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PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Program magang dilaksanakan di PT Sentra Berkat Maju (Sinarmas Land)
pada divisi Finance, Accounting, and Tax. Selama pelaksanaan magang, penulis
ditempatkan pada bagian tersebut dengan arahan dan bimbingan langsung dari Ibu
Indriani Surya selaku Finance Coordinator, yang sekaligus menjadi pembimbing

lapangan dalam seluruh kegiatan kerja magang.

3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang
1. Update Daily Cash Perusahaan

Daily Cash merupakan pencatatan saldo kas harian perusahaan yang berfungsi
sebagai alat monitoring arus kas masuk (Cash Inflow) maupun kas keluar (Cash
Outflow). Pencatatan ini bertujuan agar perusahaan memiliki informasi saldo kas
yang akurat, terkini, serta dapat digunakan dalam pengambilan keputusan
manajerial. Selain itu, pembaruan Daily Cash juga merupakan bagian dari sistem
pengendalian internal untuk memastikan kesesuaian saldo kas dengan transaksi

perbankan yang terjadi.

Proses pembaruan Daily Cash dilakukan dengan bantuan Microsoft Excel dan
software Prime, serta membutuhkan data pendukung berupa saldo rekening bank

dan rincian transaksi.

Adapun tahapan pelaksanaan tugas mengupdate Daily Cash adalah sebagai
berikut:

1. Membuka rekening Bank Sinarmas dan OCBC untuk memperoleh saldo

harian, kemudian memperbarui data tersebut ke dalam Excel Daily Cash.
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Gambar 3.1 Tampilan Login Bank Sinarmas

Sumber: https://businessbanking.banksinarmas.com/businessbanking/

Berdasarkan Gambar 3.1 menunjukkan tampilan halaman awal login
Internet Banking Business milik Bank Sinarmas. Pada tampilan ini, diperlukan
pengisian Company Code, Username, dan Password yang telah diberikan oleh

Team Finance untuk memperoleh akses ke sistem perbankan.

G bagk ‘\.)
sinarmas e dlways care/

ACCOUNT INFORMATION w Account Statement

rlDR/CunemAccuunuPT SENTRA BERKAT MAJU v‘ Search

RDN ACCOUNT INFORMATION
FUND TRANSFER Current Month
LIQUIDITY MANAGEMENT

FUTURE DATE TRANSACTION LIST

E-TAX/MPN
PENDING TRANSACTION

INTERNET TRANSACTION HISTORY

REJECTED TRANSACTION

g

BULK TRANSFER

CUSTOMER SERVICE

$: SENTRA BERKAT MAJU, Logout | Language: S ™™ Current Time : Thursday, October 02 2025 14:33:06
Gambar 3. 2 Halaman Mutasi Rekening

Sumber: https://businessbanking.banksinarmas.com/businessbanking/

Berdasarkan Gambar 3.2 Klik modul “Account Statement” pada Internet
Banking Bank Sinarmas yang digunakan untuk memperoleh data mutasi rekening

perusahaan. Pada tahap ini, pilih rekening “IDR/Current Account/PT Sentra Berkat
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Maju” sebagai sumber utama pencatatan kas. Selanjutnya, mengatur tanggal
transaksi dari “11 September 2025” hingga “11 September 2025”. Langkah ini
dilakukan untuk menampilkan rincian mutasi kas harian yang mencakup seluruh
aktivitas keuangan perusahaan, baik penerimaan maupun pengeluaran, yang

kemudian digunakan sebagai dasar pembaruan data Daily Cash.

9 bank ™
sinarmas e always care/
ACCOUNT INFORMATION
Account Statement For Date Range
;
’
:
‘
000
Bl — o M
PT. BANK MANDIRI (PERSERO)
=i 2,700,000
BY2LLG 5,000.00 |97‘795‘000 I
2,705,000 500,000

97,795,000

anguage: Si3 ™ Current Time : Wednesday, October 01 2025 8:42:16

Gambar 3.3 Mutasi Rekening Sinarmas

Sumber: https://businessbanking.banksinarmas.com/businessbanking/

Berdasarkan Gambar 3.3 menunjukan hasil mutasi rekening pada menu
“Account Statement for Date Range” di Internet Banking Bank Sinarmas untuk
tanggal 11 September 2025. Rekening yang digunakan adalah PT Sentra Berkat
Maju dengan nomor rekening 1234567 pada cabang KC Tangerang BSD GOP 6.
Pada halaman ini, menunjukkan rincian transaksi keuangan yang terjadi selama

periode tersebut, baik berupa penerimaan maupun pengeluaran kas.

Saldo awal tercatat sebesar Rp100.000.000, kemudian terdapat transaksi
masuk credit senilai Rp500.000 dari PT Bank Mandiri (Persero) dengan keterangan
“BI Fast Payment Cr Marcomm”. Selanjutnya, terdapat dua transaksi keluar debit,
yaitu transfer sebesar Rp2.700.000 kepada PB PT SBM, serta biaya administrasi
sebesar Rp5.000. Setelah seluruh transaksi tersebut, saldo akhir pada tanggal 11
September 2025 tercatat sebesar Rp97.795.000. Data mutasi ini menjadi acuan
utama dalam pencatatan kas harian (Daily Cash), di mana setiap transaksi yang
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muncul akan diinput dan disesuaikan dengan catatan internal perusahaan. Informasi
saldo dan mutasi yang diperoleh juga digunakan sebagai dasar dalam proses
rekonsiliasi kas untuk memastikan kesesuaian antara catatan bank dan laporan

keuangan internal PT Sentra Berkat Maju.

SURAT PENGANTAR PEMBAYARAN NASABAH
No. 2025/08/021

Kepada YTH.
Bank Sinar Mas
8 |Cabang GREEN OFFICE PARK

11 Dengan Hormat,

13

14 |Bersama dengan ini kami mohen bantuan Bapak/lbu untuk memindahkan buku/mentransfer dana tanggal
15 | 2025 dari jumiah yang tertra di bawah ini, kepada rekening sebagai berikut

16

18 No. No. BPV Nama Nomor Rekening / VA| Nama Bank | Jumiah Transfer Biaya

BPV-0825-030 PT Goto Gojek Tokopedia Tbk | 123-456-789-1235 | Bank Citibank | Rp 1.500.000 | Rp 2.500

N

BPV-0825-032 Leasing 987-765-9812 Bank BCA Rp 1.200.000 | Rp  2.500

Total Rp 2700000 [ Rp 5.000

24 Mohon dana sebesar Rp 2.700.000 (Dua Juta Tujuh Ratus Ribu Rupizh)
25 |dan biaya admin didebet dari rekening kami

Gambar 3.4 Surat Instruksi Pembayaran
Sumber: PT Sentra Berkat Maju
Berdasarkan Gambar 3.4 menunjukan Surat Instruksi Pembayaran (SI)
nomor 2025/08/021 sebagai perintah resmi kepada Bank Sinarmas untuk
mentransfer dana kepada pihak ketiga. Dokumen ini mencantumkan dua
pembayaran: kepada PT Goto Gojek Tokopedia Thk sebesar Rp1.500.000 melalui
Bank Citibank dan kepada Leasing sebesar Rp1.200.000 melalui Bank BCA,
masing-masing dengan biaya administrasi Rp2.500. Total dana yang diminta
tercatat sebesar Rp2.700.000. Surat ini menjadi dasar otorisasi pembayaran dan

pembaruan laporan Daily Cash.

959 100.000.000
960 11-Sep|Refund PTG Advance Event April - Mei Marcomm 2025 l 500.000 100.500.000
961 11-Sep|PT Goto Gojek Tokopedia - Pemakaian Gocorp bulan Mei 2025 1.500.000 99.000.000
962 11-Sep|Reimbursement Leasing Meeting dengan Tenant tgl 26 Juni - 22 Juli 2025 1.200.000 57.800.000
963 11-Sep|Biaya tf 5.000 97.795.000
964 97.795.000

Gambar 3.5 Daily Cash
Sumber: PT Sentra Berkat Maju
Gambar 3.5, melakukan penginputan data pada lembar kerja Daily Cash
dengan mencantumkan tanggal transaksi, keterangan, serta nominal sesuai dengan
informasi yang terdapat pada dokumen Surat Instruksi Pembayaran (SI) di Gambar

3.4. Pada tahap ini, dicatat transaksi tanggal “11 September 2025” dengan rincian
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“PT Goto Gojek Tokopedia - Pemakaian Gocorp bulan Mei 2025” sebesar
Rp1.500.000, “Leasing - Reimbursement Meeting dengan Tenant tanggal 26 Juni -
22 Juli 2025” sebesar Rp1.200.000, serta tambahan “Biaya transfer” sebesar
Rp5.000 sebagai potongan administrasi bank.

Keterangan transaksi diperoleh melalui software PRIME dengan
memasukkan nomor Bank Payment VVoucher (BPV) yang tercantum pada dokumen
Sl, sehingga memastikan bahwa deskripsi dan nilai transaksi yang diinput telah
sesuai dengan jurnal pembayaran yang disetujui. Pencatatan ini dilakukan untuk
memastikan seluruh transaksi dalam Sl terinput secara akurat ke dalam Daily Cash
dan sesuai dengan mutasi rekening Bank Sinarmas, sehingga saldo akhir kas

perusahaan dapat diperbarui serta diverifikasi kebenarannya.

&
7 NO PERUSAHAAN PENERIMAAN
8 1-Sep-25 PENGELUARARN| 12-Sep-25
g SALDO PETTY CASH(IDR )
10 General Cashier
11 1 |PettyCash-P kzian
12 Petty Cash - Cash onHand | | 10.000.000 10.000.000
13 Petty Cash - Emergency
14 Total Saldo Petty Cash IDR | 10.000.000 10.000.000
15
16
17 Total Salde Kas IDR 10,000,000 10.000.000
18
19 SALDO BANK [ IDR )
20 PENERIMAAN
21 BANK CABANG MO AIC 11-Sep-25 PENGELUARAN| 12-Sep-25
22 1 | BANK SINARMAS |97.795.000 [37.795.000)] B0.000.000
23 2 |BANKOCEC 151.200.000 [140.300.000), 10.300.000
24 3 |BANKEBCA 1.186.2534.103 113,715,857 1.300.000.000
25 I 4 |BANKERI 1.100.000 - 1700000
26
27 Sub total (DR 1.436.379.103 1.372.000.000
28
29 TOTAL SALDO BANK IDR 1.436.379.103 1.372.000.000
30
21 DEPOSITO(IDR )
32 PENERIMAAN

CABANG NO. AIC
33 BANK 11-Sep-25 PENGELUARAN| 12-5ep-25
34 1 |ERI Pandeglang - -
35 2 |BRIAGRO ESO - - -
36 3 |BRIAGRO BES0O
327 4 |ERI Pandeglang
38 5 |BRI ESD 1.000.000.000 1.000.000.000
39 G |ERIAGRO BS0 1.000.000.000 1.000.000.000
40 7 _|BRIAGRO ESO 1.000.000.000 1.000.000. 000
41 4 |BRIAGRO ESD 1.000.000.000 1.000.000. 000
42
43 Sub total (DR} 4.000.000.000 4.000.000.000
44
45 TOTAL SALDO DEFOSITO IDR 4.000.000.000 4.000_000_000

= TOTAL KAS DAN SETARA KAS (IDR) 5.446.3793.103 5.362.000.000

Gambar 3.6 Saldo Kas&Bank
Sumber: PT Sentra Berkat Maju

Pada Gambar 3.6 melakukan penginputan saldo akhir pada sheet Saldo Kas dan

Bank, untuk masing-masing rekening bank per tanggal 11 September 2025, dengan

39
Laporan Kerja Magang..., Djordi Hartawan Wijaya Lim, Universitas Multimedia Nusantara



rincian sebagai berikut: “Bank Sinarmas sebesar Rp97.795.000”. Selain itu, Petty
Cash on Hand diperbarui secara berkala dengan nominal yang sama setiap harinya,
sedangkan untuk deposito, pembaruan saldo hanya dilakukan apabila terdapat

transaksi pencairan deposito baru.

wsiness.ocbeid

$O0CBC

Login to your Account

ocsc B?.fg‘.'ﬁ.s,.ﬁ OF THE YEAR

wnload OCBC Business mobile Indonesia from

GeTiToN 2 Downlosd an the

> Google Play @& AppStore
Trade Finance Smartform

[T p— & For More i o
1500-999

Gambar 3.7 Tampilan Login Bank OCBC

Sumber: https://business.ocbc.id/

Selanjutnya pada Gambar 3.7 menunjukan halaman awal login pada situs
OCBC Business Internet Banking yang digunakan oleh PT Sentra Berkat Maju
untuk mengakses informasi keuangan dan melakukan transaksi perbankan
perusahaan. Pada tampilan ini, pengguna diminta untuk mengisi Organization ID,
User ID, serta Password yang telah diberikan oleh Team Finance sebagai otorisasi

akses.
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& Dashboard

OCBC Network Transfer

Tarif hemat transfer valas Affordable fc y TENINOEER
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Kiik banner Ini | Click this banner | /& & 12 4

Welcome to OCBC Business! Click here to access User Guide of OCBC Business and here to access Cut-Off Time Information.
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IDR 3,500,000 IDR 3,500,000 Ja}
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T 10 data f | click refresh t
Monthly Market Updates
Future Dated Transactions < ::O Eoli ko

Gambar 3.8 Tampo;am Bank OCBC

Sumber: https://business.ocbc.id/

Berdasarkan Gambar 3.8, menampilkan halaman dashboard pada sistem
OCBC Business Internet Banking milik PT Sentra Berkat Maju. Pada tampilan ini
terlihat saldo kas perusahaan dengan Awvailable Balance dan Ledger Balance
masing-masing sebesar Rp3.500.000. Untuk melihat rincian mutasi transaksi,
langkah selanjutnya adalah mengklik menu Account Summary guna melanjutkan
ke halaman detail saldo dan aktivitas rekening.
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Account Summary

Deposit Accountfs) ~
Only the criteria entered in the selected option will be used in the search.
Account No
Account Name

Account No ¢ Account Name ¢ Currency ¢ Available ¢ Ledger ¢ Hold ¢ Overdraft ¢ Action

7

[ GIRO MULTICURRENCY ] PT. SENTRA BERKAT MAJU IDR 3,500,000 3,500,000 0.00 000 O
1234567

PT. SENTRA BERKAT MAJU SGD 0.00 0.00 0.00 000 o

PT. SENTRA BERKAT MAJU usD 0.00 0.00 0.00 000 O

Gambar 3.9 Account Summary Bank OCBC

Sumber: https://business.ocbc.id/

Berdasarkan Gambar 3.9 menunjukan halaman Account Summary pada
sistem OCBC Business Internet Banking milik PT Sentra Berkat Maju. Pada
tampilan ini, terdapat beberapa jenis rekening dengan mata uang berbeda, yaitu
IDR, SGD, dan USD. Untuk melanjutkan proses pengecekan mutasi transaksi, lalu
klik rekening dengan nominal saldo yang tersedia, yaitu rekening [GIRO
MULTICURRENCY] 1234567 (IDR) - PT Sentra Berkat Maju dengan saldo sebesar
Rp3.500.000. Langkah ini dilakukan untuk membuka rincian aktivitas transaksi

harian yang akan digunakan dalam pembaruan laporan Daily Cash.
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Search Statement

Account No 1234567

Trarsaction Period Last

® From

(58

[ egon J§ o |
Transaction History Details
ACCOUNT BALANCE as 02 Oct 2025 09:57:58
Account Ne ALCOUR Name Currency Availabie Ledger ok Overdraft
I AT PT. SENTRA BERKAT MAJU o8 3,500,000 3,500,000
v v e |l
Transaction History Details
Opening Balance IDR 1,357,962.00 - Closing Balance IDR 7,722,803.00
No ¢ ;‘:““'“ B ;:‘: ¢ Reference No H E‘:”"' ¢ Description $ Debit ¢ Crest ¢ Bl ¢
TR DIy

v o, [10 W |sewracs
Gambar 3.10 Mutasi Bank OCBC

Sumber: https://business.ocbc.id/

Berdasarkan Gambar 3.10 menunjukan halaman Transaction History
Details pada sistem OCBC Business Internet Banking. Pada tahap ini, dilakukan
pemilihan periode transaksi dengan mengisi tanggal awal dan akhir pada kolom
Transaction Period, kemudian klik “Retrieve” untuk menampilkan mutasi rekening.
Setelah data transaksi muncul, setiap aktivitas keuangan seperti penerimaan
maupun pengeluaran kas dicatat dan disesuaikan ke dalam laporan Daily Cash agar

saldo kas perusahaan tetap akurat dan terpantau secara realtime.
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| Report Preview - Udf_frmmacashpv_voucher_sbmj.frc - Page # 1/ 1

PT Sentra Berkat Maju
PAYMENT VOUCHER
Payto 4 Negara ] Ref. No ;| BPV-0925-021
Voucher Date:| 11-09-2025
Payment Info BankDate  :| 12-09-2025
Cheque/B.Giro 3 No. Name : Bank :] OCBC - 800400300200
Transfer/RTGS Name : AccountNo. =
ACC.CODE DESCRIPTIONS DEBIT CREDIT

2007001001 Hutang PPh 4 (2) Sewa 10% - Disetor Sendiri . Pembayaran FPh 4{2) Sewa Disetor Sendiri RP.
i Agustus, IPL, Se{wa Kamcr‘GOP. . 97,000,000
2007001002 Hutang PPh 4 (2) Konstruksi , P PPh 4(2) Konstruksi bulan Agustus 2025 RP. 25’000’000|
2007001005 | Hutang PPh 23, Pembayaran PPh 23 bulan Agustus 2025 RP. 5,700,000"
2007001003 Hutang PPh 21 - Karyawan , Pembayaran PPh 21 Karyawan bulan Agustus 2025 RP. 10,300 00[1|
2007001004 Hutang PPh 21 - Non Karyawan , Pembayaran PPh 21 Non Karyawan bulan Agustus 2025 RP. 2.300.00
1002001000 Bank OCBC , Pembayaran Pajsk bulan Agustus 2025 RP. 140,300,000

TOTAL Rp. 140,300,000 | Re- 140,300,000
Requested by, Verified by, Approved By, Received by,
{ H RS i ) ) )

Finance Section Head Dept Head

Gambar 3.11 Bank Payment VVoucher
Sumber: PT Sentra Berkat Maju
Berdasarkan Gambar 3.11 menunjukan dokumen Bank Payment VVoucher
(BPV-0925-021) yang diterbitkan oleh PT Sentra Berkat Maju pada tanggal 11
September 2025 dengan bank tujuan OCBC. Dokumen ini memuat rincian
pembayaran pajak perusahaan untuk periode Agustus 2025 dengan total sebesar
Rp140.300.000, yang terdiri atas beberapa akun seperti Hutang PPh 4(2) Sewa,
Hutang PPh 4(2) Konstruksi, Hutang PPh 23, serta Hutang PPh 21 Karyawan dan
Non Karyawan. Payment voucher ini menjadi bukti resmi transaksi yang tercatat
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dalam mutasi rekening Bank OCBC dan digunakan sebagai acuan pencatatan dalam

laporan Daily Cash. Dokumen ini menjadi acuan dalam pencatatan Daily Cash.

97 12-Sep-25|Pemindah Bukuan untuk Pajak Agustus 2025 dan SP2DK 2023 150.000.000 151.200.000
98 12-Sep PPh 21 Karyawan bulan Agustus 2025 10.300.000 140.900.000

99 12-sep- PPh 21 Non Karyawan bulan Agustus 2025 2.300.000 138.600.000

100 12-Sep- PPh 4(2) Sewa Disetor Sendiri Agustus, IPL, Sewa Kantor GOP, Service Charge GOP dan Listrik Juli 2025 97.000.000 41.600.000
101 12-Sep PPh 4(2) Konstruksi bulan Agustus 2025 25.000.000 16.600.000
102 12-Sep-25|Pembayaran PPh 23 bulan Agustus 2025 5.700.000 10.900.000
103 10.900.000

Gambar 3.12 Daily Cash

Sumber: PT Sentra Berkat Maju

Berdasarkan Gambar 3.12 menunjukan lembar kerja Daily Cash tanggal 12
September 2025 yang diolah menggunakan Microsoft Excel. Pencatatan dilakukan
secara sistematis, dimulai dari mencatat “Pemindah Bukuan untuk Pembayaran
Pajak Agustus 2025 dan SP2DK 2023 sebesar Rp150.000.000”, “Pembayaran PPh
21 Karyawan bulan Agustus 2025 sebesar Rp10.300.000”, “Pembayaran PPh 21
Non Karyawan bulan Agustus 2025 sebesar Rp2.300.000”. “Pembayaran PPh 4(2)
Sewa Disetor Sendiri Agustus, IPL, Sewa Kantor GOP, Service Charge GOP dan
Listrik Juli 2025 sebesar Rp97.000.000”. “Pembayaran PPh 4(2) Konstruksi bulan
Agustus 2025 sebesar Rp25.000.000”, “Pembayaran PPh 23 bulan Agustus 2025
sebesar Rp5.700.000”.
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B
7 NO PERUSAHAAN PENERIMAAN
8 11-Sep-25 PENGELUARAN| 12-Sep-25
g SALDO PETTY CASH(IDR )
10 General Cashier
11 1 |Petty Cash - Pemakaian |
12 Petty Cash - Cash onHand | ] 10.000.000 10.000.000
13 Petty Cash - Emergency
14 Total Saldo Petty Cash IDR ] 10.000_000 10.000.000
15
1&
17 Total Saldo Kas IDR 10.000_000 10.000.000
18
19 SALDD BANK (IDR )
20 PENERIMAAN

CABANG NO. AlC
21 BANK 1-Sep-25 PENGELUARAN 12-5ep-25
22 1 | BANK SINARMAS 97.735.000 [37.7935.000)] 50.000.000
23 2 |BAMK OCEC 151.200.000 (140,300,000, | 10,300,000
24 3 |BANKEBCA 1156.284.703 13,715,857 1.300.000.000
25 I 4 |BANKERI 1.100.000 - 1.100.000
26
7 Subtotal [IDR] 1.436.373.103 1.372.000.000
28
29 TOTAL SALDO BANK IDR 1.436.379.103 1.372.000.000
20
31 DEPOSITO(IDR)
32 PENERIMAAN
33 BANK CABANG NO. AIC ‘ 11-Sep-25 PENGELUARAN| 12-5ep-25
24 1 |ERI Pandeglang - -
35 Z |BRIAGRO [=i=10) | - -
36 3 |BRIAGRO ESO
327 4 |BRI Pandeglang
38 5 |BRI ES0O 1.000.000.000 1.000.000.000
39 E |BRIAGRO ESO 1.000.000. 000 1.000.000.000
40 7 _|BRIAGRO ESO 1.000.000.000 1.000.000.000
41 g |BRIAGRO BESD 1.000.000,000 1.000.000.000
42
43 Subtotal [IDR] 4.000_000_000 4.000.000.000
a4
45 TOTAL SALDO DEPOSITO IDR 4.000_000_000 4.000.000.000
45

]

TOTAL KAS DAN SETARA KAS (IDR) 5.446.373.103 5.382.000.000

Gambar 3.13 Saldo Kas&Bank

Sumber: PT Sentra Berkat Maju
Pada Gambar 3.13 melakukan penginputan saldo akhir pada sheet Saldo Kas
dan Bank, untuk masing-masing rekening bank per tanggal 12 September 2025,
dengan rincian sebagai berikut: “Bank OCBC sebesar Rp10.900.000”. Selain itu,
Petty Cash on Hand diperbarui secara berkala dengan nominal yang sama setiap
harinya, sedangkan untuk deposito, pembaruan saldo hanya dilakukan apabila

terdapat transaksi pencairan deposito baru.

2. Memperoleh saldo harian Bank BCA dari divisi Account Receivable (A/R), lalu

menginputnya ke dalam Excel Daily Cash.
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Informasi Rekening - Informasi Saldo

Rekening Giro

Nomor Rekening |Nama Rekening Saldo Siap Pakai
123-4567899 SENTRA BERKAT MAJU PT Rp 1,186,284,103
Total Rp 1,186,284,103

Format Download
® csv

O htmi

Download || Cetak |

@

@ 2010 BCA. Hak cipta dilindungi undang-undang

Gambar 3.14 Informasi Rekening Bank BCA
Sumber: PT Sentra Berkat Maju
Berdasarkan Gambar 3.14 menunjukan data saldo rekening Bank BCA yang
diperoleh dari divisi Account Receivable (A/R). Informasi ini digunakan sebagai
dasar utama dalam proses pencatatan Daily Cash untuk Bank BCA. Data yang

disediakan oleh A/R memuat rincian saldo awal serta saldo akhir pada periode
tertentu.

Informasi Rekening - Mutasi Rekening

No.rekening 1234567899

Nama SENTRA BERKAT MAJU PT

Periode 11/09/2025 - 12/09/2025

Kode Mata Uang Rp

[ng Trmsskos [eeterogon ————— — —  [Cabong mion

11/09/2025 DB OTOMATIS BA JASA BCA VA 11/09 68078/00000 0497 15,897.00 DB 999,984,103
11/09/2025 TRSF E-BANKING CR I 320925 PT. | 0000 | 10,000,000 CR 1,009,984,103
11/09/2025 KR OTOMATIS TRM BCA VA 11/09 68078/00000 250911213213BN 0497 | 186,300,000 CR  1,186,284,103
PEND DB OTOMATIS BA JASA BCA VA 12/09 68078/00000 0497 34,065.00DB 1,186,284,103

Salde Awal
Mutasi Debet
Mutasi Kredit
Saldo Akhir

Gambar 3.15 Mutasi Rekening Bank BCA
Sumber: PT Sentra Berkat Maju
Berdasarkan Gambar 3.15 menunjukan mutasi rekening Bank BCA per
tanggal 11 September 2025 yang masih berisi transaksi dengan keterangan Virtual
Account (VA). Data ini menunjukkan bahwa rincian transaksi belum teridentifikasi

secara lengkap, sehingga perlu dilakukan validasi. Proses tersebut bertujuan agar
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setiap transaksi VA dapat dikonfirmasi dan diubah menjadi keterangan yang jelas

sebelum dimasukkan ke dalam pencatatan Daily Cash.

