yang diinput terkait dengan pembayaran biaya atas nama Nur Hasanah (nomor 

jurnal J153). 

1. Membuka purchase journal. 

2. Mengisi data sebagai berikut. 

Payment method   : Cash 

Paid From   : 100201 Kas Kecil 

Supplier   : Nur Hasanah  

      (nama supplier) 

 Invoice No.  : KC 0713176 

       (KC-MM/YY/XXX) 

 Date   : 10 Jul 13  
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      (tanggal pengeluaran uang sesuai KC) 

 Account   : 520728-0005– BBM, Tol, Parkir - Sertifikasi 

       530214-0005– Telepon dan Fax - Sertifikasi 

       530242-0005– Biaya Rumah Tangga - Sertifikasi 

      500238-0005– Biaya Penggandaan - Sertifikasi 

       530222-0005– Transportasi - Sertifikasi 

       530604-0005– Akomodasi Dalam Negeri – 

Sertifikasi 

       500246-0005– Biaya Konsumsi - Sertifikasi 

       531400-0005– Biaya Operasional Lainnya - 

Sertifikasi 

       (kode dan nama akun menyesuaikan item 

description) 

 Item Description  : Tol & parkir, Pulsa, Wrapping bag, Fotokopi 

       Airport tax & transportasi, Akomodasi hotel 

        Konsumsi, dan Tips 

       (deskripsi item diisi secara manual sesuai masing- 

       masing account) 

 Amount   : Rp XXX 

      (jumlah pengeluaran disesuaikan untuk setiap akun) 

Kegiatan   : Sertifikasi US KAD-YKPN 

      (alokasi pendapatan sesuai kegiatan) 

5. Memeriksa kembali hasil input dengan CTRL+J. 
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6. Melakukan posting terhadap transaksi yang diinput. 

 Bukti penerimaan bank (BD) yang diinput untuk IAI pusat selama magang 

adalah terkait pendaftaran peserta PPL, pendaftaran anggota IAI, serta penerimaan 

bank atas pendapatan IAI cabang (kredit pada rekening antar kantor IAI pusat 

dengan cabang). 

08/07/13 

 Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Alokasi 

100402 Bank IDR - Mandiri XXX  -     

400202 - 

0004 

  Pendaftaran Peserta - 

PPL - XXX  XXX  

PPL Brevet 

AB 146 RS 

 

08/07/13 

 Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Alokasi 

100407 Bank IDR - BCA XXX -     

400212 - 

0001 

  Keanggotaan - 

Keanggotaan - XXX  XXX  

Anggota : 

Madya 

 Berikut ini adalah jurnal yang dibuat oleh IAI pusat (Sindanglaya) untuk 

mencatat penerimaan bank yang berasal dari pendapatan cabang IAI yaitu IAI 

MOI. IAI Pusat tidak mencatat pendapatan di sisi kredit karena pendapatan 

diperoleh bukan atas kegiatan operasional IAI Pusat tetapi atas kegiatan 

operasional IAI MOI yang disetorkan ke rekening bank mandiri milik IAI pusat. 

08/07/13 J617, Cash, BD0713052A, Monang Sibarani 

Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Alokasi 

100402 Bank IDR - Mandiri 900.000,0  -     

160102 

  RAK IAI Pusat - 02 

MOI - 900.000,0       

*) angka pada jurnal di atas bukanlah angka yang sebenarnya 

 Pendapatan yang diterima oleh cabang IAI (IAI MOI) tidak dicatat pada kas 

kecil maupun akun bank tertentu, tetapi dicatat pada rekening antar kantor IAI 

Pusat-02 MOI karena hasil penerimaan bank tersebut tidak menjadi milik IAI 

Pelaksanaan accounting..., Chrysan kirana warsiman, FB UMN, 2013



 
 

cabang tetapi ditransfer ke IAI pusat dan menjadi milik IAI Pusat. Berikut ini 

adalah contoh jurnal penerimaan bank yang dicatat oleh IAI cabang MOI. 

Penerimaan bank atas pendapatan cabang IAI lainnya dicatat dengan jurnal 

serupa.  

08/07/13 J617, Cash, BD0713052A, Monang Sibarani 

Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Alokasi 

160102 

RAK IAI Pusat - 02 

MOI 900.000,0 - 

 

900.000,0 

PPL 

Brevet 

AB 39 

M RS II 

400202 - 

0004 

  Pendaftaran Peserta - 

PPL - 900.000,0   

*) angka pada jurnal di atas bukanlah angka yang sebenarnya 

 Prosedur menginput bukti penerimaan bank (BD) sama dengan prosedur 

menginput transaksi penerimaan kas (KD) dengan perbedaan yaitu:  

Deposit to   : 100042 Bank Mandiri 

        (akun bank yang menerima transfer dana) 

Invoice No.   : (BD-MM/YY/XXX) 

Tidak ada bukti pengeluaran bank (BC) yang diinput selama magang.  

 Jurnal memorial (JM) hanya dibuat oleh IAI Pusat untuk jurnal umum yang 

tidak dapat dimasukkan dalam purchase dan sales journal. Jurnal memorial yang 

dibuat selama magang tekait dengan imprest fund yaitu pengisian kas kecil yang 

diambil dari saldo bank serta transaksi setor penerimaan dari kas IAI  ke bank. 

Hasil input jurnal memorial adalah sebagai berikut. 

10/07/13 J122, JM0713010A, Imprest Fund 

Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Alokasi 

100201 Kas Kecil 150.000,0 -     

100402   Bank IDR - Mandiri - 150.000,0      
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10/07/13 J124, JM0713010B, Setor penerimaan tgl 8 & 9 Juli 2013 

Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Alokasi 

100402 Bank IDR - Mandiri XXX -     

100201   Kas Kecil - XXX      

 Proses menginput jurnal memorial (JM) adalah sebagai berikut. Data yang 

diinput terkait dengan pembentukan Imprest Fund (nomor jurnal J122). 

