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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Politeknik Negeri Bengkalis merupakan perguruan tinggi negeri yang
berperan penting dalam mencetak tenaga ahli yang siap kerja melalui program
pendidikan Diploma II, Diploma III, dan Diploma IV. Dengan delapan jurusan dan
21 program studi, Politeknik ini menyediakan pendidikan vokasi yang
komprehensif, seperti Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik Elektro, Teknik
Sipil, Administrasi Niaga, Teknik Informatika, Bahasa, dan Kemaritiman. Sebagai
institusi pendidikan vokasi, Politeknik Negeri Bengkalis memiliki tanggung jawab
besar untuk mencetak lulusan yang tidak hanya memiliki pengetahuan teoritis yang
kuat, tetapi juga kemampuan praktik yang relevan dengan kebutuhan dunia industri
yang terus berkembang.

Salah satu program penting untuk mewujudkan tujuan tersebut adalah
pelaksanaan Kerja Praktik (KP). KP merupakan suatu bentuk pembelajaran
aplikatif yang memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk mengintegrasikan
dan menerapkan teori yang diperoleh di bangku kuliah ke dalam dunia kerja
sesungguhnya. Menurut definisi akademik, kerja praktik adalah serangkaian
kegiatan pembelajaran yang berlangsung di dunia industri atau perusahaan, di mana
mahasiswa secara langsung berpartisipasi dalam proses kerja untuk
mengembangkan kompetensi sesuai dengan bidang studi dan profesi yang dipilih.
Melalui KP, mahasiswa dapat memahami lebih dalam mekanisme kerja di
lingkungan profesional, mengasah keterampilan teknis, serta mengembangkan soft
skills seperti komunikasi, kerja sama tim, dan manajemen waktu yang esensial
dalam dunia kerja.

Dalam rangka meningkatkan kualitas lulusan yang kompeten dan siap
bersaing di pasar kerja, Program Studi Akuntansi Keuangan Publik, Jurusan
Administrasi Niaga, Politeknik Negeri Bengkalis melaksanakan program kerja
praktik di berbagai perusahaan terkemuka. Pada periode kerja praktik ini, penulis

melaksanakan kerja praktik di Peputra Group, sebuah perusahaan yang bergerak di



bidang pengelolaan perkebunan kelapa sawit dan pengembangan properti. Peputra
Group memiliki reputasi yang baik dalam pengelolaan usaha yang profesional dan
berkelanjutan.Penempatan kerja praktik dilakukan di PT.Peputra Maha Jaya
(PT.PMJ), salah satu perusahaan yang memiliki kepemilikan saham dan pimpinan
yang sama dengan PT. Peputra. PT.PMJ fokus pada pengelolaan Plaza The Central
(PTC) Pekanbaru Penulis ditempatkan di divisi verifikasi, dengan fokus pada
pengajuan dan pelaporan PPh serta PPN secara akurat dan sistematis.

Program kerja praktik berlangsung selama enam bulan, mulai dari tanggal
14 Januari hingga 20 Juni 2025, dengan jam kerja dari Senin sampai Jumat pukul
08.00 hingga 17.00 WIB. Selama pelaksanaan kerja praktik, penulis berkesempatan
untuk terlibat langsung dalam proses pengajuan dan pelaporan Pajak Penghasilan
(PPh) dan Pajak Pertambahan Nilai (PPN), pengelolaan dokumen-dokumen
perpajakan, serta penggunaan aplikasi perpajakan seperti Coretax dan DJP Online
yang digunakan oleh perusahaan. Pengalaman ini menjadi kesempatan berharga
untuk mengimplementasikan teori akuntansi dan perpajakan dalam konteks nyata
serta memahami secara langsung proses administrasi perpajakan yang efektif,
akurat, dan sesuai regulasi di dunia industri.

Pengalaman kerja praktik ini sangat berharga karena tidak hanya
memungkinkan penulis untuk menerapkan teori akuntansi dan perpajakan dalam
konteks nyata, tetapi juga memberikan wawasan tentang dinamika dan tantangan
dalam pengelolaan administrasi perpajakan di dunia kerja profesional. Penulis
belajar bagaimana melakukan pengajuan dan pelaporan PPh serta PPN secara
akurat dan sistematis, menggunakan aplikasi perpajakan yang digunakan
perusahaan, serta memahami prinsip-prinsip kepatuhan dan tata kelola perpajakan
yang baik.Selain peningkatan kompetensi teknis, KP juga mengembangkan sof?
skills seperti komunikasi, kerja sama tim, dan profesionalisme yang adaptif
terhadap perubahan.Dengan demikian, pelaksanaan kerja praktik ini diharapkan
dapat menjadi wadah pengembangan kemampuan akademik dan profesional bagi
penulis sebagai mahasiswa, serta menjadi bekal penting untuk menghadapi

tantangan dunia kerja ke depan.



1.2 Tujuan Dan Manfaat Kerja Praktik

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan, maka tujuan pelaksanaan

kerja praktek ini adalah sebagai berikut:

1.

Untuk memperoleh pemahaman yang lebih mendalam mengenai spesifikasi
tugas dan tanggung jawab pada Bagian perpajakan, khususnya terkait proses
pengajuan dan pelaporan Pajak Penghasilan (PPh) dan Pajak Pertambahan Nilai
(PPN) di lingkungan perusahaan.

. Untuk mengetahui target-target kerja yang diharapkan dalam pelaksanaan

administrasi perpajakan, terutama dalam pengajuan dan pelaporan PPh serta

PPN selama masa pelaksanaan Kerja Praktik.

. Untuk mengetahui dan memahami penggunaan perangkat lunak atau sistem

aplikasi perpajakan dan akuntansi yang diterapkan dalam proses pencatatan,

perhitungan, dan pelaporan PPh serta PPN, seperti Coretax dan DJP Online.

. Untuk mengetahui jenis peralatan dan perlengkapan yang digunakan dalam

menunjang kegiatan administrasi perpajakan, khususnya dalam proses
pengumpulan data, pengisian dokumen pajak, dan pelaporan kewajiban PPh dan

PPN.

. Untuk mengetahui dan mempelajari jenis data transaksi keuangan yang

diperlukan dalam proses pengajuan dan pelaporan PPh maupun PPN secara

akurat dan sesuai regulasi yang berlaku.

. Untuk mengetahui dan mengidentifikasi jenis serta format dokumen perpajakan

yang digunakan dan dihasilkan dalam proses administrasi pajak, seperti faktur

pajak, bukti potong, dan laporan SPT masa.

. Untuk mengetahui berbagai kendala yang dihadapi dalam proses pengajuan dan

pelaporan PPh serta PPN, serta mengevaluasi solusi yang diterapkan dalam

mengatasi kendala tersebut selama pelaksanaan Kerja Praktik.

1.2.2 Manfaat Kerja Praktik

Pelaksanaan magang memberikan sejumlah manfaat yang signifikan, baik

bagi mahasiswa maupun institusi pendidikan. Adapun manfaat yang diperoleh dari

kegiatan praktik ini adalah sebagai berikut:



. Memberikan pengalaman nyata kepada mahasiswa dalam menerapkan teori-
teori akuntansi dan perpajakan, khususnya yang berkaitan dengan pengajuan
dan pelaporan PPh serta PPN, ke dalam praktik kerja di lingkungan industri.

. Meningkatkan kompetensi teknis mahasiswa dalam mengelola dokumen
perpajakan, melakukan perhitungan dan pengisian pajak, serta menggunakan
aplikasi perpajakan seperti Coretax dan DJP Online secara efektif.

. Mengembangkan keterampilan non-teknis (soft skills), seperti kemampuan
berkomunikasi, bekerja dalam tim, manajemen waktu, dan sikap profesional
dalam menyelesaikan tugas perpajakan.

. Memberikan pemahaman mengenai alur operasional dan administrasi
perpajakan di perusahaan, serta memperluas wawasan mengenai praktik
pengelolaan kewajiban pajak di dunia kerja.

. Menjadi sarana untuk membentuk etos kerja, integritas, dan tanggung jawab
dalam menjalankan tugas sesuai dengan peraturan perpajakan dan standar
operasional perusahaan.

. Meningkatkan kesiapan mahasiswa untuk memasuki dunia kerja setelah
menyelesaikan studi, baik dari segi keterampilan praktis, pemahaman regulasi

perpajakan, maupun sikap profesional.

1.3 Waktu Pelaksanaan

Adapun jadwal pelaksanaan kerja praktik yang dilakukan penulis di kantor PT.

Peputra Maha Jaya Pekanbaru adalah sebagai berikut:
1.3.1 Jadwal Magang

Jadwal pelaksanaan kerja praktik dilakukan sesuai dengan waktu yang telah

ditentukan oleh kampus Politeknik Negeri Bengkalis yaitu selama 6 (enam) bulan

terhitung mulai tanggal 14 Januari sampai dengan 20 Juni 2025. Adapun jadwal

pelaksanaan kerja praktik di PT. Peputra dapatlihat pada Tabel 1.1 dibawah ini:
Tabel 1. 1 Jadwal Pelaksanaan Kerja Praktik

No. Hari Jam Kerja Istirahat Keterangan
1 | Senin - Kamis 08.00 s/d 17.00 | 12.00 s/d 13.30 | Masuk Kerja
2 | Jumat 08.00 s/d 16.00 | 11.30s/d 13.30 | Masuk Kerja
3 | Sabtu - Minggu Libur

Sumber: Data Olahan, 2025



1.3.2 Time Schedule Kerja Praktik

Jadwal pelaksanaan kerja praktik dimulai dari bulan Januari sampai dengan
bulan Juni tahun 2025. Sebelum melaksanakan kegiatan kerja praktik, mahasiswa
diwajibkan untuk terlebih dahulu mengajukan permohonan tempat pelaksanaan
kerja praktik. Rincian jadwal pelaksanaan kerja praktik secara lengkap dapat dilihat

pada Tabel 1.2 berikut:
Tabel 1. 2 Time Schedule Kerja Praktik

Bulan
No. Keterangan Des | Jan | Feb | Mar | Apr | Mei | Jun | Jul
1 | Pengajuan Tempat KP
2 | Sosialisai dan Pembekalan KP
3 | Persiapan KP
4 | Pelaksanaan KP
5 | Pembuatan Laporan KP
6 | Seminar KP

Sumber: Data Olahan, 2025

1.4 Tempat Pelaksanaan Kerja Praktik

Kegiatan kerja praktik dilaksanakan di PT PeputraMaha Jaya yang berlokasi di
JI. Jend. Ahmad Yani No.42 A, Padang Bulan, Kec. Senapelan, Kota Pekanbaru,
Riau 28156.

Gambar 1. 1 Alamat Kantor PT. Peputra Maha Jaya
Sumber: Google Maps, 2025



BAB 2
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1 Sejarah Perusahaan

PT Peputra Maha Jaya (PMJ) merupakan perusahaan yang menjalin kerja sama
strategis dengan Pemerintah Kota Pekanbaru pada tahun 2004 dalam rangka
merevitalisasi dan mengembangkan Pasar Senapelan menjadi pasar modern yang
representatif dan fungsional. Melalui kolaborasi ini, PMJ memegang peranan
penting dalam mentransformasi pasar tradisional menjadi pusat perbelanjaan
modern yang mengusung konsep "Three In One Concept", yaitu penggabungan
antara pasar tradisional, grosir, dan pasar modern dalam satu kawasan terpadu.
Pengembangan ini diwujudkan dalam bentuk pembangunan gedung berlantai empat
seluas 4.400 m? per lantai, yang terbagi menjadi tiga blok utama: Blok A, B, dan C.
Blok A dirancang sebagai area modern yang dilengkapi dengan berbagai brand
ternama seperti Bighen, Fun Station, Swalayan Sabrina, President University, dan
juga Hotel Ameera di lantai tiga. Sementara itu, Blok B dan C diperuntukkan bagi
pedagang tradisional, dengan Blok B diisi oleh pedagang grosir dan eceran, serta
Blok C yang lebih difokuskan untuk penjualan pakaian bekas. Secara keseluruhan,
Pasar Senapelan mampu menampung sekitar 1.800 pedagang dan menjadi salah
satu pusat perdagangan terbesar di Pekanbaru.

Pembangunan pasar ini tidak hanya bertujuan meningkatkan kualitas fasilitas
perdagangan, tetapi juga mendorong pertumbuhan ekonomi lokal serta
menciptakan lingkungan usaha yang sehat dan kompetitif. Setelah rampung, pasar
ini diresmikan oleh Pemerintah Kota Pekanbaru pada 15 Februari 2006, menandai
babak baru dalam pengelolaan pasar rakyat yang lebih profesional. Seiring waktu,
konsep yang diusung mulai terlaksana satu per satu. Dengan lokasi yang strategis,
pasar ini menjadi tujuan belanja harian masyarakat, menjual beragam kebutuhan
seperti bahan pokok, pakaian, perhiasan, barang elektronik, serta produk segar
seperti daging, ikan, dan ayam. Kehadiran pasar ini membawa warna baru dalam
dinamika ekonomi kota, dengan konsep integrasi yang mengakomodasi kebutuhan

konsumen dari berbagai kalangan.



Pasar Senapelan juga dikenal dengan nama Pasar Kodim, karena pada masa
Orde Baru pasar ini berfungsi sebagai pusat distribusi ikan dan sayuran yang
terletak di depan kantor Kodim, sehingga masyarakat setempat menyebutnya
dengan nama tersebut. Seiring perkembangan zaman dan kebutuhan masyarakat
yang terus berubah, pasar ini mengalami peremajaan secara menyeluruh. Bangunan
lama dihancurkan dan digantikan dengan fasilitas yang lebih modern dan tertata.
Dalam proses perjalanannya, pasar ini mengalami beberapa kali perubahan nama,
antara lain Pasar Senapelan, Plaza The Central, dan kini dikenal sebagai PTC —
Pusat Belanja Murah. Nama PTC sendiri merupakan singkatan dari Plaza The
Central dan mencerminkan jenis usahanya sebagai pasar terintegrasi, yakni
perpaduan antara pasar tradisional dengan pasar modern. Transformasi ini
menunjukkan adaptasi pasar terhadap perkembangan kebutuhan masyarakat urban

tanpa meninggalkan akar budaya pasar rakyat.

2.2 Visi dan Misi PT. Peputra Maha Jaya
Perusahaan yang baik pasti memiliki visi dan misi perusahaan agar kinerja
perusahaan memiliki tujuannya saat perusahaan berjalan. Visi dan misi dari PT.
Peputra Maha Jaya adalah :
2.2.1 Visi Perusahaan
a. Merencanakan, mengembangkan, mengelola, dan menjalankan properti secara
terintegritas.
b. Senantiasa melakukan pengembangan system.
c. Menghasilkan bangunan komersial yang berkualitas dan sesuai dengan target

pelanggan.

2.2.2 Misi Perusahaan

Menjadi pioneer dan pemimpin pasar dalam bauran bisnis properti, yang
membawa kemakmuran dan kesejahteraan terhadap perusahaan dan lingkungan
sekitarnya, meluali pemahaman terhadap masyarakat, produk, dan jasa yang

menjadi tolak ukur industri baru bagi pelanggan kami.



2.3 Struktur Organisasi PT. Peputra Maha Jaya

Struktur organisasi adalah salah satu bagan yang menggambarkan secara
sistematis mengenai penetapan, tugas-tugas, fungsi, wewenang, serta tanggung
jawab masing-masing dengan tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Bertujuan
untuk membina keharmonisan kerja agar pekerjaan dapat dikerjakan dengan teratur
dan baik untuk mencapai tujuan yang diinginkan secara maksimal. Berikut ini

adalah gambar struktur organisasi di PT.Peputra Maha Jaya :

] e
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Gambar 2. 1 Stuktur Organisasi PT.PMJ Pekanbaru
Sumber: PT.PMJ Pekanbaru

Berdasarkan Struktur Organisasi PT. PMJ Pekanbaru di atas dapat dilihat bahwa
dapat diuraikan tugas dan wewenang masing-masing karyawan/pekerjaan sebagai
berikut:

1. Direktur

Direktur bertugas mengawasi dan mengendalikan proses legalitas,perizinan
perusahaan dan sebagainya. Sebagai penanggungjawab keamanan dan kenyamanan
semua usaha dalam lingkup perusahaan. Direktur membawahi :

1) Divisi Keuangan

2) Divisi Verifikasi

3) Divisi Legal dan HRD

4) Divisi Marketing

5) Divisi Operasional



2. Divisi Keuangan
a. Kepala Keuangan
Kepala keuangan bertugas merencanakan atau mengkoordinir kegiatan
bidang keuangan dan akuntansi intern untuk memperoleh laba dan
meningkatkan usaha, nilai mengkaji efesiensi dan efektivitas pelaksanaan
operasional perusahaan, serta untuk menyajikan data atau informasi akuntansi
secara akurat dan tepat waktu. Kepala keuangan membawahi : Staff Keuangan,

Kasir dan Kolektor.

b. Staff Keuangan
Bagian yang bertaggung jawab melakukan penyusunan keuangan
perusahaan, melakukan penginputan semua transaksi keuangan, serta membuat

laporan mengenai aktivitas keuangan perusahaan.

c. Kasir
Bagian yang bertugas untuk melakukan transaksi penerimaan pendapatan
tenant/pedagang, pembayaran ke supplier dan pihak-pihak terkait serta

manajemen perusahaan.

d. Kolektor

Melakukan  monitoring/penagihan/penarikan ~ unit  atas  kontrak
tenant/pedagang yang past due (tertunggak), memeriksa daftar penerimaan bukti
setoran, bertanggung jawab atas bukti, melakukan penyetoran atas bukti setoran
yang diterimanya dan hasil penagihan pada hari itu serta bukti setoran tidak
tertagih, melaporkan kepada Head Collection atas bukti setoran yang tidak
tertagih beserta alasan dan tindakan yang telah diambil.



3. Divisi Verifikasi
a. Kepala Verifikasi
Tugas kepala verifikasi adalah mengkoordinir dan memverifikasi data
keuangan dan menyajikan dalam bentuk laporan keuangan untuk pengambilan

keputusan bagi perusahaan.

b. Staff Verifikasi
Bertanggung jawab memeriksa dan melakukan verifikasi transaksi keuangan
perusahaan dan melakukan pencatatan serta dokumentasi, membantu kepala

verifikasi memeriksa dan melengkapi data keuangan (masukan dan keluaran kas

khusus PTC).

4. Divisi Legal dan HRD
a. Legal
Memastikan keberadaan dan kesahan semua izin-izin yang diperlukan dalam
setiap usaha pada masing-masing unit kerja, memberikan masukan dan saran
kepada direktur, dalam rangka kelancaran pelaksanaan yang berhubungan

dengan perizinan perusahaan, surat-surat berharga, dan akta-akta perusahaan.

b. HRD

Mengurus SK karyawan, mengurus BPJS dan ketenagakerjaan,
memperhatikan dan mengurus STNK, pajak dan asset bergerak perusahaan,
menghitung cuti dan mengecek absensi karyawan yang melanggar peraturan

perusahaan.

c. TRO

Seorang Tenant Relationship dalam suatu pusat pembelanjaan (Mall),
semacam mediator antara tenant dengan manajemen. Peran TRO dalam
perspektif luas dikatakan sebagai corong manajemen untuk memberikan

informasi kepada para tenant.
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5. Divisi Marketing

a. Manager Marketing

Bertugas memastikan terselenggaranya kegiatan operasional marketing
dengan mengawasi Gerak laju team marketing, mengkoordinasikan dengan
seluruh team marketing dan membimbing/membina/memotivasi dan
mendampingi tteam guna menjaga hubungan dengan para tenant/pihak yang
berpengaruh terhadap kelangsungan wusaha, agar target accupancy dan
pertumbuhan sales revenue sesuai dengan yang di rencanakan sehingga target

perusahaan tercapai.

b. Supervisior Marketing
Yaitu bagian yang bertugas untuk merancang strategi pemasaran, mengelola
tenant, menyelenggarakan event, serta mengoptimalkan digital marketing untuk

meningkatkan kunjungan dan penyewaan.

c. Staff Marketing
Yaitu bagian yang Dbertugas untuk merencanakan, mendapatkan,
mempertahankan dan memperbanyak konsumen, mengusai pasar serta menjalin

komunikasi dengan tenant dan pelanggan.

6. Divisi Operasional

a. Kepala Operasional
Tugas dari kepala operasional adalah bertanggungjawab terhadap kegiatan

manajerial, produktivitas, hingga melakukan kontrol terhadap evektifitas dan
efesiensi yang sejalan dengan kebijakan perusahaan. Kepala operasional
membawahi:
1. Staff Operasional

Admin Operasional

Engineering

Purchasing

wok N

Outsourcing
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b. Staff Operasional
Mengecek progres pekerjaan House Keeping, Security, Engineering dan SP1L.

c. Admin Operasional
Mempersiapkan dan menginput data dari House Keeping, Security,

Engineering dan SPI.

d. Engineering
Merupakan penanggungjawab dalam membuat, mengatur, melaksanakan,
dan mengontrol kegiatan.Pada beberapa proyek. Engineering bekerja sama

dengan engineering lainnya untuk mencapai sasaran target proyek.

e. Purchasing
Bertugas melakukan proses pembelian barang agar tersedianya barang sesuai
dengan permintaan kebutuhan setiap departement, agar operasional perusahaan

dapat berjalan sesuai dengan tujuan yang telah diterapkan.

f.  Outsourcing

Merupakan sistem yang berlaku dalam sebuah perusahaan dimana mereka
menyerahkan beberapa kegiatan perusahaan atau pekerjan mereka kepada pihak
luar, pihak ini disebut dengan outside provider. Seluruh pengalihan tugas, hak,
serta kewajiban masing-masing pihak biasanya di atur dalam sebuah perjanjian
kerjasama atau kontrak kerja. Outsourcing membawahi :
1) Security

Bertugas mengamankan dan melindungi aset serta lingkungan perusahaan
dari setiap gangguan keamanan, ketertiban, serta pelanggaran hukum dari luar

maupun dari dalam.

2) SPI (Secure Parking Indonesia)

Tugas SPI adalah memastikan semua kendaraan yang masuk dan parkir
menerima tiket, serta memastikan semua kendaraan yang keluar menyerahkan
tiket bukti masuk parkir (tiket segi pengelola) dan tidak ada kendaraan yang

kabur melewati barrier gate.
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3) Pest Control
Salah satu bagian yang bertugas untuk mengurangi atau mematikan
berbagai serangga atau hama yang sifatnya mengganggu atau merusak

lingkungan.

2.4 Ruang Lingkup Perusahaan

PT. Peputra Maha Jaya (PMJ) merupakan perusahaan yang ditunjuk sebagai
pengelola utama Plaza The Central, sebuah kawasan perdagangan terpadu yang
berada di lingkungan Pasar Senapelan, Kota Pekanbaru. Sejak awal
keterlibatannya, PMJ memiliki tanggung jawab strategis dalam mengelola,
mengembangkan, serta memelihara kawasan ini agar tetap menjadi pusat aktivitas
ekonomi yang dinamis, tertata, dan mampu menjawab kebutuhan masyarakat
modern maupun tradisional. Pengelolaan ini dilakukan secara terintegrasi dan
profesional, dengan fokus pada penyediaan fasilitas yang nyaman, aman, dan
mendukung iklim usaha yang sehat bagi seluruh pelaku usaha di dalam kawasan
tersebut. Plaza The Central sendiri terbagi menjadi tiga gedung utama gedung A,
gedung B, dan gedung C yang masing-masing dirancang untuk melayani segmen
pasar yang berbeda namun saling melengkapi, di bawah koordinasi dan pengawasan

langsung oleh PMJ.

1. Gedung A (Kawasan Modern dan Komersial)

Blok A merupakan zona modern yang menjadi wajah utama Plaza The
Central. Area ini menampung berbagai brand ternama dan fasilitas hiburan serta
edukasi. Di antaranya adalah Bighen, Fun Station, Swalayan Sabrina, dan
President University. Selain itu, Blok A juga menjadi lokasi Hotel Ameera yang
terletak di lantai tiga, memberikan layanan akomodasi bagi pengunjung dan

pebisnis, sekaligus meningkatkan daya tarik kawasan secara keseluruhan.

2. Gedung B (Area Grosir dan Eceran Tradisional)
Blok B difungsikan sebagai area perdagangan grosir dan eceran, dengan
komoditas beragam yang ditawarkan oleh para pedagang lokal. PMJ

menjalankan peran penting dalam penataan zona ini agar tetap kondusif bagi
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aktivitas perdagangan, mulai dari pengelolaan kios dan lapak, pengaturan arus

pengunjung, hingga penyediaan fasilitas umum yang memadai.

3. Gedung C (Pusat Penjualan Pakaian Bekas (Thrift Market))

Blok C dirancang khusus untuk mendukung kegiatan perdagangan pakaian
bekas yang kini semakin diminati berbagai kalangan. PMJ mengelola kawasan
ini agar tetap tertib, higienis, dan menarik, dengan memperhatikan aspek
kenyamanan baik bagi pedagang maupun pengunjung. Penataan zonasi dan
kebersihan menjadi prioritas utama dalam mendukung citra positif dari segmen
pasar ini.

Dengan cakupan pengelolaan yang luas dan beragam ini, PT. Peputra Maha
Jaya terus berkomitmen untuk menghadirkan Plaza The Central sebagai kawasan
perdagangan yang maju, inklusif, dan menjadi penggerak pertumbuhan ekonomi

lokal di Kota Pekanbaru.

2.5 Logo Perusahaan

Gambar 2. 2 Logo Perusahaan
Sumber: PT.Peputra Maha Jaya
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BAB 3

DESKRIPI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK (KP)

3.1 Jenis Tugas yang Dilaksanakan

Tugas yang dilaksanakan selama kerja praktik pada divisi keuangan selama 5

(lima) bulan mulai tanggal 14 Januari 2025 sampai dengan 20 Juni 2025 di Kantor

PT. Peputra Maha Jaya Pekanbaru, sebagai berikut:

1.

Memasukkan seluruh lampiran dari laporan kas bank harian ke dalam
rekapitulasi dan perhitungan pekerjaan dalam proses menggunakan microsoft
excel, serta melakukan input transaksi ke dalam jurnal umum melalui sistem
akuntansi accurate yang kemudian menghasilkan neraca dan laba rugi yang
menjadi bagian kelengkapan dokumen pengajuan PPN.

