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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Pelaksanaan kerja magang dilaksanakan di Perum LPPNPI Kantor Cabang 

JATSC (Jakarta Air Traffic Center) yang berlokasi di Gedung 611 Air Traffic 

Services Bandar Udara Soekarno-Hatta, Benda, Pajang, Kota Tangerang, Banten. 

Penempatan selama kerja magang berlangsung pada Unit Keuangan yang bertugas 

untuk membantu Unit Keuangan dalam melaksanakan tugasnya. Periode 

pelaksanaan magang dimulai pada tanggal 3 Februari 2025 sampai dengan 6 Juni 

2025. Unit Keuangan dipimpin oleh Bapak Fuad sebagai Manager Administrasi dan 

Keuangan serta Bapak Rama sebagai Junior Manager Perum LPPNPI Cabang 

JATSC. Selama kegiatan magang, semua kegiatan dibimbing oleh Ibu Ona selaku 

karyawan unit keuangan bagian Verifikasi Internal, Ibu Tari selaku karyawan unit 

keuangan bagian Accounting, Ibu Herni selaku karyawan unit keuangan bagian 

Verifikasi Eksternal, Ibu Rini & Bapak Kedy selaku karyawan unit keuangan 

bagian Aset, dan Ibu Eva selaku karyawan unit keuangan bagian Penyetoran dan 

Penagihan. 

3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang 

Selama periode praktik magang, penulis mengerjakan 10 tugas. Tugas – tugas 

yang dilakukan, yaitu: 

3.2.1 Melakukan Stock Opname 

 

Stock opname Persediaan adalah sebuah aktivitas yang dilakukan untuk 

menghitung stok persediaan fisik atas persediaan barang yang dimiliki oleh 

Perum LPPNPI Cabang JATSC pada suatu periode. Tujuan dilakukannya 

stock opname adalah untuk memastikan bahwa jumlah persediaan yang 

dicatat oleh perusahaan pada sistem sesuai dengan jumlah persediaan fisik 

yang sesungguhnya ada di gudang perusahaan. Stock opname di Perum 

LPPNPI Cabang JATSC dilakukan secara berkala setiap bulan. Selama 
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periode magang, penulis melakukan stock opname untuk bulan Maret. 

Berikut merupakan langkah-langkah yang dilakukan dalam proses stock 

opname terkait 198 jenis Persediaan untuk bulan Februari: 

1.  Memperoleh excel periode Maret yang berisi catatan di SAP atas ending 

persediaan di Bulan Februari, Pengeluaran di SAP atas barang keluar pada 

Bulan Maret, dan Jumlah di SAP setelah adanya barang keluar (Gambar 3.1). 

 

 

 
1 2 3 4    

    

 

 
Gambar 3. 1 excel jumlah persediaan bulan Maret 

 

Berdasarkan Gambar 3.1 nomor 1 menunjukkan nomor persediaan, nomor 2 

menunjukkan Kode Material, nomor 3 menunjukkan Nama Barang, nomor 4 

menunjukkan PLNT yang diisi dengan kode JATSC atau Lokasi cabang 

AirNav yaitu A001, nomor 5 menunjukkan Pencatatan di SAP dengan Qty 

atau jumlah barang dan satuannya, nomor 6 menunjukkan Pengeluaran di 

SAP dengan Qty atau jumlah barang dan satuannya, nomor 7 menunjukkan 

Jumlah di SAP setelah adanya Pengeluaran di SAP (nomor 6) dengan Qty 

atau jumlah barang dan satuannya, dan nomor 8 menunjukkan Ending Maret 

yang akan diisi setelah menyelesaikan perhitungan fisik persediaan di 

gudang. 

2.  Melakukan stock opname dengan mendampingi staf keuangan bagian aset 

menghitung jumlah persediaan pada gudang perusahaan sesuai dengan daftar 
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persediaan (Gambar 3.1) yang diberikan sebelumnya. Gambar 3.2 

menunjukkan persediaan pada Gudang Aset Perum LPPNPI Cabang JATSC. 

                                                 

 
Gambar 3. 2 Gudang Aset Perusahaan Perum LPPNPI Cabang JATSC 

 

3. Mengisi jumlah masing-masing persediaan fisik yang telah dihitung dengan 

Staf unit keuangan bagian aset pada excel yang sebelumnya diberikan 

(Gambar 3.1) pada bagian kolom ending bulan Maret. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 3. 3 excel perhitungan persediaan Ending Maret 

 

Berdasarkan Gambar 3.3 menunjukkan kolom ending Februari yang telah 

diisi setelah menyelesaikan perhitungan persediaan di gudang aset Perum 

LPPNPI Cabang JATSC. Perhitungan tersebut menunjukkan bahwa jumlah 
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stok fisik pada ending Maret sebesar 10.956, sehingga terdapat selisih 

perubahan stock sebesar 97 dibandingkan dengan stock bulan Februari yaitu 

sebesar 11.053. 

4. Atas adanya selisih perubahan stock tersebut, staf keuangan bagian aset akan 

melakukan penelusuran lebih lanjut untuk mengetahui penyebab selisih, 

melakukan pencocokan ulang dengan data fisik dan administrasi, serta 

menyusun laporan koreksi apabila diperlukan. 

 

 

3.2.2 Melakukan Perhitungan Persediaan Masuk dan Keluar 

 

Melakukan perhitungan persediaan masuk dan keluar merupakan proses 

pencatatan dan pengendalian terhadap jumlah barang yang diterima (masuk) 

dan dikeluarkan (keluar) secara fisik dari sistem persediaan, baik secara manual 

maupun menggunakan perangkat lunak. Tujuan dari perhitungan ini adalah 

untuk memastikan ketersediaan stok yang akurat, menghindari kekurangan atau 

kelebihan barang, serta mendukung pengambilan keputusan yang efektif dalam 

pengelolaan logistik dan operasional perusahaan. Proses ini mencakup 

pencatatan tanggal transaksi, jumlah barang, jenis barang, dan pihak yang 

terkait, sehingga laporan persediaan dapat tersusun dengan rapi dan sesuai 

dengan kondisi aktual di lapangan. Selama periode magang, penulis ikut serta 

1 hingga 2 kali dalam setiap bulan untuk membantu staf keuangan bagian aset 

dalam menghitung jumlah persediaan fisik yang masuk dan keluar dari gudang 

JATSC. Berikut merupakan langkah-langkah yang dilakukan dalam proses 

perhitungan Persediaan Masuk dan Keluar: 

 

 

1. Memperoleh stock card dari staf unit keuangan bagian aset yang nantinya 

akan diisi setelah proses perhitungan fisik atas persediaan masuk dan keluar. 
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Gambar 3. 4 stock card 

 

Berdasarkan Gambar 3.4 terkait stock card, nomor 1 menunjukkan nomor, 

nomor 2 menunjukkan tanggal, nomor 3 menunjukkan nama barang, nomor 

4 menunjukkan keterangan, nomor 5 menunjukkan jumlah barang masuk, 

nomor 6 menunjukkan jumlah barang keluar, nomor 7 menunjukan sisa 

persediaan. 

2. Staf keuangan bagian aset memberitahukan nama persediaan dan jumlah 

persediaan masuk dan keluar dari gudang persediaan Perum LPPNPI Cabang 

JATSC. 
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3. Mengisi stock card yang telah diberikan sebelumnya (Gambar 3.4) sesuai 

dengan perhitungan persediaan fisik yang masuk dan keluar yang telah 

dihitung mendampingi staf keuangan bagian aset. Dalam 1 lembar stock card 

dapat dituliskan 3 jenis persediaan yang berbeda, namun tetap dikategorikan 

berdasarkan masing-masing jenis persediaan dengan menuliskan nama 

persediaan pada bagian atas kolom nama barang pada stock card. 

 

 
Gambar 3.5 stock card yang telah diisi 
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Gambar 3.5 merupakan stock card yang telah diisi berdasarkan perhitungan 

bersama staf. Pada stock card tersebut terdapat 3 jenis persediaan yaitu tinta 

Epson 664 warna magenta, tinta Epson 664 warna yellow, dan tinta Epson 

664 warna cyan. Tanggal dituliskan berdasarkan tanggal persediaan fisik 

tersebut masuk atau keluar serta dituliskan berapa nominal persediaan fisik 

yang masuk dan keluar. Kemudian menuliskan sisa persediaan fisik yang ada 

pada gudang. 

4. Setelah menuliskan perhitungan persediaan fisik yang masuk dan keluar pada 

stock card (Gambar 3.5), hasil perhitungan tersebut dicatat kedalam excel 

yang dilakukan oleh staf unit keuangan bagian aset. 

