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BAB III  

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Pelaksanaan kegiatan magang berlangsung di PT Ofisi Prima Konsultindo, yang 

berlokasi di AKR Tower Jl. Panjang No.5 11, RT.11/RW.10, Kb. Jeruk, Kota 

Jakarta Barat. Saat kegiatan magang berlangsung, penulis ditempatkan di divisi tax 

compliance yang berfokus pada jasa perpajakan dan sistem akuntansi. Proses 

pelaksanaan magang di PT Ofisi Prima Konsultindo berlangsung dari 16 Juni 2025 

hingga 31 Oktober 2025. Selama magang berlangsung, penulis berada di bawah 

bimbingan Kak Deftrisya Gita Ramadhini selaku tax specialist di PT. Ofisi Prima 

Konsultindo dan karyawan lainnya. 

3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang 

Selama periode magang berlangsung, tugas yang diberikan yag berkaitan 

dengan perpajakan dan akuntansi, jumlah klien yang ditangani sebanyak 9 klien. 

Berikut ini adalah penjelasan mengenai tugas-tugas yang telah dilakukan selama 

periode magang:  

1. PT. SYB (perusahaan ini bergerak dibidang retail-Indomaret) 

A) Membuat e-faktur Pajak Keluaran 

Faktur pajak keluaran merupakan bukti pungutan pajak pertambahan 

nilai (PPN) yang dibuat oleh Pengusaha Kena Pajak (PKP) pada saat 

melakukan penyerahan Barang Kena Pajak (BKP) atau Jasa Kena Pajak 

(JKP) kepada pembeli atau penerima jasa. Pembuatan faktur pajak 

keluaran bertujuan untuk digunakan oleh Pengusaha Kena Pajak (PKP) 

dalam pelaporan yang terkait dengan setiap transaksi yang menjadi 

objek Pajak Pertambahan Nilai (PPN). Pekerjaan ini dilakukan 

sebanyak 4 transaksi pada masa Agustus 2025. Dokumen yang 

diperlukan saat melakukan tugas ini adalah rekapan e-faktur pajak. 
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Berikut merupakan langkah-langkah dalam proses pembuatan e-faktur 

Pajak: 

a. Menerima form permintaan pembuatan e-faktur (Lampiran 8) 

Pada gambar 3.1, adanya transaksi yang dilakukan oleh PT. SYB 

kepada PT. STP yang memiliki nomor NPWP 013300000000 

dengan beralamat di Jl. Texas, Tangerang. Transaksi tersebut 

memiliki tanggal voucher yang dibuat pada tanggal 31 Agustus 2025 

dengan Dasar Pengenaan Pajak (DPP) sebesar Rp 820.000 dan Pajak 

Pertambahan Nilai (PPN) sebesar Rp 90.200 (Rp 820.000 x 11%). 

b. Membuat e-faktur pajak ke dalam coretax dengan sebagai berikut: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Buka web coretax di browser https://coretaxdjp.pajak.go.id/ 

2. Masukan “ID Pengguna” [1] berupa NPWP perusahaan 

Gambar 3.3 Rekapitulasi Form Permintaan Pembuatan e-faktur 

Gambar 3.4 Tampilan Coretax 

PT. SYB 

https://coretaxdjp.pajak.go.id/
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3. Masukan “kata sandi” [2] yang telah di berikan oleh mentor 

4. Masukan “kode captcha” [3] yang muncul pada laman 

coretax 

5. Lalu klik “Login” [4] 

 

Gambar 3.5 Tampilan utama pada Coretax 

6. Pastikan bahwa yang di buka adalah PT. B [5] 

7. Kemudian pilih e-faktur [6] pada tampilan 

 

 

 

 

 

 

 

8. Setelah masuk pilih menu pajak keluaran [7], lalu pilih buat 

faktur [8]. 

9. Setelah pilih buat faktur [7], akan muncul tampilan seperti 

berikut: 

Gambar 3.6 Tampilan menu Pajak Keluaran 

Gambar 3.7 Tampilan Form Pajak Keluaran 
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Pada Gambar 3.5, form tersebut diisi dengan menyesuaikan 

komponen yang terdapat pada form permintaan pembuatan 

faktur pajak, sebagai berikut: 

i. Pada “Kode Transaksi” dengan memasukan kode 04 – 

DPP Nilai Lain. Kode pajak ini digunakan untuk 

transaksi yang termasuk kedalam Barang Kena Pajak 

(BKP) yang dimana PPN-nya dipungut langsung oleh 

penjual 

ii. Pada kolom “Tanggal Faktur” yaitu 31 Agustus 2025 

disesuaikan pada form permintaan (Gambar 3.1 Nomor 

3) 

iii. Pada kolom “Masa Pajak” untuk masa pajak Agustus 

diisi dengan memilih bulan yang akan dilaporkan, serta 

pada kolom “Tahun” akan terisi secara otomatis tahun 

2025 

iv. Pada kolom “Referensi” disesuaikan dengan form 

permintaan (Gambar 3.1 Nomor 5) 

10. Setelah mengisi pada form faktur pajak keluaran bagian 

dokumen transaksi, selanjutnya mengisi pada bagian 

informasi pembeli dengan tampilan sebagai berikut: 

 

Gambar 3.8 Tampilan Form Faktur Pajak Keluaran 
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Berdasarkan Gambar 3.6, form tersebut diisi dengan 

menyesuaikan komponen yang terdapat pada form 

permintaan pembuatan faktur pajak, sebagai berikut: 

1. Kolom “NPWP” diisi dengan nomor NPWP yang 

terdapat pada form permintaan (Gambar 3.1 Nomor 2). 

Setelah mengisi pada kolom tersebut dan sudah 

terintergrasi maka secara otomatis pada kolom nama, 

alamat dan email akan terisi. 

 

Gambar 3.9 Tampilan Form Faktur Pajak Keluaran 

11. Setelah mengisi pada bagian dokumen transaksi dan 

informasi pembeli, selanjutnya mengisi detail transaksi 

dengan klik “Tambah Transaksi”  

12. Setelah mengklik “Tambah Transaksi”, akan muncul detail-

detail yang harus diisi seperti sebagai berikut: 
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Berdasarkan Gambar 3.8, berisikan detail dari transaksi yang 

diisi sesuai dengan form permintaan Gambar 3.1, sebagai 

berikut: 

i. Pilih “Tipe” transaksi yaitu barang  

ii. Isi “Nama Barang” sesuai dengan form permintaan 

(Gambar 3.1 No 5), dikarenakan tidak terdapat nama 

barang secara detail di form permintaan pada Gambar 

3.1 maka nama barang diisi dengan refrensi. 

iii. Isi “Kode Barang” dengan memilih kode 00000 - 

Barang 

iv. Selanjutnya pada kolom “Harga Satuan” diisi dengan 

angka Rp 820.000 sesuai dengan form permintaan 

(Gambar 3.1 Nomor 4) 

v. Pada kolom “Kuantitas”, diisi dengan nilai 1, sehingga 

total harga yang didapatkan sebesar Rp 820.000 

(820.000 x 1) 

13. Setelah mengisi pada bagian detail transaksi, selanjutnya 

mengisi pada bagian transaksi PPN dan PPnBM, dan akan 

menampilkan tampilan seperti berikut: 

Gambar 3.10 Tampilan Form Faktur Pajak Keluaran 



 

 

48 
Laporan Pelaksanaan Kerja Magang…, Bernadette Paskalia…,Universitas Multimedia Nusantara 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berdasarkan Gambar 3.9, pada bagian ini diisi dengan 

menghitung secara mandiri pada kolom-kolom tersebut 

dengan sebagai berikut: 

i. Ceklist pada bagian DPP Nilai Lain/DPP, untuk 

mengisi secara manual dikarenkan pada transaksi ini 

menggunakan kode 04, maka penggunaan 

menggunakan DPP Nilai Lain. Selanjutnya mengisi 

nominal sebesar Rp 751.666,67 (820.000 x 11%/12%). 

Tarif PPN yang masih digunakan adalah 11% 

dikarenakan secara nominal tarif PPN memang 

dinaikkan menjadi 12% (amanah UU HPP), tetapi 

untuk banyak transaksi pemerintah menetapkan dasar 

pengenaan pajak (DPP) sebesar 11/12 dari harga 

jual/nilai impor sehingga besaran PPN yang dipungut 

tetap sama dengan sebelumnya yaitu dengan rumus 

PPN = 12% × (11/12 × harga) → hasilnya setara 11%. 

Sementara untuk barang/jasa mewah atau kategori 

tertentu PPN benar-benar dihitung atas harga penuh 

sebesar 12%. 

ii. Selanjutnya pada bagian PPN akan terisi secara 

otomatis sebesar 12% dari DPP Nilai Lain 

Gambar 3.11 Tampilan Form Faktur Pajak 

Keluaran 
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iii. Klik simpan untuk menyimpan data yang sudah terisi 

14. Crosscheck kembali data yang telah ter-input, mulai dari tipe 

sampai PPN. Setelah semua sudah sesuai dengan isi yang ada 

form permintaan pembuatan faktur pajak, selanjutya klik 

simpan konsep 

15. Setelah dari simpan konsep akan kembali pada halaman awal 

pajak keluaran, seperti berikut: 

Gambar 3.12 Tampilan Form Faktur Pajak Keluaran 

Gambar 3.13 Tampilan pada laman Pajak 
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Berdasarkan Gambar 3.11, merupakan hasil akhir dari 

pembuatan e-faktur untuk tanggal 31 Agustus 2025. Faktur 

yang telah berhasil akan memiliki status created, yaitu faktur 

yang masih berada dalam draf dan belum terupload. 

16. Selanjutnya, pekerjaan ini akan diserahkan kepada mentor 

2. PT. KJP (Perusahaan yang bergerak dibidang produksi bingkai foto 

dan penjualan bahan baku untuk pembuatan frame) 

A) Membuat e-faktur Pajak Keluaran 

Faktur pajak keluaran merupakan bukti pungutan pajak pertambahan 

nilai (PPN) yang dibuat oleh Pengusaha Kena Pajak (PKP) pada saat 

melakukan penyerahan Barang Kena Pajak (BKP) atau Jasa Kena Pajak 

(JKP) kepada pembeli atau penerima jasa. Pembuatan faktur pajak 

keluaran bertujuan untuk digunakan oleh Pengusaha Kena Pajak (PKP) 

dalam pelaporan yang terkait dengan setiap transaksi yang menjadi 

objek Pajak Pertambahan Nilai (PPN). Pekerjaan ini dilakukan 

sebanyak 8 transaksi pada masa Juni 2025. Dokumen yang diperlukan 

saat melakukan tugas ini adalah rekapan e-faktur pajak. Berikut 

merupakan langkah-langkah dalam proses pembuatan e-faktur Pajak: 

a. Menerima form permintaan pembuatan e-faktur (Lampiran 9) 

Pada gambar 3.12, adanya transaksi yang dilakukan oleh PT. KJP 

kepada Bapak Rafi yang memiliki nomor NPWP 330000000000. 

Gambar 3.14 Form Permintaan Pembuatan e-faktur 
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Transaksi tersebut memiliki tanggal voucher yang dibuat pada 

tanggal 28 Juni 2025 dengan 3 nama barang dalam 1 (satu) 

voucher, total kuantiti sebanyak 122 (120,1,1) total harga barang 

sebesar Rp 154.054,05 (Rp 9.909,91 + Rp 72.072,07 + Rp 

72.072,07) Dasar Pengenaan Pajak (DPP) sebesar Rp 1.333.333,33 

(Rp 1.189.189,19 + Rp 72.072,07 + Rp 72.072,07) dan Pajak 

Pertambahan Nilai (PPN) sebesar Rp 1.333.333,33 (Rp 146.666,67 

x 11%). 

b. Membuat e-faktur pajak ke dalam coretax, sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

1. Buka web coretax di browser https://coretaxdjp.pajak.go.id/ 

2. Masukan “ID Pengguna” [1] berupa NPWP perusahaan 

3. Masukan “kata sandi” [2] yang telah di berikan oleh mentor 

4. Masukan “kode captcha” [3] yang muncul pada laman 

coretax 

5. Lalu klik “Login” [4] 

 

Gambar 3.16 Tampilan utama pada Coretax 

6. Pastikan bahwa yang di buka adalah PT. B [5] 

Gambar 3.15 Tampilan Coretax 

https://coretaxdjp.pajak.go.id/
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7. Kemudian pilih e-faktur [6] pada tampilan 

 

 

 

 

 

 

8. Setelah masuk pilih menu pajak keluaran [7], lalu pilih buat 

faktur [8]. 

