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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

3.1.  Kedudukan dan Koordinasi 

Kerja magang dilakukan di Accounting Clinic yang beralamat di Jl. Kebayoran 

baru komplek Kebayoran Center blok A No.4  lantai 3 No. 303 (Jakarta Selatan 

12130), dengan penempatan di divisi accounting dan taxation sebagai karyawan 

magang. Pelaksanaan kerja magang ini di bawah bimbingan Maria Paula selaku 

Direktur di Accounting Clinic. 

3.2. Tugas yang Dilakukan 

Selama pelaksanaan kerja magang, tugas yang diberikan terkait dengan audit, 

accounting service, dan pajak untuk perusahaan klien. Nama klien yang 

ditampilkan dalam laporan ini merupakan nama perusahaan yang telah 

disamarkan, demi menjaga kerahasiaan data-data perusahaan klien yang telah 

ditangani. Tugas-tugas yang dilakukan selama kerja magang yaitu: 

3.2.1. Penginputan Petty cash, Penjualan, Buku Bank, serta Rekening Koran 

ke MYOB 

Petty cash, penjualan, buku bank, dan rekening koran perlu diinput ke dalam 

sistem akuntansi perusahaan untuk tujuan pembuatan laporan keuangan. Proses 

penginputan menggunakan software akuntansi yaitu MYOB yang dimiliki oleh 

Accounting Clinic. 
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3.2.1.1 Petty cash  

Petty cash (kas kecil) adalah sejumlah uang tunai yang dimiliki 

perusahaan dan dipegang atau dikelola untuk membayar pengeluaran-

pengeluaran yang sifatnya relatif kecil dan cenderung rutin. Penginputan 

petty cash berdasarkan dari dokumen-dokumen, seperti nota, struk, 

ataupun rekapan petty cash yang dibuat oleh perusahaan klien dalam 

format excel yang terdiri dari kolom nomor, tanggal, debit, kredit, 

keterangan, dan saldo. Dalam penginputan petty cash prosedur yang 

dilakukan adalah masuk ke dalam software MYOB command centre 

banking spend money. Dalam spend money yang perlu diisi 

adalah pay from account dengan petty cash, tanggal, jumlah pengeluaran, 

memo, pilih account sesuai dengan pengeluaran yang terjadi, dan klik 

OK. Untuk mempersingkat waktu pengerjaan, transaksi pada tanggal 

yang sama dilakukan penginputan secara bersamaan. 
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3.2.1.2 Penjualan  

Penjualan merupakan kegiatan yang dilakukan oleh dua belah pihak yaitu 

perusahaan dan konsumen untuk menyerahkan suatu produk atau jasa 

dengan harapan memperoleh keuntungan dari hasil penjualannya. 

Penjualan yang terjadi dapat dibayarkan baik secara tunai maupun kredit. 

Dalam perusahaan yang ditangani ini, pembayaran atas penjualannya 

dilakukan secara tunai, transfer, kartu debit, dan kartu kredit. 

Penginputan penjualan berdasarkan dari dokumen-dokumen penjualan 

harian dalam bentuk hardcopy atau softcopy yang dibuat oleh perusahaan 

klien, seperti nota penjualan, struk penjualan dan rekap penjualan. 

 Dalam penginputan penjualan prosedur yang dilakukan adalah 

masuk ke dalam software MYOB command centre sales 

enter sales, kemudian akan muncul tampilan invoice yang perlu diisi 

yaitu customer, tanggal, dan isi description tentang rincian barang yang 

dipesan, kemudian tentukan account yang terkait transaksi yaitu 

sales/fees, serta isi jumlah nominal penjualan, dan tax, lalu klik OK. 

Sedangkan untuk menginput penerimaan atas penjualan, prosedur yang 

dilakukan adalah masuk ke dalam software MYOB command centre 

sales  receive payment, kemudian akan muncul tampilan receive 

payment, yang perlu diisi adalah deposit to account tentang rekening 

penerima pembayaran, customer, amount received tentang nilai 

penerimaan, payment method tentang pilihan metode pembayaran, date, 

amount applied tentang jumah penerimaan dan klik OK. 
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3.2.1.3 Buku Bank   

Buku bank adalah buku yang berisi penerimaan dan pengeluaran secara 

transfer bank. Dokumen yang dibutuhkan adalah fotokopi print out buku 

bank perusahaan klien ataupun rekapan buku bank dalam format excel 

yang terdiri dari kolom: tanggal, keterangan, debit, kredit, dan saldo. Ada 

dua cara untuk menginput buku bank yaitu: 

1. Masuk ke dalam software MYOB command centre accounts 

record journal entry. Pada tampilan general journal yang perlu diisi 

adalah tanggal transaksi, memo sesuai keterangan yang tertera dalam 

buku bank dan mengisi account terkait dengan transaksi pada tanggal 

yang sedang diinput serta mengisi debit dan credit dengan jumlah 

nominal yang sesuai, tax dan klik OK.  

2. Masuk ke dalam software MYOB command centre banking 

spend money. Dalam spend money yang perlu diisi adalah pay from 

account dengan rekening bank milik perusahaan, tanggal, jumlah 
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pengeluaran, memo, pilih account terkait dengan transaksi yang terjadi, 

dan klik OK. 

Prosedur dalam penginputan rekening koran adalah masuk ke 

dalam menu account       record journal entry       enter. Isi tanggal, 

memo sesuai keterangan yang tertera dalam rekening koran, account-

account terkait dengan transaksi pada tanggal yang sedang diinput, serta 

jumlah nominal debit kredit, dan terakhir klik OK untuk proses record ke 

dalam sistem. 

 

3.2.2. Membuat faktur penjualan dan rekap pejualan. 

Faktur Penjualan atau Sales Invoice adalah lembar bukti tagihan atau bukti 

transaksi kepada pelanggan atas pembelian suatu barang/ jasa. Faktur Penjualan 

biasanya dikirim oleh pemasok bersamaan dengan atau setelah pengiriman 

barang/ jasa. Tidak ada bentuk baku untuk faktur penjualan sehingga perusahaan 

dapat mengubah bagian-bagian faktur sesuai dengan keperluan. Format faktur 
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yang dibuat berisi nomor faktur, penjual, pembeli, nama barang, harga jual, 

tanggal faktur dan tanda tangan pembuat faktur. Dokumen yang diperlukan 

dalam membuat faktur adalah file excel penjualan sederhana.  

