mpiran 1. Flowchart Dokumen Prosedur Penagihan PT “X”
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Lampiran 2. Dokumen-dokumen Penukaran dan Penagihan Faktur PT “X*
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Bl : - FAKTUR PAJAK STANDARVF
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.ampiran 3. Flowchart Dokumen Prosedur Penagihan PT “X” Yang Diusulkan
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Kasir (Pelunas Tagihan)
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Lampiran 4. Dokumen Laporan Piutang Periodik Yang Diusulkan

—

Tanggal

Laporan Piutang Periodik

PBE. PT "X"

JL.Ngagel no."x". Surabaya
Telp.(031) 502xxxx
Fax.(G21) 502xxxx

Kode penagih

APT "XX" (pelanggan)
J1. Kertajaya no."x". Surabaya

No. | Tgl Dokumen | No.Dokumen

No.Tukar Tgl Jatuh
Faktur Nilai Tagthan tempo

1

- _-jt‘u'nlah

CXXXXX |

Apotik Penerima

(Nama, Tanda tangan dan Stempel)

Bagian Inkaso

{Nama dan Tanda Tangan)




MANUAL PROSEDUR PADA
SISTEM PENAGIHAN
PT ”X”

OLEH:
YUNITA KURNIASARI
3203005092

PT X
SURABAYA
2008



Prosedur Penagihan

PT “X” merupakan perusahaan distributor obat, dimana perusahaan hanya
melayani penjualan ke apotik-apotik dalam dan luar kota serta sampai ke luar
pulau. Pada PT “X” terdapat bagian-bagian yang ikut berperan penting dalam
aktivitas perusahaan yaitu bagian penerima pesanan barang, bagian pembelian,
bagian fakturis, bagian kasir, bagian gudang, bagian pengiriman, bagian inkaso,
sedangkan tenaga akuntansi perusahaan berasal dari Kantor Akuntan Publik.

Pada bagian penerima pesanan terdapat empat orang yang bertugas
menerima pesanan pelanggan lewat telepon dan menginputnya ke komputer. Saat
pelanggan ingin melakukan pembelian secara kredit, maka bagian ini akan
mengecek dahulu data riwayat pelanggan pada komputer, atas pembayaran
pembelian sebelumnya, apakah memenuhi kriteria yang ditetapkan perusahaan
atau tidak. Jika pelanggan masih tergolong sebagai pelanggan baru, maka
pelanggan tersebut harus melakukan pembelian secara tunai dahulu sebanyak tiga
kali, dari situ perusahaan akan melakukan penilaian terhadap pembayaran oleh
pelanggan. Apabila tidak terdapat masalah dalam pembayaran, bagian inkaso baru
akan memberikan kredit ke pelanggan tetapi tetap berdasarkan urutan jatuh tempo
pembayaran kredit.

Jatuh tempo pembayaran dimulai dari 0 hari, 7 hari, 14 hari, 21 hari dan 30
hari berdasarkan kesepakatan pelanggan dengan bagian inkaso. Jika ternyata
pembayaran oleh pelanggan melebihi batas jatuh tempo, maka pelanggan tidak
dapat mengajukan pembelian barang dan tidak dapat melakukan penambahan

plafon kredit ke perusahaan. Nama apotik tersebut akan di blokir oleh bagian



inkaso dan hanya pimpinan dari perusahaan yang dapat membukanya, yaitu
setelah adanya konfirmasi dari bagian inkaso dan kasir bahwa pelanggan benar-
benar telah melakukan pembayaran tagihan. Untuk penjualan dalam kota PT “X”
memiliki beberapa orang sales, pengirim dan penagih, sedangkan penjualan obat
ke apotik luar kota surabaya, perusahaan memiliki beberapa orang pengirim, dan
orang-orang yang bertugas sebagai sales juga merangkap sebagai penagih.

Pada luar pulau pun, fungsi sales juga merangkap sebagai penagih tetapi
untuk luar pulau pesanan dikirimkan melalui ekspedisi beserta dengan fakturnya.
Orang ekspedisi akan mengambil barang-barang tersebut di kantor pada sore hari,
kemudian dikirimkan ke pihak perusahaan yang ada di luar pulau yang bertugas
melakukan pengiriman ke pelanggan. Biaya ekspedisi ini biasanya ditanggung
oleh perusahaan, hal ini dapat dikategorikan sebagai salah satu fasilitas yang
diberikan perusahaan untuk pelanggan. Pengiriman pesanan tersebut disertai
dengan faktur rangkap tiga, yaitu faktur berwarna putih, merah, kuning.

