
Impiran 1. Flowchart Dokumen Prosedur Penagihan PT "X" 

Fakturis 

Jk pembym tunai, fakturis cocokan 
nilai Iktr rgkp ke2 dg uang/cek & 

disiapkan dftr pembyran. Uang/cek, 
r--..,,:;:!'c;:';;--' I Iktr & dftr pembym diserabkan ke 

ksr kas kecil utk dibandingkan & 
disiapkan slip setoran. Fktr rgkp ke2 

diarsip fakturis. Uang/cek, slip 
setoran diproses Kasir (pelunas 

tagihan), Ialu uang/cek, slip setoran 
disetorkan ke bank. Dftr pembym 

diarsip kasir (pelunas tagihan) 

Surat Pesanan 

Proses Lernbar 

Inkaso 

Faktur Penjualan 

Faktur Penjualan 

Proses TTP rgkp 2, 
Rkp Singkat 

Penukaran rgkp 2, 
LRPFL rgkp 3, Iktr 

pjk standar 2lbr, nota 
retur rgkp 2 (jk ada 
retur). Lalu Cetak 

Tagihan, RPL rgkp 1--1~ 
2, LRPL rgkp 3. 

Lalu cetak 

File Tukar 
Faktur 



Kasir (Pelunas Tagihan) 

Keterangan: 
TF : Tukar Faktur 
LRPFL: Lembar Rekap Penukaran Faktur Lengkap 
LRPL : Lembar Rekap Penagihan Lengkap 
TTP : Tanda Terima Untuk Penagihan 
L T : Laporan Tagihan 
LTT : Laporan Tagihan Terbayar 

._-_ .... . _ -

Akuntansi 

Tenaga Akuntan berasal dari KAP yang telah dipercaya 
perusahaan 



Lampiran 2. Dokumen-dokumen Penukaran dan Penagihan Faktur PT "X" 
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PT"X" 

Kena Pajak/Penerima Jasa 
: APT SURYA MEDITAMA 

JL RAYA MANUKAN TAMA 197-199 
SURABAYA 

TAB 8 MG,BOXJ30 
CAP 200 MG,BOXJ60 

SO MG,BOXJ100 
100 MG,BOX!30 

IOF'LACEI\fTClN JELL Y,TUBI15 GR 

"L: ~I~:~~6!;~~ 250 MG,BOXJ30 
;. RETARD TAB,BOXJ50 

150 MG, BOXJ30 
">\/ !l IDEX,"0'IP TAB 25 MG,BOXJ60 

I Ultll~'VL'VVN SOL 10MGI5ML,FLSI50 ML . . 

. Pajak Peniualan Atas Sarang Mewah 
Tan! . DPP' 

... ... ... % Rp . . . .... . RD: .. 

.. ..... . ,% Rp.. . ... Rp~ 

, : ....• . ' .... 
. ... •..• . . • ~ , . '-"" . . z 

.. % Rp . .. ...... Rp ... .. .. : .. .. ...... :.. . ' 
... . : . ... % Ro.. . . Rp.:. . .. .. . , 

Jumlah Rp . 

perlu 

1 
2 
1 

24 
1 

.1 
1 

2. 
3 

. 92,400 

168,300 
82,500, 

190,960 : 
10,890 

338,250 ' . 

$33,080 
116,655 
19,800 

. 44,000 . 



PT"X" 

Kena PajakfPenerima Jasa 
: APT SURYA MEDITAMA . 
: JL RAYA MANUKAN TAMA 197-199 

SURABAYA 

1 MESOL TAB 8 MG,BOX/30 
'2 FLUIMUCYL CAP 200 MG,BOX/60 
3 GLiDABETTAB 80MG,BOX/l00 . 
4 CELEBREX CAP 100 MG,BOX/30 , 

'5 OPLACENTON JELL V,TUB/1S GR 
1""C7hlro ,,, CAP 250 MG,BOX/30 
IMLICOPE(;l RETARD TAB,BOX/50 

150 MG,BOX/30 
9 IC)EXACI'P TAB 25 MGJlOx/60 

ISOLVON SOL 10MG/5ML.FLS/50 ML 

. Pajak Penjualan Alas Barana Mewah 

Tarif DPP , PPn BM· 
.% Rp ·, .. Rp .... , " ... . 