1. Membuka general journal. 

2. Mengisi data sebagai berikut. 

Tanggal   : 10 Jul 13 

      (tanggal pembuatan jurnal memorial) 

Source    : JM0713010A 

      (kode butki jurnal memorial) 

Comment   : Imprest Fund 

      (keterangan jurnal memorial yang dibuat) 

Account   :100201 Kas Kecil (debit) 

     100402 Bank IDR – Mandiri (kredit) 

Debit    : Rp150.000.000 

      (jumlah saldo kas kecil yang didebit) 

Kredit    : Rp150.000.000 

      (jumlah saldo bank mandiri yang dikredit) 

Additional Information : tanggal transaksi diisi 10 Jul,13 

       keterangan transaksi diisi Imprest Fund 

3. Posting transaksi dilakukan. 
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 Selain menginput bukti kas atau bank dan jurnal memorial, pekerjaan lain 

yang dilakukan adalah melakukan update transaksi pelunasan invoice oleh 

customer. Berikut ini adalah hasil update pelunasan invoce. 

08/07/13 J648, BD0713077, Bank XXX INV 06/008B/2013 

Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Alokasi 

100407 Bank IDR - BCA 1.000.000,0* - 

  101601   Piutang Usaha - 1.000.000,0* 

  *) angka pada jurnal di atas bukanlah angka yang sebenarnya. 

 Proses update pelunasan invoice adalah sebagai berikut. 

1. Membuka cash receipt journal. 

2. Mengisi data sebagai berikut. 

Paid by : Cash  

    (penerimaan pembayaran dengan uang tunai 

atau  

   transfer bank) 

Deposit to : 100407 Bank IDR-BCA 

  (nama akun yang didebit/mengalami 

penambahan  

   saldo atas ttransaksi pelunasan invoice) 

Invoice No. : BD0713077 

            (kode transaksi penerimaan bank atau BD  

            untuk invoice yang dilunasi) 

Date  : 08 Jul, 13 

  (tanggal pelunasan invoice pada BD) 

Comment : Bank XXX INV 06/008B/2013 
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  (nama customer yang melakukan pelunasan  

  serta kode invoice yang dilunasi) 

3. Double click pada kolom amount hingga terisi jumlah nominal invoice yang 

dilunasi yaitu Rp1.000.000*. 

4. Mengecek jumlah “Total” yang menunjukkan jumlah pelunasan yaitu sebesar 

Rp1.000.000*. 

5. Melakukan posting atas transaksi. 

 

3.3.6 Membuat Laporan Arus Kas Nirlaba 

Laporan arus kas nirlaba dibuat berdasarkan data laporan posisi keuangan, laporan 

aktivitas, laporan perubahan aset neto, dan catatan atas laporan keuangan Ikatan 

Akuntan Indonesia. Laporan arus kas IAI yang dibuat selama magang adalah 

untuk periode Juni 2012 hingga Mei 2013. Karena terdapat perbedaan saldo untuk 

beberapa akun menurut data laporan keuangan dengan data catatan atas laporan 

keuangan, maka laporan arus kas dibuat dengan dua versi yaitu laporan arus kas 

yang mengacu pada data laporan posisi keuangan dan  laporan arus kas yang 

mengacu pada data catatan atas laporan keuangan (CaLK). Berikut ini adalah hasil 

pembuatan laporan arus kas IAI dengan metode indirect (tidak langsung). 
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Gambar 3.23 

Laporan Arus Kas Nirlaba IAI*(Metode Tidak Langsung) 

 

*) Angka pada laporan arus kas nirlaba di atas bukanlah angka yang sebenarnya. 

Pembuatan laporan arus kas nirlaba IAI adalah sebagai berikut. 

1. Arus kas bersih dari kegiatan operasional dihitung dengan metode indirect, 

yaitu menyesuaikan kenaikan aset neto dengan transaksi non kas dan akrual, 

serta unsur penghasilan atau beban yang terkait dengan arus kas investasi 

maupun pendanaan.  

a. Informasi kenaikan aset neto sebesar Rp100.000.000 didapatkan dari 

laporan aktivitas. Sedangkan penurunan aset neto sebesar Rp500.000.000 

didapatkan dari catatan atas laporan keuangan. Penurunan aset neto  

menurut catatan atas laporan keuangan sebesar Rp 500.000.000 dihitung 

dari (angka bukan yang sebenarnya): 
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b. Transaksi non kas yang terjadi adalah beban penyusutan sebesar 

Rp300.000.000  yang diperoleh dari selisih akumulasi depresiasi pada 

catatan atas laporan keuangan. 

c. Penyesuaian dilakukan untuk peningkatan dan penurunan aset dan 

liabilitas lancar.  

Akun Peningkatan 

(Penurunan) Saldo 

Dampak Penyesuaian 

Terhadap Aset Neto 

Piutang Rp600.000.000 (Rp600.000.000) 

Piutang Lain-Lain (Rp70.000.000) Rp70.000.000 

Beban Dibayar Dimuka (Rp500.000.000) Rp500.000.000 

Bank Garansi (Rp10.000.000) Rp10.000.000 

Beban yang Masih 

Harus Dibayar 

(Rp200.000.000) (Rp200.000.000) 

Pendapatan Diterima 

Dimuka 

(Rp90.000.000) (Rp90.000.000) 

Utang Usaha (Rp200.000.000) (Rp200.000.000) 

Utang Pajak (Rp50.000.000) (Rp50.000.000) 

d. Tidak ada informasi keuntungan maupun kerugian atas kegiatan investasi 

maupun pendanaan sehingga tidak perlu diperhitungkan sebagai 

penyesuaian dalam menentukan arus kas bersih dari kegiatan operasional.  
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2. Arus kas bersih dari kegiatan investasi dihitung dari mutasi aset tidak lancar 

serta akumulasi penyusutan pada laporan posisi keuangan serta catatan atas 

laporan keuangan.  

Penjualan surat berharga senilai Rp300.000.000 dihitung dari selisih saldo 

akun surat berharga di awal dan akhir periode yang terdapat pada laporan 

posisi keuangan dan catatan atas laporan keuangan. Informasi pembelian 

inventaris kantor sebesar Rp 70.000.000 didapatkan dari catatan atas laporan 

keuangan dihitung berdasarkan saldo akhir harga perolehan aset tetap 

dikurangi saldo awalnya. 

3. Arus kas bersih dari kegiatan pendanaan dihitung dari mutasi liabilitas tidak 

lancar serta aset neto pada laporan posisi keuangan serta laporan perubahan 

aset neto. 