Uang masuk 11 September 2025 - Rp 186,300,000

1. SC September 2025 PT. A: Rp 7,000,000
. Ultilitas Agustus 2025 PT. B: Rp 4,000,000
. SC September 2025 PT. C: Rp 5,000,000
. Rental Charge ke-1 PT. C: Rp 17,000,000
. Rental Charge ke-2 PT. C: Rp 17,000,000
. SC September 2025 PT. D: Rp 5,500,000
. Utilitas Agustus 2025 PT. D: Rp 2,500,000
. Utilitas Agutus 2025 PT. E: Rp 3,300,000
9. SC September 2025 PT. E: Rp 10,000,000
10. Rental Charge Installment ke-8 PT. F: Rp 25,000,000
11. SC September 2025 PT. F: Rp 15,000,000
12. Utilitas Agustus 2025 PT. F: Rp 13,000,000
13. Utiitas Agustus 2025 PT. G: Rp 20,000,000
14. Rental Charge Installment ke-1 PT. G: Rp 15,000,000
15. Cicilan ke-1 Utilitas Juli 2025 PT. H: Rp 17,000,000
16. Revenue sharing Agustus 2025 PT. I: Rp 10,000,000

00~ Oy AW

Gambar 3.16 Rincian Pemasukan Bank BCA
Sumber: PT Sentra Berkat Maju
Berdasarkan Gambar 3.16 menunjukan rincian penerimaan kas tertanggal
11 September 2025 yang diperoleh dari bagian Account Receivable (A/R) melalui
Whatsapp messege. Data tersebut memuat detail transaksi uang masuk dari berbagai
tenant dan selanjutnya digunakan sebagai dasar pencatatan dalam Daily Cash untuk

memperbarui posisi kas harian perusahaan.

1958 | 1.000.000.000
1959 11-5ep-25|Biaya VA | 15,897| 999.984.103
1960 11-Sep-25|BC September 2025 PT. A 7.000.000] 1.006.984.103
1961 11-Sep-25|Utilitas Agustus 2025 PT. B 4.000.000] 1.010.984.103
1962 11-Sep-25|BC September 2025 PT. C 5.000.000] 1.015.984.103
1963 11-Sep-25[Rental Charge ke-1 PT. C 17.000.000) 1.032.984.103
1964 11-Sep-25/|[Rental Charge ke-2 PT. C 17.000.000 1.049.984.103
1965 11-Sep-25|BC September 2025 PT. D 5.500.000] 1.055.484.103
1966 11-Sep-25|Utilitas Agustus 2025 PT. D 2.500.000f 1.057.984.103
1967 11-Sep-25|Utilitas Agutus 2025 PT. E 3.300.000] 1.061.284.103
1968 11-Sep-25|FC September 2025 PT. E 10.000.000| 1.071.284.103
1969 11-Sep-25[Rental Charge Installment ke-8 PT. F 25.000.000] 1.096.284.103
1970 11-Sep-25|FC September 2025 PT. F 15.000.000] 1.111.284.103
1971 11-Sep-25|Utilitas Agustus 2025 PT. F 13.000.000 1.124.284.103
1972 11-Sep-25|Utiitas Agustus 2025 PT. G 20.000.000] 1.144.284.103
1973 11-Sep-25[Rental Charge Installment ke-1 PT. G 15.000.000| 1.159.284.103
1974 11-Sep-25|Cicilan ke-1 Utilitas Juli 2025 PT. H 17.000.000] 1.176.284.103
1975 11-Sep-25[Revenue sharing Agustus 2025 PT. | 10.000.000] 1.186.284.103
1976 1.186.284.103

Gambar 3.17 Daily Cash
Sumber: PT Sentra Berkat Maju
Berdasarkan Gambar 3.17 menunjukan lembar kerja Daily Cash tanggal 11
September 2025 yang disusun menggunakan Microsoft Excel. Lembar kerja ini

berfungsi untuk mencatat seluruh transaksi penerimaan kas harian perusahaan
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berdasarkan data yang diterima dari bagian Account Receivable (A/R). Pencatatan
dilakukan secara sistematis untuk menampilkan rincian nominal uang masuk dari
berbagai tenant sesuai urutan transaksi yang terjadi. Saldo awal kas pada hari
tersebut tercatat sebesar Rp1.000.000.000, kemudian bertambah seiring dengan

penerimaan kas dari sejumlah tenant.

Transaksi yang diinput meliputi “Biaya VA sebesar Rp 15,8977, “SC
September 2025 PT. A sebesar Rp 7,000,000, “Ultilitas Agustus 2025 PT. B
sebesar Rp 4,000,000”, “SC September 2025 PT. C sebesar Rp 5,000,000, “Rental
Charge ke-1 PT. C sebesar Rp 17,000,000”, “Rental Charge ke-2 PT. C sebesar Rp
17,000,000, “SC September 2025 PT. D sebesar Rp 5,500,000”, “Utilitas Agustus
2025 PT. D sebesar Rp 2,500,000”, “Utilitas Agutus 2025 PT. E sebesar Rp
3,300,000, “SC September 2025 PT. E sebesar Rp 10,000,000, “Rental Charge
Installment ke-8 PT. F sebesar Rp 25,000,000, “SC September 2025 PT. F sebesar
Rp 15,000,000, “Utilitas Agustus 2025 PT. F sebesar Rp 13,000,000”, “Utiitas
Agustus 2025 PT. G sebesar Rp 20,000,000, “Rental Charge Installment ke-1 PT.
G sebesar Rp 15,000,000”, “Cicilan ke-1 Utilitas Juli 2025 PT. H sebesar Rp
17,000,000, “Revenue sharing Agustus 2025 PT. | sebesar Rp 10,000,000”.
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B
7 NO PERUSAHAAN PENERIMAAN
8 11-Sep-25 PENGELUARAN| 12-Sep-25
g SALDO PETTY CASH(IDR )
10 General Cashier
11 1 |Petty Cash - Pemakaian |
12 Petty Cash - Cash onHand | ] 10.000.000 10.000.000
13 Petty Cash - Emergency
14 Total Saldo Petty Cash IDR ] 10.000_000 10.000.000
15
1&
17 Total Saldo Kas IDR 10.000_000 10.000.000
18
19 SALDD BANK (IDR )
20 PENERIMAAN

CABANG NO. AlC
21 BANK 1-Sep-25 PENGELUARAN 12-5ep-25
22 1 | BANK SINARMAS 97.735.000 [37.7935.000)] B0.000.000
23 2 |BAMK OCEC 151.200.000 (140,300,000, 10.300.000
24 3 |BANKEBCA L1.186.284.103 13,715,857 1.300.000.000
25 I 4 |BANKERI 1.100.000 - 1.100.000
26
7 Subtotal [IDR] 1.436.373.103 1.372.000.000
28
29 TOTAL SALDO BANK IDR 1.436.379.103 1.372.000.000
20
31 DEPOSITO(IDR)
32 PENERIMAAN
33 BANK CABANG NO. AIC ‘ 11-Sep-25 PENGELUARAN| 12-5ep-25
24 1 |ERI Pandeglang - -
35 Z |BRIAGRO [=i=10) | - -
36 3 |BRIAGRO ESO
327 4 |BRI Pandeglang
38 5 |BRI ES0O 1.000.000.000 1.000.000.000
39 E |BRIAGRO ESO 1.000.000. 000 1.000.000.000
40 7 _|BRIAGRO ESO 1.000.000.000 1.000.000.000
41 g |BRIAGRO BESD 1.000.000,000 1.000.000.000
42
43 Subtotal [IDR] 4.000_000_000 4.000.000.000
a4
45 TOTAL SALDO DEPOSITO IDR 4.000_000_000 4.000.000.000
46

]

TOTAL KAS DAN SETARA KAS (IDR) 5.446.373.103 5.382.000.000

Gambar 3.18 Daily cash
Sumber: PT Sentra Berkat Maju
Pada Gambar 3.18 melakukan penginputan saldo akhir pada sheet Saldo Kas
dan Bank, untuk masing-masing rekening bank per tanggal 11 September 2025,
dengan rincian sebagai berikut: “Bank BCA sebesar Rp1.186.284.103”. Selain itu,
Petty Cash on Hand diperbarui secara berkala dengan nominal yang sama setiap
harinya, sedangkan untuk deposito, pembaruan saldo hanya dilakukan apabila

terdapat transaksi pencairan deposito baru.

3. Melakukan pencatatan mutasi Bank BRI setiap tanggal akhir bulan, khususnya
terkait perubahan deposito perusahaan, kemudian memperbarui data tersebut

ke dalam Excel Daily Cash.
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RBRI

Melayani Dengan Setulus Hati

LAPORAN TRANSAKSI FINANSIAL

STATEMENT OF FINANCIAL TRANSACTION

Halaman 1 dari 1

Page 1 of 1
3 Tanggal Laporan 26/08/25
Kepada Yth. [ 7o . SEatement Date
SENTRA BERKAT MAJU Periode Transaksi 01/08/25 - 26/08/25
Transaction Perode
GREEN OFFICE PARK 9 WING B LANTAI 2
ZONE,Rt.000/000, TANGERANG CISAUK
TANGERANG
MNo. Rekening : 12345678910112 Unit Kerja KC Bumi Serpong Damai
Account No Business Unit
MNama Produk : Giro Special Rate Alamat Unit Kerja BSD
Progluct Name Business Linit Address TANGERANG
Valuta : IDR Dicetak Oleh
Currency Printed By
Tanggal Transaksi Uraian Transaksi Debet Kredit Saldo
Transaction Date Transaction Description Debit Cradlit Balance
11/08/25 11:05:21  0D109416881F SAP1901867272 0023/PROS1 0.00
B C0L03416881F S / 1,720,000 157,200.000
14/08/25 15:33:18  TRANSFER RTGS Oc8168daddTR INDS 0.00
& i s 120,000,000 37,200,000
25/08/25 23:59:58  Interest on Account 0.00 1,349,200 38,549,200
25/08/25 23:59:59 Tax 269,840 0.00 38,279,360
Saldo Awal Total Transaksi Debet Taotal Transaksi Kredit Saldo Akhir
Opening Balance Total Debit Transaction Total Credit Transaction Closing Balance
155,480,000 120,269,840 3,069,200 38,279,360

Gambar 3.19 Mutasi Rekening Bank BRI

Sumber: PT Sentra Berkat Maju

Berdasarkan Gambar 3.19 menunjukan mutasi saldo rekening Bank BRI
milik PT Sentra Berkat Maju untuk periode 1 Agustus 2025 hingga 26 Agustus
2025. Laporan mutasi ini diperoleh oleh tim Finance setiap tanggal akhir bulan

sebagai bagian dari proses pembaruan Daily Cash. Dokumen tersebut memuat

informasi mengenai transaksi debit, kredit, serta saldo akhir yang menjadi acuan

dalam pencatatan arus kas keluar dan masuk perusahaan

26 1 155.430.000]
27| 11-Aug-25|Pembayaran PPN Tagihan BRI | 1220, 157.200.000
2 ! 157.200.000
29 14-Aug-25|Pemindsh Bukuan untuk Pembayaran Agustus 2025 120.000.000] 37.200.000
30 37.200.000
31 25-Aug-25|Pendapatan Bunga Giro | 1.349.200 38.549.200
32| 25-Aug-25|Pajak Pendapatan Bunga Giro | 38.279.360
33 J 1 38.279.360]

Gambar 3.20 Daily Cash

Sumber: PT Sentra Berkat Maju

Pada gambar 3.20 melakukan proses penginputan transaksi yang diperoleh

dari mutasi rekening Bank BRI, meliputi: “pembayaran PPN tagihan BRI sebesar
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Rp1.720.000”, “Pemindah bukuan untuk pembayaran bulan Agustus 2025 sebesar
Rp120.000.000”, “Pendapatan bunga giro sebesar Rpl1.349.200”, serta “Pajak
pendapatan bunga giro sebesar Rp269.840”. dilakukan untuk memastikan akurasi

saldo kas dan kesesuaian antara data mutasi bank dengan pencatatan internal

perusahaan.
6
7 NO PERUSAHAAN
8 25-Aug-25
g SALDO PETTY CASH ( IDR )
10 General Cashier
11 1 |Petty Cash - Pemakaian |
12 Petty Cash - Cash on Hand | | 10.000.000
13 Petty Cash - Emergency
14 Total Saldo Petty Cash IDR | 10.000.000
15
16
= Er——
13
15 SALDO BANK [ IDR )
0 BANK CABANG NO. AJC
21 25-Aug-25
22 1 JBANK SINARMAS
23 2 |BANK OCBC
24 3 JBANK BCA [
25 4 |BANK BRI SS.ZTB.SEDI
26 [
27 Sub total | IDR )
28
CIM  totaLsaoBAnKDR |
30
31 DEPOSITO ( IDR )
= BANK CABANG NO. AJC
33 25-Aug-25
34 1 BRI Pandeglang -
35 2 |BRIAGRO BSD
36 3 |BRIAGRO B3D
37 4 |BRI Pandeglang
SSI 5 BRI B3D 1.000.000.000
35 6 |BRIAGRO BSD 1.000.000.000
40 7 |BRIAGRO B3D 1.000.000.000
41 8 |BRIAGRO BSD 1.000.000.000
42
43 Sub total (IDR) 4.000.000.000
a4
a5 Al GAIDO DEBOSITO IDE ________a.000.000.000 |

Gambar 3.21 Daily Cash

Sumber: PT Sentra Berkat Maju
Selanjutnya tahapan akhir, pada Gambar 3.21 melakukan penginputan saldo
akhir transaksi ke dalam kolom Saldo Kas dan Bank untuk Bank BRI sebesar
“Rp38.279.360”. Nilai tersebut merupakan hasil akhir dari seluruh transaksi yang
telah dicatat pada periode tersebut dan berfungsi sebagai pembaruan saldo kas

perusahaan pada rekening BRI.
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2. Menjurnal Transaksi Petty Cash

Pekerjaan yang dilaksanakan pada PT Sentra Berkat Maju adalah melakukan
pencatatan dan penjurnalan Petty Cash dengan menggunakan metode imprest.
Dokumen yang digunakan dalam kegiatan ini berupa bukti pengeluaran Petty Cash
pada periode tertentu. Informasi yang dicatat meliputi tanggal transaksi, nama
penerima (payee), deskripsi transaksi, jumlah pengeluaran, serta departemen
terkait.

Petty Cash merupakan dana kas kecil yang disediakan perusahaan untuk
membiayai pengeluaran rutin dengan nominal relatif kecil, seperti kebutuhan
operasional, pemasaran, maupun keperluan lainnya. Agar setiap penggunaan Petty
Cash tercatat dengan rapi dan akurat, perusahaan melakukan proses penjurnalan
menggunakan sistem akuntansi yang terintegrasi. Proses ini bertujuan memastikan
setiap transaksi Petty Cash terdokumentasi secara sistematis sesuai prosedur

akuntansi yang berlaku.

Proses menjurnal Petty Cash dilakukan dengan bantuan software Prime, serta

membutuhkan data pendukung berupa dokumen rincian transaksi Petty Cash.

Adapun tahapan pelaksanaan tugas penjurnalan Petty Cash adalah sebagai
berikut:

1. Menerima dan melakukan verifikasi atas dokumen pengeluaran Petty Cash
yang memuat rincian transaksi seperti tanggal, deskripsi, nominal, dan

departemen terkait.
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PT. SENTRA BERKAT MAJU

REIMBURSEMENT OPERATION

Uadan Kaftor Lainnya 3 - =
|71 T Pembelian Suniight 7pes dan Spoms 2pes untuk di kantor BM pada tanggal O1 Agustus 2025 [ % |
3| Pambelian Kopi Hitam 1p¢ antuk di kantor BM pada tanggal 13 Agwstus 2025

Beban Opersional }a?,nﬂyt
3| Pembelian 5 gembak + kunc catangan untuk penguncian panel - panel dl Eastvara Mall pada tangzal 28 fuk 2025 Rp
4 | pambelian gembok untuk eary tarminated pada tanggal 20 Agustus 2025 Rp
S| Pembelian kabel HOM untuk infocus § Meeting 81 pada tangzal 37 Agustus 2025 o
s Peenbelian Rak Susun untuk tempat muken3,$3,3d4,dan sarung di Musholla Eastvara Mall pada tanggs! 27 Agustus o
|—1.2055 -
7| Pembelian signage mushaila laki - laki 1pc dan sgnage musholia pevempuan 1pc pads tanggal 27 Agastus 2025 fip

|_Beban Cetakan Alat Tulis e
3 | Pembelian 2pcs cutter (1 untuk pemozongan kabel + 1 stock) pada tanggal 05 Agustus 2025

Beban Transport A
o | Mava Transport Pangambian barang gosend pick up 2 unit stroller darl Toko Baby Wise menupu Eastvara Mal
| pada tanggal 01 Agustus 2025

Seban Pengiriman
10 | Biays Pengidiman Div. Marcomen dokumen SPK kepada ¢ + peda tanggal 23 Jull 2025 Rp
n dokumen SPK Jass Produks & Dekarasi Annivarsanry Eastvara dan Pekerjaan

\ | Tambah Cotsk Coloumn Banar ‘pada tanggal 31 AuF 2026 fo
n Div. Leasing |
PX5 BCA pada tanggal 30 Juli 2025 fp
CL Bola Ul pada tangga) 30 Juk 2025
n Oh. Operation PKS Dad8 tanggal 12 Agustus 2025 ip
Biaya Pengifiman Div. Les:
14 Ookumen PSM C | pada tanggal 12 Agustus 2025 Ap

OCokumen PXS BCA pada tanazal 11 Agustus 2025

Lenbur Ipax pada tanggal 23 ki 2025
Biays Xansumsi Lunch tarkalt Pemariksaan (jin dan Monitoring Bangunan Esatvara oleh Dinas Tata Auang dan
i, dn 12 pax pihak dinas|

18 | Pambelian Stock isolas kabel 10pcs pada tanggal 01 Agustes 2025
13 | Pembelian Kabal Duct untuk perapan kabel & Auang ATM nada tanggal 27 Agustus 2025

1.684.000

Demikian kami sampaikan rincian pengeluaran untuk petty cosh operation periode Agustus 2025 Atas perhatiannya kami ucapkan

terima kasih
Diajukan oleh Disetujui oleh ‘
| — -
[
[
[1 Section Head Dept Head Director [
= =

Y — AT

Gambar 3.22 Dokumen Reimbursement Operation
Sumber: PT Sentra Berkat Maju

Berdasarkan Gambar 3.22 menerima dokumen Reimbursement Operation
periode Agustus 2025 yang memuat rincian penggunaan Petty Cash. Dokumen
tersebut merekap sejumlah transaksi pengeluaran yang diklasifikasikan ke dalam
beberapa jenis beban, antara lain: Beban Kantor Lainnya sebesar Rp23.000, Beban
Cetakan dan Alat Tulis sebesar Rp445.000, Beban Transportasi sebesar Rp31.000,
Beban Pengiriman sebesar Rp50.000, Beban Konsumsi sebesar Rp730.000, Beban
Pemeliharaan dan Perbaikan (P&P) Bangunan - Electrical sebesar Rp150.000, serta
Beban P&P Bangunan - Civil sebesar Rp200.000. Berdasarkan dokumen tersebut,
total pengeluaran Petty Cash pada periode ini tercatat sebesar Rp1.684.000.
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2. Mengakses software PRIME yang digunakan dalam sistem PT Sentra Berkat
Maju, kemudian melakukan login menggunakan akun berupa email dan
password yang telah diberikan oleh bagian Finance Accounting sebagai
otorisasi untuk masuk ke dalam system.

pr Jme 2 Modes

@ Auto Update App FTP Status - Not Connected

rime
riu

TENANCY BILLING CASH AND BANK GENERAL LEDGER

v
" Gheck for updates.

Use FTP Version Use FTP Version Use FTP Version

PURCHASE ORDER

Use FTP Version

Gambar 3.23 Tampilan Awal Software Prime
Sumber: Prime Property Information Management
Pada Gambar 3.23 klik modul “Cash and Bank” untuk melanjutkan proses

penjurnalan.

Gambar 3.24 Tampilan Login Software Prime

Sumber: Prime Property Information Management
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Berdasarkan Gambar 3.24 menunjukkan tampilan login pada software
prime, masukkan user dan password yang diberikan oleh Team Finance untuk
memperoleh akses ke system. Setelah login pilih modul Cash/Bank Payment dan

pilih bulan transaksi seperti berikut:

B FINANCIAL CASH BOOK MODULE
Application

SETUP TABLES

CASH & BANK

RECEIVE VOUCHER
I‘AVNF’NT VOUCHER
DUDG[V' & CASHFLOW ¥
UTILITIES

— o - Period Option | ¢, Monthly ® Yeary ® Al

Ll 2025-09

Building / Store _lﬁl Deviop meat

ERTINEFTIINNY

Gambar 3.25 Tampilan Menu Modul Software Prime
Sumber: Prime Property Information Management
Pada Gambar 3.25 langkah selanjutnya adalah membuka modul “Cash/Bank

Payment” dan memilih periode atau bulan transaksi yang akan dicatat. Setelah

periode ditentukan, lalu klik “Done”.

3. Setelah masuk ke modul Cash/Bank Payment, langkah selanjutnya adalah
memilih periode atau tanggal transaksi yang sesuai, kemudian menekan tombol
Add untuk menambahkan data jurnal baru. Pada tahap ini dilakukan pengisian
data yang diperlukan untuk pembuatan jurnal Petty Cash, meliputi tanggal
transaksi, bank pembayaran yang digunakan, remark terkait transaksi, serta
nominal pengeluaran yang tercatat. Seluruh data tersebut harus diinput secara
lengkap dan akurat agar proses pencatatan Petty Cash dapat terdokumentasi
sesuai prosedur akuntansi yang berlaku, sebagaimana ditunjukkan pada gambar
berikut.
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Edit Cash Payment
Exit | Save | Cancel
pocument Number [PERECY I VoucherNumver EVEERTRIS suiding  Proiect EETTHIN 8

LETLEEN O Creditor © Petty Cash O Debitor (Tenant) O Cash Advanced
Name of Payee
Unit Location _a
Creditor/Debitor Name _sl:l Contract Number _’
Account Code —’ Deposit Input Number _a

Document Date PYEYENYY] Clearing /Bank Date PEETRIYH

Company Bank mpank Sinarmas

LWL O cash O ChequelGiro [ Transter] © Cash Via Bank

Cheque | Giro No | Transfer No. Giro Date Cheque ! Giro Due _
Payee Bank
Bank Account Name
Bank Account Number

Currency Code Exchange Rate 1.00000000 Exchange Rate(USD) 0.00000000

et Amount | FYCEPXGTT | PPH23 pevrinal ]

Bank Charge m Payment Amount 1,998.300.00

LELEM Petty Cash O = o] periode Agustus 2025

Department [N l Departement Operational

Gambar 3.26 Tampilan Modul Input Jurnal
Sumber: Prime Property Information Management

Berdasarkan Gambar 3.26 melakukan proses penjurnalan dengan memilih
payee type “non creditor”, kemudian mengisi bagian name of payee dengan “Petty
Cash Operasional”, menginput document date pada tanggal 25-09-2025, memilih
company bank (Bank Sinarmas), serta menetapkan payment type sebagai transfer.
Selanjutnya menginput net amount sebesar Rp1.684.000, menambahkan remarks
“Petty Cash Operasional - Reimbursement Operasional Periode Agustus 20257,
memilih department Operasional, dan “Save”. Adapun nomor “02501122” dan
“BPV-0925-076" merupakan “Pre number” yang secara otomatis dihasilkan oleh

sistem sebagai identitas awal transaksi sebelum jurnal diterbitkan.

4. Setelah seluruh data transaksi berhasil diinput, tahap berikutnya adalah
membuka modul Manual Journal dan menambahkan transaksi secara one by
one sesuai dengan rincian pada dokumen reimbursement Petty Cash. Langkah
ini dilakukan untuk menampilkan detail pencatatan jurnal sebagaimana
ditunjukkan pada gambar berikut:
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ancel Delete Frst Prey MNext Last [Eind Eret

Number 02501122 Total Journal Allocation 1,298,300 00
etty Cash Operasional
us _ Account Code Account Name oc Analysis | Analysis 2 Dept, _Budget Descripton
Beban Operasional Lannya 0 468,000 DE DP-OP | 0250032 Permbelan Suniight 2 Pcs 1 Ags, Kopi Htam 1 Pcs 13 Ags. 5 G,
Beban Kantor - Cetakan & Alst Tuis () 55,000 0/s8u1 DP.OP | 0250065 Pembelan 2Pcs Cutter 5 Ags 2025
6003005001 Beban TransportasiParke 0 31,000 0 saut DeFA Transport fengambian Pick Up 2 unt St
6003011004 Beban Kantor - Pengriman ] 50,01 0 sBM1 DP-OP 0250066 Pengiriman Dokumen Div. Marcomm, Leasing, Operation 29 Jull
6003006001 Beban Konsumsi [ 730,000 e DR-FA |02501028lays Konsumsi Lembur 3 Pax 23 Jul Konsumsi Lunch 14 Pax
6001003011 Beban P& P Bangunan - Electrical ] 150,000 0 seut DP-OP 0250020 Pembelan Stock solasi Kabel 10 Pcs 1 Ags, Kabel Duct 27 Ag
6001003013 Beban P& P: Bangunan - Civil ) 200,000 0 sBM1 DP-OP | 0250022 Pembelian Semen 3 Sak utk Pedestal & ongkos kirim 25 Jull 202

Gambar 3.27 Tampilan Modul Manual Jurnal

Sumber: Prime Property Information Management

Pada Gambar 3.27 klik “Add” untuk melakukan input data transaksi secara
one by one. Proses ini dilakukan dengan memasukkan setiap rincian transaksi Petty
Cash sesuai dokumen reimbursement, sehingga setiap pengeluaran tercatat secara
terperinci dalam sistem. Tahap ini memastikan bahwa data yang dimasukkan telah
sesuai dengan tanggal, akun biaya, nominal, serta keterangan transaksi
sebagaimana ditampilkan pada gambar berikut:

Edit Journal
Exit Qancel
Transaction Reference 2501122 (ELCR R 00001 Status CTNE
Transaction Date PIIELPL] Departement  [slXeld m Departement Operational

DEETE G I Pembelian Sunlight 2 Pcs 1 Ags, Kopi Hitam 1 Pcs 13 Ags, 5 Gembok & Kunci Cadang
an 28 Juli, Gembok 20 Ags, Kabel HDMI 27 Ags, Rak Susun 27 Ags, Signane Musholla

27 Ags 2025
VAT In

PCLLTTIE 6001999999 & .. eban Operasional Lainnya

Allocated Amount 468,000

Budget Code [ePIEA Q eban Operasional Lainnya
BUSINESS UNIT SBM1 = u Sentra Berkat Maju

DEPARTMENT
CHARGES TYPE
TAXATION
CASHFLOW

Gambar 3.28 Tampilan Modul Manual Jurnal
Sumber: Prime Property Information Management
Berdasarkan Gambar 3.28 menginput transaksi secara one by one
berdasarkan invoice yang diterima. Data yang diisi meliputi department
“Operasional”, description transaksi seperti “pembelian Sunlight 2 pcs (1
Agustus)”, “kopi hitam 1 pcs (13 Agustus)”, “lima gembok dan kunci cadangan (28
Juli)”, “gembok (20 Agustus)”, “kabel HDMI (27 Agustus)”, “rak susun (27
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Agustus)”, serta “signage musholla (27 Agustus 2025)”. Seluruh transaksi tersebut
dimasukkan dengan menggunakan account code “Beban Operasional Lainnya”
karena transaksi ini berkaitan langsung dengan aktivitas operasional perusahaan.
Nilai transaksi dicatat pada allocated amount sebesar Rp468.000, dengan pemilihan
budget code yang sesuai dengan akun biaya, serta business unit “SBM (Sentra
Berkat Maju)”, lalu klik “Save”.