Dalam melakukan rekap penjualan dokumen yang digunakan adalah struk 

atau nota penjualan harian yang ada pada setiap periode. Lalu membuat rekap 

atas struk penjulan tersebut dalam excel. Terdapat kolom tanggal, penjualan 

secara cash, Maestro, Visa, Jcb, Visa BCA, Master Card, Visa BII, Master Card 

BII dan Jcb BII.  Lalu periksa jumlah rekap penjualan harian yang dibuat oleh 

klien sudah benar nominalnya dan lengkap bukti struknya. 

 

3.2.3. Perhitungan Kurs Saldo Bank 

Beberapa perusahaan melakukan transaksi bisnisnya dalam bentuk mata uang 

asing. Perusahaan memiliki saldo tabungan dalam bentuk mata uang asing, 

sehingga dibutuhkan perhitungan kurs saldo untuk mengkonversi saldo tersebut 

dalam  mata uang Rupiah. Data yang dibutuhkan dalam perhitungan kurs ini 

adalah kurs jual dan kurs beli Bank Indonesia yang didapat dari www.bi.go.id, 

yang nantinya akan dihitung kurs tengahnya untuk mengkonversi saldo ke dalam 

mata uang Rupiah. Prosedur untuk menghitung kurs tengah Bank Indonesia 

adalah dengan cara  (
                   

 
). Kemudian mengalikan kurs tengah 

tersebut dengan saldo dalam rekening koran sesuai dengan tanggal transaksi. 
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Gambar 3.1 

Contoh tampilan Kurs Beli SGD April 2015 pada website www.bi.go.id 

(sebagian) 

 

Gambar 3.2 

Contoh tampilan Kurs Jual SGD April 2015 pada website www.bi.go.id 

(sebagian) 

 

Pelaksanaan Jasa..., Imas Siti Sadiah, FB UMN, 2015



33 
 

3.2.4. Audit internal penjualan  

Audit internal adalah salah suatu pemeriksaan yang dilakukan oleh bagian internal 

audit baik terhadap laporan keuangan dan catatan akuntansi perusahaan, maupun 

ketaatan terhadap kebijakan manajemen puncak yang telah ditentukan dan 

ketaatan terhadap peraturan pemerintah dan ketentuan-ketentuan dari ikatan 

profesi yang berlaku. 

 Kegiatan penjualan merupakan salah satu kegiatan yang harus di audit. 

Audit internal penjualan ini bertujuan untuk memastikan keakuratan nominal 

penerimaan, kelengkapan dan keberadaan dari penerimaan, serta otorisasi dari 

penerimaan biaya telah dilakukan dengan benar. Dokumen yang diperlukan 

adalah sales order, sales invoice dan delivery order, serta surat perintah kerja 

(SPK) jika diperlukan untuk pemberian jasa instalasi. Prosedur yang dilakukan 

sebelum dan selama proses audit adalah: 

a. Membuat kertas kerja pemeriksaan.  

b. Memilih 20 sampel dari transaksi penjualan untuk bulan November dan 

Desember.  

c. Cek kelengkapan dan kesesuaian deskripsi barang, kuantitas barang dan 

harga ke supporting dokumen (sales order, sales invoice, delivery order 

dan installation service report/SPK, jika penjualan jasa instalasi). 

d. Cek input transaksi penjualan yang telah dilakukan oleh bagian finance 

pada general ledger perusahaan (file excel). 

e. Cek input transaksi penjualan pada software akuntansi accurate. 
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f. Cek otorisasi dari bagian Finance dan juga Direktur berupa tanda tangan 

untuk setiap dokumen. 

 

3.2.5. Audit Penerimaan dan Pengeluaran Bank 

Penerimaan dan pengeluaran merupakan aktivitas yang dilakukan perusahaan 

setiap hari. Penerimaan merupakan pendapatan yang diperoleh atas penjualan 

barang ataupun jasa, sedangkan pengeluaran merupakan biaya-biaya yang 

dikeluarkan oleh perusahaan untuk kegiatan produksi maupun kegiatan non 

produksinya, contohnya adalah pembelian bahan baku, gaji karyawan, dan lain-

lain. Penerimaan dan pengeluaran perusahaan perlu diaudit untuk memastikan 

bahwa pengeluaran yang terjadi benar-benar dilakukan oleh perusahaan, telah 

diotorisasi oleh pihak-pihak yang berwenang, dan nominalnya telah sesuai dengan 

bukti-bukti yang ada. Serta  penerimaannya benar sudah diterima oleh perusahaan 

secara lengkap dan sesuai dengan nominal penjualan yang terjadi. 

Rekening koran adalah laporan yang diberikan bank setiap bulan kepada 

pemegang tabungan yang berisi informasi mengenai transaksi yang dilakukan 

oleh bank terhadap rekening tersebut selama satu bulan dan saldo kas yang 

terdapat di bank. Nominal-nominal  terkait kegiatan penerimaan dan pengeluaran 

akan dicocokkan dengan saldo yang terdapat di rekening koran. Dokumen yang 

digunakan dalam audit ini adalah voucher penerimaan dan pengeluaran baik kas 

ataupun bank, general ledger, serta rekening koran. Prosedur audit yang perlu 

dilakukan adalah: 
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1. Penerimaan Kas atau Bank: 

a. Setiap bukti penerimaan kas/bank diketahui dalam bentuk tanda 

tangan oleh bagian Finance  . 

b. Setiap bukti penerimaan kas/bank diketahui dalam bentuk tanda 

tangan oleh level Direktur. 

c. Cek nominal dalam bukti penerimaan kas/bank ke rekening koran. 

d. Cek nominal dalam bukti penerimaan kas/bank ke general ledger 

(excel).  