Saat barang telah diterima pelanggan, maka pengirim harus meminta tanda
tangan dan stempel apotik penerima, sebagai bukti bahwa barang telah diterima
oleh pelanggan dan pengirim juga harus meminta surat pesanan dari pelanggan.
Apabila pada faktur belum terdapat tanda tangan apotik penerima dan stempel
setelah pengiriman, maka pengirim harus kembali lagi untuk meminta tanda
tangan dan stempel apotik. Faktur berwarna kuning (rangkap ketiga) akan diambil
oleh pelanggan pada saat pengiriman barang, dan faktur berwarna putih (rangkap
pertama) dan merah (rangkap kedua) akan dibawa kembali oleh pengirim,

diserahkan ke bagian fakturis untuk di periksa lengkap tidaknya faktur kembali



sesudah pengiriman pesanan, serta memeriksa terdapat atau tidaknya tanda tangan
dan stempel dari apotik. Bagian fakturis akan mengarsip faktur rangkap kedua.
Apabila yang kembali hanya faktur rangkap pertama, maka bagian fakturis akan
memfotokopinya dan mengarsip hasil fotokopi faktur.

Jika penjualan tunai, bagian fakturis hanya menerima faktur rangkap
kedua dan surat pesanan, lalu uang/cek setelah dicocokkan dengan faktur rangkap
kedua langsung diberikan ke kasir kas kecil beserta dengan faktur rangkap kedua.
Kemudian kasir kas kecil akan menginputnya dalam komputer. Selanjutnya faktur
rangkap kedua, dan uang/cek akan diserahkan ke kasir. Kasir disini dibagi
menjadi dua bagian, yaitu kasir yang menangani penerimaan pembayaran piutang
dari pelanggan, menerima uang/cek beserta dengan faktur rangkap kedua dari
kasir kas kecil, yang sekaligus juga berfungsi sebagai pelunas tagihan, dan kasir
yang menangéni kas kecil seperti pembelian peralatan kantor, biaya transportasi
pengiriman barang, dan menangani pembayaran tunai dari pelanggan. Untuk
penjualan kredit, bagian fakturis menerima faktur rangkap pertama, rangkap
kedua, dan surat pesanan, kemudian menyortirnya berdasarkan tanggal saat faktur
akan dilakukan tukar faktur. Faktur rangkap pertama akan diberikan kq bagian
inkaso untuk diproses tukar faktur dan tagihan, sedangkan faktur rangkap kedua
dan surat pesanan diarsip oleh fakturis.

Pada bagian inkaso terdapat dua orang pengawas, satu orang mengawasi
penagihan dalam kota, satu orang lagi mengawasi penagihan luar kota dan luar
pulau. Sales yang juga merupakan penagih luar kota dan luar pulau akan datang

ke perusahaan setiap hari sabtu untuk melakukan koordinasi dengan pengawas



inkaso bagian luar kota dan pimpinan serta melaporkan pesanan yang diterimanya

dari pelanggan dan juga membawa kembali hasil tukar faktur dan tagihan yang

diperolehnya. Berikut ini merupakan aktivitas yang terdapat pada bagian inkaso,
bagian penagih dan bagian pelunas tagihan:

a. Menyiapkan tanda terima faktur untuk penagihan

Pada proses penyiapan tagihan, pertama-tama bagian inkaso akan
menyortir tanda terima faktur penagihan sesuai jadwal, setelah itu membagi sesuai
dengan wilayah masing-masing penagih, lalu mengurutkan nama apotik sesuai
abjad dan memberi stempel pada faktur-faktur yang akan ditagihkan. Tanggal
penagihan ke pelanggan disesuaikan dengan permintaan pelanggan. Perusahaan
membagi wilayah penagihan dalam kota menjadi lima bagian, yaitu Surabaya

Barat, Surabaya Timur, Surabaya pusat, Surabaya Selatan, Surabaya Utara,

sedangkan untuk luar kota dan luar pulau dibagi menjadi empat belas wilayah,

yaitu wilayah B-Jombang, R-Madura, K-Bojonegoro, Lamongan, Gresik, M-

Mojokerto, L-Sidoarjo, N1-Malang, N2-Batu, Dieng, Arjosari, E-Kediri, BT-

Blitar, BI-Denpasar, Lombok, MD-Madiun, PO-Ponorogo, H-Probolinggo, O-

Jakarta, Banjarmasin, Makasar, Semarqng.

b. Menyiapkan tanda terima untuk penagihan, faktur pajak standar, lembar rekap
penagihan lengkap, rekap singkat penagihan, lembar rekap penukaran lengkap,
rekap singkat penukaran dan nota retur barang (apabila ada retur barang).

Faktur-faktur yang sudah disortir bagian inkaso sesuai jadwal, wilayah
tagihan, lalu diurutkan sesuai dengan abjad nama apotik, dan membagi tanggal

jatuh tempo sesuai dengan ketentuan kredit yang sudah disepakati. Setelah itu



akan dibuatkan tanda terima faktur untuk penagihan yang berisi nomor faktur
penjualan dengan nomor tukar faktur yang baru beserta dengan nilai dari masing-
masing faktur dan keterangan untuk tanggal penagihan kembali sebelum jatuh
tempo. Setelah menyiapkan tanda terima faktur untuk penagihan bagian inkaso
harus mencetakkan faktur pajak standar yang berjumlah dua lembar, lembar
pertama akan diberikan pada pembeli dan lembar kedua ditujukan bagi
perusahaan sendiri. Selain itu juga diperlukan lembar rekap penagihan lengkap,
rekap singkat penagihan, lembar rekap penukaran lengkap, rekap singkat
penukaran, yang berisi tentang faktur-faktur dari apotik mana saja yang akan
dilakukan penukaran faktur dan ditagihkan ke pelanggan.

