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BAB III  

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 Kedudukan dan Organisasi 

PT. Ofisi Prima Konsultindo beralamat di AKR Tower, antai 17A, Jl. Perjuangan No. 

5, RW. 10, Kebon Jeruk, Jakarta Barat, Daerah Khusus Ibukota Jakarta. Selama 

program kerja magang berlangsung, posisi yang diduduki adalah sebagai internship 

junior consultant. Pelaksanaan kerja magang berlangsung dari tanggal 14 Juni 2021 

sampai dengan 14 September 2021, di bawah bimbingan Bapak Henro Susanto selaku 

Associate Partner perusahaan serta pembimbing lapangan sehari-hari di bawah 

bimbingan Ibu Istiani selaku salah satu Junior Consultant di perusahaan tersebut. 

Junior Consultant membantu penulis jika mengalami kendala atau kesulitan di dalam 

pengerjaan tugas yang diberikan. Setelah pekerjaan selesai dikerjakan oleh penulis, 

hasil pekerjaan tersebut akan diberikan dan diperiksa kembali oleh Junior Consultant 

di perusahaan untuk memastikan kesesuaiannya. 

3.2 Tugas yang Dilakukan 

Tugas yang dilakukan selama pelaksanaan kerja magang di PT. Ofisi Prima 

Konsultindo adalah sebagai berikut: 

3.2.1 Meng-Input Jurnal Transaksi Penjualan ke dalam Aplikasi Accurate 

Jurnal umum ialah suatu dokumen yang digunakan untuk mencatat sejumlah transaksi 

keuangan yang dilakukan oleh suatu perusahaan dalam periode tertentu. Jurnal yang 

digunakan untuk peng-input-an data penjualan ke dalam aplikasi accurate disebut 

dengan Journal Voucher. Menurut Romney dan Steinbert (2018), jurnal voucher 
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adalah file tersimpan yang dibuat untuk memperbarui buku besar. Salah satu contoh 

transaksi keuangan yang dimasukkan ke dalam jurnal voucher adalah penjualan secara 

kredit. Ketika merchandiser’s menjual barang secara kredit, ia meningkatkan saldo 

debet pada Piutang Usaha dan meningkatkan saldo kredit pada Pendapatan Penjualan 

(Weygandt, 2019). Apabila wajib pajak yang melakukan transaksi adalah PKP 

(Pengusaha Kena Pajak), maka akan muncul PPN Keluaran pada bagian kredit. 

Sementara itu, PPN Keluaran tidak muncul ketika PKP yang berperan sebagai pemberi 

jasa meneruskan tagihan dari pihak ketiga atas nama penerima jasa, biasa disebut 

reimbursement atau penggantian.  

Berdasarkan PP No. 1 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UU No. 8 Tahun 1983 tentang 

PPN dan Pajak Penjualan atas Barang Mewah, penggantian adalah nilai berupa uang, 

termasuk semua biaya yang diminta atau seharusnya diminta oleh Pengusaha karena 

penyerahan Jasa Kena Pajak, ekspor Jasa Kena Pajak, atau ekspor Barang Kena Pajak 

Tidak Berwujud, tetapi tidak termasuk Pajak Pertambahan Nilai yang dipungut 

menurut Undang-Undang Pajak Pertambahan Nilai dan potongan harga yang 

dicantumkan dalam Faktur Pajak atau nilai berupa uang yang dibayar atau seharusnya 

dibayar oleh Penerima Jasa karena pemanfaatan Jasa Kena Pajak dan/atau oleh 

penerima manfaat Barang Kena Pajak Tidak Berwujud karena pemanfaatan Barang 

Kena Pajak Tidak Berwujud dari luar Daerah Pabean di dalam Daerah Pabean. 

       Kegiatan meng-input jurnal penjualan ini ditujukan untuk mencatat transaksi 

penjualan yang dilakukan oleh perusahaan dan mengetahui berapa kali transaksi 

tersebut terjadi berikut dengan nominalnya, dimana hal itu akan mempengaruhi saldo 

akun-akun yang terkait yang nantinya akan di-posting ke buku besar. Dokumen yang 



 

56 

 

diperlakukan dalam pengerjaan tugas ini ialah dokumen rekapitulasi penjualan kredit 

klien. Proses dalam meng-input jurnal penjualan di aplikasi accurate adalah sebagai 

berikut: 

1. Menerima data rekapitulasi penjualan kredit klien dalam format excel serta database 

perusahaan klien untuk aplikasi accurate. 

2. Membuka aplikasi accurate, kemudian masuk ke dalam database perusahaan yang akan 

dikerjakan. 

3. Klik pada menu daftar, pilih Buku Besar, kemudian pilih Bukti Jurnal Umum. 

4. Untuk membuat jurnal transaksi baru, pilih menu Baru. 

5. Setelah tampilan jurnal voucher muncul, isi keterangan voucher no, Date, dan 

Description yang ada di accurate sesuai dengan data rekapitulasi penjualan dan 

piutang klien. 

6. Klik kolom account, kemudian pilih ikon searching. Ketik akun sesuai dengan 

transaksi yang akan dimasukkan. Hasil pencarian akun akan keluar, lalu klik akun 

tersebut. Jenis jurnal yang dibuat ada dua; jurnal penjualan dengan memungut 

PPN Keluaran dimana jurnalnya adalah “Piutang Dagang” pada “Penjualan” dan 

“PPN Keluaran” di kredet, serta jurnal penjualan tanpa memungut PPN Keluaran 

dimana jurnalnya adalah “Piutang Dagang – General pada Penjualan – General.” 

7. Pada kolom “Amount”, isi angka sama dengan nominal penjualan yang ada di data 

rekapitulasi. 

8. Kemudian pada kolom “memo” setiap akun, sesuaikan dengan kolom 

Descriptions yang sudah diisi di nomor (5). 

9. Setelah data yang diperlukan terisi, klik tombol “Simpan dan Baru” yang terletak 

di bagian kanan bawah accurate untuk menyimpan transaksi dan melanjutkan 
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transaksi baru yang lain, dimana setelah itu akan muncul tampilan jurnal voucher 

baru yang masih kosong. Tombol “Simpan dan Tutup” yang terletak di samping 

tombol “Simpan dan Baru” juga dapat dipilih ketika ingin menyimpan transaksi 

itu saja. 

3.2.2 Meng-Input Jurnal Pembelian ke dalam Aplikasi Accurate 

Jurnal umum ialah suatu dokumen yang digunakan untuk mencatat sejumlah transaksi 

keuangan yang dilakukan oleh suatu perusahaan dalam periode tertentu. Jurnal yang 

digunakan untuk peng-input-an data penjualan ke dalam aplikasi accurate disebut 

dengan Journal Voucher. Menurut Romney dan Steinbert (2018), jurnal voucher 

adalah file tersimpan yang dibuat untuk memperbarui buku besar. Salah satu contoh 

lain transaksi keuangan yang dimasukkan ke dalam jurnal voucher adalah pembelian 

secara kredit. Terdapat dua jenis transaksi pembelian yaitu  pembelian yang dipungut 

PPN Masukan dan pembelian yang tidak dipungut PPN Masukan. Jurnal untuk 

transaksi pembelian dengan PPN Masukan adalah Pembelian dan PPN Masukan di 

debet pada Hutang Usaha. Sementara untuk pembelian tanpa dipungut PPN Masukan, 

jurnal yang dibuat adalah Pembelian – General pada Hutang Dagang – General. 

       Kegiatan meng-input jurnal pembelian ini ditujukan untuk mencatat transaksi 

pembelian yang dilakukan oleh perusahaan dan mengetahui berapa kali transaksi 

tersebut terjadi berikut dengan nominalnya, dimana hal itu akan mempengaruhi saldo 

akun-akun terkait yang nantinya akan di-posting ke buku besar. Dokumen yang 

diperlakukan dalam pengerjaan tugas ini ialah dokumen rekapitulasi pembelian klien. 

Proses dalam meng-input jurnal penjualan di aplikasi accurate adalah sebagai berikut: 
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1. Menerima data rekapitulasi pembelian klien dari pembimbing lapangan dalam 

format excel. 

2. Membuka aplikasi accurate, kemudian masuk ke dalam database perusahaan 

yang akan dikerjakan. 

3. Klik pada menu daftar, pilih Buku Besar, kemudian pilih Bukti Jurnal Umum. 

4. Untuk membuat jurnal transaksi baru, pilih menu Baru. 

5. Setelah tampilan jurnal voucher muncul, isi keterangan voucher no, Date, dan 

Description yang ada di accurate sesuai dengan data rekapitulasi penjualan dan 

piutang klien. 

6. Klik kolom account, kemudian pilih ikon searching. Ketik akun sesuai dengan 

transaksi yang akan dimasukkan. Hasil pencarian akun akan keluar, lalu klik akun 

tersebut. Jenis jurnal yang dibuat ada dua; jurnal penjualan dengan dipungut PPN 

Masukan dimana jurnalnya adalah “Pembelian” dan “PPN Masukan” pada 

“Hutang Dagang”, serta jurnal pembelian tanpa dipungut PPN Masukan dimana 

jurnalnya adalah “Pembelian – General” pada “Hutang Dagang – General.” 

7. Pada kolom “Amount”, isi angka sama dengan nominal penjualan yang ada di data 

rekapitulasi. 

8. Kemudian pada kolom “memo” setiap akun, sesuaikan dengan kolom 

Descriptions yang sudah diisi di nomor (5). 

9. Setelah data yang diperlukan terisi, klik tombol “Simpan dan Baru” yang terletak 

di bagian kanan bawah accurate untuk menyimpan transaksi dan melanjutkan 

transaksi baru yang lain, dimana setelah itu akan muncul tampilan jurnal voucher 

baru yang masih kosong. Tombol “Simpan dan Tutup” yang terletak di samping 
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tombol “Simpan dan Baru” juga dapat dipilih ketika ingin menyimpan transaksi 

itu saja. 

3.2.3 Meng-Input Data Rekapitulasi Penerimaan Bank ke dalam Aplikasi  

Accurate 

Pemasukan bank adalah sebuah aktivitas penerimaan uang dalam bentuk kiriman atau 

transfer dari pihak lain ke dalam rekening bank yang dimiliki baik pribadi maupun 

perusahaan. Tujuan peng-input-an pemasukan bank ke dalam aplikasi accurate antara 

lain adalah untuk mencatat transaksi penerimaan bank perusahaan beserta nominalnya 

yang diperoleh pada suatu periode serta memasukan transaksi tersebut ke dalam saldo 

bank yang ada di dalam buku besar. Pada pengerjaan tugas ini, dokumen awal yang 

diperoleh untuk meng-input pemasukan bank ke dalam aplikasi accurate adalah data 

mutasi bank klien yang sudah direkapitulasi ke dalam format excel. Berikut adalah 

langkah-langkah peng-input-an penerimaan bank ke dalam aplikasi accurate: 

1. Memperoleh data mutasi bank milik klien yang sudah direkapitulasi ke dalam 

format excel dari pembimbing lapangan. 

2. Membuka aplikasi accurate, kemudian masuk ke dalam database perusahaan 

yang akan dikerjakan. 

3. Klik pada menu daftar, pilih Kas & Bank, kemudian klik Penerimaan. 

4. Untuk meng-input data penerimaan bank yang baru, pilih pada menu Baru. 

5. Jendela Other Deposits akan muncul, lalu isi keterangan Deposit To dengan 

memilih pilihan bank. Kemudian sesuaikan pengisian nomor voucher, tanggal, 

memo, dan amount uang yang diterima dengan data rekapitulasi excel. 

6. Klik kolom account no dan cari akun yang sesuai dengan transaksi. 
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7. Lalu pada kolom amount, isi angka sesuai dengan bukti penerimaan bank. 

8. Klik ikon kalkulator yang terdapat di sebelah kolom Amount. Nominal yang 

muncul menunjukkan total amount dalam satu transaksi tersebut. 

9. Setelah data yang diperlukan terisi, klik tombol “Simpan dan Baru” yang terletak 

di bagian kanan bawah accurate untuk menyimpan transaksi dan melanjutkan 

transaksi penerimaan lain. 

3.2.4 Meng-Input Data Rekapitulasi Pembayaran Bank ke dalam Aplikasi  

Accurate 

Lain halnya dengan penerimaan bank, pembayaran bank adalah sebuah aktivitas 

pembayaran uang dalam bentuk kiriman atau transfer dari pribadi maupun perusahaan 

ke dalam rekening bank yang dimiliki pihak lain. Tujuan peng-input-an pembayaran 

bank ke dalam aplikasi accurate antara lain adalah untuk mencatat transaksi 

pembayaran bank perusahaan beserta nominalnya yang diperoleh pada suatu periode 

serta memasukan transaksi tersebut sebagai pengurang saldo bank yang ada di dalam 

buku besar. Pada pengerjaan tugas ini, dokumen awal yang diperoleh untuk meng-

input pembayaran bank ke dalam aplikasi accurate adalah data mutasi bank klien yang 

sudah direkapitulasi ke dalam format excel. Berikut adalah langkah-langkah peng-

input-an penerimaan bank ke dalam aplikasi accurate: 

1. Memperoleh data mutasi bank milik klien yang sudah direkapitulasi ke dalam 

format excel dari pembimbing lapangan. 

2. Membuka aplikasi accurate, kemudian masuk ke dalam database perusahaan 

yang akan dikerjakan. 

3. Klik pada menu daftar, pilih Kas & Bank, kemudian klik Pembayaran. 
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4. Untuk meng-input data pembayaran bank yang baru, pilih pada menu Baru. 

5. Jendela Other Payment akan muncul, lalu isi keterangan Paid From dengan 

memilih bank yang dipakai untuk melakukan pembayaran. Kemudian sesuaikan 

pengisian nomor voucher, tanggal, memo, dan amount uang yang diterima dengan 

data rekapitulasi excel. 

6. Klik kolom account no dan cari akun yang sesuai dengan transaksi. 

7. Lalu pada kolom amount, isi angka sesuai dengan bukti pembayaran bank. 

8. Klik ikon kalkulator yang terdapat di sebelah kolom Amount. Nominal yang 

muncul menunjukkan total amount dalam satu transaksi pembayaran tersebut. 

9. Setelah data yang diperlukan terisi, klik tombol “Simpan dan Baru” yang terletak 

di bagian kanan bawah accurate untuk menyimpan transaksi dan melanjutkan 

transaksi penerimaan lain. 

3.2.5 Meng-Input Data Rekapitulasi Penerimaan Kas Kecil ke dalam Aplikasi  

Accurate 

Cash on hand biasa disebut dengan kas kecil, merupakan uang tunai yang setiap waktu 

digunakan untuk pembayaran kegiatan entitas, contohnya ialah petty cash. Sementara 

untuk cash in bank, pada umumnya ialah kas yang tersimpan di dalam rekening bank, 

baik untuk kegiatan operasional perusahahaan maupun penerimaan penjualan 

(Weygandt, 2019). Tujuan peng-input-an pemasukan kas kecil ke dalam aplikasi 

accurate antara lain adalah untuk mencatat transaksi penerimaan kas kecil perusahaan 

beserta nominalnya yang diperoleh pada suatu periode serta memasukan transaksi 

tersebut ke dalam saldo kas kecil yang tersedia di dalam buku besar sehingga dapat 

dipertanggung jawabkan. Pada pengerjaan tugas ini, dokumen awal yang diperoleh 
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untuk meng-input pemasukan kas kecil ke dalam aplikasi accurate adalah data mutasi 

bank klien yang sudah direkapitulasi ke dalam format excel. Berikut adalah langkah-

langkah peng-input-an penerimaan bank ke dalam aplikasi accurate: 

1. Memperoleh data mutasi kas kecil milik klien yang sudah direkapitulasi ke dalam 

format exel dari pembimbing lapangan. 

2. Membuka aplikasi accurate, kemudian masuk ke dalam database perusahaan 

yang akan dikerjakan. 

3. Klik pada menu daftar, pilih Kas & Bank, kemudian klik Penerimaan. 

4. Untuk meng-input data penerimaan bank yang baru, pilih pada menu Baru. 

5. Jendela Other Deposits akan muncul, lalu isi keterangan Deposit To dengan 

memilih pilihan Kas. Kemudian sesuaikan pengisian nomor voucher, tanggal, 

memo, dan amount uang yang diterima dengan data rekapitulasi excel. 