 

2. Pengeluaran Kas atau bank: 

a. Setiap bukti pengeluaran kas/bank diketahui dalam bentuk tanda 

tangan oleh bagian Finance. 

b. Setiap bukti pengeluaran kas/bank diketahui dalam bentuk tanda 

tangan oleh level Direktur. 

c. Cek kesesuaian nominal voucher pengeluaran kas dengan 

supporting dokumen. 

d. Cek pengeluaran dalam bukti pengeluaran bank ke supporting 

dokumen. 

e. Cek nominal dalam bukti pengeluaran kas/bank ke rekening koran 

bank. 

f. Cek nominal dalam bukti pengeluaran bank ke general  ledger. 
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3.2.6. Perhitungan Kartu Stok Persediaan 

Perusahaan memiliki persediaan yang perlu dikelola dengan baik. Perhitungan 

kartu stok ini bertujuan untuk menghitung persediaan akhir yang ada di 

perusahaan pada akhir periode. Ada beberapa metode yang dapat digunakan untuk 

menghitung persediaan. Untuk saat ini metode yang berlaku berdasarkan IFRS 

hanyalah FIFO dan Average. Dokumen yang digunakan adalah file excel untuk 

perhitungan stok dari semua supplier yang berisi data-data persediaan yang 

terjual, barang datang dan stok barang terahir. Perhitungan stok fisik barang klien 

sudah dilakukan oleh staf perusahaan klien dan juga dilakukan oleh staf 

Accounting Clinic.  Langkah-langkah yang perlu dilakukan dalam perhitungan 

kartu stok persediaan adalah: 

1. Data awalnya adalah file excel yang berisi stok barang dari semua 

supplier. Tertera tabel nomor, kode barang, nama barang,  total barang 

terjual, barang datang, dan stok barang per bulannya.   

2. Masukkan data sesuai dengan keterangan yang ada pada file excel stok 

dari semua supplier untuk dikategorikan ke dalam file excel Stock Opname 

(SO) supplier. Dimana setiap satu sheet  untuk satu supplier. Tertera tabel 

yang berisi nomor, kode barang, nama barang, barang datang, stok barang, 

bon penerimaan/pengeluaran barang (BPB), retur, sisa dan selisih. 
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3.2.7. Perhitungan Depresiasi Aset tetap 

Setelah aset tetap diperoleh, maka aset tetap tersebut akan digunakan untuk 

kegiatan operasional dan produksi. Atas kegiatan penggunaan aset tetap itu akan 

mengalami penurunan fungsi yang disebut depresiasi. Tujuan perhitungan 

depresiasi aset tetap adalah untuk dapat menghitung pembebanan penyusutan aset 

untuk setiap periode. Perhitungan dilakukan dengan metode garis lurus. Dokumen 

yang digunakan adalah file excel dari perusahaan klien yang berisi kolom 

deskripsi aset, tanggal perolehan aset, harga perolehan aset dan masa manfaat 

aset. Lalu setelah itu dihitung depresiasi setiap bulannya dari tahun 2012 sampai 

tahun 2014 dalam format excel.  

 Setelah mendapat saldo depresiasi setiap bulan lalu input jurnal depresiasi 

ke dalam MYOB. Dalam penginputan depresiasi prosedur yang dilakukan  adalah 

masuk ke dalam software MYOB command centre account  record 

journal entry. Pada tampilan general journal yang perlu diisi adalah tanggal 

transaksi, memo sesuai keterangan dan mengisi account terkait dengan transaksi 

pada tanggal yang sedang diinput serta mengisi debit dan kredit dengan jumlah 

nominal yang sesuai, dan klik OK. 
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3.2.8. Pengecekan SPT Masa PPN  

PPN merupakan pajak konsumsi atas barang kena pajak dan jasa kena pajak di 

Indonesia, yang dipungut oleh Pengusaha Kena Pajak (PKP) atau bendaharawan 

pemerintah. Tujuan pengecekan ini adalah untuk memastikan bahwa beban pajak 

terkait telah diinput ke dalam software MYOB dengan nominal dan keterangan 

yang sesuai dengan rekapan sales invoice dalam format excel serta telah 

dilaporkan dalam SPT Masa PPN dengan keterangan dan jumlah yang benar. 

Dokumen yang dibutuhkan untuk pengecekan SPT Masa PPN adalah rekapan 

sales invoice dalam format excel dari klien, report GST Collected dari software 

MYOB dan daftar pajak keluaran atas penyerahan dalam negeri dengan faktur 

pajak formulir 1111 A2. Apabila semua data yang dicocokkan sudah sama, maka 

daftar pajak keluaran atas penyerahan dalam negeri dengan faktur pajak formulir 

1111 A2 diberi tanda ceklis () di dokumennya.  

3.2.9. Mengisi SPT atas PPh Pasal 21 ke dalam e-SPT 

Pajak penghasilan Pasal 21 adalah  pajak yang dikenakan atas penghasilan berupa 

gaji, upah, tunjangan, dan pembayaran lain dengan nama dan dalam bentuk 

apapun kepada orang pribadi sehubungan dengan pekerjaan atau jabatan, jasa, dan 

kegiatan yang dilaporkan secara bulanan. Tugas yang dilakukan terkait PPh Pasal 

21 adalah pengisian SPT masa serta pengisian bukti pemotongan per pegawai 

perusahaan klien. Tujuannya adalah untuk melaporkan beban pajak terutang yang 

telah dipotong oleh perusahaan klien. Dokumen yang dibutuhkan dalam pengisian 

SPT adalah perhitungan PPh Pasal 21 dalam format excel yang terdiri dari kolom: 
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Nomor, nama pegawai, Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) pegawai, alamat, 

total gaji pegawai, pembulatan, PPh 21, potongan PPh 21 dan selisih.  

Cara untuk input data ke dalam e-SPT yaitu: masuk ke program e-SPT 

masa 21 Pilih database pilih SPT Pilih isi SPT daftar bukti 

potong tidak final (1721-II). Lalu isi kolom NPWP dengan NPWP pegawai, 

kolom nama pegawai, kolom NIK dan nomor paspor, kolom jumlah penghasilan 

bruto, kolom dasar pengenaan pajak, kolom tarif dan kolom PPh dipotong. Setelah 

data di input selanjutnya adalah mengubah hasil inputan ke dalam bentuk pdf agar 

dapat di print. Formulir 1721-IV yang sudah di print selanjutnya di berikan 

kepada perusahaan klien agar dapat ditanda tangan dan dibagikan ke pegawainya. 