 

 

3.2.3 Membuat Voucher Bukti Penerimaan Kas/Bank 

 

Membuat voucher bukti penerimaan kas/bank merupakan proses pencatatan 

resmi atas transaksi penerimaan uang masuk yang diterima oleh perusahaan, 

baik melalui kas tunai maupun transfer bank. Voucher ini berfungsi sebagai 

dokumen pendukung yang sah dan menjadi bagian dari administrasi 

keuangan untuk mencatat sumber penerimaan, jumlah uang, tanggal 

transaksi, serta pihak yang menyerahkan dan menerima dana. Voucher 

penerimaan kas/bank merupakan bentuk pertanggungjawaban penggunaan 

uang yang diterima tersebut, baik untuk operasional, pembelian barang atau 

jasa, maupun keperluan lainnya. Tujuan utama dari pembuatan voucher ini 

adalah untuk memastikan transparansi, akuntabilitas, dan kelengkapan 

dokumen dalam sistem pembukuan perusahaan, serta sebagai dasar 

pelaporan keuangan yang akurat dan dapat dipertanggungjawabkan. Pada 

periode magang, Penulis membuat voucher penerimaan kas/bank yang 

sebanyak 25 voucher pada bulan Mei 2025. Berikut merupakan langkah- 

langkah yang dilakukan dalam proses membuat voucher bukti penerimaan 

kas/bank: 
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1. Menerima lembar rekapitulasi pertanggungjawaban uang muka kerja dari 

staf unit Spesifikasi Teknis masing-masing (personalia dan umum, 

operasional, dan Teknik). 

 

 

 
Gambar 3.6 Rekapitulasi pertanggungjawaban uang muka kerja 

 

Gambar 3.6 menunjukkan rekapitulasi pertanggungjawaban uang muka kerja 

untuk kegiatan Pangandaran Airshow 2025. Nomor 1 menunjukkan nilai 

yang dibayarkan untuk biaya akomodasi sebesar Rp 900.000. Nomor 2 

menunjukkan nilai yang dibayarkan untuk biaya konsumsi sebesar Rp 

8.902,900. Nomor 3 menunjukkan nilai yang dibayarkan untuk biaya umum 

lainnya sebesar Rp 160.000. Nomor 4 menunjukkan total nilai yang 

dibayarkan sebesar Rp 9.962.900, jumlah permintaan uang muka sebesar Rp 

10.000.000, jumlah penggunaan uang muka sebesar Rp 9.962.900, dan 

kelebihan uang muka sebesar Rp 37.100. 

2. Menerima lembar Earmarked funds (Lembar EM) dari staf Keuangan bagian 

Verifikasi Internal.
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Gambar 3.7 Lembar Earmarked funds (Lembar EM) atas Pertanggungjawaban Uang Muka 

dalam Rangka Kegiatan Pangandaran Airshow 2025 

1 

2 

3 

4 
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Gambar 3.7 merupakan lembar Earmarked funds (Lembar EM) berdasarkan 

dana yang telah dialokasikan terhadap masing-masing Beban Biaya (Gambar 

3.6). Nomor 1 menunjukkan nomor EM yaitu 300064634. Nomor 2 

menunjukkan nominal Biaya Umum Lainnya sebesar Rp 160.000, nomor 3 

menunjukkan nominal Biaya Konsumsi sebesar Rp 8.902.900, dan nomor 4 

menunjukkan nominal Biaya Akomodasi sebesar Rp 900.000. 

 

3. Membuka excel yang berisi Chart of Accounts (COA) Perusahaan Perum 

LPPNPI Cabang JATSC. 

 

 
Gambar 3.8 excel Chart of Accounts JATSC 

 

Berdasarkan Gambar 3.8 excel Chart of Accounts (COA) JATSC, nomor 1 

menunjukkan nomor COA dari akun, nomor 2 menunjukkan kode dari akun, 

nomor 3 menunjukkan nama akun. 

 

4. Mencari nomor COA sesuai account yang tertera pada Gambar 3.6 yaitu 

account biaya akomodasi, account biaya konsumsi, dan account biaya umum 

lainnya. 
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Gambar 3.9 Chart of Accounts Uang Muka Beban Umum 

 

 

Gambar 3.10 Chart of Accounts Biaya Akomodasi 

 

 

Gambar 3.11 Chart of Accounts Biaya Konsumsi 

 

 

Gambar 3. 12 Chart of Accounts Biaya Umum Lainnya 

 

 

5. Membuat format excel untuk pembuatan voucher bukti penerimaan kas/bank 

atas adanya penerimaan uang muka dalam rangka kegiatan Pangandaran 

Airshow 2025. 
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Gambar 3.13 excel Pembuatan Voucher Bukti Penerimaan Kas/Bank 

 

Berdasarkan Gambar 3.13, nomor 1 menunjukkan cabang Perusahaan, nomor 2 

menunjukkan Tanggal dibuatnya Voucher, nomor 3 menunjukkan nama Bank 

yang digunakan perusahaan yaitu bank BRI serta nomor rekening bank, nomor 

4 menunjukkan Nama Kegiatan, nomor 5 menunjukkan akun yang digunakan, 

nomor 6 menunjukkan nomor COA dari akun yang digunakan pada nomor 5, 

nomor 7 menunjukkan nominal jumlah biaya dari masing-masing akun, nomor 

8 menunjukkan sisa biaya dari penggunaan uang muka pada nomor 7, nomor 9 

menunjukkan nomor EM/PO yang diperoleh dari Gambar 3.8 nomor 1, nomor 

10 menunjukkan Bank yang digunakan JATSC beserta nomor COA nya, dan 

nomor 11 menunjukkan terbilang dari nomor 8. 

 

 

5. Mempersiapkan 3 lembar voucher bukti penerimaan kas/bank. 
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Gambar 3.14 Voucher Bukti Penerimaan Kas/Bank (Lembar 1 : Keuangan) 

                   

 

Gambar 3.15 Voucher Bukti Penerimaan Kas/Bank (Lembar 2 : File) 
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Gambar 3.16 Voucher Bukti Penerimaan Kas/Bank (Lembar 3 : Unit Spesifikasi Teknis) 

 

 

 

6. Data yang telah disusun dalam format excel (Gambar 3.13) selanjutnya 

dicetak sebagai dokumen fisik dengan menerbitkan 1 set voucher dengan 

menggunakan kertas ribbon yang berisi 3 lembar bukti penerimaan kas/bank 

yang akan diberikan kepada 3 unit yaitu Lembar 1 : Keuangan, Lembar 2 : 

File, Lembar 3 : Unit Spesifikasi Teknis. Setelah diterbitkan, ketiga voucher 

bukti penerimaan kas/bank tersebut akan ditandatangani oleh staf unit 

keuangan bagian verifikasi internal. 
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Gambar 3.17 Voucher Bukti Penerimaan Kas/Bank (Lembar 1 : Keuangan) 

 

               

 

Gambar 3.18 Voucher Bukti Penerimaan Kas/Bank (Lembar 2 : File) 
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Gambar 3.19 Voucher Bukti Penerimaan Kas/Bank (Lembar 3: Unit Spesifikasi Teknis) 

 

 

 

3.2.4 Membuat Voucher Bukti Pengeluaran Kas/Bank 

 

Membuat voucher bukti pengeluaran kas/bank adalah proses pencatatan 

resmi atas transaksi keuangan yang melibatkan pengeluaran dana dari kas 

atau rekening bank perusahaan. Voucher ini berfungsi sebagai dokumen 

pendukung yang mencatat secara rinci informasi mengenai tujuan 

pengeluaran, jumlah uang yang dikeluarkan, tanggal transaksi, serta pihak 

yang menerima dana. Pembuatan voucher ini penting untuk menjaga akurasi 

dalam pencatatan keuangan, memastikan setiap pengeluaran tercatat dengan 

benar, serta mendukung prinsip transparansi dan akuntabilitas dalam 

pengelolaan keuangan perusahaan. Selain itu, voucher ini juga digunakan 

sebagai dasar dalam proses audit dan pelaporan keuangan yang terpercaya. 

Pada periode magang, Penulis membuat voucher bukti pengeluaran kas/bank 

yang sebanyak 40 voucher pada bulan Mei 2025. Berikut merupakan langkah- 

langkah yang dilakukan dalam proses membuat voucher bukti pengeluaran 

kas/bank: 
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1. Memperoleh lembar Nota Dinas dari staf keuangan bagian verifikasi 

internal. 

 

 
Gambar 3.20 Nota Dinas atas Permohonan Penggantian Biaya Bunga Mawar 

Peringatan Hari Kartini Tahun 2025 

Berdasarkan Gambar 3.20 atas Nota Dinas, nomor 1 menunjukkan nominal 

permohonan biaya dan nomor 2 menunjukkan nama bank yang digunakan 

sebagai metode pembayaran serta nomor rekening pribadi dan nama orang 

pribadi pemilik nomor rekening. 

2 

1 
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2. Memperoleh lembar Earmarked funds (Lembar EM) dari staf keuangan 

bagian verifikasi internal. 

 

 
Gambar 3.21 Lembar Earmarked funds (Lembar EM) atas Permohonan Penggantian Biaya 

Bunga Mawar Perinagatn Hari Kartini Tahun 2025 

Berdasarkan Gambar 3.21 lembar Earmarked funds (Lembar EM), nomor 1 

menunjukkan Nomor EM yaitu 300065681 dan nomor 2 menunjukkan nominal 

dana yang telah dialokasikan terhadap Beban Biaya yaitu sebesar Rp 905.000. 