Melakukan proses ekspor data pendapatan bulanan Plaza The Central, yang
meliputi sewa, service charge, listrik, dan air dari sistem accurate ke microsoft
excel kemudian menyusunnya menjadi rekapitulasi PPh digunggung sebagai
dasar pengajuan PPh.

. Memasukkan data retur pembelian ke dalam perhitungan pengajuan PPN di

microsoft excel, melakukan konversi file microsoft excel menjadi format XML,
serta meng-upload data retur pajak masukan ke sistem Coretax sebagai dasar

pengajuan PPN.

Selain tugas pokok diatas juga terdapat tugas tambahan dalam membantu

pekerjaan pada divisi keuangan, yaitu:

1.

Melakukan pengecekan karcis parkir sebagai dasar penagihan pembayaran
tunai maupun e-payment

Mencatat tanda terima tagihan dari Hotel Ameera, Yayasan Peputra Manggala
Nusantara, dan Plaza The Central

Melakukan rekapitulasi pajak masukan dan pajak keluaran secara berkala
Mengecek absensi karyawan sebagai dasar perhitungan gaji bulanan
Meng-edit data listrik di sistem AutoCount sesuai dengan rekap tanda terima

invoice listrik
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10.
11.
12.

13.

Menyusun rincian hutang usaha untuk Hotel Ameera dan Plaza The Central
Menginput data pemotongan piutang ke dalam sistem AutoCount

Membuat berita acara cash opname untuk pengajuan kas besar, petty cash, dan
kas operasional

Menyusun rekap laporan kolektor sebagai monitoring penagihan.

Melakukan rekapitulasi penjualan bulanan dari Swalayan Sabrina.

Merekap bukti potong sebagai bagian dari pelaporan pajak

Melakukan crosscheck sisa invoice setiap bulan untuk memastikan kesesuaian
antara data tagihan dan pembayaran yang telah diterima.

Melakukan penggandaan, pencetakan, dan pemindaian dokumen sesuai

kebutuhan operasional.

3.3.1 Agenda Kegiatan Kerja Praktik

Laporan pekerjaan (kegiatan) yang telah dilakukan selama melaksanakan

kerja praktik pada divisi verifikasi selama 5 (lima) bulan mulai tanggal 14 Januari

2025 sampai dengan 20 Juni 2025 di Kantor PT. Peputra Maha Jaya, selengkapnya

dapat dilihat pada tabel dibawabh ini:

Tabel 3. 1 Laporan kerja praktik minggu-1 (satu)

No

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan

1.

Selasa,14 Januari 2025 | 1. [Induction Department Divisi Verifikasi
penempatan magang

2. Melakukan pembukuan rekapan
faktur pajak keluaran

3. Belajar membuat tanda terima
tagihan untuk hotel Ameera,
Plaza The Central dan Yayasan
Peputra Manggala Nusantara

4. Mengurutkan  faktur  pajak
masukan berdasarkan tanggal
penerbitan secara kronologis
dari yang paling awal hingga
yang paling akhir.

Rabu, 15 Januari 2025 |1. Merekap faktur pajak masukan Divisi Verifikasi
bulan desember

2. Melakukan pembukuan tanda
terima tagihan hotel Ameera

3. Membuat tanda terima dan
menyerahkan tanda terima ke
supplier
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No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

Kamis, 16 Januari 2025

Memindai dokumen perjanjian
sewa menyewa gedung Plaza
The Central

Membuat rekapan PPh pasal 4
ayat 2 atas sewa bangunan untuk
dokumen pengajuan PPN yang
dibayarkan sendiri di Microsoft
Excel

Menghitung nilai dasar
pengenaan pajak dan nilai PPN
di  Microsoft Excel serta
mencatat hasil perhitungan di
invoice

Membuat dan menyerahkan
tanda terima tagihan Plaza the
Central ke supplier
Memverifikasi surat pemesanan
tempat

Divisi Verifikasi

Jum’at, 17 Januari 2025

Membuat berita acara untuk
cash opname kas besar,
pengajuan cash, petty cash
Melakukan proses fotocopy
invoice

Membuat rekapan faktur pajak
masukan

Divisi Verifikasi

Sumber: Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi

verifikasi, pada minggu kedua tanggal 20 Januari sampai 24 Januari 2025 dapat

dilihat pada tabel dibawah ini:

Tabel 3. 2 Laporan kerja praktik minggu-2 (dua)

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1.

Senin,20 Januari 2025

Merekap butki pemotongan dan
pemungutan PPh unifikasi
Memindai faktur pajak masukan
Mengecek  kwitansi  dengan
rincian anggaran belanja dari
President Univeristy

Divisi Verifikasi

Selasa, 21 Januari 2025

Memasukkan ledger pekerjaan
dalam proses (PDP) tanggal 20-21
Januari 2025 ke dalam microsoft
excel dan sistem akuntansi
accurate

Membuat rincian hutang
deposit/hutang jaminan
penyewa/pemilik kios

Divisi Verifikasi
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No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

Mengecek karcis parkir tanggal
15-20 Januari 2025

Rabu, 22 Januari 2025

Membuat  pelunasan  piutang
dengan melakukan potong piutang
di aplikasi AutoCount untuk
ledger tanggal 20-21 Januari 2025
Memeriksa purchase invoice di
sistem Autocount untuk
memastikan apakah sudah diinput
oleh bagian purchasing sebagai
dasar penagihan

Melakukan crosscheck  daftar
purchase order (PO) di Autocount
dengan dokumen lampiran dan
kwitansi fisik untuk memastikan
kesesuaian data

Divisi Verifikasi

Kamis, 23 Januari 2025

Menggandakan lampiran sewa
kios yang pindah

Mencatat pendapatan parkir ke
buku besar per 20-21 Januari 2025
Mengecap bukti dan lampiran
yang sudah di crosscheck oleh
divisi verifikasi

Melakukan penyesuaian antara
invoice dan purchase order guna
memastikan kesesuaian nilai dan
rincian transaksi

Divisi Verifikasi

Jum’at, 24 Januari 2025

Melakukan crosscheck antara
invoice dan lampiran pendukung
untuk memastikan kelengkapan
data

Mencatat status sewa kios seperti
yang sudah jatuh tempo, kurang
bayar, belum bayar, tidak
mendapatkan diskon, dan lapak
yang tutup

Menambahkan dokumen lampiran
yang kurang pada laporan kas
bank PTC

Memasukkan ledger PDP per
tanggal 22-24  Jauvari 2025
kedalam microsof excel dan
accurate

Divisi Verifikasi

Sumber: Data Olahan, 2025
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Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi

verifikasi, pada minggu ketiga tanggal 27 Januari sampai 31 Januari 2025 dapat

dilihat pada tabel dibawah ini:

Tabel 3. 3 Laporan kerja praktik minggu-3 (tiga)

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

Senin,27 Januari 2025

Libur Isra’ Mi’raj

Selasa, 28 Januari 2025

Cuti bersama tahun baru imlek

Rabu, 29 Januari 2025

Libur tahun baru imlek

1
2
3.
4

Kamis, 30 Januari 2025

Memasukkan data rekapan
pengajuan PPN masukan ke
dalam sistem sesuai format yang
ditentukan

Memastikan kesesuaian antara
laporan kas bank fisik dengan
data yang tercatat di aplikasi
Autocount

Mengonversi data penjualan
dari sistem Accurate ke dalam
format Excel untuk keperluan
laporan atau analisis

Divisi Verifikasi

Jum’at, 31 Januari 2025

Memasukkan ledger PDP per
tanggal 30-31 2025
kedalam microsoft excel dan
accurate

Januari

Membuat retur pembelian per
Januari 2025

Mengarsipkan faktur pajak PPN
masukan bulan Januari sebagai
kelengkapan dokumen untuk
keperluan pemeriksaan audit
Membuat  rekapitulasi  PPh
digunggung

Divisi Verifikasi

Sumber: Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi

verifikasi, pada minggu keempat tanggal 03 Februari sampai 07 Februari 2025

dapat dilihat pada tabel dibawah ini:

Tabel 3. 4 Laporan kerja praktik minggu-4 (empat)

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1.

Senin,03 Februari 2025

Memasukkan data potongan
PPN dari laporan kas bank ke
dalam sistem Accurate secara
akurat dan tepat waktu.
Memeriksa data

karyawan sebagai
perhitungan gaji bulanan.

absensi
dasar

Divisi Verifikasi
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No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

Mengedit data listrik tenant
PTC, termasuk penyesuaian
sales, invoice, dan tarif PPJU
10% maupun 11%.

Menyusun laporan pendapatan
service charge PT. PMJ selaku
pengelola gedung PTC

Selasa, 04 Februari 2025

Memasukkan Jledger PDP per
tanggal 1-4 Februari kedalam
micorsoft excel dan accurate
Memasukkan Jedger BRI per
tanggal 24-30 Januari kedalam
micorsoft excel dan accurate
Melakukan Crosscheck kwitansi
dengan  rincian  anggaram
belanja

Divisi Verifikasi

Rabu, 05 Februari 2025

Menyusun laporan perhitungan
pajak untuk unit usaha swalayan
Sabrina

Mengekspor data buku besar
dari sistem Accurate ke dalam
format FExcel untuk periode
tahun 2024

Mencatat nomor surat dan nama
tenant sebagai bagian dari
administrasi pemberitahuan
perpanjangan pembayaran sewa
kios

Divisi Verifikasi

Kamis, 06 Februari 2025

Membuat  rincian  arsipan
dokumen legal dalam format
Excel untuk mempermudah
pelacakan dan  pengelolaan
dokumen

Melakukan Fotocopy bukti bagi
hasil tenant

Memasukkan nomor  bukti
potong pajak di Microsoft Excel

Divisi Verifikasi

Jum’at, 07 Februari 2025

Memasukkan ledger PDP per
tanggal 5-7 Februari 2025
kedalam micorsoft excel dan
accurate

Melakukan perhitungan nilai
DPP lain dan nilai PPN di
Microsoft Excel serta mencatat
hasil perhitungan di Invoice
Melakukan Rekapitulasi faktur
pajak masukan di Microsoft
Excel

Divisi Verifikasi

Sumber: Data Olahan, 2025
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Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di finance

department, pada minggu kelima tanggal 10 Februari sampai 14 Februari 2025

dapat dilihat pada tabel dibawabh ini:

Tabel 3. 5 Laporan Kkerja praktik minggu-5 (lima)

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1.

Senin, 10 Februari 2025

Sakit

Selasa, 11 Februari 2025

Memasukkan ledger per tanggal
8-11 Februari kedalam
micorsoft excel dan accurate
Melanjutkan retur pembelian
per Januari 2025

Membuat laporan kas bank dan
lampirannya

Divisi Verifikasi

Rabu, 12 Februari 2025

Melakukan Crosscheck karcir
parkir untuk tagihan tagihan
cash payment

Mencocokkan faktur pajak di
Coretax dengan bukti fisik
Melakukan pencatatan status
sewa kios, termasuk yang sudah
jatuh tempo, kurang bayar,
belum bayar, tidak mendapatkan
diskon, serta lapak yang tutup

Divisi Verifikasi

Kamis, 13 Februari 2025

Melakukan pengecekan
voucher, ledger parkir, dan
kelengkapan lampiran terkait
transaksi parkir

Memeriksa ledger di Autocount
untuk mencocokkan dengan
lampiran pendukung

Divisi Verifikasi

Jum’at, 14 Februari 2025

Memasukkan ledger per tanggal
12-14 Februari 2025 kedalam
micorsoft excel dan accurate
Mempelajari proses
pengkreditan PPN masukan
Membuat pelunasan piutang
dengan  melakukan potong
piutang di aplikasi AutoCount
Melakukan Crosscheck voucher
dengan laporan kas dan bank

Divisi Verifikasi

Sumber: Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi

verifikasi, pada minggu keenam tanggal 17 Februari sampai 21 Februari 2025 dapat

dilihat pada tabel dibawah ini:
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Tabel 3. 6 Laporan kerja praktik minggu-6 (enam)

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1.

Senin,17 Februari 2025

1.

2.

Melakukan Crosscheck invoice
dengan lampiran

Melakukan pencatatan status
sewa kios, termasuk yang sudah
jatuh tempo, kurang bayar,
belum bayar, tidak mendapatkan
diskon, serta lapak yang tutup
Melakukan Crosschcek
lampiran kas dan bank serta
mengganti lampiran yang salah
Menambahkan lampiran laporan
kas bank yang kurang

Divisi Verifikasi

Selasa, 18 Februari 2025

Memeriksa daftar  purchase
order (PO) dengan dokumen
lampiran dan kwitansi untuk
memastikan kesesuaian
transaksi

. Melakukan pengecekan atas

input purchase order di sistem
untuk memastikan semua data
telah tercatat dengan benar

. Input ledger PDP per tanggal

15-18 Februari 2025

Divisi Verifikasi

Rabu, 19 Februari 2025

. Mencocokkan data faktur pajak

di Coretax dengan bukti fisik
untuk memastikan keakuratan
dan validitas dokumen
Memeriksa purchase invoice
dengan daftar purchase invoice
yang harus diinput, serta
memastikan bahwa inputan
sudah sesuai dengan daftar

. Melakukan rekapitulasi faktur

pajak masukan

Divisi Verifikasi

Kamis, 20 Februari 2025

Membuat daftar harga jual kios
gedung A,B,C Pasar Senapelan
dari hard file menjadi soft file di
Microsoft Excel

Divisi Verifikasi

Jum’at, 21 Februari 2025

. Memasukkan ledger PDP per

tanggal 19-21 Februari kedalam
micorsoft excel dan accurate
Memasukkan rekapan
pengajuan PPN masukan
merekap faktur pajak masukan
Melakukan crosschek kwitansi
dan RAB untuk President
Univeristy

Divisi Verifikasi

Sumber: Data Olahan, 2025
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Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi

verifikasi, pada minggu ketujuh tanggal 24 Februari sampai 28 Februari 2025 dapat

dilihat pada tabel dibawah ini:

Tabel 3. 7 Laporan kerja praktik minggu-7 (tujuh)

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1.

Senin,24 Februari 2025

1.

2.

Melakukan fotocopy lampiran
sewa kios yang pindah
Memeriksa purchase invoice

dengan daftar purchase invoice
yang harus di-input, serta
memastikan bahwa inputan
sudah sesuai dengan daftar

. Mengecek kelengkapan

lampiran ledger

Divisi Verifikasi

Selasa, 25 Februari 2025

. Meng-convert penjualan per

Januari 2025 dari sistem ke
Microsoft Excel

Melakukan Crosscheck Xkarcis
parkir untuk tagihan cash
payment

Membuat rincian hutan usaha
hotel Ameera dari aplikasi ISA
ke Microsoft Excel

Divisi Verifikasi

Rabu, 26 Februari 2025

Merekap PPh per Februari 2025
Melakukan Crosscheck kwitansi
dengan RAB dari President
University

Mengecap bukti dan lampiran
yang sudah diverifikasi
Melakukan fofocopy bukti top
up parkir

Divisi Verifikasi

Kamis, 27 Februari 2025

Memasukkan ledger PDP per
tanggal 22-27 Februari 2025
kedalam micorsoft excel dan
accurate

. Melakukan pembukuan tanda

terima tagihan Yayasan Peputra
Manggala Nusantara dan Plaza
The Central

Divisi Verifikasi

5.

Jum’at, 28 Februari 2025

Izin

Sumber: Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi

verifikasi, pada minggu kedelapan tanggal 03 Maret sampai 07 Maret 2025 dapat

dilihat pada tabel dibawah ini:
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Tabel 3. 8 Laporan kerja praktik minggu-8 (delapan)

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1. Senin,03 Maret 2025 Izin

2. Selasa, 04 Maret 2025 1.  Memasukkan /edger per tanggal
28 Februari — 03 Maret 2025
kedalam micorsoft excel dan
accurate

2. Memasukkan bukti nomor
potong piutang per tanggal 27 —
28 Februari 2025

Divisi Verifikasi

3. Rabu, 05 Maret 2025 1. Membuat laporan penjualan
Swalayan Sabrina

2. Mencatat pendapatan parkir ke
buku besar

3.  Memasukkan ledger BRI per
tanggal 27-28 Februari 2025
kedalam micorsoft excel dan
accurate

. Merekap faktur pajak masukan

5. Melakukan Crooscheck karcir
parkir

Divisi Verifikasi

4. Kamis, 06 Maret 2025 1. Membuat laporan kas bank
parkir dan lampiran

2. Membuat rekapan PPh
digunggung

3. Mengekspor  faktur  pajak
masukan dari Coretax

Divisi Verifikasi

5. Jum’at, 07 Maret 2025 1. Merekap dan arsip faktur pajak
masukan masa Februari
2. Mengecap dokumen yang sudah

diverifikasi
3. Mencatat tanda terima tagihan
untuk Yayasan Peputra

Manggala Nusantara dan Plaza
The Central

Divisi Verifikasi

Sumber: Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi

verifikasi, pada minggu kesembilan tanggal 10 Maret sampai 14 Maret 2025 dapat

dilihat pada tabel dibawah ini:
Tabel 3. 9 Laporan kerja praktik minggu-9 (sembilan)

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1. Senin, 10 Maret 2025 1. Memasukkan /ledger PDP per
tanggal 05-10 Maret kedalam
micorsoft excel dan accurate

2. Melakukan Crosschek Kkarcis
parkir

Divisi Verifikasi
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No Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

2. Selasa, 11 Maret 2025

Memeriksa barang yang akan di
retur di faktur pajak masukan
Merekap faktur pajak masukan

Divisi Verifikasi

3. Rabu, 12 Maret 2025

Membuat perhitungan retur
pembelian di Microsoft Excel
Mengecek absensi karyawan
untuk untuk perhitungan gaji
Membuat formulir
perpanjangan kontrak untuk
engginering

Divisi Verifikasi

4. Kamis, 13 Maret 2025

Meng-convert file excel menjadi
file XML

Memasukkan file XML ke retur
pajak masukan di Coretax

Divisi Verifikasi

5. Jum’at, 14 Maret 2025

Mengeekspor data penghasilan
bulanan Plaza The Central di
Accurate

Mengedit laporan penghasilan
sewa, air, listrik dan service
charge

Divisi Verifikasi

Sumber: Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi

verifikasi, pada minggu kesepuluh tanggal 17 Maret sampai 21 Maret 2025 dapat

dilihat pada tabel dibawah ini:

Tabel 3. 10 Laporan kerja praktik minggu-10 (sepuluh)

No Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1. Senin,17 Maret 2025

Mengecek retur pembelian per
bulan Maret dengan dokumen
retur

Memasukkan ledger PDP 11-17
Maret 2025 kedalam micorsoft
excel dan accurate

Divisi Verifikasi

2. Selasa, 18 Maret 2025

Melakukan crosscheck Kkarcis
parkir

Membuat pembukuan tanda
terima tagihan Yayasan Peputra
Manggala Nusantara dan Plaza
The Central

Membuat pembukuan deposit
yang harus dikembalikan ke
tenant

Divisi Verifikasi

3. Rabu, 19 Maret 2025

Merapikan  arsip  dokumen
keuangan dan laporan kas bank
yang ada digudang

Melengkapi lampiran laporan
kas dan bank yang kurang

Divisi Verifikasi
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan

3. Memasukkan nomor bukti
potong pajak

4. Kamis, 20 Maret 2025 1. Melakukan crosscheck kwitansi Divisi Verifikasi
dengan RAB untuk President
University

2. Membuat rincian hutang usaha
Plaza the Central

3. Memasukkan ledger PDP per
tanggal 18-20 Maret 2025
kedalam micorsoft excel dan
accurate

5. Jum’at, 14 Maret 2025 1. Mengarsip tagihan listrik hotel Divisi Verifikasi
Ameera dan Swalayan Sabrina

2. Melakukan crosschcek  sisa
invoice yang belum dibayar

Sumber: Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi
verifkasi, pada minggu kesebelas tanggal 24 Maret sampai 28 Maret 2025 dapat

dilihat pada tabel dibawah ini:
Tabel 3. 11 Laporan kerja praktik minggu-11 (sebelas)

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Senin,24 Maret 2025 1. Mengarsip invoice yang sudah Divisi Verifikasi
dibayar

2. Memasukkan bukti nomor
potong piutang di AutoCount

2. Selasa, 25 Maret 2025 1. Membuat pembukuan tanda Divisi Verifikasi
terima tagihan
2. Melakukan crosscheck Kkarcir

parkir
3. Mengecap dokumen yang sudah
diverifikasi
3. Rabu, 26 Maret 2025 1. Memasukkan /ledger PDP per Divisi Verifikasi

tanggal 21-26 Maret 2025
kedalam micorsoft excel dan
accurate

2. Merekap PPh digunggung per

bulan Maret 2025
3. Mengarsip aktur pajak masukan
masa maret
4. Kamis, 27 Maret 2025 Izin -
5. Jum’at, 28 Maret 2025 Cuti bersama Hari Suci Nyepi -

Sumber: Data Olahan, 2025

26



Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi
verifikasi, pada minggu kedua belas tanggal 31 Maret sampai 04 April 2025 dapat

dilihat pada tabel dibawah ini:
Tabel 3. 12 Laporan kerja praktik minggu-12 (dua belas)

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Senin,31 Maret 2025 Libur Hari Raya Idul Fitri -
2. Selasa,01 April2025 Cuti Bersama Hari Raya Idul Fitri -
3. Rabu,02 April2025 Cuti Bersama Hari Raya Idul Fitri -
4. Kamis,03 April 2025 Cuti Bersama Hari Raya Idul Fitri -
5. Jum’at,04 April 2025 Cuti Bersama Hari Raya Idul Fitri -

Sumber: Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi
verifikasi, pada minggu ketiga belas tanggal 07 April sampai 11 April 2025 dapat

dilihat pada tabel dibawah ini:
Tabel 3. 13 Laporan kerja praktik minggu-13 (tiga belas)

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Senin,07 April 2025 Cuti Bersama Hari Raya Idul Fitri -
2. Selasa,08 April 2025 1. Memasukkan ledger PDP per Divisi Verifikasi

tanggal 2-8 April 2025 kedalam
micorsoft excel dan accurate

2. Melakukan crosscheck karcis
parkir untuk tagihan cash
payment

3. Rabu,09 April 2025 1. Memverifikasi surat pemesanan Divisi Verifikasi
tempat dengan tanda terima

2. Menggandakan bukti top up
parkir

3. Memastikan laporan kas bank
fisik sesuai dengan di aplikasi

Autocount
4. Kamis, 10 April 2025 1. Mengecap bukti dan lampiran Divisi Verifikasi
yang sudah di-crosscheck oleh

divisi verifikasi
2. Mengecek lampiran laporan kas
bank periode 2024
5. Jum’at,11 April 2025 1.  Memindai faktur pajak masukan Divisi Verifikasi
. Merekap faktur pajak masukan
3. Mengecek lampiran laporan kas
bank periode 2024

Sumber: Data Olahan, 2025
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Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi
verifikasi, pada minggu keempat belas tanggal 14 April sampai 18 April 2025 dapat

dilihat pada tabel dibawah ini:
Tabel 3. 14 Laporan kerja praktik minggu-14 (empat belas)

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan

1. Senin,14 April 2025 1. Mengecek balance neraca dan Divisi Verifikasi
laporan buku besar

. Mencatat tanda terima tagihan

3. Memasukkan ledger PDP per
tanggal 9-14  April 2025
kedalam micorsoft excel dan
accurate

2. Selasa,15 April 2025 1. Mengambil retur pembelian di Divisi Verifikasi
Swalayan Sabrina

2. Mencari barang yang akan di
retur di faktur pajak masukan

3. Rabu,16 April 2025 1. Membuat perhitungan untuk Divisi Verifikasi
pengajuan retur pembelian di
Microsoft Excel

2. Meng-convert  file Excel
menjadi file XML

3. Meng-Input file XML ke

Coretax

4. Kamis,17 April 2025 1. Mengedit nomor bukti potong Divisi Verifikasi
piutang wusaha di Accurate
periode 2024

2. Mengedit nomor faktur pajak di
laporan  pemasok  Accurate
periode 2024

3. Membuat rekapan bukti potong
tenant di Microsoft Excel

5. Jum’at,18 April 2025 Libur Wafat Isa Almasih -

Sumber: Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi
verifikasi, pada minggu kelima belas tanggal 21 April sampai 25 April 2025 dapat

dilihat pada tabel dibawah ini:
Tabel 3. 15 Laporan kerja praktik minggu-15 (lima belas)

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan

1. Senin,21 April 2025 1. Memasukkan ledger PDP per Divisi Verifikasi
tanggal 15-21 April 2025
kedalam micorsoft excel dan
accurate

2. Mengekspor  faktur  pajak
masukan dari coretax
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No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

. Merekap faktur pajak masukan
. Mengecek balance jumlah DPP

dan PPN faktur Pajak bukti fisik
dengan sistem

Selasa,22 April 2025

. Membuat  rincian  arsipan

dokumen legal

. Mengekspor data buku besar

dari accurate ke excel periode
2024

. Melakukan cross check pada

absensi karyawan.