..... .. . % Rp .. .... ..... Rp ." ... .... " .. :.:,. 
% Rp. " .... . ' ..... Rp . . 
%Rp .. ........ Rp .. · 

Jumlah Rp .. 

1 
1 
2 

24 
1 
1 
1 
2 
3 

92,400 
168,3QO 
82,500 

190,960 
10,890 

338;250 "': 
, 333,080 

116,655 
19,800 
44,000 



Lampiran 3. Flowchart Dokumen Prosedur Penagihan PT "X" Yang Diusulkan 

Fakturis 

Jk pc:mbym tlmai. fakturis cocobn rulai fur 
rgkp ke1 dg uanwcek &. disiapk.a.n dfu 

pembyran. Uangluk, fktt &. dftr pembym 
diserahkan ke ksr kas kceil utk dibandingkan & 

disiapbn slip $dOf&ll . Fktr rgkp ke2 djlrsip 
fakturis . Uanglcek., slip SCtoran diproses Kasir 
(pelunas tagihan), lalu uang/cek., slip setcn.n 

disetorkan Ite bank_ Dftr pembyrn diarsip kasir 
(pelunas tagihan) 

Sural Pesanan 

Proses Lcmbar 

Inkaso 

Faktur Penjualan 

Faktur Penjualan 

Proses TIP rgkp 2, 
Rkp Singkal 

Penukaran rgkp 2, 
LRPFL rgkp 3, fktr 

pjk slandar 21br, nota 
reM rgkp 2 Uk ada 
reltlr . Lalu Cetak 

Tagihan, RPL rgkp f---t~ 
2, LRPL rgkp 3. File Tagihan 

Lalu cetak 

File Tokar 
Faktur 



Sore hari saat bagian inkaso memerilesa hasil 
penukaran dan penagihan Faktur 

o , , , 
II

Rekap Singkat I 
Penukaran 

21-
Lembar Tagihan 2 

II--
Rkp Singkal I 

~
penagih~ 

L -
angl , 

\ 

COCOkan/ TTP kmbali 
dg RSP, 

LRPFL,LT 
& uangleek , 

I 
Rekap Singkat tt 

l~" LRPU- 2 

/--~-~---"" 

II
Rekap Singkat I I-

Penagihan 2 
--=-

*
RP~ r-. 
,"- ] 
~ L..-___ --:!::-....L.J 

, 

l--
~o laporan I \';:;:::.::;.' terbayar 

t 
Proses mencetak 
laporan tagihan f...L 

terbayar I ... 

, 
File tagihan 

yang ter
update 
.. ;" . o;h 

Penagih 

I 
I-- Rckap Singkat l-

I I- k I 
Faktur pe~ 21-~penu ~ ~ 
__ ......,('~ I LRPF 

~
..... LRPI:J-.. 

ktrP~ _ 
~.Jdar 

II-

~
Lembar Tagihan 21-

II
- I I 

~:;;:: I--
~~, 2 

RPI.-
~ 

\ 

Cocokan f ~un aokumen-dokumen 
TTP , dg lengkap penagih melalrukan 

LRPFL & penukaran&penagihan fktr k, 
TIP dg FPS elanggan keesokan hr (uti< dl: 

& L T dg KOla), penagih membawa 
LRPL dokumen-dokumen yg akan 

~ilukarkan&ditagih ~Iarna 6~ 
(uti< luar kota&luar pulau) , , 

I 
I I-- Rekap Singkat 

Pcnukaran 1 
Faktur Pcnjualan I... ",.---. ... 

- , 2 't--1 RPFI , 2 
~ -/. Teri';"- I- "-- - ;----.. 'G'n:,: I ,;';;;;ihm r .-PJRP!J-

1: ~ '-
I::: FktrP~ 

c · .... dar 

,P 
( Pelanggan 

, 

~IV 
Rekap Singkat

l 
~ Rekap Singkat I ~ I- I- - - - - - - - - -~ - - - - - --

I - Yg mpul hsl 

~~2 ~ 2~ 
cr I~ ~'f~-.J ~ l L;r- r.... 

Ir an~ 

N~aP.k e-A' NVagihL-~~ 

Rekap Singkat I
Penukaran I 

D 

~Q 
~ 

I ,. File lagihan yg 
f--J ter-update 

Input transaksi ~b~ _ tertan.ih 
pelanggan sa pcnodllo:. 

c 

t ' II-~ Pelanggan J I ~ Laporan P,utang f;! 