6. Klik kolom account no dan cari akun yang sesuai dengan transaksi. 

7. Lalu pada kolom amount, isi angka sesuai dengan bukti penerimaan kas kecil. 

8. Klik ikon kalkulator yang terdapat di sebelah kolom Amount. Nominal yang 

muncul menunjukkan total amount dalam satu transaksi tersebut. 

9. Setelah data yang diperlukan terisi, klik tombol “Simpan dan Baru” yang terletak 

di bagian kanan bawah accurate untuk menyimpan transaksi dan melanjutkan 

transaksi penerimaan lain. 

3.2.6 Meng-Input Data Rekapitulasi Pembayaran Kas Kecil ke dalam Aplikasi 

Accurate 

Cash on hand biasa disebut dengan kas kecil, merupakan uang tunai yang setiap waktu 

digunakan untuk pembayaran kegiatan entitas, contohnya ialah petty cash. Sementara 
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untuk cash in bank, pada umumnya ialah kas yang tersimpan di dalam rekening bank, 

baik untuk kegiatan operasional perusahahaan maupun penerimaan penjualan 

(Weygandt, 2019). Tujuan peng-input-an pembayaran dari kas kecil ke dalam aplikasi 

accurate antara lain adalah untuk mencatat transaksi pembayaran menggunakan kas 

kecil perusahaan beserta nominal yang dibayarkan pada suatu periode serta 

memasukan transaksi tersebut sebagai pengurang saldo kas kecil di dalam buku besar 

sehingga dapat dipertanggung jawabkan. Pada pengerjaan tugas ini, dokumen awal 

yang diperoleh untuk meng-input pembayaran kas kecil ke dalam aplikasi accurate 

adalah data mutasi bank klien yang sudah direkapitulasi ke dalam format excel. 

Berikut adalah langkah-langkah peng-input-an penerimaan bank ke dalam aplikasi 

accurate: 

1. Memperoleh data mutasi kas kecil milik klien yang sudah direkapitulasi ke dalam 

format excel dari pembimbing lapangan. 

2. Membuka aplikasi accurate, kemudian masuk ke dalam database perusahaan 

yang akan dikerjakan. 

3. Klik pada menu daftar, pilih Kas & Bank, kemudian klik Pembayaran. 

4. Untuk meng-input data pembayaran bank yang baru, pilih pada menu Baru. 

10. Jendela Other Payment akan muncul, lalu isi keterangan Paid From dengan 

memilih pilihan Kas. Kemudian sesuaikan pengisian nomor voucher, tanggal, 

memo, dan amount uang yang diterima dengan data rekapitulasi excel. 

11. Klik kolom account no dan cari akun yang sesuai dengan transaksi. 

12. Lalu pada kolom amount, isi angka sesuai dengan bukti pembayaran kas kecil. 
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13. Klik ikon kalkulator yang terdapat di sebelah kolom Amount. Nominal yang 

muncul menunjukkan total amount dalam satu transaksi tersebut. 

14. Setelah data yang diperlukan terisi, klik tombol “Simpan dan Baru” yang terletak 

di bagian kanan bawah accurate untuk menyimpan transaksi dan melanjutkan 

transaksi penerimaan lain. 

3.2.7 Melakukan Rekapitulasi Rekening Giro 

Di dalam Peraturan Bank Indonesia Nomor 17/24/PBI/2015 tentang Rekening Giro di 

Bank Indonesia, Pasal 1 ayat 6 menyatakan Rekening Koran adalah Laporan yang 

memuat posisi dan mutasi atas transaksi yang terjadi pada Rekening Giro. Sementara 

itu, menurut Pasal 1 Ayat 2, Rekening Giro ialah rekening pihak ekstern di Bank 

Indonesia yang merupakan sarana bagi penatausahaan transaksi dari simpanan yang 

penyetoran dan penarikannya dapat dilakukan sesuai dengan ketentuan dan 

persyaratan yang ditetapkan oleh Bank Indonesia. Tujuan dilakukannya pekerjaan ini 

adalah untuk membantu perusahaan dalam merekapitulasi transaksi masuk dan keluar 

pada rekening bank klien. Setelah direkapitulasi, klien pun akan dengan lebih mudah 

mengetahui arus uang yang terjadi dalam rekening perusahaan dan membantu 

penelusuran transaksi yang berhubungan dengan bank. Sumber dokumen yang 

duperlukan dalam melakukan rekapitulasi rekening giro ialah softcopy rekening giro 

bank dalam bentuk PDF. Kegiaatan meng-input data rekening giro dilakukan di dalam 

aplikasi Microsoft Excel. Proses rekapitulasi adalah sebagai berikut: 

1. Menerima dokumen softcopy rekening giro klien dalam bentuk PDF dari pembimbing 

lapangan. 
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2. Membuka aplikasi Microsoft Excel lalu membuat format template sama dengan template 

data rekapitulasi mutasi bank sebelumnya. Template tersebut berisikan tanggal, deskripsi, 

voucher no, invoice no, details, dan cabang mutasi (debet dan kredit). 

3. Mengisi tabel setiap sheet melalui pemasukkan rekening giro sesuai dengan data dan 

nominal rekening bank yang diberikan. Pada kolom saldo ditetapkan formula yaitu 

Beginning Balance (saldo awal) dikurangi kolom kredit ditambah dengan kolom debet. 

4. Memastikan saldo akhir di setiap transaksi sama dengan softcopy mutasi rekening giro 

yang diberikan. 

3.2.8 Melakukan Cross Check Akun Penjualan pada Laporan Laba Rugi di 

aplikasi Accurate 

Pada umumnya, kewajiban terpenuhi ketika persediaan telah dikirim oleh penjual ke 

pembeli (Weygandt, 2019). Di titik ini, transaksi penjualan terpenuhi dan harga 

penjualan pun terbentuk. Penjualan dapat berupa kas atau kredit. Ketika mencatat 

penjualan, penjual menambah saldo debet pada akun kas atau piutang (jika penjualan 

secara kredit), dan juga menambah saldo kredit untuk Sales Revenue (Pendapatan 

Penjualan). Pengecekan kembali atau cross-check data akun penjualan tersebut 

ditujukan untuk memeriksa kembali dan menyamakan data yang berkaitan dengan 

transaksi penjualan yang sudah dimasukkan ke dalam aplikasi dengan sumber data 

yang sudah diberikan agar tidak terjadi kesalahan. Berikut adalah langkah-langkah 

pengerjaan cross check akun penjualan melalui Laporan Laba Rugi di aplikasi 

Accurate: 

1. Pembimbing lapangan memberikan data rekapitulasi penjualan kredit klien dalam 

format excel. 
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2. Membuka aplikasi accurate, kemudian masuk ke dalam database perusahaan 

klien yang akan dikerjakan. 

3. Klik pada menu Daftar, pilih Daftar Laporan, kemudian klik Laporan Keuangan, 

lalu pilih menu Laba/Rugi (Multiperiode). 

4. Isi kolom Dari Periode dan s/d Periode sesuai dengan bulan yang diinginkan untuk 

diperiksa kesesuaiannya. 

5. Centang kolom di samping tulisan Tampilkan Induk, Tampilkan Anak, dan 

Tampilkan Jumlah Induk. 

6. Setelah itu, akan muncul tampilan Laporan Laba atau Rugi perusahaan di bulan 

tersebut. Klik pada akun Penjualan General (penjualan tanpa memungut PPN 

Keluaran) atau Penjualan (penjualan dengan memungut PPN keluaran). 

7. Simpan daftar transaksi baik Penjualan General maupun Penjualan tersebut dalam 

format excel.  

8. Menyiapkan kembali data rekapitulasi penjualan kredit klien per bulan dalam 

format excel berikut beserta sheet yang masih kosong. 

9. Salin kolom tanggal, nomor voucher, dan Amount yang ada di data rekapitulasi 

penjualan kredit klien yang di awal waktu diberikan oleh pembimbing lapangan 

ke dalam sheet yang baru. Hal yang sama juga dilakukan kepada kolom tanggal, 

nomor voucher, dan amount yang ada pada data excel daftar penjualan yang telah 

disimpan dari accurate (langkah nomor tujuh)⎯salin ketiga kolom tersebut. 

10. Tempel hasil salinan ketiga kolom itu ke dalam sheet yang sama dengan salinan 

ketiga kolom data rekapitulasi penjualan sejajar dengan hasil salinan dari daftar 

penjualan yang diunduh dari accurate. Kemudian, berikan jarak sebanyak empat 
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kolom kosong dari salinan tiga kolom data rekapitulasi penjualan yang diberikan 

pembimbing lapangan.  

11. Sortir keenam kolom itu sesuai dengan urutan tanggal transaksi yang paling awal 

muncul. Langkah ini dapat dilakukan dengan mem-blok per-tiga kolom lalu klik 

jendela Sort & Filter, kemudian klik Custom Sort, lalu pada kolom Sort By pilih 

kolom Sort On pilih Values, dan pada kolom Order, pilih A to Z, setelah itu tekan 

OK. 

12. Pastikan kolom tanggal beserta nominal dari kedua sumber data tersebut sama. 

3.2.9 Melakukan Rekapitulasi PPh Pasal 21 

Sesuai dengan asal 12 Ayat (1) Undang-Undang KUP menjelaskan bahwa setiap wajib 

pajak wajib membayar pajak yang terutang sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan perpajakan, dengan tidak menggantungkan pada adanya surat 

ketetapan pajak. Hal tersebut merupakan inti dasar dari hukum self assessment dalam 

peraturan perundang-undangan perpajakan di Indonesia. PPh Pasal 21 merupakan 

jenis pajak yang menganut hukum tersebut. Sesuai dengan Peraturan Direktur Jenderal 

Pajak dalam PER-16/PJ/2016, Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 21 adalah pajak atas 

penghasilan berupa gaji, upah, tunjangan, dan pembayaran lain dengan nama dan 

dalam bentuk apapun kepada orang pribadi sehubungan dengan pekerjaan atau jabatan, 

jasa, dan kegiatan. undangan perpajakan, dengan tidak menggantungkan pada adanya 

surat ketetapan pajak. Tujuan dilakukan nya SPT Masa PPh 21 adalah untuk 

mengetahui besarnya PPh 21 yang telah dilaporkan dan disetorkan perusahaan dan 

sebagai dokumentasi perusahaan. Dokumen yang dilakukan dalam pekerjaan ini 

adalah SPT Masa PPh Pasal 21, Bukti Penerimaan Surat, Bukti Pembayaran, dan 
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Cetakan Kode Billing. Tercantum dalam PMK No.29/PMK.03/2020, Bukti 

Penerimaan Surat, yang selanjutnya disingkat BPS, adalah bukti yang diterbitkan oleh 

Kantor Pelayanan Pajak (KPP) dan Kantor Pelayanan, Penyuluhan, dan Konsultasi 

Perpajakan (KP2KP) atas permohonan dari Wajib Pajak yang disampaikan secara 

ekspedisi atau jasa kurir dengan bukti penerimaan surat, terkait dengan permohonan 

Wajib Pajak yang telah diterima secara lengkap. Khusus dokumen SPT Masa PPh 21, 

terdapat dua jenis sumber dokumen yang berbeda; print-out SPT dan e-SPT. Berikut 

ini adalah proses rekapitulasi SPT PPh 21: 

1. Print-out SPT 

a. Menerima dokumen SPT Masa PPh Pasal 21 klien (Normal), Bukti 

Penerimaan Surat, serta Bukti Pembayaran Perusahaan dari pembimbing 

lapangan. Khusus untuk dokumen SPT Masa PPh. 

b. Membuka file excel untuk melakukan peng-input-an dengan format No, 

Bulan, Jumlah Penerima Penghasilan, Penghasilan Bruto, Pajak Terutang, 

Kompensasi, Bayar, Tanggal Bayar, Tanggal Lapor, dan keterangan. 

c. Melakukan rekapitulasi SPT PPh-Pasal 21 Normal dari bulan Januari sampai 

dengan Desember. 

2. e-SPT 

a. Menerima database e-SPT PPh 21 perusahaan klien dari pembimbing 

lapangan. 

b. Membuka aplikasi e-SPT PPh 21 dan masuk ke dalam database e-SPT PPh 

21 milik perusahaan klien. 

c. Klik pada menu Pilih SPT kemudian klik Buka SPT. 
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d. Setelah itu, akan muncul tampilan Daftar SPT yang telah dibuat. Klik pada 

salah satu Masa lalu Buka SPT. 

e. Tekan menu Cetak, lalu Formulir SPT, yang selanjutnya akan muncul 

tampilan menu Cetak SPT. Untuk melihat tampilan SPT induk, klik pada 

Formulir SPT Induk. 

f. Membuka file excel untuk melakukan peng-input-an dengan format No, 

Bulan, Jumlah Penerima Penghasilan, Penghasilan Bruto, Pajak Terutang, 

Kompensasi, Bayar, Tanggal Bayar, Tanggal Lapor, dan keterangan. 

g. Melakukan rekapitulasi SPT PPh-Pasal 21 Normal dari bulan Januari sampai 

dengan Desember lalu diberikan kepada pembimbing lapangan. 

3.2.10 Melakukan Rekapitulasi PPh Pasal 23 

Berdasarkan PER-04/PJ/2017, SPT Masa PPh dan/atau Pasal 26 sebagaumana 

dimaksud dalam Pasal 2 ayat (1) terdiri dari: a) Induk SPT Masa PPh Pasal 23 dan/atau 

Pasal 26; b) Daftar Bukti Pemotongan PPh Pasal 23 dan/atau Pasal 26; dan c) Daftar 

Surat Setoran Pajak, Bukti Penerimaan Negara dan/atau Bukti Pemindahbukuan untuk 

Penyetoran PPh Pasal 23 dan/atau Pasal 26; sebagaimana tercantum dalam Lampiran 

1 yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Direktur Jendral ini. Tujuan 

dilakukan pekerjaan ini adalah untuk mengetahui besarnya PPh 23 atas jasa-jasa yang 

telah dilaporkan dan disetorkan oleh perusahaan, dan hasil dari rekapitulasi ini akan 

berperan sebagai dokumentasi perusahaan. Dokumen yang dibutuhkan dalam 

pelaksanaan tugas ialah SPT Masa PPh 23, Bukti Penerimaan Surat, Bukti 

Pembayaran, dan Cetakan Kode Billing yang dimiliki perusahaan. Berikut adalah 

proses pengerjaan tugas rekapitulasi PPh Pasal 23: 
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1. Menerima dokumen SPT Masa PPh Pasal 23 klien (Normal), Bukti Penerimaan 

Surat, serta Bukti Pembayaran Perusahaan dari pembimbing lapangan.  

2. Membuka file excel untuk melakukan peng-input-an dengan format kolom yang 

berisikan No, Bulan, Jumlah Bukti Potong, Jasa-jasa yang tercantum dalam SPT 

Masa PPh 23, Jasa Lain yang telah dipotong PPh 21, Total DPP, PPh 23, Bayar, 

Tanggal Bayar, Tanggal Lapor, dan Keterangan. 

3. Melakukan rekapitulasi SPT PPh-Pasal 23, lalu diberikan kepada pembimbing 

lapangan untuk direview. 

3.2.11 Melakukan Rekapitulasi Surat Setoran Pajak PPh Pasal 25 

Angsuran pajak yang harus dibayarkan oleh wajib pajak setiap bulan di dalam periode 

pajak berjalan disebut dengan angsuran Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 25 menurut UU 

No. 36 Tahun 2008. Tujuan dilakukan rekapitulasi Surat Setoran Pajak adalah untuk 

mengetahui besarnya angsuran PPh 25 yang disetorkan perusahaan dan untuk 

membantu perusahaan dalam mendokumentasikan ringkasan penyetoran pajak 

tersebut. Dokumen yang dibutuhkan dalam pekerjaan ini ialah Surat Setoran Pajak 

(SSP). Berdasarkan pajak.go.id, SSP adalah bukti pembayaran atau penyetoran pajak 

yang telah dilakukan dengan cara lain ke kas negara melalui tempat pembayaran yang 

ditunjuk oleh Menteri Keuangan. Berikut adalah langkah untuk melakukan pekerjaan 

rekapitulasi surat setoran pajak PPh Pasal 25: 

1. Menerima dokumen berupa Surat Setoran Pajak PPh Pasal 25 lembar 1 dari 

pembimbing lapangan. 

2. Menerima template dalam bentuk excel. Template tersebut berisikan kolom No, 

Bulan, DPP, Bayar, Tanggal Bayar, Tanggal Lapor, dan Keterangan. 
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3. Melakukan rekapitulasi bukti potong PPh Final 15 dan kemudian diberikan 

kepada pembimbing lapangan untuk direview. 