Divisi Verifikasi

Rabu,23 April 2025

. Memasukkan nomor  bukti

potong pajak Plaza The Central
di Accurate

. Memasukkan nomor faktur

pajak Plaza The Central di
Accurate

Divisi Verifikasi

Kamis,24 April 2025

. Membuat rekapan bukti potong

yang sudah diinput dan belum
diinput

. Memasukkan ledger PDP per

tanggal 22-24 April kedalam
micorsoft excel dan accurate

Divisi Verifikasi

Jum’at,25 April 2025

. Mengekspor penghasilan bulan

April dari accurate ke Microsoft
Excel

. Membuat rekapan PPh

digunggung

. Membuat rekapan PPN

masukan dan keluaran

Divisi Verifikasi

Sumber: Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi

verifikasi, pada minggu keenam belas tanggal 28 April sampai 02 Mei 2025 dapat

dilihat pada tabel dibawah ini:

Tabel 3. 16 Laporan kerja praktik minggu-16 (enam belas)

potong dan faktur pajak yang
belum di-input periode 2024

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Senin,28 April 2025 1. Memasukkan nomor bukti Divisi Verifikasi
potong pajak Hotel Ameera di
Accurate
2. Memasukkan nomor faktur
pajak Hotel Ameera di Accurate
2. Selasa,29 April 2025 1. Memasukkan transaksi jurnal Divisi Verifikasi
umum di Accurate
2. Menambahkan nomor bukti
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan

3. Rabu,30 April 2025 1. Memasukkan /edger PDP per Divisi Verifikasi
tanggal 25-30 April 2025
kedalam micorsoft excel dan
accurate

2. Membuat pembukuan tanda
terima tagihan

3. Melakukan crosscheck karcir
parkir

4. Kamis,01 Mei 2025 Libur Hari Buruh -

5 Jum’at,02 Mei 2025 Izin -

Sumber: Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi
verifikasi, pada minggu ketujuh belas tanggal 05 Mei sampai 09 Mei 2025 dapat

dilihat pada tabel dibawah ini:
Tabel 3. 17 Laporan kerja praktik minggu-17 (tujuh belas)

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Senin,05 Mei2025 1. Melakukan crosscheck absensi Divisi Verifikasi
karyawan

2. Mengecek kartu lembur
karyawan

3. Melakukan pembukuan sisa
deposit tenant

4. Melakukan pembukuan tanda
terima tagihan

2. Selasa,06 Mei2025 1. Membuat rincian rekapan bukti Divisi Verifikasi
potong pajak di excel
2. Mengarsip bukti potong pajak

3. Rabu,07 Mei2025 1. Memindai faktur pajak masukan Divisi Verifikasi
bulan April
2. Mengekspor faktur pajak dari
Coretax

3. Membuat rekapan faktur pajak
masukan

4. Kamis, 08 Mei 2025 1. Melakukan pembukuan faktur Divisi Verifikasi
pajak keluaran

2. Melakukan pemilahan faktur
pajak masukan untuk
PTC,SS,dan hotel Ameera

3. Memisahkan faktur pajak yang
tidak dikenakan PPN

5. Jum’at,09 Mei 2025 1. Membuat rincian  hutang Divisi Verifikasi
supplier PTC

2. Mengecek balance DPP faktur
pajak yang dikenakan PPN
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan

dengan yang tidak dikenakan
PPN

3. Memindahkan arsip  dari
gudang akuntansi ke gudang
operasional

Sumber: Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi
verifikasi, pada minggu kedelapan belas tanggal 12 Mei sampai 16 Mei 2025 dapat

dilihat pada tabel dibawah ini:
Tabel 3. 18 Laporan kerja praktik minggu-18 (delapan belas)

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan

1. Senin,12 Mei 2025 1. Memasukkan /Jedger PDP per Divisi Verifikasi
tanggal 02-12  Mei 2025
kedalam micorsoft excel dan
accurate

2. Mengecek lampiran laporan kas
bank

2. Selasa,13 Mei 2025 Sakit -

3. Rabu,14 Mei 2025 1. Mengedit data PPN dan PPJU Divisi Verifikasi
listrik pada sistem

2. Melakukan crosscheck Kkarcis
parkir

4. Kamis, 15 Mei 2025 1. Mencari barang yang akan Divisi Verifikasi
diretur di faktur pajak masukan

2. Membuat perhitungan retur
pembelian di Microsoft Excel

3. Mengubah file excel menjadi file
XML

5. Jum’at,16 Mei 2025 1. Memasukkan file XML untuk Divisi Verifikasi
retur pajak masukan bulan April
2025

2. Melakukan pembukuan untuk
faktur pajak keluaran masa april
dan mei

3. Memilah faktur pajak masukan
untuk PTC,SS dan Hotel
Ameera

4. Membuat rekapan faktur pajak
masukan di Microsoft Excel

Sumber: Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi
verifikasi, pada minggu kesembilan belas tanggal 19 Mei sampai 23 Mei 2025 dapat
dilihat pada tabel dibawah ini:
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Tabel 3. 19 Laporan kerja praktik minggu-19 (sembilan belas)

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1.

Senin,19 Mei 2025

Memasukkan ledger PDP per
tanggal 13-16 Mei 2025
kedalam micorsoft excel dan
accurate

Melakukan pembukuan tanda
terima tagihan

Mengecap dokumen yang sudah
diverifikasi

Divisi Verifikasi

Selasa,20 Mei 2025

Membuat berita acara cash
opname pengajuan cashkas
besar dan petty cash
Memasukkan ledger PDP per
tanggal 17-20 Mei 2025
kedalam micorsoft excel dan
accurate

Divisi Verifikasi

Rabu,21 Mei 2025

Mengecek laporan kas dan bank

di AutoCount dan
menambahkan lampiran yang
belum lengkap

Membuat laporan kolektor per
Januari-April 2025

Membuat rekap pendapatan
parkir harian dari sistem
Ezitama ke Microsoft Excel per
Maret-Mei 2025

Divisi Verifikasi

Kamis,22 Mei 2025

Mengarsip tagihan listrik Hotel
Ameera

Mengarsip  tagihan  listrik
Swalayan Sabrina

Mengecek sisa invoice yang
belum dibayarkan

Divisi Verifikasi

Jum’at,23 Mei 2025

Mengarsip surat perintah kerja
Mengarisip kwitansi solar
Melengkapi lampiran laporan
kas bank PTC

Memasukkan ledger PDP per
tanggal 21-23  Mei 2025
kedalam micorsoft excel dan
accurate

Divisi Verifikasi

Sumber: Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi

verifikasi, pada minggu kedua puluh tanggal 26 Mei sampai 30 Mei 2025 dapat

dilihat pada tabel dibawah ini:
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Tabel 3. 20 Laporan kerja praktik minggu-20 (dua puluh)

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1.

Senin,26 Mei 2025

Melakukan crosscheck karcis
parkir untuk tagihan cash dan e-
payment

melakukan crosscheck tanggal
pembayaran bukti potong di
sitem AutoCount dan rekap di
Microsoft Excel periode
Januari-Februari 2024
Melampirkan bukti potong ke
voucher pada laporan kas bank
PTC periode Jan-Feb 2024
Menyesuaikan dan mengedit
tanggal yang salah pada voucher

Divisi Verifikasi

Selasa,27 Mei 2025

Melakukan crosscheck tanggal
pembayaran bukti potong di
sitem AutoCount dan rekap di
Microsoft Excel periode Maret-
Juli 2024

Melampirkan bukti potong ke
voucher pada laporan kas bank
PTC periode Maret-Juli 2024

Divisi Verifikasi

Rabu,28 Mei 2025

Melakukan crosscheck tanggal
pembayaran bukti potong di
sitem AutoCount dan rekap di
Microsoft Excel periode
Agustus-Desember 2024
Melampirkan bukti potong ke
voucher pada laporan kas bank
PTC periode Maret-Desember
2024

Mengecek dan Melampirkan
bukti potong ke voucher pada
laporan kas bank Hotel Ameera
periode Januari-Maret 2024

Divisi Verifikasi

Kamis,29 Mei 2025

Mengecek dan Melampirkan
bukti potong ke voucher pada
laporan kas bank Hotel Ameera
periode April-Mei 2024
Mengekspor dan print nota retur
pembelian periode Feb-Mar
2025 dari Coretax

Melakukan Ledger per tanggal
24-29 Mei 2025

Divisi Verifikasi

Jum’at,30 Mei 2025

Mengecek dan Melampirkan
bukti potong ke voucher pada

Divisi Verifikasi

33




No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

laporan kas bank Hotel Ameera
periode Juni-September 2024
Melakukan crosscheck Absen
Karyawan

Memindai laporan hasil audit

Sumber:

Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi

verifikasi, pada minggu kedua puluh satu tanggal 02 Juni sampai 06 Juni 2025 dapat

dilihat pada tabel dibawah ini:

Tabel 3. 21 Laporan kerja praktik minggu-21 (dua puluh satu)

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1.

Senin,02 Juni 2025

Memasukkan ledger per tanggal
30 Mei- 2 Juni 2025 kedalam
micorsoft excel dan accurate
Mengecek dan Melampirkan
bukti potong ke voucher pada
laporan kas bank Hotel Ameera
periode Oktober-Desember
2024

Divisi Verifikasi

Selasa,03 Juni 2025

Mengecek dan Melampirkan
bukti potong ke voucher pada
laporan kas bank Swalayan
Sabrina periode Jan-Des 2024

Memasukkan  Ledger  per
tanggal 3 Juni 2025 kedalam
micorsoft excel dan accurate

Divisi Verifikasi

Rabu,04 Juni 2025

Mengarsip laporan kas bank
PTC

Mengarsip rekapan sewa anchor
tenant

Memasukkan ledger per tanggal
4 Juni 2025 kedalam micorsoft
excel dan accurate

Membuat rincian biaya dan
lampiran cash  flow Hotel
Ameera periode 2025

Divisi Verifikasi

4.

Kamis,05 Juni 2025

Izin

5

Jum’at,06 Juni 2025

Libur Hari Raya Idul Adha

Sumber:

Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi

verifikasi, pada minggu kedua puluh dua tanggal 09 Juni sampai 13 Juni 2025 dapat

dilihat pada tabel dibawah ini:
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Tabel 3. 22 Laporan kerja praktik minggu-22 (dua puluh dua)

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Senin,09 Juni 2025 1. Mengekspor  faktur  pajak Divisi Verifikasi
masukan dari Coretax dan arsip
periode Maret 2025

2. Mengekspor biaya dan
pendapatan di Accurate

3. Membuat rincian pendapatan
dan biaya cash flow Yayasan
Peputra Manggala Nusantara
periode 2023-2025

4. Membuat lampiran cash flow
Yayasan Peputra Manggala
Nusantara periode 2023-2025

2. Selasa,10 Juni 2025 1.  Mencari barang retur pembelian Divisi Verifikasi
di faktur pajak masukan

2. Membuat perhitungan retur
pembelian untuk pengajuan
PPN di Microsoft Excel

3. Rabu,11 Juni 2025 1. Membuat rincian hutang usaha Divisi Verifikasi
Hotel Ameera di Microsoft Ecel
dari aplikasi ISA

2. Membuat slip setoran income
parkir periode 01-31 Mei 2025

4. Kamis, 12 Juni 2025 1. Memasukkan /Jedger PDP per Divisi Verifikasi
tanggal 05-12 Juni 2025

2. Melakukan rekapitulasi PPN,
PPh 21, PPh Unifikasi periode
Maret-April 2025

5. Jum’at,13 Juni 2025 1. Melakukan pembukuan tagihan Divisi Verifikasi
Plaza The Central
2. Mengecek sisa invoice periode
Mei 2025
3. Membuat catatan kios yang
tutup

Sumber: Data Olahan, 2025

Laporan agenda kegiatan atau yang telah dilaksanakan selama KP di divisi
verifikasi, pada minggu kedua puluh tiga tanggal 16 Juni sampai 20 Juni 2025 dapat

dilihat pada tabel dibawah ini:
Tabel 3. 23 Laporan kerja praktik minggu-23 (dua puluh tiga)

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan

1. Senin,16 Juni 2025 1. Merekap faktur pajak masukan Divisi Verifikasi
dan faktur pajak keluaran

2. Melakukan potong piutang pada
akun BCA

2. Selasa,17 Juni 2025 1.  Melakukan potong piutang Divisi Verifikasi
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat Pelaksanaan
2. Memasukkan /Jedger PDP per
tanggal 13-16 Juni 2025
kedalam micorsoft excel dan
accurate
3. Rabu, 18 Juni 2025 1. Memasukkan nomor  bukti Divisi Verifikasi
potong pajak
2. Memasukkan /edger PDP 18-19
Juni 2025
3. Membuat voucher lampiran
laporan pendapatan parkir
4. Kamis, 19 Juni 2025 1. Melakukan potong piutang Divisi Verifikasi
2. Mengarsip dokumen audit,
faktrur pajak masukan dan
keluaran, dan beberapa
dokumen lainnya
5. Jum’at,20 Juni 2025 Perpisahan dan serah terima Kantor Pusat
cenderamata kepada HRD

Sumber: Data Olahan, 2025

3.3.2 Uraian Pekerjaan Selama Melaksanakan Magang
Pada bagian ini dijelaskan berbagai kegiatan dan tugas yang dilaksanakan

selama menjalani kerja praktik di PT Peputra Maha Jaya selama enam bulan,

terhitung sejak 14 Januari 2025 hingga 20 Juni 2025. Adapun penugasan yang

diberikan selama pelaksanaan kerja praktik di PT Peputra Maha Jaya adalah sebagai

berikut:

1.

Memasukkan seluruh lampiran dari laporan kas bank harian ke dalam

rekapitulasi dan perhitungan pekerjaan dalam proses menggunakan Microsoft

Excel, serta melakukan input transaksi ke dalam jurnal umum melalui sistem

akuntansi Accurate yang kemudian menghasilkan neraca dan laba rugi yang

menjadi bagian kelengkapan dokumen pengajuan PPN. Tugas ini merupakan

tahap awal dalam proses pengajuan PPN oleh bagian perpajakan. Proses input

dilakukan setiap kali laporan kas bank dari kasir diperbarui dan diserahkan

kepada bagian perpajakan. Proses penginputan dapat dilihat pada Gambar 3.1

dibawah ini:
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Gambar 3. 1 Memasukkan Lampiran dari Laporan Kas Bank ke Sistem Accurate
Sumber: Data Olahan, 2025

2. Melakukan proses ekspor data pendapatan perbulan Plaza The Central, yang
meliputi sewa, service charge, listrik, dan air dari sistem Accurate ke Microsoft
Excel kemudian menyusunnya menjadi rekapitulasi PPh digunggung sebagai
dasar pengajuan PPh. Tugas ini dilaksanakan setiap akhir bulan sebagai
pencatatan pendapatan rutin dari hasil penyewaan kios di Plaza The Central,
yang kemudian digunakan sebagai dasar pengajuan PPN PT Peputra Maha
Jaya. Rekapitulasi pendapatan perbulan Plaza The Central dapat dilihat pada
Gambar 3.2 dibawah ini:

Gambar 3. 2 Membuat Rekapitulasi Pendapatan Perbulan Plaza The Central
Sumber: Data Olahan, 2025
3. Memasukkan data retur pembelian ke dalam perhitungan pengajuan PPN di
Microsoft Excel, melakukan konversi file Microsoft Excel menjadi format
XML, serta meng-upload data retur pajak masukan ke sistem Coretax sebagai
dasar pengajuan PPN. Tugas ini dilaksanakan setelah nota retur pembelian dari
Supervisor Swalayan diserahkan kepada bagian perpajakan, yang umumnya

dilakukan pada minggu pertama atau awal setiap bulan untu retur pembelian
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bulan sebelumnya. Proses input retur pembelian ke Coretax dapat dilihat pada

gambar 3.3 berikut ini:
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Gambar 3. 3 Memasukkan Retur Pembelian Ke Sistem Coretax
Sumber: Data Olahan, 2025
4. Melakukan pengecekan karcis parkir sebagai dasar penagihan pembayaran
tunai maupun e-payment. Tugas ini dilaksanakan setelah Admin Parkir
menyerahkan karcis parkir kepada bagian verifikasi, yang biasanya dilakukan
setiap lima hari sekali. Pengecekan dilakukan untuk memastikan kesesuaian
nomor plat kendaraan, jam masuk, serta keabsahan karcis melalui pengecekan

cap/stempel. Karcis parkir dapat dilihat pada gambar 3.4 dibawah ini:
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Gambar 3. 4 Melakukan Pengecekan Karcis Parkir
Sumber: Data Olahan, 2025

5. Melakukan Pencatatan tanda terima tagihan dari Hotel Ameera, Yayasan
Peputra Manggala Nusantara, dan Plaza The Central. Mencatat tanda terima
tagihan untuk memastikan bahwa tagihan yang telah diverifikasi

kelengkapannya telah diserahkan kepada bagian keuangan sebagai dasar
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pengajuan pembayaran kepada atasan. Pembukuan tanda terima tagihan dapat

dilihat pada gambar 3.5 dibawah ini:
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Gambar 3. 5 Melakukan Pencatatan Tanda Terima Tagihan
Sumber: Data Olahan, 2025

6. Melakukan rekapitulasi pajak masukan dan pajak keluaran secara berkala.
Rekapitulasi pajak masukan dan keluaran dilakukan setiap bulan untuk
diperiksa oleh bagian verifikasi, kemudian diarsipkan sebagai dokumen
pendukung pelaporan PPN bulanan. Rekapitulasi faktur pajak masukan dan
faktur pajak keluaran dapat dilihat pada gambar 3.6 dibawah ini:

PPN Masukan FTC

No  Tanggsl Mo Faktur MNama DPP DPP Lain PPN
1 06/01/2025 DA009D12509497482 PT BANK CENTRAL ASIA TBK 40,541 37.158 2.459 &

2 05/01/2025D4002500004357131 EZITAMA MAXIMA SOLUSINDO 6966666 6386110 766333 |

3 05/01/2025 D4002500004735620 EZITAMA MAXIMA SOLUSINDO 3.150.000 2.887.500  346.500
4 06/01/2025 04002500004730699 EZITAMA MAXIMA SOLUSINDO 33333333 30555555 3.666.667
| 5 10/01/2025 04002500000590022 MAXIMAL TRUAYA MANDIRI 4625000 4239583 SOB.750
6 25/01/2025 D4009012509497483 PT BANK CENTRAL ASIA TBK. 4505 4133 496 W
7 31/01/2025 D4012500013019548 LINGGA SABATU PERKASA 1500.000 1375000  165.000

PPN Masukan Ameer;

Mo Tanggal Mo, Faktur Nama [ PP Lain eN

1 02/01/2025 04002500002103051 DHARMA KARYA BUANA PERKASA 35700000 32.725.000 3.927.000

2 06/01/2025 04002500023936107 KURNIA MITRA MATERIAL 11891892 10900901 1.308.108 &
3 06/01/2025 D4002500028848718 TRINUSA TRAVELINDO 120505 110463 13.255

4 07/01/2025 '04002500003287892 BATAM JAYA ELEKTRONIK 675676 619369 74324

5 08/01/2025 D4002500023936105 KURNIA MITRA MATERIAL 86.486 79.279 9513 |
6 08/01/2025 D4002500006038515 TIRTASARI FLORAGRATA 2525.044 2314624 277755
7 08/01/2025 D4002500000991157 TIGA SARIPATI PUTRAIAYA 695673 637700 76524

B 09/01/2025 D4002500001457438 CALMIC INDONESIA 768338 704310 84518 .
9 09/01/2025 'D4002500003287674 BATAM JAYA ELEKTRONIK 15315315 14.039.039 1.684.685

10 10/01/2025 DA002500022749599 CEMPAKA MAS SOLUTIONS 28.829 26426 3471
11 13/01/2025 D4002500022749596 CEMPAKA MAS SOLUTIONS 18.018 16516 1.982
12 22/01/2025 D4002500007162905 BHINEKA CIRIA ARTANA 800.000 733333 88.000 s
13 30/01/2025 04002500011993483 TSABITAH UTAMA 810.811 743.244  §9.189

Gambar 3. 6 Rekapitulasi Faktur Pajak Masukan dan Faktur Pajak Keluaran
Sumber: Data Olahan, 2025
7. Mengecek absensi karyawan sebagai dasar perhitungan gaji bulanan.
Pengecekan absensi dilakukan setiap akhir bulan untuk keperluan perhitungan
gaji karyawan bulan berjalan, yang mencakup kehadiran, keterlambatan yang

berdampak pada pemotongan gaji, ketidakhadiran, lembur,serta kesesuaian
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jam kerja dengan shift yang ditentukan. Rekap absensi diserahkan oleh HRD
kepada bagian verifikasi untuk diperiksa, kemudian diteruskan ke bagian
keuangan sebagai dasar pengajuan gaji dan pembayaran lembur karyawan.

Absensi karyawan dapat dilihat pada gambar 3.7 dibawah ini:
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Gambar 3. 7 Melakukan Pengecekan Absensi Karyawan
Sumber: Data Olahan, 2025

8. Meng-input data pemotongan piutang ke dalam sistem AutoCount.
Pemotongan piutang dilakukan setelah tenant membayar uang sewa di kasir,
kemudian bukti pembayaran diperiksa oleh kepala keuangan, dan setelah
disetujui, diserahkan ke bagian akuntansi untuk diproses sebagai potong
piutang melalui sistem AutoCount. Tampilan input potong piutang dapat

dilihat pada gambar 3.8 dibawah ini:

B AR Receive Payinent - PT. PEPUTRA M |- AustoCoust Aaounting (Ver: 1.3.3.16)
foe s N TN

 Payent Aot Bk e | ToBakRals | Pavie(By | BACHD_RCHQDAe |

Gambar 3. 8 Meng-input Potong Piutang di Sistem AutoCount
Sumber: Data Olahan, 2025

9. Membuat rincian utang usaha Hotel Ameera dan Plaza The Central

berdasarkan data yang diperoleh dari sistem ISA Hotel untuk Hotel Ameera
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dan Sistem AutoCount untuk Plaza The Central . Rincian tersebut kemudian
diolah dan disusun kembali dalam format Microsoft Excel untuk
mempermudah proses pengecekan, pelacakan, serta pelaporan utang usaha
secara lebih terstruktur dan informatif. Rincian hutang usaha dapat dilihat pada

gambar 3.9 dibawah ini:

Gambar 3. 9 Membuat Rincian Hutang Usaha Hotel Ameera dan Plaza The Central
Sumber: Data Olahan, 2025

10. Melakukan rekapitulasi penjualan perbulan dari Swalayan Sabrina. Rincian
pendapatan harian penjualan Swalayan Sabrina dikonversi dari sistem
Accurate ke Microsoft Excel, kemudian direkap menjadi laporan pendapatan
penjualan bulanan. Data tersebut dipisahkan antara barang yang dikenakan
PPN 11% dan yang tidak, sebagai dasar penyusunan rincian PPN digunggung.
Rekapitulasi pendapatan penjualan perbulan swalayan sabrina dapat dilihat

pada gambar 3.10 dibawabh ini:
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Gambar 3. 10 Membuat Rekapitulasi Pendapatan Penjualan Bulanan Swalayan
Sabrina
Sumber: Data Olahan, 2025
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3.2 Target yang Diharapkan Selama Kerja Praktik di PT.Peputra Maha Jaya
Berikut ini merupakan target yang diharapkan dari berbagai penugasan yang
telah dilaksanakan selama masa kerja praktik.

1. Memahami dan menguasai alur administrasi perpajakan. Mempelajari secara
mendalam proses pengajuan PPN dan PPh, mulai dari pengumpulan data
transaksi harian hingga pengarsipan dokumen, agar dapat menjalankan tugas
perpajakan dengan akurat dan sesuai prosedur perusahaan.

2. Meningkatkan keterampilan pengolahan data keuangan. Menguasai
penggunaan Microsoft Excel serta sistem akuntansi Accurate dan AutoCount,
ISA dan Coretax, untuk memasukkan transaksi, mengonversi data, serta
menyusun laporan keuangan dan perpajakan dengan efisien dan tepat waktu.

3. Mampu melakukan verifikasi dokumen keuangan secara teliti. Melatih
ketelitian dalam mengecek kesesuaian data pada karcis parkir, tanda terima
tagihan, laporan kas bank, dan bukti pembayaran agar memastikan validitas
dan keakuratan informasi sebelum diproses lebih lanjut.

4. Mengembangkan pemahaman praktis dalam pengelolaan piutang dan hutang
usaha. Memahami proses pemotongan piutang dan penyusunan rincian hutang
usaha untuk memastikan pencatatan yang tepat serta membantu menjaga arus
kas perusahaan tetap lancar.

5. Mampu menyusun laporan-laporan keuangan rutin secara sistematis.
Membiasakan diri membuat laporan seperti rekapitulasi penjualan, laporan
PPN digunggung, dan berita acara cash opname yang sesuai dengan standar
perusahaan, sehingga memudahkan monitoring dan pengambilan keputusan.

6. Menguasai proses perhitungan gaji karyawan. Memahami dan membantu
pengecekan absensi, keterlambatan, lembur, dan kesesuaian jam kerja,
sehingga perhitungan gaji menjadi akurat dan pembayaran dapat dilakukan
tepat waktu.

7. Mengembangkan pemahaman nyata tentang sistem operasional keuangan
perusahaan. Mendalami cara kerja sistem manual dan digital dalam operasional
keuangan di sektor ritel, perhotelan, dan properti, sehingga dapat beradaptasi

dengan lingkungan kerja yang dinamis dan kompleks.
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3.3 Hardware dan Software yang Digunakan
3.3.1 Hardware

Adapun perangkat keras yang digunakan untuk melakukan praktik di PT.
Peputra Maha Jaya berupa komputer dan mouse yang bisa digunakan dalam hal
kerja praktik tersebut. Komputer digunakan untuk pembuatan pengerjaan yang
dilakukan dalam kerja praktik seperti memasukkan data ke microsoft excel,
menginput dan mengconvert data di sistem Accurate, menginput data di sistem
AutoCount, Menginput dan menarik data di sistem Coretax dan mengconvert data
di ISA Hotel System. Mouse berguna untuk mengarahkan kursor atau panah pada
sistem operasi windows atau lainnya. Seperangkat komputer yang digunakan

selama kerja praktik dapat dilihat pada gambar 3.11 dibawah ini:

n _"

Gambar 3. 11 Komputer dan Mouse
Sumber: Data Olahan, 2025

3.3.2 Software
Perangkat lunak yang digunakan selama kerja praktik di PT. Peputra Maha

Jaya adalah sebagai berikut :
1. Sistem Aplikasi Accurate

Sistem Accurate digunakan untuk mencatat jurnal umum atas transaksi
penerimaan sewa, service charge, listrik, serta berbagai biaya lainnya. Selain itu,
sistem ini juga digunakan untuk mengonversi biaya dan pendapatan dari laba rugi
yang ada disistem, melakukan konversi atas pendapatan sewa, service charge, dan
listrik, serta buku besar. Accurate juga memfasilitasi input nomor faktur pajak dan
bukti potong langsung ke dalam jurnal umum. Tampilan accurate 4 yang digunakan

selama kerja praktik di PT.PMJ dapat dilihat pada gambar 3.13 dibawah ini:
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Gambar 3. 12 Aplikasi Accurate 4
Sumber: Data Olahan, 2025

2. Coretax Administration System

Coretax adalah aplikasi resmi yang disediakan oleh Direktorat Jenderal Pajak
(DJP) Indonesia untuk mendukung pelaporan dan administrasi perpajakan secara
elektronik. Aplikasi ini digunakan oleh wajib pajak, baik individu maupun badan
usaha, untuk berbagai keperluan seperti pelaporan Surat Pemberitahuan (SPT),
pengelolaan e-Faktur, e-Bupot (bukti potong), serta pelacakan dan pembayaran
pajak. Coretax dirancang untuk meningkatkan efisiensi dan transparansi dalam
pelaksanaan kewajiban perpajakan serta mempermudah integrasi data pajak antara
sistem internal perusahaan dan DJP.