 

 

6.  Membuat format excel untuk pembuatan voucher bukti pengeluaran kas/bank. 

2 

1 
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Gambar 3.22 excel Voucher Bukti Pengeluaran Kas/Bank 

 

 

 

Berdasarkan Gambar 3.22, nomor 1 menunjukkan cabang Perusahaan, nomor 2 

menunjukkan nama Bank yang digunakan oleh perusahaan yaitu bank BRI serta 

nomor rekening bank, nomor 3 menunjukkan Nama Kegiatan, nomor 4 

menunjukkan akun yang digunakan, nomor 5 menunjukkan nomor COA dari 

akun yang digunakan pada akun yang tertera pada nomor 4, nomor 6 

menunjukkan nominal jumlah biaya dari masing-masing akun, nomor 7 

menunjukkan jumlah biaya secara keseluruhan dari perhitungan nomor 6, 

nomor 8 menunjukkan nomor EM/PO yang diperoleh dari Gambar 3.22 nomor 

2, nomor 9 menunjukkan terbilang dari nomor 7. 

3. Membuka excel yang berisi Chart of Accounts (COA) Perusahaan Perum 

LPPNPI Cabang JATSC. 
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Gambar 3.23 excel Chart of Accounts JATSC 

 

Berdasarkan Gambar 3.23 excel Chart of Accounts JATSC, nomor 1 

menunjukkan Nomor COA dari akun, nomor 2 menunjukkan Kode dari 

Account, nomor 3 menunjukkan Nama akun. 

5. Mencari nomor COA sesuai account yang tertera pada Gambar 3.22 nomor 4 

yaitu akun Beban Umum Lainnya, akun Beban Pengiriman, dan akun Beban 

Perlengkapan Kantor. 

 

 
Gambar 3.24 Chart of Accounts Beban Umum Lainnya 

 

 

Gambar 3.25 Chart of Accounts Beban Pengiriman 
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Gambar 3.26 Chart of Accounts Beban Perlengkapan Kantor 

 

6. Mengisi format excel (Gambar 3.22). 

 

 
Gambar 3.27 excel Voucher Bukti Pengeluaran Kas/Bank 

 

Gambar 3.27 merupakan excel voucher bukti pengeluaran kas/bank. Nomor 1 

menunjukkan Penggantian Biaya atas Pembayaran Bunga Mawar Peringatan 

Hari Kartini Tahun 2025. Nomor 2 menunjukkan nomor COA yang diperoleh 

dari Gambar 3.24, Gambar 3.25, dan Gambar 3.26. Nomor 3 menunjukkan 

besarnya nominal yang diperoleh dari Gambar 3.21 nomor 2. Nomor 4 

menunjukkan jumlah keseluruhan dari nomor 3. Nomor 5 menunjukkan 

terbilang dari nomor 4. Nomor 6 menunjukkan nomor EM/PO yang diperoleh 

dari Gambar 3.21 nomor 1. 

7. Berdasarkan Nota Dinas tertulis bahwa pembayaran dilakukan melalui Bank 

Mandiri. Setiap transaksi antar bank dari Bank Mandiri ke bank lain dikenakan 
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biaya administrasi bank sebesar Rp 2.500, sehingga harus dibuat voucher bukti 

pengeluaran kas/bank tersendiri atas pembayaran Beban Administrasi Bank. 

Maka membuka excel yang berisi Chart of Accounts (COA) Perusahaan Perum 

LPPNPI Cabang JATSC dan mencari akun Beban Administrasi Bank. 

 

 
Gambar 3.28 Chart of Accounts Beban Administrasi Bank 

 

 

 

8. Membuat format excel untuk Pembayaran Beban Administrasi Bank. Pembuatan 

voucher menggunakan format excel (Gambar 3.22) dengan mengganti isi dari 

nomor 4, 5, 6, 7, dan 9 serta menghapus nomor 8. 

 

 
Gambar 3.29 excel Voucher Bukti Pengeluaran Kas/Bank 

 

 

 

9. Mempersiapkan 1 set voucher pengeluaran kas/bank  untuk Penggantian 

Biaya atas Pembayaran Bunga Mawar Peringatan Hari Kartini Tahun 

2025 dan 1 set voucher untuk biaya administrasi bank 
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Gambar 3.30 Voucher Bukti Pengeluaran Kas/Bank (Lembar 1 : Unit Akuntansi) 

 

                   

 

Gambar 3.31 Voucher Bukti Pengeluaran Kas/Bank (Lembar 2 : File)
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Gambar 3.32 Voucher Bukti Pengeluaran Kas/Bank (Lembar 3 : Unit Spesifikasi Teknis) 

 

 

 

10. Data yang telah disusun dalam format excel (Gambar 3.27 Dan Gambar 3.29) 

selanjutnya dicetak sebagai dokumen fisik dengan menerbitkan 2 set voucher 

dengan  menggunakan kertas ribbon yang berisi 6 lembar voucher bukti 

pengeluaran kas/bank untuk diberikan kepada 3 unit yaitu Lembar 1 : Unit 

Akuntansi, Lembar 2 : File, Lembar 3 : Unit Spesifikasi Teknis. Setelah 

diterbitkan, 1 set voucher pengeluaran kas/bank tersebut akan ditandatangani 

oleh staf unit keuangan bagian verifikasi internal. 
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Gambar 3.33 Voucher Bukti Pengeluaran Kas/Bank (Lembar 1 : Unit Akuntansi) 

 

                  

 

Gambar 3.34 Voucher Bukti Pengeluaran Kas/Bank (Lembar 2 : File) 
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Gambar 3.35 Voucher Bukti Pengeluaran Kas/Bank (Lembar 3 : Unit Spesifikasi Teknis) 

 

                   

 

Gambar 3.36 Voucher Bukti Pengeluaran Kas/Bank (Lembar 1 : Unit Akuntansi) 
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Gambar 3.37 Voucher Bukti Pengeluaran Kas/Bank (Lembar 2 : File) 

 

             

 

Gambar 3.38 Voucher Bukti Pengeluaran Kas/Bank (Lembar 3 : Unit Spesifikasi Teknis) 
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3.2.5 Melakukan Verifikasi Pembayaran Tagihan Rumah Sakit 

 

Verifikasi pembayaran tagihan rumah sakit terhadap karyawan dilakukan 

dengan tujuan untuk memastikan kebenaran data serta dokumen tagihan, 

mencegah penyalahgunaan fasilitas kesehatan, dan menjamin bahwa seluruh 

klaim sesuai dengan kebijakan Perum LPPNPI Cabang JATSC. Pada tagihan 

rumah sakit, perusahaan melakukan pembayaran langsung atas seluruh 

tagihan rumah sakit karyawan kepada pihak rumah sakit. Setelah 

pembayaran dilakukan, pihak rumah sakit kemudian mengeluarkan invoice 

dan rincian biaya medis yang telah dibayarkan. Dokumen tersebut 

selanjutnya diterima dan diperiksa oleh unit personalia dan umum, yang 

bertugas mencocokkan data karyawan dan memastikan bahwa biaya yang 

ditanggung sesuai dengan ketentuan fasilitas kesehatan yang berlaku di 

perusahaan. Apabila terdapat selisih antara jumlah yang dibayarkan 

perusahaan dan jumlah yang seharusnya menjadi tanggungan karyawan atau 

pihak ketiga (misalnya BPJS), maka unit personalia akan menyusun laporan 

selisih bayar tersebut. Berkas laporan dan dokumen pendukung kemudian 

diserahkan kepada unit keuangan untuk dilakukan proses verifikasi, guna 

memastikan akurasi perhitungan dan dasar tagihan. Setelah proses verifikasi 

selesai, tagihan selisih bayar disampaikan kepada pihak terkait untuk 

pengembalian dana kepada perusahaan. Atas adanya selisih bayar tersebut, 

karyawan bertanggungjawab untuk melakukan pembayaran menggunakan 

rekening pribadi karyawan kepada rekening perusahaan. 

Proses ini juga bertujuan untuk mengontrol dan mengelola biaya 

kesehatan secara efisien, meningkatkan transparansi dan akuntabilitas dalam 

penggunaan dana perusahaan, serta mempercepat proses klaim guna 

meningkatkan kepuasan karyawan. Dengan demikian, verifikasi ini menjadi 

langkah penting dalam menjaga integritas dan efektivitas sistem tunjangan 

kesehatan karyawan. Selama periode magang, Penulis melakukan verifikasi 

pembayaran tagihan rumah sakit yang diajukan oleh karyawan, dengan 

jumlah data karyawan sebanyak 20 hingga 150 orang setiap harinya. 
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Penulis melakukan verifikasi pembayaran tagihan rumah sakit sebagai 

pekerjaan yang dilakukan setiap hari selama periode magang. Berikut 

merupakan langkah-langkah yang dilakukan dalam proses verifikasi 

pembayaran tagihan rumah sakit: 

 

1. Memperoleh lampiran peraturan perusahaan mengenai Pelayanan Kesehatan 

Perum LPPNPI yang berisi standar tarif kamar dan konsultasi. Lampiran ini 

digunakan sebagai panduan dalam menentukan tarif maksimal biaya 

pelayanan kesehatan yang diganti oleh Perum LPPNPI berdasarkan setiap 

kategori pelayanan yang diambil oleh karyawan yang bersangkutan. 

 

 

Gambar 3.39 Lampiran Peraturan Perusahaan mengenai Pelayanan Kesehatan Perum LPPNPI 

 

 

Berdasarkan Gambar 3.39 mengenai Lampiran Peraturan Perusahaan atas 

Pelayanan Kesehatan Perum LPPNPI, nomor 1 menunjukkan nomor, nomor 
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2 menunjukkan nama layanan, dan nomor 3 menunjukkan tarif maksimal atas 

layanan pada nomor 2. 