3.2.12 Melakukan Rekapitulasi Bukti Potong PPh Final 15 

Bukti Potong (Bupot) adalah formulir atau dokumen lain yang dibuat dan digunakan 

oleh pemotong pajak sebagai bukti pemotongan atas pemotongan atau pemungutan 

PPh yang telah dilakukan pemotong atau pemungut. Bukti Potong atau Bukti Pungut 

juga menunjukkan besaran PPh yang telah dipotong atau dipungut. Pajak Penghasilan 

(PPh) Pasal 15 ini mengatur mengenai pelayaran dalam negeri. Dasar Pengenaan Pajak 

(DPP) dari pajak penghasilan ini ialah dari peredaran bruto. Menurut KMK 

416/KMK.04/1996, peredaran bruto adalah semua imbalan atau nilai pengganti berupa 

uang atau nilai uang yang diterima atau diperoleh Wajib Pajak perusahaan pelayaran 

dalam negeri dari pengangkutan orang dan/atau barang yang dimuat dari satu 

pelabuhan ke pelabuhan lain di Indonesia dan/atau dari pelabuhan di Indonesia ke 

pelabuhan luar negeri dan/atau sebaliknya. Tujuan dilakukannya rekapitulasi atas 

bukti potong PPh Final 15 adalah sebagai dokumentasi perusahaan dan membantu 

perusahaan mengetahui berapa saja besaran PPh Final 15 yang telah dipotong. 

Dokumen yang diperlukan terkait pekerjaan ini adalah Bukti Potong PPh Final 15 

lembar 1. Proses rekapitulasi bukti potong PPh Final 15 adalah sebagai berikut ini: 

4. Menerima dokumen berupa Bukti Potong PPh Final 15 lembar 1 dari pembimbing 

lapangan. 

5. Menerima template dalam bentuk excel. Template tersebut berisikan kolom No, 

NPWP, Nama, Masa, Bukti Pemotongan yang berisi Nomor dan Tanggal, Nilai 

Objek Pajak, Tarif, PPh yang Dipotong, dan Jenis Transaksi. 
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6. Melakukan rekapitulasi bukti potong PPh Final 15 dan kemudian diberikan 

kepada pembimbing lapangan untuk direview. 

3.2.13 Melakukan Rekapitulasi Bukti Potong PPh 23 

Bukti Potong (Bupot) adalah formulir atau dokumen lain yang dibuat dan digunakan 

oleh pemotong pajak sebagai bukti pemotongan atas pemotongan atau pemungutan 

PPh yang telah dilakukan pemotong atau pemungut. Bukti Potong atau Bukti Pungut 

juga menunjukkan besaran PPh yang telah dipotong atau dipungut. Berdasarkan yang 

tercantum dalam UU No. 36 tahun 2008 Pasal 23 mengenai Pajak Penghasilan, 

penghasilan yang dipotong tersebut di bawah ini dengan nama dan dalam bentuk apa 

pun yang dibayarkan, disediakan untuk dibayarkan, atau telah jatuh tempo 

pembayarannya oleh badan pemerintah, subjek pajak badan dalam negeri, 

penyelenggara kegiatan, bentuk usaha tetap, atau perwakilan perusahaan luar negeri 

lainnya kepada Wajib Pajak dalam negeri atau bentuk usaha tetap, dipotong pajak oleh 

pihak yang wajib membayarkan dividen, bunga, royalti, hadiah, penghargaan, bonus, 

dan sejenisnya selain yang telah dipotong Pajak, Sewa dan penghasilan lain 

sehubungan dengan penggunaan harta, kecuali sewa dan penghasilan lain sehubungan 

dengan penggunaan harta yang telah dikenai Pajak Penghasilan, imbalan sehubungan 

dengan jasa teknik, jasa manajemen, jasa konstruksi, jasa konsultan, dan jasa lain 

selain jasa yang telah dipotong Pajak Penghasilan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

21. Dokumen yang dibutuhkan dalam melakukan pekerjaan rekapitulasi Bukti Potong 

PPh Pasal 23 adalah SPT Masa PPh Pasal 23, Daftar Bukti Pemotongan PPh Pasal 23 

dan/atau Pasal 26, Bukti Penerimaan Surat, dan Bukti Pemotongan PPh Pasal 23. 

Berikut adalah proses rekapitulasi PPh Pasal 23: 
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1. Menerima dokumen berupa SPT Masa PPh Pasal 23, Daftar Bukti Pemotongan 

PPh Pasal 23 dan/atau Pasal 26, Bukti Penerimaan Surat, dan Bukti Pemotongan 

PPh Pasal 23 dari pembimbing lapangan. 

2. Menerima template dalam bentuk excel. Template tersebut berisikan kolom No, 

NPWP, Nama, Masa, Bukti Pemotongan yang berisi Nomor dan Tanggal, Nilai 

Objek Pajak, Tarif, PPh yang Dipotong, dan Jenis Transaksi. 

3. Melakukan rekapitulasi bukti potong PPh 23 dan kemudian diberikan kepada 

pembimbing lapangan untuk direview. 
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3.2.14 Melakukan Rekapitulasi PPN 

Jenis pajak yang berlaku di Indonesia yang pertama adalah Pajak Pertambahan Nilai 

(PPN). PPN adalah pajak yang dikenakan atas konsumsi Barang Kena Pajak (BKP) 

atau Jasa Kena Pajak (JKP) di dalam daerah Pabean (dalam wilayah Indonesia) 

(pajak.go.id). Pengusaha Kena Pajak (PKP) yang berkaitan dengan transaksi 

penyerahan (penjualan, pembelian, atau transaksi lainnya) barang dan/atau jasa kena 

pajak di dalam daerah pabean yang dilakukan oleh wajib pajak badan maupun orang 

pribadi wajib dipungut/dipotong oleh Pengusaha Kena Pajak (PKP) tersebut. Tujuan 

dari merekapitulasi PPN adalah guna mengetahui besarnya PPN yang telah dilaporkan 

dan disetor oleh perusahaan dan sebagai dokumentasi perusahaan dalam memeriksa 

kembali hutang PPN yang tercatat di buku besar dengan yang terhutang di SPT PPN. 

Dokumen yang digunakan dalam rekapitulasi PPN adalah SPT Masa PPN, Bukti 

Pembayaran PPN, dan Bukti Penerimaan Surat. Proses yang dilakukan dalam 

pelaksanaan pekerjaan ini ialah sebagai berikut: 

1. Menerima dokumen SPT Masa PPN milik perusahaan klien, Bukti Pembayaran 

PPN, dan Bukti Penerimaan Surat. 

2. Mendapatkan template dalam format excel dari pembimbing yang berisikan No, 

Bulan, Keluaran, Masukan, PPN disetor dimuka, Kompensasi Kelebihan PPN 

karena Pembetulan SPT PPN, PPN Kurang/Lebih Bayar, SPT Masa PPN, dan Ket. 

3. Melakukan rekapitulasi SPT Masa PPN. Untuk kolom Keluaran dan Masukan 

diambil dari dokumen Rekapitulasi Penyerahan dan Perolehan, lalu kolom PPN 

Kurang/ (Lebih) Bayar diperoleh dari penjumlahan Pajak Keluaran yang dipungut 

sendiri dikurangi Total Pajak Masukan yang Dapat dikreditkan dikurangi PPN 



 

75 

 

disetor dimuka dan dikurangi lagi dengan Kompensasi kelebihan PPN karena 

pembetulan SPT PPN. 

4. Melanjutkan rekapitulasi SPT Masa PPN sampai dengan Desember.  
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 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1 Proses Pelaksanaan 

Proses pelaksanaan kerja magang mayoritas dilakukan secara Work From Home 

(WFH). Namun, ada beberapa hari dimana penulis melakukan pekerjaan di kantor atau 

Work from Office (WFO). Durasi kerja magang dimulai dari 14 Juni 2021 sampai 

dengan 14 September 2021 atau dengan total sebanyak 14 (empat belas) minggu. Klien 

yang ditangani selama kerja magang di PT. Ofisi Prima Konsultindo adalah sebanyak 

5 perusahaan. Rincian tugas yang dikerjakan untuk masing-masing perusahaan adalah 

sebagai berikut: 

3.3.1.1 PT. A 

A. Meng-Input Jurnal Transaksi Penjualan ke dalam aplikasi Accurate 

Dokumen yang dibutuhkan dalam pengerjaan tugas ini adalah softcopy data 

rekapitulasi penjualan kredit perusahaan klien dalam format excel. Transaksi 

penjualan yang dilakukan oleh PT. A ada yang terpungut PPN Keluaran dan ada 

yang tanpa memungut PPN Keluaran.  

       Berikut adalah proses pengerjaan peng-input-an jurnal penjualan terpungut 

PPN Keluaran ke dalam accurate untuk PT. A: 

1) Menerima data rekapitulasi penjualan kredit klien (Gambar 3.1) dalam format 

excel serta database perusahaan klien untuk aplikasi accurate. Data 

rekapitulasi penjualan tersebut berisikan kolom sebagai berikut: 

a. No 

b. Biz 

c. Customer 
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d. Invoice Date 

e. Invoice No 

f. Amount (IDR) 

g. VAT (IDR) 

h. Awb / BL No 

i. Details  
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Gambar 3.1 Data Rekapitulasi Penjualan Perusahaan Klien 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

2) Membuka aplikasi accurate kemudian masuk ke dalam database perusahaan 

yang akan dikerjakan. Cara untuk masuk ke dalam database accurate 

perusahaan adalah sebagai berikut: 

a) Buka aplikasi Accurate dan pilih ikon folder seperti Gambar 3.2. 

 

Gambar 3.2  Membuka Accurate 

Sumber: Accurate PT. A 
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b) Gambar 3.3 menunjukkan tampilan setelah memilih ikon folder di 

langkah sebelumnya dengan menu berjudul “Buka Database”. Klik 

pilihan “Lokal” kemudian masukkan alamat database accurate milik PT. 

A. Database yang dimasukkan harus dalam format .GDB. 

 

 

Gambar 3.3 Membuka Accurate (2) 

   Sumber: Accurate PT. A. 

Setelah memasukkan alamat database perusahaan klien, klik OK. 

Kemudian akan muncul menu Daftar seperti Gambar 3.4. Isi Kata Kunci 

kemudian klik OK. 
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Gambar 3.4 Membuka Accurate (3) 

Sumber: Accurate PT. A 

3) Klik pada menu “daftar”, pilih “Buku Besar”, kemudian klik “Bukti Jurnal 

Umum”. Langkah ini ditujukan untuk mulai membuka Jurnal Voucher. 

 

Gambar 3.5 Membuka Jurnal Voucher 

Sumber: Accurate PT. A 

4) Untuk membuat jurnal transaksi baru, pilih menu “Baru” seperti Gambar 3.6. 

Gambar 3.6 juga menampilkan daftar transaksi-transaksi yang sudah di-input 

sebelumnya ke dalam jurnal voucher. 
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Gambar 3.6 Membuka Jurnal Voucher (2) 

Sumber: Accurate PT. A 

5) Setelah tampilan jurnal voucher muncul, isi keterangan voucher no, Date, dan 

Descriptions yang ada di accurate sesuai dengan data rekapitulasi penjualan 

klien.  

 

Daftar Transaksi 

PT. Z

 

1

 

A1

 

AD
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Gambar 3.7 Data Rekapitulasi Penjualan Transaksi Tanggal 18 Maret 2021 

     Sumber: Data Perusahaan 

Gambar 3.7 menunjukkan salah satu contoh transaksi penjualan atau 

perolehan pendapatan yang dilakukan oleh PT. A terhadap PT. Z yang nanti 

akan di-input jurnal nya ke dalam aplikasi Accurate. Pada tanggal 18 Maret 

2021, terdapat transaksi penjualan yang terpungut Pajak Keluaran sebesar 

Rp84.850 dengan nilai Dasar Pengenaan Pajak (DPP) sebesar Rp848.500.  

6) Berikut adalah tampilan untuk mulai mengisi jurnal voucher penjualan 

dengan pungutan PPN seperti yang tertera pada gambar di bawah ini. 

 

 

Gambar 3.8 Membuat Jurnal Voucher Penjualan dengan PPN Keluaran 

Sumber: Accurate PT. A 

Gambar 3.8 menunjukkan tampilan journal voucher sekaligus pengisian 

kolom voucher no, date, dan descriptions di aplikasi. Pengisian kolom-kolom 

tersebut mengacu pada Gambar 3.7 atau data rekapitulasi penjualan. Untuk 

1 
18/03/2021 

1, AD, PT. Z, BL. No. A1 
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kolom voucher no disesuaikan dengan Invoice No, serta kolom date 

disesuaikan dengan invoice date yang ada di data rekapitulasi. Terdapat 

format tersendiri untuk mengisi kolom descriptions, yaitu; “Invoice No, 

Details, Customer, Awb/BL. No”. Pengisian tetap beracu pada data yang 

terdapat pada rekapitulasi penjualan, sehingga pada contoh di atas tertulis “1, 

AD, PT. AZ, BL. No. A1”. 

7) Klik pada kolom account no kemudian ketik akun sesuai dengan transaksi 

yang akan dimasukkan. Setelah hasil pencarian akun keluar, klik akun 

tersebut. Lalu, akan muncul secara otomatis akun pada kolom Account Name. 

Sesuai dengan contoh (Gambar 3.7), transaksi yang terjadi merupakan 

transaksi penjualan dengan memungut PPN Keluaran. Penjurnalan untuk 

transaksi tersebut ditampilkan pada Gambar 3.9, yaitu: 

 

 

No. 

Akun 

Sama dengan 

Descriptions. 

1, AD, PT. Z, A1 
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Gambar 3.9 Membuat Journal Voucher Penjualan dengan PPN Keluaran (2) 

Sumber: Accurate PT. A 

Pertama, pilih akun Piutang Dagang terlebih dahulu pada kolom account no. 

Isi kolom Debit pada akun Piutang Dagang sebesar Rp933.350 yang didapat 

dari penjumlahan Rp848.500 ditambah Rp84.850 atau nilai DPP ditambah 

dengan nilai PPN Keluaran. Kemudian, isi memo dengan salinan Descriptions 

pada jurnal voucher tersebut. Setelah pengisian akun Piutang Dagang selesai, 

klik Enter untuk memasukki akun berikutnya. Pilih akun Penjualan dan isi 

nominal kredit sebesar Rp848.500. Kolom memo dalam akun ini juga diisi 

dengan salinan kolom Descriptions. Lalu, pindah ke akun selanjutnya dengan 

menekan tombol Enter dan pilih akun PPN Keluaran. Nominal kredit pada 

PPN Keluaran didapat dari nominal VAT (IDR) yaitu sebesar Rp84.850. 

8) Nominal di Debits dan Credits akan muncul secara otomatis dan harus 

seimbang, dalam Gambar 3.10. Nominal tersebut muncul dari penjumlahan 

nominal per-akun yang telah dimasukkan. 

 

 

Gambar 3.10 Membuat Jurnal Voucher Penjualan dengan PPN Keluaran (3) 

Sumber: Accurate PT. A 
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Ketika jurnal sudah benar, klik pada tombol Simpan & Baru (Gambar 3.10) 

untuk menyimpan transaksi dan beralih ke transaksi selanjutnya. 

Berikutnya adalah proses pengerjaan peng-input-an jurnal penjualan yang 

tidak terpungut PPN Keluaran ke dalam accurate untuk PT. A: 

1) Menerima data rekapitulasi penjualan kredit klien (Gambar 3.11) dalam 

format excel serta database perusahaan klien untuk aplikasi accurate. Data 

rekapitulasi penjualan tersebut berisikan kolom sebagai berikut: 

a. No 

b. Biz 

c. Customer 

d. Invoice Date 

e. Invoice No 

f. Amount (IDR) 

g. VAT (IDR) 

h. Awb / BL No 

i. Details  
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Gambar 3.11 Data Rekapitulasi Penjualan Perusahaan Klien 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

 

2) Membuka aplikasi accurate kemudian masuk ke dalam database perusahaan 

yang akan dikerjakan. Cara untuk masuk ke dalam database accurate 

perusahaan adalah sebagai berikut: 

a) Buka aplikasi Accurate dan pilih ikon folder seperti Gambar 3.2. 