Informasi mutasi liabilitas aset tidak lancar berupa pelunasan kewajiban 

imbalan pasca-kerja senilai Rp200.000.000 diperoleh dari laporan posisi 

keuangan. Sedangkan informasi mutasi aset neto berupa tambahan setoran aset 

neto senilai Rp550.000.000 yang diperoleh dari selisih saldo awal dengan 

saldo akhir aset neto tidak terikat dan aset neto terikat temporer pada laporan 

posisi keuangan. 

3.3.7 Melakukan Update Transaksi Penerimaan Bank di Database Bank  

Update transaksi penerimaan bank di database bank dilakukan untuk merekap 

transaksi penerimaan bank yang sudah dibuatkan bukti penerimaan bank secara 

kronologis (sesuai urutan nomor bukti). Update transaksi penerimaan bank yang 

dilakukan selama magang adalah untuk transaksi  pada bulan Juli dengan nomor 
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bukti BD0713117-BD0713134. Hasil update transaksi penerimaan bank adalah 

sebagai berikut.  

Gambar 3.24 

Hasil Update Transaksi Penerimaan Bank (BD) 

 

 Format database bank yang di-update adalah sebagai berikut.  

 

 

  

  

 

 

 

Tanggal Nomor Bukti Keterangan Bank X Bank Y 

   Saldo Awal  

XXX 

Saldo Awal  

XXX 

1/7/2013 BD0713117 Pby... XXX  

3/7/2013 BD0713118 Pby... XXX  

... ... ... ...  

REKENING KORAN BANK X 

1/7/2013 TRF... XXX  

2/7/2013 TRF... XXX  

... ... ...  

Saldo Akhir  XXX  

Saldo Akhir Menurut Bank XXX  

Selisih (XXX)  

Hasil 

Update 

BD 

BD  yang 

belum  

dibuat 

dan di-

update  
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 Update transaksi penerimaan bank di database bank adalah sebagai berikut. 

1. Kasir yang memegang account bank setiap hari menyalin rekening koran 

berupa tanggal penerimaan, keterangan pelunasan, dan nominal transaksi yang 

diterima setiap hari ke database bank yang didapatkan dari internet banking. 

2. Bukti transaksi yang dikirimkan customer dicetak dan dilampirkan saat 

membuat BD (bukti penerimaan bank). 

3. Tiga digit kode terakhir BD ditulis sesuai urutan mengikuti pencatatan 

transaksi terakhir di database pada bulan dan tahun yang dimaksud. 

4. Menghapus transaksi penerimaan yang dimaksud pada rekap rekening koran 

yang dibuat di database bank (delete row). 

5. Melakukan update nomor BD beserta tanggal, keterangan, dan nilai nominal 

transaksi yang dihapuskan di rekap rekening koran ke dalam account bank 

yang dimaksud. 

6. Saldo awal bulan setiap account di bank ditambah akumulasi nilai transaksi 

penerimaan bank (BD) yang sudah di-update (sudah dibuatkan bukti 

penerimaan bank dan sudah di-update di database) ditambah akumulasi nilai 

rekap rekening koran untuk transaksi penerimaan bank yang belum di-update 

(belum dibuatkan bukti penerimaan bank dan belum di-update) harus sama 

dengan saldo akhir menurut bank yang dicocokkan setiap harinya melalui 

internet banking (selisihnya sama dengan nol).  

3.3.8 Membuat Rekonsiliasi Bank  

Rekonsiliasi bank dibuat dengan mencocokan saldo rekening koran bank BCA 

untuk periode 1 – 19 Juli 2013 dengan database bank yang sudah diupdate untuk 
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bulan Juli 2013. Database bank untuk penerimaan terdiri dari 2 bagian yaitu hasil 

update transaksi penerimaan bank yang sudah dibuatkan bukti penerimaan bank 

serta salinan rekening koran yaitu transaksi penerimaan bank yang belum 

dibuatkan bukti penerimaan bank (belum di-update). Berikut ini bagian dari hasil 

rekonsiliasi bank pada rekening koran BCA periode 1-19 Juli 2013. 

Gambar 3.25 

  Hasil Rekonsiliasi Bank pada Rekening Koran BCA (1-19 Juli 2013) 
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Gambar 3.26 

Hasil Rekonsiliasi Bank pada Database Bank (Juli 2013) 

 

 Proses rekonsiliasi bank adalah sebagai berikut. 

1. Memberikan tanda centang () pada database bank yang sudah di-update 

untuk setiap transaksi dengan tanggal, nama customer, dan nilai transaksi yang 

cocok. 

2. Mencoret angka pada rekening koran untuk transaksi dengan tanggal, nama 

customer, dan nilai transaksi yang cocok. 

3. Memberikan keterangan kode BD di rekening koran untuk setiap transaksi 

yang cocok sebagai referensi. 

4. Melihat selisih saldo akhir tanggal 19 Juli 2013 menurut database bank dan 

saldo akhir bank tanggal 19 Juli 2013 yang diakses melalui internet banking. 

Transaksi yang menyebabkan selisih dicari dan dilaporkan kepada 

pembimbing. 
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Hasil rekonsiliasi bank menunjukkan saldo akhir pada tanggal 19 Juli 2013 

menurut database bank IAI lebih rendah Rp 26.785.036,5 dari saldo akhir 

menurut bank. Selisih tersebut diakibatkan selisih saldo akhir dengan jumlah 

yang sama yang terjadi pada bulan Juni 2013 yang mempengaruhi saldo awal 

bank bulan Juli 2013 sehingga dapat disimpulkan saldo penerimaan dan 

pengeluaran bank yang dicatat IAI selama bulan Juli sudah sesuai dengan 

saldo penerimaan dan pengeluaran bank. 

2.3.9 Membuat Rekap dan Rekonsiliasi Persediaan 

Persediaan merupakan aset yang tersedia untuk dijual dalam kegiatan usaha biasa, 

berada dalam proses produksi, atau berada dalam bentuk bahan atau perlengkapan 

untuk digunakan dalam proses produksi atau pemberian jasa. Persediaan yang 

direkap dan direkonsiliasi hanya satu jenis yaitu berupa buku SAK yang dijual 

dengan kisaran harga Rp 500.000 – Rp 650.000. Jenis buku lainnya tidak direkap 

karena nilainya dianggap tidak material. Rekap dan rekonsiliasi persediaan 

dilakukan untuk periode Januari hingga Juni 2013. Rekap dilakukan dengan 

menambahkan nama customer dan nomor kwitansi untuk setiap data inventory 

sale. Penambahan keterangan nama customer dan nomor kwitansi dilakukan 

supaya jumlah buku SAK yang terjual menurut inventory sale (hasil input di 

sistem) dapat dibandingkan (direkonsiliasi) dengan jumlah buku SAK yang terjual 

menurut rekap stok (bagian gudang) karena hanya informasi nama customer dan 
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nomor kwitansi yang dapat menghubungkan kedua data tersebut. Berikut ini 

adalah hasil rekap inventory sale pada bulan Maret 2013. 

