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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi  

Praktek kerja magang dilaksanakan di PT Dynaplast yang beralamat di Tower 

9-10th Floor Jl. MH. Thamrin No. 1. Lippo Karawaci – Tangerang, dengan 

kedudukan sebagai staff di departemen accounting. Kedudukan staff 

accounting dikoordinir oleh manager accounting dan bertugas melakukan 

jasa accounting service. Selama kegiatan kerja magang berlangsung, tugas 

diperoleh dan dikoordinir oleh pembimbing lapangan, selaku manager 

accounting, yaitu Bapak Leonardo Mantik. 

 

3.2 Tugas yang Dilakukan 

Tugas yang dilakukan selama melaksanakan kerja magang adalah sebagai 

berikut: 

1. Membuat rekap daftar entertainment expense 

Entertainment expense adalah biaya penyediaan makanan dan minuman 

bagi seluruh pegawai serta penggantian atau imbalan dalam bentuk natura 

dan kenikmatan di daerah tertentu dan yang berkaitan dengan pelaksanaan 

pekerjaan, yang ditetapkan dengan atau berdasarkan peraturan menteri 

keuangan. Biaya ini termasuk dalam non-deductible expense yang 

dikecualikan. Tujuan membuat daftar entertainment expense adalah untuk 

keperluan kredit pajak. Daftar ini dibuat dalam bentuk dokumen excel, 

dengan melihat bukti transaksi kwitansi atau nota yang ada. Apabila tidak 

terdapat bukti transaksi seperti nota/kwitansi maka tidak dimasukkan ke 

dalam rekap daftar biaya entertainment. Daftar biayanya dibuat 

berdasarkan cabang/pabrik PT. Dynaplast (misalnya untuk DP-02). 

Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut: 

a. Mengurutkan tanggal dan bulan transaksi dari yang paling awal 

hingga akhir.  
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b. Memasukkan data kedalam excel, yaitu tanggal invoice, jenis 

entertainmentnya berupa makan minum (baik makan bersama 

customer ataupun makanan untuk karyawan yang lembur, dsb), nama 

tempat makan/minum, Pom bensin, toll, dsb (restoran, RM, dll), 

jumlah transaksi, nama relasi yang ikut makan, posisi dari relasi 

tersebut (mis. Manager), nama perusahaan yang di-entertain serta 

jenis usaha dari perusahaan tersebut. Nama tempat diambil dari 

keterangan pada invoice atau berdasarkan nota pembayaran. Jumlah 

transaksi dilihat dari nota pembayaran. Sedangkan nama relasi, posisi 

relasi serta nama perusahaan dilihat dari keterangan pada faktur. 

c. Setelah semua data dimasukkan, kemudian jumlahnya ditotal per 

bulan. Namun apabila dalam sebulan transaksinya hanya sedikit maka 

bisa digabungkan dengan periode lainnya.  

2. Membuat invoice list tagihan piutang 

Invoice list merupakan dafar tagihan piutang customer yang berisikan 

nomor purchase order, nomor invoice, tanggal invoice dibuat, jumlah 

tagihan sebelum PPN, PPN dan jumlah setelah PPN kemudian jumlah 

secara total. Invoice list tersebut dibuat per customer. Hal pertama yang 

dilakukan adalah mengurutkan invoice berdasarkan nomor invoice mulai 

dari yang terkecil hingga terbesar. Setelah itu, melakukan input nomor 

invoice tersebut ke dalam sistem (SAP), kemudian di print. Berikut tahap-

tahap yang dilakukan dalam SAP: 

a. Masuk ke SAP dengan kode vf21,  
 

Gambar 3.1 Cara masuk ke SAP untuk membuat Invoice list 
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b. Mengisi data pada kolom:   

- Billing type : ZLR 

- Billing date : Tanggal pembuatan invoice list, misalnya tanggal 

   20.07.12. 

- Document : Nomor-nomor invoice yang akan dibuat daftarnya  

Setelah itu klik execute. 

 
Gambar 3.2. Cara menginput data untuk membuat invoice list 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Kemudian di save 

Gambar 3.3 Cara melakukan save untuk invoice list 
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d. Setelah invoice list dibuat, kemudian invoice list tersebut di print, 

dengan cara ketik kode (/nvf22) kemudian enter.  

 

Gambar 3.4. Cara masuk ke SAP untuk melakukan print invoice list 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Setelah itu klik invoice list, kemudian pilih/klik issue output to untuk 

print.  

 

Gambar 3.5. Cara melakukan input print invoice list dalam SAP 
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f. Kemudian klik print.  

 

Gambar 3.6. Cara untuk print invoice list 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Print invoice dan faktur pajak 

Invoice tagihan piutang adalah faktur yang berisi jumlah tagihan yang 

harus dibayar oleh customer. Sedangkan faktur pajak merupakan bukti 

pungutan pajak yang dibuat oleh penjual. Pengusaha Kena pajak wajib 

membuat faktur pajak untuk setiap penyerahan Barang Kena Pajak (BKP) 

yang dilakukan di dalam daerah pabean atau ekspor BKP. Tujuan 

dilakukannya print invoice dan faktur pajak ini adalah untuk memperbaiki 

kesalahan yang ada terkait nomor invoice, nama perusahaan atau jumlah 

tagihan. Invoice dan faktur pajak yang di print merupakan invoice yang 

telah diperbaharui atau diperbaiki kesalahannya oleh assisten manager. 

