BAB III
PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi
3.1.1 Kedudukan

Sebagaimana yang telah dijelaskan terkait struktur organisasi Hotel
ARYADUTA Lippo Village, penulis selama periode magang tergabung dalam
divisi finance and accounting, khususnya mengisi bagian account payable. Secara
sederhana, divisi finance and accounting yang dipimpin oleh assistant financial
controller memiliki bentuk organisasi sederhana, yang termuat didalamnya.
Melalui arahan executive assistant manager sebagai perwakilan pemimpin dan
general manager sebagai perwakilan divisi operation, divisi finance and
accounting melakukan koordinasi terkait keuangan Hotel ARYADUTA Lippo
Village. Adapun koordinasi terkait keuangan yang dimaksud berupa pembayaran
pesanan, pencairan dana melalui pengajuan, dan peninjauan tagihan terkait
operasional unit bisnis. Terkait struktur dan penjelasan divisi finance and
accounting adalah sebagai berikut;

FINANCE AND ACCOUNTING ORGANIZATION
CHART AT HOTEL ARYADUTA LIPPO VILLAGE
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CONTROLLER
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ACCOUNT ACCOUNT
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Gambar 3.1.1.1 : Struktur Divisi Finance and Accounting
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)
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Assistant Financial Controller

Berdasarkan penjelasan pada struktur perusahaan, assistant financial
controller merupakan pemimpin dari divisi finance and accounting.
Adapun dalam ruang lingkup divisi finance and accounting, assistant
financial controller berperan sebagai pusat divisi, yaitu segala tugas,
arahan, dan keputusan, berasal dari assistant financial controller. Contoh
ketika memasuki akhir bulan, yaitu pada tanggal 28 hingga 30 atau 31, divisi
finance and accounting bertugas melakukan pencatatan dan penyelesaian
dari berbagai transaksi (biasa disebut sebagai closing). Pada momentum
closing, assistant financial controller akan mengarahkan seluruh anggota
divisi finance and accounting untuk melakukan postingan, yaitu
mengupload hasil pencatatan dan penyelesaian ke sistem unit bisnis.
Dimana melalui tugas atau arahan yang diberikan, terdapat satuan
keberhasilan atau key performance index (KPI), yaitu jumlah postingan
sampai dengan hari terakhir di bulan tersebut, yang harus mencapai 100%.
Tak lupa tugas atau arahan yang diberikan juga menyesuaikan peran setiap
anggota finance and accounting, yaitu account payable terkait postingan
pembayaran, account receivable terkait postingan pemasukan, dan
bookkeeper terkait koreksi postingan account payable serta account

receivable.

Bookkeeper

Bookkeeper merupakan posisi terpenting dalam divisi finance and
accounting, yang memiliki tugas utama berupa mencatat seluruh transaksi
keuangan unit bisnis, secara sistematis dan akurat. Adapun dalam
praktiknya, tugas dari seorang bookkeeper sesuai dengan siklus akuntansi,
yaitu memproses bukti transfer, memposting jurnal, membuat jurnal
penyesuaian, menyusun buku besar (general ledger) dan laporan keuangan,
serta membuat jurnal penutup. Pada Hotel ARYADUTA Lippo Village,
kedudukan bookkeeper berada diatas jabatan account receivable dan

account payable, yang memungkinkan koordinasi antara ketiga jabatan
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tersebut. Dari sisi account receivable, segala pencatatan terkait pemasukan
dan rekonsiliasi pada saldo unit bisnis akan diteruskan kepada bookkeeper,
yaitu bookkeeper akan memecah piutang usaha pada pihak ketiga dan pihak
berelasi, yang pada akhirnya akan membentuk piutang usaha secara
keseluruhan. Selain itu perhitungan terkait pendapatan bruto, pendapatan
neto, laba bruto, dan laba neto, akan diproses oleh bookkeeper menjadi laba
atau rugi pada tahun berjalan.

Dimana perhitungan terkait laba atau rugi pada tahun berjalan,
belum termasuk penghasilan komprehensif lainnya yang bersifat opsional.
Dari sisi account payable, segala pencatatan terkait pengeluaran dan
pembayaran pada pihak-pithak terkait, juga akan diteruskan kepada
bookkeeper. Dimana melalui aktivitas dana keluar (cash out), bookkeeper
akan mengelompokkan berbagai transaksi menjadi liabilitas unit bisnis,
seperti hutang usaha jangka pendek dan jangka panjang. Tak lupa dalam
proses pengelompokkan, bookkeeper memiliki wewenang untuk meninjau
pembayaran pada pemasok, yaitu dengan memperhatikan kelengkapan dan
legalitas dokumen (tanda tangan operation manager). Terakhir, salah satu
tugas bookkeeper yang juga cukup penting adalah mengecek persediaan unit
bisnis, yaitu memastikan jumlah persediaan yang telah dipesan, sesuai
dengan yang terbayarkan. Akhir kata dalam berbagai kesempatan,
bookkeeper memiliki kedudukan sementara sebagai pengganti assistant
financial controller, khususnya ketika cuti, tidak hadir, atau dalam tugas
lain. Kedudukan sementara tersebut memungkinkan bookkeeper untuk
menyetujui berbagai aktivitas yang memerlukan dana, hingga sekembalinya

assistant financial controller.

Account Receivable

Account receivable merupakan salah satu posisi dalam divisi finance and
accounting, yang memiliki orientasi pada piutang usaha. Secara sederhana,
piutang dapat diartikan sebagai unit bisnis yang memberikan hutang, beserta

dengan bunga sebagai bentuk timbal balik. Adapun pada Hotel
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ARYADUTA Lippo Village, account receivable dapat diartikan sebagai
posisi keuangan yang terkait dengan pemasukan (revenue). Dalam
praktiknya, account receivable bertugas untuk mencatat seluruh pemasukan
unit bisnis, yaitu melalui tiga subjek dan mengklasifikasikannya
berdasarkan metode pembayaran yang digunakan, seperti melalui tunai,
debit, kartu kredit, Amex (American Express), JBC hingga Unionpay.
Selain bertugas dalam pencatatan, account receivable juga bertugas dalam
rekonsiliasi pendapatan, yaitu pencocokkan besarnya pendapatan yang
diterima melalui kerja sama dengan pihak luar atau melalui penjualan
divisi marketing and sales. Adapun salah satu tugas account receivable
dalam meningkatkan pengalaman tamu hotel adalah menerbitkan voucher
bioskop, yaitu tamu hotel akan mendapatkan bonus tiket menonton, yang
sepenuhnya di tanggung oleh unit bisnis. Tak lupa dalam penerbitan
voucher tersebut, account receivable memiliki kewajiban untuk
memverifikasi voucher, yaitu memastikan kode yang digunakan hanya

sekali pakai dan tidak ada double.

Account payable

Account payable merupakan posisi terakhir dalam divisi finance and
accounting, yang memiliki orientasi pada hutang usaha. Berbeda dengan
piutang usaha yang sifatnya menambah saldo unit bisnis, hutang usaha
sesuai namanya memiliki sifat mengurangi saldo, yaitu sebagai kewajiban
yang harus dibayarkan. Adapun pada Hotel ARYADUTA Lippo Village,
hutang usaha terdiri dari hutang kepada pemasok, cash advance, dan
payment request form. Pada pemasok, hutang usaha dibedakan berdasarkan
periode pembayaran, yaitu hutang jangka pendek atau dibawah enam bulan
dan hutang jangka panjang atau diatas enam bulan hingga satu tahun.
Dimana dasar penentuan periode pembayaran ditentukan oleh general
manager, melalui proses tawar menawar dengan pemasok. Kemudian
terkait cash advance, secara sederhana merupakan formulir pengajuan dana
berupa uang muka atau dana cepat, yang diberikan unit bisnis pada
karyawan sebelum digunakan. Dalam praktiknya, cash advance digunakan
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untuk kebutuhan yang sifatnya mendesak, operasional atau perjalanan
dinas, yang membutuhkan pelunasan secepatnya dan cenderung
menggunakan uang pribadi karyawan. Terakhir terkait payment request
form (PRF), merupakan formulir pengajuan dana yang terstruktur, yaitu
berdasarkan faktur atau invoice yang diterima. Dalam praktiknya, PRF
digunakan setelah pengajuan pembayaran dan mendapatkan persetujuan
general manager, yang terkait pembayaran pihak ketiga atau sejenisnya.
Adapun dalam Hotel ARYADUTA Lippo Village, perbedaan cash advance
and PRF terletak pada nominal tagihan, yaitu cash advance merupakan
tagihan dengan nominal sampai dengan Rp300.000, sementara PRF
merupakan tagihan dengan nominal diatas Rp300.000 dan memiliki surat
pengajuan sebagai dokumen pendukung, yang bertanda tangan general
manager. Akhir kata, selama periode magang penulis tergabung dalam
divisi finance and accounting, khususnya sebagai account payable support.
Secara sederhana penulis berperan sebagai pendukung jabatan account

payable pada Hotel ARYADUTA Lippo Village.