Gambar 3.27 

Hasil Rekap Inventory Sale Maret 2013 

 

 Proses rekap dimulai dengan memberikan tanda terhadap transaksi yang 

dibatalkan. Transaksi untuk membatalkan transaksi memiliki kode 

ADJMMYYXXX (Adjustment-2 digit kode bulan-2 digit kode tahun-3 digit kode 

transaksi). Transaksi yang dibatalkan maupun transaksi pembatalan keduanya 

diberikan tanda warna kuning dan tidak perlu dicari nomor kwitansi dan nama 

pelanggannya. 

 Rekap dilanjutkan dengan menambahkan kolom nomor kwitansi dan nama 

pelanggan pada inventory sale. Nomor kwitansi dan nama pelanggan diisi dengan 

mencari kode transaksi (CTRL+F) pada: 
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1. Database kas apabila kode transaksi KDMMYYXXX (kas debit-2 digit kode 

tahun- 2 digit kode bulan- 3 digit kode transaksi). 

2. Database bank apabila kode transaksi BDMMYYXXX (bank debit- 2 digit 

kode tahun- 2 digit kode bulan- 3 digit kode transaksi). 

Informasi nomor kwitansi dan nama pelanggan yang ditemukan kemudian disalin 

ke rekap inventory sale. 

 Nomor kwitansi dan nama pelanggan tidak perlu diisi apabila merupakan 

transaksi pemindahbukuan karena transaksi tersebut sudah dicatat di periode 

sebelumnya. Kode transaksi pemindahbukuan adalah Buku-INV/MM/XX/YY.  

 Untuk beberapa transaksi, jumlah buku SAK yang terjual menurut inventory 

sale disajikan secara total (untuk beberapa customer sekaligus) sedangkan jumlah 

buku SAK terjual menurut database kas harian dan bank disajikan lebih rinci 

(untuk setiap customer). Maka, transaksi penjualan pada inventory sale harus 

dibuat lebih rinci (dibreak down) untuk setiap customer sesuai database kas atau 

bank. 

 Kuantitas barang terjual dari hasil rekap inventory sale dari bagian 

penjualan yang sudah dilengkapi dengan nomor kwitansi dan nama customer 

kemudian dicocokkan satu per satu dengan rekap stok dari bagian gudang. Berikut 

ini adalah bagian rekap stok pada bulan Maret 2013.  
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Gambar 3.28 

Rekap Stok Maret 2013 

 

 Hasil perbandingan jumlah buku terjual menurut inventory sale dengan 

rekap stok adalah resume yang menjelaskan perbedaan dari kedua data tersebut 

yang dilampirkan pada inventory sale. Perbedaan yang terjadi antara lain 

disebabkan oleh perbedaan waktu catat antara bagian penjualan dengan bagian 

gudang, kesalahan pencatatan kuantitas penjualan dari salah satu pihak, kesalahan 

pencatatan bukan transaksi penjualan buku oleh salah satu pihak, serta pengakuan 

transaksi penjualan hanya oleh salah satu pihak misalnya kuantitas barang 

konsinyasi tidak termasuk kuantitas barang terjual menurut rekap stok sedangkan 

menurut inventory sale termasuk kuantitas terjual. Berikut ini adalah resume 

(hasil rekonsiliasi) inventory sale dengan rekap stok pada bulan Maret 2013.  
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Gambar 3.29 

Resume (Hasil Rekonsiliasi) Inventory Sale dengan Rekap Stok Maret 2013 

 

3.3.10 Membuat Rekap dan Rekonsiliasi Kegiatan Brevet dan Pelatihan 

lainnya 

Pembuatan rekap dan rekonsiliasi dilakukan untuk kegiatan brevet A&B, brevet 

C, pelatihan akuntansi dasar, dan pelatihan akuntansi syariah untuk cabang IAI 

MOI. Berikut ini adalah rincian angkatan (kelas) untuk setiap pelatihan yang 

direkap dan direkonsiliasi selama magang. 

Nama Pelatihan (Kode) Angkatan  

Brevet AB (AB) 24 M RP, 25 M RS II, 26 M RS I, 26 M RP, 

26 M RS, 27 M RP, 27 M RS II, 28 M RP, 28 

M RS I, 29 M RP, 30 M RP, 30 M RS, 30 M 

RS II, 31 M RS I, 31 M RP, 31 M RS, 32 M 

RP, 32 M RS II, 33 M RS, 34 M RS I, 35 M 

RP, 36 M RP 

Brevet C (C) 01 M RP, 02 M RP, 03 M RP, 04 M RS I, 05 

M RS II, 06 M RS, 07 M RS, 08 M RS, 

Akuntansi Dasar (AD) 10 M RP, 10 M RS II, 11 M RP, 12 M RS II, 

12 M RP, 13 M RS III, 13 M RP, 14 M RS II 

Akuntansi Syariah (AAS) 01 M RS, 02 M RS, 03 M RS  

 Rekap dibuat dalam format microsoft excel dengan menambahkan kolom 

bayar, simply, dan selisih untuk melengkapi rekap data yang diterima dari bagian 

pendaftaran IAI cabang MOI. Rekonsiliasi dilakukan dengan membandingkan 
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data progress pembayaran customer dari bagian pendaftaran IAI MOI dengan data 

pembayaran terakhir yang diinput di simply. Berikut ini adalah data pembayaran 

versi Simply untuk angkatan 36 RP MOI (M RP). 