9. Setelah pilih buat faktur [7], akan muncul tampilan seperti 

berikut: 

 

Gambar 3.18 Tampilan Form Faktur Pajak Keluaran 

Pada Gambar 3.16, form tersebut diisi dengan menyesuaikan 

komponen yang terdapat pada form permintaan pembuatan 

faktur pajak, sebagai berikut: 

i. Pada “Kode Transaksi” dengan memasukan kode 04 – 

DPP Nilai Lain. Kode pajak ini digunakan untuk 

transaksi yang termasuk kedalam Barang Kena Pajak 

Gambar 3.17 Tampilan menu Pajak Keluaran 
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(BKP) yang dimana PPN-nya dipungut langsung oleh 

penjual 

ii. Pada kolom “Tanggal Faktur” yaitu 28 Juni 2026 

disesuaikan pada form permintaan (Gambar 3.12 

Nomor 2) 

iii. Pada kolom “Masa Pajak” untuk masa pajak Juni diisi 

dengan memilih bulan yang akan dilaporkan, serta 

pada kolom “Tahun” akan terisi secara otomatis tahun 

2025 

iv. Pada kolom “Referensi” disesuaikan dengan form 

permintaan yaitu 567 (Gambar 3.12 Nomor 1) 

10. Setelah mengisi pada form faktur pajak keluaran bagian 

dokumen transaksi, selanjutnya mengisi pada bagian 

informasi pembeli dengan tampilan sebagai berikut: 

Berdasarkan Gambar 3.17, form tersebut diisi dengan 

menyesuaikan komponen yang terdapat pada form 

permintaan pembuatan faktur pajak, sebagai berikut: 

i. Kolom “NPWP” diisi dengan nomor NPWP yang 

terdapat pada form permintaan (Gambar 3.12 Nomor 

Gambar 3.19 Tampilan Form Faktur Pajak Keluaran 
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3). Setelah mengisi pada kolom tersebut dan sudah 

terintergrasi maka secara otomatis pada kolom nama, 

alamat dan email akan terisi. 

11. Setelah mengisi pada bagian dokumen transaksi dan 

informasi pembeli, selanjutnya mengisi detail transaksi 

dengan klik “Tambah Transaksi”  

12. Setelah mengklik “Tambah Transaksi”, akan muncul detail-

detail yang harus diisi seperti sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berdasarkan Gambar 3.19, berisikan detail dari transaksi 

yang diisi sesuai dengan form permintaan Gambar 3.12, 

sebagai berikut: 

Gambar 3.20 Tampilan Form Faktur Pajak Keluaran 

Gambar 3.21 Tampilan Form Faktur Pajak Keluaran 



 

 

55 
Laporan Pelaksanaan Kerja Magang…, Bernadette Paskalia…,Universitas Multimedia Nusantara 

 

i. Pilih “Tipe” transaksi yaitu barang  

ii. Isi “Nama Barang” sesuai dengan form permintaan 

(Gambar 3.12 No 4) 

iii. Isi “Kode Barang” dengan memilih kode 00000 - 

Barang 

iv. Selanjutnya pada kolom “Harga Satuan” diisi dengan 

angka Rp 9.909,91 sesuai dengan form permintaan 

(Gambar 3.12 Nomor 6) 

v. Pada kolom “Kuantitas”, diisi dengan nilai 120, 

sehingga total harga yang didapatkan sebesar Rp 

1.189.189,20 (Rp 9.909,91 x 120) 

13. Setelah mengisi pada bagian detail transaksi, selanjutnya 

mengisi pada bagian transaksi PPN dan PPnBM, dan akan 

menampilkan tampilan seperti berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berdasarkan Gambar 3.20, pada bagian ini diisi dengan 

menghitung secara mandiri pada kolom-kolom tersebut 

dengan sebagai berikut: 

Gambar 3.22 Tampilan Form Faktur Pajak Keluaran 
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i. Ceklist pada bagian DPP Nilai Lain/DPP, untuk 

mengisi secara manual dikarenkan pada transaksi ini 

menggunakan kode 04, maka penggunaan 

menggunakan DPP Nilai Lain. Selanjutnya mengisi 

nominal sebesar Rp 1.090.090,09 (Rp 1.189.189,20 x 

11%/12%). Tarif PPN yang masih digunakan adalah 

11% dikarenakan secara nominal tarif PPN memang 

dinaikkan menjadi 12% (amanah UU HPP), tetapi 

untuk banyak transaksi pemerintah menetapkan dasar 

pengenaan pajak (DPP) sebesar 11/12 dari harga 

jual/nilai impor sehingga besaran PPN yang dipungut 

tetap sama dengan sebelumnya yaitu dengan rumus 

PPN = 12% × (11/12 × harga) → hasilnya setara 11%. 

Sementara untuk barang/jasa mewah atau kategori 

tertentu PPN benar-benar dihitung atas harga penuh 

sebesar 12%. 

ii. Selanjutnya pada bagian PPN akan terisi secara 

otomatis sebesar 12% dari DPP Nilai Lain 

iii. Klik simpan untuk menyimpan data yang sudah terisi 

iv. Buat kembali sampai barang yang terdapat pada 1 

voucher di form permintaan terinput semua 

14. Crosscheck kembali data yang telah ter-input, mulai dari tipe 

sampai PPN. Setelah semua sudah sesuai dengan isi yang ada 

form permintaan pembuatan faktur pajak, selanjutya klik 

simpan konsep 
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15. Setelah dari simpan konsep akan kembali pada halaman awal 

pajak keluaran, seperti berikut: 

Berdasarkan Gambar 3.22, merupakan hasil akhir dari 

pembuatan e-faktur untuk tanggal 28 Juni 2025. Faktur yang 

Gambar 3.23 Tampilan Form Faktur Pajak Keluaran 

Gambar 3.24 Tampilan pada Laman Pajak Keluaran 
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telah berhasil akan memiliki status created, yaitu faktur yang 

masih berada dalam draf dan belum terupload. 

16. Selanjutnya, pekerjaan ini akan diserahkan kepada mentor 

 

B) Menginput Bank Masuk 

Bank masuk merupakan proses pencatatan setiap transaksi penerimaan 

dana yang masuk ke rekening perusahaan melalui sistem perbankan, 

baik berupa hasil penjualan, pelunasan piutang, pinjaman, maupun 

pemasukan lainnya yang berhubungan dengan aktivitas operasional 

maupun non-operasional perusahaan. Tujuan dari kegiatan ini adalah 

untuk memastikan seluruh transaksi penerimaan kas tercatat secara 

akurat dan transparan dalam sistem akuntansi, sehingga dapat 

memudahkan proses rekonsiliasi bank, menjaga keakuratan laporan 

keuangan, serta membantu perusahaan dalam memantau arus kas secara 

efektif dan efisien. Tugas ini dikerjakan dari bulan Januari - Mei 2025 

sebanyak kurang lebih 80 transaksi di setiap bulannya (total sekitar 400 

transaksi). Dokumen yang diperlukan saat melakukan tugas ini adalah 

rekapan dari buku bank/kas yang diambil dari rekening koran. Berikut 

langkah-langkah dari menginput bank masuk dengan contoh di bulan 

Januari: 
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a. Menerima rekapitulasi buku bank/kas yang diambil dari rekening koran 

(Lampiran 10) 

Berdasarkan Gambar 3.23, adanya pemasukan pada bank BCA PT J 

transaksi tersebut yang dilakukan oleh Toko Neo Frame Surabaya 

dengan nominal yang diterima sebesar Rp 3.823.740. 

b. Menginput rekap buku bank/kas ke Accurate, sebagai berikut: 

1. Buka aplikasi Accurate, lalu pilih file manager 

 

 

 

 

 

2. Pilih “Lokal” pada database, lalu masukan database yang 

diberikan oleh mentor 

 

 

 

 

Gambar 3.25 Rekap Buku Bank/Kas 

Gambar 3.26 Tampilan awal saat membuka Accurate 

Urban Giat Tenang 
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3. Masukan “Kata Kunci” sesuai dengan nama pengguna 

 

 

 

 

 

4. Setelah masuk pada halaman utama aplikasi Accurate, pilih 

“Daftar”[5], kemudian pilih “Penjualan”[6], kemudian pilih 

kategori “Penerimaan Penjualan”[7] 

5. Selanjutnya pada laman kosong menu penerimaan penjualan ini, 

pilih “Baru” untuk membuat penerimaan penjualan 

Gambar 3.27 Tampilan Database 

Gambar 3.28 Tampilan Daftar 

Gambar 3.29 Tampilan Halaman Utama pada Accurate 
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Gambar 3.30 Tampilan awal menu Penerimaan Penjualan 

6. Pada tampilan form penerimaan penjualan akan muncul seperti 

berikut: 

 

i. Mengisi “Received Form” dengan “Toko Neo Frame” 

sesuai dengan rekapan buku bank/kas (Gambar 3.23 

Nomor 5) 

ii. Mengisi kolom “Form No” dengan “Nomor Bukti” 

yaitu “BM/J.25/01/003” (Gambar 3.23 Nomor 2) 

sebagai penanda untuk membedakan dengan transaksi 

lainnya 

iii. Mengisi kolom “Payment Date” dengan “Tanggal” 

sesuai dengan rekapan buku bank/kas yaitu 

“03/01/2025” (Gambar 3.23 Nomor 3) 

Gambar 3.31 Tampilan Form Penerimaan Penjualan 
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iv. Isi kolom “Bank” dengan memilih “Bank BCA xxxxx” 

v. Isi “Memo” dengan “Keterangan” pada rekapan buku 

bank/kas (Gambar 3.23 Nomor 5) yaitu “Terima dari 

Tokok Neo Frame Surabaya” 

vi. Checklist pada kolom “Bayar”, untuk checklist ini 

harus diklik sampai nominal pada kolom “Bayar” 

(Gambar 3.29 Nomor 6) sesuai dengan nominal yang 

tertera pada rekapan buku bank/kas sebesar “Rp 

3.823.740” untuk mengetahui apakah nominal sudah 

sesuai klik tanda kalkulator disamping kolom “Cheque 

Amount” (Gambar 3.29 Nomor 7) sehingga nominal itu 

akan secara otomatis terhitung. 

vii. Selanjutnya klik “Simpan dan Baru” 

7. Check kembali transaksi dengan melihat ke buku besar rinci, 

dengan klik “Laporan”, lalu pilih “Daftar Laporan” 

 

Gambar 3.32 Halaman Utama Accurate 
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8. Selanjutnya pilih “Neraca (Standar)” 

 

 

 

 

 

 

 

9. Selanjutnya pada tampilan “Report Format”, memfilter tanggal 

transaksi dengan pilih periode “31/05/2025”, setelah input 

tanggal tersebut pilih “Ok” 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.33 Tampilan Detail Laporan 

Gambar 3.34 Tampilan Report Format 
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10. Pada laman laporan neraca (standar), pilih “Bank BCA xxxx” 

untuk melihat transaksi yang sudah ter-input 

 

 

11. Berikut merupakan tampilan penerimaan penjualan: 

 

Berdasarkan Gambar 3.34, pada laman ini, di tanggal 03 

Januari 2025, tercatat transaksi yang bersumber dari 

penerimaan penjualan dengan nomor sumber BM/J.25/01/003, 

mempunyai keterangan (Toko Neo Frame) Terima dari Toko 

Neo Frame Surabaya, dengan nominal debit sebesar Rp 

3.823.740 

Gambar 3.35 Tampilan Neraca (Standar) 

Gambar 3.36 Tampilan Buku Besar Rinci 

PT. KJP 
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12. Setelah selesai menginput, pekerjaan ini akan diserahkan 

kepada mentor untuk di review 

 

C) Menginput transaksi Pembelian ke Accurate 

Menginput pembelian adalah proses memasukkan dan mencatat seluruh 

transaksi pembelian yang dilakukan perusahaan, baik berupa pembelian 

bahan baku, barang dagang, maupun jasa, ke dalam sistem akuntansi 

secara terstruktur. Tujuan dari proses ini adalah untuk memastikan 

bahwa seluruh pembelian perusahaan terdokumentasi secara benar dan 

terstruktur, sehingga dapat digunakan untuk memantauan posisi hutang 

kepada pemasok, pengendalian persediaan, serta penyusunan laporan 

keuangan yang akurat. Pekerjaan ini dilakukan pada 6 toko, dari bulan 

Januari - Mei 2025 sebanyak kurang lebih 10 transaksi disetiap tokonya 

(total sekitar 50 transaksi). Dokumen yang diperlukan saat melakukan 

tugas ini adalah rekapan pembelian. Berikut langkah-langkah dari 

menginput pembelian dengan contoh pada PT. Lian di bulan Januari: 

a. Menerima rekapan pembelian (Lampiran 11) 

Berdasarkan Gambar 3.35, data pada tabel pembelian, PT Lian 

melakukan transaksi pada 16 Januari 2025 dengan nomor nota 

LXX/I/25/50 dan nomor faktur pajak 0400000000000. Transaksi 

tersebut mencakup 6 item pembelian berupa Plastik PVC Shrink 

Gambar 3.37 Rekap Pembelian 
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dengan ukuran 28 cm, 32 cm, 45 cm, 65 cm, 70 cm, dan 80 cm 

dengan satuan kilogram (kg), masing-masing dengan kuantitas 

206,2 kg, 54,8 kg, 269,5 kg, 366,7 kg, 364,5 kg, dan 379,2 kg. 