3.1.2 Koordinasi

1) Koordinasi dengan Account Payable
Dalam periode magang yang telah dilakukan, penulis berada dibawah

naungan jabatan account payable sebagai supervisor dan penanggung
jawab. Dalam praktiknya, account payable bertanggung jawab dalam
mengedukasi, memberikan tugas terkait pengeluaran, meninjau hasil kerja,
dan memberikan nilai atas kinerja yang telah dilakukan penulis. Tanggung
jawab dalam mengedukasi dipenuhi melalui penjelasan akan mekanisme
dan alur kerja dari account payable, contoh pada tugas pembayaran
pemasok yang diawali dengan faktur datang, dikelompokkan, disimpan
dalam arsip besar, pemasok mengirimkan faktur untuk tukar faktur, proses
pembayaran, dan penyelesaian pembayaran. Adapun tanggung jawab dalam
memberikan tugas dipenuhi melalui rangkaian tugas harian, yang tercatat

pada daily task. Sementara tanggung jawab dalam meninjau hasil kerja
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dipenuhi melalui pemberian masukan pada penulis dan pemberian tanda
approve pada daily activities, yang menandakan penulis telah
menyelesaikan tugas yang diberikan. Kemudian melalui pelaksanaan kerja
magang yang telah dilakukan oleh penulis, jabatan account payable sebagai
supervisor memiliki kewajiban untuk memberikan nilai, yaitu seberapa
bagus kinerja penulis dalam skala 1 hingga 100, sesuai KPI yang tersedia.
Akhir kata, koordinasi antara penulis dan jabatan account payable
dilakukan secara tatap muka, sebagaimana penulis yang selalu bekerja di

kantor (WFO).

Koordinasi dengan Account Receivable

Sebagai salah satu jabatan dalam divisi finance and accounting, penulis
juga melakukan koordinasi dengan account receivable selama periode
magang. Dalam praktiknya, account receivable bertanggung jawab dalam
mengedukasi, memberikan tugas terkait pemasukan, dan meninjau hasil
kerja penulis. Secara sederhana, jabatan account receivable memiliki
tanggung jawab yang hampir serupa dengan jabatan account payable,
namun tidak adanya kewajiban untuk memberikan nilai atas kinerja yang
telah dilakukan oleh penulis. Adapun tanggung jawab dalam mengedukasi
dipenuhi melalui penjelasan akan mekanisme dan alur kerja dari account
receivable, yang dimulai dari pengambilan nota atau tanda belanja,
pengelompokkan, pencocokkan, pencatatan, dan penyimpanan. Sementara
tanggung jawab dalam memberikan tugas dipenuhi melalui tugas
melengkapi dokumen terkait pencatatan usaha secara tunai dan tugas
general cashier, yaitu pencatatan pemasukan melalui tiga subjek usaha yang
dibayarkan secara tunai (cash). Kemudian tanggung jawab dalam meninjau
hasil kerja, dipenuhi dengan mencocokkan laporan general cashier yang
telah dibuat oleh penulis, yang dicocokkan dengan jumlah uang dalam
amplop remittance. Akhir kata, koordinasi antara penulis dan jabatan
account receivable dilakukan secara tatap muka, sebagaimana penulis yang

selalu bekerja di kantor (WFO).
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Koordinasi dengan Bookkeeper

Selain melakukan koordinasi dengan jabatan account payable dan
account receivable, penulis juga melakukan koordinasi dengan jabatan
bookkeeper selama periode magang di Hotel ARYADUTA Lippo Village.
Dalam praktiknya, bookkeeper bertanggung jawab dalam mengedukasi
penulis, yaitu menjelaskan mekanisme dan alur pencatatan transaksi
keuangan, proses penjurnalan, dan pembukuan secara keseluruhan. Adapun
melalui kompetensi dan pengetahuan mendalam terkait dunia finance and
accounting, penulis cenderung menjadikan bookkeeper sebagai guru, ketika
memiliki pertanyaan seputar pekerjaan. Akhir kata, koordinasi antara
penulis dan jabatan bookkeeper cenderung memiliki frekuensi yang rendah,
namun ketika berkoordinasi atau berkomunikasi, penulis selalu
menyampaikan pertanyaan-pertanyaan yang telah dikumpulkan terlebih
dahulu. Adapun koordinasi yang dilakukan secara tatap muka, seperti

halnya koordinasi dengan jabatan account payable dan account receivable.

Koordinasi dengan Assistant Financial Controller

Assistant financial controller merupakan jabatan terakhir dalam divisi
finance and accounting, yang melakukan koordinasi dengan penulis.
Namun perlu diperhatikan bahwa koordinasi dengan jabatan assistant
financial controller tidak terkait pekerjaan, yaitu assistant financial
controller tidak memiliki kewajiban dalam mengedukasi, memberikan
tugas, dan meninjau hasil kerja penulis. Adapun dalam praktiknya, assistant
financial controller memiliki kewajiban dalam menyalurkan informasi
terkait pelatihan, yang dikhususkan untuk penulis sebagai anggota magang.
Dimana human resources manager sebagai pemimpin divisi human
resoures, cenderung membagikan informasi seputar kegiatan unit bisnis
antara sesama pemimpin divisi. Terkait kegiatan atau pelatihan yang
dimaksud, seperti telephone etiquette, fire fighting, health talk, workplace

harrasment, fire evacuation drill, cooking demo, dan masih banyak lagi.
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Akhir kata, koordinasi antara penulis dan jabatan assistant financial
controller memiliki frekuensi menengah, yaitu hampir setiap minggu
terdapat informasi akan pelatihan, yang diinformasikan secara langsung

atau tatap muka kepada penulis.

Koordinasi dengan Anggota Divisi Operation

Selama periode magang, penulis berkesempatan untuk berkoordinasi
dengan anggota di luar divisi finance and accounting, yaitu anggota divisi
operation. Secara sederhana, operation manager merupakan jabatan yang
memimpin divisi operation pada Hotel ARYADUTA Lippo Village.
Adapun divisi operation terdiri dari jabatan purchasing dan recipient, yang
memiliki tugas dan peran berbeda. Tugas dari jabatan purchasing adalah
pemesanan barang, yang dilakukan setelah mendapatkan pengajuan dari
divisi terkait, seperti divisi kitchen yang mengajukan pembelian bahan
mentah untuk aktivitas memasak. Selain bertugas dalam memesan barang,
jabatan purchasing juga bertugas untuk mencatat persediaan barang, yaitu
memastikan sisa barang yang masih tersedia, setelah digunakan atau
dikembalikan. Sementara pada jabatan recipient, tugas dan peran yang
dimiliki seputar penerimaan barang, yaitu entitas pertama yang melakukan
kontak dengan pemasok, ketika barang yang dipesan telah datang. Adapun
kontak yang dimaksud adalah mengecek kondisi fisik barang, memastikan
kesesuaian barang dengan pesanan, pencatatan dan pengantaran barang
menuju divisi bersangkutan. Selain bertugas dalam penerimaan barang,
jabatan recipient juga bertugas untuk mengetahui penggunaan barang, yang
dibuktikan melalui pemberian cap atau tanda terima. Dimana dalam
praktiknya, jabatan recipient berperan dalam proses penyelesaian, yaitu
memastikan setiap sumber daya unit bisnis digunakan sesuai ketentuan yang
berlaku. Melalui nota belanja sebagai bukti, jabatan recipient akan
memberikan cap atau tanda terima, yang nantinya dapat diselesaikan atau

dilunasi pada divisi finance and accounting.
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Terkait koordinasi yang dilakukan dengan divisi operation, penulis
cenderung melakukan koordinasi dengan jabatan recipient. Dimana dalam
praktiknya setelah aktivitas pemesanan barang dilakukan, jabatan
purchasing akan menerbitkan surat pemesanan (purchase order) dan surat
pencatatan keuangan (journal voucher), yang akan diteruskan kepada
jabatan recipient dan digunakan ketika menerima barang. Adapun dalam
proses penerimaan barang, surat pemesanan akan menjadi patokan dalam
mencocokkan barang, yaitu dengan melihat jenis, kuantitas, hingga harga
barang. Berikutnya apabila barang yang datang sudah sesuai dengan
pesanan, akan dilanjutkan dengan proses pelengkapan dokumen, yaitu
pemasok yang melampirkan surat tagihan (invoice) dan surat jalan (delivery
order). Akhir kata, setelah pesanan sudah sesuai dan dokumen lengkap,
dokumen tersebut akan diserahkan pada divisi finance untuk proses
pembayaran. Dimana divisi finance and accounting yang bertugas dalam
menerima dokumen pemesanan barang unit bisnis adalah account payable,
khususnya penulis. Adapun dalam praktiknya, jabatan recipient juga
berkoordinasi dengan penulis terkait penukaran faktur pemasok, yaitu
ketika barang yang dipesan telah mendekati atau memasuki masa jatuh
tempo, pemasok akan mengirimkan kwitansi, surat pengajuan pemesanan
(proforma purchase order), dan faktur pajak, yang akan diterima oleh
jabatan recipient. Faktur tersebut kemudian akan diteruskan pada divisi
finance and accounting, yang pada akhirnya akan diterima oleh penulis
dalam upaya melakukan tahap tukar faktur, bagi proses pembayaran

pemasok.

3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang

Selama periode magang, khususnya sejak tanggal 1 Juli 2025 hingga 31
Desember 2025, penulis membantu divisi finance and accounting melalui
serangkaian tugas yang telah dirangkum pada daily task. Adapun rangkaian tugas

yang dimaksud adalah sebagai berikut;
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3.2.1 Tugas Magang

Terkait tugas yang dilakukan oleh penulis selama periode magang adalah

sebagai berikut;

Tabel 3.2.1 : Penjelasan Singkat Tugas Magang
Di Hotel ARYADUTA Lippo Village

Periode Jenis Pekerjaan Deskripsi Pekerjaan Koordinasi (Klgtlrll?i)tla}ttif)
Melengkapi Dokumen pendukung terkait Supervisor 180 dokumen
dokumen terkait | pencatatan usaha secara tunai, Account terkait
pencatatan  usaha | meliputi perhitungan melalui | Receivable,Ibu | pencatatan usaha
secara tunai sistem, tanda terima bank, dan Widi secara tunai yang

lembar  pencocokkan  pada sudah
amplop remittance. dilengkapi, yaitu
dimulai dari 1
Januari 2025
hingga 30 Juni
2025.  Adapun
pekerjaan
diselesaikan
dalam waktu dua
minggu.
Melampirkan  slip | Melampirkan slip pembayaran Supervisor + 50— 100 faktur
pembayaran terkait | terkait tagihan merupakan tahap Account yang sudah
tagihan awal  dalam  penyelesaian Payable, dibayarkan
dokumen, yaitu setelah proses | BapakArman | mendapatkan

Pertama tukar  faktur dan  faktur lampiran slip

(1-20 dinyatakan lengkap, account pembayaran.