5. langkah berikutnya adalah kembali ke modul awal untuk mencetak journal
sebagai bukti resmi. Output yang dihasilkan berupa Bank Payment Voucher
(BPV) yang berfungsi sebagai dokumen untuk melakukan pembayaran
sekaligus sebagai arsip perusahaan, sebagaimana ditunjukkan pada gambar

berikut:

PT Sentra Berkat Maju

PAYMENT VOUCHER
Payto { Petty Cash Operasional | Ref. No :] BPV-0925-076
Voucher Date :[ 25-09-2025
Payment Info BankDate  :| 25-09-2025
Cheque/B.Giro { No. [ Name | Bank §| Sinarmas - 12345678
TransferRTGS [ Name | AccountNo. =
ACC.CODE DESCRIPTIONS DEBIT CREDIT
500199359 | Beban P unlight 2 Pcs 1 Ags, Kopi Hitam 1 Pes 13 Ags. 5 RP. 468,000
)
&0 P
° 55,000
600 2F
31,000
6003011004 engiri 2 |rP. 50,000
)
6 ya Kons P
730,000
60 P - Bangunan - Electrical . Pemb: solasi Kabel 10 Pcs 1 Ags, Kabel Duct 27 RP. 150 000
f
600 P &P - Bangunan - Civil . Pembelian Semen 3 Sak utk Pedestal & ongkos kirim 25 Jui =% 200,000
)
1002002000 Bank Sinarmas , Petty Cash Operasional - Reimbursement Operasional periode Agustus 2025 RP. l 684 000
TOTAL Re| 1,684,000 | e 1,684,000 |
Requested by, Verified by, Approved By, Received by,

 Fmamce | Section Head Dept Head

Gambar 3. 29 Bank Payment VVoucher
Sumber: Prime Property Information Management
Gambar 3.29 menunjukkan dokumen Bank Payment Voucher (BPV) sebagai
bukti pembayaran operasional perusahaan melalui bank. Dokumen dengan nomor

referensi BPV-0925-076 tanggal 25 September 2025 ini mencatat pembayaran
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kepada Petty Cash Operasional dengan total sebesar Rp1.684.000 melalui Bank

Sinarmas.

3. Menjurnal Transaksi Pembayaran Vendor

Proses Penjurnalan Transaksi merupakan salah satu tahapan penting dalam
system akuntansi perusahaan yang bertujuan untuk mencatat seluruh transaksi
pembayaran secara sistematis, lengkap, serta sesuai dengan prosedur yang berlaku.
Melalui penjurnalan, perusahaan dapat memastikan setiap transaksi keuangan
terdokumentasi dengan baik dan sesuai dengan standar akuntansi yang berlaku.
Proses ini juga berfungsi sebagai sarana pengendalian internal agar arus kas keluar

tercatat dengan akurat dan dapat dipertanggung jawabkan.

Proses menjurnal transaksi pembayaran vendor dilakukan dengan bantuan
software Prime, serta membutuhkan data pendukung berupa dokumen transaksi

pembayaran.

Adapun langkah-langkah dalam melakukan penjurnalan transaksi adalah

sebagai berikut:

1. Menerima dokumen dari bagian administrasi, kemudian melakukan pengecekan
kelengkapan dokumen, yang meliputi permohonan pembayaran, invoice dan
kwitansi atas nama perusahaan dengan nomor rekening, faktur pajak, NPWP
(PKP/non-PKP), surat jalan/berita acara pekerjaan (serah terima, termin), SPK,
P3/SP3/FPB/PO, memo (asli/copy), kartu hutang, serta menghitung pajak yang
dikenakan (PPN, PPh 21, PPh 23, atau PPh Final). Untuk pekerjaan konstruksi,
wajib dilengkapi dengan SIUJK/SBU.
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PT. SENTRA BERKAT MAJU

JOURNAL VOUCHER (JV)
Paidio .PT. ABC Number * NO.048S/AP/08/25
BANK CENTRAL ASIA JV Date * 25-08-2025
BPV No 3
Paymentdate  :25-08-2025
Ameunt :ior 20,000,000 Payment method ~ : 01-09-2025
Number
NO.| ACCOUNT CODE ACCOUNT NAME DEBIT CREDIT
1 | 6002003002 Beben P & P Infrastructure - Landscaping 20,000,000
A
2 | 200601002 Hutang Pambeiian 20,000,000
,000,
TOTAL : 20,000,000 20,000,000
[ [ere— =3

foh 232+ = 400,000

Request by,

Dept Head

Gambar 3.30 Journal Voucher PT. ABC

Sumber: PT Sentra Berkat Maju

PT. ABC

Sudaf Terima Dari : PT. SENTRA BERKAT MAJU
Vang Sejumlak
Untuk Pembayaran : Jasa Perawatan Taman Di Eastvara Mall

Termin 4 ( Periode 01 Agustus - 31 Agustus 2025 )
SPKNO:

Perhitungan :

opP 20,000,000
DPP untuk PPN 16,666,666

(2,200,000
PPN 12% =
i 22,200,000

Jumlah :| 22,200,000 BSD, 02 September 2025

lransfer Pembayaran ke Rekening di Bawah ini:

wasnama  :PT. ABC
lamabank :BCA
lo.Rekening :1988760123
‘abang :ITCBSD

Direktur

Gambar 3.31 Invoice PT. ABC

Sumber: PT Sentra Berkat Maju

61

Laporan Kerja Magang..., Djordi Hartawan Wijaya Lim, Universitas Multimedia Nusantara



Faktur Pajak

PT. ABC

Kode dan Nomor Seri Faktur Pajak | |

Pengusaha Kena Pajak:

Nama
Alamat

Pembeli Barang Kena Pajak/Penerima Jasa Kena Pajak:

Nama : SENTRA BERKAT MAJU

Alamat : GREEN OFFICE P . RT 000, RW 000, SAMPORA, CISAUK, KAB.
TANGE]

NPWP

NIK :

Nomor Paspor : -
Identitg =
Email ]

Kode Harga Jual / Penggantian /
No. | Barang! Nama Barang Kena Pajak / Jasa Kena Pajak Uang Muka / Termin

Jasa (Rp)

L e 20,000,000
Harga Jual / Penggantian / Uang Muka / Termin 20,000,000
Dikurang! Potongan Harga 0,00
Dikurangi Uang Muka yang telah diterima
Dasar Pe Pajak

somlienldig 16,666,666
Jumiah PPN (Pajak Pertambahan Niial) 2.200,000
Jumiah PPnBM (Pajak Penjualan atas Barang Mewah) 000

Pajak .

D KOTA TANGERANG SELATAN, 03 September
2025

Gambar 3.32 Faktur Pajak PT. ABC

Sumber: PT Sentra Berkat Maju

BERITA ACARA SERAH TERIMA PEKERJAAN

No.  D04/BASTP/YMWEASTVARANVIIN2025
Lokasl : EASTVARA

Pada hari ini Selasa Tanggal 02 (Dua) Bulan September Tahun Dua Ribu Dua Puiuh Lima, kami yang bertanda tangan
dibawah ini -

L —
Jabatan Property / Estate Management Dept. Head
Bertindak untuk kepentingan dan atas nama EASTVARA, dalam hal ini disebut *Pihak Pertama”

2 Nama

Jabatan D
Mmkmumhwmm:m-:mmmwmmkW'

Berdasarkan Perjanjian Kerjasama Pekecaan Perawatan Taman Di Eastvara Mall di EASTVARA :

1 PIHAK PERTAMA telah i terhadap pekerjaan PIHAK KEDUA terkait
Pekerjaan Perawatan Taman Di Eastvara Mall

2 mmmmmmlwwmwmmnmn
mwmpﬁl‘(W)MWMMMHMHWKEDUAMWHAKPERTAMA

Demikian Berita Acara Serah Terima Pekerjaan ini mmmmmmmmwmuwmm

Penerima Tugas Pemberi Tugas Disetujui

Section Head Dept Head Director

Gambar 3.33 Berita Acara Serah Terima PT. ABC

Sumber: PT Sentra Berkat Maju
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BERIT, PROGR!
No.
: TVARA
Jasa Perawatan Taman Di Eastvara Mall

Pada hari inl Selasa tanggal 02 September 2025 telah diadakan pemeriksaan bersama antara
1 Pemberi Tugas
Nama perusahaan T MAJU
Penanggung jawab
Jabatan Propesty | Estate Management Dept. Head

2 Penerima Tugas
Nama perusahaan
Penanggung jawab
Jabatan

Pemariksaan dilakukan terhadap pekerjaan Perawatan Taman Mall Di Eastvara Mall, Pericde 01 Agustus - 31 Agustus 2025

Sesuai dengan I I

Darl hasil pemeriksaan, Para Pihak telah setuju untuk menyatakan bahwa status pekerjaan adalah sebagal berikut

1 Prestas Aktual / Rencana (%) £0.00%/ 100%
2 Durasi baqalan / Durasi total { hari | 4 Bulan /8 Bulan
Demikian Berita Acara Progress ini dibuat dengan untuk dapat imana mestinya
Penerima Tugas Pemberi Tugas Desetujui
Section Head Dept Head Director

Gambar 3.34 Berita Acara Proses PT. ABC

Sumber: PT Sentra Berkat Maju

Perawatan Taman
Bordasarkan Berts Acara Progress
ltertampir ] dan merujuk pada Pasal 4 tanggal 17 April 2025
maka Penerma Tugas berhak menerima pembaysrn sejumiah Rp. :uwpmy
Dengan parincian sebagai berikut
1 Harga Awal Kontrak Rp.
2 PPN1T% Rp
3 Total Harga Konirak Awal Ro
4 Total tagihan yang sudsh dibayarkan Ro._ |
Rp
8 Uraian tagihan saat ii - Termin 4 { 01 Aqustus - 31 Agustus 2025 )
Progress Saatini  50.00 % /100 % Rp.
Pembayaran yang Lat
Rp.
Sub Total Tagihan Pembayaran Termign ko 4 fp
5 sado i
Penerima Tugas Pember Tugas Disetujul {
Section Head Dept Head Director

Gambar 3.35 Berita Acara Termin PT. ABC

Sumber: PT Sentra Berkat Maju
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PERJANJIAN KERJA SAMA
JASA PERAWATAN TAMAN DI EASTVARA MALL
Nomor :

Perjanjian Kerja Sama Jasa Perawatan Taman di Eastvara Mall (untuk selanjutnya disebut sebagai
"Perjanjian") ini, dibuat dan ditandatangani pada hari Kamis tanggal tujuh belas bulan April tahun dua
ribu dua puluh fima (17-04-2025), oleh dan antara :

PT SENTRA BERKAT MAJU, suatu perseroan terbatas yang didirikan berdasarkan hukum Repubiik
Indonesia, berkedudukan di Kab. Tangerang, beralamat di Green Office Park 9 Wing B Lantai 2 Zone
12A Sampora, Cisauk, Kab. Tangerang, Banten, dalam hal ini diwakili oleh dalam
kapasitas nya selaku Kuasa Direksi, dari dan oleh karenanya sah mewakili dan berhak bertindak untuk
dan atas nama PT Sentra Berkat Maju (untuk selanjutnya disebut sebagai “PIHAK PERTAMA"); dan

PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA untuk selanjutnya masing-masing disebut sebagai "Pihak” dan
secara bersama-sama disebut sebagai "Para Pihak".

Para Pihiak menerangkan terlebih dahulu sebagai berikut:
A. Bahwa PIHAK PERTAMA adalah pengembang dan pengelola dari proyek Eastvara Mall yang berlokasi

di Jalan BSD Boulevard Utara Zona DE Blok D21 & D22, BSD Gy, Cijantra, Pagedangan, Kab.
Tangerang - Banten (untuk selanjutnya disebut "Gedung”).

Bahwa PIHAK KEDUA adalah perusahaan swasta yang menjalankan usahanya di bidang penyediaan
jasa perawatan taman yang telah memperoleh izin operasional jasa perawatan taman dari Instansi
yang berwenang, sehingga sah untuk melaksanakan pekerjaan di bidang fersebut (selanjutnya
disebut “Jasa Perawatan Taman").

o

. Bahwa untuk menunjang kegiatan operasionalnya PIHAK PERTAMA bermaksud untuk menunjuk
PIHAK KEDUA sebagai pelaksana pekerjaan Jasa Perawatan Taman di Gedung dan PIHAK KEDUA
dengan ini menerima penunjukan dari PIMAK PERTAMA tersebut.

D. Bahwa Para Pihak sebelumnya teiah sepakat mengetahui dan setuju bahwa harga, spesifikasi,
penyediaan jasa dan rincian material dari penyediaan Jasa Perawatan Taman PIHAK KEDUA
sehubungan dengan Perjanjian ini, diuraikan dan termuat dalam (terlampir):

i. Surat Penawaran Harga tertanggal 20 Januari 2025;
ii. Berita Acara Negosiasi Harga Penawaran tertanggal 25 Maret 2025;
iil. Surat Permohonan Barang / Jasa (SP3) No. PR.2025.00092 tertanggal 26 Maret 2025.

Berdasarkan hal-hal tersebut diatas, maka Para Pihak dengan ini sepakat dan setuju untuk membuat dan
menandatangani Perjanjian dengan yarat dan ke K sebagai beri

Gambar 3.36 Perjanjian Kerja Sama PT. ABC
Sumber: PT Sentra Berkat Maju

FORM PERMOHONAN BARANG / JASA (SP3)

PT SENTRA BERKAT MAJU
No PR PR2025 0002
oata 26032025
Departmen ¢ Departsment Operatonsi
Dengan Homat,
Deng:
No, Uralan Jumiah Harga Setuan Total
1| Jasa Maintenance Garden Kawasan Eastvara Mall 100 Lot e

[Periade | Mei - 31 Desember 2025

< SUB TOTAL |RP.
Jssa Waintenance Garden untuk Kawasen Esstvars Ml Lo
{Periode 1 et - 31 Desember 2025) g

e [

Section Head Dept Head Director

Gambar 3.37 SP3 PT. ABC

Sumber: PT Sentra Berkat Maju
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FORMULIR REKOMENDASI DAN PERSETUJUAN
(RECOMMENDATION AND APPROVAL FORM)

o | |

Topk Negosiasi Pekerjaan Jasa Maintenance Garden & Eastvara Mall
Janis Pekerjaan Pekerjaan Baru/Pekeraan-Tambah

Bordasarkan hasil negosiasi yang dilaksanakan pada Hari Selasa, tanggal 25 Maret 2025,

P Senua Sekat Maiy

1
2
3
4

‘Adapun hasil negosias dengan Pihak Vendor berikut:

Dengan in kam sepakat dan menyetuju:
86 Menunjuk] bagai Pemenang Tender.

Z. Mengajukan uniuk dengan alasan
3. Melakukan Penunjukkan Langsung kepada

Diseluiui oleh PT. Sentra Berkat Maju

Section Head Dept Head Director

Gambar 3.38 Approval Form PT. ABC

Sumber: PT Sentra Berkat Maju

BERITA ACARA
NEGOSIAS| HARGA PENAWARAN

Pekerjaan : Pekerjaan Jasa Maintenance Garden untuk Kawasan Eastvara Mall

Proyek : Eastvara b )

Tanggal : Selasa, 25 Maret 2025 %

Tempat : 200m Meeting

1 5

2 [ ¢ i
3 i Ay N i
4 L i

bersedia melaksanakan pekerjaan di atas sesuai dengan penawaran pada tanggal 20
Tanuar] 2025 sesual dengan persyaratan - persyaratan yang ada dalam tender serta ketentuan - ketentuan
berikut ini:

¥ Harga Pekerjaan termasuk Pengiriman, Jasa, Overhead, PPH, Include Management Fee, Exr.luii PPN 11%

Pekerjaan lasa Maintenance Garden untuk Kawasan Eastvara Mall sebesar RP| - / Bulan
Masa Kerja mulai tanggal : 1 Mei2025

Durasi Kerja Sama : _8bulan
Masa Pemeliharaan i -

Sifat Kontrak
Cara Pembayaran

NN NN

Proses pembayaran 30 hari sejak invoice di terima oleh Finance
- Durasi Kerja sama 1 Mei 2025 - 31 Desember 2025
= Musim panas akan menggunakan support tangka
7 ot - Gafi menggunakan UMK Kabupaten 2023
- Jika ada tanaman yang rusak karena perawatan akan menjadi
tanggung jawab vendor dengan diganti tanaman yang sama/
nilal yang sama

Section Head Dept Head Director

Gambar 3.39 Memo Nego PT. ABC
Sumber: PT Sentra Berkat Maju
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2. Setelah dokumen lengkap, melakukan penjurnalan pada software Prime dengan
mengisi payee type (creditor/non creditor). Jika non creditor, mengisi name of
payee, sedangkan jika creditor, memilih nama creditor yang sesuai. Selanjutnya,
menginput account code (jika ada transaksi khusus), document date, company
bank (biasanya Bank Sinarmas dengan metode pembayaran transfer), net amount
(DPP + PPN — PPh), serta mengisi remarks berupa deskripsi transaksi, proses
menginput jurnal ditunjukan pada gambar berikut:

pr Jme G i

@ Auto Update App FTP Status - Not Connected

v

TENANCY BILLING CASH AND BANK GENERAL LEDGER

Use FTP Version Use FTP Version Use FTP Version

‘,

PURCHASE ORDER

Use FTP Version

Version 133632

Gambar 3.40 Tampilan Awal Software Prime
Sumber: Prime Property Information Management

Pada gambar 3.40 klik modul “Cash and Bank” untuk melanjutkan proses

penjurnalan.
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Gambar 3.41 Tampilan Login Software Prime

Sumber: Prime Property Information Management
Pada Gambar 3.41 menunjukkan tampilan login pada software, di mana
pengguna memasukkan email dan password yang diberikan oleh Team Finance
untuk memperoleh akses ke system. Setelah login pilih modul Cash/Bank Payment

dan pilih bulan transaksi seperti berikut:

RECEIVE VOUCHER
PAYMENT VOUCHER

BUDGET & CASH FLOW ¥

—
——y
—
—
—_—
—]
e
—_——
— —
—

=

P
——
—_— —
—

Gambar 3.42 Tampilan Menu Software Prime

Sumber: Prime Property Information Management
Pada Gambar 3.42 klik modul “Cash/Bank Payment” lalu pilih tanggal
sesuai dengan periode transaksi dan klik “Done” setelah itu klik “add” untuk

menginput transaksi yang baru, sebagaimana ditunjukan pada gambar berikut:
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dit Cash Payment

pocument Number SPETRTCC] NN Voucher Numver EERTrexel I suiding/ Project EETEIIN O 69

LR © Creditor O Non Creditor O Petty Cash O Debitor (Tenant) O Cash Advanced
Name of Payee

neocatr | O
croaervone. R WYL o | el

—— Oeposcopu e | O TR
Document Date I Clearing /Bank Date RPEFEIPL

Company Bank -nk Sinarmas

LULELUERl O Cash O Cheque/Giro © Transfer [D Cash ViaBank

Cheque / Giro No | Transfer No. Giro Date [ Cheque /Giro Due |

Payee Bank

Bank Account Name

T 1088760123
Currency Code CTRNNR Bl 100000000 ] Exchange Rate(USD) 0.00000000

e [71:500.00 e rouroo, ]
VAT In Amoum VAT Document # VAT Date _
Bank cnarge Payment Amount

Remark em ayafan 353 Perawatan 1aman Bulan AQUstus

Department [3¥3 Departement Operational

Gambar 3.43 Tampilan Halaman Input Jurnal
Sumber: Prime Property Information Management
Pada Gambar 3.43 pilih payee type “non creditor”, lalu pilih Creditor Name
“PT.ABC”, lalu masukan document date “12-09-2025”, lalu pilih company bank
“Sinarmas dan transfer”, lalu input Net Amount “Rp,21,800,000”, lalu input Remark
“PT.ABC - Pembayaran Jasa Perawatan Tanaman Bulan Agustus 2025 setelah itu
“Save”, nomor “02501065 dan BPV-0925-025" merupakan “Pre number” yang
secara otomatis dihasilkan oleh sistem sebagai identitas awal transaksi sebelum
jurnal final diterbitkan. Selanjutnya masuk ke modul Manual Journal sebagaimana

ditunjukan pada gambar berikut:

3. Selanjutnya masuk ke modul allocation kemudian pilih add. Pilih DN number
sesuai transaksi, input pajak (PPh) dan pilih chart of account (COA) yang sesuai,
lalu masukkan pajak yang dikenakan beserta COA nya. Jika nominal sudah
balance, sistem akan menghasilkan output berupa Bank Payment Voucher
(BPV).
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dit Allocation Header

Exit Cancel

DIN Number FFERICERS ... Partial Payment

Outstanding Curr Amount Paid Default Amount New Balance

Fee Amount 19,600,000 RP. 19,500,000 i,: 1.00000000 19,600,000
B ST 400,000 &8 400,000 ||  1.00000000 400,000
VAT Amount [T RP- | 1.00000000 0.00 |

Total amount 20,000,000 . O 20,000,000

Calc. Bank Balance Payment Allocated Defa Amo Acco ode
L LS Il 21,800,000] 21,800,000
PPH Deductio 400.000 ' 1.00000000 400,000 | 2007001005
Other Deduction 1 RP ~2.200,000 1.00000000 -2,200,000 |[1007001003
Other Deduction 2 RP 0.00 1.00000000 0.00
Other Deductio 0.00 1.00000000 0.00
B of Amount Allocatio 0.00

Gambar 3.44 Tampilan Input Jurnal
Sumber: Prime Property Information Management
Pada gambar 3.44 pilih D/N Number “0489/AP/08/25”, masukan PPh
Deduction “Rp400,000” dan pilih account code “PPh 23”, Other Deduction input
“(RP2,200,000)” dan Account Code “PPN” lalu “Save”.

4. Tahap akhir adalah mencetak voucher sebagai bukti transaksi resmi perusahaan.

PT Sentra Berkat Maju
PAYMENT VOUCHER
- { | Ref. No o sPv-0025-025 |
Voucher Date s| 12-09-2025
Pavment Info BankDate 3 12-09-2025
ChequeB.Giro { No. [rame ] Bank :| Sinarmas - 123436
Transfer/RTGS 3§ BANK CENTRAL ASIA | Name: PT. ABC | AccountNo. : 8330-203-839
ACC.CODE DESCRIPTIONS DEBIT CREDIT
1007001003 | PPN . DN #04E3AP08/25 RP. 2200.000
2004001002 | Hutang Pembelan . AP Amount-DN S04 AR/0825 =e. 20,000,000
1002002000 | Bank Sinarmas , PT. ABC - Pembayaran Jass Perawstan Taman Bulsn Agustus 2025 "7 21,800,000
2007001005 | Hutang PPh 23 . PPH Passl 23-DN #04SWAPI082S RP. 400,000
TOTAL RoJ 22,200,000 | re. 22,200,000
Requested by, Verified by, Approved By, Received by,
(VN S ) | ¢ B
Finance Section Head Dept Head

Gambar 3.45 Bank Payment Voucher

Sumber: Prime Property Information Management
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Gambar 3.45 menunjukkan dokumen Bank Payment VVoucher (BPV) sebagai
bukti pembayaran melalui bank. Dokumen dengan nomor BPV-0925-025 tanggal
12 September 2025 ini mencatat pembayaran kepada PT. ABC melalui Bank
Sinarmas. Transaksi yang tercantum meliputi pembayaran PPN, hutang pembelian,
jasa perawatan taman bulan Agustus 2025, serta PPh 23, dengan total nilai transaksi
sebesar Rp22.200.000. Dokumen ini digunakan sebagai dasar pencatatan

pengeluaran kas perusahaan.

4. Menyusun Sl (Surat Instruksi) dan Merekap Pengeluaran

Pekerjaan yang dilaksanakan pada PT Sentra Berkat Maju adalah menyusun
Surat Instruksi Pembayaran (SI) serta melakukan rekap pengeluaran dengan
menggunakan data pendukung dari software prime. Dokumen yang digunakan
dalam kegiatan ini berupa jurnal pembayaran yang telah dicatat sebelumnya pada
sosftware prime. Informasi yang dicatat meliputi nomor SI, tanggal transaksi,
nomor BPV, nama penerima pembayaran, nomor rekening, nama bank, jumlah

pembayaran, serta biaya administrasi.

Surat Instruksi Pembayaran (SI) merupakan dokumen internal yang
digunakan perusahaan untuk memberikan perintah pembayaran kepada pihak bank
atau bagian keuangan. Pembuatan Sl bertujuan agar setiap transaksi pembayaran
tercatat secara  jelas, terdokumentasi dengan  baik, dan  dapat
dipertanggungjawabkan. Setelah Sl disusun, langkah berikutnya adalah merekap

seluruh pengeluaran agar proses pengendalian kas perusahaan tetap terjaga.