Seluruh item tercatat dengan harga satuan Rp 29.730, 

menghasilkan nilai pembelian masing-masing sebesar Rp 

6.804.600, Rp 1.808.400, Rp 8.893.500, Rp 12.101.100, Rp 

12.028.500, dan Rp 12.513.600. Secara keseluruhan, total transaksi 

pembelian pada tanggal tersebut mencapai Rp 54.149.700 

b. Menginput rekapan pembelian ke Accurate, sebagai berikut: 

1. Buka aplikasi Accurate, lalu pilih file manager 

 

 

 

 

 

2. Pilih “Lokal” pada database, lalu masukan database yang 

diberikan oleh mentor 

 

 

 

 

 

Gambar 3.38 Tampilan awal saat membuka Accurate 

Gambar 3.39 Tampilan Database 

Urban Giat Tenang 
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3. Masukan “Kata Kunci” sesuai dengan nama pengguna 

 

 

 

 

 

4. Setelah masuk pada halaman utama aplikasi Accurate, pilih 

“Daftar”[5], kemudian pilih “Pembelian”[6], kemudian pilih 

kategori “Faktur Pembelian”[7] 

 

 

 

 

 

 

 

5. Selanjutnya pada laman kosong menu Faktur Pembelian ini, 

pilih “Baru” 

 

 

 

 

 

Gambar 3.40 Tampilan Daftar 

Gambar 3.41 Tampilan Halaman Utama Accurate 

Gambar 3.42 Tampilan awal menu Faktur Pembelian 
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6. Pada tampilan form faktur pembelian akan muncul seperti 

berikut: 

i. Mengisi kolom “Vendor” dengan memilih “PT. Lian” 

sesuai dengan rekapan pembelian (Gambar 3.35 

Nomor 1) 

ii. Pada kolom “Form No” diisi dengan menyesuaikan 

yang sudah tertera pada rekapan pembelian yaitu 

“LXX/I/25/50” (Gambar 3.35 Nomor 2) 

iii. Pada kolom “Invoice No” diisi dengan nomor Faktur 

Pajak yang terdapat pada rekapan pembelian yaitu 

“040000000000” 

iv. Mengisi “Invoice Date” dengan “Tanggal” yang 

tertera pada rekapan pembelian yaitu “16/01/2025” 

(Gambar 3.35 Nomor 4) 

Gambar 3.43 Tampilan Form Faktur Penjualan 
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v. Selanjutnya pada kolom “Barang” terdapat kolom 

item, description, quantity, unit price, tax, amount 

dengan mengisi nama barang (Gambar 3.35 Nomor 

5) yaitu “Plastik PVC Shrink 28cm”, kuantitas 

“206,2”, harga “Rp 29.730”, selanjutnya memilih 

kode tax “T” karena pada transaksi ini jumlah yang 

harus dimasukan diluar dari PPN, maka jumlah yang 

ada pada kolom “Amount” (Gambar 3.41) sebesar 

“Rp 6.130.326” (206,2 x Rp 29.730). Nominal yang 

terdapat pada kolom “Amount” tersebut tidak sesuai 

dengan jumlah yang ada pada rekapan pembelian 

(Gambar 3.35), sebab jumlah yang ada pada rekapan 

pembelian yaitu “Rp 6.804.600” sehingga nominal ini 

merupakan jumlah dari harga yang sudah termasuk 

dengan PPN (Rp 206,2 x Rp 29.730 x 111%) 

vi. Selanjutnya klik “Simpan dan Baru” 

7. Check kembali transaksi dengan melihat ke buku besar rinci, 

dengan klik “Laporan”, lalu pilih “Daftar Laporan” 

 

Gambar 3,44 Tampilan Halam Utama Accurate 

8. Selanjutnya pilih “Neraca (Multi Periode)” 
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9. Selanjutnya pada tampilan “Report Format”, memfilter 

tanggal transaksi dengan memilih periode “dari 1-2025 

sampai 2-2025”, sesudah menginput klik “Ok” 

10. Pada laman laporan neraca (multi periode), pilih “Persediaan 

Bahan Baku” untuk melihat transaksi yang telah terinput  

Gambar 3.45 Tampilan Detail Laporan 

Gambar 3.46 Tampilan Report Format 
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11. Berikut merupakan tampilan Faktur Penjualan 

Berdasarkan Gambar 3.46, tampilan ini merupakan transaksi 

yang telah tercatat di tanggal 16 januari 2025 bersumber pada 

Faktur Pembelian dengan nomor sumber LXX/I/25/50, 

mempunyai keterangan (PT. LIAN) Faktur Pembelian : 

LXX/I/25/50, dengan nominal debit sebesar Rp 48.783.513, 

nominal yant tertera adalah nominal yang belum termasuk 

PPN. 

12. Setelah selesai menginput, pekerjaan ini akan diserahkan 

kepada mentor untuk di review 

Gambar 3.47 Tampilan Neraca (Multi Periode) 

Gambar 3.48 Tampilan Buku Besar Rinci Faktur Pembelian 

PT. KJP 

PT. KJP 
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D) Menginput transaksi Penjualan ke Accurate 

Menginput transaksi penjualan merupakan proses pencatatan seluruh 

transaksi penjualan barang atau jasa yang sekaligus berfungsi sebagai 

mekanisme kontrol untuk memastikan bahwa setiap pendapatan yang 

dihasilkan perusahaan tercatat secara akurat, lengkap, dan sesuai 

dengan periode terjadinya transaksi. Proses ini bertujuan memastikan 

bahwa setiap pendapatan yang diterima perusahaan terdokumentasi 

secara sistematis dan dapat dipertanggungjawabkan. Pekerjaan ini 

dilakukan pada 110 toko yang berada di 6 wilayah Indonesia (Bali, 

Jawa, Jakarta, Sumatera, Kalimantan, dan Sulawesi), dari bulan Januari 

- Juni 2025 sebanyak kurang lebih 20 transaksi disetiap tokonya (total 

sekitar 360 voucher). Dokumen yang diperlukan saat melakukan tugas 

ini adalah rekapan penjualan. Berikut langkah-langkah dari menginput 

penjualan dengan contoh pada toko di bulan Januari: 

a. Menerima rekapan pembelian, sebagai berikut: (Lampiran 12) 

Berdasarkan Gambar 3.47, data pada tabel ini, Toko Arjuna didaerah 

Gianyar, Bali melakukan transaksi pada 04 Januari 2025 dengan 

faktur nomor 9. Transaksi ini mencakup 4 item penjualan berupa GN 

1096 G, GN 3113 H, NJP 504010 H, NJP 504010 S3, masing-

masing dengan box 3,2,2,1 kuantitas 27btg, 168 mtr, 216mtr, 

216mtr. Seluruh item tercatat dengan masing-masing harga satuan 

Gambar 3.49 Rekapan Penjualan 
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sebesar Rp 41.500, Rp 8.100, Rp 5.800, RP 5.800, menghasilkan 

nilai pembelian masing-masing sebesar Rp 3.361.500, Rp 2.721.600, 

Rp 2.505.000, Rp 1.252.800. 

b. Menginput rekapan pembelian ke Accurate, sebagai berikut: 

1. Buka aplikasi Accurate, lalu pilih file manager 

 

 

 

 

 

2. Pilih “Lokal” pada database, lalu masukan database yang 

diberikan oleh mentor 

 

 

 

 

 

3. Masukan “Kata Kunci” sesuai dengan nama pengguna 

 

 

 

 

Gambar 3.50 Tampilan awal saat membuka Accurate 

Gambar 3.51 Tampilan Database 

Gambar 3.52 Tampilan Daftar 

Urban Giat Tenang 



 

 

74 
Laporan Pelaksanaan Kerja Magang…, Bernadette Paskalia…,Universitas Multimedia Nusantara 

 

4. Setelah masuk pada halaman utama aplikasi Accurate, pilih 

“Daftar”[5], kemudian pilih “Penjualan”[6], kemudian pilih 

kategori “Faktur Penjualan”[7] 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Selanjutnya pada laman kosong menu Faktur Penjualan ini, 

pilih “Baru” 

 

 

 

 

 

6. Pada tampilan form faktur pembelian akan muncul seperti 

berikut: 

Gambar 3.53 Tampilan Halaman Utama Acurrate 

Gambar 3.54 Tampilan awalan menu Faktur Penjualan 
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i. Mengisi kolom “Pelanggan” dengan memilih “Toko 

Arjuna Photo Denpasar” sesuai dengan rekapan 

pembelian (Gambar 3.47 Nomor 1) 

ii. Pada kolom “PO No” diisi dengan menyesuaikan yang 

sudah tertera pada rekapan pembelian yaitu “9” (Gambar 

3.47 Nomor 2) 

iii. Pada kolom “Invoice No” diisi dengan nomor yang telah 

diberikan oleh mentor yaitu “JS/J/25/01/082” sebagai 

penanda untuk membedakan dengan transaksi lainnya 

iv. Mengisi “Invoice Date” dengan “Tanggal” yang tertera 

pada rekapan penjualan yaitu “04/01/2025” (Gambar 

3.47 Nomor 4) 

v. Pada kolom “Barang” terdapat kolom item, description, 

quantity, unit price, tax, amount diisi dengan 

menghitung secara manual, sebagai berikut: 

1. Mengisi nama barang (Gambar 3.47 Nomor 5) yaitu 

“GN 1096 G”,  

2. Kuantitas “81” (3 x 27),  

Gambar 3.55 Tampilan Form Faktur Penjualan 
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3. Harga “Rp 37.387,39”, nominal yang terdapat pada 

kolom ini tidak sesuai dengan jumlah yang ada pada 

rekapan penjualan (Gambar 3.47), sebab nominal 

yang ada pada rekapan penjualan sebesar “Rp 

41.500” sehingga nominal yang tertera pada faktur 

penjualan merupakan harga diluar dari PPN (Rp 

41.500/1,11 = Rp 37.387,39) 

4. Memilih kode tax “T” karena pada transaksi ini 

jumlah yang dimasukan merupakan nominal diluar 

dari PPN, maka jumlah yang ada pada kolom 

“Amount” sebesar “Rp 3.028.378,59” (81 x Rp 

37.387,39). 

5. Selanjutnya klik “Simpan dan Baru” 

7. Check kembali transaksi dengan melihat ke buku besar rinci, 

dengan klik “Laporan”, lalu pilih “Daftar Laporan” 

 

Gambar 3.56 Tampilan Halaman Utama Acurrate 

8. Selanjutnya pilih “Neraca (Multi Periode)” 
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9. Selanjutnya pada tampilan “Report Format”, memfilter 

tanggal transaksi dengan memilih periode “dari 1-2025 

sampai 2-2025”, sesudah menginput klik “Ok” 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.57 Tampilan Detail Laporan 

Gambar 3.58 Tampilan Report Formart 
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10. Pada laman laporan neraca (multi periode), pilih “Persediaan 

Bahan Baku” untuk melihat transaksi yang telah terinput 

 

11. Berikut merupakan tampilan Faktur Penjualan 

 

Gambar 3.60 Tampilan Buku Besar Rinci Penjualan 

Berdasarkan Gambar 3.58, tampilan ini merupakan transaksi 

yang telah tercatat di tanggal 04 januari 2025 bersumber pada 

Faktur Penjualan dengan nomor sumber JS/J/25/01/082, 

mempunyai keterangan (Toko Arjuna Denpasar) Faktur 

Gambar 3.59 Tampilan Laman Neraca (Multi Periode) 

PT. KJP 
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Penjualan : JS/J/25/01/082, dengan nominal debit sebesar 

“Rp 8.866.220,43” 

12. Setelah selesai menginput, pekerjaan ini akan diserahkan  

kepada mentor untuk di review 

 

3. PT. TUP (sebuah perusahaan agen perjalanan yang bergerak di bidang 

jasa penyediaan layanan wisata maupun perjalanan bisnis) 

A) Menginput Pengeluaran Kas Kecil ke Accurate 

Menginput kas kecil merupakan proses pencatatan seluruh transaksi 

yang menggunakan dana kas kecil, termasuk pengeluaran rutin berskala 

kecil maupun pengisian kembali saldo kas kecil. Proses ini bertujuan 

untuk memastikan bahwa seluruh penggunaan dana operasional 

berskala kecil tercatat secara akurat, terperinci, dan sesuai dengan 

prosedur yang berlaku, sehingga memudahkan pengawasan terhadap 

pengeluaran rutin perusahaan. Pekerjaan ini dilakukan sebanyak kurang 

lebih 20 transaksi dari bulan Mei - Juli 2025 (total sekitar 60 transaksi). 