Juli 2025) payable  akan  mengajukan Adapun

pembayaran  pemasok pada pelampiran slip
assistant  financial controller pembayaran
atau bookkeeper, sesuai akan dilanjutkan
ketersediaan jabatan tertinggi. dengan tugas
Adapun setelah assistant pengesahan
financial controller menyetujui dokumen, yaitu
pembayaran, account payable pemberian  cap
akan  mengalokasikan  dana bertulisan
untuk membayar tagihan pada “PAID”, sampai
pemasok dan menghasilkan slip dengan lampiran
pembayaran. Slip pembayaran pembayaran.
akan digunakan sebagai bukti
lampiran dan penyelesaian pada
internal unit bisnis.
Mengesahkan Faktur atau dokumen terkait Supervisor +50—100 faktur
dokumenyangtelah | tagihan yang sudah lengkap Account yang sudah
dibayarkan melalui proses tukar faktur, akan Payable, dibayarkan
(stample PAID) diteruskan pada account | Bapak Arman | mendapatkan
payable untuk proses tanda bayar.
pembayaran. Adapun setelah Adapun
proses pembayaran, diperlukan banyaknya
cap atau tanda bayar berupa jumlah tagihan,
tulisan "PAID", sebagai tanda karena
kewajiban pembayaran telah mekanisme pada
dipenuhi dan  menghindari account payable
terjadinya pembayaran berulang yang

Kedua (ganda). menghimpun

(20 Juli— tagihan dan

20 Agustus dibayarkan

2025)
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sekaligus  pada
hari jumat, yaitu
berbagai tagihan
dikumpul  dari
hari senin hingga
kamis.

Mengklasifikasikan | Pada Hotel ARYADUTA Lippo Supervisor +50— 100 faktur
biaya pada sistem | Village, setiap tagihan akan Account yang diterbitkan
Purchase  Invoice | diklasifikasikan sesuai jenis Payable, divisi operation,
Entry (PIE) biaya pada Infor SunSystems,| BapakArman | sudah
khususnya sistem PIE. Contoh diklasifikasikan
NDML  housekeeping, DML sesuaijenis biaya
kitchen, atau DML engineer-. pada sistem P/E.
Melakukan Terkait penyelesaian  faktur Supervisor + 1.000 tagihan
pembaharuan dilakukan secara  manual Account yang telah
status pemasok pada | (pemberian cap “PAID”) dan Payable, dibayarkan
sistem Account | digital, yaitu melalui Infor| BapakArman | menghilang dari
Allocated (ACA) SunSystems dan khususnya daftar hutang
Account  Allocated ~ (ACA). atau  ter-update
Ketiga Adapun secara digital, tagihan dengan status fo
(20 pemasok akan muncul pada dua be allocated.
Agustus — sisi akuntansi, yakni debit dan Adapun tagihan
10 kredit. Dimana tagihan tersebut yang muncul di
September harus diperbarui, guna daftar  hutang,
2025) menghilangkan tagihan pada mulai dari
daftar hutang berdasarkan umur Januari 2019
(aging). hingga masa kini
(September
2025). Akhir
kata, pekerjaan
diselesaikan
dalam waktu dua
minggu.
Cash witness Pada Hotel ARYADUTA Lippo Supervisor Setiap hari
Village, jabatan account Account terdapat satu
payable diberikan kepercayaan Payable, dokumen terkait
untuk menyimpan sejumlah | BapakArman | cash  witness,
uang tunai, yang diperuntukkan yang  bertanda
untuk pembayaran kebutuhan tangan  penulis
mendesak.  Adapun terkait selaku saksi.
alokasi dan sisa uang akan Adapun terkait
Keempat dijabarkan pada penghujung cash witness
(10-30 hari, khususnya menjelang tidak dilakukan
September waktu pulang. Maksud dari setiap  minggu,
2025) penjabaran adalah menghitung melainkan sesuai
terkait  sisa  uang, yang giliran dan
membutuhkan individu giliran  penulis
tambahan sebagai saksi, selain adalah pada
dari jabatan account payable. minggu keempat
setiap bulan.
Mengelompokkan Faktur yang diterima dari Supervisor + 100 faktur
faktur sesuai | jabatan recipient akan dipilah Account yang sudah
pemasok (filling | dan dikelompokkan terlebih Payable, dikelompokkan
document) dahulu, berdasarkan nama| BapakArman | dalamarsip besar
pemasok untuk memudahkan dan  pekerjaan
proses pencatatan dan pelacakan diselesaikan
dokumen. Adapun pekerjaan dalam waktu satu
dilakukan secara manual atau hari.
tanpa bantuan teknologi.
Melakukan Pada Hotel ARYADUTA Lippo Supervisor Setiap hari
pencatatan  usaha | Village masih mempertahankan Account terdapat satu
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Setiap
minggu
(1 Juli

Septem
ber
2025)

yang terlebih dahulu diteruskan
oleh jabatan recipient. Adapun
dalam proses penyatuan perlu
memperhatikan ketepatan
kwitansi dan invoice, serta
ketepatan purchase order dan
faktur pajak, karena sering kali

secara tunai | metode pembayaran secara | Receivable,Jbu | dokumen terkait
(general cashier) tunai, sehingga  diperlukan Widi pendapatan
pencatatan terkait pemasukan usaha secara
yang berasal dari tunai. tunai  (general
cashier). Adapun
setiap hari senin,
terdapat tiga
dokumen
general cashier,
yaitu untuk hari
jumat, sabtu, dan
minggu. Terkait
pembuatan
general cashier
menggunakan
Microsoft
Excell, sistem
HMS, Infrasys,
dan Google
Spread Sheets.
Mencatatkan Secara sederhana, daftar hutang Supervisor + 50250 faktur
tagihan ~ pemasok | berdasarkan umur (aging), Account yang sudah
pada sistem | berasal dari pencatatan dan Payable, dicatat dan
(clearing) pencocokkan yang dilakukan | Bapak Arman | dicocokkan
oleh jabatan account payable. dengan purchase
Adapun  pencatatan  yang order.  Adapun
dimaksud adalah pencatatan terkait tugas
terkait besarnya tagihan dan yang  diberikan
kode tagihan yang muncul pada menggunakan
invoice atau delivery order, bantuan
sementara pencocokkan yang Microsoft Excell
dimaksud adalah mencocokkan dalam
jumlah tagihan pada invoice dan pengerjaannya.
jumlah tagihan pada purchase
order.
Menyiapkan Dalam upaya membayar tagihan Supervisor + 800 — 1.000
dokumen dari pemasok, diperlukan Account faktur dalam
pembayaran (tukar berbagai dokumen pendukung Payable, sebulan,  yang
faktur) sebagai bukti yang sah. Adapun | BapakArman | siap untuk
dokumen pendukung yang dibayarkan
dimaksud meliputi, kwitansi, melalui  proses
invoice, purchase order, tukar faktur.
delivery order, journal voucher, Adapun  tugas
surat CK 6 untuk minuman tukar faktur
alkohol, dan faktur pajak untuk hampir  setiap
pembelian barang kena pajak hari  diberikan
(PPN). Dalam  praktiknya pada  penulis,
dokumen kwitansi dan faktur mengingat Hotel
pajak cenderung dikirimkan di ARYADUTA
akhir periode, yaitu menjelang Lippo  Village
tanggal jatuh tempo. Maka yang selalu
diperlukan suatu proses yang melakukan
menyatukan kwitansi dan faktur pemesanan
pajak, dengan dokumen tagihan barang.
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terdapat  perbedaan  dalam
nominal yang tercantum.

3.2.2 Uraian Kerja Magang

1) Melengkapi Dokumen Terkait Pencatatan Usaha Secara Tunai
Berdasarkan penjelasan sebelumnya, diketahui bahwa Hotel

ARYADUTA Lippo Village masih menerima pembayaran secara tunai.
Maka diperlukan seorang individu yang berperan dalam mencatat
pemasukan dari tunai, yaitu account receivable intern. Dalam praktiknya,
ketika masa kerja account receivable intern telah selesai, tugas melengkapi
dokumen general cashier akan diberhentikan sementara waktu, sesuai skala
prioritas pekerjaan. Tugas tersebut akan kembali dilanjutkan ketika unit
bisnis mendapatkan calon account receivable intern yang baru, sehingga
tugas melengkapi dokumen general cashier selalu diberikan atau dikerjakan
pada minggu pertama. Adapun maksud dari melengkapi dokumen general
cashier adalah menambahkan tanda terima bank dan lembar pencocokkan
pada amplop remittance, yang telah dipastikan terlebih dahulu dengan
perhitungan sistem. Terkait uang atau pemasukan yang diterima secara
tunai, selalu disetorkan kembali pada bank unit bisnis dengan berbagai
alasan, seperti keamanan, meminimalisir risiko, upaya pencatatan, atau
kepatuhan akan pajak dan audit. Berikut ilustrasi pencatatan usaha secara

tunai;
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\pevid Centry & Country O

OTHERS PAYMENT

FOREIGN CURRENCY BREAKDOWN

DATE :

PAGE : 2

11-Sep-25

REMARKS,
1CHEQUE NO

Tvee oF
cuRRencY

CURRENCY

RATE

ToTaL
GAIN/ LOSS

REMARKS

TOTAL

TOTAL

|FOREX GAIN TOOAY :

[romex anm owtn vo i oATe

1
TOTAL CASH RECEIVED ——————baicherosTT

PARTMENT COA N, ToTAL |f UsS DEPOSIT P DEPOSIT g ACCT. N0 COA NO. BANKING DATE REMARKS

Oven oo 2015 1738478 001 ] .