Gambar 3.30 

Data Pembayaran Versi Simply 

 

 Data pembayaran versi Simply pada Gambar 3.24 kemudian dibandingkan 

dengan data pembayaran dari bagian pendaftaran. Berikut ini adalah hasil rekap 

pelatihan brevet A & B  (penambahan kolom bayar, simply, dan selisih) yang 

ditambahkan pada data pembayaran dari bagian pendaftaran.  
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Gambar 3.31 

Hasil Rekap dan Rekonsiliasi dengan Data Bagian Pendaftaran 

 

 

 Rekap dibuat dalam rangka mempersiapkan data sebelum membuat 

adjustment terkait progress pembayaran di simply. Untuk memudahkan 

pengerjaan hasil input simply ditampilkan pada sheet tepat di sebelah data bagian 

pendaftaran untuk setiap angkatan. Selain mempersiapkan data sebelum 

dilakukannya adjustment, pekerjaan juga dilakukan untuk memperbaiki nomor 

journal entry pada rekap data bagian pendaftaran untuk data pembayaran setelah 

dilakukannya adjustment di simply. Nomor jurnal secara otomatis berubah apabila 
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setiap dilakukannya adjustment di simply sehingga penyesuaian nomor jurnal 

pada data bagian pendaftaran perlu dilakukan. 

 Proses rekap, rekonsiliasi, serta update nomor jurnal untuk kegiatan pelatihan 

adalah sebagai berikut. 

1. Menghitung jumlah pembayaran menurut data bagian pendaftaran (KBP) atas 

nama peserta pelatihan yang dihitung dari akumulasi kolom DP1, DP 2, dan 

tanpa DP.  

2. Menghitung jumlah pembayaran atas nama peserta pelatihan menurut simply, 

kemudian mengisi kolom simply senilai jumlah yang dimaksud.  

3. Mencocokan nomor journal entry (#JE) dari simply ke data bagian 

pendaftaran. Apabila nomor jurnal cocok maka diberikan tanda centang () 

pada hasil output simply. Apabila nomor jurnal berbeda maka nomor jurnal 

dari bagian pandaftaran yang tidak update diubah sesuai nomor jurnal pada 

Simply kemudian diberikan tanda (warna kuning). 

4. Memberikan tanda (warna) yang berbeda pada hasil output simply atas setiap 

temuan yang lain berdasarkan keterangan sebagai berikut. 

 

 KBP merupakan data bagian pendafataran IAI. 

5. Kolom “selisih” dihitung dengan mengurangkan kolom “Simply” atas kolom 

“bayar”. 
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6. Akumulasi pembayaran menurut simply (kolom Simply) kemudian ditotal. 

Akumulasi pembayaran menurut bagian pendaftaran (kolom bayar) kemudian 

ditotal. Kemudian dicari selisih jumlah pembayaran untuk satu angkatan. 

3.3.11 Memeriksa Metode Pembayaran Sharing Anggota  

Pembayaran sharing anggota merupakan pembayaran iuran maupun pendaftaran 

sebagai anggota yang direkap secara bersamaan untuk setiap cabang IAI. 

Pembayaran biaya anggota tersebut dapat dilakukan dengan dua metode yaitu 

secara tunai maupun transfer. Pemeriksaan metode pembayaran yang dilakukan 

adalah atas Pembayaran Sharing Anggota IAI di Jakarta untuk periode Mei-Juni 

2013. Berikut ini adalah bagian dari hasil pemeriksaan metode pembayaran 

sharing anggota IAI di Jakarta untuk periode Mei-Juni 2013. 

Gambar 3.32 

Hasil Pemeriksaan Metode Pembayaran Sharing Anggota 
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Pemeriksaan metode pembayaran dilakukan dengan mencari nomor kwitansi 

(CTRL+F) di database bank dan kas harian sesuai bulan pembayaran. Apabila 

nomor kwitansi, nama customer, serta jumlah pembayaran yang sesuai ditemukan 

di database bank artinya customer melakukan pembayaran secara transfer. Jika 

nomor kwitansi, nama customer, dan jumlah pembayaran yang sesuai ditemukan 

pada database kas harian maka customer melakukan pembayaran secara tunai. 

Metode pembayaran yang sudah tepat diberikan tanda centang (), sedangkan 

metode pembayaran yang salah diperbaiki dengan memberikan tanda pada metode 

bayar yang salah serta ralat berupa metode bayar yang benar di sebelah kolom 

keterangan transaksi.  

3.2.12 Membuat Rekap Skedul Depresiasi Fiskal Aktiva 

Perkerjaan membuat rekap skedul adalah memindahkan data berupa hardcopy ke 

dalam softcopy dalam bentuk microsoft excel untuk memudahkan perhitungan 

depresiasi fiskal tahun 2012. Perhitungan depresiasi fiskal dibutuhkan untuk 

menentukan besarnya jumlah koreksi atas beban depresiasi komersial saat 

membuat rekonsiliasi fiskal.  

 Rekap skedul depresiasi fiskal aktiva terdiri dari nama aktiva, tanggal 

perolehan, biaya perolehan, besarnya tarif penyusutan menurut fiskal, nilai 

depresiasi untuk tahun 2009-2011, satu kolom yang dikosongkan untuk mengisi 

nilai depresiasi tahun 2012, serta keterangan depresiasi untuk setiap aktiva. 

Depresiasi fiskal seluruh aktiva yang dimiliki IAI didepresiasikan dengan 

menggunakan metode garis lurus. Bagian dari hasil rekap skedul depresiasi fiskal 

aktiva adalah sebagai berikut. 
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 Gambar 3.33 

Rekap Skedul Depresiasi Fiskal Aktiva 

 

 Penyajian nama aktiva dikelompokan berdasarkan golongan: 

1. Bangunan 

Bangunan yang diperoleh IAI berasal dari sumbangan dan didepresiasikan 

dengan tarif 5%. 

2. Kendaraan 

Kendaraan yang dimiliki IAI berupa empat buah mobil dan dua buah motor 

yang didepresiasikan dengan dua macam tarif yaitu 12,5% serta 25%. 

3. Inventaris Kantor 

Inventaris kantor yang dimiliki terbagi menjadi furniture & fixture, komputer, 

penyejuk ruangan, dan leasehold improvement gedung IAI lama, peralatan, 

dan inventaris lainnya, misalnya software akuntansi (simply). Inventaris kantor 

didepresiasikan dengan tiga macam tarif yaitu 5%, 12,5%, dan 25%. 
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4. Renovasi bangunan 

Renovasi bangunan IAI dibedakan menjadi renovasi gedung yang dibiayai 

oleh sumbangan dan renovasi gedung yang dibiayai bukan dari sumbangan. 

Renovasi bangunan didepresiasikan dengan tarif 5%. 