Dokumen yang diperlukan saat melakukan tugas ini adalah nota 

transaksi pembelian. Berikut merupakan langkah-langkah dalam proses 

penginputan kas kecil: 
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a. Menerima nota transaksi pembelian (Lampiran 13) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.59, adanya transaksi pembelian atas alat tulis 

kantor (ATK) yang terjadi pada tanggal 2 Juni 2025 sebesar Rp 

303.000 (Rp 200.000 + Rp 28.000 + Rp 20.000 + Rp 55.000) 

b. Menginput nota pembelian kedalam Accurate, sebagai berikut: 

1. Membuka aplikasi Accurate, lalu pilih file manager 

 

 

 

 

 

Gambar 3.61 Nota Transaksi Kas Kecil 

Gambar 3.62 Tampilan awal saat membuka Accurate 

Urban Giat Tenang 
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2. Pilih “Lokal pada database, lalu masukan database yang 

diberikan oleh mentor 

 

 

 

 

 

3. Masukan “kata kunci” yang disesuaikan dengan nama pengguna 

 

 

 

 

 

4. Setelah masuk pada halaman utama Accurate pilih “Daftar” [5], 

kemudian pilih “Kas dan Bank”[6], lalu pilih kategori 

“Pembayaran”[7] 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.63 Tampilan Database 

Gambar 3.64 Tampilan Daftar 

Gambar 3.65 Tampilan Halaman Utama pada Accurate 
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5. Selanjutnya pada halaman kosong menu pembayaran, pilih 

“Baru” untuk membuat pembayaran 

 

 

 

 

 

 

6. Pada tampilan form pembayaran akan muncul seperti berikut: 

 

a. Mengisi kolom “Paid from” dengan memilih “Kas Kecil” 

b. Mengisi kolom “Voucher No” dengan “KK/U.25/06/003” 

c. Mengisi kolom “Date” dengan tanggal yang tertera pada 

nota yaitu “02/06/2025” (Gambar 3.  Nomor 3) 

d. Isi kolom “Memo” dengan “Alat Tulis Kantor (ATK)” 

Gambar 3.66 Tampilan awal Kas Kecil 

Gambar 3.67 Tampilan Form Pembayaran Kas Kecil 
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e. Lalu kemudian mengisi kolom “Amount” dengan jumlah 

yang sesuai dengan nominal pada “Nota Pembelian” yaitu 

sebesar “Rp 303.000” 

f. Kemudian mengisi kolom “Account Name” dengan 

memilih akun “Biaya Perlengkapan Kantor (ATK)”, yang 

kemudian dengan otomatis nominal akan keluar sesuai 

dengan “Amount” 

g. Setelah itu klik “Simpan dan Baru” 

7. Check kembali transaksi yang telah di input dengan melihat 

pada buku besar rinci dengan mengklik “Laporan”, lalu memilih 

“Daftar Laporan” 

 

 

 

 

 

8. Selanjutnya pilih “Neraca (Standar)” 

 

 

 

 

 

Gambar 3.68 Halaman Utama Accurate 

Gambar 3.69 Tampilan Detail Laporan 
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9. Selanjutnya pada tampilan “Report Format”, memfilter tanggal 

transaksi dengan memilih periode “30/06/2025”, setelah input 

tanggal lalu pilih “Ok” 

 

 

 

 

 

 

 

10. Pada laman laporan neraca (standar), pilih “Kas Kecil” untuk 

melihat transaksi yang ter-input  

 

Gambar 3.71 Tampilan Neraca (standar) 

Gambar 3.70 Tampilan Report Format 

PT. TUP 
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11. Berikut merupakan tampilan pembayaran 

Berdasarkan Gambar 3.70, pada bagian laman ini, di tanggal 02 

Juni 2025, tercatat transaksi berupa pembayaran dengan nomor 

sumber KK/U.25/06/003 dengan keterangan Alat Tulis Kantor 

(ATK), dengan nominal debit sebesar Rp 303.000 

12. Setelah selesai menginput pekerjaan, selanjutnya akan 

diserahkan kepada mentor untuk di review 

4. PT. TKP (perusahaan ini bergerak dibidang manufaktur interior) 

A) Menginput Pengeluaran Kas Kecil ke Accurate 

Menginput kas kecil merupakan proses pencatatan seluruh transaksi 

yang menggunakan dana kas kecil, termasuk pengeluaran rutin berskala 

kecil maupun pengisian kembali saldo kas kecil. Proses ini bertujuan 

untuk memastikan bahwa seluruh penggunaan dana operasional 

berskala kecil tercatat secara akurat, terperinci, dan sesuai dengan 

prosedur yang berlaku, sehingga memudahkan pengawasan terhadap 

pengeluaran rutin perusahaan. Pekerjaan ini dilakukan sebanyak kurang 

lebih 60 transaksi dari bulan Januari - Juli 2025. Dokumen yang 

diperlukan saat melakukan tugas ini adalah rekapan transaksi 

pengeluaran kas kecil. Berikut merupakan langkah-langkah dalam 

proses penginputan kas kecil: 

Gambar 3.72 Tampilan Kas Kecil 

PT. TUP 
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a. Menerima nota transaksi pembelian (Lampiran 14) 

 

Gambar 3.73 Rekapan Pengeluaran Kas Kecil 

Pada Gambar 3.71, adanya transaksi pengeluaran atas pembelian 

bensin yang terjadi pada tanggal 12 Januari 2025 sebesar Rp 

200.000 

b. Menginput rekapan pengeluran kas kecil, sebagai berikut: 

1. Membuka aplikasi Accurate, lalu pilih file manager 

 

 

 

 

 Gambar 3.74 Tampilan awal saat membuka Accurate 

Urban Giat Tenang 
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2. Pilih “Lokal pada database, lalu masukan database yang 

diberikan oleh mentor 

 

 

 

 

 

 

3. Masukan “kata kunci” yang disesuaikan dengan nama pengguna 

 

 

 

 

 

4. Setelah masuk pada halaman utama Accurate pilih “Daftar” [5], 

kemudian pilih “Kas dan Bank”[6], lalu pilih kategori 

“Pembayaran”[7] 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.75 Tampilan Database 

Gambar 3.76 Tampilan Daftar 

Gambar 3.77 Tampilan pada Halaman Utama Accurate 
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5. Selanjutnya pada halaman kosong menu kas & bank 

pembayaran, pilih “Baru” untuk membuat pembayaran 

 

 

 

 

 

 

6. Pada tampilan form pembayaran akan muncul seperti berikut: 

i. Mengisi kolom “Paid from” dengan memilih “Kas 

Kecil” 

ii. Mengisi kolom “Voucher No” dengan 

“KKK/K/25/01/0038” 

Gambar 3.78 Tampilan awal menu Kas Kecil 

Gambar 3.79 Tampilan Form Kas Kecil 
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iii. Mengisi kolom “Date” dengan tanggal yang tertera 

pada rekapan transaksi pembelian yaitu 

“12/01/2025” (Gambar 3.71 Nomor 3) 

iv. Isi kolom “Memo” dengan “Bensin” 

v. Lalu kemudian mengisi kolom “Amount” dengan 

jumlah yang sesuai dengan nominal pada “Rekapan 

transaksi pengeluaran” yaitu sebesar “Rp 200.000” 

vi. Kemudian mengisi kolom “Account Name” dengan 

memilih akun “Biaya BBM, Parkir & Toll”, yang 

kemudian dengan otomatis nominal akan keluar 

sesuai dengan “Amount” 

vii. Setelah itu klik “Simpan dan Baru” 

7. Check kembali transaksi yang telah di input dengan melihat 

pada buku besar rinci dengan mengklik “Laporan”, lalu memilih 

“Daftar Laporan” 

 

 

 

 

 

Gambar 3.80 Halaman Utama Accurate 
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8. Selanjutnya pilih “Neraca (Standar)” 

 

 

 

 

 

9. Selanjutnya pada tampilan “Report Format”, memfilter tanggal 

transaksi dengan memilih periode “30/06/2025”, setelah input 

tanggal lalu pilih “Ok” 

 

 

 

 

 

Gambar 3.81 Tampilan Detail Laporan 

Gambar 3.82 Tampilan Report Format 
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10. Pada laman laporan neraca (standar), pilih “Kas Kecil” untuk 

melihat transaksi yang ter-input  

 

 

11. Berikut merupakan tampilan kas dan bank pembayaran 

Gambar 3.83 Tampilan Neraca (Standar) 

Gambar 3.84 Tampilan Buku Besar Rinci Kas dan Bank Pembayaran 

PT. TKP 
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Berdasarkan Gambar 3.82, pada bagian laman ini, di tanggal 

12 Januari 2025, tercatat transaksi berupa pembayaran 

dengan nomor sumber KKK/K/25/01/0038 dengan 

keterangan Bensin, dengan nominal debit sebesar Rp 

200.000 

12. Setelah selesai menginput pekerjaan, selanjutnya akan 

diserahkan kepada mentor untuk di review 

 

B) Menginput Bank Masuk 

Bank masuk merupakan proses pencatatan setiap transaksi penerimaan 

dana yang masuk ke rekening perusahaan melalui sistem perbankan, 

baik berupa hasil penjualan, pelunasan piutang, pinjaman, maupun 

pemasukan lainnya yang berhubungan dengan aktivitas operasional 

maupun non-operasional perusahaan. Tujuan dari kegiatan ini adalah 

untuk memastikan seluruh transaksi penerimaan kas tercatat secara 

akurat dan transparan dalam sistem akuntansi, sehingga dapat 

memudahkan proses rekonsiliasi bank, menjaga keakuratan laporan 

keuangan, serta membantu perusahaan dalam memantau arus kas secara 

efektif dan efisien. Tugas ini dikerjakan dari bulan Januari - September 

2025 sebanyak kurang lebih 120 transaksi di setiap bulannya (total 

sekitar 1.080 transaksi). Dokumen yang diperlukan saat melakukan 

tugas ini adalah rekapan dari buku bank/kas yang diambil dari rekening 

koran. Berikut langkah-langkah dari menginput bank masuk dengan 

contoh di bulan Januari: 

a. Menerima rekapitulasi buku bank/kas yang diambil dari rekening 

koran (Lampiran 15) 
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Berdasarkan Gambar 3.83, adanya pemasukan pada bank BCA PT 

TKP transaksi tersebut memiliki keterangan atas setoran tunai 

dengan nominal sebesar Rp 30.000.000. 

b. Menginput rekapan buku bank/kas ke Accurate, sebagai berikut: 

1. Buka aplikasi Accurate, lalu pilih file manager 

 

 

 

 

 

 

2. Pilih “Lokal” pada database, lalu masukan database yang 

diberikan oleh mentor 

 

 

Gambar 3.85 Rekapan Buku Bank/Kas 

Gambar 3.86 Tampilan pada saat membuka Accurate 

Urban Giat Tenang 
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3. Masukan “Kata Kunci” sesuai dengan nama pengguna 

 

 

 

 

 

4. Setelah masuk pada halaman utama aplikasi Accurate, pilih 

“Daftar”[5], kemudian pilih “Kas & Bank”[6], kemudian pilih 

kategori “Penerimaan”[7] 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Selanjutnya pada laman kosong menu penerimaan ini, pilih 

“Baru” untuk membuat penerimaan 

Gambar 3.87 Tampilan Database 

Gambar 3.88 Tampilan Daftar 

Gambar 3.89 Tampilan Halaman Utama Accurate 
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6. Pada tampilan form kas & bank penerimaan akan muncul seperti 

berikut: 

i. Mengisi “Deposit To” dengan memilih “Bank BCA 

XXXX” sesuai dengan rekapan buku bank/kas (Gambar 

3.83) 

ii. Mengisi kolom “Voucher No” dengan “Nomor Bukti” 

yaitu “BMC/25/01/0001” (Gambar 3.83 Nomor 2) 

sebagai penanda untuk membedakan dengan transaksi 

lainnya 

Gambar 3.90 Tampilan awal menu Pembayaran 

Gambar 3.91 Tampilan Form Penerimaan 
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iii. Mengisi kolom “Date” dengan “Tanggal” sesuai dengan 

rekapan buku bank/kas yaitu “02/01/2025” (Gambar 

3.83 Nomor 3) 

iv. Isi “Memo” dengan “Keterangan” pada rekapan buku 

bank/kas (Gambar 3.83 Nomor 4) yaitu “Setoran Tunai” 

v. Mengisi kolom “Amount” dengan nominal sebesar “Rp 

30.000.000” 

vi. Mengisi kolom “Account Name” dengan memilih akun 

“Piutang Usaha” dan pada kolom “Amount” akan terisi 

secara otomatis. 

vii. Selanjutnya klik “Simpan dan Baru” 

7. Check kembali transaksi dengan melihat ke buku besar rinci, 

dengan klik “Laporan”, lalu pilih “Daftar Laporan” 

 

Gambar 3.92 Tampilan Halaman Utama Accurate 

8. Selanjutnya pilih “Neraca (Standar)” 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 3.93 Tampilan Detail Laporan 
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9. Selanjutnya pada tampilan “Report Format”, memfilter tanggal 

transaksi dengan pilih periode “31/01/2025”, setelah input 

tanggal tersebut pilih “Ok” 

 

 

10. Pada laman laporan neraca (standar), pilih “Bank BCA xxxx” 

untuk melihat transaksi yang sudah ter-input 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.94 Tampilan Report Format 

Gambar 3.95 Tampilan Neraca (Standar) 

PT. TKP 
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11. Berikut merupakan tampilan kas & bank penerimaan: 

Berdasarkan Gambar 3.94, pada laman ini di tanggal 02 Januari 

2025, tercatat transaksi yang bersumber dari penerimaan dengan 

nomor sumber BMC/K/25/01/0001, yang memiliki keterangan 

Setoran Tunai, dengan nominal debit sebesar Rp 30.000.000 

12. Setelah selesai menginput, pekerjaan ini akan diserahkan 

kepada mentor untuk di review 

 

C) Menginput transaksi Bank Keluar 

Menginput transaksi bank keluar merupakan proses pencatatan setiap 

transaksi pengeluaran dana yang dilakukan melalui rekening bank 

perusahaan, seperti pembayaran kepada pemasok, pelunasan hutang, 

biaya operasional, maupun transaksi non-operasional lainnya. Tujuan 

dari kegiatan ini untuk memastikan saldo bank dalam pembukuan 

sesuai dengan mutasi rekening sebenarnya serta menyediakan 

informasi yang akurat mengenai pola pengeluaran dana perusahaan 

sehingga manajemen dapat memonitor penggunaan kas secara lebih 

efektif. Tugas ini dikerjakan dari bulan Januari - September 2025 

sebanyak kurang lebih 120 transaksi di setiap bulannya (total sekitar 

1.080 transaksi). Dokumen yang diperlukan saat melakukan tugas ini 

Gambar 3.96 Tampilan Buku Besar Rinci Kas Kecil 

PT. TKP 
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adalah rekapan dari buku bank/kas yang diambil dari rekening koran. 