2. Menerima Bukti Pembayaran dari Rumah Sakit yang bersangkutan atas nama 

pasien P.M.W. Dari Bukti Pembayaran tersebut harus menentukan layanan 

apa saja yang dikenakan tarif maksimal penggantian biaya oleh Perum 

LPPNPI. 

                                         

 
Gambar 3.40 Bukti Pembayaran atas Pasien P.M.W 
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Berdasarkan Gambar 3.40 atas bukti pembayaran pasien P.M.W., terdapat biaya 

yang dikenakan terhadap pasien berdasarkan 3 kategori yaitu administrative 

charges, consultation, investigation, dan pharmacy. Biaya administrative 

charges ditanggung seluruhnya oleh Perusahaan sehingga diberi tanda ceklis, 

Biaya consultation untuk dokter spesialis berdasarkan Gambar 3.39 dikenakan 

tarif maksimal yang ditentukan oleh perusahaan sedangkan pasien 

menggunakan jasa SP.U (Spesialis Umum) yang melebihi dari tarif yang 

ditentukan oleh perusahaan sehingga pasien biasanya memiliki selisih bayar 

sebesar Rp 130.000 – Rp 200.000 yang harus dibayarkan sesuai dengan invoice 

yang tertera, Biaya investigation ditanggung seluruhnya oleh perusahaan 

sehingga diberi tanda ceklis, dan Biaya Pharmacy ditanggung seluruhnya oleh 

perusahaan sehingga diberi tanda ceklis. 

3. Melakukan verifikasi pada lembar biaya pengobatan (Restitusi) atas Pasien 

P.M.W., dengan memberi tanda ceklis menggunakan pulpen merah atas data 

yang perhitungannya telah sesuai dengan peraturan Direksi Perum LPPNPI 

Cabang JATSC. 
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✓ ✓ 
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Gambar 3.41 Penggantian Biaya Pengobatan/Perawatan (Restitusi) 

 

Gambar 3.41 merupakan lembar penggantian biaya pengobatan/perawatan 

(Restitusi). Nomor 1 menunjukkan perincian biaya yang dikeluarkan karyawan 

✓ 
✓ 

P.M.W 

Tanda tangan 

pejabat terkait 
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✓ 

B P. M. W ✓ ✓ 1 

2 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

 

B atas pasien P.M.W., sebesar Rp 2.072.900. Nomor 2 menunjukkan perincian 

biaya yang diganti Perum LPPNPI sebesar Rp 2.072.900. Nomor 3 

menunjukkan biaya rawat jalan yang diganti seharusnya sebesar Rp 1.942.900 

(hasil pengurangan nomor 1 dengan selisih sebesar Rp 130.000), karena telah 

sesuai maka diberi tanda ceklis, selisih biaya rawat jalan sebesar Rp 130.000, 

karena telah sesuai maka diberi tanda ceklis. 

4. Memperoleh daftar permintaan pembayaran biaya tagihan rumah sakit dan 

melakukan verifikasi atas daftar permintaan pembayaran tersebut berdasarkan 

Gambar 3.40 dan Gambar 3.41. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 3.42 Daftar Permintaan Pembayaran Biaya Tagihan Rumah Sakit 

 

Gambar 3.42 merupakan daftar permintaan pembayaran biaya tagihan rumah 

sakit periode XVIII bulan Februari 2025. Nomor 1 menunjukkan pembayaran 

tagihan rumah sakit a.n karyawan B untuk pasien P.M.W., sebesar Rp 

2.072.900 dengan selisih yang herus dibayarkan oleh karyawan sebesar Rp 

130.000 dengan kategori karyawan HPP ENC. HPP ENC adalah kode jabatan 

atau unit kerja tertentu untuk karyawan B. Nominal pembayaran karyawan B 

tersebut sudah sesuai dengan bukti pembayaran (Gambar 3.41) sehingga 

diberi tanda ceklis pada kolom besar pembayaran dan selisih. Begitu juga 

untuk pasien nomor selanjutnya yang terdapat dalam daftar tagihan rumah 

sakit apabila telah sesuai maka diberi tanda ceklis. Nomor 2 menunjukkan sub 

3 
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total pembayaran tagihan rumah sakit periode XVIII bulan Februari 2025 atas 

seluruh karyawan yang terdapat dalam daftar sebesar Rp 6.240.900. Nomor 3 

menunjukkan nominal HPP ENC, HPP TNC, NON HPP, dan TOTAL. Atas 

seluruh nominal tersebut harus diverifikasi. Apabila seluruh data yang di 

verifikasi telah benar maka diberi tanda ceklis. 

5. Data Tagihan Rumah Sakit tersebut diberikan kepada staf unit keuangan 

bagian Verifikasi Internal untuk diproses lebih lanjut. Namun, apabila 

terdapat kesalahan pada data tersebut, maka harus diperbaiki dengan 

menuliskan nominal sebenarnya dan dikembalikan kepada Unit Personalia & 

Umum untuk diperbaiki dalam pencatatannya. 

 

 

3.2.6 Melakukan Verifikasi Pembayaran Restitusi Kesehatan 

 

Melakukan Verifikasi Pembayaran Restitusi Kesehatan karyawan adalah proses 

pengecekan dan validasi terhadap klaim penggantian biaya pelayanan kesehatan 

yang diajukan oleh karyawan kepada perusahaan atau penyelenggara program 

kesejahteraan karyawan. Berbeda dengan tagihan rumah sakit, pada restitusi 

kesehatan seluruh biaya dibayarkan terlebih dahulu oleh karyawan/pasien dan 

ditanggung oleh perusahaan setelah mengajukan restitusi kesehatan. Proses 

verifikasi pembayaran restitusi kesehatan diawali dengan pengajuan klaim oleh 

karyawan kepada perusahaan, yang disertai dengan dokumen pendukung 

berupa invoice dari rumah sakit dan data identitas karyawan. Dokumen tersebut 

kemudian diproses oleh unit personalia dan umum, yang bertugas melakukan 

pemeriksaan awal terhadap kelengkapan dan keabsahan klaim. Selanjutnya, 

unit tersebut menyusun daftar biaya yang dapat diganti sesuai dengan kebijakan 

perusahaan, dan melampirkannya bersama invoice yang telah diverifikasi 

secara administratif. Setelah itu, berkas klaim diserahkan kepada unit keuangan 

untuk dilakukan verifikasi lebih lanjut. Proses verifikasi oleh unit keuangan 

mencakup pencocokan antara invoice, daftar biaya yang disetujui, dan 
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ketentuan yang berlaku, guna memastikan bahwa pengeluaran yang akan 

dibayarkan telah sesuai dan dapat dipertanggungjawabkan secara akuntabel. 

Tujuan dari verifikasi ini adalah untuk menjamin keabsahan klaim, 

mencegah kecurangan, serta memastikan bahwa pembayaran restitusi dilakukan 

secara adil, tepat sasaran, dan sesuai ketentuan yang berlaku. Selama periode 

magang, Penulis melakukan verifikasi pembayaran restitusi Kesehatan yang 

diajukan oleh karyawan, dengan jumlah data karyawan per rumah sakit sebanyak 

5 hingga 80 orang. Penulis melakukan verifikasi atas restitusi kesehatan sebagai 

pekerjaan yang dilakukan setiap harinya. Berikut merupakan langkah- langkah 

yang dilakukan dalam proses verifikasi pembayaran restitusi kesehatan: 

1.  Memperoleh Peraturan Perusahaan mengenai Pelayanan Kesehatan 

Karyawan Perum LPPNPI Cabang JATSC. Peraturan ini digunakan sebagai 

panduan dalam menentukan tarif maksimal biaya pelayanan kesehatan yang 

diganti oleh Perum LPPNPI berdasarkan setiap kategori pelayanan yang 

diambil oleh karyawan yang bersangkutan. 

2. Memperoleh rincian biaya dan bukti pembayaran untuk pasien a.n K.Z.H. 

dan A.F.M. dari rumah sakit yang bersangkutan. Dari bukti pembayaran 

tersebut harus menentukan layanan apa saja yang dikenakan tarif maksimal 

penggantian biaya oleh Perum LPPNPI. Berikut merupakan rincian biaya 

dan bukti pembayaran dengan highlight berwarna merah untuk data yang 

harus diverifikasi. 



77  

 

 

 

Gambar 3.43 Invoice Axel Dental Tangerang 

 

 
 

Gambar 3.44 Kuitansi Axel Dental Tangerang
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Gambar 3.45 Rincian Biaya Bio Medika 

 

 
 

Gambar 3.46 Kuitansi Bio Medika 
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Gambar 3.47 Kuitansi Optik Melawai 

 

3. Memperoleh lembar tanda terima kuitansi karyawan I untuk pasien K.Z.H 

dan A.F.M., atas seluruh daftar biaya. 

4. Melakukan verifikasi atas seluruh kuitansi pembayaran yang telah diterima 

terhadap lembar rincian tanda terima kuitansi karyawan I untuk pasien K.Z.H 

dan A.F.M. 