 

Gambar 3.12 Membuka Accurate 

Sumber: Accurate PT. A 
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b) Gambar 3.13 menunjukkan tampilan setelah memilih ikon folder di 

langkah sebelumnya dengan menu berjudul “Buka Database”. Klik 

pilihan “Lokal” kemudian masukkan alamat database accurate milik PT. 

A. Database yang dimasukkan harus dalam format .GDB. 

 

 

Gambar 3.13 Membuka Accurate 

   Sumber: Accurate PT. A 

Setelah memasukkan alamat database perusahaan klien, klik OK. 

Kemudian akan muncul menu Daftar seperti Gambar 3.4. Isi Kata Kunci 

kemudian klik OK. 
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Gambar 3.14 Membuka Accurate (3) 

Sumber: Accurate PT. A 

3) Setelah berhasil masuk ke aplikasi accurate, Klik pada menu “daftar”, pilih 

“Buku Besar”, kemudian klik “Bukti Jurnal Umum”. Langkah ini ditujukan 

untuk mulai membuka Jurnal Voucher. 

 

Gambar 3.15 Membuka Jurnal Voucher (3) 

Sumber: Accurate PT. A 
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4) Untuk membuat jurnal transaksi baru, pilih menu “Baru” seperti Gambar 

3.16. Gambar 3.16 juga menampilkan daftar transaksi-transaksi yang sudah 

di-input sebelumnya ke dalam jurnal voucher. 

 

 

Gambar 3.16 Membuka Jurnal Voucher (4) 

Sumber: Accurate PT. A 

5) Setelah tampilan jurnal voucher muncul, isi keterangan voucher no, Date, dan 

Descriptions yang ada di accurate sesuai dengan data rekapitulasi penjualan 

klien. Gambar 3.17 adalah gambar data rekapitulasi penjualan klien, dimana 

transaksi pada tanggal 1 Maret 2021 adalah transaksi penjualan tanpa 

pemungutan PPN Keluaran. 

 

Daftar Transaksi 
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Gambar 3.17 Data Rekapitulasi Penjualan tanggal 1 April 2021 

Sumber: Data Perusahaan 

6) Berikut adalah tampilan untuk memulai melakukan penjurnalan voucher 

penjualan tanpa pungutan PPN Keluaran seperti yang tertera pada gambar di 

bawah ini. 

 

 

Gambar 3.18 Membuat Jurnal Voucher Penjualan Tanpa Pungutan PPN Keluaran 

Sumber: Accurate PT. A 

PT. Y 2 A2 AE 

2 
1 April 2021 

2, AE, PT. Y, BL. No. A2 
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Gambar 3.18 menunjukkan tampilan journal voucher sekaligus pengisian 

kolom voucher no, date, dan descriptions di aplikasi. Pengisian kolom-kolom 

tersebut mengacu pada Gambar 3.17 atau data rekapitulasi penjualan. Untuk 

kolom voucher no disesuaikan dengan Invoice No, serta kolom date 

disesuaikan dengan invoice date yang ada di data rekapitulasi. Terdapat 

format tersendiri untuk mengisi kolom descriptions, yaitu; “Invoice No, 

Details, Customer, Awb/BL. No”. Pengisian tetap beracu pada data yang 

terdapat pada rekapitulasi penjualan, sehingga pada contoh di atas tertulis “2, 

AD, PT. AZ, BL. No. A1”. 

7) Klik pada kolom account no kemudian ketik akun sesuai dengan transaksi 

yang akan dimasukkan. Setelah hasil pencarian akun keluar, klik akun 

tersebut. Lalu, akan muncul secara otomatis akun pada kolom Account Name. 

Sesuai dengan contoh (Gambar 3.17), transaksi yang terjadi merupakan 

transaksi penjualan tanpa memungut PPN Keluaran. Penjurnalan untuk 

transaksi tersebut ditampilkan pada Gambar 3.19, yaitu: 

 

 

Gambar 3.19 Membuat Jurnal Voucher Penjualan Tanpa Pungutan PPN (2) 

Sumber: Accurate PT. A 

2, AE, PT. Y, BL. No. A2 

No. 

Akun 

Sama dengan 

Descriptions 



 

92 

 

Pertama, pilih akun Piutang Dagang - General terlebih dahulu pada kolom 

account no. Isi kolom Debit pada akun Piutang Dagang - General sebesar 

Rp255.000 yang didapat dari kolom amount data rekapitulasi penjualan pada 

tanggal tersebut. Kemudian, isi memo dengan salinan Descriptions pada 

jurnal voucher. Setelah pengisian akun Piutang Dagang - General selesai, klik 

Enter untuk memasukki akun berikutnya. Pilih akun Penjualan – General dan 

isi nominal kredit sebesar Rp255.000. Kolom memo dalam akun ini juga diisi 

dengan salinan kolom Descriptions.  

8) Nominal Debits dan Credits akan muncul secara otomatis dan harus seperti 

Gambar 3.20. Nominal tersebut muncul dari penjumlahan nominal per-akun 

yang telah dimasukkan. Setelah transaksi sudah benar, klik Simpan & Baru 

untuk melanjutkan ke jurnal voucher yang baru. 

 

 

Gambar 3.20 Membuat Jurnal Voucher Penjualan dengan Pungutan PPN (3) 

Sumber: Accurate PT. A 

       Selama melakukan pekerjaan peng-input-an jurnal penjualan, terdapat sekitar 

3.750 transaksi penjualan yang dimasukkan ke dalam aplikasi accurate. 

Transaksi-transaksi tersebut merupakan transaksi penjualan dari 5 Maret 2021 

sampai dengan 30 Juli 2021 sebanyak kurang lebih 3.000 transaksi. Pekerjaan 
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yang sama juga dilakukan kepada CV. B dari bulan Januari sampai dengan Juni 

2021 sebanyak kurang lebih 70 transaksi. 

B. Meng-Input Jurnal Transaksi Pembelian ke dalam aplikasi Accurate  

Dokumen yang dibutuhkan dalam pengerjaan tugas ini adalah softcopy data 

rekapitulasi pembelian secara kredit perusahaan klien dalam format excel. 

Transaksi pembelian yang dilakukan oleh PT. A ada yang dipungut PPN Masukan 

dan ada yang tidak dipungut.  

       Berikut adalah proses pengerjaan peng-input-an jurnal pembelian yang 

dipungut PPN Masukan ke dalam accurate untuk PT. A: 

1) Menerima data rekapitulasi pembelian kredit klien (Gambar 3.21) dalam 

format excel serta database perusahaan klien untuk aplikasi accurate. Data 

rekapitulasi penjualan tersebut berisikan kolom sebagai berikut: 

a. No 

b. Pay To 

c. Voucher Date 

d. Voucher No Date 

e. Amount (IDR) 

f. DPP 

g. VAT (IDR) 

h. Biaya Lain-lain 

i. BL. No 
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Gambar 3.21 Data Rekapitulasi Pembelian Perusahaan Klien 

Sumber: Data Perusahaan 

2) Membuka aplikasi accurate kemudian masuk ke dalam database perusahaan 

yang akan dikerjakan. Cara untuk masuk ke dalam database accurate 

perusahaan adalah sebagai berikut: 

a) Buka aplikasi Accurate dan pilih ikon folder seperti Gambar 3.2. 

 

Gambar 3.22 Membuka Accurate (4) 

Sumber: Accurate PT. A 
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b) Gambar 3.23 menunjukkan tampilan setelah memilih ikon folder di 

langkah sebelumnya dengan menu berjudul “Buka Database”. Klik 

pilihan “Lokal” kemudian masukkan alamat database accurate milik PT. 

A. Database yang dimasukkan harus dalam format .GDB. 

 

 

Gambar 3.23 Membuka Accurate (5) 

   Sumber: Accurate PT. A 

Setelah memasukkan alamat database perusahaan klien, klik OK. 

Kemudian akan muncul menu Daftar seperti Gambar 3.4. Isi Kata Kunci 

kemudian klik OK. 
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Gambar 3.24 Membuka Accurate (6) 

Sumber: Accurate PT. A 

3) Setelah berhasil membuka database, klik pada menu “daftar”, pilih “Buku 

Besar”, kemudian klik “Bukti Jurnal Umum”. Langkah ini ditujukan untuk 

mulai membuka Jurnal Voucher. 

 

Gambar 3.25 Membuka Jurnal Voucher (5) 

Sumber: Accurate PT. A 
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4) Untuk membuat jurnal transaksi baru, pilih menu “Baru” seperti Gambar 

3.26. Gambar 3.26 juga menampilkan daftar transaksi-transaksi yang sudah 

di-input sebelumnya ke dalam jurnal voucher. 

 

 

Gambar 3.26 Membuka Jurnal Voucher (6) 

Sumber: Accurate PT. A 

5) Setelah tampilan jurnal voucher muncul, isi keterangan voucher no, Date, dan 

Descriptions yang ada di accurate sesuai dengan data rekapitulasi pembelian 

klien. Gambar 3.27 adalah gambar data rekapitulasi pembelianklien, dimana 

transaksi pada tanggal 4 Januari 2021 adalah transaksi penjualan yang 

dipungut PPN Masukan. 

 

Daftar Transaksi 
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Gambar 3.27 Data Rekapitulasi Pembelian yang dipungut PPN Masukan 

Sumber: Data Perusahaan 

 

6) Di bawah ini adalah tampilan untuk memulai melakukan penjurnalan voucher 

pembelian yang dipungut PPN Masukan ke dalam aplikasi accurate. 

 

 

Gambar 3.28 Membuat Jurnal Voucher Pembelian yang Dipungut PPN Masukan  

     Sumber: Accurate PT. A 

PT. X 3 X3 

3 
1 Januari 2021 

3, PT. X, BL. No. X3 
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Gambar 3.28 menunjukkan tampilan journal voucher sekaligus pengisian 

kolom voucher no, date, dan descriptions di aplikasi. Pengisian kolom-kolom 

tersebut mengacu pada Gambar 3.27 atau data rekapitulasi pembelian. Untuk 

kolom voucher no disesuaikan dengan Voucher No, serta kolom date 

disesuaikan dengan voucher date yang ada di data rekapitulasi. Terdapat 

format tersendiri untuk mengisi kolom descriptions, yaitu; “Voucher No, Pay 

To, BL. No”. Pengisian kolom descriptions tetap beracu pada data yang 

terdapat pada rekapitulasi pembelian, sehingga pada contoh di atas tertulis “3, 

PT. X, BL. No. X3”. 

7) Klik kolom account no kemudian ketik akun sesuai dengan transaksi yang 

akan dimasukkan. Setelah hasil pencarian akun keluar, klik akun tersebut. 

Kemudian akan muncul secara otomatis nama akun pada kolom Account 

Name. Sesuai dengan contoh (Gambar 3.27), transaksi yang terjadi 

merupakan transaksi pembelian yang dipungut PPN Masukan. Penjurnalan 

untuk transaksi tersebut ditampilkan pada Gambar 3.29, yaitu: 

 

3, PT. X, BL. No. X3 

Nomor 

Akun 

Sama 

seperti 

Descriptions 
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Gambar 3.29 Membuat Jurnal Voucher Pembelian yang dipungut PPN Masukan (2) 

Sumber: Accurate PT. A 

Pertama, pilih akun Pembelian terlebih dahulu pada kolom account no. Isi 

kolom Debit pada akun Pembelian sebesar Rp655.000 yang didapat dari nilai 

DPP yang ada di data rekapitulasi pembelian. Kemudian, isi memo dengan 

salinan Descriptions pada jurnal voucher tersebut. Setelah pengisian akun 

Pembelian, klik Enter untuk memasuki akun berikutnya. Pilih akun PPN 

Masukan dan isi nominal debet sebesar Rp65.500. Kolom memo dalam akun 

ini juga diisi dengan salinan kolom Descriptions. Lalu, pindah ke akun 

selanjutnya dengan menekan tombol Enter dan pilih akun Hutang Dagang. 

Nominal kredit pada Hutang Dagang didapat dari penjumlahan nominal 

Pembelian dan PPN Masukan dengan total Rp720.500. Lalu isi kolom memo 

akun tersebut sesuai dengan kolom descriptions. 

8) Debits dan Credits akan muncul secara otomatis dan harus seimbang seperti 

Gambar 3.30. Nominal tersebut muncul dari penjumlahan nominal per-akun 

yang telah dimasukkan. 

 

 

Gambar 3.30 Membuat Jurnal Voucher Pembelian yang dipungut PPN Masukan (3) 

    Sumber: Accurate PT. A 
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Setelah transaksi sudah benar, klik Simpan & Baru untuk melanjutkan ke 

jurnal voucher yang baru. 

       Berikut adalah proses pengerjaan peng-input-an jurnal pembelian tanpa 

dipungut PPN Masukan ke dalam accurate PT. A: 

1) Menerima data rekapitulasi pembelian kredit klien (Gambar 3.31) dalam 

format excel serta database perusahaan klien untuk aplikasi accurate. Data 

rekapitulasi penjualan tersebut berisikan kolom sebagai berikut: 

a. No 

b. Pay To 

c. Voucher Date 

d. Voucher No Date 

e. Amount (IDR) 

f. DPP 

g. VAT (IDR) 

h. Biaya Lain-lain 

i. BL. No 
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Gambar 3.31 Data Rekapitulasi Pembelian Perusahaan Klien (2) 

Sumber: Data Perusahaan 

2) Membuka aplikasi accurate kemudian masuk ke dalam database perusahaan 

yang akan dikerjakan. Cara untuk masuk ke dalam database accurate 

perusahaan adalah sebagai berikut: 

a) Buka aplikasi Accurate dan pilih ikon folder seperti Gambar 3.32. 

 

Gambar 3.32 Membuka Accurate (7) 

Sumber: Accurate PT. A 
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b) Gambar 3.33 menunjukkan tampilan setelah memilih ikon folder di 

langkah sebelumnya dengan menu berjudul “Buka Database”. Klik 

pilihan “Lokal” kemudian masukkan alamat database accurate milik PT. 

A. Database yang dimasukkan harus dalam format .GDB. 

 

 

Gambar 3.33 Membuka Accurate (8) 

   Sumber: Accurate PT. A 

Setelah memasukkan alamat database perusahaan klien, klik OK. 

Kemudian akan muncul menu Daftar seperti Gambar 3.34. Isi Kata Kunci 

kemudian klik OK. 
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Gambar 3.34 Membuka Accurate (9) 

Sumber: Accurate PT. A 

3) Setelah berhasil membuka database, klik pada menu “daftar”, pilih “Buku 

Besar”, kemudian klik “Bukti Jurnal Umum”. Langkah ini ditujukan untuk 

mulai membuka Jurnal Voucher. 

 

Gambar 3.35 Membuka Jurnal Voucher (6) 

Sumber: Accurate PT. A 
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4) Untuk membuat jurnal transaksi baru, pilih menu “Baru” seperti Gambar 

3.36. Gambar 3.36 juga menampilkan daftar transaksi-transaksi yang sudah 

di-input sebelumnya ke dalam jurnal voucher. 

 

Gambar 3.36 Membuka Jurnal Voucher (6) 

Sumber: Accurate PT. A 

5) Setelah klik Baru dan tampilan jurnal voucher muncul, isi keterangan voucher 

no, Date, dan Descriptions yang ada di accurate sesuai dengan data 

rekapitulasi pembelian klien. Gambar 3.37 adalah gambar data rekapitulasi 

pembelianklien, dimana transaksi pada tanggal 31 Mei 2021 adalah transaksi 

penjualan yang tidak terpungut PPN Masukan 

. 

Daftar Transaksi 
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Gambar 3.37 Data Rekapitulasi Pembelian yang Tidak Dipungut PPN Masukan Tanggal 31 

Mei 2021 

Sumber: Accurate PT. A 

6) Di bawah ini adalah tampilan untuk memulai melakukan penjurnalan voucher 

pembelian tanpa dipungut PPN Masukan ke dalam aplikasi accurate. 

 

 

Gambar 3.38 Membuat Jurnal Voucher Pembelian yang Tidak Dipungut PPN Masukan 

Sumber: Accurate PT. A 

PT. V 4 V4 

4 
31 Mei 2021 

4, PT. V, BL. No. V4 
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Gambar 3.38 menunjukkan tampilan journal voucher sekaligus pengisian 

kolom voucher no, date, dan descriptions di aplikasi. Pengisian kolom-kolom 

tersebut mengacu pada Gambar 3.37 atau data rekapitulasi pembelian. Untuk 

kolom voucher no disesuaikan dengan Voucher No, serta kolom date 

disesuaikan dengan voucher date yang ada di data rekapitulasi. Terdapat 

format tersendiri untuk mengisi kolom descriptions, yaitu; “Voucher No, Pay 

To, BL. No”. Pengisian kolom descriptions tetap beracu pada data yang 

terdapat pada rekapitulasi pembelian, sehingga pada contoh di atas tertulis “4, 

PT. V, BL. No. V4”. 

