Lampiran 1

Tanggal Rincian Kegiatan

1 mei 2012 1. Menginput mutasi piutang Jakarta 1 dan 2

2 mei 2012 1. Menginput mutasi piutang Jakarta 2

3 mei 2012 1. Menginput mutasi piutang Jakarta 2
2. Menghitung umur piutang

4 mei 2012 1. Menghitung umur piutang
2. Menginput CN

7 mei 2012 1. Menginput CN
2. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)
3. Menginput dan mengecek BKM (bukti kas
masuk)

Mengetahui Manager Accounting,
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7 mei 2012

1. Menginput CN

2. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

3. Menginput dan mengecek BKM (bukti kas
masuk)

8 mei 2012

1. Menginput dan mengecek BKM (bukti kas
masuk)
. Menginput piutang agen

9 mei 2012

. Menginput piutang agen
. Menghitung umur piutang

10 mei 2012

. Menginput piutang agen

. Menginput dan menghitung piutang usaha

11 mei 2012

. Menginput mutasi piutang Jakarta 1

2

1

2

1

2. Menghitung umur piutang

3

|

2. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

Mengetahui Manager Accounting,
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14 mei 2012

1. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

2. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

3. Menginput dan mengecek BKM (bukti
kas masuk)

15 mei 2012

1. Menginput CN

2. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

3. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

4. Menginput dan mengecek BKM (bukti
kas masuk)

16 mei 2012

1. Menginput mutasi piutang Jakarta 1 dan 2
2. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

3. Menginput dan mengecek BKM (bukti
kas masuk)

17 mei 2012

Libur nasional

18 mei 2012

1. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)
2. Menginput mutasi piutang Jakarta 1
3. Menginput CN

Mengetahui Manager Accounting,

(Leli Indrawati)




21 mei 2012 1. Menginput mutasi piutang Jakarta 1 dan 2
2. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

3. Menginput dan mengecek BKM (bukti
kas masuk)

4, Menginput CN

5. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

22 mei 2012 1. Menginput piutang agen

2. Menginput dan mengecek BKM (bukti
kas masuk)

3. Menginput dan menghitung piutang
usaha

4. Mengefile dokumen

23 mei 2012 1. Menginput dan menghitung piutang
usaha
2. Mengefile dokumen

24 mei 2012 1. Menginput dan menghitung piutang
usaha

2. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

3. Menginput mutasi piutang Jakarta 1 dan 2
4. Menghitung honor karyawan

25 mei 2012 1. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)
2. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

Mengetahui Manager Accounting,
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28 mei 2012

1. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)
2. Menghitung stok

29 mei 2012

1. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

2. Menginput dan mengecek BKM (bukti
kas masuk)

3. Menginput CN

4. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

30 mei 2012

1. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

2. Menginput dan mengecek BKM (bukti
kas masuk)

3. Menginput CN

4. Menginput mutasi piutang Jakarta 2

5. Menghitung stok

31 mei 2012

1. Menghitung stok
2. Menginput mutasi piutang Jakarta 1
3. Mengefile dokumen

1 juni 2012

1. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

2. Menginput dan mengecek BKM (bukti
kas masuk)

3. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

4. Mengefile dokumen

Mengetahui Manager Accounting,
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4 juni 2012

. Menginput mutasi piutang Jakarta 1 dan 2
. Menghitung stok
. Menghitung anggaran / sponsor

5 juni 2012

. Menghitung stok
. Menghitung anggaran / sponsor
. Mengefile dokumen

6 juni 2012

. Menginput mutasi piutang Jakarta 1 dan 2

Menghitung stok

. Menginput CN
. Mengefile dokumen

7 juni 2012

1
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2
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. Menginput mutasi piutang Jakarta 1 dan 2
. Menghitung stok

. Menginput CN

. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

. Menginput dan mengecek BKM (bukti

kas masuk)

8 juni 2012

1. Menghitung stok
2. Menginput dan mengecek BKM (bukti
kas masuk)

3

Menghitung umur piutang

Mengetahui Manager Accounting,
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11 juni 2012

1. Menginput mutasi piutang Jakarta 1 dan 2
2. Menghitung stok

3. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

4. Menginput dan mengecek BKM (bukti
kas masuk)

5. Mengefile dokumen

6. Menghitung umur piutang

12 juni 2012

1. Menghitung stok

2. Menginput dan mengecek BKM (bukti
kas masuk)

3. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

4. Mengefile dokumen

5. Menghitung rekonsilisasi

13 juni 2012

1. Menginput dan mengecek BKM (bukti
kas masuk)

2. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

3. Mengefile dokumen

14 juni 2012

1. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

2. Menghitung stok

3. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

15 juni 2012

1. Mengeprint

2. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

3. Menghitung stok

4. Menginput dan mengecek BKM (bukti
kas masuk)

Mengetahui Manager Accounting,




18 juni 2012

. Menghitung umur piutang
. Mengeprint

. Menginput kartu

. Mengefile dokumen

19 Juni 2012

. Menginput kartu
. Mengefile dokumen

20 juni 2012

. Mengeprint
. Menginput CN
. Menginput piutang agen

21 juni 2012

. Menginput CN
. Menginput mutasi piutang Jakarta 1 dan 2

22 juni 2012

. Mengeprint
. Mengefile dokumen
. Menginput dan menghitung piutang

usaha

Mengetahui Manager Accounting,
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25 juni 2012