Coretax digunakan untuk menginput data retur pembelian pada retur pajak
masukan, mengimpor faktur pajak masukan dan nota retur pembatalan. Aplikasi
ini memudahkan proses administrasi perpajakan agar lebih akurat dan sesuai
dengan ketentuan DJP. Coretax administration system yang digunakan selama kerja

praktik dapat dilihat pada gambar 3.13 dibawah ini:
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Gambar 3. 13 Coretax Administration System
Sumber: Data Olahan, 2025

3. Sistem Aplikasi AutoCount

Sistem AutoCount digunakan untuk melakukan pemotongan piutang, mengedit
tagihan listrik, mencari dokumen Purchase Invoice dan Purchase Order, serta
melihat buku besar dan rincian hutang usaha Plaza The Central. Tampilan
AutoCount yang digunakan selama kerja praktik dapat dilihat pada gambar 3.14

dibawah ini:

e
7 Everyone Can Do Accounting

autocount ®

Company Name
¥ | PT. PEPUTRA MAHA JAYA

System Date: | 13/06/2025, Jumat [V]

(q Enter your user ID and password.
A

User1D: | ADMIN

Exit

Password: |

Options

Gambar 3. 14 Aplikasi AutoCount
Sumber: Data Olahan, 2025

4. Aplikasi ISA Hotel System
Sistem ISA Hotel System digunakan untuk melihat rincian hutang usaha Hotel

Ameera, termasuk informasi supplier terhutangbarang yang dibeli,kuantitas
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barang,dan nominal. Tampilan ISA Hotel System yang digunakan selama kerja

praktik dapat dilihat pada gambar 3.15 dibawah ini:

- _.
ﬂ AE E n U AYAH [E Isa Hotel System Copyright©2011 Ver.3.8 Allright Reserved

5
[sa Hotel System IHS Ver 3.8 Copyright@2011

Gambar 3. 15 Aplikasi ISA Hotel System
Sumber: Data Olahan, 2025

5. Microsoft Excel

Microsoft Excel adalah aplikasi spreadsheet yang dikembangkan oleh
Microsoft, digunakan secara luas untuk mengolah data, melakukan perhitungan,
analisis keuangan, dan visualisasi informasi. Excel memiliki berbagai fitur seperti
rumus (formulas), grafik (charts), tabel pivot (pivot tables), dan kemampuan untuk
mengelola data dalam jumlah besar. Dalam dunia kerja, Excel sangat membantu
dalam menyusun laporan keuangan, perencanaan anggaran, analisis bisnis, hingga
pelacakan data secara terstruktur dan efisien.

Microsoft Excel digunakan untuk berbagai keperluan administratif dan
keuangan, seperti membuat perhitungan ledger, rekapan faktur pajak masukan,
perhitungan nilai PPN dan retur pembelian, serta rekap bukti potong pajak. Selain
itu, Excel juga digunakan untuk mengedit data yang dikonversi dari sistem
Accurate, menyusun rincian biaya dan pendapatan, membuat lampiran arus kas
(cash flow), serta rekap pendapatan penjualan bulanan swalayan. Excel juga
dimanfaatkan untuk menyusun laporan penghasilan usaha Plaza The Central,
laporan pendapatan service charge, slip setoran pendapatan parkir, serta rincian
hutang usaha Hotel Ameera dan Plaza The Central. Tampilan Microsoft Excel dapat

dilihat pada gambar 3.16 dibawabh ini:
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Gambar 3. 16 Aplikasi Microsoft Excel
Sumber: Data Olahan, 2025

6. Microsoft Word

Microsoft Word adalah aplikasi pengolah kata yang dikembangkan oleh
Microsoft dan digunakan secara luas untuk membuat, mengedit, dan memformat
dokumen teks. Word menyediakan berbagai fitur seperti pengaturan paragraf,
penomoran, tabel, gambar, dan template yang memudahkan pembuatan dokumen
profesional, seperti surat, laporan, notulen rapat, dan dokumen administratif
lainnya. Dalam lingkungan kerja, Word sangat membantu dalam menyusun
dokumen formal dengan tampilan yang rapi dan mudah dibagikan.

Microsoft Word digunakan untuk membuat formulir sertifikasi kompetensi
bagi bagian engineering, termasuk penyusunan format isian data, kriteria penilaian,
serta dokumentasi pendukung lainnya yang diperlukan dalam proses sertifikasi.

Tampilan Microsoft Word dapat dilihat pada gambar 3.17 dibawabh ini:

Gambar 3. 17 Aplikasi Microsoft Word
Sumber: Data Olahan, 2025

7. Aplikasi Scanner
Aplikasi scanner adalah perangkat lunak yang digunakan untuk memindai

dokumen fisik ke dalam bentuk digital. Aplikasi ini dapat digunakan melalui
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perangkat scanner khusus atau langsung melalui kamera pada smartphone. Fungsi
utamanya adalah mengubah dokumen kertas, seperti surat, faktur, formulir, atau
bukti transaksi, menjadi file digital dalam format seperti PDF atau JPEG. Aplikasi
scanner memudahkan penyimpanan, pengarsipan, dan pengiriman dokumen secara
elektronik, serta sering digunakan untuk keperluan administrasi dan pelaporan di
lingkungan kerja.

Aplikasi ini digunakan untuk memindai dokumen guna untuk pengarsipan.
Dokumen yang diarsip diantaranya faktur pajak masukan, surat-surat dari bagian
legal, laporan hasil audit, dll. Aplikasi scanner yang digunakan selama kerja praktik

dapat dilihat pada gambar 3.18 dibawah ini:

Gambar 3. 18 Aplikasi Scanner
Sumber: Data Olahan, 2025

3.4 Peralatan dan Perlengkapan Kantor yang Digunakan
Peralatan dan perlengkapan yang digunakan untuk menunjang aktifitas selama
melaksanakan kerja praktik di PT. Peputra Maha Jaya selama 6 (enam) bulan.
Berikut adalah peralatan dan perlengkapan yang digunakan selama melaksanakan
Kerja Praktik (KP):
3.4.1 Peralatan yang Digunakan
Adapun peralatan yang digunakan selama melaksanakan kerja praktik di
PT. Hasrat Tata Jaya adalah sebagai berikut:
1. Seperangkat Laptop
Seperangkat laptop merupakan peralatan yang terdiri dari perangkat hardware
dan software yang terdapat didalam laptop yang mudah digunakan dan mudah
dibawa kemana-mana. Laptop digunakan untuk segala aktifitas saat kerja

praktik digunakan untuk berbagai tugas administratif, seperti membuat
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laporan, mengelola adata, berkomunikasi, dan mengakses sistem perusahaan.
Seperangkat laptop yang digunakan pada kerja praktik dapat dilihat pada
gambar 3.19 dibawah ini:

Gambar 3. 19 Laptop
Sumber: Data Olahan, 2025

2. Handphone/ Telepon Genggam
Handphone (HP) merupakan perangkat telekomunikasi elektronik yang
mempunyai kemampuan dasar yang sama dengan telepon konvensional saluran
tetap, tetapi dapat dibawa ke mana-mana dan tidak perlu disambungkan dengan
jaringan telepon menggunakan kabel. Handphone (HP) digunakan penulis
untuk memindai dokumen dan berkomunikasi selama Kerja Praktik (KP).

Telepon genggam yang digunakan selama kerja praktik dapat dilihat pada

Gamba 3.20 Handphone
Sumber: Data Olahan, 2025

3. Telepon Kabel
Telepon Kabel adalah kabel yang digunakan untuk menghubungkan perangkat
telepon dengan jaringan telepon atau sistem telekomunikasi. Dalam konteks
Kerja Praktik (KP), telepon kabel berfungsi sebagai saluran komunikasi yang
vital dalam menjaga konektivitas suara antara individu atau tim di lingkungan

kantor. Fungsinya sangat penting dalam memfasilitasi komunikasi suara yang
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efektif antara karyawan, atasan, klien, atau pihak lain yang terlibat dalam
proyek atau operasi sehari-hari. Melalui telepon kabel, peserta magang dapat
melakukan panggilan internal untuk berdiskusi, berkoordinasi, atau
memberikan laporan proyek kepada sesama rekan kerja. Selain itu, telepon
kabel juga memungkinkan untuk melakukan panggilan eksternal ke klien,
pemasok, atau mitra bisnis lainnya. Dengan demikian, telephone kabel
memainkan peran penting dalam memfasilitasi komunikasi yang efisien dan
lancar di lingkungan Kerja Praktik (KP), memastikan informasi dapat
disampaikan dengan cepat dan tepat waktu. Telepon kabel yang digunakan
selama kerja praktik dapat dilihat pada gambar 3.21 dibawah ini:

Gambar 3. 21 Telepon Kabel
Sumber: Data Olahan, 2025

. Printer

Printer adalah perangkat keras yang digunakan untuk mencetak data digital ke
dalam bentuk fisik, seperti teks atau gambar pada kertas. Printer merupakan
alat bantu kerja yang berfungsi mencetak dokumen digital menjadi dokumen
fisik untuk keperluan administrasi. Selain digunakan untuk mencetak, printer
juga digunakan untuk mendukung dalam pembuatan dokumen voucher kas
bank, lampiran laporan kas bank, nota retur pembtalan, slip setoran pendapatan
parkir dalam praktik di PT. PMJ. Printer yang digunakan selama kerja praktik
dapat dilihat pada gambar 3.22 dibawah ini:
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Gambar 3. 22 Printer
Sumber: Data Olahan, 2025

3.4.2 Perlengkapan yang Digunakan

1. Staples dan Staples Remover
Staples dan staples remover adalah alat bantu kerja yang digunakan untuk
menjepit dan melepas staples pada dokumen, sehingga memudahkan
pengelolaan dan pengarsipan kertas. Staples dan staples remover yang

digunakan selama kerja praktik dapat dilihat pada gambar 3.23 dibawah ini:

Gambar 3. 23 S;aples dz.in Staples Remover
Sumber: Data Olahan, 2025
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
Alat tulis kantor adalah berbagai perangkat dan perlengkapan yang digunakan
untuk menulis, mencatat, dan mengorganisir informasi di lingkungan kantor.
Termasuk di dalamnya adalah pena, pensil, kertas, buku catatan, penghapus,
penggaris. Dalam konteks Kerja Praktik (KP), alat tulis kantor memiliki peran
penting dalam memfasilitasi komunikasi tertulis, pencatatan informasi, dan
pengorganisasian tugas tugas sehari-hari. Pena dan pensil digunakan untuk
menulis catatan, menulis tanggal di voucher, dan menandai dokumen penting.

Buku catatan berfungsi sebagai tempat untuk mencatat jadwal, dan tugas-tugas
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yang harus dilakukan. Penghapus membantu dalam mengorganisir dan mengedit
dokumen fisik. Dengan menggunakan alat tulis kantor dengan efektif, peserta
magang dapat menjalankan tugas-tugas administratif dengan lebih lancar dan
efisien, serta memastikan bahwa informasi penting tercatat dengan baik dan
tersedia saat dibutuhkan. Alat Tulis Kantor (ATK) yang digunakan selama
melaksanakan Kerja Praktik (KP) di PT. Peputra Maha Jaya dapat dilihat pada
Gambar 3.24 sebagai berikut:

Gambar 3. 24 Alat Tulis Kantor
Sumber: Data Olahan, 2025

. Penjepit Kertas

Penjepit kertas adalah perangkat yang digunakan untuk menggabungkan atau
mengikat beberapa lembar kertas bersama-sama dengan menggunakan klip
logam atau plastik. Fungsinya dalam konteks Kerja Praktik (KP) sangat
beragam. Alat ini sering digunakan untuk mengatur dan mengelompokkan
dokumen yang berhubungan dalam satu set. Selama Kerja Praktik (KP), alat
pencepit kertas membantu dalam menyusun dan mengorganisir laporan,
proposal, catatan rapat, dan dokumen lainnya agar tetap rapi dan terorganisir.
Pencepit kertas yang digunakan selama melaksanakan Kerja Praktik (KP) di PT.
Peputra Maha Jaya dapat dilihat pada Gambar 3.25 sebagai berikut:
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Gambar 3. 25 Penjepit Kertas
Sumber: Data Olahan, 2025

4. Flashdisk

Flashdisk adalah perangkat penyimpanan data portabel yang berukuran kecil dan
menggunakan media flash memory untuk menyimpan informasi. Dalam konteks
Kerja Praktik (KP), flashdisk berfungsi sebagai alat yang sangat berguna untuk
menyimpan, mentransfer, dan berbagi berbagai jenis file dan dokumen.
Fungsinya sangat penting dalam memfasilitasi akses cepat dan mudah terhadap
data yang diperlukan, baik di tempat kerja maupun di luar kantor. Peserta
magang dapat menggunakan flashdisk untuk menyimpan salinan dokumen
penting, laporan, dan beberapa file penting lainnya sehingga dapat diakses secara
praktis di berbagai lokasi dan perangkat. Flashdisk juga memungkinkan untuk
mentransfer file antar komputer atau perangkat dengan cepat tanpa perlu koneksi
internet. Selain itu, flashdisk juga berguna untuk membuat salinan cadangan
(backup) dari data penting, sehingga memastikan keamanan informasi dan
menghindari kehilangan data yang tidak diinginkan. Flashdisk yang digunakan
selama melaksanakan Kerja Praktik (KP) di PT. Peputra Maha Jaya dapat dilihat
pada Gambar 3.26 sebagai berikut:

Gambar 3. 26 Flashdisk
Sumber: Data Olahan, 2025
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5. Gunting

Gunting adalah alat pemotong manual yang digunakan untuk memotong

berbagai jenis bahan seperti kertas, plastik, dan isolasi. Dalam kegiatan kerja

praktik ini, gunting digunakan untuk memotong isolasi yang kemudian

ditempelkan pada kardus yang digunakan sebagai tempat penyimpanan

dokumen, sehingga kardus terlihat lebih rapi dan kuat saat digunakan untuk

pengarsipan. Gunting yang digunakan selama kerja praktik dapat dilihat pada

gambar 3.27 dibawah ini:

6. Isolasi

Gambar 3. 27 Gunting
Sumber: Data Olahan, 2025

Isolasi adalah alat perekat berbentuk gulungan yang biasanya digunakan untuk

menyatukan atau menempelkan bahan tertentu. Dalam kegiatan kerja praktik ini,

isolasi digunakan untuk merekatkan bagian-bagian kardus yang digunakan

sebagai tempat penyimpanan dokumen, sehingga kardus menjadi lebih kuat,

rapi, dan siap digunakan untuk proses pengarsipan. Isolasi yang digunakan dapat

dilihat pada gambar 3.28 dibawah ini:

Gambar 3. 28 Isolasi
Sumber: Data Olahan, 2025

54



7. Perforator atau Pelubang Kertas
Pelubang kertas adalah alat yang digunakan untuk membuat lubang pada kertas,
biasanya untuk keperluan pengarsipan menggunakan map atau ordner. Dalam
kegiatan kerja praktik ini, pelubang kertas digunakan untuk melubangi dokumen
sebelum disimpan dalam map arsip, sehingga dokumen tersusun lebih rapi dan
mudah diatur berdasarkan kategori atau keperluan tertentu. Pelubang kertas yang

digunakan selama kerja praktik dapat dilihat pada gambar 3.29 dibawah ini:

Gambar 3. 29 Perforator atau Pelubang Kertas
Sumber: Data Olahan, 2025

8. Map
Map adalah alat bantu administrasi yang digunakan untuk menyimpan dan
mengelompokkan dokumen agar tetap rapi, aman, dan mudah ditemukan saat
dibutuhkan. Dalam kegiatan kerja praktik ini, map digunakan sebagai media
penyimpanan dokumen yang telah dilubangi, sehingga memudahkan proses
pengarsipan serta menjaga agar dokumen tidak tercecer atau rusak. Map yang

digunakan di tempat kerja praktik dapat dilihat pada gambar 3.30 dibawah ini:

Gambar 3. 30 Map
Sumber: Data Olahan, 2025
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9. Kalkulator
Kalkulator adalah alat bantu hitung yang digunakan untuk melakukan
perhitungan angka secara cepat dan akurat. Dalam kegiatan kerja praktik ini,
kalkulator digunakan untuk menghitung nilai-nilai dalam dokumen keuangan,
seperti penjumlahan, pengurangan, atau pengecekan ulang data transaksi, guna
memastikan ketepatan angka sebelum dimasukkan ke dalam laporan atau sistem.
Kalkulator yang digunakan selama kerja praktik dapat dilihat pada gambar 3.31

dibawah ini:

Gambar 3. 31 Kalkulator
Sumber: Data Olahan, 2025

3.5 Data yang Diperlukan
Dalam pelakasanaan kerja praktik, terdapat beberapa data-data yang diperlukan
untuk menyelesaikan pekerjaan yang diberikan. Data tersebut adalah sebagai

berikut :

1. Laporan Kas Bank beserta Lampiran

Laporan kas bank beserta lampirannya dibutuhkan sebagai dasar dalam proses
penginputan data ke Microsoft Excel dan sistem Accurate. Data ini kemudian
digunakan untuk menyusun laporan neraca dan laba rugi, yang menjadi bagian
penting dalam kelengkapan dokumen pengajuan PPN. Dengan data yang
akurat dari laporan kas bank, proses penyusunan laporan keuangan dapat
dilakukan secara tepat dan sesuai dengan ketentuan perpajakan. Laporan kas
bank beserta lampiran yang digunakan selama kerja praktik dapat dilihat pada
gambar 3.32 dibawabh ini:
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Gambar 3. 32 Laporan Kas Bank beserta Lampiran
Sumber: Data Olahan, 2025

Rincian Pendapatan Perbulan Plaza The Central Meliputi Sewa,Listrik,dan
Service Charge

Rincian pendapatan dari Gedung A, B, dan C yang meliputi pendapatan air,
sewa kios, listrik, dan service charge disusun untuk keperluan pembuatan
rekap PPh digunggung. Data ini dihimpun dan direkap dalam format Excel
guna memudahkan perhitungan serta pelaporan pajak, dan selanjutnya
digunakan sebagai dokumen pendukung dalam proses pengajuan PPh sesuai
ketentuan perpajakan yang berlaku. Berikut salah satu rincian pendapatan air

gedung A yang dapat dilihat pada gambar 3.33 dibawah ini:

PT. PEPUTRA MAHA JAYA
Daftar Histori GL

Dari 01 Mei 2025 ke 31 Mei 2025
Filter berdasarkan Mo Akun

Tanggal Tipe No. Sumber No. Akun Nama Akun Keterangan Nilai Debit Nilai Kredit
40050100
07 Mei 2025 Bukfi Jurnal OR-197185 41.010.501,00 Pend. Air Gedung A GDA-FC02- 05 I 0,00 T T8378,00
20 Mei 2025 Bukfi Jurnal OR-197510 41.010.501,00 Pend. Air Gedung A GDA-FC02-07 T 0,00 T 145676,00
22 Mei 2025 Bukfi Junal OR-1997751 41.010.501,00 Pend. Air Gedung A GDA-KIO1-F ST I 0,00 r 78378,00
24 Mei 2025 Bukti Junal OR-197806 41.010.501,00 Pend. Air Gedung A GDA-KIO1-TITIK KULINER r 0,00 r 23819800
30 Mei 2025 Bukti Junal OR-197998 41.010.501,00 Pend. Air Gedung A GedA 4 0,00 r 24216200
30 Mei 2025 Bukti Jurnal OR-198003 41.010.501,00 Pend. Air Gedung A GDA-FC02-06 I 0,00 r 4505,00
30 Mei 2025 Bukti Jumal OR-198037 41.010.501,00 Pend. Air Gedung A GDA-FC02-16 [ 000 7 78378,00
21 Mei 2025 Bukti Jurnal OR-197740 41.010.501,00 Pend. Air Gedung A GDA-KIN2-YAYASAN BERKAT r 0,00 r 216937 00
I

0,00 1082612,00

ACCURATE Aceounting System Report
Cetak di 06 Feb 2025 - 16:24

Gambar 3. 33 Rincian Pendapatan Bulanan Plaza The Central
Sumber: Data Olahan, 2025

Nota Retur Pembelian

Nota retur pembelian digunakan sebagai dasar untuk melakukan perhitungan
atas barang yang dikembalikan dalam proses retur pembelian. Setelah
dilakukan perhitungan, dokumen tersebut diolah menjadi nota retur/nota
pembatalan, yang selanjutnya digunakan sebagai dokumen pendukung dalam

proses pengajuan PPN agar sesuai dengan ketentuan perpajakan dan
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mencerminkan transaksi sebenarnya. Nota retur Pembelian yang digunakan

untuk perhitungan retur pembelian dapat dilihat pa

il Pl wama Menur Lem |
SWALAYAN SABRINA
) ! Plaza The Central LL. Dasar
4 \ P
S PEMBELIAN

[
Phlier : GoBAL SUKSES MANDIRI, PT
JLHANG TUAH NO 319

- Kode

8993083940139
8998168006021
8997022850121
8997022850589
202409059

8997022850145
8997022850138
8997022850077
8997022850473
10 8997022850039
11 8997022850084
12 8997022850053
13 8997022850015
14 8997022850442
15 8997022850596

caNonaunn g

AR
[T

Operator

4. Karcis Parkir

Nama Menu/ Ttem Satuan Jn
* DENEX VEGFTABLE CHEESE STICK 50GR BKS 63.00
MINYAK SEREH 60ML - oooi 100
MR JELLY EKO ANGGUR 10GR o001 2400
MR JELLY EKO CINGAU 10GR oot 17.00
DUTRON STOP KONTAK 5LBG-3M PTH o001 1.00
MR JELLY EKO LECT 10GR oot 29.00
MR JELLY FKO MANGGA 10GR 0001 21,00
MR JELLY REG JERUK I5GR. ool <3500
MR JELLY REG KELAPA MUDA 15GR | o0y 19.00
MR JELLY REG LECT 15GR' oot 4,00
MR JELLY REG MANGGA 156 om0l <3100
MR JELLY REG PLAIN ISGR (*/ ] ono1  -34.00
MR JELLY REG STRAWBERRY 15GR [ 0001 -33.00
MR JELLY SERBUK AGAR-AGAR 7GR | Q001 -36.00
MR JELLY EKO GULA AREN 20GR ool -52.00
Total  +430.00
Discount
PPN %
Grand Total
Tandatangan
Cash
Credit

sauan

an

da ga

Tanggel 0BMel2073

Register
al 1
Total Harga
Harga® O Mainke
-119,700.00-~
180000 V&1 /24 12,967.00
12,987.00 \x(\f2} -42,552.00
27300 24 [10/25 o'y 00
170 /0B e
s 03/091% 0
177300 34 (1033 33555 00
L7300 ayfWay
4000 2u/10/23 OO
fi0f23  -B2784
435600 -149,600.00
440000 15/03(24 200 g0
440000 35/0%} -148,104.00 2/}
4,356.00 L
356 -143,748.00
435600 2N0f23 | 4c ca.00
BostiEN/ (175 St
247500 25[03124 5
-1,405,219.00
-1,405,219.00

Sumber: Data Olahan, 2025

Gambar 3. 34 Nota Retur Pembelian

frofa!

mbar 3.34 dibawah ini;

Karcis parkir dibutuhkan sebagai dokumen pendukung dalam pelaksanaan

tugas pengecekan data pendapatan parkir. Karcis tersebut akan dicocokkan

dengan lampiran pendapatan parkir untuk memastikan kesesuaian antara

jumlah karcis yang terjual dan nilai pendapatan yang tercatat, sebagai bagian

dari proses verifikasi dan rekonsiliasi data. Karcis Parkir dapat dilihat pada

gambar 3.35 dibawah ini:

Gambar 3. 35 Karcis Parkir
Sumber: Data Olahan, 2025
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Faktur Pajak Masukan dan Faktur Pajak Keluaran

Faktur pajak masukan dan faktur pajak keluaran dibutuhkan untuk melakukan
rekapitulasi faktur pajak ke dalam Excel dan buku pencatatan. Rekapan ini
berfungsi sebagai dokumen pelengkap dalam proses pengajuan PPN, serta
sebagai arsip administrasi perpajakan yang tertib dan terstruktur.dapat dilihat

pada gambar 3.36 dibawah ini:

Faktur Paja

Gambar 3. 36 Faktur Pajak Masukan dan Faktur Pajak Keluaran
Sumber: Data Olahan, 2025

Rincian Pendapatan Penjualan Perhari

Rincian pendapatan penjualan per hari dibutuhkan untuk menyusun rekapan
pendapatan penjualan per bulan dari Swalayan Sabrina. Data harian tersebut
digunakan sebagai dasar untuk mengakumulasi total pendapatan bulanan
secara akurat, yang selanjutnya menjadi bahan laporan keuangan dan evaluasi
kinerja penjualan. Rincian pendapatan penjualan perhari dapat dilihat pada

gambar 3.37 dibawah ini:

A B [ D E F G H | J K

1
2 SWALAYALT ABRINA

8 Mo, Tanggal Register Meny Barang unit Jh Harga  Tota Horgal  Disc Tatal User Jam
MURAQUA BOTOL GO0ML 245 (it 1 2,000 2,000 0 2,000 ANISA 08:11:30
ABC KOPI SUSL 200ML BT 1 4.000 4,000 0 4.000 ANISA 08:26:30
WALLS SHAKY SHAKE 140ML Pes 1 10.000 10,000 0 10,000 ANISA 08:26:30
MILKU ORIGINAL 20001 81 1 1,000 1,000 0 1,000 ANISA 08:38:30
PADIMAS CUPCAKE CHOCO 456 Pes 1 2000 2,000 0 2,000 ANISA 08:38:30
PADIMAS ROPANG MEX FRUITS Pes 1 2,000 2,000 0 2,000 ANISA 08:55:30
PADIMAS ROT1 PANGGANG BLUE Pes 1 2,000 2,000 0 2,000 ANISA 08:55:30
VIT 1500ML / 1,51 o1 1 5.000 5,000 0 5000 ANISA 08:55:30
CHOCOLATOS KEIU 14GR pes 1 1,000 1,000 0 1,000 ANISA 08:55:30
PADIMAS ROPANG KE pes 1 2,000 2,000 0 2,000 ANISA 09:03:30
PRISTINE 600ML BT 1 5,500 5,500 0 5500 ANISA 09:04:30
COY CAKE COKELAT 435G pes 1 2,000 2,000 0 2,000 ANISA 09:10:30
MOLLE 1500ML / 1,5 BT 1 5,000 5,000 0 5,000 ANISA 09:22:30
MURAQUA BOTOL 1500 ML /125 BT 1 4,000 4,000 0 4,000 ANISA 00:22:30
MURAQUA BOTOL 600ML 245 BT 1 2,000 2,000 0 2.000 ANISA 09:30:30
PADIMAS MOGHCAKE KACANG COKLAT pes 1 2,000 2,000 0 2.000 ANISA 09:30:30
PADIMAS CUPCAXE CHOCO 456 Pes 1 2.000 2,000 0 2,000 ANISA 00:30:30
LE MINERALE 600 ML { 245 (ot 1 3,000 1,000 0 3000 ANISA 00:30:30
RAVEL 550ML /245 61 1 2.000 2,000 0 2,000 ANISA 09:31:30
NABATI PINK LAVA 39G Pes 1 2.500 2,500 0 2500 ANISA 09:31:30
PADIMAS CUPCAKE CHOCO 456 Pes 1 2.000 2,000 0 2,000 ANISA 09:36:30
PADIMAS CUPCAKE STRAW 456 Pes 1 2.000 2,000 0 2,000 ANISA 09:37:30
PLASTI Pes 1 200 200 0 200 ANISA 09:37:30

Gambar 3. 37 Rincian Pendapatan Penjualan Perhari
Sumber: Data Olahan, 2025
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3.6 Dokumen yang Dihasilkan

1. Neraca dan Laba Rugi
Adapun hasil Pekerjaan dari peng-inputan laporan kas bank beserta

lampirannya yaitu berupa neraca dan laba rugi dapat dilihat pada gambar

3.38 dibawah ini:

PT. PEPUTRA MAHA JAYA PT. PEPUTRA MAHA JAYA
Balance Sheet (Standard) Profit & Loss (Standard)
As of 15 Mel 2025 From 01 Mei 2025 to 31 Mei 2025

Destrpms . Descripion 131 May 2025

AEsETE
CURRENT ASSETS.