Proses menyusun Sl dan merekap pembayaran dilakukan dengan bantuan
Microsoft Excel dan software Prime, serta membutuhkan data pendukung berupa

dokumen transaksi terkait.

Adapun tahapan pelaksanaan tugas pembuatan Surat Instruksi Pembayaran

dan rekap pengeluaran adalah sebagai berikut:

1. Mengakses jurnal pembayaran yang sudah dicatat melalui Software Prime dan

input kedalam SI (Surat Instruksi Pembayaran).
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Cash / Bank Payment
L t

st Prey  fext Last fra e Feer

o Contracts Mame ot Payes AP Number Payes Typs Bank Curr, _Conv. Rate Payment Amount Payment Allocation Oustanding Account ¥ Giro® e
PT.ABC © Wi R 100 12,000,000 000 PT.ABC Pembayeran Termin 1 50% Pekeriaan Design Booh & Design |
PT.XYZ n (I 1.00 500,000 000 PT.XYZ 2

Gambar 3.46 Modul Cash/Bank Payment
Sumber: Prime Property Information Management
Gambar 3.46 merupakan transaksi yang akan diinput di Surat Instruksi

Pembayaran (SI)

SURAT PENGANTAR PEMBAYARAN NASABAH

1

z

3

s

5

& |Kepada YTH.

7 |Bank Sinar Mas

2 |Cabang GREEN OFFICE PARK

b

10

11 | Dengan Hormat,

12

13

14 B kami mohon bantuan Bapak/Ibu untuk memindahkan buku/mentransfer dana tangga 2025 dari jumiah
15 vangt h ini, kepada rekening sebagai berikut :

16

w

13 No. No. BPV Nama Nomor Rekening / VA Mama Bank Jumiah Transfer Biaya
13| [1[ [sev-0o2s-081] Trraec | [ 100012345 | |pina Canstruction Bank Indones) Rp | 12.000.000)| Rp [2500
o f2] : I lemed ] Dizecereeel] e Rp | 500000l rp 2500
” Total Rp | 12.500.000ff rp [5.000
22

23

24 |Mohon dana sebesar Rp 12.500.000 (Dua Belas Juta Lima Ratus Ribu Rupiah)

25 |dan biaya admin didebet dari rekening kami

26

27 No. A/C 1234567 (IDR) atas nama : PT Senura Berkat Maju

28

25 | Ates bantuan serta kerjasamanya kami ucapkan banyak terima kasih.

30

31

32 BSDYZ2 Septamber 2075 )

33

34 | Dikirim Oleh, Diterima Oleh,

35 PT. SENTRA BERKAT MAIU KC GREEN OFFICE PARK

36

£

Gambar 3.47 Surat Pengantar Pembayaran

Sumber: PT Sentra Berkat Maju

Berdasarkan Gambar 3.47 melakukan pengisian dokumen Surat Instrukti
Pembayaran (SI) dengan nomor “2025/09/034” yang telah disusun dan ditujukan
kepada “Bank Sinarmas Cabang Green Office Park” sebagai instruksi resmi untuk
melakukan pembayaran. Pada tahap awal, nomor SI dicatat beserta tanggal

transaksi yaitu “24 September 2025”.

Selanjutnya, data transaksi diinput ke dalam tabel pembayaran yang
meliputi nama penerima, nomor BPV, nomor rekening, nama bank, jumlah transfer,
serta biaya administrasi. Pada transaksi pertama, diisi nomor BPV “0925-081" atas
nama “PT. ABC” dengan nomor rekening “1000-12345” di “Bank China

Construction Bank Indonesia” sebesar “Rp12.000.000” dengan biaya administrasi
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“Rp2.500”. Pada transaksi kedua, diisi nomor BPV “0925-082 atas nama “PT.
XYZ” dengan nomor rekening “123-456-7899” di “Bank BCA” sebesar
“Rp500.000” dengan biaya administrasi “Rp2.500”.

Setelah semua data dimasukkan, sistem menghitung total pembayaran
sebesar “Rp12.500.000” dengan total biaya administrasi “Rp5.000”. Dana tersebut
akan didebet dari rekening “1234567 (IDR)” atas nama “PT Sentra Berkat Maju”.
Tahap akhir mencetak dokumen Sl yang dilengkapi tanda tangan otorisasi, sehingga
dapat digunakan sebagai instruksi resmi pembayaran kepada bank. Output dari

pengisian dokumen Sl dapat dilihat pada Gambar 3.45 berikut:

SURAT PENGANTAR PEMBAYARAN NASABAH
o RV

Bursama dengan ini k2mi mahon bantuan Bapak iy unkik maemindahican buinymentranster dana tanggal 205 dart pumizh yaing temera ol hawah

Na. Mo, BV Mama omor Reloning / Wi ama 8 ani Jumizh Transte Baya

1 8PV (BZ5 051 PT_ABLC 100 12385 ‘China Consteucson Bankindonesa | Rp 17000000 Rn 2300

] 8P 525 052 P FERETN] ) i S00000 | Ap 2500
Tatd R0 12500000 [Rp 5000

12500000 |Dua Belas |um Lima Ratus A by Rupiah]

Daiarim Dich, Diterima Oieh,
P SENTRA BEREATMAIL W GREEN OFFICE PARE

ABC E  —
Mouma jas dan tanda Bngan M jedas dan tnds tangn Mama jas dan tanda BAgan

Gambar 3.48 Surat Instruksi Pembayaran
Sumber: PT Sentra Berkat Maju
2. Setelah Menyusun SI selanjutnya melakuakan rekap pengeluaran dengan cara
mencatat data transaksi yang telah dibayarkan berdasarkan dokumen
pendukung dari software prime. Informasi yang dicantumkan pada tahap ini

meliputi nomor Sl yang digunakan, tanggal penerimaan invoice, remarks atau
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keterangan transaksi, nominal pembayaran, serta tanggal jatuh tempo invoice

(umumnya TOP 30 hari). Berikut proses merekap pengeluaran:

212/ Rekap Pengeluaran Yang Akan Dibayarkan SI No| 2025/09/035

213 PT Sentra Berkat Maju

214

215 No | Tgl Terima Inv KETERANGAN Nominal yang dibayarkan TgIJatuh-Tempo
216/ Invoice
PT. ABC - Pembayaran Termin 1 50%

1 Pekerjaan Design Booth & Design Landscape I 12.ooo.ooo| I 24-0:1-25|

217, Improvement Phase 2
- PT. XYZ - Reimburse Biaya SMS Aplikasi

218 : Eastvara Juni - Agustus 2025 I EOD'OODI I 24_061_25]
219 Total | 12.500.000|
220
221
222 Dibuat Oleh Diperiksa Oleh
223
224
225
226 A/P Staff Sec Head

Gambar 3.49 Form Rekap Pengeluaran
Sumber: PT Sentra Berkat Maju

Selanjutnya pada Gambar 3.49 melakukan pengisian SI No. “2025/09/035.
Pada transaksi pertama, dimasukkan tanggal terima invoice “25/09/2025” dengan
keterangan “PT. ABC - Pembayaran Termin 1 sebesar 50% untuk pekerjaan Design
Booth & Design Landscape Improvement Phase 2”. Nominal yang dibayarkan
sebesar Rp12.000.000 dengan tanggal jatuh tempo sesuai TOP 30 hari yaitu
“24/10/2025”.

Pada transaksi kedua, masukkan tanggal terima invoice “25/09/2025”
dengan keterangan “PT. XYZ - Reimburse Biaya SMS Aplikasi Eastvara periode
Juni-Agustus 2025” dengan nominal pembayaran sebesar Rp500.000 dan tanggal
jatuh tempo “24/10/2025”. Dengan demikian, total pembayaran yang direkap
melalui SI No. 2025/09/035 adalah sebesar Rp12.500.000. Hasil output Rekap
Pengeluaran dapat dilihat pada gambar berikut:
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Rekap Pengeluaran Yang Akan Dibayarkan Sl No. 2025/09/035
PT Sentra Berkat Maju

Mo | Tgl Terima Inv KET ERANGAN Nominal yang dibayarkan | 15! JT"”“,TE'“""
nvoice

PT. ABC- Pembayaran Termin 1 50% Pekerjaan
1 25-%ep-25 |Design Booth & Designlandscape 12 000000 24-Oct-25

Im provement Phase 2
2 255ap-25 PT. X¥Z - F-!er_'nburse Biaya SMS Aplikasi 500000 A

Eastvara Juni- Agustus 2025

Total 12,500,000
Dibuat Oleh Ciperiksa Oleh
AP Staff SecHead

Gambar 3.50 Rekap Pengeluaran

Sumber: PT Sentra Berkat Maju

5. Menyusun Kartu Hutang

Proses penyusunan Kartu Hutang merupakan salah satu bagian dari siklus
akuntansi perusahaan yang berfungsi untuk mencatat, memantau, dan mengontrol
kewajiban perusahaan kepada vendor. Penyusunan kartu hutang dilakukan melalui
software Prime dengan menggunakan modul Purchase Order (PO). Proses ini
bertujuan agar posisi hutang tercatat secara akurat, termasuk adanya penyesuaian
(adjustment) apabila terdapat sisa nominal pembayaran yang belum dikurangi pajak
(PPN).

Proses penyusunan kartu hutang dilakukan dengan bantuan software Prime,
serta memerlukan dokumen pendukung berupa BAT (Berita Acara Termin) yang
berasal dari dokumen transaksi vendor sebagai data pendukung utama untuk

memastikan nilai kewajiban yang telah tercatat.

Penyusunan kartu hutang dilakukan melalui sistem Purchase Order (PO)

dengan tahapan sebagai berikut:

1. Menerima dan melakukan verifikasi atas dokumen Berita Acara Termin (BAT)
yang memuat harga kontrak awal, PPN, Total Tagihan yang sudah dibayarkan
dan sisa saldo.
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Hal: Berita Acara Termin Pekerjaan

Pekerjaan Jasa Pengendalian Hama (Pest Control)

Berdasarkan Berita Acara Progres No. [ Jtanggat 03 s 2025

yang telah ditandatangani bersama (terlampir) dan menunjuk pada Pasal 4 dalam perjanjian Kerjasama

tanggal 01 Agustus 2024

Maka Penerima Tugas berhak menerima pembayaran sejumlah  Rp.  153.000.000.-
Dengan perincian sebagai berikut

Rp. 153.000.000,-

Rp. 0.-
3. Total Harga Kontrak Awal Rp. 153.000.000.-
4. Total tagihan yang sudah dibayarkan Rp.  108.000.000.-
5. Sisa tagihan vang belum dibayarkan Rp.  45.000.000,-
6. Uraian tagihan saat ini : Termin 13 (1-31 Agustus 2025)
Progres Saat ini Rp. 117.000.000.-
Potongan Rp. 0,
Potongan PPN Rp. 0-
Pembayaran yang lalu Rp.  108.000.000,-
Rp. 9.000.000,-
Sub Total Tagihan Pembayaran Termin ke 13 Rp. 9.000.000.-
Sub Total potongan termin ke 13 Rp
Grand Total periode Agustus 2025 Rp. -
7. Saldo Rp.
Penerima Tugas Mengetahui, Pemberi Tugas %/
PT. Pentadaya Berkat Sinergi PT Sentra Berkat Maju PT. Sentra Berkat Maju
S
Section Head Dept Head Director

Gambar 3.51 Berita Acara Termin (Non - Adjustment)

Sumber: PT Sentra Berkat Maju

Gambar 3.51 menunjukan dokumen Berita Acara Termin Pekerjaan (BAT)
untuk jasa Pest Control, yang digunakan sebagai dasar acuan dalam pencatatan
kartu hutang serta proses pengajuan pembayaran termin kepada vendor. Dokumen
ini memuat informasi penting seperti nomor kontrak, nilai kontrak awal, progres
pekerjaan selama periode termin berjalan, serta rincian sisa pembayaran yang
belum direalisasikan. Berdasarkan data yang ditunjukkan dalam dokumen, nilai
kontrak awal sebesar Rp153.000.000 dan total pembayaran yang telah
direalisasikan sebelumnya adalah Rp108.000.000. Pada termin berjalan (periode 1
- 31 Agustus 2025), progres pekerjaan mencapai nilai sebesar Rp9.000.000,
sehingga menghasilkan saldo termin yang harus dibayarkan kepada vendor sebesar
Rp36.000.000.
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BERITA ACARA TERMIN

Proyek : EASTVARA
Perawatan Taman

4 Total tagihan yang sudah dibayarkan Rp. 139,860,000
Rp. 233,100,000

6 Uraian tagihan saat ini : Termin 4 ( 01 Agustus - 31 Agustus 2025 )
Progress Saatini  50.00 % /100 %
Pembayaran yang Lalu

32z
58
g

Sub Total Tagihan Pembayaran Termijn ke 4 Rp. 46,620,000

Section Head Dept Head Director

Gambar 3.52 Berita Acara Termin (Adjustment)
Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

Berdasarkan Gambar 3.52 menunjukan dokumen Berita Acara Termin
(BAT) yang memerlukan penyesuaian (adjustment) karena nilai termin pembayaran
yang tercantum belum dikurangi Pajak Pertambahan Nilai (PPN). Dokumen ini
menjadi acuan utama dalam penyusunan Kartu Hutang pada proyek Eastvara untuk
pekerjaan Perawatan Taman, serta memuat informasi penting terkait nomor
kontrak, nilai kontrak awal, persentase progres pekerjaan, dan termin pembayaran
yang mencerminkan kewajiban perusahaan kepada vendor. Berdasarkan BAT
tersebut, total nilai kontrak sebesar Rp372.960.000 (sudah termasuk PPN) dengan
progres pekerjaan sebesar 50% untuk termin ke-4, sehingga nilai tagihan adalah
Rp186.480.000.
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2. Tahapan penyusunan kartu hutang yang tidak memerlukan adjustment dimulai
dengan masuk ke modul Purchase Order, kemudian memilih menu Report for

Purchase Order.

@ Auto Update App [[PLEEISIENETS FTP Status : Not Connected

.
8 configuration

TENANCY BILLING CASH AND BANK GENERAL LEDGER

Use FTP Version Use FTP Version Use FTP Version

Version 12.3.839 Version 13.1.318 Version 13.1.95

l

PURCHASE ORDER

Use FTP Version

Version 13.3.632

Gambar 3.53 Tampilan Awal Software Prime
Sumber: Prime Property Information Management

Pada Gambar 3.53 menunjukan tampilan awal software prime yang
digunakan dalam proses penyusunan Kartu Hutang. Proses penyusunan Kartu
Hutang dimulai dengan mengakses modul “Purchase Order (PO)”, karena seluruh
pencatatan kewajiban perusahaan terhadap vendor dilakukan melalui modul

tersebut.
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Gambar 3.54 Tampilan Login Software Prime

Sumber: Prime Property Information Management

Pada Gambar 3.54 menunjukkan tampilan login pada software prime,
masukkan user dan password yang diberikan olen Team Finance untuk
memperoleh akses ke system. Setelah login pilih modul “Reports for Purchase

Order” dan pilih bulan transaksi seperti berikut:

Gambar 3.55 Tampilan Menu Modul Purchase Order

Sumber: Prime Property Information Management
Selanjutnya pada Gambar 3.55 menunjukan tampilan modul Purchase
Order (PO) pada software Prime yang digunakan dalam proses penyusunan Kartu
Hutang. Tahapan awal dilakukan dengan memilih menu Report for Purchase Order

pada bagian Purchase Order Module, kemudian pada opsi Select Report to Print
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pilih “PO”. Selanjutnya, pilih vendor “PT. Y” dan menetapkan periode transaksi
yang sesuai. Selanjutnya klik Preview lalu tampilan kartu hutang bisa dilihat pada

gambar berikut:

No. NoPO TgIAP  TgIPO  Vendor Dept  DPPAmosnt VAT Amount PO Amount NoAP AP Amount APVAT  APPPH APEstmas NoFakturPajak TglPaid No.Vouch

36,000,000

Gambar 3.56 Kartu Hutang
Sumber: Prime Property Information Management

Berdasarkan Gambar 3.56 merupakan hasil laporan kartu hutang yang telah
digenerate melalui software Prime pada menu Report for Purchase Order. Laporan
ini menyajikan informasi lengkap mengenai transaksi antara perusahaan dan
vendor, meliputi nomor Purchase Order (PO), tanggal transaksi, nilai Dasar
Pengenaan Pajak (DPP), VAT Amount, AP Amount, serta status pembayaran.
Nominal yang tercantum dalam kartu hutang telah sesuai dengan nilai yang
tercantum dalam Berita Acara Termin, yaitu sebesar Rp36.000.000, dan menjadi
dasar pencatatan sisa kewajiban perusahaan yang harus dibayarkan kepada vendor.

3. Menyusun kartu hutang yang belum dikurangi PPN. Melakukan penyesuaian
(adjustment) melalui Purchase Order dengan memilih vendor dan contract,
lalu membuat Addendum.
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1B PROJECT AND ACCOUNT PAVABLE
Application

SETUP TABLES
MASTER DATA

PURCHASE ORDER 2

»Purchase Request
»Purchase Request Approval
» Capex Purchase Request Approval

oval

@
»Delivery Order .
»Reports for Delivery Order ’
1 b L R || B
) I B — Input Period
ASSET AND INVENTORY ¥ v -
== b L] en
ACCOUNT PAYABLE " —
UTILITY - Period Option [ o pontniy @ Yearly ® Al
. = Ralall 2025-09
H 5 Building / Store ’Mallen(
.
il =

Gambar 3.57 Tampilan Menu Modul Purchase
Sumber: Prime Property Information Management
Gambar 3.57 menunjukan tampilan awal proses penyesuaian (adjustment)
pada software Prime, Klik modul Purchase Order lalu pilih periode transaksi yang
sesuai, serta pilih Building/Store nya adalah “SBM1 Mall Development”. Setelah
itu klik “done”.

4. Masuk ke modul Addendum Purchase Order, pilih bulan transaksi dan
contract, kemudian lakukan pengeditan pada Purchase Order Detail dengan
mengubah Quantity menjadi 1, menyesuaikan harga per unit setelah dikurangi

PPN, mengubah VAT Status menjadi No, lalu menyimpan data.

TE PROJECT AND ACCOUNT PAYABLE
Application

m Maintain Purchase Order Transaction

Maintain Purchase Order Transaction

Exit Add Edt Save Cancel Delete First Prey Next Last Find FPrint Fiter Refresh

1. Purchase Order Detai I 2. Print PO [g, Budget Summaryl 4. Document I, Ca pJJ, Create Contract Iz. Print FPPA Ig. View Budget |9. Print SPK | A. A/P Instaliment |B. Update Budget & AP
C. Copy budget from PR I; Calculate VAT Ig Vendor List | F. £mai Approval List || G. Create Addendum || H. Update P/O Header
Instant Search [PT. X Q Al
Status PO Type Site Curr. PO No. PO Date PO Amount Discount Addendum DPP Amount VAT Amount PPHAmount Invoice Amount Total Installment
PTIE NORMAL SBUT RP. P0202500128 26.03-2025 | _336.000.000.00] 0.00 000 335,000,00000 __ 36,960,000.00 000 372960,00000 __ 210,000,000.00
Approved NORMAL SBM1 RP.  P0.2025.00193 26-05-2025 8,700,000.00 0.00 0.00 8,700,000.00 957,000.00 0.00 9,657,000.00 8,700,000.00

Gambar 3.58 Tampilan Modul Purchase Order
Sumber: Prime Property Information Management
Berdasarkan Gambar 3.58 menunjukan halaman Purchase Order. Pada

tahap awal, search nama vendor “PT X”. Setelah nama vendor ditemukan, pilih
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contract yang sesuai dengan transaksi yang sesuai. Langkah berikutnya adalah

mengklik tombol “Create Addendum” guna melakukan penyesuaian (adjustment)

nilai hutang. Setelah itu klik “exit” untuk masuk ke modul “Addendum Purchase

Order”

T PROJECT AND ACCOUNT PAYABLE
Application

SETUP TABLES
MASTER DATA

PURCHASE ORDER

»Purchase Regquest

» Purchase Request Approval

» Capex Purchase Request Approval
»Reports for Purchase Request

» Capex Purchase Order Approval
»Multi Level PO Approval
»Reports for Purchase Order

»Good Receive Notes
»Reports for GRN

»Delivery Order
»Reports for Delivery Order

ASSET AND INVENTORY ¥
ACCOUNT PAYABLE

UTILITY

P
1{":"_,1 E=3EcE ]
Inpul Period

Period Option [ & yonmy

Building / Store | ’Mall Deviopment

RESREIRITIINYATY

Gambar 3.59 Tamppilan Menu Modul Purchase Order

Sumber: Prime Property Information Management

Berdasarkan Gambar 3.59 melakukan proses penyesuaian nilai kartu hutang

dengan memilih menu Addendum Purchase Order. Pada tahap ini, dipilih periode

transaksi yang sesuai dengan kegiatan yang sedang berlangsung, kemudian

menentukan Building/Store “SBM1”. Selanjutnya adalah mengklik “done” untuk

menampilkan data addendum yang akan dikoreksi.
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m Maintain Purchase Order Transaction

Exit A Edit Save Cancel Delete First Prev Next Last Find Print Fiter Refresh

l 1. Purchase Order Detail |g. AJP Installment | 3. Approved
Instant Search Q Al

S. Update P/O Parent |6. Print Addendum

4. Un-Approved

Status PO Type Site PO Addendum No. PO Parent No. PO Date Currency PO Amount DPP Amount

New
New
: New
New
Miiew SBM1 PO.2025.00327 |P0.2025.00128| 12-08-2025 RP. -4,620,000.00 -4 620,000 00|

Gambar 3.60 Tampilan Modul Addendum Purchase Order
Sumber: Prime Property Information Management
Selanjutnya berdasarkan Gambar 3.60 melakukan pencarian data vendor
dengan search nama “PT X” pada kolom pencarian untuk menampilkan daftar
addendum yang terkait. Setelah itu pilih addendum yang sebelumnya telah di create
pada modul Purchase Order untuk dilakukan proses adjustment. Langkah
berikutnya adalah membuka modul “Purchase Order Detail” guna meninjau

rincian transaksi secara lebih mendalam sebelum dilakukan penyesuaian nilai

hutang.
{8 Edit Purchase Order Detail (=N o
Edit Purchase Order Detail
Exit Cancel

Purchase Order Number  pp 202500327

Purchase Request #
Item Group @, [PPERASIONAL
Item Class LY DUTSOURCHING
Item Name - Jasa Maintenance Garden Kawasan Eastvara Mall
Conversion Rate

Quantity - PNG]  Unit Conversion [RTE] o Discount (%) m

Original Price

Price per Unit (RP) - X 1
aty* Price ~4,620,000.00 DEE Amourt 4,020,000.00

DiscountAmount 0.00 VAT Amount 0.00

(Price * Qty) After Discount -4,620,000.00 Total Amount -4,620,000.00
VAT Status  |RRZTECLT PPHAmount m 0.00

Budget Code [RPEIIE] eban P &P Infrastructure - Landscaping

Gambar 3.61 Modul Purchase Order Detail

Sumber: Prime Property Information Management
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Berdasarkan Gambar 3.61 melakukan proses adjustment nilai kartu hutang
dengan mengubah quantity menjadi “1” dan menyesuaikan price per unit dengan
pengurangan nilai PPN sebesar “(Rp4,620,000)”. Selain itu, kolom VAT Status
diubah menjadi “No0” untuk menonaktifkan perhitungan pajak pada transaksi
tersebut, lalu klik “Save”. Setelah seluruh penyesuaian selesai dilakukan, nilai pada
kartu hutang otomatis menyesuaikan dan telah sesuai dengan saldo yang

seharusnya, sebagaimana ditampilkan pada gambar di atas.

5. Selanjutnya kembali ke modul Purchase Order, lakukan pembaruan data
dengan memilih periode satu tahun, kemudian melakukan Update Budget A/P
serta Update P/O Header.

m PROJECT AND ACCOUNT PAYABLE
Application

/B Maintain Purchase Order Transaction
Maintain Purchase Order Transaction

Exit Add Edt Save Cancel Delete First Prey Next Last Find Print Fiter Refresh

1. Purchase Order Detail I 2. Print PO I; Budget Summaryl 4. Document I, Cancel P/O I, cr

Contract Iz Print FPPA 15 View Budget |9. Print SPK |A. A/P Instaliment||B. Update Budget & AJ

C. Copy budget from r:.I; Calculate VAT I E. Vendor List [ F. Email Approval List | G. Create Addendum | H. Update P/O Header
instant Search | PT. X Q Al
Status PO Type Site Curr. PO No. PO Date PO Amount Discount DPP Amount VAT Amount PPH Amount Invoice Amount Total Installment
LY NORMAL SBM1 RP. P0.2025.00128 26-03-2025 336,000,000.00 0.00 0.00 336,000,000.00 36,960,000.00 0.00 372,960,000.00 210,000,000.00
Approved NORMAL SBM1 RP.  P0.2025.00193 26-05-2025 8,700,000.00 0.00 0.00 8,700,000.00 957,000.00 0.00 9,657,000.00 8,700,000.00

Gambar 3.62 Tampilan Modul Purchase Order

Sumber: Prime Property Information Management

Berdasarkan Gambar 3.62 menunjukan proses pembaruan data dengan memilih
modul “Update Budget A/P” dan “Update P/O Header”. Langkah ini dilakukan
untuk memastikan bahwa seluruh perubahan atau penyesuaian data pada sistem
telah tersinkronisasi dengan modul terkait, sehingga informasi anggaran dan

purchase order tercatat secara akurat.