P 00112015 @ 100.00) INOBU - 16830123122 1 207700000 \ i

+ Ouet | 'NOBU - 16830123122 J

00112015

00112024

50450500

61010 |

TOTAL (USS)

L cASHRECENED

2975,978.00)

TOTAL In Rp.

2,077,000.00

TOTAL BANK DEPOSIT

2,077,000.00 |

Gambar 3.2.2.1 : Ilustrasi Pencatatan Usaha Secara Tunai

Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)

Pada gambar yang disajikan, terlihat bahwa per tanggal 11 September
2025, terdapat pemasukan secara tunai sebesar Rp2.077.000 pada unit
bisnis. Adapun uang atau pemasukan yang diterima secara tunai akan
disetorkan pada bank unit bisnis, yaitu Bank Nobu. Pemilihan Bank Nobu
sebagai bank unit bisnis, karena kedudukan bank tersebut yang merupakan
bagian dari Lippo Group. Terkait setoran yang akan dilakukan,
mekanismenya berupa jabatan account receivable yang menghitung
pemasukan secara tunai pada pagi hari, kemudian penulis mengolah hasil
hitungan menjadi general cashier, dan pada sore hari petugas bank akan
mengunjungi divisi finance and accounting, sesuai permintaan account
receivable. Nantinya petugas bank yang ditemani security sebagai saksi
akan menghitung setoran pemasukan secara tunai dan menerbitkan tanda
terima bank, yaitu besarnya nominal nyata yang diterima dan akan
ditambahkan pada saldo bank unit bisnis. Akhir kata, tanda terima bank

yang baru diterbitkan akan diserahkan pada penulis untuk diproses, yaitu
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melengkapi dokumen general cashier. Terkait tanda terima bank yang

dimaksud adalah sebagai berikut;

Gambar 3.2.2.2 : Ilustrasi Tanda Terima Bank
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)

2) Melampirkan Slip Pembayaran Terkait Tagihan
Secara sederhana slip pembayaran merupakan bukti alokasi dana unit
bisnis pada pemasok, sesuai rincian tagihan yang diberikan. Adapun tujuan
dari pelampiran slip pembayaran, yaitu menjadi acuan dan bukti tertulis
pada internal unit bisnis, bahwa tagihan telah dibayarkan. Dalam
praktiknya, tugas melampirkan slip pembayaran harus memperhatikan
nominal tagihan, dengan mengurangi biaya administrasi sebesar Rp2.900
karena dibayarkan melalui bank. Besarnya biaya administrasi berasal dari
penggunaan Bank BNI, yang sedikit lebih mahal ketimbang bank lain,

kisaran Rp2.500. Berikut ilustrasi slip pembayaran;
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ARYADUTA INTERNATIONAL MNGT
JL. PRAPATAN 44 - 46 - 48 GAMBIR
JAKARTA PUSAT

DKI JAKARTA, INDONESIA

10110

02123521234

To: Advice Date : 15 July 2025

LIPPO KARAWACI TBK.PT Advice No. 1 202507151117769505

'man ;
arman@aryaduta.com Page 4

Full Debit Advice

We have debited your account for the following transaction :

Date : 09 May 2025
Transaction Type : Clearing Transfer
Remitter Name : LIPPO KARAWACI TBK,PT
Remitter Account Number
TANGERANG
Transaction Amount : IDR 720,000.00
Remark : WO UPH ALLOWANCE

Beneficiary Name
Beneficiary Account Number

Reference No.
Remitter Reference No. e
Beneficiary Reference No. i -

This advice is printed by computer and require no signature from bank officer

‘r PT Bank Negara Indonesia (Persero) Tbk
‘ Divisi Transactional Banking Services
b ~ Gedung Wisma 46 It.3
-~ JI. Jend. Sudirman Kav.1

Jakarta 10220
Telp: +62-21-29346046
Fax: +62-21-5728874

Gambar 3.2.2.3 : Ilustrasi Slip Pembayaran
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)

Pada gambar yang disajikan memuat informasi berupa date, transaction
type, remitter name, remitter account number, transaction amount, remark,
beneficiary name, beneficiary account number, dan reference no. Secara
sederhana date merujuk pada tanggal transaksi, transaction type merujuk
pada jenis transaksi yang selalu clearing transfer, remitter name merujuk
pada nama pengirim dana yang selalu PT Lippo Karawaci Tbk, remitter
account number merujuk pada nomor rekening PT Lippo Karawaci Tbk dan

domisili, yaitu Tangerang, transaction amount merujuk pada nominal
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transaksi atau besarnya tagihan yang harus dibayarkan, remark merujuk
pada keterangan transaksi atau keperluan tagihan, seperti pembayaran
pemasok, pembelian alat, atau upah karyawan, beneficiary name merujuk
pada nama penerima dana atau entitas pemasok yang menerbitkan tagihan,
beneficiary account number merujuk pada nomor rekening pemasok, dan
reference no merujuk pada nomor seri dari slip pembayaran. Akhir kata
dalam praktiknya, slip pembayaran selalu dilampirkan pada halaman
terakhir dari rangkuman tagihan, yang berperan sebagai keterangan

penutup.

Mengesahkan Dokumen yang Telah Dibayarkan (Stample PAID)

Pada Hotel ARYADUTA Lippo Village, cap atau tanda bayar yang
diberikan bertuliskan PAID oleh PT Lippo Karawaci Tbk. Adapun
penggunaan atas nama PT Lippo Karawaci Tbk karena Hotel ARYADUTA
masih berada dibawah naungan Lippo Group, khususnya Lippo Group
daerah Karawaci. Dalam praktiknya, pemberian cap "PAID" hanya
diberikan pada dokumen yang sudah dibayarkan, yaitu mendapatkan tanda
tangan assistant financial controller sebagai pihak yang menyetujui dan
memiliki lampiran slip pembayaran sebagai patokan dalam mencocokkan

dokumen. Berikut ilustrasi dokumen yang memiliki cap “PAID”;

Gambar 3.2.2.4 : Ilustrasi Cap “PAID”
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)
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Terkait faktur pajak, sesuai aturan Direktorat Jenderal Pajak Nomor
PER-24/PJ/2012, faktur pajak harus sesuai format resmi (e-faktur) dan
setiap entitas atau lembaga terkait, tidak diperbolehkan merubah kolom
yang diberikan. Dimana penambahan cap "PAID" dinilai sebagai modifikasi
tidak resmi, yang menurunkan nilai keabsahan dokumen. Maka khusus

faktur pajak tidak diberikan cap "PAID".

Mengklasifikasikan Biaya Pada Sistem Purchase Invoice Entry (PIE)
Pada Hotel ARYADUTA Lippo Village, pencatatan terkait aliran dana
keluar (cash out) dilakukan dengan bantuan sistem, yaitu Infor SunSystems.
Secara sederhana Infor SunSystems merupakan salah satu sistem ERP
(Enterprise Resource Planning) berbasis keuangan, yang dirancang untuk
membantu perusahaan dalam mengelola operasi keuangan yang kompleks,
khususnya perusahaan dengan berbagai lini bisnis. Adapun dalam
praktiknya, Infor SunSystems memiliki sistem bawaan, yaitu sistem PIE
dan ACA. Terkait sistem P/E digunakan untuk mengklasifikasikan setiap
tagihan, sesuai dengan kelompok biaya yang telah ditentukan berdasarkan
jenis divisinya, yaitu housekeeping, kitchen, ataupun engineer. Berikut

ilustrasi dari sistem PI/E.

I
N
|

Line Number

Gambar 3.2.2.5 : Tlustrasi Sistem PIE
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)
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Dalam praktiknya, klasifikasi setiap tagihan dengan menggunakan
sistem PIE merupakan tugas tersulit selama periode magang. Penulis
mengakui bahwa selama pengerjaan tugas PIE, sering kali menemukan
tantangan, seperti kesalahan dalam alur, nominal yang tidak sesuai, invoice
ganda, tanggal transaksi yang tidak tepat, hingga kesulitan dalam menginput

karena banyaknya barang yang dipesan.