 

3.2.10. Mengisi SPT orang Pribadi 

Formulir 1770 adalah bentuk Formulir Surat Pemberitahuan (SPT) Tahunan Pajak 

Penghasilan Wajib Pajak Orang Pribadi bagi Wajib Pajak yang mempunyai 

penghasilan. Dalam  mengisi SPT orang pribadi dokumen yang dibutuhkan adalah 
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SPT orang pribadi form 1770, 1770S dan 1770SS  dengan format lama yang ada 

data NPWP, nama wajib pajak, pekerjaan, nomor telepon dan daftar susunan 

anggota keluarga. Lalu data tersebut dipindahkan ke form 1770, 1770S dan 1770 

SS form baru. Perbedaan antara form baru dengan form lama adalah adanya 

kolom untuk kode aset dan kewajiban yang dimiliki oleh wajib pajak. Untuk 

perhitungan terkait penghasilan sudah dihitung sebelumnya, sehingga hanya 

memasukkan angka terkait pajak penghasilan dan data terkait wajib pajak ke 

dalam SPT dalam format file excel. 

 

3.3. Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1. Proses Pelaksanaan 

Proses pelaksanaan kerja magang yang dilakukan selama 9 minggu terkait dengan 

accounting service, tax service, dan audit. Rincian tugas-tugas yang dilakukan 

untuk setiap perusahaan yaitu sebagai berikut: 

3.3.1.1. PT GL 

PT GL adalah sebuah perusahaan yang bergerak di bidang trading dan penyewaan 

hardware berupa laptop, komputer, projector, soundsystem, dan gadget. Tugas 

yang dilakukan adalah: 

A. Record petty cash periode November dan Desember 2014.  

Dokumen yang digunakan untuk menginput petty cash adalah rekapan petty 

cash dalam format excel yang dibuat oleh perusahaan klien. Berikut adalah 

dokumen rekapan petty cash periode November dan Desember 2014: 
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Gambar 3.3 

Rekapan Petty Cash PT GL Periode November 2014 (Sebagian) 

 

Berdasarkan gambar 3.3 pada tanggal 1 November 2014 terjadi pengeluaran 

sebesar Rp. 27.000 yang digunakan untuk biaya ke Matraman, Rp. 150.000 biaya 

partitur, Rp. 36.000 biaya ke Karawaci dan Rp. 31.000 biaya ke Kempinski. Jadi 

total pengeluaran 1 November 2014 sebesar Rp. 244.000. kemudian data tersebut 

diinput ke dalam software MYOB. Penginputan petty cash adalah sebagai berikut: 

1. Pada kolom pay from account isi dengan: 1-1140 (petty cash); tanggal: 

11/1/2014; amount: Rp. 244.000; memo: pengeluaran tanggal 1/11, kemudian 

pilih account 6-1070 untuk pengeluaran parkir dan tol dan amount diisi dengan 

Rp. 94.000, pilih account 6-1060 untuk office supplies dan amount diisi dengan 

Rp. 150.000, tax dengan N-T. Selanjutnya klik ok untuk record transaksi.   
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2.  Hasil penginputan selama bulan November 2014 adalah sebagai berikut: 
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Hasil penginputan petty cash pada tanggal 1 November 2014 telah sesuai dengan 

rekapan petty cash yang diterima. 

 

B. Record penjualan yang dikenai PPN periode November dan Desember 2014. 

Dokumen yang digunakan untuk menginput penjualan adalah rekapan invoice 

dalam format excel yang dibuat oleh perusahaan klien.  

 

Gambar 3.4 

Dokumen rekapan sales invoice periode November 2014: 

 

Berdasarkan Gambar 3.4 pada tanggal 4 November 2014 telah terjadi penjualan 

Sound system 2000watt, Proj.3000ansi+screen 70", Mic wireless sebesar Rp. 

1.800.000 dan atas penyerahan barang kena pajak tersebut dikenai PPN dengan 
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tarif 10% sebesar Rp. 180.000. Jadi total penjualan termasuk PPN adalah sebesar 

Rp. 1.980.000. Kemudian data penjualan tersebut diinput ke software MYOB. 

Penginputan penjualan termasuk PPN ke software MYOB adalah sebagai berikut: 

1. Pada kolom customer isi PT Bia ; tanggal: 11/4/2014 isi description: Sound 

system 2000watt, Proj.3000ansi+screen 70" , Mic wireless; account: 4-1400 

(Sales of rent), amount diisi Rp. 1.980.000 termasuk PPN; tax: GST, karena 

dikenai PPN dengan tarif 10%, dan field Tax akan segera otomatis terisi 

dengan Rp. 180.000. selanjutnya klik ok untuk record transaksi. 

 

 
2. Untuk melihat hasil penginputan selama bulan November 2014 adalah sebagai 

berikut: 
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Hasil input penjualan yang dikenai PPN telah sesuai dengan  rekapan sales 

invoice. Account trade debtors termasuk PPN sebesar Rp. 1.980.000 pada sales 

sebesar Rp. 1.800.000 dan GST Collected sebesar Rp. 180.000. Hasil jurnal 

transaksi GL selengkapnya dapat dilihat di Lampiran 6. 

 

C. Pengecekan SPT Masa PPN. 

 Setelah menginput penjualan yang dikenai PPN untuk bulan November dan 

Desember, tahap selanjutnya dilakukan pengecekan atas beban pajak terkait 

yang telah dilaporkan dalam SPT Masa PPN. Dokumen yang digunakan adalah 

rekapan sales invoice dalam format excel yang dibuat oleh perusahaan klien, 

report GST collected dari software MYOB, dan daftar pajak keluaran atas 

penyerahan dalam negeri dengan faktur pajak, formulir 1111 A2 periode 

Oktober, November dan Desember 2014. Berikut adalah report GST Collected 

periode bulan Oktober, November dan Desember 2014: 
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Gambar 3.5 

 Report GST Collected PT GL periode Oktober 2014 

 

 

Gambar 3.6 

Daftar Pajak Keluaran Atas Penyerahan Dalam Negeri Dengan Faktur Pajak 

Formulir 1111 A2 
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Semua data dicocokkan, yang sudah sama akan diberi warna stabilo. Pencocokan 

akan dilakukan antar nama pembeli BKP/penerima manfaat BKP tidak 

berwujud/penerima JKP dan nominal. Berdasarkan pekerjaan yang dilakukan 

semua data PPN sudah sesuai. Hasil selengkapnya dapat dilihat di Lampiran 13. 