CRERATING REVENDE
Penaapamn

(;;[mbar 3. 38 Neraca daﬁ Laba Rugi
Sumber: Data Olahan, 2025
2. Rekapan Pendapatan Perbulan Plaza The Central
Hasil pekerjaan dapat dilihat pada gambar 3.39 dibawabh ini:

Rekap PPh 4(2) Atas Sewa Tanah dan Bangunan
Dari 01 Mei ke 31 Mei 2025

No. Tanggal Pendapatan Keterangan DPP PPh Final Total
1 02 Mei 2025 Pend. Sewa Gedung A GDA-PMDS-PB 07 673.676 67.568 743.244
06Mei2025  Pend. Sewa Gedung A GDA-FAI-13 1351351 135,138 1.486.486
3 06Mei2025  Pend Sewa Gedung A GDA-FAI-14 1351381 135,138 1.486.486
4 06 Mei 2025 Pend. Sewa Gedung A GDA-KIO0I-A 08 525417 52542 577.959
5 11 Mei 20258 Pend. Sewa Gedung A ‘GDA-KI0I-TITIK KULINER. 4.500.000 450.000 4.950.000
6 14 Mei 2028 Pend. Sewa Gedung A GDA-DSR-LONTONG MALAM 450 45 405
15 Mei 2028 Pend. Sewa Gedung A GDA-CONNECTING1-04 1.000.000 100.000 1.100.000
8 15Mei 2025 Pend. Sewa Gedung A GDA-CONNECTING1-03 1.000.000 100.000 1.100.000
9 17 Mei 2025 Pend. Sewa Gedung A ADS/ENS 15.660.800 2.566.080 28.226.880
10 18 Mei 2025 Pend. Sewa Gedung A GDA-FAI-07 693.243 69.324 762.567
1 18 Mei 2025 Pend. Sewa Gedung A GDA-PMDS-PA 04 1.500.000 150.000 1.650.000
12 18Mei202¢  Pend Sewa Gedung A GDA-DSR-LONTONGMALAM 4545495 454,550 5.000.045
13 18Mei2028  Pend Sewa Gedung A GDA-CONNECTING-01 1.000.000 100.000 1.100.000
14 18Mei2025  Pend Sewa Gedung A GDA-CONNECTING-02 1.000.000 100.000 1.100.000

Gambar 3. 39 Rekap PPh Digunggung
Sumber: Data Olahan, 2025

3. Nota Retur/Nota Pembatalan
Adapun hasil dari perhitungan retur pembelian dan penginputan file XML

retur pembelian ke sistem Coretax adalah nota retur/nota pembatalan yang

dapat dilihat pada gambar 3.40 dibawah ini:
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NOTA RETUR / NOTA PEMBATALAN

MNomor: RET012500004 182110 Tanggal Retur: 24 Fabruari 2025
{@tas nomaor Fakiur Pajsh: 01101 12330665041 Tanggal Fakiur 28 Desernber 2023)

Pembell Barang Kena PajakiPenesima Jasa Kena Pajaic

Nama : PEPUTRA MAHA JAYA

Adarnat : JL AHMAD YANI NO.42 A, RT 003, RAY D01, PADANG BULAN, SENAPELAN, KOTA PERANBARL,

RIAU 28156

NPWP : 0017542113211000

Penjual Barang Kena PagakiPemberi lasa Kena Pajak:

Nama : SENANGIAYA MITRA SUKSES

Alamat : 1L RIALLJUNG NO.88, RT 006, RW D01, TAMPAN, PAYLING SEKAKI, KOTA PERANBARL, RIAL

28232
NFWP ; 0029653877216000

Kode Harga Jual / Penggantian |
Mo, | Bareng! Mama Barang Kena Pajek { asa Kena Pajak Uang Muka | Tesmin

sass (Rp)

PADIMAS ROPANG KEIU
1| 000000 | 5s.453,00 % 0,02 Fieca 14008
Harga Jual { Penggantian / Uang Mukcs | Termin berdasarkan Fakiur Pajak 7.464.114,00
Harga Jual | Penggantian / ang Muka | Termin yang diretur 353.414,00
PPN yang diresur 42.410.00
PPREM yarg dretur 0,00
Soum berih, D ik menguns B Femeaizan g
apeian Pommataian

KOTA PEKANBARL, 24 Februar 2025

PRMIERTAAAR: N
g

Gambar 3. 40 Nota Retur/Nota Pembatalan
Sumber: Data Olahan, 2025

4. Rekapan Faktur Pajak Masukan dan Faktur Pajak Keluaran

Adapun hasil dari rekapan faktur pajak masukan dan faktur pajak keluaran

dapat dilihat pada gambar 3.41 dibawah ini:

wwma e W eE

A 8 c 1]
PPN Masukan PTC

Tanggal MNo. Faktur Nama
01/05/2025 04002500051214413 MAXIMAL TRUAYA MANDIR

07/05/2025 04002500071236642 YANMARINDO PERKASA

08/05/2025 04002500073639579 YANMARINDO PERKASA
25/05/2025 04002500083252456 INDOSARI MAKMUR JAYA
25/05/2025 04002500091546975 INESSA GRAHA BANGUNAN
26/05/2025 04002500083230845 LINGGA SABATU PERKASA
27/05/2025 '04002500091551532 INESSA GRAHA BANGUNAN

PPN Masukan Ameera
No  Tanggal No. Faktur Nama
1 01/05/2025 ‘04002500060643619 CAHAYA CEMPAKA MAS.
2 03/05/2025 04002500056789151 BATAM JAYA ELEKTRONIK

et | Pengajuan PPN (5

DPP DPP Lain PPN
I 4625000 4239583 508750
03/05/2025 04002500056677288 EZITAMA MAXIMA SOLUSINDO 3150000 2887500 346500

1475226 1352291 162274

07/05/2025 '04002500084112524 CITRA NAULI ELECTRICSINDO 13500000 12375000 1485000

247748 227102 27252
15486484 14195944 1703513
13855873 12701217 1524146

7800000 7150000 858000
2090091 1915917 229910

DPP. DPPLain PPN
1690910 1550000 186000

675676 619369 74324

5| g forg niweso, G |

2 yen s B P

i (lagen s peiary o

g B Wy

P Sar Unowe, N,

£ T g ngonens,

ogim e e, et e e fowear

T M, Sivan | e o g

Ty,

e wess

o Nomnior, St

- SRR S P
2 i

VTMQﬂMA‘ 25

Gambar 3. 41 Rekapan Faktur Pajak Masukan dan Faktur Pajak Keluaran
Sumber: Data Olahan, 2025

5. Rekapan Pendapatan Penjualan Perbulan Swalayan Sabrina

Adapun hasil dari rincian pendapatan penjualan perhari adalah rekapan

pendapatan penjualan perbulan dapat dilihat pada gambar 3.43 dibawah ini:
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o E
PPN DIGUNGGUNG SWALAYAN SABRINA
SWALAYAN SABRINA
‘Tanggal : 01/05/2025 s/d 31-05-2025

GE 350HL

4000 1604 3 4000
7500 6.757 73| 7.500
4000 3604 395 4000
2000 1em 198 2000
pes 6.300| 1 &30 5.6M% 624 [ 6.300
e [

&

[ABE CHOCO MALT CorFe 200ML ¥

[kRATING! PER 15UHL Jem 7.500]
= o

13 & [ omyas|inces

Jn 2.500] 1 3500 3153 ETTal 3500
s s.000] 1 5000 4505 495 5.000

««««« i 5500 4055 515 5500
[PaP MIE xaR1 avaH oo 5.000] i 5.000] 4505 ass | 5.000
18] 13 | 13025106660 [PLASTIK s 200] o 0 g -
10 14 | 1405/25[106661 [SOKLIN LANTAL MERAH ETL 450HL e 8.500] 1 ws00] 75658 B | 8500

15005/25| 106661 A s 7.000] 1 7.000 6,306 691 7000
B 3.500] ! 2500 3153 37 2500
L 5.500| 1 5500 4955 515 5500

" -l R

Gambar 3. 42 Rekapan Pendapatan Penjualan Perbulan
Sumber: Data Olahan, 2025

1510 | 1005
T e

3.7 Kendala dan Solusi
Kendala dan solusi yang dihadapi saat melaksanakan Kerja Praktik (KP)
selama di PT. Peputra Maha Jaya sebagai berikut:

3.7.1 Kendala yang Dihadapi

Selama melaksanakan praktik kerja lapangan tentunya ada hambatan yang
dihadapi. Adapun hambatan selama melaksanakan Kerja Praktik (KP) diantaranya
adalah :

1. Lambatnya kinerja aplikasi seperti Accurate, Autocount, dan Microsoft Excel
disebabkan oleh beberapa faktor, antara lain keterbatasan sumber daya komputer
atau server, koneksi jaringan yang lambat, serta beban kerja yang tinggi pada
server aplikasi.

2. Kendala Wi-Fi yang tiba-tiba terputus dapat terjadi akibat berbagai penyebab,
seperti masalah pada perangkat keras (router atau modem), konfigurasi jaringan
yang tidak tepat, gangguan elektromagnetik dari perangkat lain, atau perubahan
kondisi fisik lingkungan sekitar.

3. Ketidakstabilan aliran listrik menyebabkan tertundanya pekerjaan karena
perangkat tidak dapat berfungsi secara optimal atau terjadi pemadaman

mendadak yang berdampak pada proses kerja.
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3.7.2 Solusi dari Kendala yang Dihadapi

Adapun solusi dari kendala yang dihadapi selama Kerja Praktik (KP)

adalah:

1.

Meningkatkan spesifikasi perangkat, memperbaiki jaringan, dan melakukan
pemeliharaan rutin dapat mengatasi lambatnya aplikasi Accurate, Autocount,
dan Microsoft Excel yang disebabkan oleh beban sistem atau koneksi yang
tidak stabil.

Memeriksa perangkat jaringan, memperbarui firmware, dan menempatkan
router di lokasi optimal dapat mencegah Wi-Fi mati secara tiba-tiba akibat
gangguan teknis atau lingkungan.

Menggunakan UPS dan stabilizer serta berkoordinasi dengan pihak terkait
dapat mengurangi dampak listrik yang tidak stabil, sehingga pekerjaan tetap

dapat berjalan meski terjadi gangguan daya.
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BAB 4
PEKERJAAN KHUSUS

4.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan

Spesifikasi tugas kerja praktik di PT. Peputra Maha Jaya dilakukan selama 6
(enam) bulan terhitung mulai tanggal 14 Januari sampai dengan 20 Juni 2025.
Fokus tugas yang selama kerja praktik di PT. Peputra Maha Jaya yaitu di bagian
perpajakan. Secara khusus penulis mengambil tugas tersebut karena selama
melaksanakan kerja praktik penulis lebih banyak melakukan kegiatan perpajakan
tersebut, mulai dari membuat rekapan pendapatan, menginput jurnal ke sistem dan

membuat retur pembelian.

4.1.1 Memasukkan Laporan Kas Bank beserta Lampiran Menggunakan

Aplikasi Accurate 4

Accurate adalah sebuah soffware akuntansi yang digunakan untuk membantu
pencatatan transaksi keuangan secara sistematis, cepat, dan akurat. Aplikasi ini
mendukung berbagai fitur seperti pencatatan jurnal umum, pengelompokan akun,
pembuatan laporan keuangan, serta pelacakan pajak.

Dalam pelaksanaan tugas, Accurate digunakan untuk menginput jurnal umum
atas transaksi pendapatan secara real-time. Setiap jurnal yang dicatat telah
dipisahkan antara nilai Dasar Pengenaan Pajak (DPP) dan Pajak Pertambahan Nilai
(PPN). Jurnal-jurnal ini kemudian menghasilkan laporan keuangan berupa neraca
dan laba rugi, yang selanjutnya digunakan sebagai dokumen pendukung dalam
proses pengajuan PPN.

1. Memasukkan lampiran laporan kas bank ke Microsoft Excel
Semua lampiran dari laporan kas bank diinput terlebih dahulu ke Microsoft
Excel. Proses ini dilakukan untuk memisahkan nilai Dasar Pengenaan Pajak
(DPP) dan Pajak Pertambahan Nilai (PPN), sehingga perhitungan lebih akurat.
Selain itu, penggunaan Excel membantu meminimalisir kesalahan (human

error) sebelum data dimasukkan ke sistem.
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Bk o = REKAP_PDP_MEI_2025_{IMA)_(2)[1] [Read-Only] - Excal 7 E 8 X

¥, Cu -
¢ Times NewRo *[11 - A" A - Date

i Copy ~

% @ ’
F—r— 4
bead Fent Hligrmer Humb A
B77 . fe -
A [ c o i ] H i ) K L M

S0 OR-202001 010S2025 Peneriuasn SC GDC-KIOI-E 09 Per Mer2s sc 193.100 173.964 19.136 193,100

53 OR-202002  O1ISZ02S  Peneriman SC GDB-DI-APU 25 Per Mei28 sc 198,400 179,009 19.701 195,500

s OR-202003 01402025 Penerimam SW.LS GDAFMDS PA 04 Per Mef2s sW L6sS.000 1500000 165000 1,665,000

57 Ls 229.000 206306 22600 22000
S8 1.894.000 187.694.
59
60
61 OR02004 02052025 Penerimasn SC.LS GDC-KIDZ-B 16 Per Mei'25 sc 261.000 15,126 ua 2000
62 Ls 105,500 98015 10,453 108,500
386500 35329
61
66 OR-202005 02052025 Penerimasn SC.LS GDC-KIOI-R 08 Per Mer2s se 78900 251261 mew®  2EsM
&7 Ls 12100 100,991 1100 112100
<8 391000 38748
69

0

71 OR200006 02052025 Penerimasn SC.LS GDB-KIDS-D 05 Per Mei2s sc 186,600 438378 1522 436600

7 Ls 198,500 179.009 19.701 198,500

L 685,400 67.023

]

6 OR-202007 02/05/2028 Penerimaan SC 1S GDC-KI02-C 16 Per Mei'28 sC 275.900 251.261 27.639 278.500
7| Ls 70,400 63423 6977 0,400

KAS BANK BRI | PENGAJUAN CASH | UOB

Gambar 4. 1 Rekapan Lampiran Laporan Kas Bank
Sumber: Data Olahan, 2025

Setelah selesai melakukan penginputan dan pemisahan nilai DPP serta PPN di
Microsoft Excel, langkah selanjutnya adalah membuka aplikasi Accurate.

Tampilan awal dari aplikasi Accurate 4 seperi gambar 4.2 dibawah ini:

" ACCURATE — | s

Eile Set; t Activities Customize Reporis Windgws Help

e
Welcome to I LI

(0@ & 9

[ Version 4.2

Gambar 4. 2 Tampilan Utama Aplikasi Accurate 4
Sumber: Data Olahan, 2025
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3. Setelah halaman utama Accurate terbuka penulis kemudian /ogin ke aplikasi
Accurate dengan menggunakan database "TAX PMIJ". Tampilan /ogin
Accurate dapat dilihat pada gambar 4.3 dibawabh ini:

Gambar 4. 3 Tampilan Login Accurate
Sumber: Data Olahan, 2025

4. Selanjutnya, penulis memilih menu List (Daftar) pada tampilan utama

Accurate. Tampilan menu /ist pada Accurate dapat dilihat pada gambar 4.4

dibawah ini:

Google

Penelusuran Google | Saya Lagi Beruniung

BLOE YE L&

a Englsh  Basa Bail

o Googe.con

Gambar 4. 4 Tampilan menu list pada Accurate
Sumber: Data Olahan, 2025

5. Kemudian masuk ke submenu Buku Besar, dan memilih opsi Bukti Jurnal

Umum, tampilan dapat dilihat pada gambar 4.5 dibawah ini:
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PR - |

Google

[ ———
. [—
Gl perbeing .
Faoshtan s
| Bacang dan lasa
©) permmisgsan pessnan
7 jn 5 Penelusuran Google | Saya Lagi Beruntung
23| kv Teap >
LA Travsaks berang Google tersedia dalam bahasa Engheh Sasa Bl
Salinan Transabst 2 o
Dufor Lo .
L . Ferianan  Soiusi Blsnis Seibaserbi Goagle  Google.com
@ Uil
W e Tutoil -
Hrsstos
gaMainain
HcPsstvebiin
E0es Regerain
formie Tesbuba ¥
P
| Pariode $/202% - Dan 01 Mas 2025 w/d 31 Mai 2023 Cattar Secaga PUPUT

Gambar 4. S Tampilan Submenu Buku Besar
Sumber: Data Olahan, 2025

6. Pada halaman Bukti Jurnal Umum, klik tombol "Baru" untuk mulai membuat
jurnal baru. Tampilan bukti jurnal umum dapat dilihat pada gambar 4.6

dibawah ini:

s v dor  Gring
- 300,000 B Homor PAM SECURITY deri 2025 an Herces Subima
o] PY-032967 MM 25 Bukt 1300000 By Honor PAM SECURTTY Aorf 2025 an Admiral
< Keterangan » romes D Bus 300,000 By Honor PAM SECURITY derl 2025 n vy
) 21032885 e 33 S 2,000,000 By Honor KO HUMAS Agel 1035 an 22 Ssria
(] er Tanggal Promses 0Mei 25 Bt 500,000 By Honar Pamup Acxi 2025 an Ak Nk Sairs
i owosmm 4| evomses a3 Bk 0000
W mosmm A PYOERL WM Bkt 230,675 Pembaveran Kelurangan PPN Masa Pebruai 2025 Pembe bien)
P03 s Bt 308,741 Bt PR 10% Ltk Mei25 an T, 65
Lol YOI 20 Mei 235 Bukt 212.025.877 By. Listrik PLN PT.PM) Bulan April 2025
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a7 Ma 2 ourt 2000 Panerman AFALOS
o”-202293 mwes e 1.267.300 Penermaan SWAS GOAFALI5 Parierzs
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LS S S S T

Gambar 4. 6 Tampilan Bukti Jurnal Umum
Sumber: Data Olahan, 2025

7. Lalu masukkan jurnal umum sesuai dengan transaksi yang terdapat dalam
lampiran laporan kas bank. Tampilan jurnal umum pada gambar 4.7 dibawah

ini:
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il Setup List Activibes Bepots Windgws Help
Bookmark S — a

I Jeurs @ el Vaucher £ 0.

[5 Add - & e % Foew Dlrsasmg [ Getfrommemonze ~

% ) Fomyarn dinkes sost i

® mem;:fgs..,.;;nmg Journal Voucher Tempiate A Prevew =
) Shaeus akifes =

102,012 Bank BCA PTC 634 199, 6677 Rp 356,500

A101.03.03 Pend. Service Charge Gedng C R 236,138 GO 16 101
1010403 Perd. Litrk Gedung C Fi 95,045 GOCA0ZE 16 101
2101011 PP Rearmn Fo 35,329 GCHINZE 16

Debits = 356,500 Credits 5 356.500

Heb ) [.-smp.ng- [.anelumun.um;i

| Peroa 312025 - From 01 Mey 2025 To 31 sy 2025 Legin as PUPLT |
Gambar 4. 7 Tampilan Jurnal Umum di Accurate
Sumber: Data Olahan, 2025

4.1.2 Membuat Rekapan Pendapatan Perbulan Plaza The Central

Dalam pelaksanaan tugas ini, penulis mengekspor rincian pendapatan per
bulan yang meliputi pendapatan sewa, service charge, listrik, dan air untuk masing-
masing gedung A, B, dan C dari laporan laba rugi di Accurate. Data tersebut
kemudian diolah dan dibuat menjadi satu rekapan gabungan, yang selanjutnya
dicetak (print) dan diserahkan kepada bagian verifikasi sebagai dokumen pelengkap
dalam proses pengajuan PPN.
1. Pilih menu Reports (Laporan) pada aplikasi Accurate. Tampilan menu report

dapat dilihat pada gambar 4.8 dibawah ini:

2
® '3 Fomyang dbuba sed SPT Tahunan

& 2 FomPaing Semmp Dbk B 500, Gonina

Gmail  Gamb: i Logit
23 Shoncus Akiitas mail Gambar  §§ ogin
O sroncusLpoun |3 Memenzed Repart
Designad Repot Fies
Penelusuran Google | Saya Lagi Beruntung
ogle hasa English  Basa Bal
¥ .
an S0 Goag
Opened Form. *
1) Reninde
& lrttied 1]
| Periog 52025 - From 01 May 2025 T 31 May 2025 Login as PUPLT

Gambar 4. 8 Tampilan Menu Report
Sumber: Data Olahan, 2025
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2. Selanjutnya, pilih laporan Profit & Loss (Standard) atau Laba Rugi (Standar).
Tampilan pilihan laporan profit & loss (standard) dapat dilihat pada gambar 4.9

dibawah ini:

Zstatement of Cash Flows Surmary Gndrect Method)
Wl Maiing bt Zstatement of Cash Flows Drect Method)
BICPSSot webske =

&) 0rir= Regstiaion

Zmaniiy Statement of Cash Flows (Drect Method)

[ | Period 5/2025 - From 01 May 2025 To 31 May 2025 Login as PUPUT

Gambar 4. 9 Tampilan Pilihan Menu Profit & Loss (standard)
Sumber: Data Olahan, 2025

3. Ubah periode tanggal dan bulan sesuai dengan periode yang ingin ditampilkan,

lalu klik OK untuk menampilkan laporan. Tampilan dapat dilihat pada gambar
4.10 dibawah ini:

Ele Setug Lst Actvites Eeports Windgws Eelp

a 1 héatoRepots

& oo R R |
eirumbers To  3uosma al

[T Otthes Parameters .
St Amount i 7ot Orty
[ st showtotal
5] Show parent 1
7] Stuow e
[ inchude zero balance: i
2] Stuow otal on parent |

saveromat | saeromaion | [ owan Lo ] X coen |

[ | Bersca 3/2025 - From 01 May 2025 To 31 May 2025 Login ss PUPUT

Gambar 4. 10 Tampilan Report Format
Sumber: Data Olahan, 2025

4. Setelah laporan muncul, lakukan ekspor ke microsoft excel, khususnya data yang
berkaitan dengan pendapatan sewa, service charge, listrik, dan air. Tampilan

Laporan Profit & Loss dapat dilihat pada gambar 4.11 dibawah ini:
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X Profit Loss (Staed... |£5

PT. PEPUTRA MAHA JAYA
Profit & Loss (Standard)
From 01 Mei 2025 to 31 Mei 2025

131 by 2025

e Mt
W Oriee oo
I Facstooi
l Meing et

By. Gad Karyswan
| Period $/2025 - From 01 May 2025 To 31 May 2025

Gambar 4. 11 Report Profit & Loss
Sumber: Data Olahan, 2025

5. Buka file Excel hasil eskpor, kemudian edit dan buat rekapitulasi pendapatan per
bulan berdasarkan data tersebut untuk keperluan pelaporan atau pengajuan
pajak. Tampilan rekapan pendapatan perbulan plaza the central dapat dilihat
pada gambar 4.12 dibawabh ini:

MW - REKAP PPH DI GUNGGUNG 0125 - Exeel 2 M5 %
IR oM NSERT  PAGELAVOLT FORMULS DATA  REVIEW VIEW  NITRO PRO Sign i
X Cut oy =

| Times NewRo* |10 = A A = - + Wrap Text General

3 Copy - i .
Uafle - o BEU- - BA- == HMegeaConter - - % ¥ 5575 Con

Fomn -

W f ~

A B c o £ H ' ] K L.
2 Rekap PPB 4(2) Alas Sews Tanab din Bangunin

3 Dari 01 Mei ke 31 Mei 2025

Drp PPh Final Tatal

:
> o

12 B [ - ¥ 495

1 7 s oo 100000 1.100.000

" 5 . e 100,000 1.100.000

1 9 o aEm 2466080 28,236 880

6 1 [ a 60324 762467

17 11 o e i 150,000 1.650.000

8 12 = e 451550 5.000.045

19 13 omm 100.000 1.100.000

100.000 1.100.000
® .