Lembar tukar faktur ini berjumlah dua rangkap,yaitu rangkap pertama
berwarna putih dan yang kedua berwarna merah. Tukar faktur rangkap pertama
beserta dengan faktur rangkap pertama akan diserahkan ke pelanggan apabila nilai
dari faktur-fakturnya sudah lunas terbayar, sedangkan tukar faktur rangkap kedua,
lembar rekap penukaran faktur lengkap rangkap pertama, rekap singkat penukaran
rangkap pertama, lembar rekap penagihan lengkap rangkap pertama dan rekap
singkat penagihan rangkap pertama akan dibawa kembali untuk diperiksa dan
diproses oleh bagian inkaso dan bagian pelunasan tagihan setelah proses
penukaran dan penagihan. Untuk lembar rekap penagihan lengkap rangkap ketiga
dan rekap singkat penagihan rangkap kedua tidak ikut dibawakan ke penagih,
diarsip oleh bagian inkaso. Lembar rekap penagihan lengkap rangkap kedua dan .
lembar rekap penukaran faktur lengkap rangkap kedua akan diarsip sendirt oleh

penagih.



¢. Memeriksa hasil penukaran faktur dan penagihan

Mencocokkan tukar faktur yang kembali dari penagih dengan rekap
singkat penukaran dan lembar rekap penukaran lengkap. Memeriksa tagihan yang
tidak tertagih atau ditunda sesuai dengan tanggal yang dicantumkan pada hari itu,
memeriksa nominal dari masing-masing setoran tiap pelanggan, khususnya bila
ada pengurangan dari nilai tagihan yang seharusnya dibayar hari itu. Apabila
dikarenakan retur barang maka bagian inkaso harus mencari nota retur, Apabila
kurangnya penagihan tersebut bukan karena retur barang maka bagian inkaso
berhak untuk meminta kembali selisih uang tersebut. Untuk pembayaran berupa
cek, maka harus diteliti tanggal jatuh tempo yang tercantum pada cek, beserta
wilayah bank, dan juga harus memperhatikan penulisan pada cek. Apabila ada
penulisan tebal atau coretan maka cek harus di kembalikan ke pelanggan untuk
minta ganti yang baru.
d. Memasukkan data hasil penagihan

Penagih dalam kota memasukkan sendiri hasil penagihan yang
diperolehnya dalam komputer dibawah pengawasan bagian inkaso dalam kota.
Hasil penagihan luar kota dan luar pulau, akan diinputkan sendiri oleh pengawas
bagian inkaso luar kota.
e. Pelunasan tagihan

Melakukan pelunasan piutang pelanggan yang terdapat pada komputer,
melalui pengecekan terhadap pembayaran tagihan dari pelanggan dan ketepatan
adanya retur barang, diskon harga berdasarkan lembar rekap penagihan lengkap

dan rekap singkat penagihan, sehingga piutang pelanggan berkurang. Bagian



pelunas tagthan bertugas mencocokkan nominal faktur dengan uang/cek,
kemudian menyetorkan uang/cek ke bagian keuangan.

Faktur penjualan rangkap kedua akan kembali ke bagian fakturis untuk diarsip,
sedangkan lembar rekap penagihan lengkap rangkap pertama dan rekap singkat
penagihan rangkap pertama diarsip oleh bagian inkaso. Untuk lebih jelasnya
tampilan aktivitas pada bagian fakturis mulai dari penerimaan faktur penjualan
dan surat pesanan setelah proses pengiriman barang sampai dengan pelunasan
tagihan dari pelanggan dapat dilihat pada lampiran 1. Flowchart Penagihan PT
“X”, sedangkan dukumen-dokumen yang terkait dengan penukaran faktur dan
penagihan dapat dilihat pada lampiran 2. Dokumen-dokumen Penukaran dan

Penagihan Faktur PT “X”, sebagai berikut

Analisis Terhadap Prosedur Penagihan

Berdasarkan data yang diperoleh selama masa magang bahwa
permasalahan yang ada di PT “X” adalah kurangnya tenaga penagih dalam kota,
penagih menggunakan uang hasil tagihan milik perusahaan, masalah retur barang
dan pemotongan nilai faktur, Pada permasalahan pertama yaitu kurangnya tenaga
penagih dalam kota ini terjadi karena perusahaan melakukan perluasan daerah
pemasaran penjualan pada kawasan Surabaya bagian utara. Pada mulanya
pemasaran penjualan dalam kota mencakup Surabaya Barat, Surabaya Timur,
Surabaya Pusat, Surabaya Selatan dan sebagian dari kawasan Surabaya Utara.
Disana perusahaan melihat banyak bermunculan apotik-apotik baru yang
berpotensi untuk menambah pemasukan pendapatan perusahaan. Dengan

perluasan daerah pemasaran oleh perusahaan tentunya akan berpengaruh pada



peningkatan jumlah pelanggan dan masing-masing pelanggan memiliki jadwal
penukaran faktur dan penagihan yang tidak sama. Sebagai akibatnya penukaran
faktur dan tagihan yang seharusnya dilaksanakan pada hari itu menjadi kurang
optimal, terdapat penukaran faktur dan penagihan yang tertunda sehingga dapat
menghambat kelancaran penerimaan kas ke perusahaan.