 

3.3.1.2 PT CH 

PT CH adalah perusahaan yang bergerak di bidang kecantikan. Tugas yang 

dilakukan untuk PT CH adalah: 

a. Record  kas kecil periode Januari 2013 sampai Maret 2015 dan record buku 

bank periode Januari 2013 sampai Desember 2014. 

Dokumen yang digunakan untuk menginput kas kecil adalah buku kas kecil 

yang dibuat oleh perusahaan klien. Berikut adalah dokumen rekapan petty 

cash Januari 2014. 

Gambar 3.7 

Buku kas kecil PT CH periode Januari 2014 (sebagian) 
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Berdasarkan pada tanggal 4 Januari 2014 terjadi pengeluaran sebesar Rp. 69.350 

yang digunakan untuk kebutuhan salon. Penginputan kas kecil adalah sebagai 

berikut: 

1. Pada  General Journal #: PCK004/1 tanggal: 1/4/2014; memo: kebutuhan salon 

masukkan account yang tepat pada sisi debit dan kredit dengan jumlah yang 

sesuai. Sisi debit diisi dengan account 6-3100 (Biaya kebutuhan dapur) dan sisi 

kredit diisi dengan account 1-1140 (kas kecil); memo: untuk kebutuhan salon 

tanggal: 4 Januari 2014. Total debit dan kredit yang sesuai Rp. 69.350 pada tax 

diisi  N-T,  kemudian ok untuk record transaksi. 
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2. Hasil inputan selama bulan Januari 2014 adalah sebagai berikut:  

 

Hasil penginputan kas kecil untuk Januari 2014 telah sesuai dengan yang ada di 

buku kas.  

Untuk penginputan ke dalam kas bank, dokumen yang digunakan untuk 

menginput kas di bank adalah buku bank yang dibuat oleh perusahaan klien. 

Berikut adalah dokumen rekapan buku bank Januari 2014 
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Gambar 3.8 

Buku Bank PT CH periode januari 2014 (sebagian) 

 

Berdasarkan pada tanggal 4 Januari 2014 terjadi pengeluaran sebesar 

Rp.1.000.000 yang digunakan untuk Gaji Tia. Penginputan kas bank adalah 

sebagai berikut: 

1. Pada General Journal isi #: BK001/1 tanggal: 1/4/2014; memo: gaji tia ; 

masukkan account yang tepat pada sisi debit dan kredit dengan jumlah yang 

sesuai. Karena mencatat Gaji karyawan secara kas, maka sisi debit diisi dengan 

account 6-5180 (Gaji karyawan) dan sisi kredit diisi dengan account 1-1130 (kas 

di bank); amount: Rp. 1.000.000 kemudian tax: N-T hingga total debit dan kredit 

berjumlah Rp. 1.000.000, kemudian klik ok untuk record transaksi.   
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2. Hasil inputan selama bulan Januari 2014 adalah sebagai berikut:  

 

Hasil penginputan kas bank pada tanggal 4 Januari 2014 telah sesuai dengan 

rekapan kas bank yang telah dibuat oleh perusahaan klien. 

 

b. Perhitungan depresiasi dan record beban depresiasi periode Oktober 2012 

sampai periode Desember 2014.  
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Dokumen yang digunakan untuk perhitungan depresiasi adalah hasil inputan 

peralatan ke dalam MYOB yang di convert menjadi file excel dari klien. File 

excel berisi deskripsi aset, tanggal perolehan aset, harga perolehan aset dan 

masa manfaat aset. Masa manfaat aset dibutuhkan untuk menentukan beban 

depresiasi yang akan dibebankan di setiap periode. Depresiasi dilakukan 

dengan metode garis lurus. Lalu setelah itu dibuat depresiasi setiap bulannya 

dari tahun 2012 sampai tahun 2014 dalam format excel juga.   

Gambar 3.9 

Daftar Aset yang Dimiliki PT CH (sebagian) 

Setelah mendapat saldo depresiasi setiap bulan lalu input jurnal depresiasi ke 

dalam MYOB. 

Pelaksanaan Jasa..., Imas Siti Sadiah, FB UMN, 2015



53 
 

Gambar 3.10 

Depresiasi aset setiap bulan Desember 2014 (sebagian) 

 

Berdasarkan gambar 3.10 untuk bulan Desember dicatat beban depresiasi 

peralatan salon sebesar Rp. 753.727, Furniture sebesar Rp. 861.875 , Bangunan 

sebesar Rp. 2.627.080,5 dan Peralatan kantor sebesar Rp. 667.751. Penginputan 

beban depresiasi adalah sebagai berikut: 

1. Pada tanggal isi 12/31/2014; memo: depreciation expense Desember 2014; 

masukkan account yang tepat pada sisi debit dan kredit dengan jumlah 

yang sesuai. Karena mencatat biaya penyusutan, maka sisi debit diisi 
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dengan account 6-1300 (biaya penyusutan peralatan salon) Rp. 4.910.434 

dan sisi kredit diisi dengan account 1-2120 (peralatan salon-akum.depre) 

Rp. 753.727, 1-2220 (furniture-akum depre) Rp. 861.875, 1-2320 

(building- akum depre) Rp. 2.627.081 dan 1-2420 (Peralatan kantor- akum 

depre) Rp. 667.751, total debit dan kredit berjumlah sesuai Rp.  4.910.434, 

kemudian klik ok untuk record transaksi.  

 

 

3.3.1.3 PT EO 

PT EO adalah perusahaan yang bergerak di bidang perdagangan mesin-mesin 

laboratorium dan juga memberi jasa instalasi mesin yang dijualnya. Tugas yang 

dilakukan untuk PT EO adalah:  

A. Vouching terkait pengeluaran kas atau bank. Langkah-langkah yang dilakukan 

dalam vouching ini adalah pertama menghitung kembali jumlah nominal yang 

tertera di voucher kemudian mencarinya di dalam general ledger detail yang 
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terdapat di dalam file berbentuk excel. Proses vouching dilakukan untuk 

periode bulan November dan Desember 2014.   