~o~s ~an~I~~~T---r---'~ 
't-,2:RP TT-=- ,,\ ~ / 

n Uanglc,J;k... Ir lagihan ke 
~ .... ~ komputer adlh 

Sore Hari r: h ' I I- penagih (dim nput as) . h 
tagih ota), Yg mput si 

L---:;~=an:.:---, rasihan bag.inkasc 
, luar kola & luar 

,.... pulau (utk luar 
bta & Illar pulau) 

File Tagihan 

Proses hasil L- File tagihan 
tagihan I yang ler-
.. l.m.i.le tertlWih 

21-
Lembar Tagihan I 

I-

I-----=+:::l~~ , ' ~~ I ag'!,tau... 

~RP.J.., --1' 

2 



Kasir (Pelunas Tagiban) 

Keterangan; 
TF : Tukar Faktur 
LRPFL:Lembar Rekap Penukaran Faktur Lengkap 
LRPL : Lembar Rekap Penagihan Lengkap 
TIP : Tanda Terima Untuk Penagihan 
L T : Laporan Tagihan 
L TT : Laporan Tagihan Terbayar 

Akuntansi 

Tenaga Akuntan berasal dari KAP yang telah dipercaya 
perusahaan 



Lampiran 4. Dokumen Laporan Piutang Periodik Yang Diusulkan 

- --_ .. - --- - - - _._----- - - - - - - -

PBF. 1''1" "X" 
JL.Ngagc l no. "x", Surabaya 
Tclp.(031) 502xxxx 
Fax.(OJ I) 502xxxx 

Tanggal 
Laporan Piutang Periodik 

APT "XX" (pclanggan) 
JI. Kcrtajaya no. "x", Surabaya 

-_._-- ---- -- ---- --- - - -,----- - - ----_._--=--:-::- -,----, 
NO.Tukar TgJ Jatuh 

No. Tgi DOkllmen+:....Nc.::o-".D=-=.o:.:.ku:c..mc:.::..:.c:.:.n-+_----=-F..:::a.:..:k.:..:tu.:.::.r _ _ J---"N.c.i"-'la::..:i....cT:..:a"'g'-"ih::..:a::.:.n-'---+ ___ t:..::c:.:.m'-!p:..::o_---I 
I 

;\ pol i k I'cm:ri rna Bagian Inkaso 

(Nama dan Tanda J:angan) 
_____ ._. _ ___ ___ _ ____ ___ . _ _ ___________ _ _ ___ _ ......J 



MANUAL PROSEDUR PADA 

SISTEM PENAGIHAN 

PT "X" 

OLEH : 

YUNITA KURNIASARI 

3203005092 

PTX 

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 terse but 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. lika temyata 

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 dan perusahaan yang dapat membukanya, yaitu 

setelah adanya konfinnasi 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 faktumya. 

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 berwama 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 berwama kuning (rangkap ketiga) akan diambil 

oleh pelanggan pada saat penginman barang, dan faktur berwama 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 uanglcek 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 uanglcek akan diserahkan ke kasir. Kasir disini dibagi 

menjadi dua bagian, yaitu kasir yang menangani penerimaan pembayaran piutang 

dari pelanggan, menerima uanglcek beserta dengan faktur rangkap kedua dari 

kasir kas kecil, yang sekaligus juga berfungsi sebagai pelunas tagihan, dan kasir 

yang menangani 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 menyortimya berdasarkan tanggal saat faktur 

akan dilakukan tukar faktur. Faktur rangkap pertama akan diberikan ke 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 bag ian, 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, NI-Malang, N2-Batu, Dieng, Arjosari, E-Kediri, BT

Blitar, BI-Denpasar, Lombok, MD-Madiun, PO-Ponorogo, H-Probolinggo, 0-

Jakarta, Banjarmasin, Makasar, Semarang. 