Berikut langkah-langkah dari menginput bank keluar dengan contoh di 

bulan Januari: 

a. Menerima rekapitulasi buku bank/kas yang diambil dari rekening 

koran (Lampiran 16) 

 

Berdasarkan Gambar 3.95, adanya pengeluaran pada bank BCA PT 

TKP transaksi tersebut memiliki keterangan atas topup flazz BCA 

dengan nominal sebesar Rp 200.000. 

b. Menginput rekapan buku bank/kas ke Accurate, sebagai berikut: 

1. Buka aplikasi Accurate, lalu pilih file manager 

 

 

 

 

 

Gambar 3.97 Rekap Buku Kas Bank 

Gambar 3.98 Tampilan awal saat membuka Accurate 

Urban Giat Tenang 
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2. Pilih “Lokal” pada database, lalu masukan database yang 

diberikan oleh mentor 

 

 

 

 

 

 

3. Masukan “Kata Kunci” sesuai dengan nama pengguna 

 

 

 

 

 

4. Setelah masuk pada halaman utama aplikasi Accurate, pilih 

“Daftar”[5], kemudian pilih “Kas & Bank”[6], kemudian pilih 

kategori “Pembayaran”[7] 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.99 Tampilan Database 

Gambar 3.100 Tampilan Daftar 

Gambar 3.101 Tampilan Halaman Utama Accurate 
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5. Selanjutnya pada laman kosong menu pembayaran ini, pilih 

“Baru” untuk membuat pembayaran 

 

 

 

 

 

 

4. Pada tampilan form kas & bank pembayaran akan muncul 

seperti berikut: 

i. Mengisi “Paid Form” dengan memilih “Bank BCA 

XXXX” sesuai dengan rekapan buku bank/kas 

ii. Mengisi kolom “Voucher No” dengan “Nomor Bukti” 

yaitu “BKC/25/01/0001” sebagai penanda untuk 

membedakan dengan transaksi lainnya 

iii. Mengisi kolom “Date” dengan “Tanggal” sesuai dengan 

rekapan buku bank/kas yaitu “02/01/2025”  

Gambar 3.102 Tampilan awal Kas Kecil 

Gambar 3.103 Tampilan Form Pembayaran Kas Kecil 



 

 

102 
Laporan Pelaksanaan Kerja Magang…, Bernadette Paskalia…,Universitas Multimedia Nusantara 

 

iv. Isi “Memo” dengan “Keterangan” pada rekapan buku 

bank/kas yaitu “Topup Flazz BCA” 

v. Mengisi kolom “Amount” dengan nominal sebesar “Rp 

200.000” 

vi. Mengisi kolom “Account Name” dengan memilih akun 

“Hutang Dagang” dan pada kolom “Amount” akan terisi 

secara otomatis. 

vii. Selanjutnya klik “Simpan dan Baru” 

5. Memeriksa kembali transaksi dengan melihat ke buku besar 

rinci, dengan klik “Laporan”, lalu pilih “Daftar Laporan” 

 

Gambar 3.104 Halaman Utama Accurate 

6. Selanjutnya pilih “Neraca (Standar)” 

 

 

 

 

 

 

 Gambar 3.105 Tampilan Detail Laporan 
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7. Selanjutnya pada tampilan “Report Format”, memfilter tanggal 

transaksi dengan pilih periode “31/01/2025”, setelah input 

tanggal tersebut pilih “Ok” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Pada laman laporan neraca (standar), pilih “Bank BCA xxxx” 

untuk melihat transaksi yang sudah ter-input 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.106 Tampilan Report Format 

Gambar 3.107 Tampilan Neraca (Standar) 

PT. TKP 
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9. Berikut merupakan tampilan kas & bank penerimaan: 

Berdasarkan Gambar 3.106, pada laman ini, di tanggal 02 

Januari 2025, tercatat transaksi yang bersumber dari 

pembayaran dengan nomor sumber BKC/K/25/01/0001, yang 

memiliki keterangan Topup Flazz BCA, dengan nominal kredit 

sebesar Rp 200.000 

13. Setelah selesai menginput, pekerjaan ini akan diserahkan 

kepada mentor untuk di review 

 

5. PT. JUT (Perusahaan ini bergerak dibidang pemasangan dan 

pemeliharaan/maintenance Elevator, Escalator dan Travolator) 

a. Merekap PPh 21 dari Coretax 

Rekapitulasi PPh 21 merupakan proses pengumpulan dan penyusunan 

seluruh data penghasilan karyawan beserta pemotongan Pajak 

Penghasilan Pasal 21 dalam suatu periode tertentu, biasanya bulanan 

atau tahunan. Tujuan dari pekerjaan ini untuk memastikan bahwa 

seluruh pemotongan pajak telah dilakukan sesuai ketentuan perpajakan 

yang berlaku, baik dari sisi perhitungan, bukti potong, maupun 

pelaporannya. Tugas ini dilakukan dari bulan Januari - Juni 2025. 

Dokumen yang diperlukan saat melakukan tugas ini adalah data 

Gambar 3.108 Tampilan Buku Besar Rinci Kas & Bank 

PT. TKP 
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pegawai tetap dan bukan pegawai yang diperoleh dari coretax. Berikut 

langkah-langkah dari merekap PPh 21: 

a. Merekap PPh 21 dari Coretax, sebagai berikut: (Lampiran 17) 

 

Gambar 3.109 Tampilan Coretax 

1. Buka web coretax di browser https://coretaxdjp.pajak.go.id/ 

2. Masukan “ID Pengguna” [1] berupa NPWP perusahaan 

3. Masukan “kata sandi” [2] yang telah di berikan oleh mentor 

4. Masukan “kode captcha” [3] yang muncul pada laman coretax 

5. Lalu klik “Login” [4] 

6. Pilih “Surat Pemberitahuan (SPT)”, kemudian pilih kembali 

“Surat Pemberitahuan” 

Gambar 3.110 Tampilan Halaman Utama Coretax 

https://coretaxdjp.pajak.go.id/
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Gambar 3.111 Tampilan Halaman SPT 

7. Pilih “SPT Dilaporkan”, lalu pilih “Masa Pajak” yang akan 

direkap yaitu “Mei 2025”, selanjutnya klik “Gambar Mata” 

untuk membuka lampiran SPT 

8. Selanjutnya klik “L-IA” untuk melihat pegawai tetap 

 

Gambar 3.112 Tampilan Laman PPh 21/26 

9. Pada laman pegawai tetap akan tampil seperti berikut: 

 



 

 

107 
Laporan Pelaksanaan Kerja Magang…, Bernadette Paskalia…,Universitas Multimedia Nusantara 

 

 

Gambar 3.113 Tampilan Laman PPh 21/26 

10. Setelah laman tersebut muncul, kemudian total pegawai tetap 

dan jumlah pajak terutang akan di rekap ke excel, sebagai 

berikut: 

 

Gambar 3.114 Tabel Rekapan PPh 21 untuk Pegawai Tetap 

11. Kemudian selanjutnya klik “L-III”, untuk bukan pegawai 

 

Gambar 3.115 Tampilan Laman PPh 21/26 

12. Pada laman “L-III”, akan muncul seperti berikut: 
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Gambar 3.116 Tampilan Laman PPh 21/26 L-III 

13. Kemudian total bukan pegawai dan jumlah pajak terutang akan 

di rekap ke excel, sebagai berikut: 

 

Gambar 3.117 Tabel untuk bukan pegawai 

Pada Gambar 3.115, untuk total pegawai pada bulan Mei 2025 

didapat dari jumlah pegawai tetap dan bukan pegawai 

sebanyak 19 orang (10 + 9), penghasilan bruto sebesar “Rp 

269.686.493” (Rp 10.245.148 + Rp 28.058.474), dan pajak 

terutang sebesar “Rp 9.716.691” (Rp 9.166.019 + Rp 550.672). 
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14. Setelah merekap semua pajak untuk pegawai tetap dan bukan 

pegawai, selanjutnya kembali pada laman utama “SPT 

Dilaporkan”, untuk merekap kembali tanggal lapor yang tertera, 

sebagai berikut: 

 

Gambar 3.118 Tampilan Halaman SPT 

15. Selanjutnya merekap tanggal lapor yang terdapat di coretax ke 

excel sebagai berikut: 

 

16. Setelah selesai menginput, pekerjaan ini akan diserahkan 

kepada mentor untuk di review 

 

b. Merekap PPN dari coretax  

Rekapitulasi PPN merupakan proses pengumpulan dan penyusunan 

seluruh data transaksi yang dikenakan Pajak Pertambahan Nilai dalam 

suatu periode tertentu, baik dari sisi penjualan (PPN keluaran) maupun 

pembelian (PPN masukan). Kegiatan ini bertujuan untuk memastikan 

bahwa seluruh transaksi yang berhubungan dengan PPN telah dicatat 

secara lengkap, akurat, dan sesuai dengan ketentuan perpajakan yang 

berlaku, sehingga perusahaan dapat menghitung jumlah PPN yang 

Gambar 3.119 Tabel untuk Tanggal Lapor 
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harus disetor atau dapat dikreditkan dengan tepat. Selain itu rekapitulasi 

PPN dilakukan untuk meminimalkan kesalahan pencatatan, mencegah 

selisih antara laporan dan bukti transaksi, serta proses pelaporan SPT 

Masa PPN agar sesuai dengan standar administrasi Direktorat Jenderal 

Pajak. Tugas ini dilakukan dari bulan Januari - Juni 2025. Dokumen 

yang diperlukan saat melakukan tugas ini adalah data penyerahan 

BKP/JKP yang terutang yang diperoleh dari coretax. Berikut langkah-

langkah dari merekap PPN: 

a. Merekap PPN dari Coretax, sebagai berikut: (Lampiran 18) 

 

Gambar 3.120 Tampilan Coretax 

1. Buka web coretax di browser https://coretaxdjp.pajak.go.id/ 

2. Masukan “ID Pengguna” [1] berupa NPWP perusahaan 

3. Masukan “kata sandi” [2] yang telah di berikan oleh mentor 

4. Masukan “kode captcha” [3] yang muncul pada laman coretax 

https://coretaxdjp.pajak.go.id/
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5. Lalu klik “Login” [4] 

6. Pilih “Surat Pemberitahuan (SPT)”, kemudian pilih kembali 

“Surat Pemberitahuan” 

 

7. Pilih “SPT Dilaporkan”, lalu pilih “Masa Pajak” yang akan 

direkap yaitu “Januari 2025”, selanjutnya klik “Gambar Mata” 

untuk membuka lampiran SPT 

 

Gambar 3.121 Tampilan Halaman Utama Coretax 

Gambar 3.122 Tampilan Halaman SPT 
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8. Laman pada SPT PPN terbagi menjadi beberapa bagian, bagian 

pertama pada lampiran – I. Penyerahan barang dan jasa, akan 

muncul seperti berikut :  

 

Berdasarkan Gambar 3.121, terdapat nominal yang tertera pada 

bagian I.A nomor 2 kolom Harga Jual dan PPN (Rp 

941.328.050) dan (Rp 104.074.525), nomor 6 (Rp 76.440.000) 

dan (Rp 8.408.400) dan jumlah (Rp 1.017.768.050) dan 

(112.482.925), akan direkap kedalam excel 

9. Selanjutnya rekap nominal pada lampiran – I tersebut kedalam 

excel, sebagai berikut: 

Gambar 3.123 Tampilan Laman PPN Bagian Penyerahan BKP/JKP 

Gambar 3.124 Rekapan Tabel untuk PPN Keluaran 
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Berdasarkan Gambar 3.122, pada kolom keluaran dipungut 

sendiri DPP dan PPN diisi dengan nominal sebesar “Rp 

941.328.050” dan “Rp 104.074.525” yang didapat dari coretax 

bagian I.A nomor 2, untuk kolom keluaran yang tidak dipungut 

DPP dan PPN diisi dengan nominal sebesar “Rp 76.440.000” 

dan “Rp 8.408.400” yang didapat dari coretax bagian I.A nomor 

6, serta kolom total keluaran DPP dan PPN sebesar “Rp 

1.017.768.050” didapat dengan rumus “=B6+D6+F6” dan “Rp 

112.482.925” didapatkan dengan rumus “=C6+E6+G6”. 