Hal tersebut dilakukan dengan menginput nomor invoice yang diberikan 

ke dalam sistem SAP.  
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Berikut langkah-langkah yang dilakukan dalam SAP: 

a. Masuk ke dalam SAP dengan kode NVF02, kemudian enter.  
 

Gambar 3.7. Cara masuk ke SAP untuk melakukan print invoice 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Input nomor invoice yang akan di print ke dalam kolom billing 

document, misalnya 3421007.  

 

Gambar 3.8. Cara menginput data untuk melakukan print invoice 
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c. Klik billing document, kemudian pilih issue output to 

 

Gambar 3.9. Cara melakukan print invoice 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Maka akan muncul tampilan seperti pada gambar 3.10, kemudian klik 

print 

 

Gambar 3.10. Cara untuk print invoice 
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e. Setelah invoice, kemudian print faktur pajaknya, dengan memasukkan 

kode ZPAJAK.  

 

Gambar 3.11. Cara masuk ke SAP untuk melakukan print faktur pajak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f. Input nomor invoice yang akan di print faktur pajaknya ke dalam 

billing no. Mis: 3421007, kemudian enter  

 

Gambar 3.12. Cara menginput data untuk print faktur pajak 
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g. Klik create, kemudian klik OK.  

 

Gambar 3.13. Cara melakukan create pajak yang akan di print 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

h. Kemudian klik print.  

 

Gambar 3.14. Tampilan print preview faktur pajak dan cara untuk 

print 
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4. Membuat rekap pemotongan PPh Pasal 23 

Pajak Penghasilan Pasal 23 merupakan Pajak Penghasilan yang dipotong 

oleh pelanggan atas penghasilan yang diterima Wajib Pajak dalam negeri 

atau perusahaan atas penyerahan jasa teknik yang diberikan seperti 

pembuatan suatu produk. Rekap dibuat sebagai bukti bahwa Pajak PPh 

Pasal 23 telah dipotong oleh pelanggan. Dalam membuat rekap tersebut, 

dokumen yang dilihat adalah faktur pajak. Rekap bukti pemotongan PPh 

23 pelanggan, yaitu dengan mencatat tanggal saat membuat rekap, tanggal 

PPh, nama customer, nomor pajak dan jumlah PPh 23 ke dalam buku. 

Semua data diambil dari dokumen faktur pajak.  

5. Filing dokumen serta mengecek kesesuaian dan kelengkapan invoice 

dengan dokumen terkait 

Filing dokumen yaitu mengurutkan invoice berdasarkan nomor invoice-

nya, kemudian mengecek kesesuaian dan kelengkapan dari invoice 

tersebut. Invoice yang di cek atau di periksa terbagi dua, yaitu invoice 

tagihan untuk customer dan invoice tagihan pembayaran. Invoice yang di 

cek atau di periksa terbagi dua, yaitu invoice tagihan untuk customer dan 

invoice tagihan pembayaran. Pemeriksaan invoice dilakukan agar tidak 

terjadi kesalahan dalam penginputan ke sistem dan kesalahan dalam 

pengiriman barang kepada customer atau dalam hal pembayaran tagihan 

kepada suplier. Hal-hal yang dicek untuk invoice tagihan customer seperti: 

a. Nomor surat jalan (delivery order) yang ada di invoice disesuaikan 

dengan yang ada di surat jalannya, 

b. Nomor invoice-nya disesuaikan dengan yang ada di faktur 

pajaknya  

c. Harga jualnya disesuaikan dengan yang ada di faktur pajaknya 

d. Jumlah Quantity pada invoice disesuaikan dengan yang ada di surat 

jalannya 

e. Jumlah pajak yang ada di invoice disesuaikan dengan yang ada di 

faktur pajaknya 
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f. Approval dari customer, dilihat kelengkapannya di dokumen surat 

jalan seperti tanda tangan penerima atau cap perusahaan. 

Jika salah satu dari 6 hal di atas tidak ada, maka dokumen tersebut di 

pisahkan untuk diproses lebih lanjut. Sedangkan dalam memeriksa invoice 

tagihan pembayaran, hal-hal yang dicek adalah kesesuaian angka pada 

faktur dengan dokumen-dokumen terkait seperti nota atau kwitansi, faktur 

pajak dan dokumen lainnya kemudian menghitung kembali jumlah total 

pada faktur/invoice tersebut, serta mencatat pajak sesuai kelengkapan 

dokumen yaitu faktur pajak. Contoh dokumen invoice, surat jalan dan 

faktur pajak ada dalam lampiran 3  dan 10. 

6. Melakukan clear customer process 

Clear customer process adalah proses untuk menghapus tagihan yang 

sudah dibayar oleh customer dalam SAP. Caranya dengan mencocokkan 

invoice dengan yang ada di SAP sehingga balance (jadi 0). Setelah semua 

nomor yang ada di invoice telah di clear di sistem, kemudian mencatat 

nomor dokumen yang di post ke perusahaan, nomor dokumen tersebut 

akan keluar di sistem setelah clear process selesai. Nomor invoice yang di 

input di lihat dari nomor yang tercatat (nomor dokumen hasil penginputan 

sebelumnya) pada invoice. Langkah-langkah yang dilakukan dalam SAP 

adalah sebagai berikut: 

a. Masuk ke dalam SAP dengan kode F-32, kemudian enter  
 

Gambar 3.15. Cara masuk ke SAP untuk melakukan clear customer 
process 
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b. Hal-hal yang diinput adalah: 
- Kolom Account : Nomor customer, mis. 2333005 
- Clearing date    : tanggal sesuai dengan form penerimaan tagihan 

    piutang 
- Special G/L Ind : kode ‘a”  

 
Gambar 3.16 Cara menginput data untuk melakukan clear 

customer process 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

c. Mencocokkan tagihan yang sudah dibayar dengan melihat dua nomor 
dokumen yang ada di invoice. Agar balance atau 0, maka jumlah 
tagihannya di klik 2 kali begitu juga dengan yang sudah dibayar.  
 