Contoh dokumen yang digunakan adalah sebagai berikut: 

Gambar 3.11 

Contoh Buku Besar PT EO 2014 (sebagian) 

 

Gambar 3.12 

Contoh Voucher Pengeluaran Kas/Bank 
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Nomor yang tertera di voucher ini kemudian dicari di dalam general  ledger 

detail menggunakan ctrl+f  yang akan mempermudah proses pencariannya. 

Pada kenyataannya voucher bernomor 02/PETTYCASH EU/12/2014 ini 

jumlah nominal dan tanggal telah sesuai. General ledger ini akan diberi warna 

kuning untuk voucher yang telah sesuai dengan sistem dan warna merah 

diberikan apabila terjadi ketidaksesuaian. 

B.  Menghitung kurs saldo buku bank dolar 

 Perhitungan kurs saldo buku bank Dolar dilakukan untuk periode Oktober 

2014 sampai  Januari 2015. Dokumen yang digunakan untuk menghitung 

kurs saldo buku kas Dolar adalah kurs jual dan kurs beli Bank Indonesia (BI) 

yang kemudian dihitung kurs tengahnya. Berikut adalah kurs jual, kurs beli, 

dan kurs tengah Bank Indonesia (BI) yang telah dihitung dengan 

menggunakan formula yang terdapat pada program excel. 

Gambar 3.13 

Perhitungan kurs tengah bank Indonesia (sebagian) 
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Cara perhitungan perhitungan kurs tengah adalah kurs jual ditambah dengan 

kurs beli dibagi dua. Berdasarkan Gambar 3.13 untuk tanggal 17 Desember 

2014, kurs tengah BI adalah (9.709,24+9.811,20)/2 = Rp. 9.760,22. Saldo 

yang ada di buku bank Dolar pada tanggal 17 Desember 2014 adalah sebesar 

SGD 19.222,33 akan dikalikan dengan kurs tengah sebesar Rp. 9.760,22 

sehingga menghasilkan nilai saldo Rupiah sebesar  Rp. 187.614.169,7. 

C. Audit internal penjualan 

Pada proses pengauditan atas penjualan, yang dilakukan adalah pengecekan 

pada dokumen penjualan (sales order (SO), sales invoice (SI), dan delivery 

order (DO), serta surat perintah kerja/ installation service report, jika ada 

pemberian jasa instalasi) dan hasil input accurate yang sudah ditarik ke file 

excel. Sampel yang diambil masing masing 10  bukti penjualan di setiap 

bulannya pada periode November dan Desember 2014. Sampel tersebut 

diambil secara acak, baik dengan nominal yang kecil maupun besar. 

Kemudian, dokumen penjualan dicocokan dengan hasil input berupa General 

Ledger (GL) pada excel yang dibuat oleh bagian Finance. Tujuannya adalah 

untuk memastikan bahwa semua penjualan sudah tercatat pada GL dan telah 

dibukukan secara benar.  

 Audit prosedur yang harus dilakukan selama proses audit internal 

penjualan adalah: 

1. Membandingkan jumlah dan total nilai pesanan pada sales order dan sales 

invoice. 
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2. Mencocokkan  jenis item dan harga per item pada sales order, sales invoice, 

delivery order, dan Surat perintah kerja (SPK) (jika ada pemberian jasa 

instalasi). 

3.  Periksa otorisasi bagian finance berupa tanda tangan pada pada sales order, 

sales invoice, delivery order, dan Surat perintah kerja (SPK) jika ada. 

4.  Mencocokkan tanggal yang ada pada sales invoice dan delivery order/SPK 

dengan tanggal input di general ledger atau accurate . 

5.   Mencocokkan  nilai hasil input penjualan ke general ledger atau accurate.. 

6. Periksa pengakuan penjualan pada sales invoice, data account receivable 

dan receive payment.  

7.  Periksa tanggal pengakuan sales (cek antara delivery order dengan tanggal 

penjualan yang diinput dalam sistem). 

8.   Periksa nominal cost of good sold pada general ledger dan accurate. 

 

  Setelah semua prosedur dilakukan, berikan tanda (v) untuk prosedur yang 

dilakukan dan tanda (x) untuk yang tidak sesuai. Sebagai contoh, lihat SI dengan 

nomor invoice 130767 pada gambar 3.15. Langkah pertama adalah periksa nilai 

pesanan pada SO dan SI dan juga Lembar DO. Jika kuantitas barang, deskripsi 

barang dan harga barang sesuai, maka beri tanda (v) pada kolom nomor 1 dan 2. 

Selanjutnya cek otorisasi dari supporting documents, karena tidak ada otorisasi 

maka diberikan tanda (x) pada kolom nomor 3. 

 Selanjutnya mencocokan tanggal yang ada pada sales invoice dan delivery 

order, dengan tanggal input di general ledger atau accurate. Jika sudah dicocokan 

Pelaksanaan Jasa..., Imas Siti Sadiah, FB UMN, 2015



59 
 

maka beri tanda (v) pada prosedur nomor 4. Lalu cocokan nilai input penjualan 

pada GL dan juga Accurate. Setelah itu periksa apakah penjualan sudah diterima 

pembayarannya atau masih menjadi piutang, jika sudah dilakukan maka beri tanda 

(v) pada kolom 6. Selanjutnya pelaksanaan prosedur nomor 5 dan 7 dapat 

dikerjakan secara bersamaan. Transaksi sudah di input pada GL dan juga 

accurate. Tanggal penjualan di input pada GL tanggal 8 Desember 2014, begitu 

juga delivery order Nominal penjualan Rp. 3.740.000. Berikan tanda (v) pada 

prosedur 5 dan 7. Selanjutnya periksa nilai COGS pada accurate dan GL, karena 

sesuai berikan tanda (v) pada prosedur nomer 8. Dari hasil audit yang dilakukan 

terdapat 28 penjualan yang tidak diotorisasi. Atas temuan tersebut dilaporkan 

sebagai temuan dalam audit. 