Permasalahan kedua yaitu penagih tidak langsung menyetorkan uang hasil
tagihan pelanggan. Penagih menggunakan uang hasil tagihan milik perusahaan
untuk kepentingannya. Ini terjadi karena pelanggan terkadang tidak meminta tukar
faktur atau tanda terima faktur untuk penagihan rangkap pertama dan adanya
rangkap jabatan penagih luar kota dan luar pulau yang merangkap sebagai sales
penjualan. Rangkap jabatan ini akan memberi peluang penagih luar kota maupun
luar pulau untuk menyalahgunakan fungsinya, serta uang yang memiliki sifat
likuid, mudah sekali untuk disalahgunakan oleh penagih. Sebagai akibatnya
penagih yang nakal dapat menggunakan terlebih dahulu uang tagihan untuk
kepentingan pribadinya, dan penagih tetap membawa kembali tanda terima faktur
untuk penagihan rangkap pertama dan kedua, sebagai bukti bahwa pelanggan
masih belum membayar hutangnya pada pihak perugahaan. Dan saat pelanggan
akan melakukan pemesanan barang melaluinya yaitu sales yang juga bertindak
sebagai penagih, maka ia akan segera mengembalikan uang tagihan yang telah
digunakannya agar pelanggan tetap dapat memperoleh barang dari perusahaan.

Dalam permasalahan penggunaan uvang hasil tagihan ini, peran dari bagian
inkaso sangat di perlukan guna mencermati pembayaran pelanggan yang biasanya

tepat waktu dan tiba-tiba pada saat tetentu melebihi batas jatuh tempo



pembayaran, serta mengkonfirmasi kebenaran pernyataan pelanggan ke penagih
apabila pelanggan menyatakan telah melakukan pembayaran atas sejumlah
tagihan yang belum lunas. Permasalahan ketiga adalah kurangnya
penginformasian mengenai retur barang dan pemotongan nilai faktur. Ketentuan
untuk retur barang yang ditetapkan oleh PT “X” yaitu untuk retur barang yang
rusak atau dalam kondisi kurang baik oleh pelanggan, maka lamanya faktur tidak
boleh lebih dari dua tahun, sedangkan untuk retur barang kadalvuarsa adalah masa
manfaat dari barang yang akan diretur minimal empat bulan dari tanggal
kadaluarsanya, dan untuk melakukan retur barang pelanggan harus membawa
faktur rangkap ketiga dari perusahaan. Permasalahan mengenai retur barang ini
terjadi karena kurangnya penginformasian ke pelanggan mengenai batas waktu
untuk melakukan retur barang dari sejak barang ditertma pelanggan.

Ketentuan barang retur yang dikarenakan barang dalam kondisi kurang
baik atau rusak, sebaiknya batas waktu untuk retur ke perusahaan tidak terlalu
lama, misalnya maksimum satu minggu setelah barang diterima pelanggan.
Apabila ketentuan batas waktu retur barang terlalu lama, dapat menimbulkan
kerugian bagi pemsahaan yang dikarenakan ketidakpastian pergerakan naik-turun
harga barang, dan ketidakpastian suatu barang akan habis terjual terus. Sedangkan
permasalahan pemotongan nilai faktur ini terjadi karena pelanggan merasa

potongan harga vang diterima masih kurang.



Usulan Terhadap Prosedur Penagihan

Dengan demikian diharapkan dapat meningkatkan efektivitas penagihan
pada PT ”X” dan banyak manfaat yang akan diperoleh perusahaan yaitu pertama,
dengan penambahan tenaga penagih maka dapat mengoptimalkan kinerja penagih
melalui pembagian tugas dan tanggung jawab yang merata dalam penukaran
faktur dan penagihan, sehingga dapat terlaksana sesuai dengan jadwal penukaran
dan penagihan faktur sehingga menunjang kelancaran penerimaan kas ke
perusahaan. Kedua, bagian inkaso dan pelanggan sama-sama dapat memantau
kebenaran nilai faktur yang belum terbayar melalui laporan piutang periodik.
Laporan piutang tersebut terdiri dari dua rangkap, yaitu rangkap pertama
diberikan kepada pelanggan dan rangkap kedua akan diarsip oleh bagian inkaso.
Laporan tersebut berisi nama, alamat apotik pelanggan, tanggal faktur dan nomor
faktur penjualan, nomor dokumen tukar faktur dan tagihan, serta nilai nominal
faktur yang belum terbayar. Laporan tersebut akan dikeluarkan oleh inkaso dan
dikirimkan ke pelanggan melalui penagih secara periodik atas nilai faktur
pembelian pelanggan yang belum terbayar. Dan pengoptimalan kinerja dari sales
yang juga bertindak sebagai penagih dengan cara menghapuskan rangkap jabatan.
Rangkap jabatan perlu dihapuskan dengan cara pemisahan tugas dan tanggung
jawab antara sesama sales yang juga sebagai penagih dalam satu wilayah yang
menjadi tanggungjawabnya. Jadi sales bertugas untuk menawarkan dan mencatat
pesanan barang dari pelanggan, dan mencari pelanggan baru, sedangkan penagih
bertugas melakukan penukaran faktur dan penagihan ke pelanggan dan