Gambar 3.17. Cara mencocokkan tagihan/kliring tagihan 
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d. Kemudian setelah selesai diinput maka klik document, kemudian pilih 
simulate  

 
Gambar 3.18. Cara melakukan simulate document  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

e. Kedua angka atau jumlah yang ada dibawah harus sesuai atau sama 
sehingga balance, jika sudah balance kemudian klik save.  
 

Gambar 3.19. Cara melakukan save untuk clear customer process 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pelaksanaan accounting.., Pingkan Eva Umboh, FB UMN, 2012



31 
 

f. Mencatat nomor document yang di post ke perusahaan ke dalam 
invoice. Nomor document tersebut akan keluar di sistem setelah clear 
process selesai.  

  
Gambar 3.20. Tampilan nomor dokumen yang muncul  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Membuat rekap biaya aktual terkait expense untuk empat plant 

Biaya aktual merupakan biaya yang benar-benar terjadi atau yang 

direalisasikan sesuai dengan anggaran. Biaya aktual dibandingkan dengan 

budget-nya. Data yang direkap berasal dari sistem SAP. Yaitu melakukan 

copy data biaya aktual empat plant dari sistem (SAP) ke excel, untuk bulan 

juni 2012. Mulai dari bagian G&A (personalia, Management, Sales), 

Overhead pool (PPC, Warehouse, dll), Production (Injection dsb) dan QA. 

Caranya dengan masuk ke sistem SAP bagian asset DP 02 (plant 

Dynaplast), kemudian meng-copy biaya ke dalam excel mulai dari 

Generally and Advertising (G&A) yang didalamnya ada bagian 

personalia, management dan sales. Setelah itu biaya overhead pool, biaya 

production dan QA yang masing-masing memiliki beberapa kelompok 

biaya. Hal tersebut dilakukan hingga DP 05.  

8. Membuat rekap biaya depresiasi  

Biaya depresiasi merupakan biaya perolehan aset yang dialokasikan di 

sepanjang masa manfaatnya. Tujuan dilakukan rekap ini adalah untuk 
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dokumen perusahaan dan mencegah kehilangan data di sistem dikarenakan 

error dan sebagainya. Data diambil dari sistem SAP. Rekap tersebut 

dilakukan dengan meng-copy data asset (dari SAP ke Excell). Hal-hal 

yang di copy adalah nomor asset, Cost centre, capital date, asset 

description, quantity, Bun, Acquis. value, accumulated depreciation, dan 

book value-nya.  

9. Membuat rekap rincian untuk pengiriman tagihan ke customer 

Rincian pengiriman merupakan rincian mengenai tagihan yang harus 

dibayar oleh customer. Tujuan dilakukannya rekap ini adalah untuk 

penagihan kepada customer. Data diperoleh dari invoice list, invoice dan 

faktur pajak. Rekap dibuat dalam bentuk excell, yaitu memasukkan nomor 

Output receivable (OR) atau invoice list (invoice list untuk customer ini 

dibuat berdasarkan tanggal invoice), nomor invoice, nomor faktur pajak, 

tanggal faktur pajak, rate (jika dalam bentuk mata uang asing), jumlah 

PPN dalam bentuk dollar, dasar pengenaan pajak kemudian PPN dalam 

bentuk rupiah. Nomor invoice list diambil dari dokumen invoice list, 

nomor invoice diambil sesuai dengan invoice pada invoice list, nomor 

faktur tanggal faktur pajak pajak diambil dari dokumen faktur pajak, 

jumlah PPN diambil dari jumlah PPN di faktur pajak, DPP diambil dari 

total/gross di invoice dan jumlah PPN-nya diambil dari jumlah PPN yang 

ada di invoice.  

10. Mengelompokkan nota entertainment expense 

Nota entertainment expense merupakan bukti pajak yang harus ada agar 

bisa diakui oleh pajak sebagai pengeluaran yang dapat dibebankan sebagai 

biaya. Mengelompokkan nota-nota untuk data entertainment expense, 

khususnya untuk nota makanan dan minuman dari semua cabang. Tujuan 

pengelompokkan nota ini adalah untuk membuat rekap daftar biaya 

berdasarkan cabangnya. Nota dikelompokkan berdasarkan jenis 

pengeluarannya seperti makan-minum kemudian dikelompokkan 

berdasarkan cabang perusahaan. Misalnya, terdapat nota makan minum 

restoran A, kemudian mencari keterangan cabang perusahaan yang ada 
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pada faktur dan dipisahkan setiap cabangnya. Perusahaan memiliki 

delapan cabang perusahaan.  

11. Membuat tanda terima tagihan customer 

Tanda terima tagihan customer merupakan daftar tagihan atas transaksi-

transaksi yang dilakukan oleh customer. Tanda terima dibuat per customer 

dan beberapa customer memiliki format yang berbeda. Tanda terima 

dibuat untuk penagihan kepada customer. Tanda terima invoice dibuat 

dalam bentuk excell yaitu mengisi nomor invoice/invoice list, tanggal 

invoice/nomor faktur pajak, dan jumlahnya. Nomor dan tanggal 

invoice/invoice list serta jumlah tagihannya diambil dari dokumen invoice 

list, sedangkan untuk nomor faktur pajak diambil dari dokumen faktur 

pajak. Setelah itu, jumlah yang ada di tanda terima di kroscek kembali 

kesesuaiannya dengan yang ada di invoice list-nya.  