 

  Gambar 3.14   

Kertas kerja audit internal penjualan PT EO (sebagian) 
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Gambar 3.15 

Dokumen Sales order audit penjualan PT EO 
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Gambar 3.16 

Dokumen Sales Invoice audit penjualan PT EO 
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Gambar 3.17 

Dokumen Delivery order audit penjualan PT EO 
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Gambar 3.18 

Input Sales di General Ledger PT EO 

 

 

D. Audit Penerimaan dan pengeluaran Kas/Bank 

Pada proses audit selanjutnya yang dilakukan adalah membuat Kertas Kerja 

Pemeriksaan (KKP) kas dan bank. Sampel yang diambil masing masing 5 

bukti penerimaan dan 5 pengeluaran untuk setiap bulannya pada periode 

November dan Desember 2014. Sampel diambil secara acak baik dengan 

nominal yang kecil maupun besar. Prosedur audit yang harus dilakukan 

selama proses audit internal penerimaan dan pengeluaran kas/bank adalah: 

 

1. Penerimaan Bank: 

a. Periksa otorisasi oleh bagian Finance dengan tanda tangan pada 

penerimaan kas/bank. 

b. Periksa otorisasi oleh level Direktur dengan tanda tangan pada penerimaan 

kas/bank. 
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c. Periksa kesesuaian nominal dalam bukti penerimaan kas/bank ke rekening 

koran. 

d. Periksa kesesuaian nominal dalam bukti penerimaan kas/bank ke realisasi 

penerimaan pada general  ledger (GL). 

 

2.   Pengeluaran Bank: 

a. Periksa otorisasi oleh bagian Finance dengan tanda tangan pada setiap 

bukti pengeluaran kas/bank. 

b. Periksa otorisasi oleh level Direktur dengan tanda tangan pada setiap bukti 

pengeluaran kas/bank.  

c. Cek kesesuaian nominal antara voucher dengan supporting dokumen 

d. Cek nominal dalam bukti pengeluaran bank ke realisasi pengeluaran pada 

rekening koran bank. 

e. Cek nominal dalam bukti pengeluaran kas/bank ke realisasi pengeluaran 

pada general  ledger. 

f. Cek pengeluaran dalam bukti pengeluaran kas/bank ke buku kas atau buku 

bank.  

Setelah semua prosedur dilakukan, berikan tanda (v) untuk prosedur yang 

dilakukan dan tanda (x) untuk yang tidak sesuai. Dalam audit yang dilakukan 

ditemukan 16 voucher kas/ bank yang tidak terdapat otorisasi.  
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Gambar 3.19 

Kertas kerja audit penerimaan kas/ bank PT EO (sebagian) 

 

Sebagai contoh, lihat voucher dengan nomer 01/pettycash EU/12/2014. Pada 

gambar 3.20 sudah ada dokumen voucher. Langkah pertama adalah cek 

otorisasi dari dokumen, karena ada otorisasi maka diberikan tanda (v) pada 

kolom prosedur nomor 1 dan 2. Setelah  melihat semua supporting dokumen 

yang ada, periksa angka rekening koran, karena angka yang tertera sama 

dengan yang di rekening koran maka diberikan tanda (v) pada kolom prosedur 

nomor 3. Langkah terakhir adalah cek kesesuaian nominal pada GL dan juga 

Accurate, karena telah sesuai maka diberikan tanda (v) pada kolom prosedur 

nomer 4. 
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Gambar 3.20 

Contoh voucher penerimaan kas/bank 

 

 

Gambar 3.21 

Input Petty Cash di General Ledger PT EO 
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Gambar 3.22 

Kertas kerja audit pengeluaran kas/ bank PT EO (sebagian) 

 

        Sebagai contoh, lihat voucher dengan nomer 07/PETTYCASH 

EU/11/2014. Pada gambar 3.23 sudah ada dokumen voucher. Langkah 

pertama adalah cek otorisasi dari dokumen oleh bagian finance dan direktur, 

karena tidak ada otorisasi maka diberikan tanda (x) pada kolom prosedur 

nomer 1 dan 2. 

          Selanjutnya cek kesesuaian nominal antara voucher dan bukti 

pendukung seperti bukti transaksi, karena sesuai maka diberikan tanda (v) 

pada kolom prosedur nomor 3. Setelah  melihat semua supporting dokumen 

yang ada maka periksa rekening koran, karena angka yang tertera sama 

dengan yang di rekening koran maka diberikan tanda (v) pada kolom prosedur 

nomor 4. Lalu selanjutnya cek kesesuaian nominal pada GL karena telah 

sesuai maka diberikan tanda (v) pada kolom prosedur nomor 5. Prosedur 
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terakhir yang dilakukan adalah cek nominal pada buku kas atau buku bank, 

karena angka sesuai maka beri tanda (v) pada kolom nomor 6.  

 

Gambar 3.23 

Contoh voucher pengeluaran kas/bank 

 

 

Gambar 3.24 

Contoh supporting dokumen pengeluaran kas/bank 
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Gambar 3.25 

Input Petty Cash di General Ledger PT EO 

 

 

 

3.3.1.4   PT CE 

PT CE adalah perusahaan yang bergerak di bidang design interior, baik penjualan 

interiornya ataupun jasa untuk design. Tugas yang dilakukan untuk PT CE adalah 

penghitungan kartu stock persedian, membuat faktur penjualan dan membuat 

laporan rekap penjualan.  

a. Perhitungan Kartu Stock persediaan untuk periode Oktober, November, dan 

Desember 2014. Dokumen yang digunakan adalah file excel untuk 

perhitungan stok dari semua supplier yang berisi data-data persediaan yang 

terjual, barang datang dan stok barang terakhir. Data dari file excel tersebut 
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digunakan untuk mengkategorikan stok ke dalam stock opname (SO) 

perusahaan yang sudah dibuat untuk setiap supplier.  