menyetorkan uang hasil tagihan ke fakturis. Ketiga, memperkecil kerugian



perusahaan atas barang retur dan pemotongan nilai faktur melalui
penginformasian ketentuan retur barang dan otorisasi pemotongan nilai faktur.
Ketentuan batas waktu untuk retur barang ke perusahaan sebaiknya tidak terlalu
lama, misalnya maksimum satu minggu sctelah barang diterima pelanggan.
Apabila pelanggan bermaksud melakukan pemotongan nilai faktur saat penagihan
maka penagih sebaiknya menginformasikan dahulu niatan pelanggan ke bagian
inkaso untuk disampaikan ke pimpinan, kalat pimpinan menyetujui baru
pemotongan nilai faktur dapat dilakukan. Dari data dan permasalahan penagihan
pada PT “X”, maka penulis dapat menggambarkan prosedur penagihan PT “X”
vang nampak dalam lampiran 3. Flowchart Dokumen Prosedur Penagihan, dan
Flowchart Dokumen Prosedur Penagihan yang penulis usulkan beserta dengan

lampiran 4. dokumen laporan piutang periodik.



piran 1. Flowchart Dokumen Prosedur Penagihan PT “X”
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Lampiran 2. Dokumen-dokumen Penukaran dan Penagihan Faktur PT “X”




U LN U AN N NN N
: ! 70810831

. 81 10810831 Mama @ AFT SETIA HUSADA
PT “X” ~ Alamat: JI. ADITYAWARMAN MO 43 A
Tips 0321 842436 :
JDMBANG 188-D8A6736-122

Q770470008 15201241

NPWP: 07.470.907.3-602.000PKP: _ Bukan PKP:

'‘No! — HNama Barang THR. BATCH . KEMASAN TONIT | HNA+FEN T % i J0NLA Dy
| | L ! 1 1 L 1 ¥ D
51 ERLEUIUDM TRUECTIE iz /5m. VREG ZCHRAYY-T JBONLO Afk T L eH2, 040 10 ‘ 835,876 |
- | I ; Y ; . : ;
Lo ] 1 \ ) ; ‘ ;
N b * NS - ;
P : *, : : i : f
- : z o o |
. 1 i ' i X ‘ ‘ ?
1 1 ) i i ] 1 e
TERTHMA KASIH ATAS BPSANAN ANDA - Tempo Kredit: 21 hart - TGE JATUH TEMPO TAGTHAN: 30/04/2008
Mohon surat paeghan ASLD berstempel diberikan kepada kami Totals 535,874
Fener s . ‘ Netio: 5.35,876

Iri Yitad Hidayati, SYARAT & KONUIST:

fss, Apntheter Tagihan HARUS dibayar TEPAT MAKTU
Apotheker / Ass,npothieker SIK. No.: 0901.671.84 TITAK wenerisa RETUR barang terbeli

S[¥ Ne. LIS | hec.? ferld



I)T “X”

No. Faktur Feriualany 81 10812837
No. Cht PERMIUAL Ak A006H /0

24111698, 7610010
ChPERNOUAL AN

24408

APT FARHACTA

I BRAWIJAYA &9
KFD1RY

1211222 FH

235-DSAs738-0

CKEMASAN UNLT

HARGA DISC

SURTOTAL

1 ALDACTOM 1Ak 2% piG Sk
Alasans Tidak Fesan AL

ROX/100 i

149,500 &

141,075

Totals:
Mettos

141,075
141,075



AFT JOM kAL NN EELH]
BN I2EF &S W

i 71011107152 -DEASI44- 122
JLKH WACHID HASY I 195 - Jusakg™

=
Do
]
——
=
B
——
o
aem
L]
o
—
L)
-
—
-
o
e

FENDS TFRTHMA FAKTUR UNTUE PFNAGTHAM
Telah terima davy 3 PT “X”

"Mool Dokupen | Ho.lukar.FE o No. Dokumen ! Nilai Taqinan . Keterangan H
1 ] ] 1 1 ] 1
P 2BA06/06 CA103110 110601195 ' AL VT Y ;
LD DR 04706 A1 10 110601289 ' 177.,995! :
LA L 0B/07/06 Co101110 '10601431 ' 332,656 B
1 1 1 1 1 1 ]
s e e T A A A it e 0 MRS e R S b A ! 1 2ol [
— SRR g RSO :
) H gL

SURABGY A, S8-7-06

Apatilk Fenorinas: Dengan ini kami menyatakan bahwa
FT Sejahtera Surya Intrio dapat menggunakan
Tanda Terima ini sebagai
alat penagihan yang sah