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 beljumlah dua lembar, lembar 

pertama akan diberikan pada pembeli dan lembar kedua ditujukan bagi 

perusahaan sendiri. Selain itu juga diperIukan 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 beljumlah dua rangkap,yaitu rangkap pertama 

berwama putih dan yang kedua berwama merah. Tukar faktur rangkap pertama 

beserta dengan faktur rangkap pertama akan diserahkan ke pelanggan apabila nilai 

dari faktur-faktumya 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 sendiri oIeh 

penagih. 



c. 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 sehamsnya dibayar hari itu. Apabila 

dikarenakan retur barang maka bagian inkaso harus mencari nota retur. Apabila 

kurangnya penagihan terse but 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 hams memperhatikan penulisan pada cek. Apabila ada 

penulisan tebal atau coretan maka cek hams di kembalikan ke pelanggan untuk 

minta ganti yang bam. 

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 tagihan bertugas mencocokkan nominal faktur dengan uangJcek, 

kemudian menyetorkan uangJcek 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 Terbadap Prosedur Penagiban 

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 teJjadi 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 sarna. 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. lni 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 

Iikuid, 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 perusahaan. 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 uang 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 pemyataan 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 dad dua tahun, sedangkan untuk retur barang kadaluarsa adalah masa 

manfaat dari barang yang akan diretur minimal empat bulan dad tanggal 

kadaluarsanya, dan untuk melakukan retur barang pelanggan harus membawa 

faktur rangkap ketiga dari perusahaan. Permasalahan mengenai retur barang ini 

teIjadi karena kurangnya penginformasian ke pelanggan mengenai batas waktu 

untuk melakukan retur barang dari sejak barang diterima 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 perusahaan yang dikarenakan ketidakpastian pergerakan naik-turun 

harga barang, dan ketidakpastian suatu barang akan habis teIjual terus. Sedangkan 

permasalahan pemotongan nilai faktur ini teIjadi karena pelanggan merasa 

potongan harga yang 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 kinetja 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 sarna-sarna dapat memantau 

kebenaran niiai faktur yang belum terbayar melalui laporan piutang periodik. 

Laporan piutang terse but terdiri dari dua rangkap, yaitu rangkap pertama 

diberikan kepada peianggan dan rangkap kedua akan diarsip oleh bagian inkaso. 

Laporan tersebut berisi nama, alamat apotik peianggan, 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 kineIja 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 pernsahaan sebaiknya tidak terlalu 

lama, misalnya maksimum satu minggu setelah 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, kalau pimpinan menyetujui barn 

pemotongan nilai faktur dapat dilakukan. Dari data dan permasalahan penagihan 

pada PT "X", maka penulis dapat menggambarkan prosedur penagihan PT "X" 

yang nampak dalam lampiran 3. Flowchart Dokumen Prosedur Penagihan, dan 

Flowchart Dokumen Prosedur Penagihan yang penulis usulkan beserta dengan 

lampiran 4. dokumen laporan piutang periodik. 



npiran 1. Flowchart Dokumen Prosedur Penagihan PT "X" 
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Kasir (Pelunas Tagihan) 

Keteran an: 
TF : Tukar Faktur 
LRPFL: Lembar Rekap Penukaran Faktur Lengkap 
LRPL : Lembar Rekap Penagihan Lengkap 
TTP : Tanda Terima Untuk Penagihan 
L T : Laporan Tagihan 
LIT: Laporan Tagihan Terbayar 

Akuntansi 

Tcnaga Alcuntan berasal dari KAP yang telah dipercaya 
perusahaan 



Lampiran 2. Dokumen-dokumen Penukaran dan Penagihan Faktur PT "X" 



PT "X" .' 
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lelah terlma da rl 
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SURABAYA . 22·; .. .. 06 
Apotil( r~nprjma: 

(--------- -- ----- -----------~------~------) 
stempel ,tanda tanqan, dan nama terang 

, " 

.L... ,, 1. 

Denq~n ini kami mcnyatakan bahwa 
PI Sejahtera Surya Intrio dapat menggunakan 
Ianda lerima ini ssbagai 
alat penaqihan yang sah 

rr Ash 1ni HARAP DII'IINTA pada saat pembayaran 
supaya tidak ditagih laqi. Terima kasih. 
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. 1 MESOl TAB 8 MG,BOXl30 
2 FlUIMUCYL CN> 200 MG.BOXl60 
3 GLIDABET TAB 80 MG.BOXll00 
4 CELEBREX CN> 100 MG,BOXl30 

BIOP.LACENTON JELL Y,TUB/15 GR 
MElATRIN CN> 250 MG. BOXl30 

. MUCOPECT RETARD TAB.BOXl50 
TAB 150 MG.BOXl30 

IDEXA(:;AP TAB 25 MG.BOXl60 
SOL 10MG/5ML,FLS/50 ML . 