12. Mencari dokumen terkait entertainment expense 

Dokumen terkait entertainment expense adalah nota atau kwitansi yang 

terkait dengan pemberian natura dan kenikmatan. Tujuan pencarian bukti 

tersebut adalah untuk keperluan kredit pajak. Dokumen entertainment 

expense yang dicari yaitu nota-nota terkait biaya makanan dan minuman 

ataupun biaya perjalanan tugas, seperti nota RM atau hotel. Bukti yang 

diambil berasal dari dokumen bagian finance dan merupakan bukti atau 

nota yang asli. Namun ketika mengambil nota entertainment tersebut harus 

difotocopy dan dikembalikan lagi pada tempat semula, karena merupakan 

bukti bahwa nota tersebut telah lunas dibayar. Setelah dikembalikan pada 

tempat semula, kemudian nota dalam bentuk copy tersebut di beri paraf 

dan tanggal untuk menandakkan bahwa nota asli telah diambil oleh bagian 

pajak.   

13. Menginput faktur tagihan ke dalam sistem SAP 

Faktur tagihan yang diinput merupakan faktur tagihan pembayaran atau 

pembelian atas spareparts, material, subcont, resin dan capex. Spare parts 

adalah barang-barang seperti mesin, bout dan gas. Material dan Resin 

adalah raw material seperti biji plastik, terkait dengan printing untuk 

Pelaksanaan accounting.., Pingkan Eva Umboh, FB UMN, 2012



34 
 

membuat label, packaging, atau supporting material seperti tinta.  Subcont 

adalah jasa untuk produksi. Capex adalah mesin-mesin baru yang dibeli 

oleh perusahaan. Input ini dilakukan untuk membuat data atas pembelian 

perusahaan terkait dengan barang-barang yang sudah diterima. Invoice-nya 

ada dalam bentuk rupiah juga dollar. Cara menginput untuk rupiah dan 

dollar berbeda, untuk rupiah hanya sekali input, sedangkan untuk transaksi 

dalam bentuk dollar ada 2 kali input. Berikut langkah-langkah dalam 

menginput transaksi IDR (Rupiah) di SAP: 

a. Masuk ke sistem SAP dengan kode MIR7, kemudian memasukkan 

company code: dyna. Menginput data pada bagian basic data, 

payment dan details. Pada bagian basic data, hal-hal yang diinput 

adalah: 

- Invoice date : Dari dokumen invoice mis.  02.08.12 

- Currency     : IDR 

- Kode Pajak    :  

B1 ( Harga sudah termasuk pajak atau ada faktur pajaknya), jika 

tidak ada faktur pajaknya maka kode pajaknya B0 

- Nomor purchase order :  

4500036907 diambil dari dokumen purchase order atau di 

faktur, kemudian enter 

Setelah diinput, kemudian jumlah yang ada di SAP disesuaikan 

dengan faktur tagihan. Pada contoh, jumlahnya adalah Rp. 

13.000.000, jumlah tersebut adalah jumlah sebelum pajak.  
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Gambar 3.21. Cara menginput faktur tagihan pada bagian basic data 

(IDR) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Apabila tidak sama atau sesuai jumlahnya dengan yang ada di faktur, 

misalnya di faktur jumlah sebelum pajaknya adalah Rp. 8.000.000, 

maka melakukan deselect pada amount-amount yang tidak sesuai 

dengan faktur. Jika terdapat amount yang sama, maka untuk men-

deselect atau uncheked, harus melihat informasi lain seperti melihat 

nomor surat jalannya/surat tanda penerimaan barang di kolom 

reference. Misalnya, nomor STPB-nya adalah 500607032, maka yang 

di pilih hanyalah yang memiliki nomor STPB tersebut.  
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Gambar 3.22 Cara melakukan deselect amount 

 

 

 

 

 

 

 

c. Setelah di deselect maka jumlahnya sesuai dengan faktur  

 

Gambar 3.23. Tampilan jumlah sesuai dengan faktur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Apabila jumlahnya sudah sesuai, kemudian hal yang dilakukan 

adalah: 

- Klik calculate tax agar jumlahnya berubah menjadi jumlah 

tagihan termasuk pajak dan tax amount-nya bisa keluar.  

- Menginput jumlah total tersebut ke dalam kolom amount yaitu 

sebesar Rp. 8.700.000 
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- Input text yang berisi :  

(INV.No inv.Tanggal Faktur pajak (No.tanda terima-kode 

barang/tgl pembayaran))  

contohnya, INV.512542.02.08.12(B-85-S/10.08.12.   

tanggal pembayaran dilihat dari tanda terima. 

- Input refference : Nomor faktur pajak mis. 00012068 

 

Gambar 3.24. Cara menginput pajak, jumlah total, text dan reference 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Input pada bagian payment hanya mengganti buseline date-nya 

dengan tanggal pembayaran yang ada di tanda terima yaitu contoh 

tanggal 10.08.12  
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Gambar 3.25. Cara menginput faktur tagihan bagian payment 

 

 

 

 

 

 

 

 

f. Pada bagian details, hal-hal yang di input adalah : 

- Kolom assignment : Nomor purchase order (4500036907) 

- Kolom header text : Nomor reference atau No Surat jalan/STPB 

  (500607032) 

- Setelah di input kemudian klik simulate 

 

Gambar 3.26. Cara menginput faktur tagihan pada bagian details 
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g. Setelah di simulate dan sudah balance (0) kemudian di save sebagai 

parked document  

 

Gambar 3.27. Cara melakukan save parked document  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

h. Kemudian mencatat nomor dokumen yang di post ke perusahaan ke 

dalam invoice/faktur.  