3.3.13 Mengisi Transkrip Kutipan Elemen Laporan Keuangan (Formulir 

8A-6) 

Transkrip kutipan elemen laporan keuangan dibuat sebagai lampiran SPT PPh 

Badan. Transkrip kutipan elemen laporan keuangan diisi berdasarkan data laporan 

posisi keuangan dan laporan aktivitas Ikatan Akuntan Indonesia (IAI). Berikut ini 

adalah data laporan posisi keuangan dan laporan aktivitas IAI yang dijadikan 

dokumen dasar dalam pengisian transkrip kutipan elemen laporan keuangan 

(Formulir 8A-6). 

Ikatan Akuntan Indonesia 

Laporan Posisi Keuangan*(dalam Rp) 

31 Desember 2012 

ASET 

Aset Lancar 

Kas dan Setara Kas    300.000.000 

Piutang    400.000.000 

Bank Garansi     10.000.000  

Aset Tidak Lancar      

Aset Tetap (neto)       600.000.000 

Investasi        300.000.000 
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Aset Pajak Tangguhan        20.000.000 

TOTAL ASET     1.630.000.000  

LIABILITAS  

Liabilitas Lancar 

Hutang Usaha         300.000.000  

Beban yang Masih Harus Dibayar        20.000.000 

Liabilitas Tidak Lancar 

Kewajiban imbalan pasca-kerja     400.000.000 

ASET NETO 

Modal          600.000.000 

Laba Ditahan        310.000.000 

TOTAL LIABILITAS DAN ASET NETO  1.630.000.000 

*)seluruh nilai akun pada laporan posisi keuangan bukanlah angka yang 

sebenarnya 

Ikatan Akuntan Indonesia 

Laporan Aktivitas* (dalam Rp) 

Untuk tahun yang berakhir pada 31 Desember 2012 

Penjualan Bersih      700.000.000 

Harga Pokok Penjualan    (300.000.000) 

Laba Kotor       400.000.000 

Beban Penjualan     (100.000.000) 

Beban Umum dan Administrasi   (100.000.000) 

Laba Sebelum Pajak      200.000.000 
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Beban Pajak Penghasilan     ( 50.000.000) 

Laba Bersih      150.000.000 

*) seluruh nilai akun pada laporan aktivitas bukanlah angka yang sebenarnya 

Berikut ini adalah transkrip kutipan elemen laporan keuangan yang diisi 

berdasarkan data laporan posisi keuangan dan laporan laba rugi IAI. 

Gambar 3.34 

Transkrip Kutipan Elemen Laporan Keuangan 
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Pengisian trankrip kutipan elemen laporan keuangan adalah sebagai berikut. 

1. Tahun Pajak  : 2012 

2. NPWP   : 02-XXX-XXX-X-XXX-XXX 

3. Nama Wajib Pajak : PERS.IKATAN AKUNTAN INDONESIA 

4. Memindahkan setiap saldo akun dalam laporan posisi keuangan ke dalam 

transkrip kutipan elemen neraca (angka bukanlah yang sebenarnya).  

Laporan Posisi Keuangan IAI 

(dalam ribuan Rupiah) 

Transkrip Kutipan Elemen Neraca 

Formulir 8A-6 (dalam ribuan Rupiah) 

Kas dan Setara Kas 300.000 Kas dan Setara Kas 300.000 

Piutang 400.000 Piutang Usaha Pihak 

Ketiga 

350.000 

Piutang Usaha Lain-Lain 

Pihak Ketiga 

50.000 

Bank Garansi       

10.000 

Aktiva Lancar Lainnya       10.000 

Aset Tetap (neto) 600.000 Tanah dan Bangunan 700.000 

Aktiva Tetap Lainnya 200.000 

Akumulasi Penyusutan (300.000) 

Investasi 300.000 Investasi Jangka Panjang 

Lainnya 

300.000 

Aset Pajak Tangguhan      20.000 Aktiva Pajak Tangguhan      20.000 

TOTAL ASET 1.630.000 JUMLAH AKTIVA 1.630.000 

Hutang Usaha 300.000 Hutang Usaha Pihak 300.000 
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Ketiga 

Beban yang Masih 

Harus Dibayar 

      

20.000 

Biaya yang Masih Harus 

Dibayar 

      20.000 

Kewajiban Imbalan 

Pasca-Kerja 

400.000 Kewajiban Tidak Lancar 

Lainnya 

400.000 

Modal   600.000 Modal Saham 600.000 

Laba Ditahan 310.000 Laba Ditahan Tahun Ini 310.000 

TOTAL LIABILITAS 

DAN ASET NETO  

1.630.000 JUMLAH KEWAJIBAN 

DAN EKUITAS 

1.630.000 

Penjelasan proses pemindahan saldo akun tersebut adalah sebagai berikut. 

a. Saldo akun kas dan setara kas sebesar Rp 300.000.000 dipindahkan ke 

akun dengan nama yang sama di transkrip kutipan elemen neraca. 

b. Saldo piutang dalam laporan posisi keuangan IAI disajikan secara 

keseluruhan, sementara klasifikasi akun pada transkrip kutipan elemen 

neraca membedakan piutang menjadi piutang usaha pihak ketiga, 

piutang usaha pihak yang memiliki hubungan istimewa, piutang lain-

lain pihak ketiga, serta piutang lain-lain pihak yang memiliki 

hubungan istimewa. Oleh karena itu, perlu melihat catatan atas laporan 

keuangan IAI. Dalam catatan atas laporan keuangan tersebut 

diungkapkan bahwa seluruh piutang adalah kepada pihak ketiga dan 

terbagi menjadi piutang usaha sebesar Rp350.000.000 dan piutang 

lain-lain sebesar Rp 50.000.000. 
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c. Tidak ditemukan akun yang persis sama untuk bank garansi. Dalam 

laporan posisi keuangan IAI, bank garansi termasuk aset lancar, maka 

akun yang paling sesuai untuk bank garansi dalam transkrip kutipan 

elemen neraca adalah “Aktiva Lancar Lainnya”. 