7) Klik kolom account no kemudian ketik akun sesuai dengan transaksi yang 

akan dimasukkan. Setelah hasil pencarian akun keluar, klik akun tersebut. 

Kemudian akan muncul secara otomatis nama akun pada kolom Account 

Name. Sesuai dengan contoh (Gambar 3.37), transaksi yang terjadi 

merupakan transaksi pembelian yang dipungut PPN Masukan. Penjurnalan 

untuk transaksi tersebut ditampilkan pada Gambar 3.39, yaitu: 

 

Gambar 3.39 Membuat Jurnal Voucher Pembelian yang Tidak Dipungut PPN Masukan (2) 

Sumber: Accurate PT. ACK 

4, PT. V, BL. No. V4 

Sama 

dengan 

description 

Nomor 

Akun 



 

108 

 

Pertama, pilih akun Pembelian - General terlebih dahulu pada kolom account 

no. Isi kolom Debit pada akun Pembelian - General sebesar Rp3.020.000 yang 

didapat dari kolom amount data rekapitulasi pembelian pada tanggal tersebut. 

Kemudian, isi memo dengan salinan Descriptions pada jurnal voucher. 

Setelah pengisian akun Pembelian - General selesai, klik Enter untuk masuk 

ke akun berikutnya. Pilih akun Hutang Dagang – General dan isi nominal 

kredit sebesar Rp3.020.000. Kolom memo dalam akun ini juga diisi dengan 

salinan kolom Descriptions.  

8) Nominal di Debits dan Credits akan muncul secara otomatis dan harus 

seimbang, dalam Gambar 3.40. Nominal tersebut muncul dari penjumlahan 

nominal per-akun yang telah dimasukkan.  

 

 

Gambar 3.40 Membuat Jurnal Pembelian yang Tidak Dipungut PPN Masukan (3) 

Sumber: Accurate PT. A 

Setelah jurnal sudah selesai di-input, klik tombol Simpan & Baru yang 

terletak pada bawah kanan tampilan untuk menyimpan jurnal voucher 

tersebut dan melanjutkan jurnal baru yang lain. 
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       Selama melakukan pekerjaan peng-input-an jurnal pembelian, terdapat 

sekitar 200 transaksi pembelian yang dimasukkan ke dalam aplikasi accurate. 

Transaksi-transaksi tersebut merupakan transaksi pembelian dari Januari 2021 

sampai dengan Mei 2021. Pekerjaan yang sama juga dilakukan kepada CV. B 

untuk periode Januari 2021 sampai dengan Juni 2021 sebanyak kurang lebih 300 

transaksi. 

C. Meng-Input Data Penerimaan Bank ke dalam Aplikasi Accurate 

Dokumen yang dibutuhkan dalam pengerjaan tugas ini adalah dokumen berupa 

softcopy data rekapitulasi mutasi rekening bank perusahaan klien dalam format 

excel. 

       Berikut adalah proses pengerjaan peng-input-an data rekapitulasi penerimaan 

ke dalam accurate untuk PT. A: 

1) Memperoleh data mutasi rekening bank milik klien yang sudah direkapitulasi 

ke dalam format excel dari pembimbing lapangan. 

 

 

Gambar 3.41 Data Rekapitulasi Rekening Bank Transaksi Penerimaan Tanggal 2 Juli 2021 

Sumber: Data Perusahaan 

5 
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Gambar 3.41 menunjukkan tampilan data rekapitulasi rekening bank yang 

diberikan sekaligus salah satu contoh transaksi penerimaan ke rekening bank 

perusahaan klien. Data rekapitulasi tersebut memiliki format yang berisikan 

kolom: 

a. Descriptions 

b. Voucher No 

c. Invoice No 

d. Debit 

e. Credit 

2) Membuka aplikasi accurate, kemudian masuk ke dalam database 

perusahaan. Langkah untuk masuk ke dalam database accurate milik 

perusahaan adalah: 

a) Buka aplikasi Accurate dan pilih ikon folder seperti Gambar 3.42. 

 

Gambar 3.42 Membuka Accurate (10) 

Sumber: Accurate PT. A 
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b) Gambar 3.43 menunjukkan tampilan setelah memilih ikon folder di 

langkah sebelumnya dengan menu berjudul “Buka Database”. Klik 

pilihan “Lokal” kemudian masukkan alamat database accurate milik PT. 

A. Database yang dimasukkan harus dalam format .GDB. 

 

 

Gambar 3.43 Membuka Accurate (11) 

   Sumber: Accurate PT. A 

Setelah memasukkan alamat database perusahaan klien, klik OK. 

Kemudian akan muncul menu Daftar seperti Gambar 3.43. Isi Kata Kunci 

kemudian klik OK. 
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Gambar 3.44 Membuka Accurate (12) 

Sumber: Accurate PT. A 

3) Setelah berhasil masuk ke dalam accurate, klik pada menu “daftar”, pilih 

“Kas & Bank”, kemudian klik “Penerimaan”. Langkah ini ditujukan untuk 

mulai membuka jendela Other Deposit. 

 

 

Gambar 3.45 Membuka Jendela Other Deposits 

Sumber: Accurate PT. A 
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4) Untuk membuat meng-input data penerimaan yang baru, pilih menu “Baru” 

seperti Gambar 3.45. Gambar 3.45 juga menampilkan daftar transaksi-

transaksi penerimaan kas dan bank yang sudah di-input sebelumnya ke dalam 

accurate. 

 

 

Gambar 3.46 Membuka Jendela Other Deposits (2) 

Sumber: Accurate PT. A 

5) Setelah menekan tombol Baru, tampilan yang akan muncul adalah jendela 

Other Deposits seperti yang tertera pada Gambar 3.47. 

DAFTAR PENERIMAAN KAS 

& BANK 
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Gambar 3.47 Meng-Input Penerimaan Rekening Bank 

Sumber: Accurate PT. A 

Pengisian kolom-kolom di Gambar 3.47 mengacu pada data rekapitulasi 

penerimaan bank di Gambar 3.41. Untuk mengisi kolom Deposit To, klik ikon 

tanda panah ke bawah dan pilih bank apa yang ingin digunakan. Seketika akan 

secara otomatis muncul nomor akun beserta nama bank. Kemudian, voucher 

no diisi dengan voucher no yang ada di data rekapitulasi. begitu pula dengan 

date. Kolom memo merupakan format dari “Invoice No dari transaksi paling 

atas dalam satu voucher no, Descriptions dari transaksi paling atas dalam satu 

voucher no” yang diperoleh dari data rekapitulasi transaksi penerimaan bank 

di Gambar 3.41, sehingga untuk transaksi tersebut pengisian kolom memo 

adalah “JKT4981, IMP 45: PT. IS-ACK4981” 

  

JKT4981, IMP 45: PT. IS – ACK 4981 

NO. AKUN BCA 

5 
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6) Langkah selanjutnya adalah mengisi kolom akun beserta jumlahnya. 

 

Gambar 3.48 Meng-Input Penerimaan Rekening Bank (2) 

Sumber: Accurate PT. A 

Untuk mengetahui jika suatu transaksi penerimaan ke dalam rekening bank 

merupakan penerimaan dari piutang dagang atau piutang – general, buka 

kembali data rekapitulasi penjualan yang diberikan oleh pembimbing. Di data 

rekapitulasi tersebut, cari invoice no yang sama dengan invoice no data 

rekapitulasi mutasi bank dan invoice no yang ada di data rekapitulasi 

penjualan.  

 

 

Gambar 3.49 Data Rekapitulasi Penjualan Tanggal 2 Juli 2021 

Sumber: Data Perusahaan 

JKT4981, IMP 45: PT. IS – ACK 4981 

JKT4981, IMP 45: 

PT. IS – ACK 4981 

JKT49812, PT. IS – 

ACK 4981 
A8JKT4981: PT. IS 

– ACK 4981 
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       Pada Gambar 3.43 menunjukkan terdapat PPN Keluaran pada transaksi 

penjualan dengan invoice no “JKT49812”. Sehingga, akun piutang yang 

digunakan adalah Piutang Dagang. Nominal sebesar Rp933.900 adalah 

penjumlahan dari Amount dan VAT. Sementara itu, untuk invoice no 

“JKT49812” tidak ada nominal PPN-nya, sehingga akun yang digunakan 

untuk transaksi tersebut adalah Putang Dagang – General. 

        Setelah kedua transaksi tersebut sudah di-input, input akun transaksi 

yang ketiga, yaitu kepada akun Deposit From Costumer sebesar Rp1.000.000. 

Kolom memo per-akun diisi dengan format “Invoice no, Descriptions” per-

transaksi. 

7) Setelah memasukkan keseluruhan transaksi, klik pada tombol kalkulator yang 

ada di tengah tulisan “Amount” dan “IDR” seperti yang tertera pada Gambar 

3.50. 

 

Gambar 3.50 Meng-Input Data Penerimaan Rekening Bank (3) 

Sumber: Accurate PT. A 

 

No. Akun Seperti Gambar 

3.48 
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Kolom pada Amount yang terletak di sampingnya serta Total Deposit akan 

otomatis terisi dengan jumlah Amount yang ada di tiga kolom bawah. Total 

Amount dan Total Deposit tersebut harus sama dengan nominal kolom 

“Debit” pada Data Rekapitulasi Penerimaan Bank seperti Gambar 3.41, yaitu 

sebesar Rp3.870.900. Setelah memastikan bahwa jumlah nominal nya sesuai, 

klik tombol “Simpan & Baru” untuk menyimpan transaksi penerimaan bank 

tersebut dan melanjutkan ke transaksi selanjutnya. 

Selama melakukan pekerjaan peng-input-an penerimaan rekening bank, 

terdapat sekitar lebih dari 1.100 transaksi penerimaan rekening yang dimasukkan 

ke dalam aplikasi accurate dari bulan Maret 2021 sampai dengan Agustus 2021. 

Pekerjaan yang sama juga dilakukan kepada CV. B untuk peng-input-an di periode 

Januari sampai dengan Juni 2021 sebanyak kurang lebih 38 transaksi. 

D. Meng-Input Data Pembayaran Bank ke dalam Aplikasi Accurate 

Dokumen yang dibutuhkan dalam pengerjaan tugas ini adalah dokumen berupa 

softcopy data rekapitulasi mutasi rekening bank perusahaan klien dalam format 

excel. 

       Berikut adalah proses pengerjaan peng-input-an data pembayaran yang 

dilakukan melalui rekening bank klien ke dalam accurate untuk PT. A: 

1) Memperoleh data mutasi rekening bank milik klien yang sudah direkapitulasi 

ke dalam format excel dari pembimbing lapangan. 
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Gambar 3.51 Data Rekapitulasi Rekening Bank Transaksi Pembayaran 12 Maret 2021 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

Gambar 3.51 menunjukkan tampilan data rekapitulasi rekening bank yang 

diberikan sekaligus salah satu contoh transaksi pembayaran dari rekening 

bank perusahaan klien pada tanggal 12 Maret 2021. Data rekapitulasi tersebut 

memiliki format yang berisikan kolom: 

a. Descriptions 

b. Voucher No 

c. Invoice No 

d. Debit 

e. Credit 

2) Membuka aplikasi accurate, kemudian masuk ke dalam database 

perusahaan. Langkah untuk masuk ke dalam database accurate milik 

perusahaan adalah: 

a) Buka aplikasi Accurate dan pilih ikon folder seperti Gambar 3.52. 
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Gambar 3.52 Membuka Accurate (13) 

Sumber: Accurate PT. A 

b) Gambar 3.53 menunjukkan tampilan setelah memilih ikon folder di 

langkah sebelumnya dengan menu berjudul “Buka Database”. Klik 

pilihan “Lokal” kemudian masukkan alamat database accurate milik PT. 

A. Database yang dimasukkan harus dalam format .GDB. 

 

 

Gambar 3.53 Membuka Accurate (14) 

   Sumber: Accurate PT. A 
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Setelah memasukkan alamat database perusahaan klien, klik OK. 

Kemudian akan muncul menu Daftar seperti Gambar 3.53. Isi Kata Kunci 

kemudian klik OK. 

 

Gambar 3.54 Membuka Accurate (15) 

Sumber: Accurate PT. A 

3) Setelah berhasil masuk ke dalam accurate, klik pada menu “daftar”, pilih 

“Kas & Bank”, kemudian klik “Pembayaran”. Langkah ini ditujukan untuk 

mulai membuka jendela Other Payment. 
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Gambar 3.55 Membuka Jendela Other Payment 

Sumber: Accurate PT.A 

4) Untuk membuat meng-input data pembayaran yang baru, pilih menu “Baru” 

seperti Gambar 3.56. Gambar 3.56 juga menampilkan daftar transaksi-

transaksi pembayaran kas dan bank yang sudah di-input sebelumnya ke dalam 

accurate. 
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Gambar 3.56 Membuka Jendela Other Payment (2) 

Sumber: Accurate PT. A 

 

5) Setelah menekan tombol Baru, tampilan yang akan muncul adalah jendela 

Other Payment seperti yang tertera pada Gambar 3.57. 

 

 

Gambar 3.57 Meng-Input Pembayaran Rekening Bank 

Sumber: Accurate PT.A 

DAFTAR PEMBAYARAN 

KAS & BANK 

PAID TO PT. ASURANSI, INS. POLIS 

12345 

NO. AKUN BCA 

AKB/03/21/0228 
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Pengisian kolom-kolom di Gambar 3.57 mengacu pada data rekapitulasi 

mutasi pengeluaran bank di Gambar 3.51. Untuk mengisi kolom Paid From, 

klik ikon tanda panah ke bawah dan pilih bank apa yang digunakan untuk 

melakukan pembayaran. Seketika akan secara otomatis muncul nomor akun 

beserta nama bank. Kemudian, voucher no diisi dengan voucher no yang ada 

di data rekapitulasi. begitu pula dengan date. Kolom memo diambil dari 

kolom Descriptions data rekapitulasi transaksi pembayaran bank di Gambar 

3.51. Sehingga untuk transaksi tersebut pengisian kolom memo adalah “PAID 

TO PT. ASURANSI, INS. POLIS”. 

6) Langkah selanjutnya adalah mengisi kolom akun beserta jumlahnya. 

 

Gambar 3.58 Meng-Input Pembayaran Rekening Bank (2) 

Sumber: Accurate PT. A 

Pertama, klik pada kolom Account No untuk memilih akun apa yang sesuai 

untuk dipakai dalam peng-input-an pembayaran bank tersebut. Pilih akun 

PAID TO PT. 

ASURANSI, 

INS. POLIS 

12345 

PAID TO PT. ASURANSI, INS. POLIS 

12345 
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“Biaya Asuransi” yang secara otomatis akan muncul dalam kolom Account 

Name. Ketik amount sesuai dengan kolom credit yang ada di gambar 3.51 

yaitu Rp50.000.000. Kemudian isi memo akun dengan menyalin dari kolom 

Memo yang ada di atasnya. Setelah peng-input-an selesai, klik ikon kalkulator 

seperti Gambar 3.57 dan kolom amount akan terisi secara otomatis. 

7) Pada Gambar 3.57, kolom Amount yang terletak di samping ikon kalkulator 

serta Total Payment akan otomatis terisi dengan kolom amount. Total Amount 

dan Total Payment tersebut harus sama dengan nominal kolom Credit di data 

Rekapitulasi Penerimaan Bank seperti Gambar 3.51, yaitu sebesar 

Rp50.000.000. Setelah memastikan bahwa jumlah nominal nya sesuai, klik 

tombol “Simpan & Baru” untuk menyimpan transaksi penerimaan bank 

tersebut dan melanjutkan ke transaksi selanjutnya. 

 

 

Gambar 3.59 Meng-Input Pembayaran Rekening Bank (3) 

Sumber: Accurate PT. A 

Kemudian klik pada tombol Simpan & Baru untuk menyimpan transaksi 

dan beralih ke translaksi selanjutnya. 

PAID TO PT. 