Melakukan Pembaharuan Status Pemasok Pada Sistem
Account Allocated (ACA)

Berdasarkan penjelasan sebelumnya terkait sistem yang digunakan pada
pencatatan aliran dana keluar (cash out) di Hotel ARYADUTA Lippo
Village, terdapat satu lagi sistem yang digunakan pada Infor SunSystems,
yaitu account allocated (ACA). Secara sederhana, ACA merupakan sistem
yang digunakan wuntuk penyelesaian pasca pembayaran, yaitu
mencocokkan alokasi dana pada persamaan akuntansi, yaitu sisi debit dan
kredit. Dalam praktiknya, tagihan yang belum dibayarkan akan muncul di
sistem, khususnya pada sisi kredit. Adapun setelah dibayarkan, tagihan
yang muncul harus diperbaharui menjadi fo be allocated, yang
menandakan bahwa tagihan tersebut telah diselesaikan atau pemasok telah

mendapatkan bayaran. Berikut ilustrasi dari sistem ACA.
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Gambar 3.2.2.6 : Ilustrasi Sistem ACA
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)

Terkait sistem ACA tidak serumit dan sekompleks sistem PIE, secara
sederhana penulis bertugas untuk memperbaharui keterangan tagihan, dari
“not allocated” menjadi “fo be allocated”. Adapun dalam praktiknya,
jumlah tagihan yang harus diperbaharui keterangannya sangat banyak, yaitu
penulis diberikan tugas untuk memperbaharui keterangan tagihan dari
Januari 2019 hingga terbaru September 2025. Akhir kata, terkait keterangan
yang digunakan adalah “to be allocated” dan bukan “allocated”. Hal ini
karena alur penyelesaian faktur yang dimulai secara manual (pemberian cap
"PAID") terlebih dahulu, kemudian secara digital melalui Infor
SunSystems. Artinya pembayaran sudah dilakukan terlebih dahulu dan

tinggal menunggu pencocokkan alokasi dana saja.

Cash Witness

Pada Hotel ARYADUTA Lippo Village, hutang usaha terdiri dari hutang
kepada pemasok, cash advance (CA), dan payment request form (PRF).
Secara sederhana, hampir setiap hari jabatan account payable memiliki
kewajiban untuk mengalokasikan sejumlah dana, terkait aktivitas unit
bisnis. Adapun alokasi dana dapat dilakukan secara tunai, yaitu dengan

mengambil dana dari persediaan khusus. Dimana maksud dari persediaan
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khusus adalah sejumlah uang tunai yang dipercayakan pada jabatan account
payable, untuk keperluan mendesak. Terkait uang tunai yang dipercayakan,
sesuai ketentuan yang berlaku harus selalu dilaporkan, yaitu dihitung
dengan mengikutsertakan individu tambahan sebagai saksi. Akhir kata
perhitungan yang dilakukan juga menyesuaikan formulir khusus, yaitu

form cash witness. Berikut ilustrasi dari form cash witness;

ARYADUTA

CASH COUNT REPORT
UNIT  : ACCOUNT PAYABLE
LOCATION : HOTEL DATE :
PCS AMOUNT (In Rp) REMARKS
Notes: 13 1,300,000.00
98 4,900.000.00
153 3,060.000.00
84 840.000.00
83 415.000.00
104 208,000.00
1 1,000.00
Coin: 2 2,000.00
5 2,500.00
5 1.000.00
4 400 00
SUB TOTAL CASH COUNTED (a) 10.729.900.00
FOREIGN EXCHANGE
HOTEL RAT| _TYPE TOTAL AMOUNT (In Rp) REMARKS
X
X
X
X
TOTAL CASH COUNTED (b)

PAID-OUT / ADVANCE :
EXPLANATION REMARKS

TOTAL PAID OUT / ADVANCE (¢ )

TOTAL CASH SALE (d)

GRAND TOTAL PERAUDIT(a+b+c)-(d)
GRAND TOTAL HOUSE BANK ( PER BOOX

|Short/Over

Cashier In Charge: Witnessed by: Acknowled by:

Gambear 3.2.2.7 : Ilustrasi Form Cash Witness
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)

Pada form cash witness yang disediakan, perhitungan dilakukan dengan
memperhatikan nominal uang, baik itu uang dalam bentuk lembaran

(kertas) dan bentuk koin. Selain itu perhitungan juga memperhatikan jumlah
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dari satuan nominal uang, seperti nominal Rp100.000 yang berjumlah 13
lembar. Adapun dari perhitungan yang dilakukan, diketahui jumlah dari
setiap satuan nominal (amount in Rp) dan jumlah dari seluruh satuan
nominal (total cash counted). Akhir kata, dalam praktiknya Hotel
ARYADUTA Lippo Village juga memperhitungkan uang tunai dalam mata
uang asing, yaitu foreign exchange. Namun selama penulis melakukan
pelaksanaan magang, belum pernah mendapatkan mata uang asing dalam

perhitungan cash witness.

Mengelompokkan Faktur Sesuai Pemasok (Filling Document)

Dalam praktiknya, jabatan recipient menggunakan surat pemesanan
(purchase order) sebagai patokan dalam mencocokkan barang. Adapun
bila barang yang datang sudah sesuai dengan yang dipesan, jabatan
recipient akan melengkapi dokumen tagihan, yaitu menambahkan invoice
dan delivery order yang diterima dari pihak pengiriman barang (kurir).
Terkait dokumen yang telah lengkap akan diurutkan berdasarkan nomor
journal voucher dan diteruskan pada divisi finance and accounting. Secara
sederhana, pemberian nomor journal voucher pada faktur mengambil
inspirasi metode FIFO (first in - first out), yaitu pemberian nomor
berdasarkan urutan kedatangan. Hal ini menyebabkan penomoran journal
voucher pada faktur tidak berdasarkan pemasok, karena tidak berurutan.
Berikut ilustrasi tugas mengelompokkan faktur sesuai pemasok (filling

document);
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Gambear 3.2.2.8 : [lustrasi Tumpukan Faktur
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)

Aktivitas mengelompokkan faktur sesuai pemasok dimulai ketika
jabatan recipient meneruskan faktur pada divisi finance and accounting.
Adapun penulis sebagai account payable intern akan mulai
mengelompokkan faktur tersebut. Secara sederhana, setelah faktur
dikelompokkan sesuai pemasok, penulis akan menyimpan faktur pada laci
arsip dokumen, yaitu laci khusus yang disiapkan untuk menyimpan segala
dokumen fisik. Pada laci arsip dokumen, terdapat map besar dengan inisial
atau nama pemasok sebagai tanda, yang dapat diartikan bahwa terdapat

setidaknya 26 map besar, sesuai abjad A hingga Z.

Melakukan Pencatatan Usaha Secara Tunai (General Cashier)
Berdasarkan  penjelasan  sebelumnya, diketahui pada  Hotel
ARYADUTA Lippo Village terdapat tiga subjek pemasukan, yaitu front
office berupa layanan kamar dan segala pendukungnya, outlets berupa
restoran atau kafe yang menyediakan makanan, minuman, hingga camilan,
dan terakhir berasal dari ARYADUTA Country Club (ACC) berupa area
olahraga berbasis keanggotaan. Adapun dalam praktiknya, Hotel
ARYADUTA Lippo Village menyediakan berbagai metode pembayaran,

salah satunya secara tunai. Pemasukan yang didapat secara tunai,
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menambah bidang pekerjaan baru pada jabatan account receivable, yaitu
pencatatan khusus terkait pemasukan tersebut. Akhir kata, pencatatan
khusus yang dimaksud adalah menggabungkan catatan yang diperoleh dari
sistem dan catatan yang diperoleh dari amplop remittance. Berikut ilustrasi
pencatatan usaha secara tunai (general cashier);

Posting Journal Report
Between 14-09-2025 and 14-09-2025

PROPERTY: ALV - Aryaduta Lippo Village

USER: AR10 DATE PRINTED: 16-09-2025 12:02

Guest Ledger - Payments
Created By Time

2::;;:: e :m Type g:::s ;:::::z::: ;y;: :3: E:sck :-\it'i‘j:sted Net Amount Tax Amount Amount
PAYFO - Payment Front Office
Date: 14-09-2025
2007 Checked Out PAYFQ JFO3 06:29 -475,000.00 0.00 -475,000.00
vsuT GUEST CASH o
PAYFO - Payment Front Office Total -475,000.00 0.00 -475,000.00
PAYPOS - Payment POS
Date: 14-09-2025
Active PAYPOS LIAISON2 03:50 -179,080.00 0.00 -179,080.00
GUEST XCASH RS18303 °
Active PAYPOS LIAISON2 17:03 -40,000.00 0.00 -40,000.00
GUEST XCASH LA15785 o
PAYPOS - Payment POS Total -219,080.00 0.00 -219,080.00
Payments Total -694,080.00 0.00 -694,080.00
Grand Total -694,080.00 0.00 -694,080.00
Gambar 3.2.2.9 : Ilustrasi Sistem HMS
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)
325, 9:19 AM o _report=http HQUS-Internal-728713925 us-west-1.elb. yaduta%2Fpos%2F repor
Aryaduta Lippo Village
Payment Type Summary Report (by cashier)
(2025-09-14)
| o] [ | [ [ I [ ] | I [ Total] [ |
casi | 00| 0.00f oo o0of 0.00] oo oo o0of | 0.0of nm[ nnoj [ 2e41.10100
| | I I | [ I I | = I [ | ] I
casn | [ o0o 000 ood o0of om|  ooof o0d] 00d 000 000 oo | 21e00s000]
| pond] | | ] | | I ] I ] | ] | B
casn | o0 o0o] oof oof o0d oo aodf 0.00] o0 000 00 009 | 5095200
woren ] E [= I I | wieng] | R | [ I ] ][ ]
CASH I oml nml ooo[ o.oq ooqf nml nno[ nnnl mm[ ooof om[ o_n(j I umosvwl
PP RS I 7 TR TR P2 e, i TR 2 PR e i e |
casn | = oo oo | o0d oo ooq ocd oo oo oo ooo [ a0mas0nd]
e | | o] o I [ | T ] | % KRR [ | | )
casn | 0o o.00f o0 osdf | oo aud ooo o0o] 40.00000f 000 a000000] | 2480.20800]
** END OF REPORT **
ied at: 2025-09-15 09:19:49 Printed by Arman Arman POSI4S 3]

Gambar 3.2.2.10 : [lustrasi Sistem Infrasys
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)