d. Aset tetap dalam laporan posisi keuangan IAI disajikan secara neto 

(harga perolehan dikurangi akumulasi penyusutan dalam satu akun 

yang sama), sedangkan dalam transkrip kutipan elemen neraca 

disajikan secara bruto (akun untuk harga perolehan terpisah dari 

akumulasi penyusutan). Selain itu, akun aset tetap pada transkrip 

kutipan elemen neraca terbagi atas tanah dan bangunan serta aktiva 

tetap lainnya sehingga perlu melihat catatan atas laporan keuangan 

untuk menentukan alokasi saldo yang tepat. Dalam catatan atas laporan 

keuangan diungkapkan informasi bahwa harga perolehan tanah 

Rp200.000.000, harga perolehan bangunan Rp500.000.000, harga 

perolehan kendaraan Rp200.000.000, akumulasi penyusutan bangunan 

sebesar Rp150.000.000 dan akumulasi penyusutan kendaraan Rp 

50.000.000. Maka disajikan dalam transkrip kutipan elemen neraca 

yaitu tanah dan bangunan sebesar Rp700.000.000 

(Rp500.000.000+Rp200.000.000), aktiva tetap lainnya sebesar 

Rp200.000.000, serta akumulasi penyusutan Rp200.000.000 

(Rp150.000.000+Rp50.000.000). 
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e. Investasi dalam laporan posisi keuangan sebesar Rp 300.000.000  

termasuk aset tidak lancar maka dimasukkan ke dalam investasi jangka 

panjang lainnya pada transkrip kutipan elemen neraca. 

f. Aset pajak tangguhan sebesar Rp 20.000.000 dimasukkan ke dalam 

aktiva pajak tangguhan pada transkrip kutipan elemen neraca. 

g. Hutang usaha sebesar Rp 300.000.000 dimasukkan ke dalam hutang 

usaha pihak ketiga setelah melihat catatan atas laporan keuangan. 

h. Beban yang masih harus dibayar senilai Rp 20.000.000 dimasukkan ke 

dalam biaya yang masih harus dibayar pada transkrip kutipan elemen 

neraca. 

i. Kewajiban imbalan pasca kerja sebesar Rp 400.000.000 dalam laporan 

posisi keuangan termasuk kewajiban tidak lancar sehingga dalam 

transkrip kutipan elemen neraca dimasukkan sebagai kewajiban tidak 

lancar lainnya. 

j.  Modal senilai Rp 600.000.000 dimasukkan ke dalam modal saham 

pada transkrip kutipan elemen neraca. 

k. Laba ditahan senilai Rp 310.000.000 dimasukkan ke dalam laba 

ditahan tahun ini pada transkrip kutipan elemen neraca. 

5. Memindahkan saldo akun dalam laporan aktivitas ke dalam transkrip kutipan 

elemen laba rugi 

Laporan Aktivitas IAI  

(dalam ribuan Rupiah) 

Transkrip Kutipan Elemen Laporan 

Laba Rugi Formulir 8A-6 (dalam ribuan 

Rupiah) 
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Penjualan Bersih

  

700.000 Penjualan Bersih  700.000 

Harga Pokok 

Penjualan 

(300.000) Persediaan Awal  - 

Pembelian 300.000 

Persediaan Akhir - 

Harga Pokok 

Penjualan  

300.000 

Laba Kotor 400.000 Laba Kotor 400.000 

Beban Penjualan (100.000) Beban Penjualan 100.000 

Beban Umum dan 

Administrasi 

(100.000) Beban Umum dan 

Administrasi 

100.000 

Laba Sebelum 

Pajak  

200.000 Penghasilan Sebelum 

Pajak Penghasilan 

200.000 

Beban Pajak 

Penghasilan 

(50.000) Beban (Manfaat) 

Pajak Penghasilan 

50.000 

Laba Bersih  150.000 Laba Rugi Sebelum 

Hak Minoritas 

150.000 

Laba Bersih 150.000 

Penjelasan proses pemindahan saldo akun tersebut adalah sebagai berikut. 

a. Saldo akun penjualan bersih sebesar Rp 700.000.000 dimasukkan ke dalam 

akun dengan nama yang sama pada transkrip kutipan elemen laba rugi. 

b. Harga pokok penjualan sebesar Rp 300.000.000 pada transkrip kutipan 

diminta menyertakan detil perhitungannya yang terdiri dari persediaan awal 
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Rp 0, pembelian Rp 300.000.000, dan persediaan akhir  Rp 0. Harga pokok 

penjualan dalam laporan aktivitas IAI tidak disertakan detil perhitungannya 

sehingga pengisian HPP pada transkrip kutipan mengacu pada data 

transkrip kutipan tahun 2011 yaitu persediaan awal dan akhir dibuat sama 

dengan nol. Penyajian HPP pada transkrip kutipan tidak menggunakan 

tanda negatif (-). 

c. Terdapat kesamaan nama akun pada laporan aktivitas dan transkrip kutipan 

untuk laba kotor, beban penjualan, serta beban umum dan administrasi 

sehingga masing-masing saldo disalin ke akun yang sesuai. Untuk beban 

penjualan dan umum tidak menggunakan tanda negatif (-). 

d. Laba sebelum pajak sebesar Rp 200.000.000 dimasukkan ke akun 

penghasilan sebelum pajak dalam transkrip kutipan. 

e. Beban pajak penghasilan sebesar Rp 50.000.000 dimasukkan ke dalam 

beban (manfaat) pajak penghasilan pada transkrip kutipan tanpa disertai 

tanda negatif (-). 

f. Laba bersih pada laporan aktivitas sebesar Rp 150.000.000 dimasukkan ke 

dalam laba rugi sebelum hak minoritas dan laba bersih pada transkrip 

kutipan. 

6. Elemen transaksi dengan pihak-pihak yang mempunyai hubungan istimewa 

tidak diisi (diminta untuk dikosongkan). 

7. Kolom pernyataan yang berisi tempat, tanggal, bulan, tahun pembuatan 

transkrip, pihak pembuat, nama lengkap pengurus/kuasa, serta tanda tangan 

beserta cap perusahaan tidak diisi (diminta untuk dikosongkan). 
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3.3.14 Membantu Mencari Dokumen untuk Vouching 

Pencarian dokumen dilakukan untuk membantu proses audit yang sedang 

dilakukan atas IAI. Dokumen yang dicari adalah invoice dan journal voucher 

(bukti penerimaan dan pengeluaran kas atau bank serta jurnal memorial). 

Dokumen yang diberikan berupa hasil cetak dari ledger untuk beberapa akun 

dengan keterangan tanggal transaksi, nomor bukti, keterangan bukti, nomor 

journal entry, serta jumlah transaksi.  