 

              

 
Gambar 3.48 Tanda Terima Kuitansi Restitusi Karyawan Perum LPPNPI 

 

Gambar 3.48 merupakan tanda terima kuitansi penggantian biaya karyawan I 

dengan jabatan air traffic controller atas pasien K.Z.H., dengan usia 12 tahun 

dan pasien A.F.M., dengan usia 18 tahun. Atas lembar tersebut terdapat biaya 
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kacamata sebesar Rp. 3.045.000 diberi tanda ceklis karena telah sesuai dengan 

kuitansi pembayaran (Gambar 3.47) dan berdasarkan peraturan perusahaan 

biaya penggantian uang bantuan kacamata diberikan kepada karyawan setiap 2 

tahun sekali diatur sesuai dengan peraturan perusahaan yang berlaku sedangkan 

untuk penggantian biaya lensa diperbolehkan 1 tahun sekali sesuai dengan 

rekomendasi dokter. Biaya konsul dokter dan obat sebesar Rp 2.390.000 diganti 

seluruhnya oleh perusahaan dan diberi tanda ceklis karena telah sesuai dengan 

kuitansi pembayaran (Gambar 2.44). Biaya lab sebesar Rp 310.000 diganti 

seluruhnya oleh perusahaan dan diberi tanda ceklis karena telah sesuai dengan 

kuitansi pembayaran (Gambar 3.46). 

5. Memperoleh perincian biaya yang dikeluarkan oleh karyawan I dan perincian 

yang diganti Perum LPPNPI Cabang JATSC 

6. Melakukan verifikasi atas perincian biaya yang dikeluarkan oleh karyawan I dan 

perincian yang diganti Perum LPPNPI Cabang JATSC. 

 
 

 

             
 

 

Gambar 3.49 Lembar Penggantian Biaya Pengobatan/Perawatan (Restitusi) 
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Berdasarkan Gambar 3.49, menunjukkan perincian biaya yang dikeluarkan oleh 

karyawan I atas pasien bernama K.Z.H., dan A.F.M dan perincian biaya yang 

diganti oleh perum LPPNPI Cabang JATSC. Biaya yang dikeluarkan oleh 

karyawan I untuk konsul dokter dan obat sebesar Rp 2.390.000 dengan biaya 

yang diganti oleh perusahaan adalah sebesar Rp 2.390.000, diberi tanda ceklis 

karena nominalnya telah sesuai. Biaya yang dikeluarkan oleh karyawan I untuk 

biaya lab sebesar Rp 310.000 dengan biaya yang diganti oleh perusahaan adalah 

sebesar Rp 310.000, diberi tanda ceklis karena nominalnya telah sesuai. Biaya 

yang dikeluarkan oleh karyawan I untuk biaya kacamata sebesar Rp 3.045.000 

dengan biaya yang diganti oleh perusahaan adalah sebesar Rp 2.000.000, diberi 

tanda ceklis karena nominalnya telah sesuai. Total biaya yang dikeluarkan oleh 

karyawan I sebesar Rp 5.745.000 dan biaya yang diganti perusahaan sebesar Rp 

4.700.000, diberi tanda ceklis karena nominalnya telah sesuai. 

7. Memperoleh daftar permintaan biaya pengobatan/perawatan kesehatan (restitusi) 

periode I tanggal 14 April 2025. 

8. Melakukan verifikasi atas karyawan I pada daftar permintaan biaya 

pengobatan/perawatan kesehatan (restitusi). Verifikasi tersebut dilakukan atas 

seluruh karyawan yang terdapat dalam daftar restitusi periode I bulan April. 
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Gambar 3.50 Daftar Permintaan Biaya Pengobatan/Perawatan Kesehatan (Restitusi) 

 

Berdasarkan Gambar 3.50, karyawan I dengan unit kerja APP atas nama pasien 

K.Z.H., dan A.F.M, dengan besar pembayaran Rp 4.700.000, nominalnya telah 

sesuai sehingga diberi tanda ceklis. 

   

 

 

Gambar 3.51 Daftar Permintaan Biaya Pengobatan/Perawatan Kesehatan (Restitusi

✓ K.Z.H. 
A.F.M. 

I  

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 
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Berdasarkan Gambar 3.51, subtotal atas daftar permintaan biaya 

pengobatan/perawatan Kesehatan (restitusi) periode I tanggal 14 April 2025 

sebesar Rp 85.992.781, karena perhitungannnya telah sesuai sehingga diberi 

tanda ceklis. Nominal HPP ENC sebesar Rp 48.307.300 telah sesuai sehingga 

diberi tanda ceklis. Nominal HPP TNC sebesar Rp 35.972.281 telah sesuai 

sehingga diberi tanda ceklis. Nominal NON HPP sebesar Rp 628.700 telah 

sesuai sehingga diberi tanda ceklis. Nominal PIA WILAYAH JKT sebesar Rp 

628.700 telah sesuai sehingga diberi tanda ceklis. Nominal TOTAL sebesar Rp 

85.992.781 telah sesuai sehingga diberi tanda ceklis. 

9. Setelah semua data yang diverifikasi telah sesuai maka data tersebut diberikan 

kepada unit keuangan untuk diproses lebih lanjut. Namun, apabila terdapat 

kesalahan dalam perhitungan maka data tersebut harus diperbaiki dengan 

menuliskan nominal seharusnya menggunakan pulpen merah dan dikembalikan 

kepada unit personalia & umum untuk diperbaiki pencatatannya. 
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3.2.7 Melakukan Input Restitusi Kesehatan ke SAP 

 

Melakukan input restitusi kesehatan ke SAP merupakan bagian dari proses 

administrasi klaim penggantian biaya pengobatan yang telah dibayarkan 

terlebih dahulu oleh karyawan. Restitusi kesehatan adalah mekanisme 

penggantian biaya atas layanan kesehatan, seperti rawat jalan, rawat inap, obat- 

obatan, atau tindakan medis lainnya, yang sebelumnya dibayar pribadi oleh 

karyawan dan kemudian diajukan untuk diganti oleh perusahaan sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku. Setelah dokumen klaim diverifikasi kelengkapan dan 

kesesuaiannya, langkah selanjutnya adalah melakukan input data restitusi ke 

dalam sistem SAP (Systems, Applications, and Products in Data Processing), 

yaitu sistem yang digunakan perusahaan untuk mencatat, memproses, dan 

mengelola transaksi keuangan secara sistematis. Input tersebut mencakup 

informasi seperti data karyawan, rincian tagihan, jenis perawatan, nominal 

yang dapat diganti, hingga nomor referensi pengajuan. Tujuan dari input ke 

SAP adalah agar proses pembayaran dapat diproses secara otomatis, akurat, 

dan terdokumentasi dengan baik, serta memastikan bahwa klaim yang telah 

disetujui dapat segera dicairkan kepada karyawan sesuai prosedur perusahaan. 

Pada periode magang, penulis melakukan input restitusi kesehatan sebanyak 15 

transaksi. Berikut ini merupakan langkah-langkah melakukan input restitusi 

kesehatan ke SAP: 

 

 

1. Memperoleh lembar daftar permintaan penggantian biaya pengobatan/ 

perawatan kesehatan (restitusi) periode V Bulan Mei 2025 dari unit 

keuangan bagian verifikasi internal. 
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Gambar 3.52 Daftar Permintaan Penggantian Biaya Pengobatan / Perawatan Kesehatan 

Periode V Bulan Mei 2025 

Berdasarkan Gambar 3.52 terdapat 6 item yang harus di-input ke SAP. Item 1 

untuk nominal HPP ENC sebesar Rp 6.377.693. Item 2 untuk nominal HPP 

TNC sebesar Rp 8.158.376. Item 3 untuk karyawan kantor pusat atas nama 

A.G pada daftar nomor 14 sebesar Rp 12.180.774. Item 4 untuk karyawan 

PIA wilayah Jakarta atas nama F.C pada daftar nomor 15 sebesar Rp 602.416. 

Item 5 untuk karyawan PIA wilayah Jakarta pada daftar nomor 16 sebesar Rp 

1.188.660. Item 6 untuk sub total Restitusi Kesehatan Periode V Bulan Mei 

2025 sebesar Rp 28.507.919. 

2. Melakukan login akun SAP dengan mengisi kolom User serta Password. 
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Gambar 3.53 Tampilan Awal SAP 

3. Memasukkan kode perusahaan untuk melakukan input data restitusi kesehatan 

periode V bulan Mei 2025. 

 

 
Gambar 3.54 Input Kode Perusahaan 
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Gambar 3.55 Account posting 

Gambar 3.55 menunjukkan document date yang diisi dengan 21.05.2025, 

posting date diisi dengan 21.05.2025, reference diisi dengan RES KESEH 5 

Mei, doc. header text diisi dengan RES KESEH 5 Mei 2025, type diisi dengan 

KR atau kreditorenrechnung yaitu kode untuk vendor invoice, period diisi 

dengan 05 yaitu untuk periode bulan mei, company code diisi dengan kode 

Perusahaan yaitu 1000, dan currency/rate diisi dengan IDR yaitu dengan 

menggunakan mata uang Rupiah. Kemudian pada kolom first line item bagian 

pstKy atau Posting String Key diisi dengan 40 dan account diisi dengan COA 

item 1 yang akan di-input yaitu COA pelayanan kesehatan 5101022025. 