6. Setelah pembaruan selesai, kembali ke Report for Purchase Order seperti
tahapan sebelumnya pada gambar 3.53, pilih vendor serta periode yang sesuai,

lalu mencetak voucher hutang sebagai dokumen resmi perusahaan.
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. <= [191,100,000
-4,620,000  * -4,620,000 186,480,000 |

Total per PO

Gambar 3.63 Kartu Hutang

Sumber: Prime Property Information Management

Pada Gambar 3.63 menunjukan hasil Kartu Hutang yang telah di generate
melalui software Prime pada menu Report for Purchase Order. Kartu hutang ini
menampilkan rincian transaksi antara perusahaan dengan vendor, mencakup
informasi nomor Purchase Order (PO), tanggal transaksi, nilai DPP, VAT Amount,
AP Amount, serta status pembayaran. Pada kartu hutang tersebut terlihat adanya
selisih nilai hutang sebelum dilakukan penyesuaian, yaitu sebesar Rp191.100.000,
karena nilai transaksi belum dikurangi pajak pertambahan nilai (PPN) sebesar
Rp4.620.000. Setelah dilakukan pengurangan PPN, nilai yang seharusnya tercatat
sebagai kewajiban menjadi Rp186.480.000.

6. Menjurnal Transaksi Reimbursement

Menjurnal transaksi reimbursement merupakan bagian dari proses pencatatan
akuntansi perusahaan yang bertujuan untuk memastikan setiap penggantian biaya
(Reimbursement)  tercatat  secara  sistematis, akurat, dan  dapat
dipertanggungjawabkan. Reimbursement biasanya terkait dengan pengeluaran
operasional karyawan atau departemen yang sebelumnya telah menggunakan dana
pribadi dan kemudian diganti oleh perusahaan. Proses ini penting agar seluruh
beban perusahaan tetap terdokumentasi dalam laporan keuangan sesuai standar

akuntansi yang berlaku.
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Dokumen yang dibutuhkan dalam proses ini antara lain file Reimbursement
dari bagian administrasi, bukti transaksi atau bon pengeluaran, serta Expense Form
yang menjadi dasar persetujuan Reimbursement. Seluruh dokumen tersebut

diverifikasi terlebih dahulu sebelum masuk ke tahap penjurnalan.

Langkah-langkah dalam melakukan penjurnalan transaksi Reimbursement
melalui software Prime adalah sebagai berikut:

1. Menerima file Reimbursement dari bagian administrasi, kemudian memeriksa
transaksi dan struk pembayaran apakah nominalnya sudah sesuai serta

memastikan terdapat expense form sebagai dokumen pendukung.

PT. SENTRA BERKAT MAJU

REIMBURSEMENT LEASING
I— — - n—
No Katorangan | Jumiah
| Biaya IKlan dan Promosi ~ Tenant & Customor Relstion

1 untuk membahas (st potental lenant untuk peoject Eastvara [ 350,000 4
untuk penamaran awal Lessing tanggal | 900,000 ,
unuk membahas update dar Iar';_))al 250,000 |
g '

TOTAL BIAYA IKLAN DAN PROMOSI - TENANT & CUSTOMER RELATION Rp 1,500,000 4

| Blaya Transportasi

Gocse parg dan GOP ke Eastvara untuk imamat Mes 285y tanggal 18 Agustus 2025 50,000

b

75,000
5 90000 U
8 Gocar pulang dari BP Tanakayu ke Eastvara tanggal 20 Agustus 2025 j] 100,000
E] Gocear pergl dari Eastvara ke GOP 9 tanggal 20 Agustus 2025 B R 55,000

TOTAL BIAYA TRANSPORTAS! Rp325,000 f

GRAND TOTAL REIMBURSEMENT AGUSTUS 2025 | Rp 1,825,000 4

o langeuny ditransfer k= Adela Dutt Jatirers se5Us dengan
ekening 1234567899

Leasing

BCA

ramor rekening sebagal berkid

4

Section Head Dept Head Director

Gambar 3.64 Dokumen Reimbursement Leasing
Sumber: PT. Sentra Berkat Maju
Pada Gambar 3.64 menunjukan dokumen transaksi Reimbursement dari
divisi Leasing yang memuat rincian biaya operasional, antara lain biaya iklan dan

promosi - Tenant & Customer Relation sebesar Rpl1.500.000 serta biaya

85
Laporan Kerja Magang..., Djordi Hartawan Wijaya Lim, Universitas Multimedia Nusantara



transportasi sebesar Rp325.000. Dokumen ini juga mencantumkan informasi
pendukung berupa nomor rekening 1234567899 atas nama Leasing pada Bank
BCA, sebagai data penerima dana reimbursement. Selain itu, dokumen ini harus
dilengkapi dengan tanda tangan persetujuan dari pihak berwenang sebagai bentuk

otorisasi atas validitas transaksi yang diajukan.

( PT SENTRA BERKAT MAJU

ENTERTAINMENT EXPENSE FORM

Duseription of event (e.g. fnch, dinnes, etc.| Lunch

Locatian of Event: 550 = Date: 05,08

Purpose of Entertainment:  Neetin

L Title:

Total Amount of Expenditure: Rp 350,000

[T P pr——" p——

TO BE PAID TO (PAYEE) Leasing — (BCA 1234567899)

Section Head Dept Head Director

Gambar 3.65 Dokumen Entertainment Expense Form
Sumber: PT. Sentra Berkat Maju
Gambar 3.65 menunjukan ExpenseForm yang diajukan oleh divisi Leasing
sebagai dokumen pengajuan biaya operasional, yang berfungsi sebagai dasar
persetujuan dan pencatatan transaksi pengeluaran sesuai dengan prosedur

administrasi keuangan perusahaan.
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TABLE: 16 TABLE: 16

350,000

350,000

THIS 1S YOUR OFFICIAL THIS 1S YOUR OFFICTAL
RECEIPT RECEIPT

Gambar 3.66 Dokumen Invoice Reimbursement
Sumber: PT. Sentra Berkat Maju
Gambar 3.66 menunjukan bukti invoice yang berasal dari expense form
yang diajukan oleh divisi Leasing dengan total nilai sebesar Rp350.000. Dokumen
ini  berfungsi sebagai dasar pendukung dalam proses pencatatan dan
pertanggungjawaban transaksi, sekaligus menjadi bukti resmi atas realisasi

pengeluaran yang telah disetujui sesuai prosedur keuangan perusahaan.

2. Jika dokumen sudah lengkap, masuk ke sistem Prime dan pilih modul Cash
and Bank, kemudian pilih Cash and Bank Payment dan klik Add.
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prdéme =

@ Auto Update App

TENANCY BILLING CASH AND BANK GENERAL LEDGER
Use FTP Version Use FTP Version Use FTP Version

o
Jersi

1318 Version 13.1.95

PURCHASE ORDER

Use FTP Version

Gambar 3.67 Tampilan Awal Software Prime
Sumber: Prime Property Information Management
Pada Gambar 3.67 klik modul “Cash and Bank” untuk melanjutkan proses

penjurnalan.

I E

Gambar 3.68 Tampilan Login Software Prime

Sumber: Prime Property Information Management
Pada Gambar 3.68 menunjukkan tampilan login pada software prime,
masukkan user dan password yang diberikan oleh Team Finance untuk
memperoleh akses ke system. Setelah login pilih modul Cash/Bank Payment dan

pilih bulan transaksi seperti berikut:
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CASH & BANK
»Bank Transfer Transacton

» Cash/Bank Receive
»Receive Express Entry.

»Detad Receive Express Entry

2]

_._\.5(

B —
—
_:

— =
—— 0
— — e
——
— — el

Gambar 3.69 Tampilan Modul Cash/Bank Payment
Sumber: Prime Property Information Management
Pada Gambar 3.69 klik modul “Cash/Bank Payment” lalu pilih tanggal sesuali

dengan periode transaksi

3. Pada tahap ini, pilih kategori non creditor, isi Payee Name dengan nama
departemen yang mengajukan reimbursement, masukkan Document Date, pilih
Company Bank Sinarmas dengan metode transfer, input Net Amount sesuai
invoice, serta tambahkan Remarks yang berisi keterangan bulan, departemen,

dan jenis reimbursement. Setelah semua data lengkap, klik Save.

pocument Number | SPESTIZIN [N Voucher number ERETRERER I Building / Project [N 0os

LOLLUTEN O Creditor @ Non Creditor O Petty Cash © Debitor (Tenant) © Cash Advanced
Name of Payee Leasmg

onetocain R
e | —C]
Account Code _@’ Deposit Input Number _s
Document Date | Clearing /Bank Date
Company Bank [ EHNN (R} B2rk Sinarmas :

LOLEUULEN O cash O Cheque/Giro O Cash Via Bank

Cheque / Giro No / Transfer No. _a Giro Date _ Cheque / Giro Due _

Payee Bank

Bank Account Name

Bank Account Number
Currency Code Exchange Rate 1.00000000 Exchange Rate(USD) 0.00000000

L T O rove> ] rovsoo ]
Bank Charge m Payment Amount 1,070,888.00

Remark Leasing - Reimbursement Leasing Meeting dengan Tenant tgl 5 Ags

20 Ags 2025 |

Department [/ Departement Operational

Gambar 3.70 Tampilan Modul Input Jurnal

Sumber: Prime Property Information Management

89

Laporan Kerja Magang..., Djordi Hartawan Wijaya Lim, Universitas Multimedia Nusantara



Pada Gambar 3.70 melakukan proses penginputan transaksi dengan mengisi
payee type “non creditor” untuk menandakan bahwa transaksi tidak melibatkan
pihak vendor tetap, kemudian mengisi name of payee dengan “Leasing” sebagai
penerima pembayaran. Selanjutnya, menentukan document date pada tanggal “17-

09-2025” sesuai dengan periode transaksi yang dicatat.

Pada bagian company bank, pilih “Bank Sinarmas” dengan metode
pembayaran “Transfer”. Setelah itu, menginput Net Amount sebesar “Rp1.825.000”
dan mengisi kolom Remarks dengan keterangan “Leasing - Reimbursement Leasing
Meeting dengan Tenant tanggal 5 Agustus - 20 Agustus 2025”. Langkah terakhir
adalah menyimpan entri transaksi dengan mengklik “Save”, Adapun nomor
“02501072” dan “BPV-0925-032” merupakan “Pre number” yang secara otomatis
dihasilkan oleh sistem sebagai identitas awal transaksi sebelum jurnal diterbitkan.

Selanjutnya masuk klik modul manual jurnal seperti gambar berikut:

4. Masuk ke modul Manual Journal, pilih Edit, kemudian tentukan Department,
tuliskan deskripsi sesuai transaksi reimbursement, pilih Account Code (COA)
yang sesuai, masukkan Allocated Amount sesuai tagihan reimbursement, isi
Budget Code yang sesuai, serta pilih Business Unit SBM. Setelah itu, simpan

transaksi.

e e
Exit Cancel

Transaction Reference 2501072 Line No. TS Status ACTIVE
Transaction Date FPAYEYPH Departement  EENESNN O] Departement Leasing

Description Ji easl nq - Reimbursement Leasing Meeting dengan Tenant tgl 5 Ags -
20 Ags 2025

PO - 5002001004 eban Iklan dan Promosi - Tenant & Customer Relati

Budget Code [ePEITl m eban IKian dan Promosi - Tenant & Customer Relafi
BUSINESSUNIT  EEITE B Sentra Berkat Maju

DEPARTMENT

CHARGES TYPE
TAXATION
CASHFLOW

Gambar 3.71 Tampilan Modul Manual Jurnal
Sumber: Prime Property Information Management
Berdasarkan Gambar 3.71 melakukan proses penginputan lanjutan pada modul
manual journal dengan mengisi department “Leasing”. Selanjutnya, pada kolom
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description mengisi keterangan transaksi “Leasing - Reimbursement Leasing
Meeting dengan Tenant tanggal 5 Agustus - 20 Agustus 2025” untuk memberikan
penjelasan rinci terkait penggunaan dana. Pada bagian account code, pilih “Beban
Iklan dan Promosi - Tenant & Customer Relation” sebagai akun pembebanan biaya
sesuai dengan jenis kegiatan yang dilakukan.

Nilai transaksi kemudian dimasukkan ke dalam kolom allocated amount
sebesar “Rp1.825.000”, disertai dengan pemilihan budget code yang sama dengan
account code, yaitu “Beban Iklan dan Promosi - Tenant & Customer Relation”, agar
pengalokasian anggaran tetap konsisten dengan pos biaya yang relevan. Tahap
akhir dilakukan dengan memilih business unit “SBM1” sebagai identitas unit kerja
yang terkait, lalu menyimpan transaksi dengan mengklik “Save”, sehingga
pencatatan dapat tersimpan secara resmi dalam sistem dan menjadi bagian dari

jurnal pengeluaran kas perusahaan.

5. Tahap terakhir adalah mencetak Voucher sebagai bukti transaksi resmi
reimbursement yang telah dicatat.

PT Sentra Berkat Maju
PAYMENT VOUCHER
Payts {Leasing | Ref. No BFV-0825-032]
= Voucher Date s 17.09-2025
Bavment Infg Bank Date s 17-08-2025
ChequeB.Gire  Ne. [ Hame | Bank i Sinamas - 123420/
TransferRTGS o | Hame | Account No. =
ACC.CODE DESCRIPTIONS DEBIT CREDIT
002001004 E:]:-‘.«‘;;. =e=:-|,_| 'eI:a-;":n:,w' R Leasing - Rembutsemant CE 1825000
Eq;i: ::_\';n Leasf_ng - Rembursement Leasing Meeting dengan Terand tgl 5 Ags - AP 1 825000
TOTAL el 1.825.000] = 1.825.000
Requested by, Werified by, Approved By, Received by,
i { E
Elnaios Section Head Dent Head

Gambar 3.72 Bank Payment Voucher

Sumber: Prime Property Information Management
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7. Menjurnal Insurance

Penjurnalan Insurance (Asuransi) merupakan bagian dari proses akuntansi yang
bertujuan untuk mencatat kewajiban perusahaan atas pembayaran premi asuransi
sesuai dengan dokumen pendukung yang diterima. Proses ini dilakukan guna
memastikan bahwa beban asuransi diakui secara akurat dalam laporan keuangan

dan sesuai dengan periode manfaat perlindungan yang diperoleh perusahaan.

Proses menjurnal Insurance dilakukan dengan bantuan software Prime, serta

membutuhkan data pendukung berupa invoice dan kwitansi transaksi.

Adapun tahapan pelaksanaan tugas penjurnalan Insurance adalah sebagai

berikut:

1. Menerima dokumen berupa invoice dan kwitansi dari penyedia jasa asuransi,
kemudian melakukan pengecekan kesesuaian nominal, periode perlindungan,
dan kelengkapan data pendukung sebagai dasar pencatatan akuntansi.

No.|123456789
Name * PT. SENTRA BERKAT MAIU
Address * Green Office Park 9 Lantai 2B Unit 12A
Sampora, Kee, Cissuk, Tangerang, Banten 15345
Period of Insurance + 31 December 2024 - 31 December 2025
Effective Date : 31 December 2024
Total Sum Insured : DR
Catatan / Notes P inn / il
[Cover Note Number 0 Premium ""‘""‘D:‘ ~
: 79,800,000
01: 30012005 R 7,980,000 i 5 2o
02: 01032025 IDR 7,980,000 | Administration Cost DR 15,000

03: 31032025 DR 7,980,000
04: Jomuzs mpr 7,980,000
05: 30052025 IDR 7,980,000
06: 29062025 DR 7,980,000 Total Due To Us DR 79,840,000
07: 2000772025 DR 7,980,000
08: 281082025 IDR 7,980,000
09: 27/092025 DR 7,980,000
10: 27102025 DR 7,980,000

Jakarts, 20 January 2025
Signed for and on behalf of :

Please submit the above premiumto: PT, K

Beneflclary Name : 1< PT, Sentra Berkat Maju
A/C No. : BCA - 1234567899

| 19

Gambar 3.73 Dokumen Invoice Property All Risk Insurance
Sumber: PT. Sentra Berkat Maju
Gambar 3.73 menunjukan Invoice Property All Risk Insurance yang

berfungsi sebagai dasar penagihan premi asuransi aset perusahaan. Dokumen ini
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memuat informasi mengenai periode pertanggungan dari 31 Desember 2024 hingga
31 Desember 2025, nilai premi yang sudah dibayarkan sebesar Rp79.800.000 serta
tambahan biaya administrasi dan materai, tagihan bulanan sebesar Rp7.980.000.
Invoice ini juga mencantumkan jadwal pembayaran premi secara termin, yang
menjadi dasar pencatatan jurnal akuntansi dan pengakuan kewajiban perusahaan

atas perlindungan asuransi aset.

INVOICE ORIGINAL
No. :| 123456789
Name * PT. SENTRA BERKAT MAJU
Address * Green Office Park 9 Lantai 2B Unit 12A
‘Sampors, Kec. Cisauk, Tangerang, Banten 15345
Period of Insurance TITDREEmbeT 2028 - 31 December 2025
Effective Date + 31 December 2024
Total Sum Insured : DR
Catatan / Notes Perincian / Details

Ce ‘Note Number - Premit
AR e o 98,990,000

ol: 30002025 DR 9,899,000 e i 25,000

@: ovonms mr 9,899,000 |Administstion Cost DR 15,000

03: 31032005 DR 9,899,000
04: 300042025 IDR 9,899,000
05: 30052025 DR 9,899,000
06: 2900672025 DR 9,899,000 [ Total Due To Us DR 99,030,000
07: 290772005 DR 9:899,000
08: 28082025 DR 9,899,000
09: 2792025 DR 9,899 000
10: 27102025 DR 9:899:000

Jakarta, 20 January 2025
Signed for and on behalf of :
Please submit the sbove premiumto: P K

Beneficiary Name  : KK PT. Sentra Berkat Maju

e :BCA - 1234567899 /

Gambar 3.74 Dokumen Invoice Earth Quake Insurance
Sumber: PT. Sentra Berkat Maju
Gambar 3.74 menunjukan Invoice Earth Quake Insurance yang digunakan
sebagai dasar penagihan premi asuransi gempa bumi atas aset perusahaan.
Dokumen ini mencantumkan periode pertanggungan dari 31 Desember 2024 hingga
31 Desember 2025 dengan premi yang sudah dibayarkan sebesar Rp98.990.000
serta tambahan biaya materai dan administrasi, tagihan bulanan sebesar
Rp9,899,000. Invoice ini juga memuat jadwal pembayaran premi secara termin
bulanan, yang menjadi acuan dalam pencatatan kewajiban perusahaan serta

pengakuan beban asuransi dalam sistem akuntansi.
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PT.K

KWITANSI o[ ]

OFFICIAL RECEIPT

PT, SENTRA BERKAT MAJU

l:/ JAKARTA, 27 Oktober 2025

r IDR 7,980,000

] Ttd

PT. K

KWITANSI NO.:'

OFFICIAL RECEIPT

TERIMA DARI
RECEIPT FROM

¢ PT. SENTRA BERKAT MAJU
JUMLAH
AMOUNT OF

PEMBAYARAN

PAYMENT OF

IDR 9,899,000 ‘ 7/

= Ttd

Gambar 3.75 Dokumen Kwitansi

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

2. Mencatat Jurnal Kredit dengan masuk ke software Prime, memilih modul Cash
and Bank, kemudian membuka Cash/Bank Payment dan mengklik tombol Add.
Pada tahap ini, payee type ditentukan sebagai “Non creditor” dan name of
payee diisi sesuai dengan nama perusahaan penyedia asuransi. Document date
diinput berdasarkan tanggal invoice atau kwitansi diterima, metode
pembayaran dipilih “Transfer” melalui Bank Sinarmas, kemudian net amount
diinput sesuai dengan nilai tagihan. Keterangan (remarks) diisi untuk

menjelaskan jenis premi asuransi yang dibayarkan, lalu save.
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prime =

® uto Update Ap

prime!

dth

TENANCY BILLING CASH AND BANK GENERAL LEDGER
Use FTP Version Use FTP Vi Use FTP Version

Version 13.1.318

PURCHASE ORDER

Use FTP Version

Gambar 3.76 Tampilan Awal Software Prime
Sumber: Prime Property Information Management

Pada Gambar 3.76 klik modul “Cash and Bank” untuk melanjutkan proses
menjurnal

Gambar 3.77 Tampilan Login Software Prime

Sumber: Prime Property Information Management

Pada Gambar 3.77 login dengan user id dan password yang telah diberikan

oleh Team Finance.

95
Laporan Kerja Magang..., Djordi Hartawan Wijaya Lim, Universitas Multimedia Nusantara



A
A

UTILITIES

([T

HHIHa

5‘:.:;:-:

{1
Gambar 3.78 Tampilan Menu Modul Cash/Bank Payment
Sumber: Prime Property Information Management
Berdasarkan Gambar 3.78 klik modul “Cash/Bank Payment”, kemudian

memilih tanggal transaksi yang sesuai dengan periode pencatatan.

L LR O Craditor [® Non Creditor] © Petty Cash © Debitor (Tenant) O CashAdvanced
LETMERVESTES PT K

=
Document Number | SR Voucher Number [ PaRg ] - Building / Project D!

Unit Location

CreditoriDebitor Name _’ a Contract Number _u
Account Code —@B Deposit Input Number _u Save Changed
Document Date I| Clearing /Bank Date
Company Bank E\ ;77—*

Cheque / Giro No | Transfer No, —a Giro Date _
Payee Bank n

Bank Account Name

Bank Account Number

Currency Code _ Exchange Rate 1.00000000
Net Amount - 17,879,000 PPH 23 m PPH Final
Bank Charge m Payment Amount 17.879,000

Remark PY e g | PAR & A E Instaliment ke-9 Periode 31 Dec 2024 -
31Dec 2025
Q BEE erational

Department

Gambar 3.79 Tampilan Modul Input Jurnal
Sumber: Prime Property Information Management
Berdasarkan Gambar 3.79 melakukan proses pencatatan transaksi dengan
memilih Payee Type “Non creditor”. Selanjutnya, pada kolom Name of Payee diisi
dengan “PT. K” sebagai pihak penerima pembayaran, dan Document Date
ditetapkan pada tanggal “11-09-2025” sesuai periode transaksi. Pada bagian

Company Bank, dipilih “Bank Sinarmas” dengan metode pembayaran “Transfer”,
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kemudian input Net Amount sebesar Rp17.879.000. Kolom Remarks diisi dengan
keterangan “PT. K - Asuransi PAR & Asuransi Earthquake Installment ke-9
Periode 31 Desember 2024 - 31 Desember 2025 untuk memberikan deskripsi
transaksi secara jelas. Setelah seluruh data diverifikasi, langkah berikutnya adalah
menyimpan entri dengan menekan “Save ”, Adapun nomor “02501058” dan “BPV-
0925-018” merupakan “Prenumber” yang secara otomatis dihasilkan oleh sistem
sebagai identitas awal transaksi sebelum jurnal diterbitkan. Selanjutnya
melanjutkan proses ke modul Manual Journal untuk melakukan pencatatan lanjutan

secara detail.

3. Selanjutnya mencatat Jurnal Debit dengan masuk ke modul Manual Journal
untuk mencatat sisi debit transaksi. Department dipilih sesuai bagian yang
terkait, kemudian description diisi sesuai detail transaksi asuransi. Selanjutnya,
account code ditentukan berdasarkan Chart of Accounts (COA) yang relevan
dengan beban asuransi, allocated amount diinput sesuai nominal invoice,
budget code diisi sesuai dengan account code, dan business unit dipilih
“SBM1”, lalu save.

- Uewwsny
Exit Cancel

Transaction Reference 02501137 Line No. RTGNR] Status CYNE
Transaction Date M 2025 3 Departement ﬂ Depattemen GA : -

LRI PT. K - Asuransi Earthquake Installment ke-9 Periode 31 Dec 2024 - 31 Dec 2025

Account Code  [{Qklilizihig] [ [Beban Asuransi Gedung dan Kantor

Arocaed Amoun
Budget Code [P Id mlﬁ dan Kantor

BUSINESS UNIT

DEPARTMENT
CHARGES TYPE
TAXATION
CASHFLOW

Gambar 3.80 Tampilan Modul Manual Jurnal
Sumber: Prime Property Information Management
Berdasarkan Gambar 3.80, melakukan proses penginputan lanjutan dengan

memilih department “GA” sebagai bagian yang bertanggung jawab atas transaksi
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tersebut. Pada kolom description, diisi keterangan “PT. K - Asuransi Earthquake
Installment ke-9 Periode 31 Desember 2024 - 31 Desember 2025” untuk
menjelaskan detail transaksi secara spesifik. Selanjutnya, pada bagian Account
Code pilih “Beban Asuransi Gedung dan Kantor” sebagai akun pembebanan biaya
sesuai dengan jenis transaksi. Nilai transaksi kemudian dimasukkan pada kolom
allocated amount sebesar Rp9.899.000, diikuti dengan pemilihan Budget Code yang
sama dengan account code, yaitu “Beban Asuransi Gedung dan Kantor”, guna
memastikan kesesuaian alokasi anggaran. Setelah itu, dipilih Business Unit
“SBM1”, kemudian disimpan dengan Klik “Save”, dan langkah terakhir adalah

mencetak Journal Voucher sebagai bukti resmi pencatatan transaksi.

4. Tahapan terakhir adalah print Bank Journal Voucher sebagai bukti
dokumentasi resmi pembayaran premi asuransi, yang akan diarsipkan dan

menjadi dasar rekonsiliasi serta pelaporan keuangan perusahaan.

PT Sentra Berkat Maju
PAYMENT VOUCHER
Payto { PL.E I Ref. No -l BPV-0925-018
Voucher Date:| 11-09-2025
Payment Info BankDate  :| 26-09-2025
Cheque/B.Giro 3 No. Name : Bank }| Sinarmas -1234367
Transfer/RTGS 3 Name : AccountNo. =
ACC.CODE DESCRIPTIONS DEBIT CREDIT
6003002001 Bzban Asurans dung dan Kantor . PT. K - Asuransi Earthquake Instalment ke-3 Penode 31 RP 9,362,000
Dec 2024 - 31 Dec 2025
Beban Asuransi Gedung dan Kantor, PT. K - Asuransi PAR Installment ke-9 Penode 31 Dec 2024 RE 7,980,000
- 31 Dec 2025
?s; S‘_"sgr';s;‘:\':'ﬂd - Asuransi PAR & Asurans| Eanhguske Instaliment ke-9 Perode 31 Dec RP 17.879,000
TOTAL Rp 17.879.000 | go. 17,879,000
Requested by, Verified by, Approved By, Received by,
Finance " Section Head Dent Head

Gambar 3.81 Bank Payment VVoucher

Sumber: Prime Property Information Management
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Gambar 3.81 menunjukkan dokumen Bank Payment Voucher (BPV) dengan
nomor BPV-0925-018 tanggal 11 September 2025 sebagai bukti pembayaran
melalui Bank Sinarmas kepada PT. K. Dokumen ini mencatat pembayaran beban
asuransi gedung dan kantor untuk polis Earthquake dan PAR periode 31 Desember
2024-31 Desember 2025 dengan total nilai sebesar Rp17.879.000. BPV ini

digunakan sebagai dasar pencatatan pengeluaran kas perusahaan.