 

Gambar 3.28. Hasil nomor dokumen (transaksi IDR) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pelaksanaan accounting.., Pingkan Eva Umboh, FB UMN, 2012



40 
 

i. Langkah menginput transaksi dalam bentuk dollar, pada bagian basic 

data, awalnya hanya menginput: 

- Invoice date   : Tanggal invoice 

- Currency    : USD 

- Kode pajak    : B0 

 

Gambar 3.29. Cara menginput faktur tagihan untuk transaksi dollar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

j. Setelah menginput ketiga hal tersebut pada basic data, kemudian 

langsung ke bagian details, yaitu menginput exchange rate yang 

sesuai dengan faktur pajak, misalnya Rp. 9,567  

 

Gambar 3.30. Cara menginput exchange rate  
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k. Setelah mengganti exchange rate-nya, kemudian kembali ke bagian 

basic data, menginput seperti halnya ketika menginput transaksi IDR 

hingga di save parked document. 

l. Apabila sudah di save, kemudian melakukan input lagi untuk transaksi 

yang sama terkait pajaknya. Pajak harus diinput terpisah, karena 

dibayarkan dalam bentuk rupiah, sehingga input ke SAP juga dalam 

bentuk rupiah. Langkah dalam menginput pajak untuk bagian basic 

data: 

- Input invoice date : Tanggal invoice 

- Input currency : IDR 

- Kode pajak   : dikosongkan  

- Purchase Order : mis. 4500036463, lalu enter 

- Refference  : nomor faktur pajak 

- Text   :  

Sama seperti pada transaksi IDR tapi di depan ditambah PPN, 

contoh  PPN.INV.5125246.25.07.2012(B-84 S/10.08.12) 

 Kemudian, semua amount di-deselect hingga berwarna putih dan 

menginput amount pajak (jumlah PPN) yang ada di faktur pajak.  

 

Gambar 3.31. Cara menginput pajak dalam bentuk IDR untuk 

transaksi dollar  
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m. Di bagian payment, yang diinput sama seperti biasa yaitu tanggal 

pembayaran sesuai dengan yang ada di tanda terima, mis. 10.08.12 

n. Pada bagian details, selain kolom assignment dan header text, yang di 

input juga adalah bagian G/L Account-nya, yaitu: 

- G/L account    : 117001 

- Amount       : sebesar jumlah PPN mis. 1.000.000 

- Assignment no : Nomor faktur pajak, mis. 00001826 

- Text       : Nama supplier, mis. PT ASB 

- Profit center  :  

Tujuan pengiriman barang, mis. DP 5 Jatake, kodenya 1050003. 

Tujuan pengiriman dilihat di Purchase order 

 

Gambar 3.32 Cara menginput faktur tagihan pada bagian details 

untuk transaksi dollar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o. Kemudian pilih simulate, save parked document dan terakhir mencatat 

nomor dokumen yang muncul ke dalam copy-an faktur pajak.  

14. Membuat rekap daftar faktur pembelian berdasarkan term of payment 

Daftar faktur tersebut merupakan daftar faktur tagihan berdasarkan jenis 

barang dan waktu pembayarannya. Tujuan dibuatnya daftar ini adalah 

memudahkan ketika ingin mencari faktur yang diperlukan. Hal yang 

dilakukan adalah daftar invoice/faktur untuk Spare parts, Material, 
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Subcont, Resin dan Capital expenditure (Capex) berdasarkan term of 

payment yang sudah di kelompokkan (7 hari, 14 hari, 15 hari, 30 hari, 45 

hari, 60 hari, dan 90 hari) diinput ke dalam excel, dengan mengisi nomor 

tanda terima, nama perusahaan, kurs (jika dalam dollar), nomor 

invoice/faktur yang termasuk di dalam tanda terima tersebut, dan jumlah 

tagihan, kemudian di print. Semua data dilihat dari tanda terima, kecuali 

untuk kurs diambil dari dokumen faktur pajak. 

15. Membuat tanda terima tagihan pembayaran 

Tanda terima tagihan pembayaran merupakan daftar tagihan yang harus 

dibayar oleh perusahaan kepada supplier. Tanda terima dibuat sebagai 

tanda bahwa tagihan yang dikirim oleh supplier/vendor telah diterima oleh 

perusahaan. Dokumen yang dilihat adalah faktur atau kwitansi. Hal yang 

dilakukan adalah mengisi tanggal tanda terima sesuai dengan tanggal tukar 

faktur yaitu sekitar tanggal 10 dan 25 tiap bulan, nomor tanda terima, 

nama perusahaan (supplier/vendor), nomor kwitansi atau faktur, tanggal 

kwitansi atau faktur, kemudian jumlah tagihan. Nomor tanda terima bisa 

dibuat bebas mis. A-01, nama perusahaan dilihat dari faktur, nomor 

kwitansi atau faktur diambil dari dokumen faktur/kwitansi, tanggal 

kwitansi diambil dari tanggal faktur pajak (jika ada) atau faktur dan 

jumlah tagihan yaitu diambil dari jumlah total di faktur/kwitansi.   