1. Menginput mutasi piutang Jakarta 1 dan 2
2. Mengefile dokumen

26 juni 2012

1. Menginput mutasi piutang Jakarta 1 dan 2
2. Mengefile dokumen

3. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

27 juni 2012

1. Mengefile dokumen

2. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

3. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

4. Menginput laporan sisa piutang

28 juni 2012

1. Menginput laporan sisa piutang
2. Mengefile dokumen
3. Menginput CN

29 juni 2012

1. Menginput CN
2. Mengecek TKK (ikhtisar kas kecil

Mengetahui Manager Accounting,




2 juli 2012

1. Menginput mutasi piutang Jakarta 1

2. Menginput CN

3. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

3 juli 2012

1. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

2. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

3. Mengefile dokumen

4. Menginput mutasi piutang Jakarta 1

4 juli 2012

1. Mengefile dokumen

2. Menginput dan mengecek BKM (bukti
kas masuk)

3. Menghitung stok

5 juli 2012

1. Menghitung stok
2. Menginput mutasi piutang Jakarta 2
3. Mengefile dokumen

6 juli 2012

1. Menghitung stok
2. Menginput mutasi piutang Jakarta 2

Mengetahui Manager Accounting,
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9 juli 2012 1. Mengefile dokumen
2. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)
3. Menghitung stok

10 juli 2012 1. Menginput dan mengecek BKM (bukti
kas masuk)
2. Menghitung stok

11 juli 2012 1. Mengefile dokumen

2. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)
3. Menghitung stok

12 juli 2012 1. Mengefile dokumen

2. Menginput dan mengecek BKM (bukti
kas masuk)

3. Menghitung stok

4. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

5. Menginput mutasi piutang Jakarta 1

6. Menghitung anggaran / sponsor

7. Menginput CN

13 juli 2012 1. Mengefile dokumen

2. Menginput mutasi piutang Jakarta 1
3. Menginput CN

4. Menghitung anggaran / sponsor

Mengetahui Manager Accounting,
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16 juli 2012 . Menghitung anggaran / sponsor
. Menginput CN
. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

. Mengefile dokumen

17 juli 2012 . Menghitung anggaran / sponsor

. Menginput mutasi piutang Jakarta 1 dan 2

18 juli 2012 . Mengefile dokumen
. Menginput mutasi piutang Jakarta 1 dan 2

. Menginput piutang agen

18 juli 2012 . Menginput piutang agen
. Menginput mutasi piutang Jakarta 2

. Menghitung anggaran / sponsor

19 juli 2012 . Menginput mutasi piutang Jakarta 1 dan 2
. Menginput laporan sisa piutang

3. Menginput dan menghitung piutang
usaha

4. Mengefile dokumen
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20 juli 2012 1. Menginput dan menghitung piutang
usaha
2. Mengefile dokumen

Mengetahui Manager Accounting,
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23 juli 2012

1. Menginput mutasi piutang Jakarta 1
2. Mengefile dokumen

3. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)
4. Menghitung stok

24 juli 2012

1. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

2. Menginput CN

3. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

4. Menghitung stok

25 juli 2012

1. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

2. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

3. Menghitung stok

4. Mengefile dokumen

26 juli 2012

1. Mengefile dokumen

2. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

3. Menginput dan mengecek BKM (bukti
kas masuk)

4. Menghitung umur piutang

27 juli 2012

1. Menginput dan mengecek BKM (bukti
kas masuk)

2. Mengefile dokumen

3. Menghitung umur piutang

Mengetahui Manager Accounting,
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30 juli 2012

1. Menginput dan mengecek BKM (bukti kas
masuk)

2. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

3. Menginput CN

4. Mengefile dokumen

31 juli 2012

Terkena musibah

1 agustus 2012

1. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

2. Menginput dan mengecek BKM (bukti kas
masuk)

3. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

4. Menginput CN

5. Menghitung stok

6. Mengefile dokumen

2 agustus 2012

1. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

2. Menginput dan mengecek BKM (bukti kas
masuk)

3. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

4. Mengefile dokumen

3 agustus 2012

1. Menghitung stok

2. Menginput dan mengecek jurnal BKK
(bukti kas keluar)

3. Menginput dan mengecek BKM (bukti kas
masuk)

4. Mengecek IKK (ikhtisar kas kecil)

5. Mengefile dokumen

6. Menginput CN

Mengetahui Manager Accounting,