(mmmmm e e e el eemem ) (T ASLE ind HARAP DIMINTA pada saat pembayaran
stempel . tanda tangan. dan nama terang supaya tidak ditagih lagi. Terima kasih.



syTheusd
QOG- TYAVEYHNY

WLETLA

— .
T f
e
i e e b s i o e
I L] ' t ]
. 4 v ) ]
il 5 L L A
1 ' ) 1
| i 4 OO hor YWEOGSLE T
. LR ’ y Nk -~ 4
i i 00011 POAROSEL S
1 L L} [ ’
. T ' 7
¥ . §r
0 | o
1 | P
. l i oo
2om o ' [l 1
AL 2 t i ﬁ 1
1 i 1
' 1 1
2O

OPEYOQIS OO ENR-'SL 4 8/ S0
OF ON Y MAMIE -
7 HYINIE IdY  uebburisy |
Wd 20811 a0-G-L7 A
VGOO0LE NeHIDY L Hoag | «Xon Ld
8214} 1 GYEITL : |



REKAP
Tgl:

09/01 72008

SINGKAT PENUKARAN

untuk  Penagih

TV Nl iaGidad Y Lhe 0 dumlah Tagibkan g - -

P 114814 P E $A40,450 1 AP MITNERA-SURABAYA

Pp 7114817 . : DLHE3, 12 1 -AFT FEMUDA-SURARAYA

L3 A114R1E Py : 185,580 1 <A FUCANG ADT~SURABAYA

TS A F— T UL ESEL 0BT T ASRT HITRA DAYA EARMA-SURARAYA
PoE L 7114740 - : 5,689,961 ! -F1 ASKL MITRA DAYA FARMA-SURARAYA
Lh L 7114870 7 : 2.085.528 1 ~FT FUCANG RAYA EARMA/AFO-SURARAYA
T ARy T Ty i CELEBOLARE TP TUCANG RAYA FARWA/APOSSURATAYA



LEMBARAN KLICAP
Tgl: 09,/01,/2008

PENUKARAN FAKTUIX LENGKAP

Fomor Taporan: A114BIS 1 DOKUMEN -

AT HITRFRG

o, Tukar Fl | No, Dokusen

0 1.tal Debumen

|
)
i
i
r
‘
i
[

L
501 0OH VAT HART A YHORO0RAY
i )

Mowor Laporan: 7104817 5 DUKUMEM - Total:

AFT FERUDA - 0 KERYAIAYA 57

!

=l

4o tal bokumen ; No.lukar,Fk

0

1

i
DOLEOY H
001208
Q20108
0RO 708
0401708

/114817
7114617
RS Ll VAN
/114817
7114817

LOZ3157%
LTOROOI0Y
L A0B00lle
10800 /0
L 1080044 3

B e =
i

o
1
i
i
)
[
1
'
[
1
1
1
i
[
3
L

i

Momor Laporar: SHHAuig - @ DOKUMFN - 1otals

AFT PUIGANG DT TIGRKE A0t 0

40,
i

Lolal bokumen U Mo.tukar.Fl i Mo, Dokumen
1 1
1 1

1
1

Q4701708 /114818 108004535

SO0R56

Y =t

e

H
]
)
1
'
X

-

- Fotals - Mila:

WU WGAGEL aaYa GELATAN - SURABAYA >

= BURABAYA siiinsiiii

No. Dokunen

L

i

1

+

;

. v
L dsqant
;

i

L

t

SURABAYA >

!

Penagih

TAGTHAN & 340,400

7110818 /185-DEARIPT-151

ai tagqihan {Tqf h . Ret KAYAR 7

400,450

D mm e
Rt

R bar TAGLHARK @ 2,843,178

et

71148177 185-D5A5564~15])

CMadad Yauihan tlad laaih iKet.BAYAR

1
i

HON, P48
dHO L BP0,

|
|

s e

Taidb,6d1t
241, 2481
L
| 5

i

< M Tad TAGTHAM = 185,380

r 71HARIB/165-DSASG01-151T

Nilai taqihan {lal Tanib iKet KAYAR 77

219,249
~35, 549
¥

i
[ ———



REEAP SINGE AT PENAGIRAN wtat.

Tel 012008

Mo LaudbaN )

[ ‘

WL aARg S '

Lbe

o
Penagih
S AURTAR TagiRaR

! s St T 0T

=AFT PEAUDA-SURAOAYA

! N e B TR R R T N

t by

Bliaddd '

4

deatah Tand ban

4,580, 6450

' Mo. TAGLIAN

8114845

L.br

: Junlah Tagihan

i
M
s
~3 :
~i
i 3
L
0
0

~“F1 ASKL MITRA DAYA FARMA-SURABAYA

P TUCANG RAYA FARNA/APO-SURABAYA




LEMBARAN REEAF
Tgl: 097012004
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FAKTUR PAJAK STANDAR

Koder dan Nomor Seri Faiur Pajak: 010. 000-08 00012500

10812

\Penglsaha Kena Pajak

PT «X”

Pembeh Barang Kena Pajak/Penerima Jasa Kera Pajak:

APT SURYA MEDITAMA

JL RAYA MANUKAN TAMA 197-199
SURABAYA

: 07‘856.216.}604.000

NPPKP.