ASURANSI, INS. POLIS 

12345 
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       Selama melakukan pekerjaan magang, terdapat lebih dari 1.500 transaksi 

pembayaran bank. Peng-input-an yang dikerjakan adalah pembayaran bank dari 

bulan Maret sampai dengan Juni 2021. Pekerjaan yang sama dilakukan untuk CV. 

B untuk periode Januari sampai dengan Juni 2021 dengan total transaksi kurang 

lebih 290 transaksi. 

E. Meng-Input Data Penerimaan Kas Kecil ke dalam Aplikasi Accurate 

Dokumen yang dibutuhkan dalam pengerjaan tugas ini adalah dokumen berupa 

softcopy data rekapitulasi mutasi kas kecil perusahaan klien dalam format excel. 

       Berikut adalah proses pengerjaan peng-input-an data rekapitulasi penerimaan 

kas kecil dalam accurate untuk PT. A: 

1) Memperoleh data mutasi kas kecil milik klien yang sudah direkapitulasi ke 

dalam format excel dari pembimbing lapangan. 

 

 

Gambar 3.60 Data Rekapitulasi Kas Kecil Transaksi Tanggal 5 Januari 2021 

Sumber: Data Perusahaan 

MK1 
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Gambar 3.60 menunjukkan tampilan data rekapitulasi kas kecil yang 

diberikan oleh pembimbing. Salah satu contoh transaksi penerimaan kas kecil 

adalah pada tanggal 5 Januari 2021, dimana perusahaan klien menerima 

pengisian saldo kas kecil sebesar Rp5.000.000. Di dalam data tersebut 

terdapat kolom: 

a. Date 

b. Descriptions 

c. Voucher - Penerimaan 

d. Debit 

e. Voucher - Pembayaran 

f. Kredit 

g. Balance 

2) Membuka aplikasi accurate, kemudian masuk ke dalam database 

perusahaan. Langkah untuk masuk ke dalam database accurate milik 

perusahaan adalah: 

a) Buka aplikasi Accurate dan pilih ikon folder seperti Gambar 3.52. 
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Gambar 3.61 Membuka Accurate (16) 

Sumber: Accurate PT. A 

b) Gambar 3.62 menunjukkan tampilan setelah memilih ikon folder di 

langkah sebelumnya dengan menu berjudul “Buka Database”. Klik 

pilihan “Lokal” kemudian masukkan alamat database accurate milik PT. 

A. Database yang dimasukkan harus dalam format .GDB. 

 

 

Gambar 3.62 Membuka Accurate (17) 

   Sumber: Accurate PT. A 

Setelah memasukkan alamat database perusahaan klien, klik OK. 

Kemudian akan muncul menu Daftar seperti Gambar 3.62. Isi Kata Kunci 

kemudian klik OK. 
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Gambar 3.63 Membuka Accurate (18) 

Sumber: Accurate PT. A 

3) Setelah berhasil masuk ke dalam accurate, klik pada menu “daftar”, pilih 

“Kas & Bank”, kemudian klik “Penerimaan”. Langkah ini ditujukan untuk 

mulai membuka jendela Other Deposit. 

 

Gambar 3.64 Membuka Jendela Other Deposits (3) 

Sumber: Accurate PT. A 
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4) Untuk membuat meng-input data penerimaan yang baru, pilih menu “Baru” 

seperti Gambar 3.65. Gambar 3.65 juga menampilkan daftar transaksi-

transaksi penerimaan kas dan bank yang sudah di-input sebelumnya ke dalam 

accurate. 

 

 

Gambar 3.65 Membuka Jendela Other Deposits (4) 

Sumber: Accurate PT. A 

5) Setelah menekan tombol Baru, tampilan yang akan muncul adalah jendela 

Other Deposits seperti yang tertera pada Gambar 3.66. 

DAFTAR PENERIMAAN KAS 

& BANK 
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Gambar 3.66 Meng-Input Penerimaan Kas Kecil 

Sumber: Accurate PT. A 

Pengisian kolom-kolom di Gambar 3.66 mengacu pada data rekapitulasi 

penerimaan kas di Gambar 3.60. Untuk mengisi kolom Deposit To, klik ikon 

tanda panah ke bawah dan pilih bank apa yang ingin digunakan. Seketika akan 

secara otomatis muncul nomor akun beserta kas. Kemudian, voucher no diisi 

dengan voucher no yang ada di data rekapitulasi. begitu pula dengan date. 

Kolom memo merupakan format dari penyalinan Descriptions transaksi di 

data rekapitulasi penerimaan kas di Gambar 3.60, sehingga untuk transaksi 

tersebut pengisian kolom memo adalah “TOPUP PETTY CASH VIA CASH 

FROM BU DINNIE”. 

6) Langkah selanjutnya adalah mengisi kolom akun beserta jumlahnya. 

 

TOPUP PETTYCASH VIA CASH FROM 

BU DINNIE 

NO. AKUN KAS 

MK1 

05/21/2021 
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Gambar 3.67 Meng-Input Pembayaran Kas Kecil (2) 

Sumber: Accurate PT. A 

Pertama, klik pada kolom Account No untuk memilih akun apa yang sesuai 

untuk dipakai dalam peng-input-an pembayaran bank tersebut. Pilih akun 

“Piutang Lainnya” yang secara otomatis akan muncul dalam kolom Account 

Name. Ketik amount sesuai dengan kolom Debit yang ada di gambar 3.60 

yaitu Rp5.000.000. Kemudian isi memo akun dengan menyalin dari kolom 

Memo yang ada di atasnya.  

7) Setelah peng-input-an selesai, klik ikon kalkulator seperti Gambar 3.68 dan 

kolom amount akan terisi secara otomatis. Pada Gambar 3.68, kolom Amount 

yang terletak di samping ikon kalkulator serta Total Deposits akan otomatis 

terisi dengan kolom amount. Total Amount dan Total Deposits tersebut harus 

sama dengan nominal kolom Debits di data Rekapitulasi Penerimaan Bank 

seperti Gambar 3.60, yaitu sebesar Rp5.000.000.  

TOP UP PETTYCASH VIA CASH FROM BU DINNIE 

TOP UP PETTYCASH VIA CASH 

FROM B 
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Gambar 3.68 Meng-Input Pembayaran Kas Kecil (3) 

Sumber: Accurate PT. A 

 

Setelah memastikan bahwa jumlah nominal nya sesuai, klik tombol “Simpan 

& Baru” untuk menyimpan transaksi penerimaan bank tersebut dan 

melanjutkan ke transaksi selanjutnya. 

       Selama melakukan pekerjaan magang untuk PT. A, terdapat lebih dari 32 

transaksi penerimaan kas kecil. Peng-input-an yang dikerjakan adalah penerimaan 

kas kecil dari bulan Januari sampai dengan Juli 2021.  

F. Meng-Input Data Pembayaran Kas Kecil ke dalam Aplikasi Accurate 

Dokumen yang dibutuhkan dalam pengerjaan tugas ini adalah dokumen berupa 

softcopy data rekapitulasi mutasi kas kecil perusahaan klien dalam format excel. 

       Berikut adalah proses pengerjaan peng-input-an data rekapitulasi penerimaan 

kas kecil dalam accurate untuk PT. A: 

TOP UP PETTYCASH VIA 

CASH FROM B 

Rp5.000.00 
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1) Memperoleh data mutasi kas kecil milik klien yang sudah direkapitulasi ke 

dalam format excel dari pembimbing lapangan. 

 

 

Gambar 3.69 Data Rekapitulasi Kas Kecil Transaksi Tanggal 5 Januari 2021 

Sumber: Data Perusahaan 

Gambar 3.69 menunjukkan tampilan data rekapitulasi kas kecil yang 

diberikan oleh pembimbing. Salah satu contoh transaksi penerimaan kas kecil 

adalah pada tanggal 4 Januari 2021, dimana perusahaan klien melakukan 

pembayaran untuk biaya rumah tangga kantor (pantry), listrik (electricity), 

dan entertainment. Di dalam data tersebut terdapat kolom: 

a. Date 

b. Descriptions 

c. Voucher – Penerimaan 

d. Debit 

e. Voucher – Pembayaran 

KK1 
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f. Kredit 

g. Balance 

2) Membuka aplikasi accurate, kemudian masuk ke dalam database 

perusahaan. Langkah untuk masuk ke dalam database accurate milik 

perusahaan adalah: 

a) Buka aplikasi Accurate dan pilih ikon folder seperti Gambar 3.52. 

 

Gambar 3.70 Membuka Accurate (19) 

Sumber: Accurate PT. A 

b) Gambar 3.70 menunjukkan tampilan setelah memilih ikon folder di 

langkah sebelumnya dengan menu berjudul “Buka Database”. Klik 

pilihan “Lokal” kemudian masukkan alamat database accurate milik PT. 

A. Database yang dimasukkan harus dalam format .GDB. 

 



 

135 

 

 

Gambar 3.71 Membuka Accurate (20) 

   Sumber: Accurate PT. A 

Setelah memasukkan alamat database perusahaan klien, klik OK. 

Kemudian akan muncul menu Daftar seperti Gambar 3.70. Isi Kata Kunci 

kemudian klik OK seperti Gambar 3.71. 

 

Gambar 3.71 Membuka Accurate (18) 

Sumber: Accurate PT. A 
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3) Setelah berhasil masuk ke dalam accurate, klik pada menu “daftar”, pilih 

“Kas & Bank”, kemudian klik “Pembayaran”. Langkah ini ditujukan untuk 

mulai membuka jendela Other Payment. 

 

 

Gambar 3.72 Membuka Jendela Other Payment (3) 

Sumber: Accurate PT.A 

4) Untuk meng-input data pembayaran yang baru, pilih menu “Baru” seperti 

Gambar 3.73. Gambar 3.73 juga menampilkan daftar transaksi-transaksi 

pembayaran kas dan bank yang sudah di-input sebelumnya ke dalam 

accurate. 
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Gambar 3.73 Membuka Jendela Other Payment (4) 

Sumber: Accurate PT. A 

 

5) Setelah menekan tombol Baru, tampilan yang akan muncul adalah jendela 

Other Payment seperti yang tertera pada Gambar 3.74 

 

 

Gambar 3.74 Meng-Input Pembayaran Kas Kecil 

Sumber: Accurate PT.A 

DAFTAR PEMBAYARAN 

KAS & BANK 

BIAYA RUMAH TANGGA KANTOR, LISTRIK, ENTERTAINMENT 

NO. AKUN KAS 

KK1 

04/01/2021 
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Pengisian kolom-kolom di Gambar 3.74 mengacu pada data rekapitulasi 

pembayaran kas di Gambar 3.69. Untuk mengisi kolom Paid From, klik ikon 

tanda panah ke bawah dan pilih bank apa yang ingin digunakan. Seketika akan 

secara otomatis muncul nomor akun beserta kas. Kemudian, voucher no diisi 

dengan voucher no yang ada di data rekapitulasi. begitu pula dengan date. 

Kolom memo diisi dengan akun biaya pada transaksi tersebut. Sehingga 

untuk transaksi tersebut pengisian kolom memo adalah “BIAYA RUMAH 

TANGGA KANTOR, LISTRIK, ENTERTAINMENT”. 

6) Langkah selanjutnya adalah mengisi kolom akun beserta jumlahnya. 

 

Gambar 3.75 Meng-Input Pembayaran Kas Kecil (2) 

Sumber: Accurate PT. A 

Gambar 3.75 menunjukkan peng-input-an untuk akun biaya rumah tangga 

kantor dengan nominal sebesar Rp586.000 sesuai pada kolom debet di data 

rekapitulasi, begitu pula dengan biaya rumah tangga kantor transaksi 

selanjutnya sebesar Rp43.000 pada kolom amount. Memo yang diisi berasal 

dari descriptions data rekapitulasi pada Gambar 3.69. 

PANTRY - BE 

PANTRY - PO 
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Gambar 3.76 Meng-Input Pembayaran Kas Kecil (3) 

Sumber: Accurate PT. A 

 

Gambar 3.76 menunjukkan peng-input-an untuk akun biaya listrik dan air 

dengan nominal sebesar Rp1.000.000 sesuai pada kolom debet di data 

rekapitulasi, begitu pula dengan biaya entertainment transaksi selanjutnya 

sebesar Rp303.500 pada kolom amount. Memo yang diisi berasal dari 

descriptions data rekapitulasi pada Gambar 3.69. 

 

Gambar 3.77 Meng-Input Pembayaran Kas Kecil (4) 

Sumber: Accurate PT. A 

 

ELECTRICITY 

ENTERTAIN- 

ENTERTAI

NMENT 

 

 



 

140 

 

Gambar 3.77 menampilkan tampilan untuk memasuki akun selanjutnya yaitu 

biaya entertainment sebesari Rp513.500. Setelah semua akun sudah di-input, 

klik ikon kalkulator dan angka sebesar Rp2.446.000 pada kolom Amount dan 

Total Payment akan otomatis muncul. Setelah itu klik pada tombol Simpan & 

Baru untuk menyimpan transaksi dan beralih ke transaksi selanjutnya. 

       Selama melakukan pekerjaan magang, terdapat lebih dari 100 transaksi 

pembayaran kas kecil. Peng-input-an yang dikerjakan adalah pembayaran kas 

kecil dari bulan Januari sampai dengan Juli 2021.  

G. Melakukan Cross Check Akun Penjualan pada Laporan Laba Rugi di Aplikasi 

Accurate 

Dokumen yang dibutuhkan dalam melakukan pekerjaan ini adalah softcopy data 

rekapitulasi penjualan perusahaan klien dan hasil unduhan data rekapitulasi jurnal 

penjualan yang sudah dimasukkan ke dalam aplikasi accurate dari accurate.  

       Berikut adalah proses pengerjaan cross check akun penjualan pada Laporan 

Raba Rugi di Aplikasi Accurate: 

1) Memperoleh data penjualan yang sudah direkapitulasi ke dalam format excel 

dari pembimbing lapangan seperti Gambar 3.78 
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Gambar 3.78 Data Rekapitulasi Penjualan 

Sumber: Data Perusahaan 

2) Membuka aplikasi accurate, kemudian masuk ke dalam database 

perusahaan. Langkah untuk masuk ke dalam database accurate milik 

perusahaan adalah: 

a) Buka aplikasi Accurate dan pilih ikon folder seperti Gambar 3.79. 

 

Gambar 3.79 Membuka Accurate (19) 

Sumber: Accurate PT. A 
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b) Gambar 3.80 menunjukkan tampilan setelah memilih ikon folder di 

langkah sebelumnya dengan menu berjudul “Buka Database”. Klik 

pilihan “Lokal” kemudian masukkan alamat database accurate milik PT. 

A. Database yang dimasukkan harus dalam format .GDB. 

 

 

Gambar 3.80 Membuka Accurate (20) 

   Sumber: Accurate PT. A 

Setelah memasukkan alamat database perusahaan klien, klik OK. 

Kemudian akan muncul menu Daftar seperti Gambar 3.80. Isi Kata Kunci 

kemudian klik OK seperti Gambar 3.81. 
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Gambar 3.81 Membuka Accurate (21) 

Sumber: Accurate PT. A 

3) Selanjutnya adalah langkah untuk membuka laporan laba rugi. Langkahnya 

adalah sebagai berikut: 

a)  

 

Gambar 3.82 Membuka Laporan Laba Rugi 

Sumber: Accurate Perusahaan 
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Setelah berhasil masuk ke accurate, pilih menu Laporan lalu klik menu 

Daftar Laporan. 

 

 

 

b)  

 

Gambar 3.83 Membuka Laporan Laba Rugi (2) 

Sumber: Accurate PT. A 

Pada Kategori Laporan, klik pada pilihan Laporan Keuangan kemudian di 

dalam Detail Laporan pilih Laba/Rugi (Multi Periode) 

c)  



 

145 

 

 

Gambar 3.84 Membuka Laporan Laba Rugi (3) 

Sumber: Accurate PT. A 

Pada kolom Dari Periode dan s/d Periode masukkan bulan yang akan 

dikoreksi, dalam contoh Gambar 3.84 adalah bulan April 2021 (04/2021). 

Kemudia ceklis pada menu Tampilkan Induk, Tampilkan Anak, dan 

Tampilkan Jumlah Induk. Klik OK untuk melanjutkan. 