53
Peran Finance Intern..., Rendi Kurniawan Jaya, Universitas Multimedia Nusantara



15,000.00
2,105,000.00

636364
136364

181818

18,181 82

€3,636.36

13636164  13,636.36
1363636

1,681,818.18 168,181 82

—————

13118 Partner per

13119 Lesson
1122 anak/dewas

15-54p-25
Tota

Lo | e Jompe] o | v |

1
2
5
15

ARYADUTA COUNTRY CLUB

il
e

Gambar 3.2.2.11 : llustrasi Google Spread Sheets
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)
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eiai Conury & Caunity o PAGE : 1
GENERAL CASHIER DAILY REPORT
IATE:  11-Sep-25
DIPARTMENT CASHIER CASH ” CaASH (PAID-OUT! CASWER ouE casH REMARKS
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Gambar 3.2.2.13 : Ilustrasi General Cashier Daily Report halaman 2
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)

Dokumen general cashier terdiri dari 5 lembar berbeda, yaitu lembar

sistem HMS, lembar sistem Infrasys, lembar google spread sheets, lembar
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general cashier daily report halaman 1, dan lembar general cashier daily
report halaman 2. Secara sederhana lembar sistem HMS merupakan
pendataan pemasukan secara tunai, yang berasal dari front office dan outlet.
Terlihat dari keterangan PAYFO - Payment Front Office, yang menjabarkan
tipe kamar dan nomornya, status transaksi, tipe transaksi, karyawan front
office yang bertugas, waktu transaksi, dan nominal tagihan. Sementara pada
keterangan PAYPOS - Payment POS, yang juga menjabarkan status
transaksi, tipe transaksi, karyawan outlet yang bertugas, waktu transaksi,
dan nominal tagihan. Adapun nominal tagihan pada front office dan outlet
akan menghasilkan total nominal tagihan, yaitu besarnya pemasukan tunai
secara keseluruhan, yang diterima pada hari tersebut.

Terkait lembar sistem Infrasys, secara sederhana merupakan pendataan
pemasukan secara tunai yang berasal dari outlet, yaitu dengan melihat
setoran dari karyawan outlet yang bertugas. Pada Hotel ARYADUTA Lippo
Karawaci, terdapat enam outlet yang menyediakan konsumsi untuk tamu
dan pelanggan, yaitu Lounge Bar, Palm Cafe, Laguna Bar, The Gardenia,
dan RJ's Sport Bar & Grill. Dimana dalam praktiknya, karyawan yang
bertugas menjaga outlet selalu bekerja bergantian (shift), sehingga
diperlukan sebuah sistem yang mencatat pemasukan secara tunai, tanpa
melihat waktu pergantian karyawan. Akhir kata, terkait pendataan setoran
pada sistem Infrasys dapat berbeda dengan pendataan pemasukan pada
sistem HMS, karena kecenderungan pembulatan oleh karyawan, khususnya
pada nominal sulit seperti Rp10.930.

Terkait lembar google spread sheets, secara sederhana merupakan
pendataan pemasukan secara tunai yang berasal dari ARYADUTA Country
Club (ACC). Pada ACC, pemasukan berasal dari mekanisme membership,
pembelian camilan atau minuman, dan pembelian keperluan olahraga,
seperti kaos kaki, sepatu, bola, hingga raket. Namun perlu diperhatikan
bahwa penulis hanya mencatat pemasukan yang diterima secara tunai dan
mengabaikan pemasukan non tunai. Adapun seluruh pendapatan tunai yang

telah dijelaskan sebelumnya, akan dimasukkan dalam amplop remittance
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9)

dan dikumpulkan pada brankas unit bisnis. Nantinya jabatan account
receivable yang ditemani security, akan mengambil amplop remittance
tersebut. Dalam praktiknya, security berperan sebagai pengaman uang
remittance dan individu yang membawa kunci untuk membuka brankas
unit bisnis. Terkait brankas unit bisnis, secara singkat diperlukan kunci
fisik yang dimiliki security dan kombinasi angka yang diketahui account
receivable, untuk membuka dan mengambil amplop remittance. Adapun
setelah amplop remittance diambil, jabatan account receivable akan mulai
menghitung uang yang ada, sesuai catatan karyawan yang menyetorkan
uang dan setelah proses menghitung selesai, amplop yang telah kosong
serta terlampir catatan total uang, akan diserahkan pada penulis untuk
diproses lebih lanjut. Maksud dari proses lebih lanjut adalah mencatat total
uang yang masuk melalui sistem dan mencocokkannya dengan hasil
perhitungan aktual dari jabatan account receivable. Akhir kata, pekerjaan
mencatat dan membandingkan total uang yang masuk melalui sistem
dengan total uang aktual, dilakukan pada lembar general cashier daily
report, khususnya halaman 1. Terkait lembar general cashier daily report
halaman 2, digunakan sebagai patokan untuk setoran bank, sebagaimana

yang dijelaskan sebelumnya.

Mencatat Tagihan Pemasok Pada Sistem (Clearing)

Berdasarkan penjelasan sebelumnya, setelah jabatan recipient
melengkapi dokumen tagihan dengan invoice dan delivery order, dokumen
tersebut akan diteruskan pada divisi finance and accounting. Dimana
penulis berperan untuk menerima dan mengelompokkan faktur sesuai
pemasok (filling document). Adapun setelah proses filling document selesai,
tugas selanjutnya yang dikerjakan penulis adalah mencatat serta
mencocokkan besarnya tagihan dan kode, yang muncul pada invoice atau
delivery order. Dalam praktiknya, tugas mencatat tagihan pemasok akan
langsung masuk ke sistem, sehingga penulis membutuhkan bantuan

Microsoft Excell dalam pengerjaan. Akhir kata, output yang dihasilkan
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adalah daftar hutang berdasarkan jangka waktu (aging). Berikut ilustrasi

clearing dan aging;
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Gambar 3.2.2.14 : Tlustrasi Clearing
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)
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Gambar 3.2.2.15 : Tlustrasi Aging
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)

Terkait aging secara sederhana merupakan daftar hutang pada pemasok,

yang dikategorikan berdasarkan umur atau periode, yaitu 30 hari (sebulan),

60 hari, 90 hari, hingga 180 hari. Adapun dalam aging termuat tanggal (due

date), yaitu tanggal diterbitkannya daftar hutang, nomor seri hutang
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(transaction reference) yang cenderung bernama "clearing", keterangan
hutang (description) yang terbentuk dari kode faktur sesuai invoice atau
delivery order, dan terakhir total hutang (base amount), yaitu total nominal
yang harus dibayarkan, sesuai catatan penulis ketika melakukan clearing.
Akhir kata, keterangan hutang dan total hutang memiliki peran signifikan
dalam proses pembayaran, yaitu penulis mengurutkan faktur berdasarkan
keterangan dan mencocokkannya berdasarkan total hutang. Selain itu
dalam proses tukar faktur, penulis mengetahui faktur mana yang

diprioritaskan dalam proses, melalui urutan yang ada pada aging.

10) Menyiapkan Dokumen Pembayaran (Tukar Faktur)

Tukar faktur merupakan tugas terakhir dalam uraian kerja magang,
sekaligus merupakan salah satu tugas yang selalu dikerjakan oleh penulis.
Mengingat Hotel ARYADUTA Lippo Village merupakan unit bisnis yang
beroperasional 24/7, maka dapat dipastikan bahwa setiap hari terdapat
aktivitas pemesanan barang, yang pada akhirnya menghasilkan faktur atau
tagihan. Adapun dalam upaya mendapatkan persetujuan assistant financial
controller, terkait pembayaran tagihan pemasok, dokumen faktur harus
terlebih dahulu diproses, yaitu dilengkapi sesuai aturan yang berlaku.
Aturan yang dimaksud adalah pembayaran tagihan pemasok hanya akan
disetujui apabila seluruh dokumen faktur telah lengkap, yaitu terdapat
kwitansi, invoice, purchase order, delivery order, journal voucher, surat CK
6 untuk minuman alkohol dan sejenisnya, serta faktur pajak terkait
pembelian barang kena pajak (PPN). Ilustrasi dari setiap dokumen yang
disebutkan adalah sebagai berikut;
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Gambar 3.2.2.16 : Ilustrasi Kwitansi
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)

Gambar 3.2.2.17 : Tlustrasi Invoice
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)
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Gambar 3.2.2.18 : Ilustrasi Purchase Order

Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)

Gambar 3.2.2.19 : llustrasi Delivery Order
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)
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Gambar 3.2.2.20 : Tlustrasi Journal Voucher
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)

Gambar 3.2.2.21 : Ilustrasi Surat CK-6
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)
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Gambar 3.2.2.22 : Ilustrasi Faktur Pajak
Sumber: Dokumen Perusahaan (2025)

Secara sederhana, kwitansi merupakan rincian surat tagihan yang harus
dibayarkan pada pemasok, yaitu rangkuman dari seluruh invoice. Adapun
invoice merupakan satuan surat tagihan, yang menjelaskan harga dari bahan
mentah atau barang yang dipesan, dalam satu waktu. Maka dapat
disimpulkan bahwa invoice adalah rincian surat tagihan, sementara kwitansi
adalah rangkuman dari berbagai rincian surat tagihan, yaitu kumpulan dari
invoice. Terkait purchase order merupakan surat pemesanan barang, yang
diterbitkan oleh divisi operation, khususnya purchasing. Dalam praktiknya,
dasar penerbitan surat purchase order adalah pengajuan dari divisi terkait,
sesuai kebutuhan. Surat purchase order juga berkaitan dengan surat delivery
order, yaitu bukti pengiriman barang dari pemasok ke unit bisnis. Dimana
keterangan pada surat purchase order dan delivery order dapat berbeda,
yaitu ketika barang yang dikirimkan tidak sesuai dengan pesanan, seperti
jenis, kuantitas, ataupun harga yang berbeda. Berikutnya surat journal
voucher, yang merupakan catatan unit bisnis terkait transaksi keuangan,

yaitu tujuan alokasi dana. Dalam praktiknya journal voucher memuat
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deskripsi pemesanan barang, seperti keperluan housekeeping, kitchen, atau
engineer. Adapun karena diterbitkan oleh divisi operation, journal voucher
yang merupakan catatan transaksi keuangan, masih harus dicatatkan pada
sistem divisi finance and accounting, yang pada akhirnya melahirkan tugas
PIE.

