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BAB III  

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.  

 

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 

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

 

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 

1234567 

100,000,000 

 500,000

  100,000,000 

105,000,000 

2,700,000 

2 

97,800,000 

 
97,795,000 

 
500,000

  100,000,000 

2,705,000 

 

97,795,000 

 

Marcomm 

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

 

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 Tbk 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. 

 

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 Voucher (BPV) yang tercantum pada dokumen 

SI, sehingga memastikan bahwa deskripsi dan nilai transaksi yang diinput telah 

sesuai dengan jurnal pembayaran yang disetujui. Pencatatan ini dilakukan untuk 

memastikan seluruh transaksi dalam SI terinput secara akurat ke dalam Daily Cash 

dan sesuai dengan mutasi rekening Bank Sinarmas, sehingga saldo akhir kas 

perusahaan dapat diperbarui serta diverifikasi kebenarannya. 

 

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 
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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. 

 

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.  

https://business.ocbc.id/
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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 Available 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. 

3,500,000 3,500,000 

https://business.ocbc.id/
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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. 

3,500,000 3,500,000 
1234567 

1234567 

1234567 

https://business.ocbc.id/
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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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Gambar 3.11 Bank Payment Voucher 

Sumber: PT Sentra Berkat Maju 

Berdasarkan Gambar 3.11 menunjukan dokumen Bank Payment Voucher 

(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 

800400300200 

97,000,000 

25,000,000 

5,700,000 

10,300,000 

2,300,000 

140,300,000 140,300,000 

140,300,000 

Section Head Dept Head 
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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. 

 

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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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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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.  

 

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 

PT. I 
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setiap transaksi VA dapat dikonfirmasi dan diubah menjadi keterangan yang jelas 

sebelum dimasukkan ke dalam pencatatan Daily Cash. 

 

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. 

 

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 15,897”, “SC 

September 2025 PT. A sebesar Rp 7,000,000”, “UItilitas 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. I sebesar Rp 10,000,000”. 
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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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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 

 

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 Rp1.349.200”, serta “Pajak 

pendapatan bunga giro sebesar Rp269.840”. dilakukan untuk memastikan akurasi 

saldo kas dan kesesuaian antara data mutasi bank dengan pencatatan internal 

perusahaan. 

 

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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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.  

 

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: 

 

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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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 2025”, 

memilih department Operasional, dan “Save”. Adapun nomor “O2501122” 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: 

1,684,000 
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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:  

 

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: 

 

Gambar 3. 29 Bank Payment Voucher 

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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Gambar 3.30 Journal Voucher PT. ABC 

Sumber: PT Sentra Berkat Maju 

 

Gambar 3.31 Invoice PT. ABC 

Sumber: PT Sentra Berkat Maju 

PT. ABC 
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Gambar 3.32 Faktur Pajak PT. ABC 

Sumber: PT Sentra Berkat Maju 

 

Gambar 3.33 Berita Acara Serah Terima PT. ABC 

Sumber: PT Sentra Berkat Maju 
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Gambar 3.34 Berita Acara Proses PT. ABC 

Sumber: PT Sentra Berkat Maju 

 

Gambar 3.35 Berita Acara Termin PT. ABC 

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

Sumber: PT Sentra Berkat Maju 

 

Gambar 3.37 SP3 PT. ABC 

Sumber: PT Sentra Berkat Maju 
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Gambar 3.38 Approval Form PT. ABC 

Sumber: PT Sentra Berkat Maju 

 

Gambar 3.39 Memo Nego PT. ABC 

Sumber: PT Sentra Berkat Maju 

v 
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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: 

 

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:  

 

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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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 “O2501065 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).  

21,800,000 

PT. ABC 

PT. ABC 

1988760123 

PT. ABC 
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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. 

 

Gambar 3.45 Bank Payment Voucher 

Sumber: Prime Property Information Management 
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Gambar 3.45 menunjukkan dokumen Bank Payment Voucher (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 SI (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 SI bertujuan agar setiap transaksi pembayaran 

tercatat secara jelas, terdokumentasi dengan baik, dan dapat 

dipertanggungjawabkan. Setelah SI disusun, langkah berikutnya adalah merekap 

seluruh pengeluaran agar proses pengendalian kas perusahaan tetap terjaga. 