4) Kemudian ada langkah untuk mengunduh data rekapitulasi penjualan dari 

Laporan Laba Rugi di aplikasi accurate. Dibawah ini adalah langkah 

pengerjaannya: 

a) Setelah masuk ke tampilan laporan laba rugi, klik akun Penjualan. 
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Gambar 3.85 Laporan Raba Rugi (Multi Periode) 

Sumber: Accurate PT. A 

b) Pada tampilan Daftar Histori GL (Gambar 3.86) pilih jendela Simpan. 

 

Gambar 3.86 Menyimpan Data Rekapitulasi Penjualan di aplikasi Accurate 

Sumber: Accurate PT. A 

PT. A 

PT. A 
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c) Klik pilihan Excel Tabel (XML) seperti Gambar 3.87 dan checklist 

beberapa pilihan seperti Gambar 3.88. Setelah itu klik OK untuk 

menyimpan softcopy tersebut. 

 

 

Gambar 3.87 Menyimpan Data Rekapitulasi Penjualan di aplikasi Accurate (2) 

Sumber: Accurate PT. A 

 

 

Gambar 3.88 Menyimpan Data Rekapitulasi Penjualan di aplikasi Accurate (3) 

Sumber: Accurate PT. A 
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5) Setelah softcopy data penjualan sudah tersimpan, buka data penjualan tersebut 

dan copy kolom Tanggal, No. Sumber, dan Nilai Kredit (Gambar 3.89) lalu 

paste ke dalam excel sheet baru (Gambar 3.90). 

 

 

Gambar 3.89 Data Rekapitulasi Penjualan yang sudah di unduh 

Sumber: Accurate PT. A 

 

 

Gambar 3.90 Memindahkan kolom Tanggal, No. Sumber, dan Nilai Kredit ke sheet 

baru (2) 

Sumber: Accurate PT. A 

 

Invoice 

no: 123 
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6) Langkah selanjutnya merupakan langkah untuk mengurutkan tanggal 

transaksi 

 

a)  

 

Gambar 3.91 Mengurutkan tanggal transaksi (2) 

Gambar 3.91 adalah cara untuk mengurutkan tanggal transaksi. Blok 

ketiga kolom tersebut dan pilih menu Sort & Filters dan Custom Sort di 

dalam jendela Microsoft Excel.  

 

b) Seperti yang terlampir pada Gambar 3.92, Pada kolom Sort By pilih kolom 

yang berisi tanggal transaksi, dalam contoh ini adalah Column B. 

Kemudian dalam kolom Sort On pilih Values, dan untuk kolom Order pilih 

A to Z. Lalu klik OK. 

NO. 

NVOICE 
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Gambar 3.92 Mengurutkan tanggal transaksi (3) 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

 

6) Selanjutnya adalah langkah untuk menyandingkan data rekapitulasi penjualan 

yang diunduh dari accurate dengan data rekapitulasi penjualan yang 

diberikan pembimbing. Dimulai dengan langkah sebagai berikut: 

a) Buka dokumen rekapitulasi penjualan yang diberikan oleh pembimbing 

lalu pisahkan data rekapitulasi bulan April dari bulan-bulan yang lain 

dengan cara mem-block semua data untuk bulan April, lalu copy data 

tersebut dan paste ke dalam sheet baru yang masih kosong seperti Gambar 

3.93 dan Gambar 3.94 
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Gambar 3.93 Data Rekapitulasi Penjualan bulan April 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

 

 

Gambar 3.94 Data Rekapitulasi Penjualan bulan April (2) 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

Hapus kolom yang tidak diperlukan seperti kolom Biz, Customer, Awb / 

BL. No, dan Details. 
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c) Karena data rekapitulasi penjualan masih merupakan penggabungan dari 

penjualan dengan PPN (Penjualan) dan penjualan tanpa PPN (Penjualan - 

General) dan yang di-cross check adalah penjualan dengan PPN, maka 

harus dipisahkan terlebih dahulu. Cara pemisahan-nya adalah sebagai 

berikut: 

 

 

Gambar 3.95 Data Rekapitulasi Penjualan bulan April (3) 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

Block kolom Date, Invoice No, Amount (IDR), dan VAT (IDR), kemudian 

pilih Custom Sort.  
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Gambar 3.96 Data Rekapitulasi Penjualan bulan April (4) 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

Pada kolom Sort By pilih kolom VAT (IDR), kemudian di kolom Sort On 

pilih Values, dan pada kolom Order pilih Smallest to Largest. Setelah itu 

klik OK. 

  

Gambar 3.97 Data Rekapitulasi Penjualan bulan April (5) 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

INVOICE 

NO 
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Gambar 3.94 merupakan tampilan setelah nilai VAT disortir. Langkah 

selanjutnya adalah memindahkan data penjualan yang sudah disortir 

(penjualan dengan PPN) ke dalam sheet yang sama dengan sheet yang 

digunakan untuk memindahkan data Penjualan dari accurate yang sudah 

disortir. Hal tersebut dimulai dengan mem-copy dan paste kolom yang 

berisikan tanggal, invoice no, dan amount. Kolom yang berisikan VAT 

tidak usah di-copy. 

d) Setelah kolom-kolom tersebut disalin, tempelkan sejajar dengan kolom-

kolom yang berasal dari data penjualan accurate seperti Gambar 3.95 lalu 

sortir tanggal dari kolom yang baru saja disalin seperti Gambar 3.96.  

 

 

Gambar 3.98 Data Rekapitulasi Penjualan bulan April (5) 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

 

INVOICE 

NO. 

INVOICE 

NO. 
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Gambar 3.99 Sortir Tanggal 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

Klik pada menu Sort & Filter lalu Custom Sort. 

 

Gambar 3.100 Sortir Tanggal 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

Isi kolom Sort By dengan kolom yang berisikan tanggal. Pada contoh di 

atas adalah Column I. Kemudian pilih Values dan Oldest To Newest. Klik 

OK. Kolom pun sudah tersusun sesuai tanggal. 
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7) Selajutnya sesuaikan kebenaran peng-input-an penjualan dengan 

menyesesuaikan antar Invoice No dan antar tanggal dari kedua sumber data. 

a)  

 

 

Gambar 3.101 Penyesuaian No. Invoice 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

Dalam kolom yang kosong masukkan rumus persamaan. Berdasarkan contoh 

“=J1=C1” setelah itu klik Enter. Jika sesuai maka kolom tersebut akan terisi 

dengan kata “TRUE” secara otomatis. 

b)  
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Gambar 3.102 Penyesuaian Nominal Penjualan 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

Dalam kolom yang kosong masukkan rumus persamaan. Berdasarkan 

contoh “=D1=K1” setelah itu klik Enter. Jika sesuai maka kolom tersebut 

akan terisi dengan kata “TRUE” secara otomatis. 

c) Copy rumus tersebut kebawah dengan cara menariknya seperti Gambar 

3.100 

 

Gambar 3.103 Penyesuaian Invoice no dan Nominal Penjualan 

Sumber: Dokumen Perusahaan 
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Jika semua kolom berisikan kata “TRUE” maka keseluruhan transaksi 

penjualan yang di-input dalam accurate sudah benar. 

Selama melakukan pekerjaan magang, terdapat kurang lebih 2.000 transaksi 

penjualan yang dilakukan pengecekan kembali. Tugas cross-check peng-input-

an penjualan ini dilakukan untuk PT. A dari bulan Maret sampai dengan Juli 

2021. 

3.3.1.2 CV. B 

A. Melakukan Rekapitulasi Rekening Giro 

Dokumen yang dibutuhkan dalam pengerjaan tugas ini adalah mutasi rekening 

koran milik perusahaan klien dan template rekapitulasi dalam bentuk excel. 

Berikut ini merupakan langkah-langkah untuk melakukan rekapitulasi rekening 

giro: 

1) Memperoleh mutasi rekening koran milik perusahaan klien dalam format PDF. 

Gambar 3.101 merupakan bentuk rekening koran dan salah satu contoh 

transaksi yang di-input adalah transaksi pada tanggal 16 Juli 2021. 
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Gambar 3.104 Rekening Koran CV. B 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

Pada dokumen rekening giro di transaksi tanggal 16 Juli 2021 tersebut terdapat 

pembayaran PLN sebesar Rp7.599,224 yang tercantum pada kolom Mutasi. 

Keterangan Saldo menunjukkan berapa nominal total saldo di tanggal tersebut. 

2) Membuka aplikasi excel untuk merekapitulasi rekening koran dengan format 

yang sudah ditentukan oleh perusahaan. Terdapat kolom tanggal, descriptions, 

voucher, debet, credit, balance, dan catatan.   

 

 

Gambar 3.105 Template Rekapitulasi 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

CV. B 

BYR -PLN 
a b c d 
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3) Memasukkan data yang diperoleh dari rekening giro ke dalam template yang 

diberikan seperti pada Gambar 3.103 

 

 

 

Gambar 3.106 Template Rekapitulasi (2) 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

 

Gambar 3.103 merupakan hasil peng-input-an transaksi tanggal 16 Juli 2021. 

Kolom a menunjukkan tanggal, kolom b menunjukkan deskripsi transaksi yang 

disesuaikan dengan deskripsi pada rekening koran, kolom c ada nomer 

voucher, kolom d merupakan nominal transaksi, kolom e adalah saldo rekening 

koran pada tanggal tersebut, dan kolom f merupakan keterangan tambahan 

mengenai transaksi itu. 

Selama melakukan pekerjaan magang, terdapat sekitar 60 transaksi pada 

rekening koran yang direkapitulasi. Tugas yang dilakukan untuk CV. B ini 

adalah untuk bulan Juli 2021 sampai dengan Agustus 2021. 

3.3.1.3 PT. C 

A. Melakukan Rekapitulasi PPh 21 dari e-SPT 

Data yang diperlukan untuk melakukan rekapitulasi PPh 21 dari e-SPT untuk PT. 

C adalah aplikasi e-SPT Masa 2126, database SPT milik perusahaan klien, dan 

BYR -PLN a 

b 

c 
B6 

d e 
f 
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format rekapitulasi di dalam Microsoft Excel yang diberikan oleh pembimbing 

lapangan. Berikut merupakan proses pengerjaan rekapitulasi PPh 21 dari e-SPT. 

1) Mendapatkan database PT. C dari pembimbing lapangan beserta format 

rekapitulasi. 

2) Membuka aplikasi e-SPT Masa 2126 dan masuk ke database perusahaan.  

a)  

 

Gambar 3.107 Buka Database e-SPT perusahaan 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

 

 

 

b)  

PTC.mdb 
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Gambar 3.108 Buka Database e-SPT perusahaan (2) 

Sumber: Data Perusahaan 

Isi Password dengan angka 123, kemudian klik Login. Setelah berhasil 

Login, Klik OK. 

4) Membuka SPT Induk Perusahaan. 

a) Klik menu Pilih SPT lalu Buka SPT 

 

Gambar 3.109 Buka SPT Induk Perusahaan (1) 

Sumber: Data Perusahaan 

 

b)  



 

163 

 

 

Gambar 3.110 Buka SPT Induk Perusahaan (2) 

Sumber: Data Perusahaan 

Klik salah satu bulan atau masa, yaitu Januari (Gambar 3.105), kemudian 

klik Buka SPT. Akan muncul notifikasi “SPT berhasil dibuka” lalu klik OK. 

c) Pilih menu Cetak lalu klik Formulir SPT. 

 

Gambar 3.111 Buka SPT Induk Perusahaan (3) 

Sumber: Data Perusahaan 

 

d) Klik pada tab 1721-Formulir SPT Induk. 
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Gambar 3.112 Buka SPT Induk Perusahaan (4) 

Sumber: Data Perusahaan 

 

 

 

 

 

e) Berikut adalah tampilan SPT (Normal) Induk. 
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Gambar 3.113 SPT Induk 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

 

 

 Gambar 3.114 SPT Induk (2) 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

00.123.456.7-012.345 

PT. C 

Jl. Raya 
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5) Membuka daftar SSP. 

a) Klik jendela Isi SPT lalu klik Daftar SSP/Pbk (1721-1V) seperti yang tertera 

pada Gambar 3.113 

 

Gambar 3.115 Buka Daftar SSP 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

 

 

Gambar 3.116 Daftar SSP 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

00.123.456.7-

012.345 
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1) Merekapitulasi PPh 21 ke dalam format yang diberikan oleh pembimbing 

lapangan 

 

 

Gambar 3.117 Format Rekapitulasi 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

 

 

Gambar 3.118 Format Rekapitulasi…lanjutan (2) 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

 

a. Kolom bulan diisi sesuai dengan Masa SPT yang ada di Gambar 3.111, yaitu 

bulan Januari. 

b. Kolom Penerima Penghasilan - Pegawai Tetap diisi dengan Jumlah 

Penerima Penghasilan pada Gambar 3.111 sebanyak 47 karyawan. 
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c. Kolom Penghasilan Bruto – Pegawai Tetap diisi dengan Jumlah Penghasilan 

Bruto di Gambar 3.111 sebesar Rp270.000.000 

d. Kolom Jumlah Pajak Dipotong diisi sesuai dengan Jumlah Pajak Dipotong 

pada Gambar 3.111 

e. Kolom Total Tidak Final merupakan penjumlahan dari kolom Penghasilan 

Bruto untuk Pegawai Tetap, Pegawai Tidak Tetap, dan Bukan Pegawai. 

f. Kolom Bayar/PBK – Tidak Final merupakan penjumlahan dari Jumlah 

Pajak Dipotong Tidak Final dikurangi dengan Kompensasi/PBK. 

g. Kolom Bayar/PBK – Tgl Setor diisi dengan Tanggal SSP/Bukti PBK yang 

ada pada Gambar 3.112 

       Pekerjaan merekapitulasi SPT PPh 21 dengan sumber data dari 

aplikasi e-SPT ke dalam excel untuk ini dikerjakan untuk PT. C dari masa pajak 

Januari sampai dengan Desember 2017 yang mana terdapat sebanyak 12 masa 

pajak. 

A. Melakukan Rekapitulasi SPT Masa PPN 

Dokumen yang dibutuhkan dalam rekapitulasi SPT Masa PPN adalah SPT 

Masa PPN Formulir 1111, Rekapitulasi Penyerahan dan Perolehan, print-out 

Bukti Penerimaan Negara atas Pembayaran PPN, dan Bukti Penerimaan Surat 

(BPS). Ketiga jenis dokumen tersebut diberikan oleh pembimbing lapangan. 

Berikut adalah langkah-langkah pengerjaan: 

1) Memperoleh dokumen berupa SPT Masa PPN Formulir 111, Rekapitulasi 

Penyerahan dan Perolehan, print-out Bukti Penerimaan Negara atas PPN,  

dan BPS. 



 

169 

 

 

 

Gambar 3.119  SPT Masa PPN 

Sumber: Dokumen Perusahaan 
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Gambar 3.120 Rekapitulasi Penyerahan dan Perolehan 

Sumber: Dokumen Perusahaa 
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Gambar 3.121 Bukti Penerimaan Negara atas Pembayaran PPN 

Sumber: Dokumen Perusahaan 
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Gambar 3.122 Bukti Penerimaan Surat untuk Pembayaran PPN 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

 

 

2) Memperoleh format rekapitulasi dalam bentuk tabel di Microsoft Excel dari 

pembimbing lapangan dan mulai mengisi, 
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Gambar 3.123 Tabel Rekapitulasi SPT Masa PPN 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

 

 

Gambar 3.124 Tabel Rekapitulasi SPT Masa PPN (2) 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

 

Isi kolom yang ada di format tabel rekapitulasi (Gambar 3.121 dan Gambar 

3.122) sebagai berikut: 

a. Kolom No diisi dengan urutan kolom. 

b. Kolom Bulan diisi dengan Masa SPT tersebut. 

a b

 

c

 

d

 

f

 

g

 

h

 

i

i

 

j

 

k

 

l

 

e
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c. Kolom DPP diisi sesuai dengan jumlah DPP untuk Penyerahan yang PPN 

atau PPN dan PPnBM-nya harus dipungut sendiri yaitu sebesar 

11.122.957.400. Gambar 3.118. 

d. Kolom PPN diisi sesuai kolom PPN untuk Penyerahan yang PPN atau 

PPN dan PPnBM-nya harus dipungut sendiri sebesar 1.112.295.740. 