10. Selanjutnya pada bagian kedua pada lampiran – II. Perolehan 

barang dan jasa, akan muncul seperti berikut :  

berdasarkan Gambar 3.123, terdapat nominal yang tertera pada 

bagian II.A “Impor BKP” kolom Harga Jual dan PPN sebesar 

(Rp 1.114.991.282) dan (Rp 122.648.952), bagian II.B 

“Perolehan BKP/JKP” sebesar (Rp 106.787.212) dan (Rp 

11.746.596) dan bagian II.G “Jumlah pajak masukan” sebesar 

(Rp 1.221.778.494) dan (Rp 134.395.548), akan direkap 

kedalam excel. 

Gambar 3.125 Tampilan Laman PPN Bagian Perolehan Barang dan Jasa 
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11. Selanjutnya rekap nominal pada lampiran – II tersebut kedalam 

excel, sebagai berikut: 

Berdasarkan Gambar 3.124, pada kolom “Impor” DPP dan PPN 

diisi dengan nominal sebesar “Rp 1.114.991.282” dan “Rp 

122.648.952” yang didapat dari coretax bagian II.A Impor BKP, 

untuk kolom “Perolehan Dikreditkan” DPP dan PPN diisi 

dengan nominal sebesar “Rp 106.787.212” dan “Rp 

11.746.596” yang didapat dari coretax bagian II.A Perolehan 

BKP/JKP, untuk kolom kompensasi PPN masa sebelum tidak 

terdapat jumlah yang tertera dikarenakan tidak terdapat PPN 

kurang/lebih dimasa sebelumnya, serta kolom total masukan 

DPP dan PPN sebesar “Rp 1.221.778.494” didapat dengan 

rumus “=J6+L6+N6” dan “Rp 134.395.548” didapatkan dengan 

rumus “=K6+M6+O6”. 

12. Setelah merekap semua pajak untuk PPN Masukan dan 

Keluaran, selanjutnya kembali pada laman utama “SPT 

Dilaporkan”, untuk merekap kembali tanggal lapor yang tertera, 

sebagai berikut: 

Gambar 3.126 Rekapan Tabel untuk PPN Masukan 
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Gambar 3.127 Tampilan Laman SPT 

13. Selanjutnya merekap tanggal lapor yang terdapat di coretax ke 

excel.  

 

Gambar 3.128 Tabel dari tanggal lapor SPT PPN 

14. Setelah selesai menginput, pekerjaan ini akan diserahkan 

kepada mentor untuk di review 

 

c. Melakukan vouching transaksi pengeluaran 

Vouching merupakan proses verifikasi dengan mencocokkan setiap 

transaksi yang tercatat di dalam sistem atau buku pembukuan dengan 

bukti fisik yang mendukung, seperti nota, kuitansi, invoice, atau 

dokumen pendukung lainnya. Tujuan dari vouching adalah 

mendukung/mengonfirmasi assertion manajemen khususnya existence 

or occurrence dan completeness dengan memastikan bahwa setiap 

transaksi yang dilaporkan didukung dengan dokumen yang telah di 
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autorisasi dan dengan data yang telah ter-input dalam sistem accurate. 

Tugas ini dilakukan pada bulan Januari 2025 sebanyak kurang lebih 130 

invoice. Dokumen yang diperlukan saat melakukan tugas ini adalah kas 

kecil pengeluaran yang ada di Accurate dan bukti nota transaksi yang 

diperoleh dari klien. Berikut langkah-langkah dari vouching 

pengeluaran: 

a. Menerima kas kecil pengeluaran yang ada di Accurate (Lampiran 

19) 

 

Gambar 3.129 Voucher Kas Kecil 

b. Menerima bukti nota transaksi  

 

Gambar 3.130 Bukti Nota Transaksi 
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Berdasarkan Gambar 3.128, terdapat adanya perbedaan dari jumlah 

total yang dikeluarkan antara nota pembelian dengan rekapan 

pengeluaran oleh PT. T yang dimana total yang dikeluarkan sebesar 

“Rp 6.200.000” sedangkan pada nota pembelian sebesar “Rp 

5.500.000”, sehingga terdapat selisih sebesar “Rp 700.000” yang 

merupakan biaya “transport” 

c. Menyimpan file rekapan kas kecil ke dalam folder:  

1. Membuka aplikasi Accurate, lalu pilih file manager 

 

 

 

 

2. Pilih “Lokal pada database, lalu masukan database yang diberikan 

oleh mentor 

 

 

 

 

 

3. Masukan “kata kunci” yang disesuaikan dengan nama pengguna 

 

 

 

 

 

Gambar 3.131 Tampilan awal saat membuka Accurate 

Gambar 3.132 Tampilan Database 

Gambar 3.133 Tampilan Daftar pada Accurate 

Urban Giat Tenang 
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4. Setelah masuk pada halaman utama Accurate pilih “Daftar” [5], 

kemudian pilih “Kas dan Bank”[6], lalu pilih kategori “Pembayaran”[7] 

 

 

 

 

 

 

5. Selanjutnya pada laman menu pembayaran, pilih pada “Filter Tanggal” 

yaitu “Dari 01/01/2025 sampai 31/01/2025” untuk memfilter tanggal 

yang vouchernya akan direkap, lalu klik pada voucher 

“T/JV/I/2025/01/0055” 

 

Gambar 3.135 Tampilan Utama pada menu Kas & Bank Pembayaran 

6. Selanjutnya pada tampilan form kas & bank pembayaran, klik pada 

sebelah kanan atas bertulisan “Ke layar” 

Gambar 3.134 Tampilan Halaman Utama Accurate 
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Gambar 3.136 Tampilan Form Kas & Bank Pembayaran 

7. Kemudian akan muncul tampilan layar voucher yang selanjutnya klik 

“Save” dan di print 

 

Gambar 3.137 Tampilan voucher dari Pembayaran 

d. Melakukan vouching dengan voucher yang sudah di print, sebagai 

berikut: 
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Berdasarkan gambar 3.136, pekerjaan ini dilakukan setelah semua 

voucher yang sudah disimpan lalu di print, kemudian disatukan dengan 

bukti nota transaksi yang diterima. Seluruh transaksi telah didukung 

dengan dokumen yang telah di autorisasi dan dengan data yang telah 

ter-input dalam sistem accurate. Setelah semua sudah ter-vouching, 

dokumen akan diserahkan kepada mentor untuk di-review 

 

6. PT. RUM (Perusahaan yang bergerak di bidang manufaktur interior) 

a. Merekap transaksi Kas Kecil yang telah diinput di Accurate 

Gambar 3.138 Tampilan saat voucher dan nota pembelian dijadikan satu untuk di vouching 
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Merekap transaksi kas kecil yang telah diinput ke dalam sistem 

merupakan proses pengumpulan dan penyusunan kembali seluruh 

transaksi pengeluaran maupun pengisian kas kecil berdasarkan data 

yang sudah tercatat sebelumnya, sehingga membentuk ringkasan 

laporan yang lebih terstruktur dan mudah dianalisis. Tujuan dari 

kegiatan ini adalah untuk memastikan bahwa setiap transaksi kas 

kecil yang terekam di sistem sesuai dengan bukti fisik seperti nota, 

kuitansi, atau voucher, sehingga mendukung proses vouching. Tugas 

ini dilakukan dari bulan Januari - Juni 2025 sebanyak kurang lebih 

60 voucher setiap bulannya (total sekitar 360 voucher). Dokumen 

yang diperlukan saat melakukan tugas ini adalah data dari kas kecil 

yang telah ter-input di Accurate. Berikut langkah-langkah dari 

merekap kas kecil yang telah diinput di Accurate: 

a. Menyimpan file rekapan kas kecil ke dalam folder: (Lampiran 

20) 

1. Membuka aplikasi Accurate, lalu pilih file manager 

 

 

 

 

 Gambar 3.139 Tampilan saat membuka Accurate 

Urban Giat Tenang 
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2. Pilih “Lokal pada database, lalu masukan database yang 

diberikan oleh mentor 

 

 

 

 

 

3. Masukan “kata kunci” yang disesuaikan dengan nama 

pengguna 

 

 

 

 

 

4. Setelah masuk pada halaman utama Accurate pilih “Daftar” 

[5], kemudian pilih “Kas dan Bank”[6], lalu pilih kategori 

“Pembayaran”[7] 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.140 Tampilan Database 

Gambar 3.141 Tampilan Daftar pada Accurate 

Gambar 3.142 Tampilan Halaman Utama Accurate 
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5. Selanjutnya pada laman menu pembayaran ini, pilih pada 

“Filter Tanggal” yaitu “Dari 01/02/2024 sampai 28/02/2024” 

untuk memfilter tanggal yang vouchernya akan direkap, lalu 

klik pada voucher “KK/M/24/02/0001” 

 

Gambar 3.143 Tampilan Halaman Kas & Bank Pembayaran 

6. Selanjutnya pada tampilan form kas & bank pembayaran, 

klik pada sebelah kanan atas bertulisan “Ke layar” 

 

Gambar 3.144 Tampilan Form Kas & Bank Pembayaran 

7. Kemudian akan muncul tampilan layar yang selanjutnya klik 

gambar “Save”, seperti berikut : 
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Gambar 3.145 Tampilan voucher dari pembayaran 

8. Kemudian akan muncul tampilan “Save As” untuk 

menyimpan folder dengan menamai “File name” dengan 

“0001” seperti nomor akhir vouchernya dan memilih “Save 

as type” yaitu “PDF”, selanjutnya klik “Save” 

 

Gambar 3.146 Tampilan Save As 

9. Hasil rekapan yang sudah di folder, sebagai berikut: 
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Gambar 3.147 Tampilan dari voucher yang telah di simpan 

10. Setelah folder sudah tersimpan kemudian dikirim ke rekan 

kerja 

 

7. PT. DCS (Perusahaan yang bergerak pada bidang layanan FEX 

Service, yang ditujukan untuk layanan pengiriman atau logistic) 

A) Mendownload SPT 1771 Lampiran - III 

SPT 1771 Lampiran - III adalah formulir yang digunakan oleh Wajib 

Pajak Badan untuk melaporkan rincian kredit pajak dalam 

negeri yang diterima atau dibayarkan selama tahun pajak yang 

bersangkutan. Tujuan dari melakukannya pekerjaan ini adalah untuk  

memastikan bahwa setiap biaya atau penghasilan telah 

diklasifikasikan secara tepat antara akuntansi komersial dan fiskal 

serta menjadi dasar evaluasi terhadap potensi koreksi dalam 

pemeriksaan pajak di masa mendatang. Tugas ini dilakukan dari 

Masa Januari - Desember 2022 sebanyak total 718 lembar. 

Dokumen yang diperlukan saat melakukan tugas ini adalah data 

nama pemotong, NPWP, jenis penghasilan, objek potput, PPh 

potput, nomor bukti dan tanggal bukti. Berikut langkah-langkah dari 

mendownload SPT 1771 Lampiran – III: 

a. Membuka file PDF SPT 1771 Lampiran – III (Lampiran 21) 
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b. Menyimpan file SPT 1771 Lampiran - III ke dalam folder:  

1. Membuka PDF form lampiran SPT, lalu pada sebelah kiri 

bagian atas lampiran memilih “Lampiran – III” 

 

Gambar 3.148 Tampilan awal pada SPT 1771 

2. Setelah muncul Lampiran – III, lalu pilih “Import Data” 

untuk menyimpan file ke dalam folder 

 

Gambar 3.149 Tampilan SPT 1771 Lampiran - III 
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3. Kemudian akan muncul tampilan “Save Print Output As” 

untuk menyimpan folder dengan menamai “File name” 

dengan “718” seperti nomor akhir pada Lampiran - III, 

selanjutnya klik “Save” 

 

Gambar 3.150 Tampilan save print output as saat menyimpan file 

4. Hasil dari rekapan SPT Badan Lampiran – III, akan muncul 

seperti berikut: 

 

Gambar 3.151 Hasil Penyimpanan File 

5. Dari hasil rekapan yang telah di download akan di combine 

menjadi 1 menggunakan aplikasi yang mendukung untuk 

meng-combine file tersebut dan selanjutnya di berikan 

nama pada file dengan “Lampiran – III” 
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Gambar 3.152 Hasil Combine File 

6. Setelah folder sudah tersimpan kemudian dikirim ke mentor 

untuk di-review 

 

B) Rekonsiliasi Rekening Giro  

Rekonsiliasi rekening giro adalah proses pencocokan antara catatan 

transaksi bank yang terdapat pada general ledger perusahaan dengan 

data mutasi yang tercantum pada rekening koran bank. Tujuan dari 

rekonsiliasi rekening giro adalah untuk memastikan bahwa seluruh 

transaksi yang melalui rekening giro telah dicatat telah sesuai. Tugas 

ini dilakukan pada bulan Januari - Desember 2022 sebanyak kurang 

lebih 30 voucher setiap bulannya (total sekitar 360 voucher). 