8. Menjurnal Cash Advance

Cash Advance merupakan salah satu mekanisme pengelolaan keuangan
perusahaan yang digunakan untuk menyediakan dana sementara (temporary fund)
kepada karyawan, divisi, atau unit kerja tertentu guna membiayai aktivitas
operasional, proyek, maupun kegiatan khusus yang sifatnya mendesak dan belum
dapat diproses melalui sistem pembayaran reguler perusahaan. Secara teoritis, Cash
Advance dikategorikan sebagai bagian dari Current Assets (aset lancar) dalam
laporan keuangan, karena dana yang dikeluarkan bersifat sementara dan akan
dipertanggungjawabkan serta dikembalikan dalam jangka waktu pendek, baik
melalui pengembalian langsung maupun pelaporan realisasi biaya (Expense

Realization).

Dokumen yang dibutuhkan dalam proses penjurnalan Cash Advance
meliputi beberapa berkas pendukung yang berfungsi sebagai dasar verifikasi dan
otorisasi sebelum transaksi dicatat ke dalam software prime. Dokumen tersebut
antara lain: proforma invoice, Surat Permintaan Barang/Jasa (SP3), Purchase Order
(PO), form rekomendasi dan approval, gambar produk atau bukti pendukung
pembelian, serta memo anggaran (budget memo) yang berisi persetujuan rencana

penggunaan dana.

Adapun tahapan dalam melakukan proses penjurnalan Cash Advance adalah

sebagai berikut:

1. Proses diawali dengan menerima dokumen pendukung dari bagian terkait
seperti Marcomm, Operational, dan Leasing. Dokumen yang digunakan

mencakup invoice proforma (jika terdapat pembelian barang), SP3, Purchase
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Order, Form Rekomendasi dan Persetujuan, serta Memo Budget yang berisi
rencana penggunaan dana cash advance. Setelah semua dokumen diterima,
dilakukan proses verifikasi dan pengecekan kesesuaian data, termasuk
pemeriksaan customer transaction history apabila penggunaan cash advance
berkaitan dengan transaksi pelanggan, seperti pembelian hadiah undian atau
aktivitas promosi tertentu. Proses ini memastikan bahwa pengajuan cash

advance sudah sesuai dengan tujuan dan kebijakan perusahaan.

PROFORMA INVOICE DATE:25/09/2025

NO.PO: SEBSD/09/25

PT.SENTRA BERKAT MAJU
Green Office Park Wing B Lantai
2Zone 12A Sampora, Cisauk,
Kabupaten Tangerang, Banten

Date : 02 Oktober 2025

Galaxy $25 Ultra 12/256G8 - Titanium Black | 1 Rp.19.999.000 Rp. 19.999.000

(Galaxy Buds Core - Black 1 Rp. 799.000 Rp. 0

Galaxy FIT 3 - Gray 1 Rp. 899.000 Rp. 0

Rp.  19.999.000

Payment Information:

Bank: ﬁ/

No Bank:

Email:

Gambar 3.82 Dokumen Proforma Invoice

Sumber: PT. Semtra Berkat Maju
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FORM PERMOHONAN BARANG / JASA (SP3)

PT SENTRA BERKAT MAJU
NoPR  : PRIZDISLOZN
oute + 03082025
apartasn : Cugarament Marcamm
Dengan Hermat,
Dengan "pakan pe g/ berbas
[ o, uraian Adumiai Worgs Satuan Tot

1] Pembesan Handphicne Samsing Gavaxy 525 Ukra, 100 UNIT [P, 2071982000)Re, 2071982000
Snopping Program 15t Year Anrwersary Eastvara

v

Hatareegen SUSTOTAL [P 2074962000
DSCouNT o7 a00)
NUAIDPP [@P_ 2071982000

== e [ 2arevenod

GRAND TOTAL |RP. _ 22,992:00000]

Darviizn pamohanse i ki ssmosiban sis perseian Bapak dan b kami ucsekan s kach 3.

. M N
pengausn Cash Advacne kepada phik katiga uniuk 9T Gicbal Tebnakog!

inga
« Torkamair Custamar Radoun Trankaction

Section Head Dept Head Director

Gambar 3.83 Dokumen SP3

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

PT.SENTRA BERKAT MAJU
PURCHASE ORDER
Proyek EASTVARA
Dengan heema,
o, Noma Barang Jumish | Mergasatuan | Discount T0TAL
T [Perrbetan Hape Ssrung Getary 525 s, T 715820 . Pasre82000
oony
Total Harga: [ 20,71982000]
Tac: [gp -3.25,18050] -9
Surcharge: [op o
Grand Totai: [re. - 22.599,00000]
Aamat Pergriman
Catptan Your Beference
e choe e Ttd

2. 4% Mt barang £k jesas dengan permisan,
merja beban perjial

Gambar 3.84 Dokumen Purchase Order

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju
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PT. SENTRA BERKAT MAJU

OFORMULIR REKOMENDAS| DAN PERSETUJUAN
(RECOMMENDATION AND APPROVAL FORM)

No. Recommendation I I
Topik Negosiasi : Pembetian Hadlah untuk Shopping Program

untuk penunjang Event 1st Year Anniversary Eastvara
Jenis jaar 2 ) i Tambai

Adapun pembediaan barang dengan tenant adalah sebagai becikut:

msung ﬁlaxy 525 ULTRA * Rp20,719,820

PPN 11% - Rp2,279,180
Total Pembelian Barang After PPN : Rp22,999,000

Dengan ini kami sepakat dan menyetujui

1. sebagal ang Tender,
2. Mengajukan untuk ..................... dengan alasan b
@ Melakukan Penunjukkan Langsung kapsd1 I

alasan sebagal penunjang Shopping Program Event 1st Year Anniversary Eastvara yang
akan dijadikan hadiah bagi customer yang telah melakukan pembelanjaan mencapal untan
kedua dari nilai pembelanjaan terbanyak selama periode 4 Juli 2025 hingga 24 Agustus 2025
dan terlampir customer redeem transaction pemenang bemama

Disetujui oleh PT. Sentra Berkat Maju:

Secction Head Dept Head Director

Gambar 3.85 Approval Form

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

PT. SENTRA BERKAT MAJU

No Item Description ' Price Qty Amount 1
| !: J |
| Samsung Galaxy . |

1 $25 ULTRA i Rp20,719,820 1 unit Rp20,719,820 I
| |

2 PPN 11% Rp2,279,180 |
GRAND TOTAL Rp22,999,000 ,

Gambar 3.86 Dokumen Invoice

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju
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PT. SENTRA BERKAT MAJU

Sedangkan untuk sisa 10 pes Scented Light den hadiah Surpniee Box

im ciperuntukican képada customer dengan skems yang
diantaranya
I
Berikut merupekan hadiah Spark of Gift Sumpase Box ancara lain
[w] woswwsmpnn | ov | teree | tdcwr || ot Cunpei Regairet Do
= e L e L - i s
‘
Bersamusn Sengan permohonan (D! QIates, Maka Kami hendak mengarksn permahonan pesgausn Cash Advance untsk keperluan
pengeluaran dangan decail sebagal berikut
1. Pengajean Cash Advance kepada pihak Ketiga
Vo Ttem Shopping Program o Lnit Price Total Cost Remarks
1 5
2 I 1
2, Pengajuan Cash Advance kepada nim VMARCOMM
| No Ttem Shopping Program Qo { Unit Price Toral Cosz Remarks
|
I
SF

Gambar 3.87 Dokumen Memo

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

2. Setelah dokumen diverifikasi, tahap selanjutnya adalah melakukan
penjurnalan voucher BPV (Bank Payment Voucher) melalui modul Cash and
Bank pada software prime. Langkahnya dilakukan dengan membuka menu
Cash/Bank Payment, memilih periode transaksi selama satu tahun, lalu klik
Add. Kemudian pilih Payee Type “non creditor”, isi Name of Payee sesuai
dengan dokumen pengajuan, tentukan Document Date, pilih Company Bank
(Bank Sinarmas), dan tetapkan Payment Type sebagai “Transfer”.
Selanjutnya, masukkan Net Amount sesuai dengan nilai pada invoice

proforma, isi Remarks sesuai dengan keterangan penggunaan dana cash
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advance, pilih Department terkait, dan lakukan penyimpanan (Save). Setelah
tersimpan, proses dilanjutkan ke modul Manual Journal dengan mengedit
data transaksi, memilih Department (misalnya Marcomm), menentukan
Account Code “Cash in Transit”, memasukkan Allocated Amount sesuai
dengan nilai invoice proforma, tidak mengisi Budget Code karena akun ini
termasuk akun harta, serta memilih Business Unit “SBM”. Setelah itu, simpan

transaksi dan cetak voucher sebagai bukti resmi pengeluaran.

pl’ Jme £ voduies

@ Auto Update App FTP Status - Not Connected

wilmf e

TENANCY BILLING CASH AND BANK GENERAL LEDGER
Use FTP Version Use FTP Version Use FTP Version

Version 123839 Version 131.318 Version 13.1.95

PURCHASE ORDER
Use FTP Version

Version 133632

Gambar 3.88 Tampilan Awal Software Prime
Sumber: Prime Property Information Management
Pada Gambar 3.88 klik modul “Cash and Bank” untuk melanjutkan proses

menjurnal.
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Gambar 3.89 Tampilan Login Software Prime
Sumber: Prime Property Information Management
Pada Gambar 3.89 menunjukkan tampilan login pada software prime,
masukkan user dan password yang diberikan oleh Team Finance untuk

memperoleh akses ke system. Setelah login pilih modul Cash/Bank Payment dan

pilih bulan transaksi seperti berikut:

(e e
WA

5

Gambar 3.90 Tampilan Menu Modul Cash/Bank Payment

Sumber: Prime Property Information Management

Selanjutnya pada gambar 3.90 melakukan proses penginputan jurnal BPV
(Bank Payment Voucher), masuk ke modul Cash/Bank Payment, kemudian pilih
tanggal transaksi yang sesuai dengan periode pencatatan agar data pembayaran

tercatat secara akurat dan selaras dengan waktu terjadinya transaksi.
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Edit Cash Payment

pocument Number [SEETRREC [N voucherwumver EXPERTEY N suiding / Project  EETEINN C0) 9

r| @ Non Creditor| O Petty Cash O Debitor (Tenant) O Cash Advanced

Name of Payee

T |
Unit Location —a
Creditor/Debitor Name ’ Contract Number _’
Account Code _@u Deposit Input Number _’
Document Date Clearing /Bank Date
Company Bank nk Sinarmas —|

Cheque / Giro No / Transfer No. ’ Giro Date
Payee Bank a
Bank Account Name
Bank Account Number

Currency Code Exchange Rate 1.00000000 Exchange Rate(USD) 0.00000000
Net Amount 19,999,000.00 PPH Final m

Bank Charge

Gambar 3.91 Tampilan Modul Input Jurnal
Sumber: Prime Property Information Management
Pada gambar 3.91 melakukan proses penginputan transaksi dengan memilih
payee type “Non creditor” untuk menunjukkan bahwa pembayaran tidak
melibatkan vendor tetap. Selanjutnya, pada kolom Name of Payee diisi dengan
“Team Marcomm”, kemudian ditetapkan document date pada tanggal “02-10-
2025 sesuai dengan periode transaksi. Pada bagian Company Bank, dipilih “Bank

Sinarmas” dengan metode pembayaran “Transfer”.

Nilai transaksi diinput pada kolom Net Amount sebesar “Rp19.999.000”,
sesuai dengan nominal yang tercantum dalam tagihan invoice. Kolom remarks
kemudian diisi dengan keterangan “Team Marcomm - Advance Pembelian
Handphone Samsung S25 Ultra Shopping Program 1st Year Anniv Eastvara”
sebagai deskripsi transaksi. Setelah seluruh data dipastikan benar dan sesuai,
langkah terakhir adalah menyimpan transaksi dengan klik “Save” agar tercatat.
Adapun nomor “02501135” dan “BPV-0925-083" merupakan “Pre number” yang
secara otomatis dihasilkan oleh sistem sebagai identitas awal transaksi sebelum

jurnal diterbitkan.

106
Laporan Kerja Magang..., Djordi Hartawan Wijaya Lim, Universitas Multimedia Nusantara



L Rl
st [sor] cone

Transaction Reference 2501135 Line No. KT Status CTIVE
Transaction Date NI ETEAPI Departement  [sf-X¥le} Departement Marcomm

Description RCEI -Advance 3

Shopping Program 1St Year Anniv Eastvara

AccountCode ash in Transit
Allocated Amount _

e o
m . —

DEPARTMENT
CHARGES TYPE
TAXATION
CASHFLOW

Gambar 3.92 Tampilan Modul Manual Jurnal

Sumber: Prime Property Information Management

Selanjutnya pada gambar 3.92 memilih department “Marcomm” mengisi
description “Team Marcomm - advance pembelian handphone Samsung galaxy s25
ultra shopping program 1 st year anniv eastavara” lalu pilih account code “cash in
transit” masukan allocated amount sebesar “Rp19,999,000” dan terakhir pilih
business unit “SBM1” lalu klik “Save”. Langkah selanjutnya adalah melakukan

pencetakan Bank Payment Voucher, sebagaimana ditunjukkan pada Gambar 3.91

PT Sentra Berkat Maju
PAYMENT VOUCHER
Payto { Team Marcomm | Ref.No o BPV-0925-083
Voucher Date :| 02-10-2025
Payment Info Bank Date  : 02-10-2025
Cheque/B.Giro f No. [ Name : ] Bank :[ Sinarmas - 0055838108
TransfenRTGS [ Mame - | AccountMo. :
ACC.CODE DESCRIPTIONS DEBIT CREDIT
1001003000 Cash in Transit , Team Mar we Pembefian Handphone Samsung Galaxy 525 Ura RP. 19,999,000
1002002000 Bank Sinary . Team Marcom: vance Pembelian Handphone Samsung Galaxy 525 Ultra RP. 19,999,000
Shopping Program 15t Year Annil vara
TOTAL Rp. 13,993,000 | Rp. 19,999,000
Requested by, Verified by, Approved By, Received by,
(_Finance | Section Head|  DeptHead | 1

Gambar 3.93 Bank Payment VVoucher

Sumber: Prime Property Information Management

3. Langkah berikutnya adalah melakukan penjurnalan Voucher Advance untuk

pencatatan penerimaan kembali dana. Tahapan ini dilakukan dengan masuk ke
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menu Cash/Bank Receive, memilih periode transaksi selama satu tahun, dan
klik Add. Pilih NonTenant, isi Client Name sesuai dokumen, tentukan
Document Date, serta masukkan Account Code “Cash in Transit” untuk
mengembalikan dana dari jurnal BPV sebelumnya. Selanjutnya pilih Receipt
Type “Transfer”, Company Bank “Advance”, input Official Receive Amount
sesuai nilai pada invoice proforma, isi Remarks berdasarkan penggunaan dana,
lalu Save. Setelah itu, masuk ke Manual Journal untuk memastikan seluruh
data sudah otomatis terinput, pilih Business Unit SBM, klik Create O/R
(Official Receipt), lalu keluar dari modul. Proses diakhiri dengan membuka

Office Receipt Allocation, memilih nama transaksi yang telah dibuat.

» Special Cash/Bank Rece
» Cash/Bank Payment

» Journal for Petty Cash Payment

» Journal for Petty Cash Receive.

» Journal for Cash Adv. Alocation

» Import Bank Transaction

» Import Virtusal Account
»Reports for Cash &Bank
RECEIVE VOUCHER

PAYMENT VOUCHER

A -
.

e

-y

(LTS

Exit  Done Cancel

Perlod Option | o Monthly © Yearty ® Al

Ll 2025

BUDGET & CASH FLOW ¥

UTILITIES

:
:

W E

Building / Store _M!

I
Gambar 3.94 Tampilan Modul Cash/Bank Receive

Sumber: Prime Property Information Management

Pada gambar 3.94 klik modul “Cash/Bank Receive” dan pilih tanggal sesuai

dengan periode transaksi
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dit Receipt Voucher

Exit [ssve |c

DIl EHIRN LT 0115/ TTS/ESV/09/2025 - BLHOEIRTGIT I ARY-0025-004 _
Receipt come from Building / Project [T ’Mall Deviopment

LT Team Marcomm
Client Name _’
Contract Number _’
Document Date I Clearing /Bank Date
Account Code. IR R R 1
Cheque / Giro No / Transfer No. _ Cheque | Giro Due _ Cheque / Giro / Transfer Date _

Currency Code

Exchange Rate (IDR) 1.00000000 Exchange Rate(USD) 1.00000000

Official Receive Amount - 19.999.000.00) Deposit Type _a

Remark | FER - Advance F

IShopping Program 1St Year Anniv Eastvara

[ Detail Description

Gambar 3.95 Tampilan Modul Input Jurnal Advance

Sumber: Prime Property Information Management

Selanjutnya pada Gambar 3.95 pilih “non tenant”, client name ‘“team
marcomm”, document date “26-09-2025”, account code “Cash in Transit”, receipt
type “transfer”, company bank “cash advance”, official receive amount
“rp19,000,000”, dan remark “Team Marcomm - advance pembelian handphone
Samsung galaxy s25 ultra shopping program 1 st year anniv eastavara” dan terakhir
“Save” lalu klik modul manual journal. Adapun nomor “0139/KW/ESV/09/202”
merupakan “Pre number” yang secara otomatis dihasilkan oleh sistem sebagai

identitas awal transaksi sebelum jurnal diterbitkan.
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=—— s P Eaaee
Exit Cancel Save & New

Transaction Reference 139IKWIESV1091202 Line No. [TINEl Status
Transaction Date PRIV Departement -

Description ¥ - Advance P ian b Samsung Galaxy $25 Ultra

Shopping Program 1St Year Anniv Eastvara

T 1001003000 ’ asn in Transit :

Allocated Amount _ 19,999,000.00
|
BUSINESS UNIT SBM1 B Sentra Berkat Maju

DEPARTMENT
CHARGES TYPE
TAXATION
CASHFLOW

Gambar 3.96 Tampilan Modul Manual Jurnal

Sumber: Prime Property Information Management

Pada Gambar 3.96 input description “Team Marcomm - advance pembelian
handphone Samsung galaxy s25 ultra shopping program 1 st year anniv eastavara”
lalu pilih account code “Cash in Transit”, allocated amount “19,999,000”, dan

business unit “SBM1” lalu “Save”.

4. Langkah terakhir adalah print voucher sebagai bukti resmi pencatatan
penerimaan dana cash advance.

PT Sentra Berkat Maju
RECEIPT VOUCHER

Recived From  { Team tarcomn | RetNo[arvsszeooe] |

Tower [ Floor :| | Unit :| | Date :
ACC.CODE| DESCRIPTIONS DEBIT CREDIT
1005001001 |Uang MuEa Opar3siona - TEam MAICOMM - AIVGNG2 PaMDAN HANONE Samsung Gady S25 Ua RE. 15,588,000
1001002000 | Cash in Transfl - Tasm Marcamm - Advance Pembsilan Handghane Samsung Galary S25 Ula RP. 19,999,000

TOTAL Rp. I 19,999,000 | Rp. 19,999,000
Retuested by, Verified by, Received by,
{ )|t | ¢
Fifiance Section Head Dent Head

Gambar 3.97 Bank Receipt Voucher

Sumber: Prime Property Information Management
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Berdasarkan Gambar 3.97 menunjukan Bank Receipt Voucher sebagai bukti
resmi penerimaan dana atas transaksi yang telah dicatat. Proses ini merupakan tahap
akhir dari penyusunan dan pertanggungjawaban cash advance, yang bertujuan
untuk memastikan seluruh penggunaan dana tercatat dengan benar, didukung oleh
dokumen lengkap, serta tercermin secara akurat dalam sistem akuntansi
perusahaan. Dengan demikian, kegiatan ini mencerminkan penerapan prinsip

transparansi, akuntabilitas.

9. Membuat Journal Voucher

Pembuatan Journal Voucher merupakan proses pencatatan akuntansi yang
dilakukan untuk mendokumentasikan transaksi pembayaran perusahaan secara
resmi ke dalam sistem. Proses ini berfungsi untuk memastikan seluruh transaksi
pengeluaran telah diverifikasi, disetujui, dan tercatat secara akurat sesuai dengan
prinsip akuntansi yang berlaku. Selain itu, pembuatan Journal Voucher juga
menjadi bagian dari sistem pengendalian internal perusahaan dalam menjaga
transparansi, akurasi, serta kelengkapan dokumen keuangan yang digunakan

sebagai dasar pelaporan dan audit.

Proses pembuatan Journal Voucher dilakukan melalui software prime dengan
menggunakan data pendukung berupa dokumen pembayaran dan faktur pajak yang
telah diterima dari vendor terkait. Setiap transaksi harus melewati tahap verifikasi
untuk memastikan kesesuaian antara dokumen pendukung, nilai tagihan, serta

informasi yang tercatat dalam sistem.

Adapun langkah-langkah dalam melakukan pembuatan Journal Voucher

adalah sebagai berikut:

1. Menerima Dokumen Pembayaran dan Faktur Pajak Tahap awal dimulai dengan
penerimaan dokumen pembayaran dari vendor beserta faktur pajak yang
menjadi dasar pencatatan transaksi. Dokumen tersebut diverifikasi untuk

memastikan kesesuaian antara nilai tagihan, data vendor, dan rincian pajak.
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Faktur Pajak

Kod dan Nomer Sen Fakir Pa |2002500300200100]

Pengusaha Kena Pajak

v PT. S

Aamat

NPWP
Pembeli Barang Kena Pajak/Penerima Jasa Kena Pajak:

Nama : SENTRA BERKAT MAJU
Alamat | GREEN OFFICE PARK @ WING R | ANTAI D 70N 194, RT 000, RW 000, SAMPORA, CISAUK. KAB.
TANGERANG. BANTEN 15845

NPWP

Identitas Lain
Emait
Koda Harga Jual / Penggantian /
No. | Barang/ Nama Barang Kena Pajak / Jasa Kena Pajak Uang Muka / Terrin
Jasa (Rp)

s [Tk 1,500,000
Harga Jual ! Penggantan / Uang Muka  Temin 1,500,000
Dikurangi Potongan Harga
Dikurang Uang Muka yang telan dterima
Dasar Pengenaan Pajak 1,375,000
Jumiah PPN (Psjak Pedambahan Niai) 165,000]

ajak Peny 000

"SeEs Gengan kewiuan yang barany, Drerioral
s

S et ot s e
B e :REA?‘

Gambar 3.98 Dokumen Faktur Pajak
Sumber: PT. Sentra Berkat Maju
2. Mengakses modul Purchase Order (PO) Masuk ke software prime, kemudian
pilih modul Purchase Order. Selanjutnya, cari dan pilih nama vendor terkait,
tentukan kontrak transaksi yang sesuai, dan lanjutkan ke modul A/P Installment

untuk melakukan input data transaksi hutang.

or Jme =i

@ Auto Update App FTP Status = Not Connected

TENANCY BILLING CASH AND BANK GENERAL LEDGER

PURCHASE ORDER

Gambar 3.99 Tampilan Awal Software Prime

Sumber: Prime Property Information Management
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Pada Gambar 3.96 klik modul “Purchase Order” untuk melanjurkan proses

menyusun Journal Voucher

Gambar 3.100 Tampilan Login Software Prime
Sumber: Prime Property Information Management
Pada Gambar 3.100 menunjukkan tampilan login pada software prime,
masukkan user id dan password yang diberikan oleh Team Finance untuk

memperoleh akses ke system. Setelah login pilih modul Purchase Order dan pilih

bulan transaksi seperti berikut:

MASTER DATA

Input Period

ASSET AND INVENTORY ¥

ACCOUNT PAYABLE

uTILTY

THTTIE
WIS

&

"
Gambar 3.101 Tampilan Menu Modul Purchase Order
Sumber: Prime Property Information Management
Pada Gambar 3.101 klik modul “Purchase Order” lalu pilih tanggal sesuai

dengan periode transaksi. Dan terakhir klik “Done”
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m PROJECT AND ACCOUNT PAYABLE
Application

m Maintain Purchase Order Transaction

Maintain Purchase Order Transactio

Exit Add Edt Save Cancel Delete First Prey Next Last Find Print Fier Refresh

1. Purchase Order Detail I 2. Print PO Ig. Budget Summaryl 4 Document I_ Cancel P/IO [_ Create Contract Iz. Print FPPAIg View Budget | 9. Print SPK J]A. A/P installment | 8. Update Budget & AP
C Copy budget from PR | 0. Caleuiate VAT | E Vendor List | . EmailapprovalList | G Create Agdendum | . update o Header
Instant Search | PT. S Q Al
Status PO Type Site Curr. PO No. PO Date PO Amount Discount Addendum DPP Amount VAT Amount PPH Amount Invoice Amount Total Installment
[»|Apfroved NORMAL SBi1 RP.P02025.00028 22-01:2025] 18,000,000 500 To0 18,000,000 1,080,000 759 19,980,000 |
__|Approve: X X X 2025.00195 27-05-2025 0.00 0.00 0.00

Gambar 3.102 Tampilan Modul Purchase Order
Sumber: Prime Property Information Management

Berdasarkan Gambar 3.102 melakukan pencarian nama vendor yang akan
dibuatkan Journal Voucher, yaitu “PT. S”. Setelah nama vendor ditemukan,
langkah berikutnya adalah memilih contract yang sesuai dengan transaksi tersebut,
kemudian membuka modul A/P Installment untuk melanjutkan proses pembuatan

jurnal

3. Menginput data tansaksi dengan masukkan Creditor Invoice, Nomor VAT, serta
tanggal dokumen sesuai dengan faktur pajak. Pastikan seluruh data seperti
nominal, DPP, dan pajak telah sesuai. Setelah dilakukan pengecekan, klik

“Save”.