Gambar 3.26 

Stock Opname dari Semua Supplier PT CE periode November 2014 

 

Gambar 3.26 memperlihatkan barang yang ada, barang yang terjual serta barang 

yang datang untuk bulan November 2014. Lalu masukan ke dalam file excel SO 

ke kartu stock masing masing supplier. 
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Gambar 3.27 

Stock Opname per Supplier PT CE periode November 2014

 

Jika disesuaikan dengan jumlah barang stock opname yang dilakukan untuk 

semua supplier untuk stock barang tanggal yang ada sudah sesuai dengan yang 

ada di kartu stok  per supplier. Pada gambar 3.27 untuk supplier kode CYN dari 

kode barang 0158 sampai dengan 0163 sudah sesuai jumlah barang yang ada.  

b. Membuat faktur penjualan periode Januari dan Februari 2015 dan Rekap 

Penjualan bulan Desember 2014. 

Dokumen yang digunakan untuk membuat faktur adalah file excel penjualan 

sederhana yang dibuat oleh perusahaan klien dan bukti sederhana atas 

penjualan harian.  
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Gambar 3.28 

File excel penjualan sederhana Januari 2015 (sebagian) 

 

Gambar 3.29 

Faktur penjualan PT CE periode Januari 2015 

 

Faktur pajak diisi dengan nomor faktur, deskripsi mengenai barang dilihat dari 

dokumen pendukung yaitu bukti sederhana penjualan harian klien yang 

disediakan oleh perusahaan klien. Atas faktur penjualan yang dibuat 

menghasilkan laporan penjualan  untuk periode Januari 2015. 
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Gambar 3.30 

Laporan Penjualan PT CE Periode Januari 2015 

 

Dalam melakukan rekap penjualan dokumen yang digunakan adalah struk 

atau nota penjualan harian yang ada pada setiap periode. Terdapat kolom tanggal, 

penjualan secara cash, Maestro, Visa, Jcb, Visa BCA, Master Card, Visa BII, 

Master Card BII dan Jcb BII. 

Gambar 3.31 

Rekap Penjualan Bulan Desember 2014 PT CE (sebagian) 
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Selanjutnya membuat rekap atas struk penjualan tersebut dalam excel,  lalu 

periksa jumlah rekap penjualan harian yang dibuat oleh klien apakah sudah benar 

nominalnya dan lengkap bukti struknya. Hasil sudah sesuai semua untuk rekap 

penjualan yang dilakukan. 

Gambar 3.32 

Rekap Penjualan harian Desember 2014 PT CE 

  

Gambar 3.33 

Supporting dokumen penjualan harian PT CE 
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3.3.1.5 PT DT 

PT DT adalah perusahaan yang bergerak di bidang kesehatan yang memberikan 

jasa dalam kesehatan gigi. Tugas yang dilakukan untuk PT DT adalah melakukan 

pengisian SPT masa PPh 21 untuk dokter. Dokumen yang digunakan adalah file 

excel perhitungan PPh Pasal 21 dalam format excel yang terdiri dari kolom: 

Nomor, nama pegawai, Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) pegawai, alamat, 

total gaji pegawai, pembulatan, PPh 21, potongan PPh 21 dan selisih.  

1. Isi kolom NPWP dengan NPWP pegawai, kolom nama pegawai, kolom NIK 

dan nomer paspor, kolom jumlah penghasilan bruto, kolom dasar pengenaan 

pajak, kolom tarif dan kolom PPh dipotong.

 

Setelah di input sesuai dengan data dan perhitungan pajak lalu dicetak dan 

menghasilkan formulir 1721-IV dalam bentuk pdf untuk selanjutnya dibagikan ke 

karyawan.  
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Gambar 3.34 

  Formulir 1721-IV dalam bentuk pdf. 

 

3.3.1.6  SPT Orang Pribadi 

Tugas yang dilakukan untuk setiap orang pribadi adalah melakukan pengisian 

SPT 1770, SPT 1770S, dan SPT 1770SS. Dokumen yang digunakan ada formulir 

SPT dengan format lama dan formulir SPT format baru. Untuk SPT 1770 dibuat 

untuk 3 wajib pajak, SPT 1770S dibuat untuk 4 wajib pajak dan SPT 1770SS 

dibuat untuk 1 wajib pajak. Untuk SPT 1770 yang harus dibuat adalah form 1770, 

1770 I hal 1, 1770 I hal 2, 1770-II, 1770 III dan 1770-1V. Perbedaan form yang 

lama dengan form yang baru adalah pada form 1770 IV dimana terdapat kolom 

kode harta dan kewajiban yang harus di isi. 
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Gambar 3.35 

Form 1770 IV bagian Harta dan kewajiban 

  

Untuk SPT 1770S yang harus dibuat adalah form 1770S, Lampran 1 dan  

lampiran 2. Untuk kolom kode harta dan kewajiban untuk SPT 1770S ada di form 

lampiran 2. 
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Gambar 3.36 

Form 1770S Lampiran 2 bagian Harta dan kewajiban 

 

Untuk SPT 1770SS  yang dibuat hanya 1 form yaitu form 1770 SS. Formulir 

1770, 1770 S dan 1770 SS dapat dilihat di lampiran 15.  

3.3.2. Kendala dan Solusi 

3.3.2.1 Kendala 

Kendala-kendala yang dihadapi selama proses kerja magang adalah: 

1. Tidak ada keterangan atas transaksi yang dilakukan dalam pengeluaran petty 

cash . 

2. Terdapat beberapa voucher yang tidak diotorisasi. 

3. Pencatatan yang kurang lengkap dan tidak sesuai yang dilakukan oleh pihak 

perusahaan klien.  
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4. Informasi atas kode harta atau hutang yang dimiliki wajib pajak seperti kode 

untuk tabungan dan rumah yang digunakan untuk tempat tinggal yang harus 

dicari terlebih dahulu dan sesuai dengan peraturan. 

3.3.2.2  Solusi 

1.    Bertanya kepada senior untuk transaksi yang tidak ada keterangannya. 

2.   Sebaiknya ada limit untuk voucher yang perlu diberikan tanda tangan atau 

otorisasi oleh level Direktur. 

3.    Dikonfirmasi kepada perusahaan klien yang bersangkutan untuk menanyakan 

yang tidak sesuai. 

4.   Mencari kode atas harta dan hutang yang telah sesuai dengan peraturan yang 

ditetapkan oleh pajak.  
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