Gambar 3.118. 

e. Kolom DPP diisi sesuai dengan DPP untuk Penyerahan yang PPN atau 

PPN dan PPnBM-nya dipungut oleh pemungut PPN sebesar 

6.292.939.500. Gambar 3.118. 

f. Kolom PPN diisi sebesar kolom PPN yang ada pada Penyerahan yang 

PPN atau PPN dan PPnBM-nya dipungut oleh pemungut PPN sebesar 

629.923.950. Gambar 3.118. 

g. Kolom pada Total DPP merupakan penjumlahan dari DPP keluaran yang 

sudah di-input ke dalam excel atau harus sama dengan DPP untuk Jumlah 

(I. A.1 + I A.2 + I A.3 + I A.4 + I A.5) sebesar 17.415.896.900 pada 

Gambar 3.117. 

h. Kolom pada Total PPN merupakan penjumlahan dari PPN keluaran yang 

sudah di-input ke dalam excel atau harus sama dengan PPN pada Jumlah 

(I. A.1 + I A.2 + I A.3 + I A.4 + I A.5) sebesar 1.741.589.690 pada 

Gambar 3.117. 

i. Kolom PPN Kurang/(Lebih) Bayar merupakan penjumlahan dari (a), 

dikurangi Total PPN Masukan, dikurangi PPN disetor di muka, dikurangi 

Kompensasi Kelebihan PPN karena Pembetulan. Terdapat nominal 
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sebesar 1.112.295.740. Nominal tersebut sama dengan nominal pada 

kolom PPN kurang atau (lebih) bayar (II A – II B – II C) untuk kolom 

PPN pada Gambar 3.117. 

j. Kolom Tanggal Bayar diambil dari Tanggal dan Jam Bayar. (Gambar 

3.119) 

k. Kolom Tanggal Lapor diambil dari  Tanggal Terima pada Gambar 3.120. 

       Pekerjaan ini dilakukan untuk PT. C dari masa pajak Januari 2017 

sampai dengan Desember 2017 dengan total 12 masa. Pekerjaan yang sama 

dilakukan untuk PT.D dimana masa pajak yang dikerjakan ialah sebanyak 

24 masa dari periode Januari 2016 sampai dengan Desember 2016, serta 

Januari 2017 sampai dengan Desember 2017. Selain itu, pekerjaan ini 

dilakukan untuk PT. E pada periode Januri 2016 sampai dengan Desember 

2016 sebanyak 12 masa. 

 

3.3.1.3 PT. D 

A. Melakukan Rekapitulasi PPh 23 

Dokumen yang dibutuhkan dalam melakukan rekapitulasi PPh 23 adalah SPT 

Masa milik perusahaan klien dan format tabel yang digunakan untuk mengisi 

hasil rekapitulasian. Dokumen-dokumen tersebut diberikan oleh pembimbing 

lapangan. Berikut ini merupakan langkah-langkah untuk melakukan pekerjaan: 

1) Mendapatkan dokumen berupa SPT Induk PPh 23, Bukti Potong PPh 23, 

BPS, dan Bukti Penerimaan Negara. 
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Gambar 3.125 SPT Induk Masa PPh 23 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

 

PT. D 
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Gambar 3.126 Bukti Potong PPh 23 untuk Jasa Appraisal 

Sumber: Dokumen Perusahaan 
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Gambar 3.127 Bukti Potong PPh 23 untuk Jasa Konsultan 

Sumber: Dokumen Perusahaan 
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Gambar 3.128 PT Bukti Penerimaan Negara 

Sumber: Dokumen Perusahaa 
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Gambar 3.129 SPT Bukti Penerimaan Surat 

Sumber: Dokumen Perusahaa 
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Gambar 3.130 Tabel Rekapitulasi PPh 23 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

 

a. Kolom No diisi dengan bulan ke berapa Masa tersebut. Pada Gambar 3.128 

adalah 10. 

b. Kolom Bulan diisi sesuai dengan Masa yang ada di SPT Induk Gambar 

3.123. 

c. Isi Kolom Jumlah Bukti Potong (Jml Bukpot) dengan seberapa banyak 

pemotongan atau adanya bukti potong.  

d. Isi kolom Jasa Konsultan dengan nominal Rp13.765.920 dari Gambar 

3.125. 

e. Isi kolom Jasa Penilai sebesar Rp17.212.728 seperti yang tertera pada 

Gambar 3.124. 

f. Total DPP merupakan penjumlahan keseluruhan jumlah penghasilan bruto 

seperti Gambar 3.123 sebesar Rp31.038.648 

g. Nominal pada kolom PPh 23 diisi dari Gambar 3.123 pada kolom Jumlah 

PPh yang dipotong yaitu sebesar Rp620.772 
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       Pekerjaan rekapitulasi PPh 23 ke dalam excel ini dilakukan untuk PT. D 

dari periode masa Januari sampai dengan Desember 2017 dengan total 12 masa.  

 

B. Melakukan Rekapitulasi SSP PPh 25 

Dokumen yang dibutuhkan dalam melakukan rekapitulasi adalah lembaran 

Surat Setoran Pajak (SSP) dan Bukti Penerimaan Surat perusahaan klien. 

Berikut ini adalah langkah dalam pengerjaan rekapitulasi SSP PPh 25: 

1) Mendapatkan lembaran SSP dan Bukti Penerimaan Surat  dari pembimbing 

lapangan untuk direkapitulasi. 
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Gambar 3.131 Surat Setoran Pajak (SSP) 

Sumber: Dokumen Perusahaan 
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Gambar 3.132 Bukti Penerimaan Surat untuk PPh 25 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

 

 

 

Gambar 3.133  Tabel Rekapitulasi SSP PPh 25 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

a b d

 
 b 

c

 
 b 



 

185 

 

 

a. Kolom a diisi dengan Masa PPh 25. 

b. Kolom b diisi dengan tanggal pembayaran yang ada di Gambar 3.129 

c. Kolom c diisi dengan tanggal pelaporan yang ada di Gambar 3.131 

d. Kolom d diisi dengan “NIHIL” sama seperti pada Gambar 3.129 

 

Pekerjaan rekapitulasi SSP angsuran PPh 25 ini dikerjakan untuk PT. D di 

periode Januari – Desember 2017. Pekerjaan yang sama juga dilakukan untuk PT. 

E dari periode masa pajak Januari 2016 sampai dengan Desember 2016. 

 

C. Melakukan Rekapitulasi Bukti Potong PPh Final 15 

Dokumen yang dibutuhkan adalah dokumen berupa lembaran Bukti Potong 

PPh Pasal 15 yang diberikan oleh pembimbing lapangan. Beginilah cara 

pengerjaan rekapitulasi bukti potong PPh Final Pasal 15: 

1) Mendapatkan dokumen Bukti Potong PPh 15 
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Gambar 3.134  Bukti Potong PPh 15 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

 

2) Meng-input rekapitulasi ke dalam template tabel di Excel. 

 

Gambar 3.135 Tabel Rekapitulasi Bupot PPh 15 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

PT. W  

NPWP: 12.345.678.9.101.234 

PPH15/123/2017 

b 

 

12

 

 

 a 

c

 

 

 a 

d

 

 

e

 

 

f

 

 

g

 

 

h

 

 

a 

 

i
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a. Kolom No diisi dengan urutan peng-input-an bukti potong. 

b. Kolom NPWP diisi dengan NPWP pemotong seperti di Gambar 3.131. 

c. Kolom Nama diisi dengan Masa PPh. 

d. Kolom Nomor diisi dengan nomor bukti potong yang ada di Gambar 

3.131 yaitu PPH15/123/2017. 

e. Kolom Tanggal diisi dengan tanggal pemotongan di Gambar 3.131 

tanggal 20/12/2017 

f. Kolom Nilai Obyek Pajak diisi dengan Jumlah Penghasilan Bruto pada 

Gambar 3.131 sebesar 3.691.223.000 

g. Kolom Tarif diisi sebesar 1,20% sesuai kolom tarif pada Gambar 3.131 

h. Kolom PPh yang Dipotong diisi dengan PPh yang dipotong pada 

Gambar 3.131 sebesar 44.294.676 

Terdapat sebanyak kurang lebih Pekerjaan ini dilakukan untuk PT. D pada 

tahun 2016 dan 2017 dengan total kurang lebih 80 bukti potong. Pekerjaan yang 

sama juga dilakukan untuk PT. E untuk periode 2016 sebanyak 52 bukti potong.  

D. Melakukan Rekapitulasi Bukti Potong PPh 23 

Dokumen yang dibutuhkan adalah Daftar Bukti Pemotongan Pajak 

Penghasilan Pasal 23/26, dan Bukti Pemotongan PPh Pasal 23. Berikut adalah 

langkah yang dikerjakan untuk pekerjaan ini: 

1) Mendapatkan dokumen Daftar Bukti Potong dan Bukti Pemotongan dari 

pembimbing lapangan. 
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Gambar 3.136 Daftar Bukti Potong PPh 23 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

Pada gambar 3.133, terdapat dua transaksi pemotongan PPh 23 pada masa 

yang sama atas penyerahan jasa konsultan (A & Rekan) dan jasa penilai 

(PT. S). Sebagai contoh kita akan mengambil pemotongan PPh 23 untuk 

Jasa Konsultan. 

NPWP yang 

dipotong 

1. A & REKAN 

2. PT. S 

1) 123 

2456 
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Gambar 3.137 Bukti Potong PPh 23 untuk Jasa Konsultan (2) 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

 

2) Merekapitulasi bukti potong PPh 23 di dalam Microsoft Excel dengan 

template sebagai berikut 

 

Gambar 3.138 Tabel Rekapitulasi Bukti Potong PPh 23 

Sumber: Dokumen Perusahaan 

123 

PT. S 

a b c 
d e f g h i j 

456 PT. S 
Jasa 

Konsultan 2456 

Rectangle
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a. Kolom No diisi dengan urutan peng-input-an bukti potong ke dalam 

tabel rekapitulasi. Dalam Gambar 3.138 yaitu 7. 

b. NPWP diisi dengan NPWP Terpotong sesuai dengan Gambar 3.136 

c. Nama diisi dengan Nama WP Terpotong sesuai dengan Gambar 3.136 

d. Masa diisi dengan masa PPh 23. Dalam contoh ini adalah bulan 

Oktober, yaitu masa ke-10. 

e. Nomor diisi dengan nomor bukti potong yang ada di Gambar 3.136 

yaitu 2456. 

f. Tanggal diisi dengan tanggal bukti pemotongan di daftar bukti potong 

yang ada di Gambar 3.136. 

g. Nilai Objek Pajak sebesar 13.765.290 berdasarkan Gambar 3.136 dan 

Gambar 1.137. 

h. Tarif diisi berdasarkan tarif PPh 23 untuk Jasa Konsultan sebesar 2%. 

i. PPh yang Dipotong diisi sebesar 275.318 sesuai dengan Gambar 3.137 

pada tabel PPh yang Dipotong. 

j. Jenis Transaksi diisi dengan jasa yang diberikan kepada pihak yang 

dipotong. Dalam contoh ini adalah Jasa Konsultan. 

        Pekerjaan rekapitulasi bukti potong PPh Pasal 23 ini dilakukan untuk 

PT. D dari periode masa pajak Januari 2017 sampai dengan Desember 2017 

dengan total bukti potong sebanyak kurang lebih 12 bukti potong. Pekerjaan 

yang sama juga dilakukan untuk PT. E dari masa pajak Januari 2016 sampai 

dengan Desember 2016 dengan total bukti potong sebanyak kurang lebih 5 bukti 

potong. 
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3.3.1.4. PT. E 

A. Merekapitulasi SPT PPh 21 

Dokumen yang dibutuhkan dalam pekerjaan ini adalah lembaran print-out 

SPT PPh 21, Surat Setoran Pajak, Bukti Penerimaan Negara atas 

pembayaran pajak PPh 21, dan Bukti Penerimaan Surat. Berikut 

merupakan langkah-langkah yang dilakukan untuk mengerjakan 

rekapitulasi SPT PPh 21: 

1) Mendapatkan dokumen SPT PPh 21, Bukti Pembayaran atas Penerimaan Pajak 

Negara, dan Bukti Penerimaan Surat. 
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Gambar 3.139 SPT Masa  PPh 21 (Induk) 

    Sumber: Dokumen Perusahaan 
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Gambar 3.140 Bukti Pembayaran atas Penerimaan Pajak Negara PPh 21 

   Sumber: Dokumen Perusahaan 
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Gambar 3.141 Bukti Penerimaan Surat PPh 21 

    Sumber: Dokumen Perusahaan 

2) Merekapitulasi PPh 21 ke dalam format yang diberikan oleh pembimbing 

lapangan. 

 

 

Gambar 3.142 Format Rekapitulasi PPh Pasal 21 

    Sumber: Dokumen Perusahaan 
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Gambar 3.143  Format Rekapitulasi PPh Pasal 21…lanjutan (2) 

    Sumber: Dokumen Perusahaan 

 

a. Kolom no bulan diisi sesuai dengan Masa SPT yang ada di Gambar 3.136, yaitu 

bulan Desember (12). 

b. Kolom Penerima Penghasilan - Pegawai Tetap diisi dengan Jumlah Penerima 

Penghasilan pada Gambar 3.136 sebanyak 25 karyawan. 

c. Kolom Penghasilan Bruto – Pegawai Tetap diisi dengan Jumlah Penghasilan 

Bruto di Gambar 3.136 sebesar Rp520.500.000 

d. Kolom Jumlah Pajak Dipotong diisi sesuai dengan Jumlah Pajak Dipotong pada 

Gambar 3.136 sebesar 15.906.542 

e. Kolom Penghasilan Bruto Tidak Final merupakan penjumlahan dari kolom 

Penghasilan Bruto untuk Pegawai Tetap, Pegawai Tidak Tetap, dan Bukan 

Pegawai sebesar 520.500.000 

f. Kolom Bayar/PBK – Tidak Final merupakan penjumlahan dari Jumlah Pajak 

Dipotong Tidak Final dikurangi dengan Kompensasi/PBK sebesar 15.906.542 

g. Kolom Bayar/PBK – Tgl Setor diisi dengan Tanggal pada Gambar 3.137 yaitu 

pada tanggal 09/01/2017. 
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h. Kolom Lapor – Tanggal diisi sesuai dengan tanggal yang ada pada Gambar 3.138 

yaitu pada tanggal 13/02/2017 

i. Kolom Keterangan diisi dengan “KB” atau Kurang Bayar, sesuai dengan 

keterangan SPT yang ada di Gambar 3.136 

       Pekerjaan merekapitulasi SPT PPh 21 dengan sumber data print-out SPT ini 

dilakukan untuk PT. E untuk tahun 2016, dari masa Januari sampai dengan 

Desember. Langkah yang sama dalam melakukan pekerjaan ini juga dilakukan 

untuk PT. D untuk periode 2016 dan 2017, serta PT. E pada periode Januari 2016 

sampai dengan Desember 2016. 

3.4 Kendala dalam Pelaksanaan Kerja Magang 

Terdapat kendala yang dialami selama proses kerja magang berlangsung. Kendala 

tersebut ialah terdapat voucher no di dalam data rekapitulasi penerimaan dan 

pembayaran bank yang tidak sesuai urutan. Selain itu, ada pula voucher no yang 

memang belum ditulis. Solusi yang dilakukan adalah mengurutkan kembali voucher 

no tersebut dan menulis ulang untuk transaksi yang voucher no nya tidak berurutan 

dan membuat voucher no terlebih dahulu untuk transaksi yang belum dituliskan 

voucher no-nya. Kendala selanjutnya adalah penggolongan akun pada penerimaan dan 

pembayaran bank. Karena banyaknya variasi jenis transaksi dan terbatasnya informasi 

yang ada di dalam data, penulis kesulitan untuk menentukan akun apa yang berkaitan. 

3.5 Solusi atas Kendala yang Dialami Saat Pelaksanaan Kerja Magang 

Solusi atas kendala mengenai adanya voucher no di dalam data rekapitulasi 

penerimaan dan pembayaran bank yang tidak sesuai urutan dan voucher no yang 

memang belum ditulis adalah mengurutkan kembali voucher no tersebut dan menulis 
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ulang untuk transaksi yang voucher no nya tidak berurutan dan membuat voucher no 

terlebih dahulu untuk transaksi yang belum dituliskan voucher no-nya. Sementara itu 

solusi untuk penggolongan akun pada penerimaan dan pembayaran bank ialah dengan 

melihat transaksi-transaksi pada bulan-bulan sebelumnya, selain itu penulis juga 

bertanya dan berkoordinasi dengan pembimbing lapangan untuk memastikan 

ketepatan penggolongan akun dan jika masih ada akun baru yang sebelumnya memang 

belum di-input. 

 

 

 

  