I Edit Installment
Edit Instaliment
Exit Cancel

editor T PT.S

PO Sl PO 202500026
arge Code [EISHIE]

editor Invoice Amo RP PT. S
@ Yes O No M AIO 165,000
@ Yes O No i ° 30000

Booked Date [PRTEIFS DHEL 7

DRI 09-10-2025
SCICINTIEERRE 30-09-2025
ed bl OK-12345

st 1400.250-0300200100 g 2¢09-2025
Do it
De ptio

Pembayaran terkait Jasa Mesin Photocopy Bulan September 2025 |

Gambar 3.103 Tampilan Modul A/P Installment

Sumber: Prime Property Information Management
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Berdasarkan Gambar 3.103 melakukan proses penginputan data transaksi
dengan memilih Charge Code “PPh 23” serta menctapkan VAT status dan PPh
status menjadi “Yes” untuk menandakan bahwa transaksi tersebut dikenakan pajak.
Selanjutnya, pada kolom Creditor Invoice diisi dengan nomor “OK-12345”,
sedangkan VAT Document dicantumkan “4002500300200100” dengan VAT Date
pada tanggal “24-09-2025” lalu klik “Save”

Pada kolom Description, diisi keterangan ‘“Pembayaran terkait jasa mesin
photocopy bulan September 2025 sebagai penjelasan detail transaksi. Setelah
seluruh data terverifikasi dengan benar, langkah terakhir dilakukan dengan

menekan tombol Save untuk menyimpan pencatatan ke dalam sistem.

4. selanjutnya klik modul “Generate A/P Number” untuk membuat nomor jurnal
otomatis, kemudian keluar dari modul dan print Journal VVoucher sebagai bukti
resmi pencatatan transaksi yang akan disimpan dalam arsip keuangan

perusahaan.

{E PROJECT AND ACCOUNT PAYABLE
Application

m Maintain Creditor Installment

E Add Edit Save Cancel Delete First Prev Next Last Find Print Fitter Refresh

Vendor Name [C00304 PT. S
PO Number P0.2025.00026

PO Amount 18,000,000 Instaliment PO Balance
VAT Amount 1.980.000 Instaliment VAT Balance
PPH Amount 0.00 Instaliment PPH Balance

1. Generate A/P Numbef | 2. Cancel A/P Number ] 3. Copy and Add | 4. View Allocation ERISLIVCN [l Disable automatic refresh

Gambar 3.104 Tampilan Modul A/P Installment
Sumber: Prime Property Information Management
Selanjutnya pada Gambar 3.104 klik “Generate A/P Number” dan “Exit”

untuk print journal voucher.
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PT. SENTRA BERKAT MAJU
JOURNAL VOUCHER (JV)

Paid to : PT.S Number
BANK CEMTRAL ASIA JV Date : 06-10-2025
9876543211 BFV No :
Fayment date : 06-10-2025
Amaount :IDR 1,650,000 Payment method :13-10-2025

MNumber

VENDOR NAME | PT.S

MNO.| ACCOUNT CODE ACCOUNT NAME DEBIT CREDIT

1 6003011002 Beban Kantor - Fotocopy, Lightdruck & Stensl 1’500‘000

2 1007001003 PPN 165,000

3 2004001002 Hutang Pembelian 1,650,000
TOTAL : 1,650,000 1,650,000

DESCRIPTION | I Pembayaran Jasa Sewa Mesin Printer Kantor GOP 9 September 2025

Gambar 3.105 Journal Voucher
Sumber: Prime Property Information Management
10. Merekap Pajak Bulanan (PPH 4 (2) Sewa)

Rekapitulasi Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 4 ayat (2) atas sewa merupakan
proses administrasi yang bertujuan untuk menghimpun, memverifikasi, dan
mencatat seluruh transaksi sewa tanah dan/atau bangunan dalam satu periode
pelaporan. Kegiatan ini mencakup pengumpulan data transaksi sewa, penghitungan
pajak terutang sebesar 10% dari nilai bruto. Rekapitulasi ini menjadi dasar
penyusunan SPT Masa PPh 4 (2) dan berfungsi memastikan bahwa seluruh
kewajiban pemotongan, penyetoran, dan pelaporan pajak atas sewa telah dilakukan

secara akurat dan tepat waktu sesuai ketentuan perpajakan yang berlaku.

Adapun langkah-langkah dalam melakukan rekap pajak PPh 4(2) Sewa adalah

sebagai berikut:

1. Menerima General Ledger (GL) Pajak yang berisi seluruh transaksi perpajakan

selama periode berjalan sebagai dasar pencocokan data antara catatan
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akuntansi dan dokumen pajak. GL ini digunakan untuk memastikan bahwa

semua akun pajak yang relevan:

913|Account Number : 2007001001 (Hutang PPh 4 (2) Sewa 10% - Disetor Sendiri) |

914, 0 . Hutang PPh 4 2] Seva 104 Disetor Se Balnce Fonvard 00

915! 000
916/ Py ocsams fooemgswonanes|  Huring PP 2)Sews - Disetor e PT.ABC - Bark BGA PPH ecout P Lisik ety Conaumpion'ar O Peod 202648 s

Gambar 3.106 General Ledger
Sumber: PT. Sentra Berkat Maju
Pada Gambar 3.106 menunjukan General Ledger (GL) PPh Pasal 4 ayat (2)
atas transaksi sewa dengan tarif 10% yang disetor sendiri oleh PT. ABC, dengan

jumlah pajak terutang sebesar Rp243.049.

2. Melakukan pengecekan PPh 4 Ayat (2) Sewa melalui software prime dengan
membuka modul Cash/Bank, kemudian memilih Cash Receive dan mengakses
Journals for Receive Payment. Selanjutnya, masukkan nomor referensi
transaksi untuk menemukan data yang relevan, lalu cocokkan nilai DPP (Dasar
Pengenaan Pajak) serta nominal pajak yang disetorkan guna memastikan

kesesuaian antara sistem dan bukti setor pajak.

pryme ==

@ Auto Update App FTP Status - Not Connected

| ml

TENANCY BILLING CASH AND BANK GENERAL LEDGER
Use FTP Version Use FTP Version Use FTP Version

Version 13.1.95

PURCHASE ORDER
Use FTP Version

Version 133632

Gambar 3.107 Tampilan Awal Software Prime
Sumber: Prime Property Information Management
Pada Gambar 3.107 klik modul “Cash and Bank” untuk melihat rincian

transaksi jurnal
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Gambar 3.108 Tampilan Login Software Prime
Sumber: Prime Property Information Management
Pada Gambar 3.108 menunjukkan tampilan login pada software prime,
masukkan user dan password yang diberikan oleh Team Finance untuk

memperoleh akses ke system.

Application
SETUP TABLES )
CASH & BANK o)

RECEIVE VOUCHER )

» Journals for Recerve Payment
» Journals for Unidentified Receive:

= 5etOff and Wrte-Off Voucher
» Journals for Set-Off and Write-Off A

» Generate Deposit Input from DN
»Deposit Input

» Deposit Ouput
= Journal for Deposit Output
»Mantain PPH Document

»Reports for Receive Voucher

PAYMENT VOUCHER ¥
BUDGET & CASH FLOW ¥

UTILITIES ¥

P

WHinHnA

ot
|

Gambar 3. 109 Tampilan Modul Receive Voucher

Sumber: Prime Property Information Management

Pada Gambar 3.109, Klik modul “Official Receive Allocation” dan pilih

period option “all” setelah itu klik “done”
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6 FINANCIAL CASH BOOK MODULE
Application

Posting Official R

Exit Add Edit  Save Cancel Delete First Prev Next Last Find Print  Fiter

® Check Only @ Post|| ® O/R Number @ Voucher#

B Disable refresh

1. Post One O/R | 2. PostAllO/R | 3. View Journal | | 4. Clear Posting
b=

Instant Search !JODZIKWIESVIOBIZOZS I Q Al

Post Sts Journal # O/R Number Voucher # O/R Date Building # Contract # Client Name Curr. Payment Amount Bank Charge Allocation Qutstanding Bank

02437  000/KW/ESVI09/2025 BRV-0925-002 01-09-2025 SBM1 L00120 PT, ABC RP. 2,697,847.00 0.00  2,597,847.00 0.00 003

Gambar 3. 110 Tampilan Modul Receive Voucher

Sumber: Prime Property Information Management

Pada Gambar 3.110 input nomor invoice “0002/KW/ESV/09/2025” setelah
itu klik “Post One O/R” lalu klik “View Journal”

T8 FINANCIAL CASH BOOK MODULE

Application
Exit Add Edt Save Cancel Deletz Frst Prey MNext Last Find Print Fiter

[ 1. ALL Voucher Listing Ig Unbalanced Voucher Listing I 3 Print Back Sheet | VECHEEMICLENEEE]
Ref.2 Perod  Trs.Date _ Account Account Name Amount __ Sign Description 1 Description 2 Cur._ OnginalAmt.___Curr.Rate _Charge Co

202508 01-09-2025 1002 Bank BCA 266784700 D PT, ABC {Pembaysran Utitas Agustui RP. 2.697,847.00 1.00000000
BUUR | 0002/KW/ESV/09/2025202509  01-09-2025 1007001001 | PPh 4 (2) Sewa 10% - Dipoton 243,049.00 D PT, ABC £PPH Expense Final DN #INV, RP. 243,049.00 1.00000000 |20200
BUUR  000KWESV/08/202202509  01-03-2025 1004001003 Piutang Usaha Listrik 26735400 C T, ABC {AIR VAT-DN #NV/ESV/SC/(RP. 267,354.00/1.00000000 20200
BUUR 202509 01-09-2025 Hutang PPh 4 (2) Sewa 10%| 43.049,00¢ PT, ABC tPPH Account Payable-DN #I RP. 243,049.00 1.00000000 20200
BUUR | 0002/KWIESV/09/2025202509  01-09-2025 1004001003 Piutang Usaha Listrik 2.430.493,00:] PT, ABC t AR DPP-DN #NV/ESV/SCI0 RP. 2,430,493.00 1.00000000 | 20200

Gambar 3.111 Tampilan Journal

Sumber: Prime Property Information Management

Pada Gambar 3.111 melakuakan pencocokan nominal PPh 4 (2) Sewa 10%

- Disetor Sendiri yang terdapat di software prime dengan GL sebesar “Rp243,049”

3. Setelah melakukan pencocokan data antara nominal PPh di software prime
dengan GL selanjutnya menyusun rekapitulasi dengan menginput seluruh data
pajak ke dalam format laporan pajak, meliputi tanggal pembayaran, NPWP,
nama vendor, nominal DPP, keterangan transaksi, nomor jurnal atau voucher,
tanggal faktur pajak atau invoice, serta nomor faktur pajak, invoice, atau bukti
bayar. Hasil rekapitulasi ini menjadi dasar dalam penyusunan SPT Masa PPh
dan memastikan bahwa seluruh kewajiban perpajakan perusahaan telah

dilaksanakan secara tertib dan terdokumentasi.
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Faktur Pajak
Invoice { Bukti
Bayar

No |Tgl Bayar Jenis Pajak NPWP Nama Vendor Nominal DPP

Jumlah Pajak| Pajak Bayar Keterangan o Jurnall Vouchd TQI|nEP'

4
1 PPH 4[2] Sewa

1l
2] 1| 0H08-2028

PT. AEC 24043 | 10% 4300 243,049 [Listrk Elecicity Consurgtion For DIN Period 2025-08 OH05-2025 |00 WIESWOR2028

Gambar 3.112 Excel Rekap Pajak

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

Pada Gambar 3.112 merekap pajak bulanan PPh 4 ayat (2) atas sewa (disetor
sendiri) dengan mengisi tanggal bayar “01-09-2025”, nama vendor “PT. ABC”,
nominal DPP sebesar “Rp2.430.000”, dan mencocokkan jumlah pajak yang
dikenakan dengan hasil perhitungan pada software Prime yaitu sebesar
“Rp243.049”. Selanjutnya, mengisi keterangan transaksi “Listrik Electricity
Consumption for DN Period 2025-08”, mengisi tanggal faktur pajak/invoice “01-
09-2025”, dan memasukkan nomor invoice “0002/KW/ESV/09/2025”.

11. Merekap Pajak Bulanan (PPH 4 (2) Konstruksi)

Rekapitulasi Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 4 ayat (2) atas jasa konstruksi
merupakan kegiatan administratif yang dilakukan untuk mengumpulkan, menelaah,
dan mencatat seluruh transaksi yang berkaitan dengan pekerjaan konstruksi dalam
satu periode pelaporan. Proses ini meliputi pengumpulan data, perhitungan pajak
terutang berdasarkan tarif yang berlaku sesuai klasifikasi jasa konstruksi, serta
pencatatan hasil perhitungan tersebut.

Rekapitulasi ini menjadi dasar dalam penyusunan SPT Masa PPh 4(2) dan
berperan untuk memastikan bahwa seluruh kewajiban pemotongan, penyetoran,
dan pelaporan pajak atas jasa konstruksi telah dilaksanakan dengan benar, tepat

waktu, dan sesuai ketentuan perpajakan yang berlaku.

Adapun langkah-langkah dalam melakukan rekap pajak PPh 4(2) Konstruksi
adalah sebagai berikut:

1. Menerima General Ledger (GL) Pajak yang berisi seluruh transaksi perpajakan
selama periode berjalan sebagai dasar pencocokan data antara catatan
akuntansi dan dokumen pajak. GL ini digunakan untuk memastikan bahwa
semua akun pajak yang relevan:
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1009 Account Number : 2007001002 (Hutang PPh4 (2] Konstruksi)
1010 u.uu|

101 1 i LA OB032006  [BPY-065A02 Hutang PP (2 Kotk si PTINZ -Bank Sinamas Chher Allcation DN HJGBIARIOEHLS 1525000

Gambar 3.113 General Ledger
Sumber: PT. Sentra Berkat Maju
Pada Gambar 3.113 menunjukan General Ledger (GL) PPh Pasal 4 ayat (2)
atas transaksi jasa konstruksi milik PT. UYZ, dengan jumlah pajak terutang sebesar
Rp15.159.290.

2. Melakukan verifikasi PPh Pasal 4 ayat (2) jasa konstruksi dilakukan dengan
mengacu pada dokumen faktur pajak yang terdapat dalam arsip pembayaran
bulanan, serta melakukan pengecekan terhadap bank payment voucher untuk
memastikan kesesuaian nilai Dasar Pengenaan Pajak (DPP). Apabila nominal
DPP telah sesuai, proses dilanjutkan ke tahap rekapitulasi. Tahap ini mencakup
penelusuran dan pemeriksaan setiap dokumen pendukung guna memastikan
bahwa pemotongan pajak telah dilakukan sesuai dengan ketentuan tarif pajak

dan jenis transaksi yang berlaku.

’ Faktur Pajak

Moo seravar sk € 04002500100030012

3
g

v (00210012345698 70

Pambel Barang Kena Pajak/Ponerima Jasa Kana Pajak.

Harga Just | Panggsntien |
Usng Muka/ Termn

No. | Barang! Nams Bararg Kena Pajak | Jase Kana Pajsic
s (Rp)

Tl

Exionsion dan Row 15, Ason (Eashvora)

1| 010000 | Rp 88624515000 1.00 Lineya 566.245.150,00
Potongan Harga = Rp 0,00

PPAB (0.00%) = Rp 0,00

866.245.150,00

00

794.058.054,00)

KOTA TANGERANG, 05 Juni 2025

e e

Gambar 3.114 Faktur Pajak PT. UYZ

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju
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PT Sentra Berkat Maju

PAYMENT VOUCHER
Payto 4 | Ref. No :|_BPV-0625-102
Voucher Date :| 25-06-2025
Pavment Info BankDate i 08-09-2025
Cheque/B.Giro i No [ ame ] Bank o Sinarmas 12345677
TransferRTGS | Bank BCA | ame - PT. UYZ AccountMo. : 1033000132
ACC.CODE DESCRIPTIONS DEBIT CREDIT
2004001001 Hutang Kontraktor , AP Amount-DN #0358/AP/D6/25 RP. I 266,245,150
2004001001 Hutang Kontrakter . VAT IN £0358/AF/06/25 RP. 95,286,967
1002002000 | Bank Sin: PT. UYZ  ‘emin il Pekerjaan Jakan, Saluran dan Finishing Parking RP. 946.372.826
Lot Extes OW 18 AEON Eastvara
2007001002 | Hutang FPh 4 (2) Konstruksi , DN S0358/API0BIZ5 AP
TOD1D01006 | Pembulstan , Other Allocation-DN S3358/API06/25 AP 1
TOTAL Rp. 961.532.117 | Rp. 951,532,117
Requested by, Veritied by, Approved By, Received by,

Finance

Section Head

Denpt Head

Gambar 3.115 Bank Payment VVoucher PT. UYZ

Sumber: Prime Property Information Management

3. Menyusun rekapitulasi dengan menginput seluruh data pajak ke dalam format

laporan pajak, meliputi tanggal pembayaran, NPWP, nama vendor, nominal

DPP, keterangan transaksi, nomor jurnal atau voucher, tanggal faktur pajak

atau invoice, serta nomor faktur pajak, invoice, atau bukti bayar. Hasil

rekapitulasi ini menjadi dasar dalam penyusunan SPT Masa PPh dan

memastikan bahwa seluruh kewajiban perpajakan perusahaan

dilaksanakan secara tertib dan terdokumentasi.

1 Rekap Pajak Yang Akan Dibayarkan untuk Masa September 2025
2 PT Sentra Berkat Maju
3

telah

% T g | Ak Paiak
No | Tal Bayar Jenis Paisk HEWP Mama Vendor Nominal DPP | %, | Jumlah Pajak | Paisk Bayar Keterangan bo durnalt Vouchd ' ¥ woice ! Buk
| war
|PPH 412) Sendiri] 4649130
AR Y B TR

T |FPH A2 Fonskes [ AT

T 000000 | 17

Gambar 3.116 Excel Rekap Pajak

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju
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Pada Gambar 3.116, merekap pajak bulanan PPh 4 ayat (2) Konstruksi dengan
mengisi tanggal bayar “03-09-2025” sesuai dengan faktur pajak, mengisi NPWP
“0021001234569870”, nama vendor “PT. UYZ”, nominal DPP sebesar
“Rp330.000.000”, serta mencocokkan nominal pajak yang dikenakan sebesar
“Rp5.775.000” dengan tarif PPh 4 ayat (2) sebesar 1,75% yang tercantum pada
faktur pajak dan Journal Voucher. Selanjutnya, mengisi keterangan transaksi “PT.
UYZ - Pembayaran Pekerjaan Canopy Improvement Phase 2”, mengisi nomor
Journal Voucher “BPV-0825-052, mengisi tanggal faktur pajak “31-07-2025”,
dan terakhir memasukkan nomor faktur pajak “04002500100030012”.

12. Merekap Pajak Bulanan (PPH 23)
Rekapitulasi Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 23 merupakan kegiatan

administratif yang bertujuan untuk menghimpun, memeriksa, dan mencatat seluruh
transaksi yang menjadi objek pemotongan PPh 23 dalam satu periode pelaporan.
Kegiatan ini mencakup proses pengumpulan data transaksi jasa, penghitungan
pajak terutang sesuai tarif yang berlaku berdasarkan jenis pekerjaan.

Rekapitulasi ini berfungsi sebagai dasar penyusunan SPT Masa PPh 23, dan
memiliki peran penting dalam memastikan bahwa seluruh kewajiban perpajakan,
meliputi pemotongan, penyetoran, serta pelaporan pajak atas transaksi jasa, telah
dilaksanakan secara benar, tepat waktu, dan sesuai dengan ketentuan perpajakan

yang berlaku.

Adapun langkah-langkah dalam melakukan rekap pajak PPh 23 adalah sebagai
berikut:

1. Menerima General Ledger (GL) Pajak yang berisi seluruh transaksi perpajakan
selama periode berjalan sebagai dasar pencocokan data antara catatan
akuntansi dan dokumen pajak. GL ini digunakan untuk memastikan bahwa

semua akun pajak yang relevan:
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1073 | Account Number ; 2007001005 (Hutang PPh 23)
1074} 1 - HutangFFh23 Balsnce Foward 1

1075 00
1076+ g wiae [ HungPrh2) P, 240k Shamas PEH P 2 DNV HIBRIE S 2ss80000

Gambar 3.117 General Ledger
Sumber: PT. Sentra Berkat Maju
Pada Gambar 3.117 menunjukan General Ledger (GL) PPh Pasal 23 milik
PT. ZXC, dengan jumlah pajak terutang sebesar Rp2.466.000.

2. Melakukan verifikasi PPh Pasal 4 ayat (2) jasa konstruksi dilakukan dengan
mengacu pada dokumen faktur pajak yang terdapat dalam arsip pembayaran
bulanan, serta melakukan pengecekan terhadap bank payment voucher untuk
memastikan kesesuaian nilai Dasar Pengenaan Pajak (DPP). Apabila nominal
DPP telah sesuai, proses dilanjutkan ke tahap rekapitulasi. Tahap ini
mencakup penelusuran dan pemeriksaan setiap dokumen pendukung guna
memastikan bahwa pemotongan pajak telah dilakukan sesuai dengan

ketentuan tarif pajak dan jenis transaksi yang berlaku.

Faktur Pajak

| o s s 040025001 23456769

[ Poraa s e

w4 PT. ZXC

[
(2100210098 /12301251

e s
Alamat - GREEN OFFICE PARK 9 WING B LANTAI 2 X RT 000, RW 000, SAMI o KAB.
ot S

i

Emai,

Kode Harga Jusl | Penggartian |
No. | Barang/ Nama Barang Kens Pask / Jssa Kens Paiak Uang Muka / Termin
Josa

o 2055

e | BT

Potongan Harga = Rp 0,00
PPrBM (0.00%) = Rp 0,00
Harga Jual | Panggentian / Uang Muka / Termin 123.300.000,00

r

Oibasangl Polongan Harga 0,00

|

Dssar Penganaan Pajak 113.025.000.00

Jumian PPN (Pajak Pertambanan Nisi) 13.563.000,00

Jumiah PPBM (Pajak Perjuolon atas Sarang Mewah) 000

KOTA TANGERANG SELATAN, 05 Juli 2025

Gambar 3.118 Faktur Pajak PT. ZXC

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju
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PT Sentra Berkat Maju

PAYMENT VOUCHER
Bats 4 | Ref. No o ppv-0725-112__|
Voucher Date:| 31-07-2025
Payment Info BankDate  :| 03-09-2025
Cheque/B.Giro { No. | name Sinarmas - 1234507

Transfer/RTGS o Bank Negaraindanesia

| Name PT. ZXC

Bank E
AccountMo. :

1367673608

ACC.CODE DESCRIPTIONS DEBIT CREDIT

1007001033 | PPN . DN S0334/AP/D&25 P 13,563,000

1007001033 | PPN . DN S0335/AP/D&/25 P 5,500,000

2004001002 | Hutang Pambaiian | AR Amount-DN S0334/4FI08/25 P | 122,200,000

2004001002 | Hutang Pembaiian . AP Amount-DN 1335/AFI08/25 P 50,000,000

10020200 | Bk Srmas DT, Z)XC - Femeyan Paremeatan dan Jaca e nan bl RE. 183,397,000

2007001005 | Hutang PPh 23 . PPH Pasal 22-DN S0334/AP/0625 RP. Im

2007001005 Hutang PPh 23 . FPH Fasal 23-DN #0335/AF/06/25 RF. 1.000.000
TOTAL Rp. 192.363.000 | Rp. 192.353.000

Requested by, Verified by, Approved By, Received by,

Finance

Section Head

Dept Head

Gambar 3. 119 Bank Payment VVoucher

Sumber: Prime Property Information Management

3. Menyusun rekapitulasi pajak bulanan dengan menginput seluruh data pajak ke

dalam format laporan pajak, meliputi tanggal pembayaran, NPWP, nama

vendor, nominal DPP, keterangan transaksi, nomor jurnal atau voucher, tanggal

faktur pajak atau invoice, serta nomor faktur pajak, invoice, atau bukti bayar.

Hasil rekapitulasi ini menjadi dasar dalam penyusunan SPT Masa PPh dan

memastikan bahwa seluruh kewajiban perpajakan perusahaan

dilaksanakan secara tertib dan terdokumentasi.

1 Rekap Pajak Yang Akan Dibayarkan untuk Masa September 2025

2 PT Sentra Berkat Maju
3

telah

12 mw| [
4

o [— | o
i

inal DPF

*
Paiak

Durdah Pajok,

[ |

Koterangan Jo Jurnali Youc)

Tal FPY
Iy

Fakiur Pajah [
1

irwoice ¢ Bukli
Bayar

o
s [
b

| T e

KPR

]

SR U | PT I Perbo o Porer bt 3

Jory 3025 Toen T

i

A

L

=
il

)
2|

a0}
|

Gambar 3.120 Excel Rekap Pajak

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju
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Pada Gambar 3.120 merekap pajak bulanan PPh 23 dengan mengisi tanggal
bayar “03-09-2025”, memasukkan nomor NPWP “00210098712301231”, dan
nama vendor “PT. ZXC”. Selanjutnya, isi nominal DPP sebesar “Rp123.300.000”
dan dicocokkan jumlah pajak yang dikenakan sebesar “Rp2.466.000” sesuai dengan
faktur pajak. Kemudian, ditambahkan keterangan transaksi “PT. ZXC -
Pembayaran Penambahan dan Jasa Kebersihan Bulan Juni 2025, mengisi nomor
Journal Voucher “BPV-0725-112”, memasukkan tanggal faktur pajak “05-07-
20257, dan terakhir memasukkan nomor faktur pajak “04002500123456789”.

13. Merekap Pajak Bulanan (PPH 21 Non Karyawan)

Rekapitulasi Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 21 untuk non karyawan merupakan
kegiatan administratif yang bertujuan untuk menghimpun, memverifikasi, dan
mencatat seluruh transaksi terkait penghasilan yang dibayarkan kepada pihak
individu di luar hubungan kerja, seperti tenaga ahli, konsultan, atau penerima
honorarium, dalam satu periode pelaporan. Proses ini mencakup pengumpulan data
penghasilan, perhitungan pajak terutang sesuai tarif PPh 21 berdasarkan jenis jasa
dan status penerima, serta pencatatan hasil pemotongan tersebut. Rekapitulasi ini
menjadi dasar penyusunan SPT Masa PPh 21 dan memastikan bahwa seluruh
kewajiban pemotongan, penyetoran, dan pelaporan PPh 21 atas honorarium, jasa,
maupun pembayaran kepada non-karyawan telah dilakukan dengan benar, tepat
waktu, dan sesuai ketentuan perpajakan yang berlaku.