4. Melakukan Input HPP ENC sebesar Rp 6.377.693 (Gambar 3.52) ke SAP. 

 

 
Gambar 3.56 HPP ENC Restitusi Kesehatan Periode V Bulan Mei 2025 
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Gambar 3.57 Item 1 

 

 

Gambar 3.57 menunjukkan Item 1 pada SAP. Kolom yang telah diberi warna 

merah merupakan kolom yang harus diisi sesuai dengan data HPP ENC pada 

Gambar 3.56. G/L Account diisi dengan nomor COA untuk Pelayanan 

Kesehatan 5101021025. Company Code diisi dengan kode JATSC Perusahaan 

yaitu 1000. Amount diisi berdasarkan nominal HPP ENC (Gambar 3.56) 

sebesar Rp 6.377.693. Tax Code diisi I0 yang artinya tidak dikenakan pajak. 

Cost Center diisi A001020000. Commitment item diisi dengan CI01. Text diisi 

dengan nama kegiatan yaitu Restitusi Kesehatan u.p Periode 5 Mei 2025. Pada 

bagian Next Line Item terdapat 2 kolom yang harus diisi untuk menambahkan 

item selanjutnya. PstKy atau Posting String Key diisi 40. Account diisi dengan 

COA Pelayanan Kesehatan yaitu 5101022025. Selanjutnya klik enter untuk 

melanjutkan ke item 2. 

5. Melakukan Input HPP TNC sebesar Rp 8.158.376 (Berdasarkan Gambar 3. 

52) ke SAP. 
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Gambar 3.58 HPP TNC Restitusi Kesehatan Periode V Bulan Mei 2025 

 

 

               

 

Gambar 3.59 Item 2 

Gambar 3.59 menunjukkan Item 2 pada SAP. Kolom yang telah diberi warna 

merah merupakan kolom yang harus diisi sesuai dengan data HPP TNC 

(Gambar 3.58). G/L Account diisi dengan nomor COA untuk Pelayanan 

Kesehatan 5101021025. Company Code diisi dengan kode Perusahaan yaitu 

1000. Amount diisi berdasarkan nominal HPP TNC (Gambar 3.58) sebesar Rp 

8.158.376. Tax Code diisi I0 yang artinya dikenakan pajak sebesar 0%. Cost 

Center diisi A001020000. Commitment item diisi dengan CI01. Text diisi 

dengan nama kegiatan yaitu Restitusi Kesehatan u.p Periode 5 Mei 2025. Pada 

bagian Next Line Item terdapat 2 kolom yang harus diisi untuk menambahkan 

item selanjutnya. PstKy atau Posting String Key diisi 40. Account diisi dengan 
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COA Perantara RAK Cabang JATSC yaitu 2205000001. Selanjutnya klik 

enter untuk melanjutkan ke item 3. 

 

6. Melakukan input SAP atas karyawan kantor pusat dengan nama A.G sebesar 

Rp 12.180.774 (berdasarkan Gambar 3.52). 

 

 
Gambar 3.60 Karyawan A.G Kantor Pusat Restitusi Kesehatan Periode V Bulan Mei 2025 

 

 

 

Gambar 3.61 Item 3 

Gambar 3.61 menunjukkan Item 3 pada SAP. Kolom yang telah diberi warna 

merah merupakan kolom yang harus diisi sesuai dengan data Karyawan Pusat 

atas nama A.G (Gambar 3.60). G/L Account diisi dengan nomor COA untuk 

Perantara RAK Cabang JATSC 2205000001. Company Code diisi dengan 

kode Perusahaan yaitu 1000. Amount diisi berdasarkan nominal atas nama 

Karyawan A.G (Gambar 3.60) sebesar Rp 12.180.774. Tax Code diisi I0 yang 
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artinya dikenakan pajak sebesar 0%. Assignment diisi dengan nama karyawan 

kantor pusat yaitu A.G. Text diisi dengan nama kegiatan yaitu Restitusi 

Kesehatan u.p Periode 5 Mei 2025. Pada bagian Next Line Item terdapat 2 

kolom yang harus diisi untuk menambahkan item selanjutnya. PstKy atau 

Posting String Key diisi 40. Account diisi dengan COA Perantara RAK Cabang 

JATSC yaitu 2205000001. Selanjutnya klik enter untuk melanjutkan ke item 

4. 

7. Melakukan input SAP atas karyawan PIA WILAYAH JKT dengan nama F.C 

sebesar Rp 604.416 (berdasarkan Gambar 3.52). 

 

 

 

 
Gambar 3.62 Karyawan F.C PIA WILAYAH JKT Restitusi Kesehatan Periode V Bulan Mei 

2025 

 

 

Gambar 3.63 Item 4 
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Gambar 3.63 menunjukkan Item 4 pada SAP. Kolom yang telah diberi warna 

merah merupakan kolom yang harus diisi sesuai dengan data Karyawan PIA 

Wilayah JKT atas nama F.C (Gambar 3.62). G/L Account diisi dengan nomor 

COA untuk Perantara RAK Cabang JATSC 2205000001. Company Code diisi 

dengan kode Perusahaan yaitu 1000. Amount diisi berdasarkan nominal atas 

nama Karyawan F.C (Gambar 3.62) sebesar Rp 602.416. Tax Code diisi I0 

yang artinya dikenakan pajak sebesar 0%. Assignment diisi dengan nama 

karyawan kantor pusat yaitu A.G. Text diisi dengan nama kegiatan yaitu 

Restitusi Kesehatan u.p Periode 5 Mei 2025. Pada bagian Next Line Item 

terdapat 2 kolom yang harus diisi untuk menambahkan item selanjutnya. PstKy 

atau Posting String Key diisi 40. Account diisi dengan COA Perantara RAK 

Cabang JATSC yaitu 2205000001. Selanjutnya klik enter untuk melanjutkan 

ke item 5. 

 

 

8. Melakukan input SAP atas karyawan PIA WILAYAH JKT dengan nama P.A 

sebesar Rp 1.188.660 (Berdasarkan Gambar 3.52). 

 

 
Gambar 3.64 Karyawan P.A PIA WILAYAH JKT Restitusi Kesehatan Periode V Bulan Mei 

2025
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Gambar 3.65 Item 5 

Gambar 3.65 menunjukkan Item 5 pada SAP. Kolom yang telah diberi warna 

merah merupakan kolom yang harus diisi sesuai dengan data Karyawan PIA 

Wilayah JKT atas nama P.A (Gambar 3.64). G/L Account diisi dengan nomor 

COA untuk Perantara RAK Cabang JATSC 2205000001. Company Code diisi 

dengan kode Perusahaan yaitu 1000. Amount diisi berdasarkan nominal atas 

nama Karyawan P.A (Gambar 3.64) sebesar Rp Rp 1.188.660. Tax Code diisi 

I0 yang artinya dikenakan pajak sebesar 0%. Assignment diisi dengan nama 

karyawan kantor pusat yaitu P.A. Text diisi dengan nama kegiatan yaitu 

Restitusi Kesehatan u.p Periode 5 Mei 2025. Pada bagian Next Line Item 

terdapat 2 kolom yang harus diisi untuk menambahkan item selanjutnya. PstKy 

atau Posting String Key diisi 31 untuk vendor. Account diisi dengan COA 

Manager Administrasi dan Keuangan JATSC yaitu 5000000167. Selanjutnya 

klik enter untuk melanjutkan ke item 6. 

9. Melakukan input SAP atas Sub Total Restitusi Kesehatan Periode V Bulan 

Mei 2025 ke SAP sebesar Rp 28.507.919 (berdasarkan Gambar 3.52). 



94  

 

 

 

Gambar 3.66 Sub Total Restitusi Kesehatan Periode V Bulan Mei 2025 

 

                 

 

Gambar 3.67 Item 6 

Gambar 3.67 menunjukkan Item 5 pada SAP. Kolom yang telah diberi warna 

merah merupakan kolom yang harus diisi sesuai dengan Sub Total Restitusi 

Kesehatan Periode V Bulan Mei 2025 (Gambar 3.66). Vendor diisi dengan 

nomor COA untuk Manager Administrasi dan Keuangan JATSC 5000000167. 

G/L Account diisi dengan nomor COA Cabang JATSC 2101020001. Company 

Code diisi dengan kode Perusahaan yaitu 1000. Amount diisi berdasarkan 

nominal Sub Total (Gambar 3.66) sebesar Rp Rp 28.507.919. Tax Code diisi 

I0 yang artinya dikenakan pajak sebesar 0%. Payt terms diisi dengan ZV00. 

Bline Date diisi dengan tanggal 21.05.2025. CD Base diisi dengan Sub Total 

Restitusi Kesehatan Periode V Bulan Mei 2025 sebesar Rp 28.507.919. Text 

diisi dengan nama kegiatan yaitu Restitusi Kesehatan u.p Periode 5 Mei 2025. 
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10. Setelah semua item telah di-input, kemudian klik display overview pada SAP. 

 

 
Gambar 3.68 display overview 

 

 

 

 11. Setelah klik display overview, akan tampil seluruh item yang telah di-input beserta 

nominalnya. Apabila nominal debit dan credit sudah menunjukkan balance, maka 

nominal yang di-input sudah benar. 

 

                 
Gambar 3.69 Hasil Input Restitusi Kesehatan Periode V Bulan Mei 2025 
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Gambar 3.69 merupakan hasil input SAP atas 6 item dari Restitusi 

Kesehatan Periode V Bulan Mei 2025. Nomor 1 menunjukkan item yang 

telah di-input. Nomor 2 menunjukkan nominal debit dan credit yang telah 

balance atas 6 item yang di input, yang artinya nominal yang di-input pada 

masing-masing item sudah benar yaitu PstKy 40 untuk debit dan 31 untuk 

credit sebesar Rp 28.507.919. 