 

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1 Proses Pelaksanaan 

Selama proses magang, kegiatan yang dilakukan adalah terkait 

accounting services. Berikut rincian pekerjaan yang telah dilakukan 

selama kerja magang: 

1. Membuat rekap daftar entertainment expense 

Rekap yang dibuat adalah daftar entertainment expense semua 

cabang Dynaplast (lampiran 6), periode Maret-Mei 2012 untuk DP 

2, periode April-Juli 2012 untuk DP 3, periode April-Juli 2012 

untuk DP 4, periode Juni untuk DP 5, periode April-Juni untuk DP 
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6, periode Januari-Februari dan April-Mei 2012 untuk DPMC dan 

periode April-Juni 2012 untuk DP 8 serta periode Januari-Juli 

2012 untuk DP Tower atau pusat. Setelah  membuat rekap terdapat 

beberapa ketidaklengkapan data seperti  tidak adanya keterangan 

jenis entertainment, nama tempat dalam nota/kwitansi dan nama 

relasi yang melakukan entertain sehingga rekap yang dibuat tidak 

lengkap. Namun secara keseluruhan dapat diselesaikan dengan 

baik. Berikut contoh hasil rekapan untuk DP Tower periode 

Februari-Mei 2012: 

 
Gambar 3.33 Hasil Rekapan Entertainment Expense 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Membuat Invoice list tagihan piutang 

Invoice list yang dibuat adalah daftar tagihan piutang untuk tiap 

customer periode Juli 2012. (Lampiran 7) 
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Berikut contoh hasil Invoice list periode 3 Juli 2012:  

 

Gambar 3.34 Hasil Invoice list 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Setelah membuat invoice list, terdapat dua hasil yaitu: 

a. Input dan output invoice-nya sama, yaitu semua nomor 

invoice yang diinput dengan semua nomor invoice yang 

terdaftar/tercetak sebagai output sama. Misalnya, dari 10 

invoice yang di input setelah dicetak ada 10 invoice juga 

yang terdaftar.  

b. Input dan outputnya berbeda, maksudnya output yang 

dihasilkan atau dicetak berbeda atau kurang dengan invoice 

yang diinput dikarenakan ada invoice yang belum diinput 

atau dijurnal. Misalnya dari 10 invoice yang diinput, setelah 

dicetak hanya 8 invoice yang terdaftar.  

3. Print invoice dan faktur pajak 

Invoice dan faktur pajak yang di print merupakan invoice yang 

telah diperbaharui atau diperbaiki kesalahannya oleh assisten 

manager periode Juli 2012 untuk customer yang berbeda-beda. 

(Lampiran 8 dan 9) 
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Gambar 3.35 Contoh hasil print Invoice   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.36. Contoh hasil print faktur pajak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Membuat rekap daftar pemotongan PPh 23 

Rekap daftar pemotongan PPH Pasal 23 yang dibuat adalah 

untuk customer PT. BBCI periode Januari hingga April 2012. 

(Lampiran 10)  
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Tabel 3.1. Contoh hasil rekapan Pemotongan PPh 23 

Tanggal Tanggal 
PPh Customer Nomor Faktur Pajak Amount 

03/07/2012 20/01/2012 PT BBCI 010.000-12.0001234 Rp   2.500.000 
03/07/2012 20/01/2012 PT BBCI 010.000-12.0001235 Rp   1.250.000 
03/07/2012 20/01/2012 PT BBCI 010.000-12.0001236 Rp   1.300.000 

 

5. Filing dokumen serta mengecek kesesuaian dan kelengkapan 

invoice dengan dokumen terkait 

Invoice yang di cek adalah invoice tagihan piutang periode Juli 

2012 untuk beberapa customer dan tagihan pembayaran 

perusahaan periode Agustus-September 2012 untuk beberapa 

supplier. Setelah diperiksa atau dicek ternyata sudah sesuai 

dengan dokumen terkait dan dokumen yang ada sudah lengkap. 

(Lampiran 8, 9 dan 15) 

6. Melakukan clear customer process 

Menghapus tagihan yang sudah dibayar oleh customer untuk 

periode 2-6 Juli 2012. Setelah semua nomor yang ada di invoice 

telah di clear di sistem, hasilnya akan menunjukkan balance pada 

sisi debit dan kreditnya kemudian akan muncul nomor dokumen 

yang harus dicatat pada invoice.  

 

Gambar 3.37. Hasil clear customer process 
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Gambar 3.38. Hasil clear customer process yang menunjukkan 

nomor dokumen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Membuat rekap biaya aktual terkait expense 

Rekap biaya aktual (lampiran 11) yang dibuat adalah biaya aktual 

yang dikeluarkan oleh empat plant yaitu DP 2-5 periode juni 2012. 

Mulai dari bagian G&A (personalia, Management, Sales), 

Overhead pool (PPC, Warehouse, dll), Production (Injection dsb) 

dan QA. Berikut contoh rekapan untuk biaya Generally and 

Advertising bagian personalia DP 2 periode Juni: 

 

Tabel 3.2. Contoh hasil rekap biaya Generally and Advertising 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Juni Actual    Juni Plan

6201001  G & A Expense - Monthly Salary 15869500 15631000
6201002  G & A Expense - Monthly Overtime 66821 1750000
6201003  G & A Expense - Daily Wages 2830289,5 2521821
6201004  G & A Expense - Daily Overtime 150000
6201005  G & A Expense - Monthly THR 1322458,5 1302583,5
6201008  G & A Expense - Monthly Meal 670150 730343,5
6201009  G & A Expense - Monthly Medical 1175473,5 651291,5
6201010  G & A Expense - Monthly Jamsostek 24332867,5 21808246

Cost elements
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8. Membuat rekap biaya depresiasi 

Rekap yang dibuat adalah untuk empat cost center atau untuk 

semua aset (lampiran 12). Berikut contoh dokumen untuk cost 

center 197100: 

 

Tabel 3.3. Contoh hasil rekap biaya depresiasi 

 

 

 

 

 

9. Membuat rekap rincian pengiriman tagihan customer 

Rekap yang dibuat adalah rekap tagihan untuk PT. TUT periode 

Juli 2012. (Lampiran 13).  