Proses menyusun SI 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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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) 

 

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 SI yang dilengkapi tanda tangan otorisasi, sehingga 

dapat digunakan sebagai instruksi resmi pembayaran kepada bank. Output dari 

pengisian dokumen SI dapat dilihat pada Gambar 3.45 berikut: 

 

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 SI 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:  

 

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: 



 

 

74 
Laporan Kerja Magang…, Djordi Hartawan Wijaya Lim, Universitas Multimedia Nusantara 

 

 

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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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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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. 

 

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 oleh 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 

PO 

PT. Y 

PT. Y 
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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: 

 

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. 

36,000,000 
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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.  

 

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 

 

 

PT. X 
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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” 

 

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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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. 

 

Gambar 3.61 Modul Purchase Order Detail 

Sumber: Prime Property Information Management 

PT. X 

PT. X 
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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 “No” 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. 

 

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. 

PT. X 
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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. 

191,100,000 

186,480,000 -4,620,000 -4,620,000 



 

 

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

 

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. 

 

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 Rp1.500.000 serta biaya 

1,500,000 

325,000 

1,825,000 

1234567899 
Leasing 

350,000 

900,000 

250,000 

50,000 

75,000 

90,000 

100,000 

55,000 
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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. 

 

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. 

 

350,000 

Leasing – (BCA 1234567899) 
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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. 

350,000 350,000 
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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. 

 

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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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 sesuai 

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. 

 

Gambar 3.70 Tampilan Modul Input Jurnal 

Sumber: Prime Property Information Management 

Leasing 

Leasing 

1,825,000 
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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 

“O2501072” 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. 

 

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 

1,825,000 

Leasing 

Sentra Berkat Maju 
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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.  

 

Gambar 3.72 Bank Payment Voucher 

Sumber: Prime Property Information Management 

 

Section Head Dept Head 
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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. 

 

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. 

 

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. 

PT. K 

BCA - 1234567899 
KK PT. Sentra Berkat Maju 
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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. 

9,899,000 

7,980,000 

PT. K 

PT. K 

Ttd 

Ttd 
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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. 
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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. 

 

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 “O2501058” 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. 

 

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 

Sentra Berkat Maju 
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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. 

 

Gambar 3.81 Bank Payment Voucher 

Sumber: Prime Property Information Management 

Dept Head Section Head 
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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. 

 

Gambar 3.82 Dokumen Proforma Invoice 

Sumber: PT. Semtra Berkat Maju  
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Gambar 3.83 Dokumen SP3 

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju  

 

Gambar 3.84 Dokumen Purchase Order 

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju 

Ttd 
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Gambar 3.85 Approval Form 

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju 

 

Gambar 3.86 Dokumen Invoice 

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju 
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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. 

 

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:  

 

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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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 “O2501135” dan “BPV-0925-083” merupakan “Pre number” yang 

secara otomatis dihasilkan oleh sistem sebagai identitas awal transaksi sebelum 

jurnal diterbitkan. 
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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 

 

Gambar 3.93 Bank Payment Voucher 

Sumber: Prime Property Information Management 

3. Langkah berikutnya adalah melakukan penjurnalan Voucher Advance untuk 

pencatatan penerimaan kembali dana. Tahapan ini dilakukan dengan masuk ke 

Sentra Berkat Maju 

Dept Head Section Head Finance 
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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. 

 

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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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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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. 

 

Gambar 3.97 Bank Receipt Voucher 

Sumber: Prime Property Information Management 

Sentra Berkat Maju 

Section Head Dept Head 
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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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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.  

 

Gambar 3.99 Tampilan Awal Software Prime 

Sumber: Prime Property Information Management 

4002500300200100 

PT. S 

1,500,000 

1,500,000 

165,000 

1,375,000 
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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:  

 

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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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”.  