12. Setelah semua data yang di- input sudah benar, klik save. 

 

 
Gambar 3.70 save Restitusi Kesehatan Periode V Bulan Mei 2025 

 

 

 

3.2.8 Melakukan Verifikasi Permohonan Penggantian Biaya atas Rencana 

Anggaran Biaya (RAB) 

Melakukan verifikasi permohonan penggantian biaya atas berbagai kegiatan 

di JATSC merupakan proses pemeriksaan dan pengecekan kelengkapan serta 

kebenaran dokumen permohonan penggantian dana yang diajukan oleh pihak 

terkait. Proses ini mencakup evaluasi terhadap bukti-bukti pengeluaran, 

kesesuaian nominal dengan kegiatan yang dilaksanakan, serta kepatuhan 

terhadap prosedur dan kebijakan yang berlaku di lingkungan JATSC. Tujuan 

dari verifikasi ini adalah untuk memastikan bahwa setiap permohonan 

penggantian biaya dilakukan secara transparan, akurat, dan dapat 

dipertanggungjawabkan, sehingga mendukung tertib administrasi dan 

pengelolaan keuangan yang efisien dalam Perusahaan. Selama periode 

magang, Penulis terlibat dalam proses verifikasi Permohonan Penggantian 

Biaya atas Rencana Anggaran Biaya (RAB) untuk seluruh kegiatan yang 

dilaksanakan di JATSC. Proses verifikasi ini mencakup pengecekan 

kelengkapan dokumen pendukung yang diajukan, seperti nota, invoice, bukti 

pembayaran, dan rincian anggaran yang telah disetujui sebelumnya. Penulis 

memastikan bahwa setiap pengajuan sesuai dengan ketentuan anggaran yang 
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berlaku, tidak melebihi batas maksimal anggaran yang telah ditetapkan, serta 

sesuai dengan peruntukan kegiatan yang direncanakan. Selain itu, verifikasi 

juga dilakukan untuk memastikan tidak adanya duplikasi pengajuan dan 

bahwa pengeluaran tersebut benar-benar telah terjadi dan sah untuk diganti. 

Hasil dari proses ini kemudian menjadi dasar pertimbangan bagi bagian 

keuangan dalam memproses penggantian biaya secara resmi melalui sistem 

yang digunakan perusahaan. Selama periode magang, penulis melakukan 

verifikasi permohonan penggantian biaya sebagai pekerjaan yang dilakukan 

setiap harinya atas seluruh kegiatan yang berlangsung di JATSC yang 

sebanyak 1 hingga 6 kegiatan setiap harinya. Berikut merupakan langkah- 

langkah yang dilakukan dalam proses verifikasi permohonan penggantian 

biaya atas RAB: 

1. Menerima lembar rencana anggaran biaya penggantian biaya laundry periode 

April 2025 dari unit personalia & umum. 

2. Melakukan verifikasi lembar rencana anggaran biaya dengan menyesuaikan 

masing-masing kegiatan dengan kuitansi pembayarannya dengan 

memberikan tanda ceklis pada nominal yang telah sesuai menggunakan 

pulpen merah. 



98  

 

 

 

Gambar 3.71 Rencana Anggaran Biaya atas Permohonan Penggantian Biaya Laundry 

Periode April 2025 

Pada Gambar 3.71, nomor 1 menunjukkan kegiatan, nomor 2 menunjukkan 

satuan, nomor 3 menunjukkan Qty atau jumlah barang, nomor 4 menunjukkan 

6 

5 4 3 2 

 

Managerial setempat 

 

 

Unit ST 

1 
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total biaya dari masing-masing kegiatan, nomor 5 menunjukkan mata anggaran 

yang digunakan, dan nomor 6 menunjukkan total biaya dari keseluruhan nomor 

4. 

2. Menerima lembar Earmarked funds (Lembar EM) dari Unit Keuangan bagian 

Verifikasi Internal. 

 

 
Gambar 3.72 Lembar Earmarked funds (Lembar EM) 

 

Berdasarkan Gambar 3.72 Lembar EM, nomor 1 menunjukkan nomor EM 

dan nomor 2 menunjukkan nominal biaya yang dialokasikan terhadap 

anggaran beban umum lainnya. 

3. Menerima nota/kuitansi pembayaran “Belum Lunas” serta bukti transfer 

pembayaran dari setiap dana yang dikeluarkan untuk masing-masing 

kegiatan (Gambar 3.71) nomor 1. 

2 

1 
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Gambar 3.73 Nota/Kuitansi Pembayaran “Belum Lunas” 

 

 

Gambar 3.74 Bukti Transfer Pembayaran melalui Bank Mandiri 

 

Gambar 3.73 menunjukkan total biaya yang harus dibayarkan atas kegiatan 

laundry pada tanggal 06 April 2025 sebesar Rp 52.500 dan Gambar 3.74 
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menunjukkan bukti transfer pembayaran yang dilakukan melalui Bank 

Mandiri sebesar Rp 52.500. 

4. Melakukan verifikasi atas lembar Rencana Anggaran Biaya (RAB) terkait 

Permohonan Penggantian Biaya Laundry Periode April 2025 (Gambar 3.71) 

dengan mencocokkannya terhadap kuitansi atau bukti pembayaran yang 

dilampirkan. Apabila kegiatan dalam RAB telah sesuai dengan kutansi 

pembayaran maka diberi tanda ceklis. Verifikasi tersebut dilakukan untuk 

seluruh kegiatan atas kegiatan laundry periode April 2025. 

                

 
Gambar 3.75 Ceklis RAB Kegiatan Laundry Musholah Perempuan Tower (06/04/2025) 

 

 
 

Gambar 3.76 Ceklis Kuitansi Transfer Pembayaran Laundry Musholah Perempuan Tower 

(06/04/2025) melalui Bank Mandiri 

5. Apabila setelah verifikasi data RAB tersebut dinyatakan telah benar dan sesuai 

dengan kuitansi pembayarnnya, maka artinya RAB tersebut diterima dan dapat 

dijalankan oleh unit keuangan. Selanjutnya dokumen tersebut akan diserahkan 

kepada unit keuangan bagian verifikasi internal untuk diproses lebih lanjut.
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3.2.9 Melakukan Arsip atas transaksi Unscheduled Flight 

 

Arsip transaksi unscheduled flight merupakan kegiatan pencatatan dan 

penyimpanan dokumen-dokumen yang berkaitan dengan penerbangan yang 

tidak dijadwalkan sebelumnya, seperti penerbangan tambahan, charter, atau 

penerbangan khusus lainnya di luar jadwal reguler. Kegiatan ini bertujuan untuk 

memastikan bahwa seluruh transaksi yang terjadi dalam pelaksanaan 

unscheduled flight terdokumentasi secara rapi, lengkap, dan mudah diakses 

apabila diperlukan untuk keperluan audit, pelaporan, maupun evaluasi internal. 

Dalam proses pengarsipan, dokumen-dokumen yang dikumpulkan antara 

lain meliputi voucher penerimaan/pengeluaran kas/bank, bukti transfer 

pembayaran, invoice dari pihak maskapai, form permintaan penerbangan, serta 

dokumen pendukung lainnya seperti notulensi rapat atau surat permintaan resmi 

dari unit terkait. Setiap dokumen diperiksa kelengkapannya terlebih dahulu 

sebelum diarsipkan, untuk memastikan bahwa tidak ada informasi penting yang 

terlewat, seperti nomor voucher, tanggal penerbitan, atau nama kegiatan terkait. 

Pengarsipan dilakukan secara sistematis, baik secara fisik maupun digital, 

tergantung pada kebijakan dan fasilitas yang tersedia di perusahaan. Untuk arsip 

fisik, dokumen disusun berdasarkan urutan tanggal transaksi, lalu disimpan 

dalam map dan lemari khusus arsip. Sedangkan untuk arsip digital, dokumen 

dipindai dengan alat scanner dan diberi nama file unscheduled flight sesuai 

bulan terjadinya transaksi, lalu diunggah ke dalam sistem penyimpanan data 

perusahaan. Proses ini penting untuk mendukung prinsip transparansi, 

akuntabilitas, serta kemudahan dalam pelacakan dokumen apabila diperlukan di 

kemudian hari. 

Dengan melakukan arsip terhadap transaksi unscheduled flight secara 

teratur, perusahaan dapat memastikan bahwa seluruh aktivitas keuangan terkait 

penerbangan tambahan tersebut tercatat dengan baik, serta meminimalkan 

risiko kehilangan atau kerancuan data dalam proses administrasi dan pelaporan. 
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Arsip memiliki peran penting dalam mendukung tertib administrasi dan 

akuntabilitas dalam perusahaan, khususnya dalam bidang keuangan dan 

akuntansi. Melalui pengarsipan, seluruh dokumen transaksi seperti bukti 

pembayaran, faktur, laporan keuangan, hingga surat menyurat dapat 

terdokumentasi secara sistematis dan mudah ditelusuri. Hal ini sangat krusial 

untuk memastikan ketersediaan data ketika dibutuhkan, baik dalam proses 

audit, evaluasi, maupun penyusunan laporan keuangan. Selain itu, arsip juga 

berfungsi sebagai alat bukti yang sah secara hukum dan menjadi bentuk 

pertanggungjawaban atas setiap kegiatan yang dilakukan oleh perusahaan. 