Dokumen yang diperlukan saat melakukan tugas ini adalah data 

rekapan rekening giro dan general ledger. Berikut langkah-langkah 

dari rekonsiliasi rekening giro: 

a. Menerima rekapan rekening giro (Lampiran 22)  

 

Gambar 3.153 Tampilan Rekapitulasi Rekening Giro 

PT. DCS 
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Berdasarkan Gambar 3.151, pada rekening koran CIMB 

NIAGA USD yang telah dipindahkan menjadi excel terdapat 

tanggal txn “12/01”, tanggal valuta “12/01”, uraian transasksi 

“Mawar Shipping International PTE Jan’22 invs 220000000000 

remittance cr – swift incoming swift 1760000000”, kredit “Rp 

18.380”, dan saldo balance “29.339,96” 

b. Menerima rekapan general ledger 

1. Memindahkan semua data dari rekening giro dan general 

ledger kedalam sebuat sheet yang baru  

2. Melakukan pencarian data dari rekening giro dengan 

memfilter pada general ledger, lalu tekan tanda panah pada 

“Account Name” seperti berikut 

 

Gambar 3.154 Tampilan Rekapitulasi General Ledger 

Berdasarkan Gambar 3.152, terdapat general ledger yang 

digunakan untuk mengetahui apakah transaksi yang terdapat 

pada rekening giro sudah tercatat atau terinput  

3. Selanjutnya akan tampil pilihan akun, unchecklist “Select 

All” agar dapat memilih akun yang akan dibuka 
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Gambar 3.155 Tampilan pada saat mem-filter 

4. Lalu selanjutnya checklist pada bagian “Bank CIMB NIAGA 

(USD) C”, lalu klik “Ok” 

 

Gambar 3.156 Tampilan saat memilih Bank CIMB NIAGA USD 

5. Selanjutnya akan keluar tampilan general ledger yang telah 

terfilter, lalu mencari dan menyesuaikan data yang ada pada 

rekening giro ke general ledger 
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6. Kemudian dari data tersebut di copy lalu di pindahkan 

kesebelah data dari rekening giro dan disejajarkan. 

Selanjutnya membuat selisih untuk mengetahui apakah dari 

kedua data tersebut terdapat perbedaan 

 

Berdasarkan Gambar 3.156, dari data atau temuan pada 

rekening giro CIMB NIAGA USD dan general ledger 

menunjukan bahwa tidak terdapat selisih diantara 

keduanya, selisih tersebut didapatkan dari pengurangan 

antara debet rekening giro CIMB NIAGA USD yaitu “$ 

Gambar 3.157 Tampilan General Ledger yang telah di filter 

Gambar 3.158 Tampilan saat rekonsiliasi 

PT. DCS 
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1,44 USD” dan kredit USD yaitu “$ 1,44 USD”. Dari proses 

rekonsiliasi diperoleh hasil bahwa keseluruhan transaksi 

yang terdapat pada rekening giro dan general ledger telah 

sesuai. 

7. Setelah selesai mengerjakan pekerjaan ini, file excel setiap 

bulannya dijadikan satu lalu di ZIP, selanjutnya dikirim 

kembali kepada mentor untuk di-review  

 

C) Ekualisasi Bukti Potong SPT 1771 Lampiran - III 

Ekualisasi bukti potong SPT 1771 Lampiran - III adalah proses 

pencocokan antara data pemotongan dan pemungutan pajak yang 

tercatat pada SPT 1771 Lampiran – III dengan dengan bukti potong 

resmi yang diterbitkan. Tujuan dari ekualisasi bukti potong ini 

adalah untuk memastikan bahwa seluruh transaksi pajak telah 

dicatat secara benar. Tugas ini dilakukan pada bulan Oktober - 

Desember 2022 sebanyak kurang lebih 46 bukti potong setiap 

bulannya (total seluruh dokumen ada 138 bukti potong). Dokumen 

yang diperlukan saat melakukan tugas ini adalah list rincian SPT 

1771 Lampiran – III dan bukti potong. Berikut langkah-langkah dari 

ekualisasi bukti potong: 

a. Menerima rekapitulasi List SPT 1771 Lampiran – III (Lampiran 

23) 

Berdasarkan Gambar 3.157, pada rekapitulasi SPT 1771 

Lampiran – III terdapat Nama Pemotong “Alam Indah 

Gambar 3.159 Tampilan rekapitulasi List SPT 1771 Lampiran - III 

PT. DCS 
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Logistic”, NPWP “939000000000”, Jenis PPH “23”, Jenis 

Penghasilan “24”, Objek Potput “Rp 33.510.000”, PPh potput 

“Rp 670.200”, No Bukti “2000000835”, Tanggal Bukti 

“4/10/2022, Alamat Pemotong/Pemungut “Indonesia” 

b. Menerima rekapan bukti potong 

 

Gambar 3.160 Tampilan Bukti Potong 

Berdasarkan Gambar 3.158, Perusahaan Alam Indah Logistik 

bertindak sebagai pemotong pajak atas transaksi jasa, Bukti 

potong yang diterbitkan merupakan Bukti Pemotongan PPh 

Pasal 23 tanggal 13 Oktober 2022. Pada dokumen tersebut 

tercantum bahwa jasa freight forwarding dikenakan tarif 2% 

dari DPP Rp 33.510.000, sehingga menghasilkan potongan 

pajak sebesar Rp 670.200 

c. Melakukan ekualisasi bukti potong 
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1. Melakukan pencarian data dari bukti potong dengan 

memfilter pada list 1771 Lampiran - III, lalu tekan tanda 

panah pada “Tanggal Bukti”  

 

2. Selanjutnya akan tampil pilihan bulan, unchecklist “Select 

All” agar dapat memilih bulan yang akan dibuka 

 

Gambar 3.162 Tampilan pada saat mem-filter 

3. Lalu selanjutnya checklist pada bagian “Oktober”, lalu klik 

“Ok” 

Gambar 3.161 Tampilan saat mem-filter Tanggal 

PT. DCS 



 

 

135 
Laporan Pelaksanaan Kerja Magang…, Bernadette Paskalia…,Universitas Multimedia Nusantara 

 

 

Gambar 3.163 Tampilan saat memilih bulan Oktober 

4. Selanjutnya akan keluar tampilan list 1771 Lampiran – III 

yang telah terfilter, selanjutnya cari dan samakan data 

yang ada pada bukti potong pada list 1771 Lampiran – III 

Berdasarkan Gambar 3.162, pada list 1771 Lampiran – III 

terdapat data yang sama dengan bukti potong dengan 

nama pemotong “Alam Indah Logistik”, objek potput 

sebesar “Rp 33.510.000”, PPH potput sebesar “Rp 

670.200” 

5. Kemudian mengisi kolom catatan karena adanya temuan 

perbedaan yang terdapat antara bukti potong dengan list 

rincian 1771 Lampiran – III yaitu “Beda tanggal dengan 

pemotongan e-bupot” serta mengisi tanggal yang terdapat 

pada bukti potong yaitu “13/10/2022” 

Gambar 3.164 Tampilan rekapitulasi List SPT 1771 Lampiran yang sudah di-filter 

PT. DCS 
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Gambar 3.165 Tampilan untuk catatan saat adanya perbedaan 

6. Setelah menyelesaikan pekerjaan ini, selanjutnya dikirim 

ke mentor untuk di-review 

 

8. PT. KSP (perusahaan yang memproduksi peralatan, yang meliputi 

Dies, Jig, Checking Fixture pada komponen kendaraan bermotor roda 

dua & roda empat (Stamping dan Welding)) 

A) Rekonsiliasi PPN masukan dan keluaran yang terdapat Accurate 

dengan SPT Masa PPN di Coretax 

Rekonsiliasi Pajak Pertambahan Nilai (PPN) adalah proses pencocokan 

data antara jumlah PPN Keluaran dan PPN Masukan yang telah 

dilaporkan dalam Surat Pemberitahuan (SPT) Masa PPN di Coretax, 

dengan data yang tercatat dalam Accurate. Tujuan dilakukannya 

rekonsiliasi PPN adalah untuk mengidentifikasi kesesuaian antara data 

internal yang terdapat di accurate dengan data yang dilaporkan ke 

coretax. Tugas ini dilakukan pada Masa Juli dan Agustus 2025. 

Dokumen yang diperlukan saat melakukan tugas ini adalah data 

rekapan PPN pada Accurate dan Coretax. Berikut langkah-langkah dari 

rekonsiliasi PPN Keluaran: 
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a. Menerima rekapitulasi e-faktur coretax PPN Keluaran (Lampiran 

24) 

Berdasarkan Gambar 3.164, pada rekapitulasi e-faktur PPN yang 

datanya ditarik melalui coretax, didalamnya terdapat nama pembeli 

“Bells”, NPWP “031000000000”, Nomor Faktur Pajak 

“0400000000000”, Tanggal Faktur Pajak “28/07/2025”, Harga Jual 

“Rp 9.139.000, DPP Nilai Lain “Rp 8.377.416”, dan PPN “Rp 

1.005.290”. 

b. Menerima rekapitulasi daftar PPN keluaran dari Accurate 

Berdasarkan Gambar 3.165, data tersebut merupakan rekapitulasi 

PPN yang telah terinput pada Accurate, data tersebut meliputi 

tanggal saat penginputan yaitu “28/07/2025”, tanggal pajak 

Gambar 3.166 Tampilan Rekapitulasi e-faktur Coretax 

Gambar 3.167 Tampilan Rekapitulasi daftar PPN Keluaran 
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“28/07/2025”, No. Referensi “2470”, No. Faktur Pajak 

“040000000000”, cutomer name “PT. Bells”, dan jumlah pajak yang 

ter-input sebesar “Rp 1.005.290” 

c. Melakukan rekonsiliasi 

1. Memindahkan semua data dari rekapitulasi e-faktur coretax dan 

rekapitulasi daftar PPN Keluaran Accurate 

2. Selajutnya pada tabel data e-faktur coretax, blok semua yang 

terdapat pada tabel tersebut  

 

Gambar 3.168 Tampilan rekapitulasi e-faktur coretax 

3. Lalu pada tools excel pilih “Data”[1], selanjutnya pilih 

“Sort”[2] 

 

Gambar 3.169 Tampilan Tools Sort 

4. Setelah itu, akan muncul tampilan “Sort”. Pada tampilan 

tersebut yang kemudian pilih “Sort by” yaitu “Faktur 

Pajak/Dokumen Tertentu/Nota Pembatalan – Nomor”[3], lalu 

klik “Ok”[4]. Lakukan hal yang sama pada tabel rekapitulasi 

PPN Accurate 
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Gambar 3.170 Tampilan Sort 

5. Setelah semua data yang telah tersotir akan tampil sebagai 

berikut 

Pada Gambar 3.169, kolom PPN yang terdapat pada tabel 

rekapan e-faktur coretax, akan menampilkan angka yang 

berurut dari terkecil hingga terbesar. Kolom lainnya yang ada 

akan mengikuti data yang telah di-sort. Lakukan hal yang sama 

dengan tabel PPN yang terdapat Accurate 

Gambar 3.171 Tampilan Rekapitulasi e-faktur coretax yang sudah di sortir 
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6. Selanjutnya membuat kolom selisih untuk selisih PPN dari dan 

selisih No. Faktur 

 

Gambar 3.172 Tampilan rekonsiliasi dari rekapitulasi e-faktur coretax dan PPN 

Keluaran Accurate 

Berdasarkan Gambar 3.170, dari data atau temuan pada rekapan 

e-faktur coretax dan rekapan PPN di Accurate menunjukan 

bahwa selisih PPN dan selisih no. faktur tidak terdapat selisih 

diantara keduanya, selisih tersebut didapatkan dari pengurangan 

antara PPN rekapan e-faktur coretax yaitu “Rp 1.005.290” dan 

jumlah pajak yaitu “Rp 1.005.290”. Dari proses rekonsiliasi 

diperoleh hasil bahwa keseluruhan transaksi yang terdapat pada 

rekapan e-faktur coretax dan rekapan PPN di Accurate terdapat 

beberapa selisih PPN. 
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7. Setelah melakukan pencarian selisih dan tidak terdapat 

perbedaan, selanjutnya samakan total keseluruhan antara total 

PPN yang terdapat pada tabel rekap e-faktur Coretax dengan 

total PPN yang terdapat di Accurate 

 

 

Gambar 3.174 Tampilan total dari daftar PPN Keluaran Accurate 

Berdasarkan Gambar 3.171 dan Gambar 3.172, tabel atas merupakan 

rekap e-faktur pajak Coretax dengan total “PPN” sebesar “Rp 

3.212.554.056” dan yang bawah merupakan rekap PPN Accurate 

dengan total “Jumlah Pajak” sebesar “Rp 3.212.554.056”. Maka dari 

kedua tabel tersebut memiliki total yang balance 

Gambar 3.173 Tampilan total dari rekapitulasi e-faktur coretax 



 

 

142 
Laporan Pelaksanaan Kerja Magang…, Bernadette Paskalia…,Universitas Multimedia Nusantara 

 