Gambar 4. 12 Tampilan Rekapan Pendapatan Perbulan
Sumber: Data Olahan, 2025

4.1.3 Meng-upload Retur Pembelian Swalayan Sabrina ke Sistem Coretax
Coretax adalah aplikasi resmi dari Direktorat Jenderal Pajak (DJP) yang
digunakan untuk pengelolaan data perpajakan, seperti pelaporan SPT, pengelolaan

faktur pajak, serta pengajuan retur pajak masukan dalam format elektronik (e-
Faktur).
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Dalam pelaksanaan tugas ini, penulis memulai pekerjaan dengan menerima
nota retur pembelian dari supervisor swalayan. Setelah itu, penulis mencocokkan
barang yang diretur dengan faktur pajak masukan berdasarkan tanggal barang
masuk. Langkah selanjutnya adalah membuat perhitungan retur di Microsoft Excel,
kemudian menyusun data tersebut dalam format file XML sesuai ketentuan DJP.
File XML tersebut kemudian diunggah (upload) ke aplikasi Coretax melalui menu
Retur Pajak Masukan sebagai bagian dari proses pengajuan retur PPN.

1. Mencocokkan Barang dengan Faktur Pajak Masukan
Langkah pertama adalah mencocokkan barang yang diretur dengan faktur pajak
masukan. Hal ini dilakukan dengan melihat referensi faktur pajak masukan
untuk memastikan kesesuaian tanggal masuk barang yang tercantum pada nota
retur pembelian. Tampilan referensi faktur pajak dengan faktur pajak masukan

dapat dilihat pada gambar 4.13 dan gambar 4.14 dibawah ini:

B S REFERENSI FP[1] [Read-Only] - Excel T _ & x
HOME | INSERT PAGELAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW  NITROPRO Sign

o ) -y

% Cut Caliori A A - General 1 K 7RI > [

Copy
Paste S - A-A- [ I : Format

o Fomut Paoess & T U 4 ‘ !
i : 2 Alignment . ] s c ding N
AL . fr | 01813.525.1-613.000 v
a B c D E F G H ] 1 3 L.

01.813.525.1-613.000 |PT PANCA PILAR TANGGUH

1 010.012-23.58447291 Sat Dec 16 00:00:00 WIB 2023 12 2023 Normal 1 1474802 162228 0 Approy
2 |01.813.525.1-613.000 PT PANCA PILAR TANGGUH 010.012-23.58447290 Sat Dec 16 00:00:00 WIB 2023 1 2024 Normal 1 31773188 3495050 0 Approy
3 |01.813.525.1-613.000 PT PANCAPILAR TANGGUH  010.012-23.58447292 Sat Dec 16 00-00-00 WIB 2023 1 2024 Normal 1 15567729 1712450 0 Approt
4 |01.813.525.1-613.000 PT PANCAPILAR TANGGUH  010.001-24.99019683 Thu Feb 29 00:00:00 WIB 2024 2 2024 Normal 1 5220576 574263 0 Approy
5 0L.813.525.1-613,000 PT PANCA PILAR TANGGUH 010.001-24,99076415 Tue Mar 26 00:00:00 WIB 2024 3 2024 Normal 1 6713234 738455 0 Approv
6 01.813.525.1-613.000 PT PANCAPILAR TANGGUH  010.006-24.42892573 Fri Apr 19 00:00:00 WIB 2024 4 2024 Normal 1 6317589 694834 0 Approy
7 |01.813.525.1-613.000 PT PANCAPILAR TANGGUH  010.006-24.43098676 Tue Jun 25 00:00:00 WIB 2024 6 2024 Normal 1 3864758 425123 0 Approt
B 01.813.525.1-613.000 PT PANCAPILAR TANGGUH  010.008-24.30324128 Thu Jul 11 00:00:00 WIB 2024 7 2024 Normal 1 873960 96135 © Approy
9 01.813.525.1-613.000 PT PANCA PILAR TANGGUH 010.008-24.30534495 Sat Sep 21 00:00:00 WIB 2024 10 2024 Normal 1 1062803 116808 0 Approy
10 01.813.525.1-613.000 PT PANCAPILARTANGGUH  010.009-24.95836007 Wed Sep 25 00:00:00 WIB 2024 11 2024 Normal 1 97768 10754 0 Approt
11 0L813.525.1-613.000 PT PANCAPILARTANGGUH  010.009-24.96057012 Fri Nov 20 00:00:00 WIB 2024 12 2024 Normal 1 2110828 232191 © Approy
12

13

14 02.965.987.7-216.000 PT SENANGIAYA MITRA SUKSES 010.011-23.30669842 Tue Oct 31 00:00:00 WIB 2023 10 2023 Normal 1 3118274 343010 0 Approy
15 02.965.987.7-216.000 PT SENANGIAYA MITRA SUKSES 010.011-23.30674314 Tue Nov 21 00:00:00 WIB 2023 11 2023 Normal 1 414812 45585 0 Approy
16 02.965.987.7-216.000 PT SENANGJAYA MITRA SUKSES 010.011-23.30669841 Tue Oct 31 00:00:00 WIB 2023 11 2023 Diganti 1 7576754 833442 0 Approv
17 02.965.987.7-216.000 PT SENANGJAYA MITRA SUKSES 011.011-23.30669841 Thu Dec 28 00:00:00 WIB 2023 11 2023 Normal-Pe 1 7464114 821052 0 Approy
1% 02.965.987.7-216.000 PT SENANGJAYA MITRA SUKSES 010.011-23.30677241 Sat Dec D2 00-00-00 WIB 2023 12 2023 Normal 1 196395 21603 0 Approt
19 02.965.987.7-216.000 PT SENANGJAYA MITRA SUKSES 010.011-23.30677966 ‘Wed Dec 06 00:00:00 WIB 2023 12 2023 Normal 1 414412 45585 0 Approv
20 02.965.987.7-216.000 PT SENANGIAYA MITRA SUKSES 010.002-24.81214119 Sat Jan 06 00:00:00 WIB 2024 1 2024 Normal 1 3656729 402240 0 Approy
21 02.965.987.7-216.000 PT SENANGJAYA MITRA SUKSES 010.002-24.81214129 Sat Jan D6 00-D0-00 WIB 2024 1 2024 Normal 1 3496945 384663 0 Approt
22 02.965.967.7-216.000 PT SENANGJAYA MITRA SUKSES 010.002-24.81222682 Sat Feb 17 00:00:00 W1B 2024 2 2024 Normal 1 3218671 354053 © Approy
23 02.965.987.7-216.000 PT SENANGJAYA MITRA SUKSES 010.002-24.81222530 Sat Feb 17 00:00:00 WIB 2024 2024 Normal 1 2214701 243817

Sheet1

Sheet2 | Sheet3

Gambar 4. 13 Tampilan Referensi Faktur Pajak Masukan

Sumber: Data Olahan, 2025

0 Appros -
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Faktur Pajak A

Kode dan Nomor Seri Fakiur Pajak : 040,003-25.67840121
Pengusaha Kena Pajak
Nema : PT WONDERFUL INDAH JAYA

Alamat : JL. MAKAM NO, 9, CILEDUG RAYA, CIPULIR , JAKARTA SELATAN
NPWP : 025408220046000 / 0025408220046000
NITKU : 0025408220046000000000

Pemibeli Barang Kena Pajak / Penerima Jasa Kena Pajak

Nama : PT PEPUTRA MAHA JAYA

Alamat : JL. AHMAD YANI Blok - No.42 A RT:003 RW:001 Kel, PADANG BULAN Kec. SENAPELAN
Kola/Kab,PEKANBARU RIAU 00000

NPWP : 017542119211000 / 0017542119211000

NITKU : 00175421182

No. Nama Barang Kena Pajak / Jasa Kena Pajak Harga JuallPengganiian/lang
[ e Shest 200:300C puth PP ——
[ B%a Sheel 260:290Cm Putn 10250000
5| Cuvel Cover 1802SGwa00m Stpaom Puh 27.724.000.00
Duvet Cover 250:236+F30Cm Strp3cm Pullh 1000,
L e
Rp 34,500 x 125
Harga Jual / Penggantian 76.748.500,00
Dikurangi Potongan Harga 0.00
Dikurangl Uang Muka 36.093.062,00
Dasar Pengenaan Pajak 36.093.063,00
Total PPN 4.331.168.00
Total PPNBM (Pajak Penjualan Barang Mewah) 0,00
S

‘Direxioral Jenderal Pajak mengal

INV SI25-00784
PO NO. 13827

JAKARTA SELATAN, 11 Maret 2025

IWAN CHANDRA

Gambar 4. 14 Faktur Pajak Masukan

Sumber: Data Olahan, 2025

2. Membuat Rekapan Perhitungan Retur

Setelah barang ditemukan, penulis membuat rekapan perhitungan nilai retur,

yang meliputi nilai DPP, PPN, dan jumlah total nilai barang yang harus diretur,

menggunakan Microsoft Excel. Tampilan perhitungan di excel dapat dilihat pada

gambar 4.15 dibawah ini:

oS-

Gl rovr msem e Laout

Times Mew R [11

maepsinee B 1 U

el

A e | TG T

T

ol e [ ) T 1 ]

] m = I —

REKAP RETUR 05.25

o & I ) —

Gambar 4. 15 Tampilan Perhitungan di Microsoft Excel

Sumber: Data Olahan, 2025
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3. Menyusun File dalam Format XML

Berdasarkan hasil perhitungan tersebut, dibuat file rincian retur per faktur pajak

masukan dalam format XML sesuai standar DJP. Cara merubah file excel

menjadi file dengan format XML sebagai berikut:

1) Buat Rincian Perhitungan per Faktur Pajak Masukan, tampilan rincian

perhitungan seperti gambar 4.16 dibawah ini:

R .

f e o
i Catt AR
Posi BlIu V- A

o

A B c
1 [ NPWP Pembeli [oo17542119211000

3 Bars  Nomor Faktur NPWP Penjual
ah ‘o110012418531989 "0025802919216000
s END

Tanggal Retur

15/03/2025

Sample Retur Faktur ANUGRAM BLIDIMAN 1989 - Exce Tm -5

trancatiandocdata t 2 foater faote

DPP Retur DPP Lain Retur PPH Retur PPRBM Retur Total DPP Retur Total
415000,00 38041667 25650,00 [ 41500000

Gambar 4. 16 Tampilan Rincian Perhitungan
Sumber: Data Olahan, 2025

2) Pilih Converter.Efaktur.Cortetax,cari file yang akan di ubah menjadi format

XML dengan cara klik browse setelah itu klik simpan dengan jenis XML retur

pajak masukan selanjutnya klik simpan. Tampilan cara mengubah format

excel menjadi XML dapat dilihat pada gambar 4.17 dibawah ini:

% Documents

= Pictures

1. FPM Januasi

MAGANG

Sereenshots

SKRIPSI
& OneDrive
= This PC
¥ 30D Objects
I Desktop
Documents
& Downloads
B Music
5 Pictures
B videos
& SYSTEM (C)
. DATA (DY

& Network

¢ B X =
Mow Copy | Dibne ename e

board qanize New

> This PC > DATA(D) * MAGANG > Retur Pembelian Maret

ConvertertfakturCoretax v1.5

24

Logs

Templatebxcel

Converter Efaktur Coretax pdb
Fite
EPPlus.dil

EPPlus.Interfaces.dil

econfiy W Konverter Excel to XML Coretax v1.5 -

’—|m.._. ‘

Browse
Smoan

EPPlus System Drawing dli

Lagsdl

Logs pdb

Release Notes Converter v 15
€ sample Faktur PK Template v.1.4
@ sample Lampiran C Template v.1,1
I Sample Retur Faktur ANUGRAH BUDIMAN 1989
I Sample Retur Faktur ANUGRAH BUDIMAN 2996
ANUGRAH BUDIMAN 3317
ANUGRAH BUDIMAN 3375
ANUGRAH BUDIMAN 6336
ANUGRAH BUDIMAN 9142
I Sample Retur Faktur EKA PUTRA 2720

Gambar 4. 17 Tampilan File yang Diubah menjadi Format XML
Sumber: Data Olahan, 2025
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4. Mengunggah File XML ke Coretax
1) Buka aplikasi Coretax dan login menggunakan akun pajak milik PT. Peputra
Maha Jaya. Tampilan /ogin sistem Coretax dapat dilihat pada gambar 4.18

dibawah ini:

CwRE

Login

Core

Tax

Lot Administration
System

@ Cdip ems o

Gambar 4. 18 Tampilan Login Sistem Coretax
Sumber: Data Olahan, 2025

2) Pilih menu e-Faktur, lalu klik submenu Retur Pajak Masukan. Tampilan
retur pajak masukan dapat dilihat pada gambar 4.19 dibawah ini:

€ G % coretaxdip pajak goid/e-inveice-portal/id-ID/Anput-retunm e w o T

el @ B Mogs By Tronsan

onn -

NPWP Penjusl 1] Nama Penjusl amos Fakaue 1} Tanggal fakvur 1 omes Retur 1 Tanggal Ratur 1

Gambar 4. 19 Tampilan Retur Pajak Masukan
Sumber: Data Olahan, 2025

3) Klik tombol Impor Data untuk mengunggah file XML yang telah dibuat.
Tampilan impor data pada Coretax dapat dilihat pada gambar 4.19 dibawah

ni;
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« @ % coretaxdippajak goid/e-invoice-portal/id-Dyinput-return Meax O W@

B8 G Gmal BN VouTube B Maps By Tonseo

T

w-Faktur m" Pm—— Namar Fakaur 1| Tanggal Faktur 1| Nomer Ratur 1} i
s@ 5
@

@

@

2@

2@

@

@

2@

Gambar 4. 20 Tampilan Impor Data
Sumber: Data Olahan, 2025

4) Setelah proses upload selesai, klik menu XML Monitoring untuk melihat
status upload. Jika status menunjukkan "Finished", maka proses pengajuan
retur pembelian telah berhasil diunggah. Tampilan retur pembelian sudah

berhasil di upload di Coretax dapat dilihat pada gambar 4.20 dibawah ini:

« @ % coretandip pajak goid/e-invoice-portaly/id-ID/input-return ey O W@l

9 | G Gmal @B Youlube BF Maps By Tl

Gambar 4. 21 Tampilan Retur Pembelian sudah Berhasil di Upload
Sumber: Data Olahan, 2025

4.2 Data yang Diperlukan
Data-data yang diperlukan dalam membuat pekerjaan khusus diatas adalah
sebagai berikut:
1. Laporan Kas Bank beserta Lampiran
Laporan kas bank beserta lampirannya dibutuhkan sebagai dasar dalam proses
penginputan data ke Microsoft Excel dan sistem Accurate. Data ini kemudian

digunakan untuk menyusun laporan neraca dan laba rugi, yang menjadi bagian
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penting dalam kelengkapan dokumen pengajuan PPN. Dengan data yang
akurat dari laporan kas bank, proses penyusunan laporan keuangan dapat
dilakukan secara tepat dan sesuai dengan ketentuan perpajakan. Laporan kas
bank beserta lampiran yang digunakan selama kerja praktik dapat dilihat pada
gambar 4.22 dibawah ini:

SN

Gambar 4. 22 Laporan Kas Bank beserta Lampiran
Sumber: Data Olahan, 2025

2. Rincian Pendapatan Perbulan Plaza The Central Meliputi Sewa,Listrik,dan
Service Charge
Rincian pendapatan dari Gedung A, B, dan C yang meliputi pendapatan air,
sewa kios, listrik, dan service charge disusun untuk keperluan pembuatan
rekap PPh digunggung. Data ini dihimpun dan direkap dalam format Excel
guna memudahkan perhitungan serta pelaporan pajak, dan selanjutnya
digunakan sebagai dokumen pendukung dalam proses pengajuan PPh sesuai
ketentuan perpajakan yang berlaku. Berikut salah satu rincian pendapatan air
gedung A yang dapat dilihat pada gambar 4.22 dibawah ini:

PT. PEPUTRA MAHA JAYA

Daftar Histori GL
Dari 01 Mei 2025 ke 31 Mei 2025
Fillorbevdasarkan Ho Akun
Tanggal Tipe No. Sumber No. Akun MNama Akun Keterangan Nilai Debit Nilai Kredit

4101050100
07 Mei 2025
20 Mei 2025

OR-107185 4101050100 Ped. Ait Gedung A GDAFCZ 05 r 000 T 7837800
ORA07510 41.010.501,00 Pend. Air Gedung A GDAFCO207 T [T 145676,00
OR-A93TT51 41.010.501,00 Pend. All Gedung A GDAKO1F ST T [T I T8378,00
OR-197806 41.010.501,00 GDA-KDT-TITK KUUMER T 0,00 r 238198,00
OR-107008 41.010.501,00 Ged A T 0.0 r 242182,00
OR-158003 41.010501,00 CDAFCO2.08 T 0,00 r 4505,00

4101050100 GDA- 1218 r 0,00 r TH378,00
41.010.501.00 GDAKIOZYAYASAN BERKAT  © 0w " 216937.00

0.00 1062612,00

fem Report
Cetok o 06 Feb 2025 - 16:24

Gambar 4. 23 Rincian Pendapatan Bulanan Plaza The Central
Sumber: Data Olahan, 2025
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3. Nota Retur Pembelian
Nota retur pembelian digunakan sebagai dasar untuk melakukan perhitungan
atas barang yang dikembalikan dalam proses retur pembelian. Setelah
dilakukan perhitungan, dokumen tersebut diolah menjadi nota retur/nota
pembatalan, yang selanjutnya digunakan sebagai dokumen pendukung dalam
proses pengajuan PPN agar sesuai dengan ketentuan perpajakan dan
mencerminkan transaksi sebenarnya. Nota retur Pembelian yang digunakan

untuk perhitungan retur pembelian dapat dilihat pada gambar 4.23 dibawah ini:

-1,405,219.00

Rt PN '
Grand Tolal -2,405,219.00

RETUR
Operglor Tandstangen
Apen cah

Sudanm

Gambar 4. 24 Nota Retur Pembelian
Sumber: Data Olahan, 2025

4.3 Dokumen yang Dihasilkan
Berikut adalah dokumen yang dihasilkan dari pekerjaan khusus diatas sebagai

berikut:

1. Neraca dan Laba Rugi
Adapun hasil Pekerjaan dari peng-inputan laporan kas bank beserta lampirannya

yaitu berupa neraca dan laba rugi dapat dilihat pada gambar 4.24 dibawah ini:
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PT. PEPUTRA MAHA JAYA PT. PEPUTRA MAHA JAYA

Balance Sheet (Standard) Profit & Loss (Standard)
As of 15 Mei 2025 From D1 Mei 2025 to 31 Mei 2025
Description Balance 1-31 May 2025
ASSETS OPERATING REVENUE
CURRENT ASSETS Pendapatan
Cash and Bank Pend. Dends
Kas ~ - Pendapatan
Kas Besar PTC Pend. Sewa
Kas Besar Hotel Pend Sewa Gedung A
Kas Besar Swalayan Pend. Sewa Gedung B
Kas Kecil PTC Pend. Sewa Gedung C
Kas Kecil Hotel Pend. Sewa External
Kas Kecil Swalayan Pend. Service Charge
Kas Operasional 55 Pend. Service Charge Gedung 4
Kartu E-Money Parkir Pend. Service Charge Gedung B
Bank Pend. Service Charge Gedung C
Bank Riau 107-08-00966 Pend. Listrik
Bank BCA PTC 034 199.6677 Pend. Listrik Gedung A
Bank UOB 3182026883 Pend. Listrik Gedung B
Bank BRI 1770.01.00000.1.30.7 Pend. Listrik Gedung C
Bank Mandiri 108-00-7688888-3 Pend. Listrik External
Bank BRI 0170.01.003532.30.2 Pend. Air
Bank UOB (SGD) 3199006299 Pend. Air Gedung A
BANK BCA 5SS 034 367.4900 Pend. Arr Gedung B
BANK BCA AMEERA 034,459 6677 Pend. A Gedung External
BANK UOB 319.303.9888 Pend. Lain-iain
BANK BRI SS 0170.01.004 326 30.6 Total OPERATING REVENUE
Bank BCA Parkir 059 822 9989 Cost of Goods Sold
Bank Mandiri Parkir 108.05.1088888-7 Total Costof Goods Soid
Total Cash and Bank = GROSS PROFIT
Account Receivable Operating Expenses
Piutang Beban Usaha
Piutang Usaha By. Gaj Karyawan
Piutang Karyawan By luran BRIS & Asumansi Karyawan
Piutang Hotel By. Telepon & infernet

Plutana PT. Pacutra Wasterindo

Gambar 4. 25 Neraca dan Laba Rugi
Sumber: Data Olahan, 2025

6. Rekapan Pendapatan Perbulan Plaza The Central
Hasil pekerjaan dapat dilihat pada gambar 4.25 dibawah ini:

Rekap PPh 4(2) Atas Sewa Tanah dan Bangunan
Dari 01 Mei ke 31 Mei 2025

No. Tanggal Pendapatan Keterangan pPP PPh Final Total
| 02Mei2025  Pend Sewa Gedung A GDA-PMDS-PB 07 675676 67.568 743.244
2 06 Mei 2025 Pend. Sewa Gedung A GDA-FAl-13 1351351 135,135 1.486.486
3 06 Mei 2025 Pend. Sewa Gedung A GDA-FAI-14 1351381 135.135 1.486.486

06Mei 2025 Pend. Sewa Gedung A GDA-KIDI-A 08 525417 52442 477,080
5 11Mei202§  Pend. Sewa Gedung A GDA-KIOL-TITIK KULINER 4500000 150.000 1.950.000
6  14Mei2025  Pend. Sews Geduiz A GDA-DSR-LONTONG MALAM 50 4s 195
7 15Mei2i2§  Pend Sewa Gedung A GDA-CONNECTING1-04 1.000.000 100.000 1.100.000
8 15 Mei 2025 Pend. Sewa Gedung A GDA-CONNECTING1-03 1.000.000 100.000 1.100.000
9 17 Mei 2025 Pend. Sewa Gedung A ADS/ENS 25.660.800 2.566.080 226.880
10 18Mei 2025  Pend. Sewn Gedung A GDA-FAI- 07 693.243 69.324 567
11 18Mei2028  Pend. Sewa Gedung A GDA-PMDS-PA 04 1.500.000 150.000 1.650.000
12 18Mei2025  Pend Sewa Gedung A GDA-DSR-LONTONGMALAM 4545495 454,550 5.000.045
13 18Mei2025  Pend Sewa Gedung A GDA-CONNECTING-01 1.000.000 100,000 1.100.000
14 18Mei2025  Pend Sewa Gedung A GDA-CONNECTING-02 1.000.000 100,000 1,100,000

Gambar 4. 26 Rekap PPh Digunggung
Sumber: Data Olahan, 2025

7. Nota Retur/Nota Pembatalan
Adapun hasil dari perhitungan retur pembelian dan peng-inputan file XML

retur pembelian ke sistem Coretax adalah nota retur/nota pembatalan yang

dapat dilihat pada gambar 4.26 dibawah ini:
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NOTA RETUR / NOTA PEMBATALAN
Nomor: RETO12500004 182110 Tanggal Retur: 24 Februari 2025
lates noemar Fakiur Pajsk: 01107112330668841 Tangoal Fakiur 28 Desernber 2023)
Pemiell Barang Kena Pajak/Penerima Jasa Kena Pajak:

Nama : PEPUTRA MAHA JAYA

Alamat : JL AHMAD YANI NO.42 A, RT 003, RW 001, PADANG BULAN, SENAPELAN, KOTA PEKANBARL,
RIAL 28156

NEWP : 0017542119211000

Penjual Barang Kena Pajak/iPemberi Jasa Kena Pajak:

Nama : SENANGIAYA MITRA SUKSES
Alamat : JL RIAL UJUNG NO.88, RT 006, RW D01, TAMPAN, PAYUNG SEKAKI, KOTA PEKANBARL, RIAL

28232
NFWP : 00296538772 16000

Kode Harga Jual ! Penggankian /
Mo, | Barengl Mama Barang Kona Pajak / Jasa Kena Pajak Uang Muka § Tenmin

Jasa (Rg)

PADIMAS ROPANG KEJU
T | 900000 | po B6.453.00 x 0,02 Piece 148055

Hafga Jual ! peﬂma"‘iﬂﬂ ! Llang Muka / Termin berdasarkan Fakbur PaJﬂk 7.464.114,00
Harga Jual | Penggartian | Uang Muka / Termin yang direlur 353.414,00
PPN yang diretur £2.010,00
PPAEM yang dreiur 0,00

Sasuni dengan keneniuan yang berlaky, Dircaioron Jenderal Pajas menganur bahwa Nota RakerHoia Fembaiian inl ks diandaingan
SREAM ST SENNGEA Bas. BRRRkkan anda angan basan pada NOla Rk Pemeitalin .

KANBARL, 24 Februari 2025
3

S B DA el Pt cn Sk Al iy su sl Vet

Gambar 4. 27 Nota Retur/Nota Pembatalan
Sumber: Data Olahan, 2025

4.4 Target yang Diharapkan

Target yang diharapkan dari pekerjaan khusus yang dilaksanakan selama kerja

praktik di PT.Peputra Maha Jaya adalah sebagai berikut :

1.

Diharapkan mampu menghasilkan data keuangan yang akurat dan
terdokumentasi dengan baik dalam bentuk laporan neraca dan laba rugi, yang
dapat digunakan sebagai dokumen pelengkap untuk pengajuan PPN secara tepat

waktu dan sesuai ketentuan perpajakan.

. Diharapkan mampu menyusun rekapitulasi pendapatan bulanan Plaza The

Central secara lengkap dan terstruktur, sebagai dasar perhitungan PPh
digunggung yang valid, guna mendukung kelancaran proses administrasi

perpajakan.

. Diharapkan mampu menyusun dan mengelola data retur pembelian secara tepat

dan efisien, serta mengunggahnya ke sistem Coretax dalam format XML,
sehingga mendukung kelengkapan dan ketepatan pengajuan retur pajak masukan

sesuai dengan prosedur DJP.

79



4. Diharapkan mampu meminimalisir kesalahan input data melalui penggunaan
Excel sebagai alat bantu perhitungan dan verifikasi sebelum data dimasukkan ke
sistem Accurate maupun Coretax.

5. Diharapkan penulis dapat memahami secara langsung proses kerja perpajakan
dan akuntansi berbasis sistem digital (seperti Accurate dan Coretax), serta
keterkaitannya dengan kewajiban pelaporan pajak perusahaan.

6. Diharapkan dapat membentuk sikap kerja yang teliti, terstruktur, dan disiplin
dalam menangani dokumen transaksi dan laporan keuangan yang berkaitan

dengan kewajiban perpajakan perusahaan.
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BAB 5
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan kerja praktik yang telah dilakukan selama enam (6) bulan di

bagian administrasi keuangan dan perpajakan PT. Peputra Maha Jaya, terhitung

sejak tanggal 14 Januari hingga 20 Juni 2025, maka dapat disimpulkan beberapa

hal sebagai berikut:

1.