07.856.216.2-604.000

Nama Barang Kena Pajak/
Jasa Kena Pajak

Harga Jual/Pengganti Uang
Muka/Termijn (Rp.) .-

e

MESOL TAB 8 MG,BOX/30
FLUIMUCYL CAP 200 MG,BOX/60
GLIDABET TAB 80 MG .BOX/100
CELEBREX CAP 100 MG BOX/30
BIOPLACENTON JELLY,TUB/15 GR
MEZATRIN CAP 250 MG.BOX/30
MUCOPECT RETARD TAB BOX/50
ACRAN TAB 150 MG BOX/30
DEXACAP TAB 25 MG BOX/60
BISOLVON SOL 10MG/SML FLS/50 ML

DO W~ N W N =

L0 NI ae e N e

"92,400
168,300

92 400
- 188, 300

- Harga Jual /-Penggantianiang-Maka-/TFermiin *Jincl. PPN
Dikurangi Potongan Harga .-~ ;

Dikurangi Uang Muka yang telah diterima

Dasar Pengenaan Pajak (100/110 X Harga Jual)

PPN 10% x Dasar Pengenaan Pajak -

Pajak Penjualan Atas Barang Mewah

Tarif OPP- Y

o B0RD R
et 90|RP LW RPL Gt
Jumlah ) BD.. teeinernniicionsns

> ") coret yang tidak perlu




FAKTUR PAJAK STANDAR

»-..,5.,,,\‘4-

Kddé dan Nomor Seri Faktur Pajak. ' 010.000—08.000_12500 : 10312500 ;

“|Pengusaha Kena Pajak SN R : ; B :

P"r “Xl!

Pembeli Barang Kena Pajak/Pensrima Jasa Kena Pajak:

* |Nama APT SURYA MEDITAMA
" |Alamat - JL RAYA MANUKAN TAMA 197 199 .

SURABAYA

“|NPWP -, 07.856.216.2-604.000 ; NPPKP: 07.856.216.2-604.000

+[No. Nama Barang Kena Pajak/ : Harga.Jual/Pengganti _Uang

7 |Urut Jasa Kena Fajak . . Muka/Termijn (Rp.)  ~

MESOL TAB 8 MG, BOX/30 .
FLUIMUCYL CAP 200 MG .BOX/60
GLIDABET TAB 80 MG BOX/100
CELEBREX CAP 100 MG,BOX/30 | J
BIOPLACENTON JELLY TUB/15 GR 7 2
MEZATRIN CAP 250 MG,BOX/30 ) :
MUCOPECT RETARD TAB BOX/50
ACRAN TAB 150 MG ,BOX/30
DEXACAP TAB 25 MG, BOX/G0
BISOLVON SOL 10MG/SML, FLS/50 ML

92,400 92400
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: Harga Jual /«EengganbanﬁUang—Muk&J—Ie:m% )|ncl F‘PN‘

Dikurangi Potongan Harga

Dikurangi Uang Muka yang telah diterima

Dasar Pengenaan Pajak (100/110 X Harga Jual) : ;
PPN- 10% x Dasar Pengenaan Pajal 2

.. Pajak Penjualan Atas Barang Mewah T ¥ ) ; Sutab_ay_é[ 30[0%1!26'

Tarif ) DPP PPn BM-
e = T .
i svea DB HRD. v st R csi s vt nd .
R L
Jumlah ) Rp
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*) coret yang tidak perlu




PEMBELI EKPiPENERIHA JKe T

Mama
Alamat
NPWP

Wwp

: APT FARMACLA
: JL BRAWIJAYA 49, KEDIRI
: 24.111.698.7--622.001

BT T A IRETUVIR

Atas Faktur Mo. 1081253Z

KEFADA PENJUAL &

Pt G A e

l

j PT “X”.
|

e A o A PP ; e s

No Reture SO004B70
4/24/08

T
)

No.

+ HARANG

UL

HARGA

' SUBTQTAL

ALDACTON TAR 28§ MG : HOX/100

1

142,500

148,500

tlarga Jual / Penggantian / Uang Muka / Termiin % Incl. PPN

149, 500

Dikurangi Fotongan Harga

i 7,425

Dikurangi Uang Muka yang telah diterima

basar Fengenaan Faiak ( 100 7 110 X Harga dual )

PPN = 10% X Dasar Fengenaan Faiab

Fajak Feniualan Atas Barang Mewah

TYarif T DRETT YT TURRG BN
 — - QS )|
Yusmaadk YD swasesan waekp SRR MR
Voaaent (RE steesvan i tRD W e medan ey

teerveZh IRP vannsnsneatRP sccues casansi
liiaaet 1RD . |

TaumIan T T R LTI

! 0
T 128,250~
S e . 12,820

SURABAYA, 30/04/2008




ampiran 3. Flowchart Dokumen Prosedur Penagihan PT “X” Yang Diusulkan

Fakturis

Inkaso

Jk pembyrn tunai, fakturis cocokan nilai fktr

Periksa rgkp ke2 dg uang/cek & disiapkan dftr
pembyran. Uang/cek, fktr & dfir pembym
kelengkapa diserahkan ke ksr kas kecil utk dibandingkan &
n faktur disiapkan slip setoran. Fktr rgkp ke2 diarsip
kembali fakturis. Uang/cek, slip setoran diproses Kasir