. Pajak Penjualan Alas BaranQ Mewah 

NPPKP: 

1 
2 · 
1 

. 24 
1 . 

1 
1 

. 2 
3 

Tanf . DPP ' PPn BM 

I--_~"-'-". '-'-. "c.c .. %~R~p", .. ", .. ,-,-. .. "'. '''-'' "1" ~Rptc. .. ,,-. "'-"-:..c.c..;=c;." ""' -"':':...c' .,,-·i: :..."· ........ .:..11
' .':' " . 

•••• H • •• ,% Rp. . ...... Rp I r.' . 
.. % Rp ............. Rp .. 

.. : .... % Rp... .. Rp.: .. :... ...... . 
Jumlah Rp .. 

":, ' J coret yang tidak perlu 

. 9i,400 
168,300 

82,500, 
190,960 . 

10,890 
338)50 . 

333,080 
116,655 

19,800 . 

44.000' 



PT UX" 

APT SURYA MEOITAMA 
JL RAYA MANUKAN TAMA 197-199 
SURABAYA 

TAB 8 MG,BOX/30 
CAP 200 MG,BOX/60 

80 MG,BOX/100 
100 MG, BOx/30 , 

SIFlIO~'1 ,A.!"FNT(~' JELL Y,TUB/15 GR 
250 MG,BOX/30 

'IMIJC()PE'CT R,ETARO TAB ,BOX/50 
150 MG,BOX/30 

9I C.E)(,ADIF TAB 25 MG,BOX/60 
ISOLVON SOL 10MG/5ML.FLS/50 ML 

" Pajak Penjualan Ales Barang Mewah 
Tari f OPP 

,% Ro ' RD ... ' 
,% Rp " Rp .. 

... % Rp .. , ' Rp .. 
,% Rp .. , ... .. Rp" 

Jumlah Rp .. 

~ ) coret yanQ ti d 8~~ perlu 

PPn BM,· 

. . . ....... . 
. .. ... 

1 
1 
2 
1 

24 
1 
1 
1 
2 
3 

NPPKP: 

92.400 
168,300 
82,50b 

190,960 
10,890 

338;250 c" 

> 333,080 
116,655 

19,800 
44,000 
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I I 

I PT"X" .. 
,', ___ I 

No. : ~ARANG 
-, - -,--_ ...... _-_._. __ . _. --_._---_._ .. _-- - .. - . 

, , ALDACTON TAB 25 Hll ~QX/ I00 , , , 

, 
, 
, 
, 

. , , 
,-: 
~ ! 

-, I 
, 

U~fn HARGA 

- ----tlarg a ,'u>T7I'ei1gganu ... --rUang Nu~.a 1 Te •• ijn * I~ c l. fPfI 

---nriwranqI-Potongan Harg-l 

---- -, SUBTOTAL 

DiKtlran g i (j~ng· ··Filtka·-y:;-ng-TeTahJite l"i ,I\ ~:-'----------.---

He,50Q 

7;.125 

o 

Pajak Pen jua lan At as Barang He~ah 

·:- f.dr: -- - - wP- -- - : ·- .. · .. ppiiBN 

. T::-:-::%': R"Ti -:-:-~' : · ~ ·:·~-.--::-n~ p -~-.-~':-. -~::-:::-:-, 
: ... -. ~ :Rp .......... ;Rr ..... . ' .. .. .. : 
, . ... . . % ,Rp •• _ ••••••• ,Rp •••• •• •••••• , 
: •• •. • y. :r<p •••••••••• ~r<p •••••••••••• , 
: •.. • . /; :kp . • .... . . .. :Rp ...... .. ... ~., 

SIfRABAYA. 30/ 0412008 

I 

I 



~ampiran 3. Flowchart Dokumen Prosedur Penagihan PT "X" Yang Diusulkan 

Fakturis 

Jk pembym tunai, fakturis cocokan nil,i fktr 
rgkp ke2 dg uang/cc.k &. disiapbn dftr 

pernbyran. Uang/cek, flctr & dfu pembym 
diserahkan ke or kas kecil utk dibandingkan & 

disiaphn slip setoan. H1r rglcp ke2 diusip 
fakturis. Uanglcek., slip se10ran diproses Kuir 
(pelunu tagihan), lalu uang/cek, slip moran 

disetorkan ke blnk. Dftr pembym diarsip kasir 
(pdunas tagjhan) 