Pada Hotel ARYADUTA Lippo Village, menyediakan berbagai
minuman dan salah satunya adalah minuman beralkohol. Adapun dalam
pengedaran minuman alkohol, sesuai aturan Direktorat Jenderal Bea dan
Cukai Nomor PER-13/BC/2023, khususnya pasal 10, ayat 2, yang
menyatakan bahwa pengangkutan etil alkohol atau minuman mengandung
etil alkohol dari tempat penjualan eceran ke tempat lain di peredaran bebas,
wajib dilindungi dengan dokumen pendukung, yaitu dokumen CK-6. Maka
dapat disimpulkan bahwa pengedaran minuman beralkohol harus selalu
diikutsertakan dokumen CK-6, sebagai pengawas yang diwajibkan
pemerintah. Namun bila minuman yang dipesan adalah non alkohol, maka
dokumen CK-6 tidak diwajibkan. Akhir kata, dokumen atau surat terakhir
yang diperlukan adalah faktur pajak, yang secara sederhana adalah surat
bukti pungutan, terkait Pajak Pertambahan Nilai (PPN), yang diwajibkan
pemerintah. Adapun dalam praktiknya, surat faktur pajak akan muncul pada
invoice, khususnya ketika pembelian bahan mentah kualitas tinggi atau

barang mewah, seperti daging wagyu, kopi arabica, atau dekorasi megah.

3.2.3 Kendala yang Ditemukan

Selama periode magang, yaitu 1 Juli 2025 hingga 31 Desember 2025,
penulis menemukan sejumlah hambatan atau tantangan, dalam meningkatkan
produktivitas divisi account payable dan account receivable di Hotel ARYADUTA
Lippo Village. Adapun hambatan atau tantangan yang dimaksud adalah sebagai
berikut;

1) Dokumen Faktur yang Tidak Lengkap

Berdasarkan penjelasan sebelumnya, diketahui bahwa proses

pengajuan pembayaran tagihan pada pemasok, diharuskan melampirkan
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dokumen yang lengkap. Adapun maksud dari dokumen lengkap adalah
dokumen atau surat yang terdiri dari kwitansi, invoice, purchase order,
delivery order, journal voucher, dan surat CK-6 atau faktur pajak, yang
menyesuaikan pesanan. Dalam praktiknya, penulis cenderung
terhambat pada proses faktur, karena dokumen yang tidak lengkap. Hal
ini disebabkan oleh kurir yang lupa membawa dokumen pendukung atau
jabatan recipient yang tak kunjung mengingatkan pemasok untuk
melakukan tukar faktur. Akhir kata, dampak dari dokumen faktur yang
tidak lengkap adalah proses tukar faktur yang semakin lama, yang pada
akhirnya semakin memakan waktu kerja penulis, karena jadwal

pembayaran selalu pada hari jumat.

2) Tidak Adanya Keterangan Split Payment di Sistem

Berdasarkan penjelasan sebelumnya, pada Hotel ARYADUTA
Lippo Village menyediakan metode pembayaran secara tunai. Dalam
praktiknya, tamu dan pelanggan cenderung melakukan split payment,
yaitu membayarkan tagihan dengan dua metode pembayaran berbeda
seperti tunai dan qris. Contoh pada tagihan makanan sebesar Rp150.000,
tamu dan pelanggan dapat membayarkan tagihan sebesar Rp100.000
secara tunai dan sisanya yakni Rp50.000 dibayarkan dengan qris bank
tertentu. Adapun melalui praktik tersebut, ketika penulis mencocokkan
jumlah uang tunai yang tercatat pada sistem dan catatan dari amplop
remittance, terkadang terdapat selisth yang membingungkan, yaitu
uang tunai yang tercatat pada sistem lebih besar dari yang terdapat pada

amplop remittance.

3) Penggunaan Infor SunSystems, Khususnya Sistem P/E
Selama periode magang, penulis merasakan hambatan dan tantangan
terbesar berasal dari Infor SunSystems, khususnya penggunaan sistem
PIE. Secara sederhana sistem P/E merupakan sistem yang digunakan

untuk mengklasifikasikan setiap tagihan, sesuai kelompok biaya yang
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telah ditentukan. Adapun dalam praktiknya, proses mengklasifikasikan
setiap tagihan terdiri dari berbagai tahapan, yaitu membuat entri baru
(new entry), mengisi data pemasok, memasukan kode, nomor, dan
tanggal invoice, menuliskan jumlah tagihan sesuai dokumen pendukung
(journal voucher), memilih kode biaya atau akun yang tepat (debit dan
kredit), menambahkan deskripsi transaksi, dan melakukan verifikasi
akhir sebagai penutup. Akhir kata, proses klasifikasi akan semakin sulit
pada faktur yang memiliki beragam produk, yang pada akhirnya
semakin memakan waktu dan tenaga penulis, yang juga akan

menurunkan produktivitas account payable.

4) Penggunaan Infor SunSystems, Khususnya Sistem 4CA

Pada Infor SunSystems, salah satu sistem lain yang digunakan
penulis selama periode magang adalah sistem ACA. Secara sederhana
ACA merupakan sistem pencocokkan alokasi dana dengan persamaan
akuntansi, yaitu mencocokkan dari sisi debit dan kredit sebagai
penyelesaian. Adapun terkait hambatan atau tantangan yang dialami,
berasal dari mekanisme sistem ACA yang berjalan terus menerus, yaitu
ketika penulis memperbaharui keterangan tagihan menjadi “to be
allocated” pada sisi kredit, penulis tidak dapat menghentikan pekerjaan
ditengah jalan, sampai dengan keterangan tagihan juga diperbaharui
pada sisi debit. Dalam praktiknya, daftar tagihan pada sistem ACA
terhimpun per tanggal, yaitu satu tanggal memiliki puluhan tagihan dari
sisi kredit. Dimana penyeimbangnya dari sisi debit, cenderung berjarak
dua sampai tiga halaman, yang setara dengan 100 hingga 150 tagihan
ke depan. Akhir kata, ketika terjadi error pada sistem yang
menyebabkan hasil kerja penulis menghilang, penulis harus mengulang

lagi dari awal, dengan risiko pencocokkan yang tidak seimbang.
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5) Kehadiran Jabatan Account Payable dan Account Receivable

Hambatan atau tantangan terakhir yang dijumpai penulis ketika
melaksanakan magang di Hotel ARYADUTA Lippo Village adalah
keterbatasan kehadiran jabatan account payable dan account receivable.
Dalam praktiknya, jabatan account payable memainkan peran
signifikan terkait alokasi dana, seperti pembayaran pemasok dan
penarikan uang tunai berupa CA atau PRF. Sementara jabatan account
receivable memainkan peran signifikan terkait pengambilan amplop
remittance dan penyusunan general cashier. Adapun dalam berbagai
kesempatan, jabatan account payable dan account receivable dapat
mengajukan izin atau cuti, yang menyebabkan terhambatnya aktivitas
pembayaran dan pencatatan pemasukan. Contoh ketika jabatan account
payable tidak hadir, pelaksanaan pembayaran tagihan pada pemasok
akan diundur, yang juga menyebabkan diundurnya tugas tukar faktur.
Selain itu bagi karyawan yang ingin mengajukan CA atau PRF,
diinformasikan untuk menggunakan dana pribadi, yang akan langsung
digantikan (reimburse) ketika jabatan account payable sudah tersedia.
Sementara ketika jabatan account receivable tidak hadir, pengambilan
amplop remittance akan ditunda, yang mana penundaan pengambilan
amplop remittance dapat dilakukan sampai dengan lima hari atau satu
minggu kerja. Akhir kata, penundaan pengambilan amplop akan

menyebabkan penumpukkan pada pembuatan general cashier.