 

Tabel 3.4. Rincian Pengiriman PT. TUT 

 

 

 

 

 

 

 

10. Mengelompokkan nota entertainment expense 

Nota-nota untuk data entertainment expense dikelompokkan 

berdasarkan jenis entertainmentnya khususnya untuk nota 

makanan dan minuman dan berdasarkan cabang perusahaan. 

setelah dikelompokkan terdapat nota-nota yang ada berasal dari 

dalam maupun luar negeri, sehingga  nota restorannya juga 

bervariasi ada yang berasal dari luar negeri. Nota yang diambil 

adalah nota khusus makan minum, sedangkan nota-nota yang ada 

Aset Sno Cost Ctr Cap. Date Asset Description Quantity BUn Acquis.val Accum.dep Book.val
133000247 0 197100 14.11.2011 PERBAIKAN BANGUNAN U/ GD ARSIP FINA   3 AU 64.500.000 4500000 60.000.000
153000706 0 197100 01.07.1995 MEJA SEKRETARIS 1 UN 787.500 787500 0
153000707 0 197100 01.07.1995 MEJA SAMPING 1 UN 562.500 562500 0
153000727 0 197100 01.01.1996 BRANKAS ICHIBAN - HS 80 A 1 UN 787.500 787500 0
153000747 0 197100 01.08.1997 COMPACT  ROLLING  SHELVING  TYPE : TW    2 UN 10.275.000 10275000 0

No NO OR Invoice No F Pajak Tgl  F.Pajak Rate Jumlah PPN Gross Invoice Uang Muka Jumlah PPN
( USD ) ( USD ) ( USD ) ( RP )

1 3400947 34118034 010.000-12.00024496 04-Jul-12 9.499,00 187,00 1.874,88 1.780.948
34118038 010.000-12.00024500 04-Jul-12 9.499,00 187,00 1.874,88 1.780.948

374,00 3.749,76 3.561.896

2 3400948 34118048 010.000-12.00024510 09-Jul-12 9.376,00 250,00 2.508,80 2.352.250

250,00 2.508,80 2.352.250
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bukan hanya nota makan minum tetapi dengan nota lainnya seperti 

nota pembayaran hotel, olahraga, dan lain-lain. Selain terdapat 

nota yang bervariasi jenisnya, juga terdapat nota yang berbahasa 

asing sehingga harus dikelompokkan terlebih dahulu yang masuk 

pengeluaran makan-minum kemudian dikelompokkan berdasarkan 

cabang perusahaan. Misalnya, terdapat nota makan minum 

restoran A, kemudian mencari keterangan cabang perusahaan yang 

ada pada faktur dan dipisahkan setiap cabangnya. Perusahaan 

memiliki delapan cabang perusahaan. Nota-nota yang telah 

dikelompokkan selanjutnya dibuat rekap dalam bentuk excel.  

11. Membuat tanda terima tagihan customer 

Tanda terima yang dibuat adalah untuk beberapa  customer 

periode Juli 2012. Setelah dibuat tanda terimanya kemudian 

disesuaikan dengan invoice list-nya, hasilnya sama atau sudah 

sesuai.  (Lampiran 14)  

 

Gambar 3.39. Hasil tanda terima invoice 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tanda Terima Invoice 2/2

Nama Vendor : PT. DDD

No telepon / Email : 021 - 5463111 / chici@ddd.co.id

Contact Person : Anita  - A/R Dept

Tanggal : 25 Juli 2012

No No Invoice No Faktur Pajak Nilai tagihan

1 36107210 010.000-12.00023830 Rp42.601.518

2 37102518 010.000-12.00023776 Rp122.659.890

3 37102519 010.000-12.00023777 Rp137.653.084

4 37102523 010.000-12.00023781 Rp32.853.842

5 37102524 010.000-12.00023782 Rp28.020.904

6 37102525 010.000-12.00023783 Rp67.427.950

7 37102526 010.000-12.00023784 Rp57.406.272

Rp488.623.460

Informasi Bank Account Vendor
Bank Name : STD  Bank
Bank Branch : Sudirman-Jakarta 
Account No : 306.062.77487
Beneficiary Name : PT. DDD

Diterima oleh, Diserahkan oleh,
PT UUU INDONESIA

Name : ____________________ Name : Hendra Wijaya
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12. Mencari dokumen terkait entertainment expense 

Dokumen entertainment expense untuk keperluan kredit pajak 

yang dicari adalah nota-nota terkait biaya makanan dan minuman 

ataupun biaya perjalanan tugas. Nota yang dicari adalah nota 

untuk semua cabang periode Januari-Juli 2012. Setelah dicari 

sesuai daftar yang diperlukan ternyata nota-nota tersebut ada dan 

lengkap yaitu terkait nota atau dokumen yang asli.  