Adapun langkah-langkah dalam melakukan rekap pajak bulanan adalah sebagai
berikut:

1. Menerima General Ledger (GL) Pajak yang berisi seluruh transaksi perpajakan
selama periode berjalan sebagai dasar pencocokan data antara catatan
akuntansi dan dokumen pajak. GL ini digunakan untuk memastikan bahwa

semua akun pajak yang relevan.
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(26 Account Number : 2007001004 (Hutang PPh 21 - Non Karyawan)
027 0 HuangPRZ- Nenamanan  Bdance Forvard

028 00
029 sty s | apvesman Fasrg PR 2 Nonkaysnn T OKE dvance FRHFasd LN TSRS 1258970

Gambar 3.121 General Ledger
Sumber: PT. Sentra Berkat Maju
Pada Gambar 3.121 menunjukan General Ledger (GL) PPh Pasal 21 atas
transaksi jasa Non Karyawan milik PT. OKE, dengan jumlah pajak terutang sebesar
Rpl.235.897.

2. Melakukan verifikasi PPh Pasal 21 Karyawan dengan mengacu pada dokumen
invoice yang terdapat dalam arsip pembayaran bulanan, serta melakukan
pengecekan terhadap bank payment voucher untuk memastikan kesesuaian
nilai Dasar Pengenaan Pajak (DPP). Apabila nominal DPP telah sesuai, proses
dilanjutkan ke tahap rekapitulasi. Tahap ini mencakup penelusuran dan
pemeriksaan setiap dokumen pendukung guna memastikan bahwa pemotongan
pajak telah dilakukan sesuai dengan ketentuan tarif pajak dan jenis transaksi

yang berlaku.
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| P1. OKE ]
euroaticassssnes

EASTVARA
PT. SENTRA BERKAT MAJU

Ttd

“{ha GFA)=- PER

Gambar 3.122 Invoice PT. OKE

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

PT Sentra Berkat Maju
PAYMENT VOUCHER
Payto ] | Ref.No  :f[APv-0925-001]
Voucher Date :{ 01-09-2025
Pavment info BankDate 1| 01-08-2025
Cheque/B.Giro  No [ name ] Bank + Advance -
Transfer/RTGS  BCA CABANG PASIR | Name : PT. OKE | AccountNo. : 0167 882.211
ACC.CODE DESCRIPTIONS DEBIT CREDIT
2004001002 Hutang Pembeian . AP Amount-DN s04TYAR07/25 RP.
1005001001 | Usrg Muks Operasicnst PT. OKE "77G acvance 40% Event Animal Teeny Tiny Fus RP. 48,200,000
Fair JuniJuh
2007001004 | Hutang PP 21 - Non Karyawan . PPH Pasal 220N sO4T3AR/07/25 aF | rzsee
7001001006 | Pembuiatan . DN 804734107128 aF 1
TOTAL Rp. 49.4358% | Rp 49,435,898
Requested by, Verified by, Approved By, Received by,
t ) ¢ ) (
[Focs. Section Head Dept Head

Gambar 3.123 Bank Payment VVoucher

Sumber: Prime Property Information Management
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3. Menyusun rekapitulasi pajak bulanan PPH 21 Non karyawan dengan
menginput seluruh data pajak ke dalam format laporan pajak, meliputi tanggal
pembayaran, NPWP, nama vendor, nominal DPP, keterangan transaksi, nomor
jurnal atau voucher, tanggal faktur pajak atau invoice, serta nomor faktur pajak,
invoice, atau bukti bayar. Hasil rekapitulasi ini menjadi dasar dalam
penyusunan SPT Masa PPh dan memastikan bahwa seluruh kewajiban

perpajakan perusahaan telah dilaksanakan secara tertib dan terdokumentasi.

1 Rekap Pajak Yang Akan Dibayarkan untuk Masa September 2025
2 PT Sentra Berkat Maju

Ho | Tol Bayar Joris Peiak WPwr Marma Versdor Nominal DPF r.’.‘.«l““""‘""“"| Puiakﬂﬂwl --------- F‘k"-""wcq e [ "
. I

4
(L) e e e (e 55 N7 1 o Al ey T P T NN
5

Gambar 3. 124 Excel Rekap Pajak

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

Pada Gambar 3.124 merekap pajak bulanan PPh 21 Non Karyawan dengan
mengisi tanggal bayar “01-09-2025”, memasukkan NIK yang telah di berikan oleh
tim Finance “123456789123456”, dan nama vendor “PT. OKE”. Selanjutnya, isi
nominal DPP sebesar “Rp49.435.898” dan dicocokkan jumlah pajak yang
dikenakan sebesar “Rp1.235.897” sesuai dengan faktur pajak. Kemudian, isi
keterangan transaksi “PT. OKE - PTG Advance 40% Event Animal Teeny Tiny
Fun Fair Juni-Juli”, mengisi nomor Journal Voucher “APV-0925-0017,
memasukkan tanggal invoice “28-07-2025”, dan terakhir memasukkan nomor

invoice “RD/INV-02/07".

14. Merekap Pajak Bulanan (PPH 21 Karyawan)

Rekapitulasi Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 21 untuk karyawan merupakan
proses administratif yang dilakukan untuk menghimpun, memverifikasi, dan
mencatat seluruh penghasilan yang diberikan kepada karyawan dalam satu periode
pelaporan. Kegiatan ini meliputi pengumpulan data gaji dan tunjangan, perhitungan
pajak terutang sesuai ketentuan tarif PPh 21, serta pencatatan hasil pemotongan
pajak tersebut. Rekapitulasi ini menjadi dasar penyusunan SPT Masa PPh 21 dan
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berfungsi memastikan bahwa seluruh kewajiban pemotongan, penyetoran, dan

pelaporan PPh 21 atas penghasilan karyawan telah dilakukan secara benar, lengkap,

dan tepat waktu.

Adapun langkah-langkah dalam melakukan rekap pajak bulanan adalah sebagai

berikut:

1. Menerima General Ledger (GL) Pajak yang berisi seluruh transaksi perpajakan

selama periode berjalan sebagai dasar pencocokan data antara catatan

akuntansi dan dokumen pajak. GL ini digunakan untuk memastikan bahwa

semua akun pajak yang relevan.

1020 |Account Number : 2007001003 (Hutang PPh 21 - Karyawan)

1021 o Hutsng PPh21- Kananan

1022

1023 22508 09028 BFY-0525-021 Huting PR Z1-Kanpawan

Balance Fomard

egara-Bak OCEC Pembayaran PPh 21 Karyawan bulan Agustus 2028

1000000000

1024 A5 WOHE hung FPh21-Karyswan

PP 21Kanyswin bulin September 2025

1000000 ]

1025

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

Gambar 3.125 General Ledger

16,000,000

Pada Gambar 3.125 menunjukan General Ledger (GL) PPh Pasal 21 atas

transaksi jasa Karyawan, dengan jumlah pajak terutang sebesar Rp15.000.000.

2. Melakukan verifikasi PPh Pasal 21 Karyawan dengan mengacu pada dokumen

memo yang telah diberikan oleh divisi human capital.
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[ MEMORANDUM PERMOHONAN PROSES DANA

o S—

TANGGAL

PERUSAMAAN SENTRA BERKAT MAU
PROYEK

ADMIN

DEPARTEMEN 1K
KETERANGAN : PPh 21 Bulan Setember 2025
TANGGALBAYAR  : Maks 15 Oitober 2025

NDmAvAR - Re 15,000,000

e Lima Belas Juta Rupiah |

Pesnohon, Menyetus,

Payroll & Payment Adm. Dept. Head HC Operations Div. Head

Catatan : AS DEPOSIT PPH 21 CORETAX

Gambar 3.126 Dokumen Memo PPh 21 Karyawan

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

3. Menyusun rekapitulasi pajak bulanan dengan menginput nominal pajak PPH

21 karyawan.

1 Rekap Pajak Yang Akan Dibayarkan untuk Masa September 2025
2 PT Sentra Berkat Maju

= TalFpr | kT
Ho | Tol Baar Jenia Poiak WP Nama Vndor Nominal DPP | %, | Jumish Paiak| Paiok Bayar Keterangan bo st Vouchd "7 | invaice  Bukii
. 2 Bayar
6
B (& FrrzT G Foon FON00 | HO00000 | Karyamar 2
w T PRHZI T 5.000.000 | 15.000.000

Gambar 3. 127 Excel Rekap Pajak

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

Pada Gambar 3.127 merekap pajak bulanan PPh 21 Karyawan dengan mengisi
jumlah nominal pajak sebesar “Rp15.000.000” dan mencocokkannya dengan memo

yang diterima dari divisi HC.

15. Merekap SPT Masa PPN

Rekapitulasi SPT Masa PPN merupakan proses administrasi perpajakan yang
dilakukan untuk memastikan seluruh transaksi terkait Pajak Pertambahan Nilai
(PPN) dalam satu periode pelaporan telah terdokumentasi dengan lengkap, sesuai
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ketentuan perpajakan, dan siap untuk dilaporkan ke Direktorat Jenderal Pajak.
Proses ini mencakup pengumpulan dan verifikasi data atas Pajak Keluaran (output
tax) dan Pajak Masukan (input tax), dengan tujuan memastikan kesesuaian antara
DPP (Dasar Pengenaan Pajak), tarif PPN, serta nominal pajak yang dipungut

maupun dibayar oleh perusahaan.
Proses merekap SPT Masa PPN dilakukan dengan bantuan Microsoft Excel,
serta membutuhkan data pendukung berupa dokumen SPT Masa PPN.

Adapun prosedur rekapitulasi SPT Masa PPN adalah sebagai berikut:

1. Mengumpulkan arsip SPT Masa PPN dari periode pelaporan tahun 2023-2024
yang mencakup seluruh dokumen faktur pajak keluaran dan masukan yang

telah dibayarkan atau diterima oleh perusahaan.
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Surat Pemberitahuan Masa Pajak Pertambahan Nilai rormur 1111

(SPTMASA PPN) i
e |

Bt )t v e P 857 e = st v s [ urg s
s - SENTRA BERKAT MAJU

o
"1 GREEN OFFICE PARK 9 WING B LANTAI2 ZONE 12A- w1 12 412 2024 . twswi 1 412
&;l | R ] ) [] wapn proam
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1 B ). 0,00
g L D 150,000,000 16,500,000~
a D 0.00 . 0,00
5 D= 000 p 0,00
s . 000 1, 000
£ S AT AT AT TAR1AY) S 150,000,000 16,500,000
L I - R )
§ | comimsumn rmatenias 5 ~ 150,000,000
§ [ PENGHTUNGAN PPN KURANG BAYARLEBIN BAVAR
By | A et s o D 16,500,000
B 59N smcne il Uana P i o . 000
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Gambar 3.128 SPT Masa PPN

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

Berdasarkan Gambar 3.128 menunjukan Surat Pemberitahuan (SPT) Masa
Pajak Pertambahan Nilai (PPN) Formulir 1111 yang digunakan sebagai dokumen
pelaporan pajak keluaran dan pajak masukan perusahaan dalam satu periode pajak.
Dokumen ini memuat informasi identitas Wajib Pajak, masa pajak yang dilaporkan,
nilai penyerahan barang dan jasa kena PPN, perhitungan pajak keluaran dan pajak
masukan, serta jumlah PPN kurang atau lebih bayar yang harus
dipertanggungjawabkan kepada otoritas pajak. Berdasarkan gambar diatas
perusahaan melaporkan nilai penyerahan kena pajak sebesar Rp150.000.000
dengan pajak keluaran sebesar Rp16.500.000.
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Penyampaian SPT Elektronik
© Direktorat Jenderal Pajak
Berikut ini adalah Bukti Penerimaan Elektronik Anda.

Nama : PT SENTRA BERKAT MAJU
NPWP : | |
NITKU :[ ]
Tahun Pajak : 2024
Jenis SPT : PPN1111
Pembetulan ke : 0

Status SPT : Lebih Bayar
Y

Tanggal Penyampaian : 23/01/2025
Nomor Tanda Terima Elektronik :I l

Gambar 3.129 Bukti Penerimaan Elektronik

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

Berdasarkan Gambar 3.129 menunjukan Bukti Penerimaan Elektronik
(BPE) SPT Masa PPN milik PT Sentra Berkat Maju untuk Masa Pajak 12 Tahun
2024. Dokumen ini menunjukkan bahwa SPT tlah disampaikan secara resmi ke
Direktorat Jenderal Pajak dengan status "Lebih Bayar" dan memuat informasi
penting seperti jenis SPT, nominal restitusi, serta tanggal penyampaian sebagai

bukti legal pelaporan pajak perusahaan.

2. Mengklasifikasikan transaksi PPN dilakukan dengan cara menginput seluruh
penyerahan barang dan jasa yang dikenakan PPN dan dipungut sendiri (output
tax) berdasarkan faktur pajak keluaran dengan melengkapi nilai Dasar
Pengenaan Pajak (DPP) dan jumlah PPN, kemudian mencatat Pajak Keluaran
yang wajib dipungut sendiri sesuai dengan kolom I.A.2 pada SPT Masa PPN,
serta memasukkan Pajak Masukan yang dapat dikreditkan berdasarkan faktur
pajak masukan yang sah dan memenuhi ketentuan perpajakan yang berlaku,
sehingga seluruh transaksi PPN dapat disajikan secara akurat dalam laporan

perpajakan perusahaan.
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1 PT SENTRA BERKAT MAJU

2 (VAT 2024

3

2

5

3

7 DESEMBER TOTAL
£ DPP PPN DPP PPN
5 ||. PENYERAHAN BARANG DAN JASA

10| ATerutangPPN

11 1. Ekspor

2] . Penyerahan

nya harus dipungut sendiri 150.000.000 16.500.000] [=-000.000.00§ "

15 e - genaan 5
16 Jum 150.000.000 Te.5

17| B.TidzkTerutangPPN c

18 | C.JumlahSeluruh Penyerahan [25¢ | | 1esc0000] | |

19
20 |Il. PENGHITUNGAN PPN KURANG BAYARILEBIH BAYAR

21| A PajakKeluaran yangharus dipungut sendiri (Jumlah PPN pada .4 2) 16.500.000
= 5
n

400.000.000)
(283.500.000|

27|  G.PPNkurangbayardilunasi tangsal
28| H.PPNlebihbayar pada

23

30 lll. PPN TERUTANG ATAS KEGIATAN MEMBANGUN SENDIRI
31| A JumiahDasarPangenasn Pajak

32| B.PPNTe
33| C.Dilunz

34

35 1¥. PEMBAYARAN KEMBALI PAJAK MASUKAN BAGI PKP GAGY
36| A PPNyangwajibdibayar kembali

37|  B.DilunzsiTanggal
38

33 V. PAJAK PENJUALAN ATAS BARANG MEWAH
40 APPRBMyang ndiri

41| B.PPnBM diss
42
43 bayar pada SPTyang dibetulkan
44 bayar karena pembetulan

45| F PPn8M kurangbayar dilunasi tangzal

352 Pajskyang sama

Gambar 3.130 Excel Rekap SPT Masa PPN

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

Pada Gambar 3.130 melakukan rekap Surat Pemberitahuan (SPT) Masa
Pajak Pertambahan Nilai (PPN) untuk periode Desember 2024, melakukan
penginputan Dasar Pengenaan Pajak (DPP) atas penyerahan yang PPN-nya
dipungut sendiri sebesar “Rp150.000.000” dengan PPN keluaran sebesar
“Rp16.500.000”, mencatat Pajak Keluaran yang harus dipungut sendiri (Jumlah
PPN pada I.A.2) sejumlah “Rp16.500.000”, serta menginput Pajak Masukan yang
dapat dikreditkan sebesar “Rp400.000.000” sesuai dengan ketentuan perpajakan
yang berlaku.

438 Tanggal Bayar

43 NTPM

50 lumlah yangdibayar

51 Selisih [383.500.000)

52

53 Tangzal di SFT 170142025
54 Tanggal di BFS/BPE 23/01/2025
(=1~

Gambar 3.131 Excel Rekap SPT Masa PPN

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

135
Laporan Kerja Magang..., Djordi Hartawan Wijaya Lim, Universitas Multimedia Nusantara



Pada Gambar 3.131 melakukan pengisian tahap terakhir yaitu tanggal di
SPT “17/01/2025” dan tanggal di BPS/BPE “23/01/2025”

16. Merekap Accrued Utilitas

Rekap Utilitas merupakan proses administrasi keuangan yang bertujuan untuk
mencatat, memverifikasi, dan memastikan akurasi penggunaan utilitas oleh tenant,
yang meliputi listrik, gas, dan air. Kegiatan ini berfungsi sebagai dasar perhitungan
tagihan bulanan kepada tenant serta memastikan bahwa setiap pemakaian utilitas
telah tercermin secara benar dalam laporan pendapatan perusahaan. Rekapitulasi
utilitas juga berperan dalam pengendalian internal untuk memastikan tidak terdapat
selisih (variance) atau data yang tidak dilaporkan, sehingga mendukung akurasi
billing dan menjaga efisiensi operasional.

Proses rekap utilitas dilakukan menggunakan Microsoft Excel dengan metode
pengolahan data terintegrasi, seperti penggunaan fungsi VLOOKUP untuk

mengotomatisasi pencocokan data antar - sheet.

Adapun langkah-langkah utama dalam melakukan rekap utilitas adalah sebagai
berikut:

1. Mengumpulkan data pemakaian listrik, gas, dan air dari laporan bulanan,
kemudian menginput seluruh data ke dalam Excel sesuai template rekap.
Khusus untuk air dan gas, proses pencocokan penggunaan dilakukan
menggunakan fungsi VLOOKUP berdasarkan nama tenant yang telah tercatat
di sheet listrik.
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SV R P

NO Date

Nama Tenant

No.ID KwH

02/08/2024

PT. Jempol

1223344

METER

METER

Stand kwh Awal

Stand kwh Akhir

Total Pemakaian

Rp

10.000,00

20.000,00

10.000,00

Rp

20.150.000,00

Gambar 3.132 Laporan Pemakaian Listrik

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

Gambar 3.132 menunjukan laporan pemakaian listrik tenant Eastvara untuk
periode 20 Juli 2025 sampai 20 Agustus 2025. Tabel ini berisi informasi seperti
nomor, tanggal pencatatan, nama tenant, nomor ID kWh meter, stand meter awal
dan akhir, total pemakaian listrik, serta total tagihan dalam rupiah. Contoh data
yang ditampilkan adalah tenant PT. Jempol dengan nomor ID kWh meter 1223344,
pemakaian listrik sebesar 10.000 kWh, dan total tagihan sebesar Rp 20.150.000,00.

LAPORAN PEMAKAIAN AIR EASTVARA
PERIODE 20 JULI 2025 S/D 20 AGUSTUS 2025

(%}

-y b e W

02/08/2024 1234556

PT. Jempol

1.000.000,00

Gambar 3.133 Laporan Pemakaian Air

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

Gambar 3.133 menunjukkan laporan pemakaian air tenant Eastvara untuk
periode 20 Juli 2025 sampai 20 Agustus 2025. Tabel ini memuat informasi seperti
nomor, lantai, tanggal pencatatan, nama tenant, nomor ID meter, stand meter awal

dan akhir, total pemakaian air, serta total tagihan dalam rupiah. Contoh data yang
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terlihat adalah tenant PT. Jempol dengan nomor ID meter 1234556, pemakaian air
sebesar 76, dan total tagihan Rp 1.000.000,00.

LAPORAN PEMAKAIAN GAS EASTVARA
PERIODE 20 JULI 2025 S/D 20 AGUSTUS 2025

(%1

Total Rp

EURC PR ]

1 1 23/07/2024 PT. Jempol 77881122 3.608.05 390704 29899 Rp 1.200.000,00

Gambar 3.134 Laporan Pemakaian Gas

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

Gambar 3.134 menunjukkan laporan pemakaian gas tenant Eastvara untuk
periode 20 Juli 2025 sampai 20 Agustus 2025. Tabel ini mencakup informasi seperti
nomor, lantai, tanggal pencatatan, nama tenant, nomor 1D meter gas, stand meter
awal dan akhir, total pemakaian gas, serta total tagihan dalam rupiah. Contoh data
yang ditampilkan adalah tenant PT. Jempol dengan nomor ID meter 77881122, total
pemakaian gas sebesar 298,99, dan total tagihan sebesar Rp 1.200.000,00.

2. Melakukan pencocokan total pemakaian utilitas antar sheet untuk memastikan
tidak terdapat selisin angka. Apabila terdapat data yang tidak otomatis
teridentifikasi oleh sistem vlookup, pencocokan dilakukan secara manual
dengan menyesuaikan nama tenant agar pemakaiannya masuk ke dalam

kategori yang benar.

138
Laporan Kerja Magang..., Djordi Hartawan Wijaya Lim, Universitas Multimedia Nusantara



METER. METER

%o ’ Date Nama Tenant No.ID KuH o =y Total Pemakalan Bp ~ o -

082028 | PT. Jempol | 1223344 10.000,00 20.000,00 10.000,00 | Rp 20150.000,00 | 1.000 000 1200 000 | Rp 2235000000

Gambar 3.135 Excel Rekap Utilitas

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

Pada Gambar 3.135 melakukan proses rekap utilitas dengan menggunakan
fungsi VLOOKUP pada Microsoft Excel, yaitu rumus “=VLOOKUP(E6;'Agustus
Air 25"$E$7:$N$51;10;0)” untuk memperoleh nilai pemakaian air dan
“=VLOOKUP(E6;'Agustus Gas 25''$E$7:3N$31;10;0)” untuk mendapatkan nilai
pemakaian gas. Berdasarkan hasil perhitungan gambar diatas, diperoleh data
pemakaian utilitas untuk PT. Jempol, yaitu biaya air sebesar “Rp1.000.000” dan
biaya gas sebesar “Rp1.200.000”

s1)45] 1 |2107/2025) | | 2 75 | 73 | Rp 760.000,00 |
sz | | TOTAL PEMAKAIAN METER AIR TENANT | | 5.680 | ®p 53.760.000,00 |

Gambar 3.136 Total Pemakaian Air

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

Gambar 3.136 menunjukan total pemakaian meter air tenant sebesar
Rp53.760.000

s1)25 | 1 | 18072025 | 02052HPI 724 | 611,15 603,91 Rp 2.100.000,00
2| | \ \ \
B | TOTAL PEMAKALAN METER GAS TENANT | 1081071 | Rp  80.000.000,00

Gambar 3.137 Total Pemakaian Gas

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

Gambar 3.137 menunjukan total pemakaian meter gas tenant sebesar
Rp80.000.000

3. Mengidentifikasi tenant yang mengalami kekurangan laporan (minus) atau

belum tercantum dalam rekap utilitas, kemudian melakukan penelusuran atau
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konfirmasi ke divisi terkait agar seluruh pemakaian utilitas tercatat secara

52 TOTAL PEMAKAIAN METER AIR TENANT 5.680 [rp 33 75 I
56| 1 1 PT. OK 766 962 196 Rp 4.312.000,00
57 TOTAL PEMAKAIAN METER AIR TENANT FIT QUT 196 Rp 4.312.000,00
58 | GRAND TOTAL RP|| Rp 58.072.000.00

Gambar 3.138 Total Pemakaian Air

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

Pada Gambar 3.138 melakukan penginputan selisin pemakaian dari “PT.
OK”. Mencatat jumlah pemakaian air sebesar 196 m dengan nilai tagihan sebesar
“Rp4.312.000,00”. Selisih ini termasuk terhadap total pemakaian air tenant sebesar
“Rp53.760.000,00” dan Grand Total sebesar “Rp58.072.000,00”.

4. Melakukan finalisasi rekapitulasi dengan memastikan seluruh data telah sesuai
dengan laporan penggunaan aktual dan siap digunakan sebagai dasar

penyusunan tagihan dan pencatatan pendapatan perusahaan.

85 TOTAL PEMAKAIAN KWH TENANT | ﬁJLﬂZS,}ﬂl Rp 120,000,000 l& 53.760.000.00 Eg 80.000.000.00 & 253,760,000

] i iy

w1 | s | | 54590 ] 1] 15700 [ By 117165500 | TS L 431200
w | TOTAL TENANT FIF0UT Ry 3176550
o0 | GRAND TOTAL Ry 123,177,655

Gambar 3.139 Total Tagihan Utilitas

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju

Pada Gambar 3.139 melakukan pencocokan nominal total pemakaian air
sebesar “Rp53.760.000” dengan kekurangan pembayaran dari PT. OKE sebesar
“Rp4.312.000”, serta pengecekan total pemakaian gas sebesar “Rp80.000.000”,

untuk memastikan apakah seluruh nominal tersebut sudah balance atau belum.

Setelah proses rekapitulasi utilitas selesai dan total pemakaian seluruh
tenant diperoleh, data tersebut kemudian diserahkan kepada Finance Coordinator
untuk dilakukan verifikasi, penyesuaian apabila diperlukan, serta sebagai dasar

penyusunan tagihan bulanan kepada masing-masing tenant.
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3.3 Kendala yang Ditemukan
Selama pelaksanaan kegiatan magang, terdapat beberapa kendala yang
ditemukan, antara lain sebagai berikut:
1. Keterbatasan pemahaman awal terhadap alur kerja, prosedur internal, dan
sistem pencatatan keuangan perusahaan.
2. Kesulitan dalam melakukan pemeriksaan dokumen keuangan karena
banyaknya prosedur dan tahapan yang harus dipenuhi, seperti pencocokan

antara invoice, voucher pembayaran, dokumen pendukung.

3.4 Solusi atas Kendala yang Ditemukan
Upaya yang dilakukan untuk mengatasi kendala yang ditemukan adalah sebagai

berikut:

1. Mengatasi kendala tersebut dengan memahami alur prosedur pemeriksaan
secara sistematis, melakukan verifikasi dokumen berdasarkan urutan yang

berlaku.
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