3.2.4 Solusi Atas Kendala yang Ditemukan
Dalam upaya mengatasi hambatan atau tantangan yang dialami, penulis

merumuskan sejumlah solusi seperti berikut;

1) Solusi Terkait Dokumen Faktur yang Tidak Lengkap
Pada hambatan atau tantangan yang pertama, penulis merumuskan solusi
berupa pembuatan SOP terkait kelengkapan dokumen faktur. Pada Hotel
ARYADUTA Lippo Village, terdapat SOP untuk penerimaan barang, yang

dijalankan oleh divisi operation. Maka berdasarkan keterangan tersebut,
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penulis berpendapat untuk menambahkan sejumlah aturan dalam SOP
penerimaan barang, yaitu aturan terkait kelengkapan dokumen faktur.
Adapun praktiknya, ketika pemasok mengirimkan barang pada Hotel
ARYADUTA Lippo Village, mereka diwajibkan membawa dokumen
faktur pendukung, sebagaimana karena adanya formulir kelengkapan faktur
sebagai pengecek. Ilustrasi dari SOP penerimaan barang dan kelengkapan

faktur adalah sebagai berikut;

Receiving

Pemasok mengirimkan Memeriksa barang sesuai
barang dan membawa PO dan memastikan
\ dokumen faktur kelengkapan faktur

Memeriksa barang sesuai

pesanan divisi terkait

Barang dikembalikan
kepada pemasok

Konfirmasi

| Catatan Khusus
Terkait Faktur

Barang dikembalikan oleh Konfirmasi
iving kepada p
melalui rak pengembalian

dan formulir pengembalian

DI

Diterima oleh
departement user

Gambar 3.2.2.23 : llustrasi Standar Operational Prosedur (SOP)
Penerimaan Barang dan Kelengkapan Faktur

Sumber: (Olahan Penulis, 2025)

Pada ilustrasi solusi yang diberikan, SOP penerimaan barang dan
kelengkapan faktur dimulai dari pemasok yang mengirimkan barang dan
membawa dokumen faktur. Adapun dasar pengiriman barang adalah
pesanan dari jabatan purchasing, sementara dasar penyerahan faktur adalah
SOP yang mengharuskan setiap pemasok membawa dokumen faktur
pendukung, ketika mengirimkan barang. Tahap selanjutnya adalah jabatan
recipient yang memeriksa barang sesuai surat purchase order dan

kelengkapan faktur sesuai formulir faktur. Dari situ akan muncul dua
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kemungkinan, yaitu barang diterima dan diteruskan pada jabatan
purchasing untuk konfirmasi, atau sebaliknya barang ditolak dan
dikembalikan pada pemasok. Pada barang yang diterima, terdapat dua
skenario tambahan, yaitu barang diterima dengan catatan khusus terkait
kelengkapan faktur atau barang diterima tanpa catatan khusus terkait faktur,
yang dapat diartikan bahwa faktur lengkap dan langsung mendapatkan
konfirmasi jabatan purchasing. Dari situ barang yang telah dikonfirmasi
oleh jabatan purchasing akan diteruskan pada divisi terkait, yang berperan
sebagai departement user. Adapun pada departement user, barang akan
kembali diperiksa sesuai pesanan, yang akan menghasilkan dua skenario
tambahan, berupa barang diterima oleh departement user atau barang
ditolak dan dikembalikan pada jabatan purchasing. Akhir kata, terkait
barang yang ditolak dan dikembalikan pada jabatan purchasing, akan
diletakkan pada rak pengembalian dan mengajukan pengembalian melalui
formulir pengembalian oleh jabatan recipient. Dari situ barang akan

dikembalikan pada pemasok, sebagaimana penjelasan sebelumnya.

Solusi Terkait Tidak Adanya Keterangan Split Payment di Sistem

Pada hambatan atau tantangan yang kedua, penulis merumuskan solusi
berupa kustomisasi pada sistem HMS, Infrasys, dan Google Spread Sheets,
terkait penambahan kolom split payment details. Dalam praktiknya
penerapan solusi berupa kustomisasi pada sistem, memerlukan bantuan tim
IT sebagai ahli dalam merancang dan merealisasikan solusi yang diberikan.
Adapun dalam upaya menyempurnakan solusi yang diberikan, penulis juga
menyarankan penambahan kolom split payment details pada nota tagihan
(payment receipt), yang secara sederhana dapat diartikan bahwa keterangan
split payment akan muncul di sistem (digital) dan di nota tagihan (fisik).
Dimana dalam penambahan keterangan split payment di nota tagihan,
memerlukan bantuan F' & B Manager sebagai penanggung jawab lini bisnis
konsumsi, untuk tamu dan pelanggan. Akhir kata melalui solusi yang

diberikan, seluruh karyawan pada Hotel ARYADUTA Lippo Village dapat
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4)

merincikan metode pembayaran berbeda, yaitu tunai dan non-tunai, baik itu
secara sistem maupun manual, yang pada akhirnya akan membantu penulis
dalam pembuatan general cashier dan account receivable intern dalam

pencatatan pendapatan secara non-tunai.

Solusi Terkait Penggunaan Sistem PIE

Pada hambatan atau tantangan yang ketiga, penulis merumuskan solusi
berupa pembuatan template pra entri untuk pemasok, yang dapat digunakan
oleh account payable intern. Sedikit penjelasan terkait tugas clearing,
dalam praktiknya tugas clearing memiliki tingkat kesulitan yang setara
dengan tugas PIE. Namun supervisor account payable selaku penanggung
jawab, menciptakan template yang lebih sederhana, yang memungkinkan
account paybale intern memasukan nominal tagihan dan kode faktur
pemasok, tanpa harus menggunakan sistem HMS. Adapun melalui template
yang disediakan, supervisor account payable tinggal memasukan hasil kerja
account payable intern pada sistem dan terciptalah aging. Hal ini
memungkinkan account payable intern dapat bekerja dengan baik, serta
meningkatnya produktivitas account payable karena seluruh faktur telah
diproses untuk pembuatan aging. Menyadari hal ini, penulis terinspirasi
untuk merumuskan solusi serupa terkait penggunaan sistem PIE, yaitu
supervisor account payable dapat menciptakan template pra entri untuk
pemasok, yang terdiri dari kolom kode biaya, akun, dan deskripsi. Dimana
dalam praktiknya, setelah account payable intern memasukan data pemasok
sesuai kolom yang tersedia, supervisor account payable dapat memproses

data tersebut pada sistem PIE.

Solusi Terkait Penggunaan Sistem 4CA

Pada hambatan atau tantangan yang keempat, penulis merumuskan
solusi berupa penambahan fitur auto save atau checkpoint pada sistem ACA,
yang memungkinkan menyimpan hasil kerja sementara waktu. Adapun

dalam upaya mewujudkan solusi tersebut, diperlukan bantuan dan
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kerja sama tim /7 untuk menyempurnakan sistem. Dimana dalam
praktiknya, setiap 20 hingga 25 tagihan yang statusnya telah diperbaharui,
dapat tersimpan secara otomatis dan dapat dilanjutkan setelah jeda aktivitas.
Akhir kata, melalui penerapan fitur auto save atau checkpoint diharapkan
dapat meminimalisir hambatan akibat gangguan jaringan dan system

timeout, ketika pekerjaan dihentikan karena alasan operasional.

Solusi Terkait Kehadiran Jabatan Account Payable dan Account
Receivable

Pada hambatan atau tantangan yang terakhir, penulis merumuskan solusi
berupa pemberian surat kuasa, pada jabatan diatas account payable dan
account receivable. Dalam praktiknya, jabatan account payable dipercaya
untuk mengelola brankas penyimpanan uang, yang berguna dalam
pencairan dana CA dan PRF. Sementara jabatan account receivable
dipercaya untuk mengelola brankas penampungan uang, yang berguna
dalam menampung pendapatan secara tunai. Adapun ketika jabatan account
payable dan account receivable mengajukan izin atau cuti, jabatan yang
bersangkutan dalam menerbitkan surat kuasa, yang juga dikenal sebagai
pemberian wewenang terbatas (internal power of attorney). Melalui
pemberian kuasa, jabatan account payable dan account receivable dapat
menunjuk seorang individu untuk menggantikan tugas yang telah
dirincikan, dalam periode sementara waktu. Akhir kata, terkait individu
yang disarankan adalah jabatan diatas account payable dan account
receivable, yaitu jabatan bookkeeper atau assistant financial controller.

[lustrasi dari surat kuasa adalah sebagai berikut;
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Yang berfanda tangan dibawah ini :
Nama:

Jabatan:

Nomor Telepon:

Menerangkan bahwa dengan ini memberikan kuasa kepada :
Nama:

Jabatan:
Nomor Telepon:

Untuk mewakili ataw bertindal untuk dan atas nama pemberi kuasa sebagai account payable /
account receivable pada Hotel ARYADUTA Lippo Village & ARYADUTA Country Club

Untuk 1tu penerima kuasa dikuasakan untuk mengalokasikan dana terkait cash advance, payment
request form dan sjenisnya, sebagaimana tugas account payable dan mengelola pemasukan secara,
tunai, sebagaimana tugas account receivable.

Demikian syraf kuasa ini dibuat untuk digunakan sebagaimana mesfinya.

Tangerang, 1 Oktober 2025

Requested by Checked by Approved by
Accoun Payable Assistant Financial Controller General Manager
Bapak Arman Ibu Marie Tbu Yati

Gambar 3.2.2.24 : Tlustrasi Surat Kuasa
Sumber: (Olahan Penulis, 2025)

Pada ilustrasi surat kuasa yang diberikan, terdapat data berupa nama,
jabatan, dan nomor telfon dari pihak yang memberikan delegasi kuasa, yaitu
jabatan account payable atau account receivable. Dimana pihak yang
menerima delegasi kuasa dapat melampirkan data berupa nama, jabatan,

dan juga nomor telfon, yang bertujuan untuk mempermudah koordinasi.
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Adapun terdapat paragraf yang menjelaskan cakupan dari kuasa yang
diberikan, yaitu kuasa mengalokasikan dana pada jabatan account payable
dan kuasa mengelola pemasukan secara tunai pada jabatan account
receivable. Namun perlu diperhatikan bahwa pemberian kuasa hanya untuk
satu kedudukan, yaitu antara account payable dan account receivable,
sehingga dalam pelampiran surat kuasa, individu yang diberikan kuasa
harus menghapus atau mencoret cakupan yang tidak diberikan. Akhir kata,
pada akhir halaman terdapat lampiran tanda tangan, yaitu tanda tangan dari
pihak yang mengajukan surat kuasa, berupa account payable atau account
receivable, tanda tangan assistant financial controller sebagai pihak yang
mengetahui, dan tanda tangan general manager sebagai pihak yang

menyetujui.
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