13. Menginput faktur tagihan ke dalam sistem SAP 

Input faktur tagihan ke sistem SAP untuk pembelian atau 

pembayaran S-Parts, Material, Subcont, Resin dan Capex yang 

dilakukan adalah untuk periode Agustus-September 2012. Contoh 

faktur tagihan, Purchase order, faktur pajak dan delivery order 

yang merupakan sumber data yang akan di input ada dalam 

lampiran 15. Setelah melakukan input data-data yang diperlukan 

terdapat beberapa faktur/invoice yang memliki dokumen yang 

tidak lengkap seperti purchase order sehingga dapat menghambat 

penginputan. Selain itu, setelah diinput jumlah yang ditampilkan 

dalam sistem berbeda dengan yang ada disistem, dikarenakan 

transaksi tersebut belum dijurnal. Namun, secara keseluruhan 

penginputannya sudah sesuai, yang ada di faktur dengan yang ada 

di  sistem SAP. Berikut hasil penginputan atas faktur tagihan yaitu 

nomor dokumen yang di post ke perusahaan dan dicatat pada 

faktur/invoice  

 
Gambar 3.40 Hasil input faktur tagihan 
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14. Membuat rekap faktur pembelian berdasarkan term of payment 

Rekap daftar invoice/faktur untuk material, S-parts, Subcont, 

Capex dan Resin yang dilakukan adalah berdasarkan term of 

payment yang sudah di kelompokkan (7, 14, 21, 30, 45, 90 dan 

120 hari) untuk periode pembayaran 25 Agustus serta 10 

September 2012. (Lampiran 16) 

 

Tabel 3.5. Contoh hasil rekap tanda terima faktur pembayaran 

No.T/T Supplier/vendor Curr No. Invoice Jumlah 

B-161 PT. CWM USD CW/1280708 110.00 

B-164 PT. EM IDR 06/EM/VII/12 3,288,000 

P-01 PT.JAP IDR 06/AE/01/09 6,190,000 

P-02 PT. GAS USD 09/PG/06/01 169.00 

G-03 PT. AGE IDR 01/GS/06/09 1,900,000 

 

15. Membuat tanda terima tagihan pembayaran 

Tanda terima yang dibuat adalah sesuai dengan tanggal tukar 

faktur yaitu tanggal 10 dan 25 Agustus serta 10 September 2012. 

(lampiran 17) 

 

Tabel 3.6. Tanda terima tagihan pembayaran PT. GAS 

Kwitansi/Faktur No Tanggal Total Harga 

00062 26 Juli 2012 Rp. 12.438.000 

00017 20 Juni 2012 Rp. 13.325.000 

00024 05 Juli 2012 Rp. 25.871.000 
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3.3.2 Kendala yang ditemukan 

Terdapat berbagai kendala selama melaksanakan kerja magang di PT 

Dynaplast, antara lain: 

1. Ketika mengelompokkan nota untuk entertainment expense, 

ada nota yang berbahasa asing (bahasa mandarin, dll) sehingga 

sulit untuk menentukkan apakah nota tersebut merupakan nota 

untuk makan/minum atau bukan. 

2. Terdapat nota dari luar negeri dan yang harus dimasukkan ke 

dalam daftar biaya adalah dalam bentuk rupiah, sedangkan di 

notanya tidak dicantumkan kurs saat transaksi. 

3. Terdapat ketidaksesuaian angka antara jumlah yang ada di 

faktur tagihan dengan yang ada di sistem, hal ini dikarenakan 

tagihan tersebut belum di input atau dibuat jurnalnya di sistem 

SAP. Misalnya, jumlah yang ada pada sistem Rp. 12,000,000 

sedangkan yang ada pada faktur hanya Rp. 10,000,000. Atau 

bisa juga di sistem masih kosong ‘0’. 

4. Nomor faktur pajak dan jumlah pajak tidak jelas  

5. Untuk menginput transaksi dalam dollar, harus menginput 

profit center, biasanya profit center dilihat di Purchase order, 

tapi Purchase ordernya tidak ada. 

 

3.3.3 Solusi atas Kendala yang ditemukan 

1. Kendala ketika menentukan nota termasuk ke dalam nota 

makan/minum (terkait entertainment expense) dikarenakan 

nota tersebut berbahasa asing (seperti bahasa mandarin) 

Solusinya adalah dengan melihat dokumen terkait yang 

memiliki keterangan bahwa nota tersebut merupakan nota 

makan-minum atau bukan. Bisa juga dengan melihat 

keterangan lain seperti nama-nama yang ikut makan 

dibelakang nota/di bukti lain. Jika tidak ditemukan maka 

mencari nama tempat tersebut di internet (kecuali yang bukan 
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bahasa mandarin). Apabila tidak ditemukan juga, maka hal 

tersebut disampaikan kepada atasan. 

2. Tidak disertakannya currency rate pada nota transaksi luar 

negeri.  

Solusinya, melihat kurs di nota (dalam dollar) lainnya yang 

sama tanggal transaksinya atau mencari kurs tersebut di 

http://www.bi.go.id 

3. Terdapat ketidaksesuaian angka antara jumlah yang ada di 

faktur tagihan dengan yang ada di sistem. 

Untuk mengatasi hal tersebut maka solusinya dengan 

menandai faktur tagihan tersebut dengan notes yang berisi 

selisih antara jumlah yang tertera di faktur dengan jumlah yang 

ada di sistem SAP atau keterangan jumlah nol di sistem.  Hal 

tersebut akan di proses lebih lanjut.  

4. Nomor faktur pajak dan jumlah pajak tidak jelas.  

Solusinya adalah meminta faktur pajak asli 

5. Tidak adanya purchase order untuk melihat profit center. 

Solusinya, melihat alamat di delivery order atau surat jalannya, 

namun harus mencocokkan kembali dengan invoice lain yang 

memiliki dokumen Purchase order 
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