(pelunas tagihan), lalu uang/cek, slip setoran
disetorkan ke bank. Dfir pembymn diarsip kasir

{pelunas tagihan)
S

bdsr catatan
fktr keluar

Surat Pesanan

Fotokopi
aktur Lengkap faktur rgkp
atau tidak kel & arsip
hsl fotokopi

fajetur

Sortir faktur
rgkp 1&2

sesuai jdwl Faktur
tukar fkir aE . S,
Arsip rgkp ke2 (hs! fotokopi)

&srt pesanan

Yy Y

- 4
Faktur Penjualan

1
Faktur Penjualan

|
Faktur Penjualan

- Sortir tkir
bdsr jdwl
TF, wilyh

tukd: &

Faktur Penjualan

(0

Input nm apt, no fktr,
no TTP, nilai tagihan

Proses TTP rgkp 2,
Rkp Singkat
Penukaran rgkp 2,
LRPFL rgkp 3, fktr
pjk standar 21br, nota
retur rgkp 2 (jk ada
retur). Lalu Cetak

1
Faktur Penjualan

%

Rekap Singkat
Penukaran

Pik St

’F

Paj

nput nm apt, no
fktr, no TTP, nilai

=0

Proses Lembar
Tagihan, RPL rgkp
2, LRPL rgkp 3.
Lalu cetak

File Tagihan

Yy .

Lembar Rekap

Rekap Smgkat
Penagihan



Penagih

Sore hari saat bagian inkaso memeriksa hasil
penukaran dan penagihan Faktur

Q
Y 2

Lembar Tagihan

1
Rekap Singkat
Penukaran

Cocokan
TTP kmbali
dg RSP,
LRPFL, LT
& uang/cek

1
Rekap Singkat
Penukaran

1

Rekap Singkat
Penagihan

Faktur Penjualan

1

1

Lembar Tagihan

1
Rekap Singkat
Penukaran

L

Cocokan Sth dokumen-dokumen

TTP, dg lengkap penagih melakukan
LRPFL & penukaran&penagihan fkir ke
TTP dg FPS belanggan keesokan hr (utk dlm

&LTdg Kota), penagih membawa

LRPL dokumen-dokumen yg akan
ditukarkan&ditagih selama 6hr

(utk Tuar kota&luar pulau)

\J Y B

ter-update

Input transaksi pembyran
pelanggan scr periodik

tf RD’;‘J"I

i

Faktur Penjualan | 1
nfl Teri
Lﬁ nagihan
Input No laporan Fktr Paj
tagihan terbayar dar
Proses mencetak File tagihan
laporan tagihan Letagy el
terbayar yang ter- clanggan
update
ciagih
1 T [
Rekap Singkat Rekap Singkat
Penukaran Penagihan
Sore Hari

1
Rekap Singkat
Penukaran

1
Lembar Tagihan

[~ Yg mput hs!
tagihan ke
komputer adlh
penagih (dlm
kota), Yg input hsl
fagihan bag.inkaso
luar kota & luar

pufau (utk lvar
heota & ua pulav)

Input hasil
tagihan

Proses hasil
tagihan

2

Lembar Tagthan
agi

LRP




Kasir (Pelunas Tagihan)

Akuntansi

1

Rekap Singkat
Perusahaan

OCOKan uang
hsl tagihan dg
Rkp Singkat
Penagihan &
LRPL Dan
siapkan Ship

1

Rekap Singkat
Penagihan

Input no.laporan
tagihan terbayar

e
Proses Laporan _—
Tagihan File tagihan
Terbayar yang ter-

ndate tertggib

1
Rekap Singkat
Penagihan

Tenaga Akuntan berasal dari KAP yang telah dipercaya
perusahaan

Keterangan;

TF : Tukar Faktur

LRPFL:Lembar Rekap Penukaran Faktur Lengkap
LRPL : Lembar Rekap Penagihan Lengkap

TTP : Tanda Terima Untuk Penagihan

LT  :Laporan Tagihan

LTT :Laporan Tagihan Terbayar




Lampiran 4. Dokumen Laporan Piutang Periodik Yang Diusulkan

A=

Tanggal
Laporan Piutang Periodik
PBF. PT "X" APT "XX" (pelanggan)
JL.Ngagel no."x", Surabaya JI. Kertajaya no."x", Surabaya
Telp(031) 502xxxx
Fax.(031) 502xxxx
Kode penagih
[ No.Tukar Tgl Jatuh
No. | Tgl Dokumen | No.Dokumen Faktur Nilai Tagihan tempo
1
Jumlah XXXXX |
Apotik Penerima Bagian Inkaso
{Nama, Tanda tangan dan Stempel) (Nama dan Tanda Tangan)

—————
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