Kerja Praktik memberikan pemahaman nyata tentang bagaimana teori akuntansi
dan perpajakan diterapkan dalam lingkungan kerja, khususnya dalam hal

pencatatan, pelaporan, dan pengajuan dokumen perpajakan.

. Tugas utama yang dilaksanakan meliputi penginputan lampiran dari laporan kas

bank harian ke dalam rekapitulasi dan sistem Accurate untuk menghasilkan
laporan keuangan seperti neraca dan laporan laba rugi yang menjadi bagian dari

kelengkapan pengajuan PPN.

. Kegiatan lain mencakup ekspor data pendapatan bulanan dari Plaza The Central

dan penyusunan rekapitulasi PPh digunggung, serta penginputan data retur
pembelian ke dalam perhitungan pengajuan PPN yang selanjutnya dikonversi ke

XML dan diunggah ke sistem Coretax.

5.2 Saran

Setelah melaksanakan kerja praktik di PT. Peputra Maha Jaya, maka berikut

beberapa saran yang dapat diberikan:

1.

Bagi mahasiswa, disarankan untuk memilih tempat kerja praktik yang relevan
dengan bidang studi agar dapat mengaplikasikan ilmu yang telah dipelajari
secara langsung dan memperoleh pengalaman yang mendukung kesiapan di

dunia kerja.

. Bagi PT. Peputra Maha Jaya, diharapkan untuk terus mengembangkan integrasi

sistem Accurate dan Coretax agar proses pengolahan dan pengajuan data

perpajakan menjadi lebih efisien dan minim kesalahan.
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LAMPIRAN

Lampiran 1. Surat Permohonan Kerja Praktik

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,
DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Jalan Bathin Alam, Sungai Alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000
Laman: hitp_:/fwww_polbeng ac_id, E-mail: polhmla@pa]hcng.ac.id

Bengkalis, 27 Desember 2024

Momor @ ©B88pL31TUR024
Hal : Permohonan Kerja Prakiek (KP)

Yih. Pimpinan PT Peputra
JL M. Yamin No.42a, Sukaramai, Kec. Pekanbaru Kota, Kota Pekanbaru, Riau 28155

Di-
Tempat

Dengan hormat,

Sehubungan akan dilaksanakannya Kerja Prakiek untuk Mahasiswa Politeknik Negeri
Bengkalis vang bertujuan untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan Mahasiswa
melalui keterlibatan secara langsung dalam berbagai keglatan di Perusahaan, maka kami
mengharapkan kesediaan dan kerjasamanya untuk dapat menerima mahasiswa kami guna
melaksanakan Kerja Praktek di Perusahaan yang Bapaks/Ibu pimpin. Pelaksanaan Kerja
Prakiek mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis akan dimulai pada 20 Januari — 20 Juni
2025, adapun nama mahasiswa schagai berikut:

No Nama NIM Prodi
I | Juraimah 53304211353 D-IV Akuntansi Keuangan Publik
2 | Eni Santia 5304211355 D-IV Akuntansi Keuangan Publik
3 | Via Dwi Kurnia 5304211389 D-IV Akuntansi Keuangan Publik
4 | Putri Hermina Sinaga 5304211397 D-IV Akuntansi Keuangan Publik
3 | Kurnia Avyu Saputri 5304211404 D-IV Akuntansi Keuangan Publik

Kami sangat mengharapkan informasi lebih lanjut dari Bapak/Thu melalui balasan surat
atau menghubungi contact person dalam wakiu dekat.

Demikian permohonan ini disampaikan, atas perbatian dan kerjasamanya kami ucaphkan
terima kasih.

Contact Person:
Husni Mubarak, SE.L, M. Ace, CGAA (0B12-3B81-2399)
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Lampiran 2. Surat Penerimaan Kerja Praktik

Dengin hormat,

i FEPUTRA MAS TLRIEDD

A . Yamnm. (88
Frksehias R slag)

Sebelumnya k@Ml doskes Bapak senaatiasa dalam lndungan Tehan YME dalam menjalankan
- St bk

aktifitas

Sefubusgen desgen surst yang kami terma Womor SEEEFLILTUIORE pavihal Permehonan
Praitik Keda Lapangan tanggal 17 Desermber 2074, rale bersama i kami sempaitan babws sives
Fragang yaag telah dllaporias dengan nina lenebut di bBawah ini:

[ Harea L. Jwrusan =}
1 | Jerasmah SMAFEEIET DI Adairta i Keusngan Publik
2 | =i Santia SMATEINSS D-1V Akuntans) Esuangan Pubik I
B | Via Dead Keenin | PEMMAINIEER | DIV Akuntansi Eruangas Publi -'l
4 | Putri Hevrména Snaga 1 FIRE TS D=V Alkintansi Kruangan Publl
5 | Kurmia Syu Saganri S 1 3dH eIV Abuntans| Keudngen Public |

Capat dterima untek swgang di PT. Peputra Macrterindo pericfs tnggsl 14 laruari 2005 sampesl

dersgar DO furd 2035

Dimrmikize hal bnil kami campaican, 3835 kera ama dari Bagael kami ucaplan tedima kasih,
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Lampiran 3. Surat Keterangan Kerja Praktik

PT. PEPUTRA MAHA JAYA
ftop Gedung Plaza The Central

THE Rok
ENTRAL , Lk Yo Ko A

T. o761 - 36899, 37299

thecentralpm)gmal com

SURAT PENGALAMAN MAGANG

CERTIFICATE OF INTERNSHIP
No. 007 /EXT/PMJ-HRD/V1/2025

Dengan ini menerangkan bahwa :
This certify that

Nama : JURAIMAH

Name

Jabatan : Staff Verifikasi

Job Title

Program Studi : Akuntansi Keuangan Publik

Academic Program

Masa Kerja : 14 Januari 2025 s.d 20 Juni 2025
Contract Period

Alasan Pemberhentian : Berakhir Masa Magang
Due to Termination

Kami mengucapkan banyak terima kasih atas usaha dan dedikasi yang
telah saudara berikan kepada PT. Peputra Maha Jaya dan berharap saudara
berprestasi dan selalu sukses dimasa yang akan datang.

We would like to take this opportunity to thank your fast effort and contribution
at PT. Peputra Maha Jaya, and wish you every success in the future.

Pekanbaru, 20 Juni 2025

=
N D ;né',\:\_'iaéz_g_

GA Manager

HR &
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Lampiran 4. Kegiatan Kerja Praktik

Bulan : Januari
Tanggal : 14 Januari s.d 31 Januari 2025
NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS | PARAF
1 Rekapitulasi faktur pajak masukan dan faktur
" | pajak keluaran periode januari R. Nur Raini

2. | Rekapitulasi PPh digunggung Plaza the Central Pertiwi,S. Tr.Ak

3. | Meng-input ledger pekerjaan dalam proses

4. | Membuat rekap tanda terima tagihan

5 Melakukan potong piutang pada sistem

" | AutoCount untuk tenant yang telah membayar .

6. | Membuat rincian hutang deposit Putri Nadya Ulfah,S.E A'l
Membuat berita acara untuk cash opname kas

7. besar, pengajuan cahs, petty cash

NO GAMBAR KETERANGAN

L. Pekerjaan rekapitulasi faktur pajak
masukan dan keluaran mencakup
pencatatan data faktur ke dalam Excel,
pengecekan kesesuaian dokumen fisik
dan elektronik, serta pengelompokan
berdasarkan  masa  pajak  untuk
memastikan keakuratan perhitungan
PPN dan penyusunan laporan pajak
bulanan.

2. Rekap PPh digunggung merupakan
rekapitulasi pendapatan bulanan yang
mencakup pendapatan dari sewa, air,
listrik, dan service charge yang diterima
dari tenant di Plaza The Central, yang
digunakan sebagai dasar perhitungan
dan pelaporan PPh final secara
digabung (digunggung).

3. Rekapitulasi pekerjaan dalam proses

KAS BANK BRI PENGAIUAN CASH | LO

dilakukan secara berkala dan diperbarui
setiap hari, dimulai dari penginputan
lampiran laporan kas bank ke dalam
Excel, kemudian dilanjutkan ke sistem
Accurate dengan pemisahan antara nilai
DPP dan PPN untuk memastikan
ketepatan pencatatan dan kelengkapan
dokumen pajak.
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NO

GAMBAR

KETERANGAN

Rekap tanda terima tagihan dicatat di
dalam buku sebagai bukti penyerahan
dokumen tagihan yang digunakan untuk
pengajuan dana kepada Kepala Divisi
Keuangan, guna memastikan proses
pembayaran berjalan sesuai prosedur
dan terdokumentasi dengan baik.

Potong piutang, listrik, dan service
charge dilakukan secara berkala dengan
mengurangi saldo piutang tenant yang
telah melakukan pembayaran. Proses ini
dilakukan di sistem Autocount dengan
acuan lampiran laporan kas bank,
sehingga data piutang tetap akurat dan
sesuai dengan kondisi keuangan yang
tercatat.

HUTANG SUPPLIER PER JANUARI 2025
PLAZA THE CENTRAL

Nama Supplior | Tanggal Pombellan Na. Involce [ ol
ASIA ELEKTRIKAL CENTER 26-Way-23 260523 4.150,000

24-50p-23 01022643/MM/AEC/03/2 3.500.000

17-0ct-24 01024363/ MM/AEC/20/2 2.500.000

17-0ct-24 01024362/ MM/AEC/10/2 2.085.000
1700t 24 D1029361/MM/AEC/10/2 4,610,600

210022 01020712/ MM/AEC/10/2 3,052,800

35-Now2d | DI027754/MM/AEC/11/2 2420100

Grand Total 23728500

PEMBELIAN CASH [ orseps PV-018728 | 150,000
Grand Total (50,00)

AUTHENTIC 23 Aug 24 CP*2408.0644 7204000

21-5ep-24 €P*2409.0583 3,330,000

150024 CP*2110,0401 13.134.000

150ct-2 CPU28100402 | 6182500
22-Now-24 CP*2411,0650 2975500

05 Dec-24 cp*2412.0040 884,000

09-Dec-24 CP*2412,0223 1,004,000

19-Dec 24 €P*2412,0524 1,234,000

Rekap hutang supplier per bulan
dilakukan di Microsoft Excel dengan
mengacu pada data laporan yang
diambil dari sistem Autocount, guna
memastikan kesesuaian antara
pencatatan transaksi pembelian dan
saldo hutang yang tercatat.

e

i
'

T

P ey 5

Membuat berita acara cash opname
meliputi pemeriksaan dan pencatatan
saldo fisik dari petty cash, kas besar,
dan jumlah pengajuan cash yang belum
direalisasikan. Proses ini bertujuan
untuk memastikan kesesuaian antara
saldo fisik dan catatan pembukuan,
serta sebagai dasar pertanggungjawaban
keuangan yang dibuktikan dalam
bentuk berita acara yang ditandatangani
oleh pihak terkait.

Bulan

Tanggal

: Februari

: 01 Februari 2025 s.d 28 Februari 2025

NO

URAIAN KEGIATAN

PEMBERI TUGAS | PARAF

Mengecek absen karyawan antara fingerprint

dengan daftar absen

Mengedit data listrik tenant PTC melalui sistem

Autocount

Putri Nadya Ulfah,S.E 4_1
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NO

URAIAN KEGIATAN

PEMBERI TUGAS | PARAF

Melakukan potong piutang pada sistem

3 AutoCount untuk tenant yang telah membayar
Melakukan pengecekan karcis parkir dengan
4. | data penerimaan atau laporan parkir yang
tersedia ";1
Membuat daftar harga jual kios gedung A,B,C
5. | Pasar Senapelan dari hard file menjadi soft file
di Microsoft Excel
6 Membuat rincian hutang usaha hotel Ameera
" | dari ISA Hotel System ke Microsoft Excel
7. | Meng-input ledger pekerjaan dalam proses
3 Rekapitulasi faktur pajak masukan dan faktur R. Nur Raini »
" | pajak keluaran periode januari Pertiwi,S. Tr.Ak {Kw{
9 | Rekapitulasi PPh digunggung Plaza the Central
NO GAMBAR KETERANGAN
1. = Pekerjaan ini meliputi pengecekan silang data
absensi karyawan antara rekap dari mesin
fingerprint dengan jadwal kerja yang telah
ditetapkan, guna memastikan keakuratan data
kehadiran sebagai dasar perhitungan gaji, uang
lembur, dan potongan gaji karena keterlambatan.
2. Pekerjaan ini meliputi pengeditan data listrik
yang mencakup penyesuaian angka PPJU
sebesar 10% dan 11%, serta pembaruan
kuantitas pemakaian listrik. Proses ini dilakukan
di sistem Autocount dengan mengacu pada data
rekapitulasi yang diberikan oleh bagian
keuangan.
3. Potong piutang, listrik, dan service charge

dilakukan secara berkala dengan mengurangi
saldo piutang tenant yang telah melakukan
pembayaran. Proses ini dilakukan di sistem
Autocount dengan acuan lampiran laporan kas
bank, sehingga data piutang tetap akurat dan
sesuai dengan kondisi keuangan yang tercatat.
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NO

KETERANGAN

GAMBAR

Melakukan crosscheck karcis parkir dengan
rekapan slip setoran pendapatan parkir untuk
memastikan kesesuaian antara jumlah karcis
yang terpakai dan nominal setoran. Kegiatan ini
dilakukan secara berkala setelah karcis parkir
dan rekapannya diserahkan oleh supervisor
parkir.

5. — s Mentransformasikan daftar harga jual kios
L [e ] e [ e Gedung A, B, dan C Pasar Senapelan dari bentuk
———— hard file ke dalam format soft file menggunakan
T Microsoft  Excel untuk  mempermudah
R : pengelolaan dan pencarian data.
6. Menyusun rincian hutang usaha Hotel Ameera
dengan cara menyalin dan mengolah data dari
ISA Hotel System ke dalam format Microsoft
Excel guna mempermudah proses rekapitulasi
. dan pelaporan

7. Rekapitulasi pekerjaan dalam proses dilakukan
secara berkala dan diperbarui setiap hari,
dimulai dari penginputan lampiran laporan kas
bank ke dalam Excel, kemudian dilanjutkan ke
sistem Accurate dengan pemisahan antara nilai
DPP dan PPN untuk memastikan ketepatan

pencatatan dan kelengkapan dokumen pajak.

8. Pekerjaan rekapitulasi faktur pajak masukan dan
= e sars = wew = | keluaran mencakup pencatatan data faktur ke
Dmimooeoiwenel  zpoomoof | dalam Excel, pengecekan kesesuaian dokumen
oo taime 8 8 | fisik dan elelaronik, sertapengelompokan
L e ey g e | berdasarkan masa  pajak untuk memastikan
Commmeeiniennn U 4w fon e | keakuratan perhitungan PPN dan penyusunan
EEEEEREEE SRS laporan pajak bulanan

9. vt Ao Rekap PPh digunggung merupakan rekapitulasi

S E— — pendapatan bulanan yang mencakup pendapatan

- dari sewa, air, listrik, dan service charge yang

= = = | diterima dari tenant di Plaza The Central, yang

- .n .20 | digunakan sebagai dasar perhitungan dan

m— ; = o | pelaporan  PPh  final  secara  digabung
e et i e s s | (diGUNEGUNE).
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Bulan

: Maret

Tanggal : 01 Maret 2025 s.d 31 Maret 2025
NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF

Membuat rekapan PPN digunggung bulan

I februari swalayan sabrina

2. | Meng-input ledger pekerjaan dalam proses
l\/.[el‘akukan pros.es. pembuat.an retur pembelian R. Nur Raini KZW

3. | di sistem sebagai tindak lanjut atas barang yang Pertiwi,S.Tr.Ak ‘
tidak sesuai atau rusak periode februari 2025

4 Rekapitulasi faktur pajak masukan dan keluaran

" | periode februari

5. | Rekapitulasi PPh digunggung Plaza The Central
Mengecek absensi karyawan untuk untuk

6. perhitungan gaji

7. | Crosschcek sisa invoice yang belum dibayar

3 Melakukan potong piutang pada sistem ' g

" | AutoCount untuk tenant yang telah membayar Putri Nadya Ulfah,S.E -1

9. | Membuat laporan kas bank parkir dan lampiran
Melakukan pengecekan karcis parkir dengan

10. | data penerimaan atau laporan parkir yang
tersedia

NO GAMBAR KETERANGAN

1. Menyusun rekapan pendapatan penjualan
bulanan dari Swalayan Sabrina yang dibuat
di Microsoft Excel, yang kemudian
digunakan sebagai dasar perhitungan dan
pelaporan PPN digunggung.

2. Rekapitulasi pekerjaan dalam proses
dilakukan secara berkala dan diperbarui
setiap hari, dimulai dari penginputan
lampiran laporan kas bank ke dalam Excel,
kemudian dilanjutkan ke sistem Accurate
dengan pemisahan antara nilai DPP dan
PPN untuk memastikan ketepatan
pencatatan dan kelengkapan dokumen
pajak.

3. Melakukan retur pembelian di sistem

Coooeeoaa

diretur.

_ berdasarkan nota retur dari Supervisor
‘B - | Swalayan Sabrina, disertai pengecekan
faktur pajak masukan sesuai barang yang
Menghitung DPP, PPN, dan
nominal retur di Microsoft Excel, lalu
membuat file XML per faktur untuk
diunggah ke Coretax Administration
System.
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Pekerjaan  rekapitulasi  faktur  pajak
masukan dan  keluaran = mencakup
pencatatan data faktur ke dalam Excel,
pengecekan kesesuaian dokumen fisik dan
elektronik, serta pengelompokan
berdasarkan masa pajak untuk memastikan
keakuratan  perhitungan PPN  dan
penyusunan laporan pajak bulanan.

Dart o1 Maret ke 31 Maret 2025

a7

1300

1000

Rekap PPh digunggung merupakan
rekapitulasi pendapatan bulanan yang
mencakup pendapatan dari sewa, air,
listrik, dan service charge yang diterima
dari tenant di Plaza The Central, yang
digunakan sebagai dasar perhitungan dan
pelaporan PPh final secara digabung

(digunggung).

Pekerjaan ini meliputi pengecekan silang
data absensi karyawan antara rekap dari
mesin fingerprint dengan jadwal kerja yang
telah  ditetapkan, guna memastikan
keakuratan data kehadiran sebagai dasar
perhitungan gaji, uang lembur, dan
potongan gaji karena keterlambatan.

Melakukan crosscheck terhadap sisa
invoice yang belum dibayar dengan
menyesuaikan data sisa tagihan pada
invoice dengan daftar pembayaran yang
tersedia, guna memastikan keakuratan
pencatatan piutang

Potong piutang, listrik, dan service charge
dilakukan  secara  berkala  dengan
mengurangi saldo piutang tenant yang telah
melakukan  pembayaran. Proses ini
dilakukan di sistem Autocount dengan
acuan lampiran laporan kas bank, sehingga
data piutang tetap akurat dan sesuai dengan
kondisi keuangan yang tercatat.
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9. .. — v Membuat laporan kas bank parkir beserta
lampirannya melalui sistem Autocount,
sebagai bentuk pencatatan transaksi

5 keuangan yang akurat dan terstruktur.

10. Melakukan crosscheck karcis parkir
dengan rekapan slip setoran pendapatan
parkir untuk memastikan kesesuaian antara
jumlah karcis yang terpakai dan nominal
setoran. Kegiatan ini dilakukan secara
berkala setelah karcis parkir dan
rekapannya diserahkan oleh supervisor
parkir.

Bulan : April
Tanggal : 01 April 2025 s.d 30 April 2025
NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS | PARAF
1. | Meng-input ledger pekerjaan dalam proses
) Rekapitulasi faktur pajak masukan dan keluaran
" | periode maret
Melakukan proses pembuatan retur pembelian
3. | di sistem sebagai tindak lanjut atas barang yang
tidak sesuai atau rusak periode maret 2025
Membuat rekapan bukti potong yang sudah R. Nur Raini Kw
4. diinput dan belum diinput Pertiwi,S.Tr.Ak '
5 Rekapitulasi PPh digunggung PTC periode
" | maret
6 Rekapitulasi PPN digunggung swalayan sabrina
" | periode maret
7 Meng-input nomor bukti potong dan nomor
" | faktur pajak pada sistem Accurate
8. | Melakukan cross check pada absensi karyawan
Membuat rekap tanda terima tagihan Plaza the Putri Nadya Ulfah,S.E >
9. | Central dan Yayasan peputra manggala ,1
nusantara
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Rekapitulasi pekerjaan dalam proses
dilakukan secara berkala dan diperbarui
setiap hari, dimulai dari penginputan
lampiran laporan kas bank ke dalam Excel,
kemudian dilanjutkan ke sistem Accurate
dengan pemisahan antara nilai DPP dan
PPN untuk memastikan ketepatan
pencatatan dan kelengkapan dokumen
pajak.

Pekerjaan  rekapitulasi  faktur  pajak
masukan dan  keluaran = mencakup
pencatatan data faktur ke dalam Excel dan
buku, pengecekan kesesuaian dokumen
fisik dan elektronik, serta pengelompokan
berdasarkan masa pajak untuk memastikan
keakuratan  perhitungan PPN  dan
penyusunan laporan pajak bulanan.

Melakukan retur pembelian di sistem
berdasarkan nota retur dari Supervisor
Swalayan Sabrina, disertai pengecekan
faktur pajak masukan sesuai barang yang
diretur. Menghitung DPP, PPN, dan
nominal retur di Microsoft Excel, lalu
membuat file XML per faktur untuk
diunggah ke Coretax Administration
System.

Membuat rekapan bukti potong yang sudah
dan belum diinput ke dalam Microsoft
Excel sebagai alat monitoring untuk
memastikan kelengkapan dan keakuratan
pencatatan data pemotongan pajak.

i Peadapaien Sewa WS ST 1SS

Rekap PPh digunggung merupakan
rekapitulasi pendapatan bulanan yang
mencakup pendapatan dari sewa, air,
listrik, dan service charge yang diterima
dari tenant di Plaza The Central, yang
digunakan sebagai dasar perhitungan dan
pelaporan PPh final secara digabung

(digunggung).

LAPORAN PENJUALAN BERDASARKAN SHIFT SEMUA

Terrgaal | 01-04-2025 S/D 30042005

Menyusun rekapan pendapatan penjualan
bulanan dari Swalayan Sabrina yang dibuat
di Microsoft Excel, yang kemudian
digunakan sebagai dasar perhitungan dan
pelaporan PPN digunggung.
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7. o e, Menginput nomor bukti potong dan nomor
faktur pajak ke dalam sistem Accurate
guna melengkapi data transaksi perpajakan
dan memastikan pencatatan sesuai dengan
dokumen pendukung.

8. Pekerjaan ini meliputi pengecekan silang
data absensi karyawan antara rekap dari
mesin fingerprint dengan jadwal kerja
yang telah ditetapkan, guna memastikan
keakuratan data kehadiran sebagai dasar
perhitungan gaji, uang lembur, dan
potongan gaji karena keterlambatan.

9. | Rekap tanda terima tagihan dicatat di

‘ dalam buku sebagai bukti penyerahan
dokumen tagihan yang digunakan untuk
= pengajuan dana kepada Kepala Divisi
= Keuangan, guna memastikan proses
& pembayaran berjalan sesuai prosedur dan
terdokumentasi dengan baik.
2 Fa
Bulan : Mei
Tanggal : 01 Mei 2025 s.d 31 Mei 2025
NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS | PARAF
1. | Crosscheck absensi karyawan
2. | Membuat rekap tanda terima tagihan
3. | Membuat rekapan sisa deposit tenant
4. | Membuat rincian hutang supplier PTC
5 Mengedit data listrik tenant PTC melalui sistem
" | Autocount Putri Nadya Ulfah,S.E A’.l
Melakukan pengecekan karcis parkir dengan
6. | data penerimaan atau laporan parkir yang
tersedia
Membuat berita acara untuk cash opname kas
7. besar, pengajuan cash, petty cash
8. | Meng-input ledger pekerjaan dalam proses
9 Rekap faktur pajak masukan dan keluaran
" | periode april
10. Relfapitulas'i PPh digunggung Plaza the Central R. Nur Raini »
periode april Pertiwi,S.Tr.Ak e
11. | Rekapitulasi PPN digunggung Swalayan sabrina T
Melakukan proses pembuatan retur pembelian
12. | di sistem sebagai tindak lanjut atas barang yang
tidak sesuai atau rusak periode april 2025
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Pekerjaan ini meliputi pengecekan
silang data absensi karyawan antara
rekap dari mesin fingerprint dengan
jadwal kerja yang telah ditetapkan,
guna memastikan keakuratan data
kehadiran sebagai dasar perhitungan
gaji, uang lembur, dan potongan gaji
karena keterlambatan.

Rekap tanda terima tagihan dicatat di
dalam buku sebagai bukti penyerahan
dokumen tagihan yang digunakan untuk
pengajuan dana kepada Kepala Divisi
Keuangan, guna memastikan proses
pembayaran berjalan sesuai prosedur
dan terdokumentasi dengan baik.

Membuat rekapan sisa deposit tenant
dalam  Microsoft  Excel  untuk
memantau saldo deposit masing-masing
tenant dan memastikan kesesuaian
dengan data transaksi yang tercatat.

[Ruko TPS I Laniai 0
[Ruko TPS 1 Lantai 21400
498,079,806

HUTANG SUPPLIER PER MEI 2025

AN PP LEh PER Rekap hutang supplier per bulan
ot ot | ok e dilakukan di Microsoft Excel dengan
e — . mengacu pada data laporan yang
E m—— diambil dari sistem Autocount, guna
e —" ! memastikan kesesuaian antara
E% ’“”f': pencatatan transaksi pembelian dan
TR e e saldo hutang yang tercatat.
| sibec2a | 11°2412.0083 350,000

Pekerjaan ini meliputi pengeditan data
listrik yang mencakup penyesuaian
angka PPJU sebesar 10% dan 11%,
serta pembaruan kuantitas pemakaian
listrik. Proses ini dilakukan di sistem
Autocount dengan mengacu pada data
rekapitulasi yang diberikan oleh bagian
keuangan.