 Proses pencarian dimulai mencari ordner sesuai tanggal pada invoice atau 

journal voucher, kemudian mencari bukti transaksi yang dimaksud. Untuk setiap 

bukti yang tidak ditemukan, nomor bukti pada dokumen hasil cetak ledger 

ditandai. Bukti transaksi yang sudah ditemukan beserta lampirannya kemudian 

difotokopi dan diarsip dalam 1 ordner terpisah untuk diserahkan pada auditor. 

Bukti-bukti transaksi asli kemudian dikembalikan ke tempat semula yaitu ke 

ordner sesuai tanggal masing-masing.  
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Gambar 3.35 

Hasil Pencarian Dokumen untuk Vouching 

 

3.3.15 Membuat Rekap Pengeluaran Kas Kecil (Petty Cash) 

Rekap pengeluaran kas kecil dibuat pada saat pengisian kembali kas kecil. Hasil 

rekap berupa jumlah kas kecil yang terpakai dicocokkan dengan saldo akhir kas 

kecil dan dimaksudkan sebagai pertanggungjawaban atas penggunaan kas kecil 

selama periode tertentu. Periode rekap kas kecil yang dilakukan adalah selama 

bulan Febuari hingga Juni 2013. Penggunaaan kas kecil antara lain untuk honor 

penyebaran brosur, biaya rumah tangga, biaya makan, dan biaya lain-lain seperti 

biaya transpor, fotokopi, tinta, dan sumbangan. Rekap dibuat berdasarkan bukti 

fisik yang dikumpulkan dan disajikan dalam bentuk microsoft excel dengan 3 

kolom yaitu tanggal, keterangan, dan jumlah pengeluaran (dalam Rp). Berikut ini 

adalah bagian hasil rekap pengeluaran kas kecil untuk bulan Febuari hingga Juni 

2013. 
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Tabel 3.2 

Hasil Rekap Pengeluaran Kas Kecil 

Tanggal Keterangan Jumlah (Rp) 

27/02/2013 Biaya rumah tangga 97.500 

03/08/2013 Biaya makan (AW) 37.500 

03/09/2013 Honor sebar brosur a/n Firdaus 60.000 

03/09/2013 Biaya makan (ABG Depok) 26.000 

03/10/2013 Biaya makan (ABG Depok) 29.000 

14/03/2013 Biaya makan (ABG Depok) 26.000 

14/03/2013 Honor sebar brosur a/n Firdaus 60.000 

17/03/2013 Honor sebar brosur a/n Firdaus 60.000 

18/03/2013 UM Aris 30.000 

19/03/2013 Biaya makan (ABG Depok) 28.000 

20/03/2013 Biaya makan (ITC Depok) 135.000 

20-21/03/2013 Transport izin  pasang spanduk IAI-Cikarang 40.000 

21/03/2013 Honor sebar brosur a/n Firdaus 60.000 

21/03/2013 Beli tinta HP 60 colour 155.000 

23/03/2013 Honor sebar brosur a/n Firdaus ? 

28/03/2013 Biaya makan (Hoka Bento) 40.500 

 Bukti yang tidak disertai jumlah pengeluaran, tidak dilengkapi tanggal 

transaksi, memiliki lebih dari satu tanggal transaksi, dan memiliki tanggal 

transaksi yang tidak dilengkapi dengan tahun tetap direkap dengan diberikan 

tanda (warna kuning).  

3.4 Kendala 

1. Kendala dihadapi saat membuat invoice dan surat pengantar invoice dalam 

Bahasa Inggris adalah belum ada format baku invoice dan surat pengantar 

invoice dalam Bahasa Inggris. Selain itu, pemagang tidak familiar dengan 

istilah keuangan dalam Bahasa Inggris (misalnya: NPWP dalam Bahasa 

Inggris adalah Tax Payer Registration Number).  
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2. Selama membuat laporan arus kas IAI, kendala yang dihadapi adalah terdapat 

perbedaan penyajian beberapa saldo akun menurut laporan posisi keuangan 

dengan catatan atas laporan keuangan yaitu: 

a. Perbedaan saldo kenaikan aset neto. 

b. Perbedaan saldo awal (Juni 2012) akun beban dibayar di muka. 

c. Perbedaan saldo awal (Juni 2012) akun beban yang masih harus dibayar. 

d. Perbedaan saldo awal (Juni 2012) akun hutang usaha. 

e. Perbedaan saldo awal (Juni 2012) akun hutang pajak. 

f. Tidak adanya kenaikan saldo aset tetap pada laporan posisi keuangan, 

sedangkan harga perolehan aset tetap yaitu inventaris kantor menurut 

catatan atas laporan keuangan mengalami kenaikan sebesar Rp 

70.000.000 yang mengindikasikan adanya transaksi pembelian. 

g. Terdapat penurunan saldo akun imbalan pasca-kerja sebesar Rp 

200.000.000 menurut laporan posisi keuangan, sedangkan saldo imbalan 

pasca-kerja menurut catatan atas laporan keuangan senilai Rp0 di awal 

maupun akhir periode. 

3. Terdapat beberapa kode transaksi yang tidak ditemukan di database kas 

maupun bank saat pemeriksaan metode pembayaran sharing anggota sehingga 

tidak dapat ditemukan metode pembayaran yang tepat untuk beberapa 

transaksi. 
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3.5 Solusi 

1. Solusi untuk mengatasi kendala pembuatan invoice dan surat pengantar 

invoice dalam Bahasa Inggris adalah mencari contoh invoice dan surat 

pengantar invoice dalam Bahasa Inggris di internet kemudian mempelajari 

istilah keuangan pada invoice dan surat pengantar invoice dalam Bahasa 

Inggris tersebut.  

2. Solusi untuk mengatasi permasalahan yang dihadapi dalam membuat laporan 

arus kas nirlaba IAI adalah membuat dua versi laporan arus kas yaitu laporan 

arus kas yang mengacu pada data laporan posisi keuangan IAI dan laporan 

arus kas yang mengacu pada data catatan atas laporan keuangan (CaLK) IAI.  

3. Solusi untuk mengatasi tidak ditemukannya kode transaksi di database kas 

maupun bank adalah memberikan tanda (warna yang berbeda) atas transaksi 

tersebut kemudian melaporkan temuan yang ada kepada pembimbing. 
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