8. Lakukan hal yang sama pada PPN Masukan. Namun pada tabel 

rekap e-faktur Coretax terdapat temuan yang tidak terdapat pada 

tabel PPN di Accurate 

Berdasarkan Gambar 3.173, terdapat temuan pada rekap e-faktur 

Coretax yang tidak sama dengan PPN di Accurate sebanyak 5 nama 

penjual Barang Kena Pajak (BKP) yaitu “Cikarang” dengan total 

atas Harga Jual sebesar “Rp 545.567.840”, DPP Nilai Lain sebesar 

“Rp 545.567.480”, PPN sebesar “Rp 65468.141”, temuan ini masuk 

kedalam PPN yang tidak dapat di kreditkan 

9. Selanjutnya melakukan perhitungan untuk mengetahui jumlah PPN 

yang harus dibayarkan pada Masa Juli 2025 

 

Gambar 3.176 Tampilan dari perhitungan PPN 

Berdasarkan Gambar 3.174, pada perhitungan PPN pada PT. KSP 

terdapat komponen sebagai berikut: 

i. PPN Keluaran yang terdiri dari total PPN tabel rekapitulasi 

e-faktur Coretax yaitu sebesar “Rp 3.212.554.036” dan 

Total PPN tabel rekapitulasi PPN Accurate sebesar “Rp 

3.212.554.056” keduanya memiliki selisih sebesar “20” 

Gambar 3.175 Tampilan PPN Masukan yang tidak dapat dikreditkan 

KSP 
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dengan total seluruh PPN Keluaran sebesar “Rp 

3.212.554.036”.  

ii. Selanjutnya pada komponen PPN Masukan terdapat “PPN 

Masukan yang dapat dikreditkan” dengan jumlah total yang 

ada di tabel rekapitulasi e-faktur Coretax yaitu sebesar “Rp 

2.419.915.906” dan total PPN tabel rekapitulasi PPN 

Accurate sebesar “Rp 2.419.915.845” keduanya memiliki 

selisih sebesar “61” serta “PPN Masukan yang tidak dapat 

dikreditkan” dengan jumlah total yang ada di tabel 

rekapitulasi e-faktur Coretax yaitu sebesar “Rp 

67.014.759” dengan total PPN Masukan pada sisi sebelah 

e-faktur Coretax sebesar “Rp 2.486.930.665” (Rp 

2.419.915.906 + Rp 67.014.759) dan sisi GL/Accurate 

sebesar “Rp 2.419.915.845” 

iii. Kompensasi didapatkan dari SPT Masa PPN pada masa 

sebelumnya sebesar “Rp 1.972.198” 

iv. Maka total PPN yang harus dibayar pada Masa Juli 2025 

yaitu sebesar “Rp 790.665.392” (Rp 3.212.554.036 – Rp 

2.486.930.665 - Rp 1.972.198) 

10. Setelah melakukan perhitungan, total PPN yang harus dibayar pada 

Masa Juli 2025 sebesar “Rp 790.665.392” sudah sesuai dengan SPT 

Masa PPN sebesar “Rp 790.665.392”, dapat dilihat pada SPT Masa 

PPN, sebagai berikut 
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Gambar 3.177 Tampilan SPT Masa PPN 

11. Selanjutnya setelah melakukan perhitungan, kemudian dikirim ke 

mentor untuk di-review 

 

B) Rekonsiliasi PPh 23 yang terdapat pada rekapan invoice PPh 

unifikasi Masa September 2025 dengan invoice 

Rekonsiliasi PPh 23 adalah proses pencocokan antara data 

pemotongan PPh 23 yang tercatat dalam invoice perusahaan dengan 

bukti potong untuk memastikan bahwa seluruh transaksi yang 

menjadi objek pemotongan telah dihitung dan dicatat secara benar. 

Tujuan dari rekonsiliasi PPh 23 ini adalah untuk memastikan 

kesesuaian antara nilai pajak yang dipotong, disetorkan, dan 

dilaporkan dalam SPT Masa PPh 23. Pekerjaan ini dilakukan dari 

bulan Agustus dan September 2025 sebanyak kurang lebih 92 

invoice (total seluruhnya ada 184 invoice). Dokumen yang 

diperlukan saat melakukan tugas ini adalah rekapan invoice PPh 

unifikasi Masa September 2025 dan invoice. Berikut merupakan 

Langkah-langkah dari rekonsiliasi PPh 23: 

KSP 
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a. Menerima rekapan invoice PPh unifikasi Masa September 

2025 (Lampiran 25) 

Berdasarkan Gambar 3.176, pada rekap invoice PPh unifikasi 

Masa September 2025, didalamnya terdapat nama supplier 

“An”, NPWP “031000000000”, Kode Objek Pajak “24-104-

29”, Nomor Faktur Pajak “0400000000000”, No. invoice 

“245/INV/AM/IX/2025”, Tanggal invoice “25/09/2025”, DPP 

Jasa “Rp 36.000.000”, dan PPh Unifikasi “Rp 720.000”. 

b. Menerima invoice 

 

Gambar 3.179 Invoice PT. An 

Gambar 3.178 Rekapitulasi Invoice PPh 23 Masa September 2025 



 

 

146 
Laporan Pelaksanaan Kerja Magang…, Bernadette Paskalia…,Universitas Multimedia Nusantara 

 

Berdasarkan Gambar 3.176, pada invoice PT. An, didalamnya 

terdapat No. invoice “245/INV/AM/IX/2025”, Tanggal 

invoice “25/09/2025”, Keterangan “Jasa Main Power periode 

25 Agustus 2025 s/d 24 September 2025”, Total invoice “Rp 

36.000.000”, dan PPh 23 “Rp 720.000”. 

c. Melakukan rekonsiliasi PPh 23 

1. Melakukan pencarian data dari invoice dengan memfilter 

pada rekap invoice PPh unifikasi Masa September 2025, 

dengan menekan tanda panah pada “Nama Supplier”  

2. Selanjutnya akan tampil pilihan bulan, unchecklist “Select 

All” agar dapat memilih bulan yang akan dibuka 

 

Gambar 3.181 Tampilan saat bagian memilih untuk mem-filter 

Gambar 3.180 Tampilan saat mem-filter 
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3. Lalu selanjutnya checklist pada bagian “Oktober”, lalu 

klik “Ok” 

 

Gambar 3.182 Tampilan saat mem-filter 

4. Selanjutnya akan keluar tampilan rekap invoice PPh 

unifikasi Masa September 2025 yang telah terfilter, 

selanjutnya cari dan samakan data yang ada di-invoice 

pada rekap invoice PPh unifikasi Masa September 2025 

Berdasarkan Gambar 3.181, pada rekap invoice PPh 

unifikasi Masa September 2025 terdapat data yang sama 

dengan invoice dengan nama supplier “PT. An”, NPWP 

“031000000000”, Kode Objek Pajak “24-104-29”, Nomor 

Faktur Pajak “0400000000000”, No. invoice 

Gambar 3.183 Tampilan Rekapitulasi PPh 23 saat sudah di filter 
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“245/INV/AM/IX/2025”, Tanggal invoice “25/09/2025”, 

DPP Jasa “Rp 36.000.000”, dan PPh Unifikasi “Rp 

720.000”. Dari proses rekonsiliasi diperoleh hasil bahwa 

keseluruhan transaksi yang terdapat pada rekap invoice PPh 

unifikasi Masa September 2025 dengan invoice telah 

sesuai. 

5. Setelah menyelesaikan pekerjaan ini, selanjutnya dikirim 

ke mentor untuk di-review 

 

9. PT. UGT (bergerak dibidang perdagangan, perindustrian, 

pertambangan, pembangunan, pengangkutan darat dan jasa) 

A) Menginput transaksi Pembelian ke Accurate 

Menginput pembelian adalah proses memasukkan dan mencatat seluruh 

transaksi pembelian yang dilakukan perusahaan, baik berupa pembelian 

bahan baku, barang dagang, maupun jasa, ke dalam sistem akuntansi 

secara terstruktur. Tujuan dari proses ini adalah untuk memastikan 

bahwa seluruh pembelian perusahaan terdokumentasi secara benar dan 

terstruktur, sehingga dapat digunakan untuk memantauan posisi hutang 

kepada pemasok, pengendalian persediaan, serta penyusunan laporan 

keuangan yang akurat. Pekerjaan ini dilakukan dari bulan Januari - Mei 

2025 sebanyak kurang lebih 30 nota (total seluruhnya ada 150 nota). 

Dokumen yang diperlukan saat melakukan tugas ini adalah rekapan 

pembelian. Berikut langkah-langkah dari menginput pembelian di 

bulan Januari: 

a. Menerima nota pembelian (Lampiran 26) 
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Gambar 3.184 Tampilan Nota transaksi Pembelian 

Berdasarkan Gambar 3.182, pada nota tersebut menunjukkan bahwa 

pada tanggal 21/03/2025 PT. UGT melakukan pembelian Besi Tua 

sebanyak 2.670 unit dengan harga satuan Rp 2.500, sehingga 

menghasilkan total nilai pembelian sebesar Rp 6.675.000.   

b. Menginput rekapan pembelian ke Accurate, sebagai berikut: 

1. Buka aplikasi Accurate, lalu pilih file manager 

 

 

 

 

 Gambar 3.185 Tampilan awal saat membuka Accurate 

Urban Giat Tenang 
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2. Pilih “Lokal” pada database, lalu masukan database yang 

diberikan oleh mentor 

 

 

 

 

 

3. Masukan “Kata Kunci” sesuai dengan nama pengguna 

 

 

 

 

 

4. Setelah masuk pada halaman utama aplikasi Accurate, pilih 

“Daftar”[5], kemudian pilih “Pembelian”[6], kemudian pilih 

kategori “Faktur Pembelian”[7] 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.186 Tampilan Database Accurate 

Gambar 3.187 Tampilan Daftar 

Gambar 3.188 Tampilan Halaman Utama Accurate 
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5. Selanjutnya pada laman kosong menu Faktur Pembelian ini, 

pilih “Baru” 

 

 

 

 

 

 

6. Pada tampilan form faktur pembelian akan muncul seperti 

berikut: 

 

Gambar 3.190 Tampilan Form Faktur Pembelian 

i. Mengisi kolom “Vendor” dengan memilih “Pemasok 

Umum” sesuai dengan rekapan pembelian 

ii. Pada kolom “Form No” diisi dengan No.Voucher 

yang diberikan oleh mentor yaitu “JP/G.25/03/105”  

Gambar 3.189 Tampilan pada menu Faktur Pembelian 



 

 

152 
Laporan Pelaksanaan Kerja Magang…, Bernadette Paskalia…,Universitas Multimedia Nusantara 

 

iii. Pada kolom “Invoice No” diisi sama dengan “Form 

No” 

iv. Mengisi “Invoice Date” dengan “Tanggal” yang 

tertera pada nota pembelian yaitu “21/03/2025” 

v. Selanjutnya pada kolom “Barang” terdapat kolom 

item, description, quantity, unit price, tax, amount 

dengan mengisi nama barang yaitu “Besi Tua”, 

kuantitas “2.670”, harga “Rp 2.500” 

vi. Selanjutnya klik “Simpan dan Baru” 

7. Check kembali transaksi dengan melihat ke buku besar rinci, 

dengan klik “Laporan”, lalu pilih “Daftar Laporan” 

 

Gambar 3.191 Tampilan Halaman Utama Accurate 

8. Selanjutnya pilih “Neraca (Multi Periode)” 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 3.192 Tampilan dari Detail Laporan 
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9. Selanjutnya pada tampilan “Report Format”, memfilter 

tanggal transaksi dengan memilih periode “dari 2-2025 

sampai 3-2025”, sesudah menginput klik “Ok” 

 

Gambar 3.193 Tampilan Report Format 

10. Pada laman laporan neraca (multi periode), pilih “Persediaan 

Bahan Baku” untuk melihat transaksi yang telah terinput  

 

Gambar 3.194 Tampilan Neraca (Multi Periode) 

11. Berikut merupakan tampilan Faktur Penjualan 

PT. UGT 
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Gambar 3.195 Tampilan Buku Besar Rinci Faktur Pembelian 

Berdasarkan Gambar 3.193, tampilan ini merupakan 

transaksi yang telah tercatat di tanggal 21 Maret 2025 

bersumber pada Faktur Pembelian dengan nomor sumber 

JP/G/25/03/105, mempunyai keterangan (Pemasok Umum) 

Faktur Pembelian : JP/G/25/03/105, dengan nominal debit 

sebesar Rp 6.675.000. 

12. Setelah selesai menginput, pekerjaan ini akan diserahkan 

kepada mentor untuk di review 

 

3.3 Kendala yang Ditemukan 

1. Data yang kurang lengkap seperti invoice, nota ataupun faktur yang 

dikirimkan oleh klien 

2. Pada sistem accurate yang dipakai sering terjadi trouble yaitu tiba-tiba ke 

logout sendiri 

3.4 Solusi atas Kendala yang Ditemukan 

1. Melakukan koordinasi kembali pada mentor untuk meminta kelengkapan 

data ke klien agar dokumen yang dibutuhkan dapat segera dikirimkan 

2. Memberikan database-nya langsung agar tidak terjadi logout dengan 

sendirinya 

PT. UGT 