Melakukan crosscheck karcis parkir
dengan rekapan slip setoran pendapatan
parkir untuk memastikan kesesuaian
antara jumlah karcis yang terpakai dan
nominal setoran. Kegiatan ini dilakukan
secara berkala setelah karcis parkir dan
rekapannya diserahkan oleh supervisor
parkir.
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Membuat berita acara cash opname
meliputi pemeriksaan dan pencatatan
saldo fisik dari petty cash, kas besar,
dan jumlah pengajuan cash yang belum
direalisasikan. Proses ini bertujuan
untuk memastikan kesesuaian antara
saldo fisik dan catatan pembukuan,
serta sebagai dasar
pertanggungjawaban keuangan yang
dibuktikan dalam bentuk berita acara
yang ditandatangani oleh pihak terkait.

Rekapitulasi pekerjaan dalam proses
dilakukan secara berkala dan diperbarui
setiap hari, dimulai dari penginputan
lampiran laporan kas bank ke dalam
Excel, kemudian dilanjutkan ke sistem
Accurate dengan pemisahan antara nilai
DPP dan PPN untuk memastikan
ketepatan pencatatan dan kelengkapan
dokumen pajak.

mears
Mo, Faktur Mams e DPPLsin PPN

12025 D4D02500002103051 DHARMA KARYA BUANA PERKASA 35.700.000 32.725.000 3.927.000
12025 04D02500073936107 KURNIA MITRA MATERIAL 11391892 10800501 1,308.108
/2025 0400250028845 718 TRINUSA TRAVELINDO 120505 110463 13.255
12025 D4D02S00003257632 BATAM JAYA ELEKTRONIK E75676 619360 74324
12025 D4002500023936109 KURNIA MITRA MATERIAL 86.486 79.279 3513
00006038515 TIRTASAR| FLORAGRATA 2525044 2314624 270755
002500000991157 TIGA SARIPATI PUTRAJAYA 695673 63LT00 76524
D02500001457438 CALMIC INDGNESIA 768338 704310 BA518
9 10/04/2025 04002500003287574 BATAM JAYA ELEKTRONIK 15315315 14.039.039 1684.685

T 00022743599 CEMPAKA MAS SOLUTIONS 2889 26426 3471
00022749596 CEMPAKA MAS SOLUTIONS 18,018 16516 1882

002500007162905 BHINEKA CIRIA ARTANA 800000 733333 B8.000
D02500011993382 TSABITAH UTAMA 810811 743242 E9.189
D02500023350846 BATAM JAYA ELEKTRONIK 10450450 9578.580 1149550

5 0400250002:4424335 TRINUSA TRAVELNDO 19430849 17815278 2137833

Pekerjaan rekapitulasi faktur pajak
masukan dan keluaran mencakup
pencatatan data faktur ke dalam Excel
dan buku, pengecekan kesesuaian
dokumen fisik dan elektronik, serta
pengelompokan  berdasarkan masa
pajak untuk memastikan keakuratan
perhitungan PPN dan penyusunan
laporan pajak bulanan.

10.

Rekap PPh digunggung merupakan
rekapitulasi pendapatan bulanan yang
mencakup pendapatan dari sewa, air,
listrik, dan service charge yang diterima
dari tenant di Plaza The Central, yang
digunakan sebagai dasar perhitungan
dan pelaporan PPh final secara
digabung (digunggung).

11.

PPN CIGUNGGLNG SWALATAN SABRINA

Tanggal 015

nsamas

e

Menyusun rekapan pendapatan
penjualan bulanan dari Swalayan
Sabrina yang dibuat di Microsoft Excel,
yang kemudian digunakan sebagai
dasar perhitungan dan pelaporan PPN
digunggung.

12.

CooEpEoeoaa

Melakukan retur pembelian di sistem
berdasarkan nota retur dari Supervisor
Swalayan Sabrina, disertai pengecekan
faktur pajak masukan sesuai barang
yang diretur. Menghitung DPP, PPN,
dan nominal retur di Microsoft Excel,
lalu membuat file XML per faktur untuk
diunggah ke Coretax Administration
System.
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Bulan : Juni
Tanggal : 01 Juni 2025 s.d 30 Juni 2025
NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS | PARAF
1. | Membuat rekap tanda terima tagihan
2. | Mengecek sisa invoice
3. | Membuat rincian hutang usaha hotel ameera
4 Meninput slip setoran income parkir periode 01-
© | 31 Mei 2025
5 Membuat rincian biaya dan lampiran cash flow e
" | Hotel Ameera periode 2025 Putri Nadya Ulfah,S.E .1
6. | Crosscheck Absen Karyawan
Membuat rincian pendapatan dan biaya cash
7. | flow Yayasan Peputra Manggala Nusantara
periode 2023-2025
] Membuat lampiran cash flow Yayasan Peputra
" | Manggala Nusantara periode 2023-2025
Rekapitulasi Faktur pajak masukan dan faktur
9. . . .
pajak keluaran periode mei 2025 . R. Nur Raini .
Melakukan proses pembuatan retur pembelian Pertiwi.S Tr. Ak ’ uﬂy
10. | di sistem sebagai tindak lanjut atas barang yang T
tidak sesuai atau rusak periode mei 2025

NO KETERANGAN

1. Rekap tanda terima tagihan dicatat di
dalam buku sebagai bukti penyerahan
dokumen tagihan yang digunakan
untuk pengajuan dana kepada Kepala
Divisi Keuangan, guna memastikan
proses pembayaran berjalan sesuai
prosedur dan terdokumentasi dengan
baik.

2. Melakukan crosscheck terhadap sisa
invoice yang belum dibayar dengan
menyesuaikan data sisa tagihan pada
invoice dengan daftar pembayaran
yang tersedia, guna memastikan
keakuratan pencatatan piutang

3. Menyusun rincian hutang usaha Hotel

Ameera dengan cara menyalin dan
mengolah data dari ISA Hotel System
ke dalam format Microsoft Excel guna
mempermudah proses rekapitulasi dan
pelaporan
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SLIP SETORAN INCOME PARKIR

Horf Tg) : Kemis,  01-Moy-25.

————
——

o | e[ ssion sitosir

Tranzaksi

shif Pags Pukl 0700 wib 1/d 19 00 wib

1 Dicky Mandii | 6032 9828 8418 7038
BOA | 01452016 01959133
BCA | 0145 201601959158

Mandiri | 6032 0828 8418 7053

1.000.000
1.000.000
914,000

1000000 | 292000

2 Martin Bea 0145 201601959141 | 1001000 | 504000

“Total Setaran Shift Pagi

[Shift Mtalam Pukul 19 ; 00 wih 3/ 07 - 00 wib.

4.118.000

1 Taufi Bea 0145 2016 0195 9125
Bea 0145 2016 0112 6873

1001000

1000000 | 403000

Menginput slip setoran income parkir
ke dalam sistem berdasarkan periode
tertentu, guna mencatat dan merekap
pendapatan parkir secara akurat sesuai
dengan bukti setoran yang diterima.

g 5 2om 50

Membuat  rincian  biaya  serta
menyusun lampiran cash flow Hotel
Ameera untuk periode 2025, yang
disusun dalam Microsoft Excel
sebagai dasar pemantauan arus kas dan
pengelolaan keuangan secara
menyeluruh.

PEPUTRA
Attendance Daily Report
2025.03.26 00:00:00 - 2025.04.25 13:53:59

renld  Hame Fostion Gandsr  Date  Waek Timetabl
s v Male 20250326 Wed, PTC OFFICE SADTI
0 Male 2025027 Thu PTC OFACE SABTLICS0010.
s v Male 20750338 Fri FTC OFFCE SABTUICS000001

Yoz numwi Male 20250329 Sat. PTC OFACE SADTUIS 000045

T s n

T NuRwEL ¥

TS5 NURWEL  PEPUTRAPTCAOLEKTOR Male 2025080 Tue PTC OFFICE SABTUICS 0000

TS NURWEL  PERUTRA/PIC/ROLEKIOR Male 2025.04.00 Wed. FTC OFFICE SABTUICS.00.00 04.5

TS WURWEL  PEPUTRAPTCAROLET Male 20250003 Thu. PTE DFFICE SABTUITS DO00-04:5:

Tosis R Male 20250804 Fri

Toss numwE Male 20750005 Sar.

Tosmo o wumwi Male 20250006 un

Toan NURWEL  PEPUTRAPICAOLEIOR Male 2025.08.07 Mon,

T wumwe PEPUTRA/PTC/ROUEKTOR Male 2025.04.08. Tue

TSn NURWEL  PEPUTRAPTCAROUIKTOR Male 2025.04.00 Wed

T4 NURWEL  PERUTRA/FICAROLERION Male 20250430 Tha

Toss wumwe PEPUTRAPTC/ROLERTOR Make 20250011 i

Tos o NumEL

PEPUTRAPTC/OLEXTOR

Pekerjaan ini meliputi pengecekan
silang data absensi karyawan antara
rekap dari mesin fingerprint dengan
jadwal kerja yang telah ditetapkan,
guna memastikan keakuratan data
kehadiran sebagai dasar perhitungan
gaji, uang lembur, dan potongan gaji
karena keterlambatan.

Membuat rincian pendapatan dan
biaya untuk laporan cash flow
Yayasan Peputra Manggala Nusantara
periode 2023-2025, dengan menyusun
data pemasukan dan pengeluaran
secara sistematis guna memberikan
gambaran arus kas yang jelas dan
akurat selama periode tersebut.

Membuat lampiran cash flow Yayasan
Peputra Manggala Nusantara periode
2023-2025 dengan menyusun data
pemasukan dan pengeluaran secara
rinci dalam Microsoft Excel, guna

memberikan gambaran arus kas
yayasan secara menyeluruh dan
mendukung  penyusunan laporan
keuangan.

PPN Masukan FTC
No Tangeal No. Faktur Hama oeR DPE Lain
1 01/05/2025 04002500051214413 MAXIMAL TRUAYA MANDIRI 4625000 4239583
2 03/05/2025 D4002500056677288 EZTAMA MAXIMA SOLUSINDG 3150000 2887500
3 07/05/2025 04002500071236642 YANMARINDO PERKASA 1475226 1352291
4 07/05/2025 04002500084112524 CITRA NAULI ELECTRICSINDGO 13500000 12375000
5 D08/05/2025 04002500073699579 YANMARINDO PERKASA 247748 227102
6 25/05/2025 04002500089252456 INDOSARI MAKMUR JAYA 15486484 14195944
7 25/05/2025 04002500001546975 INESSA GRAHA BANGUNAN 13855873 12701217
8 26/05/2025 04002500083230845 LINGGA SABATU PERKASA 7800000 7150000
9 27/05/202504002500001551532 INESSA GRAHA BANGUNAN 2000091 1915917

PPN
508750
346500
162274

1485000

27252

1703513

1524146
858000
229910

Pekerjaan rekapitulasi faktur pajak
masukan dan keluaran mencakup
pencatatan data faktur ke dalam Excel
dan buku, pengecekan kesesuaian
dokumen fisik dan elektronik, serta
pengelompokan berdasarkan masa
pajak untuk memastikan keakuratan
perhitungan PPN dan penyusunan
laporan pajak bulanan.
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Melakukan retur pembelian di sistem
berdasarkan nota retur dari Supervisor
Swalayan Sabrina, disertai
pengecekan faktur pajak masukan
sesuai  barang  yang  diretur.
Menghitung DPP, PPN, dan nominal

o e retur di Microsoft Excel, lalu membuat
= vanzon file XML per faktur untuk diunggah ke
2 Tom e Coretax Administration System.
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Lampiran 5. Penilaian Perusahaan

PENILAIAN DARI PERUSAHAAN KERJA PRAKTIK
PT. PEPUTRA MAHA JAYA

Nama : Juraimah
NIM o 5304211353
Program Studi : Akuntansi Keuangan Publik
Perguruan Tinggi . Politeknik Negeri Bengkalis
No. Aspek Penilaian Bobot Nilai
1. | Disiplin 20% 98
2. | Tanggung Jawab 25% a8
3. | Penyesuain Diri 10% ()
4. | Hasil Kerja 30% a8
5. | Penlaku Secara Umum 15% 94
Total Jumlah (14+2+3+4+5) [y
Keterangan
Nilai : Kriteria
81-100 : Istimewa
71-80 : Baik sekali
66-70 : Baik
61-65 : Cukup Baik
56-60 : Baik
Catatan:

Pekanbaru, 20 Juni 2025

—=

ZOTRAMANS =y

W e Vi

L5 Putri Nadva Ulfah S.E
~ Kepala Verifikasi
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Lampiran 6. Sertifikat Kerja Praktik

ok

PT. PEPUTRA MAHA JAYA

SERTIFIKAT

KELULUSAN MAGANG

JURAIMAH

Mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis

Telah Menyelesaikan Magang Kerja di PT. Peputra Maha Jaya
Selama 114 (Seratus Empat Belas) Hari Kerja.

Dilaksanakan dari 14 Januari hingga 20 Juni 2025
Pekanbaru, 19 Juni 2025

P -t
RIENTY MASRIEL

Direktur
T

SERTIFIKAT INI DENGAN BANGGA DIBERIKAN KEPADA:

Lampiran 7. Foto Bersama HRD PT.Peputra dan Karyawan Peputra Maha

Jaya
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Lampiran 8. Absensi

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,
DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Jalan Bathin Alam. Sungai Alam. Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566. Fax: (+62766) 800 1000
Laman: http.: ‘'www.polbeng.ac.id. Enail: p lbeng @ polbeng ac.1d

Nama : Juraimah

NIM ;5304211353

Tempat Praktik : PT. Pcputra Maha Jaya

Tel/Bln/Thn . 14 s.d 31 Januari 2025

, Waktu [

No Hari/Tanggal Datang | Pulang Keterangan i Paraf
I | Sclasa, 14 Januari 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir | At
2. | Rabu, I5 Januari 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir ‘» 4&

3. | Kamis, 16 Januari 2025 08.00 17.00 Hadir [ éﬂ

- -

4. | Jum’at, 17 Januari 2025 | 08.00 | 16.00 Hadir | A

5. | Senin, 20 Januari 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir A
6. | Sclasa, 21 Januari 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir | Ad
7. | Rabu, 22 Januari 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir Ay
8. | Kamis, 23 Januari 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir 4
9. | Jum'at, 24 Januari 2025 | 08.00 | 16.00 Hadir |4 '
10. | Scnin, 27 Januari 2025 | 08.00 | 17.00 Isra’ Mi’raj -
1. | Selasa, 28 Januari 2025 | 08.00 | 1700 | Cud B"’“{:ﬁc{"“‘“" Baru -
12. | Rabu, 29 Januari 2025 08.00 17.00 Libur Tahun Baru Imlek ! - {
13. | Kamis, 30 Januari 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir A |
| 14, | Jum’at, 31 Januari 2025 | 08.00 | 16.00 Hadir 4@) i

Pekanbaru 31 Januari 2025
Pembimbing Lapangan

E Sy

Putri Nadya Ulfah,S.E
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,
DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Jalan Bathin Alam. Sungni Alam, Bengkalis, Riau 28711
Tc!cpo“; (*6:7ﬁ6) 24566, Fax: (*01766) 800 1000
Laman: http.: www.polbeng.ac.ad. E4mail: polbeng a polbeng.ac ad

Nama - Juraimah

NIM 5304211353

Tempat Praktik PT. Peputra Maha Jaya

Tgl/BIn/Thn 01 s.d 28 Februari 2025

No Hari/Tanggal Datan: Wa Ii:?*l'*#** Keterangan Paraf

| Datang | Pulang | T L

I | Senin, 03 Februari 2025 | 08.00 17.00 Hadir JN.
2| :szn:_-hjegtti()}lj-'gl_ml.l;ri?ﬂjlg:iﬂiﬂ_uﬂ 1700 Hadir o
3. | Rabu, 05 Februari 2025 | 08.00 17.00 Hadir Ayt
4 | Kumis, 06 Februari 2025 | 08.00 | 1700 | Hadir ‘AM
S| Jum’at, 07 Februari 2025 | 08.00 | 1600 Hadir P
0. | Senin, 10 Februari 2025 | 08.00 17.00 Sakit -
7. | selasa, | | Februari 2025 | 08.00 17.00 Hadir At
8. | Rabu, 12 Februari 2025 | 08.00 17.00 Hadir Ao
_‘1_- Kamis, 13 Februari 2025 | 08.00 17.00 Hadir Al
10. | Jum’at, 14 Februari 2025 | 08.00 16.00 Hadir At
11. | Senin, 17 Februari 2025 | 08.00 17.00 Hadir Aty
12. | Selasa, 18 Februari 2025 | 08.00 17.00 Hadir A
13. | Rabu, 19 Februari 2025 | 08.00 17.00 Hadir 4@
14. | Kamis, 20 Februari 2025 | 08.00 17.00 Hadir M
15| jumat, 21 Februari 2025 | 08.00 16.00 Hadir Al
16. | Senin, 24 Februari 2025 | 08.00 17.00 Hadir 4ml,
17. | Selasa, 25 Februari 2025 | 08.00 17.00 Hadir A
18. | Rabu, 26 Februari 2025 | 08.00 17.00 Hadir dud
19. | Kamis, 27 Februari 2025 | 08.00 17.00 Hadir 4—‘%0
20. | Jum’at, 28 Februari 2025 | 08.00 16.00 Izin .

Pekanbaru, 28 Februari 2025
Pembimbing Lapangan

Putri Nadya Ulfah,S.E
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,
DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Jalan Bathin Alam, Sungat Alam, Bengkalis, Rian 28711
Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000
Laman: http.: ‘www.polbeng.ac.id. E4nail: polbeng ¢ polbeng ac ol

Nama : Juraimah
NIM - 5304211353
Tempat Praktik . PT. Peputra Maha Jaya
Tel/BIn/Thn © 01 s.d 31 Maret 2025
L
_E\Eli Wﬁjf?iﬂtﬁg}}ﬂ “D;i;:{:!;’:l’lé& Keterangan j Paraf
1. | Senin, 03 Maret 2025 08.00 17.00 Izin | =
2. | Sclasa, 04 Maret 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir | _@ )
3. | Rabu, 05 Marct 2025 | 0800 | 1700 |  Hadir | A}d( |
4. | Kamis, 06 Maret 2025 | 08.00 17.00 Hadir Mﬁ
5. | Jum'at, 07 Maret 2025 | 08.00 | 16.00 Hadir | 7&@} |
6. | Scnin, 10 Maret 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir 1' At
7. | Selasa, 11 Maret 2025 | 08.00 17.00 Hadir ! M |
8. | Rabu, 12 Maret 2025 | 08.00 | 17.00 Hadic 7\({;&{
9. |Kamis, 13 Maret 2025 | 08.00 | 1700 | Hadir 7\ M |
10. | Jum’at, 14 Marct 2025 | 08.00 | 16.00 _ Hadic ___d__4-‘_“':“l.,f
11. | Senin, 17 Maret 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir s @
12. | Selasa, 18 Maret 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir B w,,i‘ﬁ |
13. | Rabu, 19 Maret 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir An) |
14. | Kamis, 20 Maret 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir | _@q |
15. | Jum’at, 21 Maret 2025 | 08.00 | 16.00 Hadir 1 ‘
16. | Senin, 24 Maret 2025 | 08.00 | 17.00 Hadr | ﬂ
17 | Selasa 25 Marct 2025 | 0800 | 17.00 | Hadic | m 7
18. | Rabu, 26 Marct 2025 | 0800 | 17.00 ~ Hadr | Ml
19. | Kamis, 27 Maret 2025 | 08.00 | 17.00 | Cuti Bersama Raya Idul Fitri - :
20, | Jum'at 26 Marel 2025 | 0800 | 1600 | Cuti Bersama Rayaldul Fieri | - |
(21 Senin, 31 Maret 2025 | 0800 | 170 | Co Berama Raya du i | -]

Pekanbaru, 31 Maret 2025
Pembimbing Lapangan

g \

Putrl Nadya Ulfah, S.E
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,
DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Ialan Bathin Alam. Sungai Alam, Bengkalis, Riaun 28711
Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000
Laman: http.. www.polbeng.ac.id, Fdnml: polbeng i polbeng ac id

Nama Juraimah

NIM : 5304211353

Tempat Prakuik  PT. Peputra Maha Jaya

Tgl/BInThn 01 s.d 30 Apnil 2025
' No Hnrl;Tnnggnl. | D“.:;lk::’m“g thlcrangnn , Paraf
(1. Selasa, 01 Apnl 2025 | OR.00 1 17.00 | Cuti Bersama Raya Idul Fitri -

2. Rabu, 02 Apnl 2025 | 0800 | 17.00 | Cuti Bersama Raya Idul Fitn -
| 3. Kamis, 03 April 2025 1 08.00 | 1700 | Cuti Bersama Ra.yu Idul I"ilrir -

4 Jum’ar, 04 Apnil 2025 u_s.nn 16.00 | Cuti Bersama Raya fdli'! Fitri .

5. Senin, 07 April 2025 08.00 | 17.00 . W(‘uli Bc-rsz;mu Raya itiul VFVi!rri .
(6 Sclaa 08 Aprl2025 | 0800 | 1700 | W | A
:.' 1 Bﬁahu: (l?_\l')lll 2025 ns.qo 17.00 Hadir 7__.4;:&& 5

& Kamis, 10 April 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir A
O st 1apn 20 [ 0800 | 1600 | ke | Aw|

10, Senin, 14 April 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir Ao

11, Selasa, 15 April 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir 43»4

12. Rabu, 16 April 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir A
. 13. | Kamis, 17 April 2025 08.00 | 17.00 Hadir ZM
| 14, Jum’at, 18 April 2025 | 08.00 | 16.00 Libur Wafat Isa Almasih -
15. | Senin, 21 April 2025 08.00 17.00 Hadir AEﬂ.

16. ' Selasa, 22 April 2025 08.00 17.00 Hadir M
| 17. | Rabu, 23 April 2025 08.00 17.00 Hadir Ag:ml
| 18, Kamis, 24 April 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir A
119, Jum'ai, 25 April 2025 | 08.00 | 16.00 Hadir 2
| 20. | Senin, 28 April 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir Asm |
[21. : Selasa, 29 April 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir A
|22, | Rabu, 30 April 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir 4,;4

Pckanbaru, 30 April 2025
Pembimbing anaqgan

:»W % N

TOR PU » ] ’1’;/'

Putri Nudya Ulfah,S.E
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,
DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Jalan Bathin Alam. Sungm Alam. Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566. Fax: (+62766) 800 1000

Laman: http.. www polbeng ac.id. I{-hmll polbeng d polbeng ac id
Nama - Juraimah
NIM o 5304211353
Tempat Praktik PT Peputra Maha Jaya
Tel/BInThn 01 s.d 31 Mer 2025
a | Waktu T oo
No ‘ Hari/Tanggal | Datang | Pulang _ Kflcrayg:fﬁ ] ) gljarzf
| 1. Kamis, 01 Mei 2025 08.00 17.00 Libur Hari Buruh -
20 Jum’at, 02 Mei 2025 | 08.00 | 16.00 =
'3 | Senin, 05Mei 2025 | 0800 | 17.00 Hadir Ao |
"4, | Selasa, 06 Mci 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir 4x
'S Rabu,07Mei2025 | 0800 | 17.00 Hadir A
(.| Kamis, 08 Mei 2025 | 0800 | 17.00 Hadir A
'7. | Jum’at, 09 Mei 2025 | 08.00 | 16.00 Hadir !
'8 Senin, 12Mei2025 | 08.00 | 17.00 Hadir 4
| 9. | Selasa, 13 Mei 2025 08.00 | 17.00 Sakit - ‘
10| Rabu, 14 Mci 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir /-Qg;ml- |
11 Kamis, 15 Mei 2025 | 0800 | 17.00 Hadir %;L WJ
|12, Jum'at, 16 Mei 2025 | 08.00 | 16.00 Hadir Abr, ‘
13. | Scnin, 19 Mei 2025 08.00 | 17.00 Hadir 45;* ]
|14, | Sclasa, 20 Mei 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir A |
|15, | Rabu, 21 Mei 2025 08.00 | 17.00 Hadir Al
16. Kamis, 22 Mei 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir A, ‘
17| Jum'at 23 Mei 2025 | 08.00 | 16.00 Hadir del |
18. | Senin, 26 Mei 2025 08.00 | 17.00 Hadir Agu| ‘
19. | Selasa, 27 Mei 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir z@g;! ;
20. | Rabu, 28 Mei 2025 08.00 | 17.00 Hadir A |
— 2 |
21. | Kamis, 29 Mci 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir A |
22. ! Jum’at, 30 Mei 2025 | 08.00 | 16.00 Hadir 4@ 1
Pekanbaru, 31 Mei 2025
Pembimbing Lapangan
_ "))
Pugr Nadya Ulfah S.E
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; KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,
DAN TEKNOLOGI

POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
Jalan Bathin Alam. Sungai Alam, Bengkalis. Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566. Fax: (+62766) 800 1000
Laman: http.: www.polbeng.ac.id, Email: ibeng @ polbeng ac.id

Nama : Juraimah

NIM © 5304211353

Tempat Praktik . PT. Peputra Maha Jaya

Tgl/BIn/Thn : 01 5.d 20 Juni 2025

oy - Waktu | B
No Hari/Tanggal Datang | Pulang Keterangan Paraf :
I | Senin, 02 Juni 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir Zm J
2. | Selasa, 03 Juni 2025 | 08.00 | 16.00 Hadir Am| |
3. |Rabu, 04 Juni2025 | 08.00 | 17.00 Hadir 4ul |
i Kamis, 05 Juni 2025 08.00 17.00 Izin & |
5. |Jum'at, 06 Juni 2025 | 08.00 | 1600 | Libur Hari Raya Idul Adha = |
6. | Scnin, 09 Juni 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir A

7. | Selasa, 10 Juni 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir Anl |
8. |Rabu, I1Juni2025 | 08.00 | 17.00 Hadir At |
9. | Kamis, 12 Juni 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir Add

10. | Jum'at, 13 Juni 2025 | 08.00 | 16.00 Hadir A

11.| Senin, 16 Juni 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir D

12, | Selasa, 17 Juni 2025 08.00 | 16.00 Hadir At
13. | Rabu, 18 Juni 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir M
14. | Kamis, 19 Juni 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir A

15. | Jum’at, 20 Juni 2025 | 08.00 | 17.00 Hadir AW |

Pekanbaru, 20 Juni 2025
Pembimbing Lapangan
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