 

Gambar 3.103 Tampilan Modul A/P Installment 

Sumber: Prime Property Information Management 

PT. S 

18,000,000 18,000,000 1,980,000 19,980,000 

PT. S 

OK-12345 

 
400.250-0300200100 

PT. S 

165,000 

36,000 
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Berdasarkan Gambar 3.103 melakukan proses penginputan data transaksi 

dengan memilih Charge Code “PPh 23” serta menetapkan 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 Voucher sebagai bukti 

resmi pencatatan transaksi yang akan disimpan dalam arsip keuangan 

perusahaan. 

 

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. 

PT. S 

18,000,000 

1,980,000 
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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 

PT. S 

PT. S 

1,650,000 

1,650,000 1,650,000 

1,500,000 

165,000 

1,650,000 

9876543211 
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akuntansi dan dokumen pajak. GL ini digunakan untuk memastikan bahwa 

semua akun pajak yang relevan: 

 

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. 

 

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.  

 

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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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” 

 

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. 

PT, ABC 
PT, ABC 
PT, ABC 
PT, ABC 
PT, ABC 

PT, ABC 

2.430.493,00 

 

243.049,00 
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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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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. 

 

Gambar 3.114 Faktur Pajak PT. UYZ 

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju 

PT, UYZ 

04002500100030012 

0021001234569870 



 

 

122 
Laporan Kerja Magang…, Djordi Hartawan Wijaya Lim, Universitas Multimedia Nusantara 

 

 

Gambar 3.115 Bank Payment Voucher 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 telah 

dilaksanakan secara tertib dan terdokumentasi. 

 

Gambar 3.116 Excel Rekap Pajak 

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju 

12345677 

PT. UYZ 

PT. UYZ 

Section Head Dept Head 
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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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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. 

 

Gambar 3.118 Faktur Pajak PT. ZXC 

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju 

PT. ZXC 

00210098712301231 

04002500123456789 
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Gambar 3. 119 Bank Payment Voucher 

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 telah 

dilaksanakan secara tertib dan terdokumentasi. 

 

Gambar 3.120 Excel Rekap Pajak 

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju 

12345677 

PT. ZXC 

PT. ZXC 

Section Head Dept Head 
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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-

2025”, 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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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 

Rp1.235.897. 

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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Gambar 3.122 Invoice PT. OKE 

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju 

 

Gambar 3.123 Bank Payment Voucher 

Sumber: Prime Property Information Management  

PT. OKE 

Section Head Dept Head 

Ttd 
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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. 

 

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-0925-001”, 

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. 

 

Gambar 3.125 General Ledger 

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju 

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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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. 

 

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 

15,000,000 

15,000,000 

Lima Belas Juta Rupiah 
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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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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.  

150,000,000 

150,000,000 

150,000,000 

16,500,000 

16,500,000 

16,500,000 

400,000,000 
- 383,500,000 
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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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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. 

 

Gambar 3.131 Excel Rekap SPT Masa PPN 

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju 
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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.  



 

 

137 
Laporan Kerja Magang…, Djordi Hartawan Wijaya Lim, Universitas Multimedia Nusantara 

 

 

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. 

 

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 

PT. Jempol 

PT. Jempol 1234556 

1223344 
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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.  

 

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 ID 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 selisih 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.  

77881122 PT. Jempol 
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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$7:$N$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” 

 

Gambar 3.136 Total Pemakaian Air 

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju 

Gambar 3.136 menunjukan total pemakaian meter air tenant sebesar 

Rp53.760.000 

 

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 

PT. Jempol 1223344 
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konfirmasi ke divisi terkait agar seluruh pemakaian utilitas tercatat secara 

lengkap.   

 

Gambar 3.138 Total Pemakaian Air 

Sumber: PT. Sentra Berkat Maju 

Pada Gambar 3.138 melakukan penginputan selisih 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. 

 

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. 

 

PT.  OK 

120,000,000 253,760,000 

123,177,655 
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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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