Dengan sistem pengarsipan yang baik, risiko kehilangan data, manipulasi 

dokumen, atau kesalahan pencatatan dapat diminimalkan, sehingga 

menciptakan transparansi dan efisiensi dalam pengelolaan informasi. 

Selama periode magang, penulis melakukan arsip transaksi unscheduled 

flight di setiap akhir bulan atas seluruh transaksi pada bulan tersebut dan seluruh 

transaksi unscheduled flight tahun 2024 untuk kebutuhan audit dan pengarsipan 

perusahaan. Berikut merupakan langkah-langkah yang dilakukan dalam proses 

arsip transaksi unscheduled flight: 

1. Memperoleh excel yang berisi rekonsiliasi Bank BNI atas seluruh transaksi 

unscheduled flight pada bulan Februari. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.77 Rekening Koran Bank BNI atas Unscheduled Flight Bulan Februari 
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Berdasarkan Gambar 3.77, nomor 1 menunjukkan post date yaitu tanggal 

diterbitkan, nomor 2 menunjukkan description yaitu nama kegiatan, nomor 3 

menunjukkan amount yaitu nominal pembayaran, nomor 4 menunjukkan Db/Cr 

yaitu debit/credit yaitu credit untuk voucher bukti penerimaan kas/bank (voucher 

biru) dan debit untuk voucher bukti pengeluaran kas/bank (voucher merah), nomor 

5 menunjukkan balance, dan nomor 6 menunjukkan nomor voucher. 

2. Memperoleh lembar bukti pembayaran dari transaksi atas PT. P 
 

 

 
Gambar 3.78 Bukti Pembayaran 

3. Memperoleh voucher bukti penerimaan kas/bank atas PT. P. 

 

4. Menuliskan nomor voucher berdasarkan nomor yang tertera pada Gambar 3.77 

nomor 6, dan tanggal voucher berdasarkan Gambar 3.77 nomor 1. 
 

Gambar 3.79 Rekening Koran nomor 31 
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Gambar 3.80 Voucher Bukti Penerimaan Kas/Bank PT. P (Lembar : 1) 

Berdasarkan Gambar 3.80, nomor dituliskan berdasarkan nomor voucher pada 

gambar 3.79 yaitu 2025/II/A01/CGK/00223. Tanggal dituliskan berdasarkan 

gambar 3.79 yaitu 14/02/2025. Penulisan nomor dan tanggal tersebut dilakukan 

untuk lembar 1 (Gambar 3.80), lembar 2 (Gambar 3.81), dan lembar 3 (Gambar 

3.82) dengan nomor dan tanggal yang sama
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Gambar 3.81 Voucher Bukti Penerimaan Kas/Bank PT. P (Lembar : 2) 

 

       
 

Gambar 3.82 Voucher Bukti Penerimaan Kas/Bank PT. P (Lembar : 3) 
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5. Pemberian nomor dan tanggal voucher dilakukan atas seluruh transaksi yang 

ada pada bulan Februari (Gambar 3.77). 

6. Setelah semua isi voucher telah dilengkapi, kemudian dilakukan scan voucher 

menggunakan scanner dan dibuat folder hasil scan tersebut. Voucher dibedakan 

berdasarkan 2 kategori yaitu voucher deposit untuk voucher berwarna biru dan 

voucher penyetoran untuk voucher berwarna merah. 
 

Gambar 3.83 Folder hasil scan voucher bulan Februari 

 

            
 

             Gambar 3.84 Voucher deposit dan penyetoran 

 

 

7. Setelah semua voucher di- scan dan dimasukkan dalam folder, kemudian seluruh 

dokumen fisik dimasukkan dalam ordner berdasarkan urutan tanggal terkecil 

dalam 1 bulan tersebut. 
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3.2.10 Melakukan Verifikasi Invoice dan Faktur Pajak serta Perhitungan 

PPh 23 pada PT. I 

Faktur pajak adalah dokumen resmi yang diterbitkan oleh Pengusaha Kena 

Pajak (PKP) sebagai bukti telah terjadinya transaksi penyerahan Barang 

Kena Pajak (BKP) atau Jasa Kena Pajak (JKP) yang dikenakan Pajak 

Pertambahan Nilai (PPN). PPN sendiri merupakan pajak atas konsumsi 

barang dan jasa di dalam negeri yang dibebankan kepada konsumen akhir, 

sementara Pajak Penghasilan (PPh) adalah pajak yang dikenakan atas 

penghasilan yang diterima oleh individu atau badan usaha. Dalam setiap 

transaksi yang dikenai PPN dan PPh, faktur pajak memuat informasi penting 

seperti identitas penjual dan pembeli, rincian barang atau jasa, serta nilai 

pajak yang harus dibayarkan atau dipotong. Oleh karena itu, melakukan 

verifikasi faktur pajak menjadi langkah yang sangat penting untuk 

memastikan kebenaran data, mencegah kesalahan pencatatan, dan 

menghindari risiko sanksi pajak akibat ketidaksesuaian atau manipulasi 

dokumen. Verifikasi juga berperan dalam menjaga kepatuhan perusahaan 

terhadap peraturan perpajakan yang berlaku serta memastikan pelaporan 

pajak dilakukan secara akurat dan transparan. 

Verifikasi pada PPN bertujuan untuk memastikan bahwa faktur pajak 

tercatat dengan benar dan sesuai ketentuan perpajakan. Sementara itu, untuk 

PPh, fokus verifikasi adalah memastikan pemotongan dan penyetoran pajak 

dilakukan dengan benar berdasarkan jenis jasa atau barang yang dibeli, serta 

tarif yang berlaku. Verifikasi ini juga membantu mencegah adanya kesalahan 

pencatatan atau potensi sanksi dari otoritas pajak. Dengan melakukan 

verifikasi secara teliti dan sistematis, PT. I dapat menjaga kepatuhan 

terhadap peraturan perpajakan sekaligus mendukung keakuratan pelaporan 

keuangan perusahaan. Pada periode magang, penulis melakukan verifikasi 

untuk PT. I. Berikut merupakan Langkah dalam melakukan Verifikasi atas 

Perhitungan PPN dan PPh berdasarkan invoice dan Faktur Pajak PT. I: 
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1. Memperoleh invoice atas Pekerjaan Bongkar Ex Pos Driver dari PT. I. 

 

 

 
 

              Gambar 3.85 Invoice atas Pekerjaan Bongkar Ex Pos Driver PT. I 
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Berdasarkan invoice Gambar 3.85, Tarif Pekerjaan Bongkar Ex Pos Driver 

adalah sebesar Rp 4.5XX.XXX. Tarif PPN yang dikenakan untuk PT. I 

adalah sebesar 11% yaitu sebesar Rp 49X.XXX. Total yang harus dibayar 

oleh PT. I berdasarkan jumlah DPP dan Tarif PPN yang harus dibayarkan 

adalah sebesar Rp 4.9XX.XXX. 

2. Melakukan verifikasi perhitungan PPN berdasarkan invoice untuk Pekerjaan 

Bongkar Ex Pos Driver dari PT. I dengan menggunakan excel. 

 

 
Gambar 3.86 Perhitungan PPN atas Pekerjaan Bongkar PT. I 

 

 

 

Gambar 3.86 menunjukkan perhitungan kembali PPN berdasarkan invoice 

PT. I atas pekerjaan Bongkar Ex Pos Driver. Berdasarkan perhitungan pada 

excel, besarnya PPN yang harus dibayar sudah benar yaitu sebesar Rp 

4.9XX.XXX dengan tarif PPN 12%. 

 

3. Memperoleh faktur pajak PT. I atas Pekerjaan Bongkar Ex Pos Driver. 

 

 

 

xx.xxx 

x.xxx  

xx.xxx  



112  

 

Gambar 3.87 Faktur Pajak atas Pekerjaan Bongkar Ex Pos Driver PT. I 

 

Berdasarkan Gambar 3.87, Biaya atas Pekerjaan Bongkar adalah sebesar Rp 

4.5XX.XXX dan Dasar Pengenaan Pajak adalah sebesar Rp 4.125.000. Jumlah PPN 

yang harus dibayarkan adalah sebesar Rp 49X.XXX, yang artinya jumlah PPN yang 

harus dibayarkan telah sesuai dengan perhitungan (Gambar 3.86). 

 

4. Membuat Perhitungan PPh 23 atas Pekerjaan Bongkar Ex Pos Driver PT. I. 

 

 

Tanda tangan Pejabat terkait 

 

 

 

xx.xxx  

xx.xxx  

 

 

xx.xxx  

x.xxx  

NPWP dan data lain Perusahaan AirNav 

NPWP dan data lain PT. I 

Data PT. I 
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Gambar 3.88 perhitungan PPh 23 atas Pekerjaan Bongkar Ex Pos Driver PT. I 

 

 

 

5. Atas perhitungan PPh 23 tersebut akan digunakan untuk pembuatan voucher oleh 

staf unit keuangan bagian verifikasi eksternal. 

xx.xxx  

xx.xxx  

xx.xxx  

xx.xxx 

x.xxx 

xx.xxx  