Proses Lembar 

Inkaso 

FaI,:tur Penjualan 

Faktur Penjualan 

Proses TTP rgkp 2, 
Rkp Singkat 

Penukaran rgkp 2, 
LRPFL rgkp 3, tktr 

pjk standar 21br, nota 
retur rgkp 2 Uk ada 
relUr . Lalu ectal< 

Tagihan, RPL rgkp I----t~ 
2, LRPL rgkp 3. File Tagihan 

Lalu ectal< 

File Tukar 
Faktur 



Sore hari saat bagian inkaso memeriksa hasil 
penukaran dan penagihan Faktur 

o , . , 
II

Rekap Singkat I 
Penukaran 

21-
lombar Tagihan 2 

If
Rkp Singkat I 

~ 
Penagih~ I 
~ 

-~~:F"'c~'::'" -

\ 

Cocokan 7 TIP kmbali 
dg RSP, 

LRPFL, LT 
& uanglcek , 

I 
Rekap Singkat ~ 

E
PenUkaran I-

LRPF 2 

~ ........ __ ... 

If-
Rekap Singkat 11-

Penagihan 2 
-= 

*P~ ~ I 'c--

~ L-________ -+ __ ~ 
~ 

~olapolan 
I':~: lerbayar 

t 
Proses mencetak 
laporan tagihan r-.... 

,-_.:;te::.,:rbTa..,yaar::...._.J' --

, 
File tagihan 

yang ter
update 

,;> 

Penagih 

~ - , 
• 

I ~ I- Rekap Singkat I-
Faktul Penjualan 2 Penuk~ II-

~~ .... I .......... C-C-""'/L~ 2 
...........,1IIIc:rik[..PI~ LRPIJ....--

ktr Paiak f -

II-
Lembar T agihan 2 

I-1.....,..../ ..... II-
~ ___ /S1-Tl1~·b~.t If-

~
enagibaH. 2 

RP 
RPJ..
~ 

\ 

Cocokan f Stili dokumen-dokumen 
TIP , dg lengkap penagih melakukan 
LRPFL & penukaran&penagihan Iktr ke 

TIP dg FPS p.,langgan keesokan hr (ulk dl", 
& L T dg Kota), penagih membawa 

LRPL dokumen-dokumen yg akan 
itukarkan&ditagih selarna 6hr 
(ulk luar kota&luar pulau) , t 

I 

I 
Rekap Singkat l-

f-- I 
Faktul Penjualan I I- Penu~ I-

L r.::--- 2 '-t---l RPFI, 2 
....... _~ .... ~ln·Terju:.... I::; l . ~ 

Ln. nagihan I ' ( ""):--... L /.--.! 
=[l'ktr P~ pdar 

r 
( Pelanggan I--

II- II- 1-------- I-I-~J- ------
Yg mputhsl Rekap Singkal I Rekap Singkal 1_ 

Penuk~ I-- Penag~ 21-
........ _ .. "RPFC 2 .A' 

~~-~- Q~~ 
1: L~ 

~
r-..LIr--. -,,-~ 
NaP agihL--,~~:::!.J 

• 
C 

Rekap Singkat I-

~,~n -
~

I ~ File tagihan yg 
W leI-update 

Input transaksl pembyran tf"rt::lp'jh 
pelanggan scr periOOik 

.. I ~ Pelanggan ) I ~ Laporan Piutang ~ 

Proses ~~~al:ih'anl-I"--T""-----'; 
1: 'l"RP~ , / 

,~TI Narn\r~ae 

Sore Hari 

UangiC Ir tagihan ke ~~L--- komputeradlh 

I h
'l I- penagih (dim nput as) . 

t3j1,ih ota), Y g mput hsl 
t tan tagihan bag,inkaso 

File Tagihan 

luar kota & luar 
pulau (ulk luar 

kota & luar pulau) 

Proses hasil ~ File tagihan 
tagihan I yang teI-
y lundate tel1rurib 

2 
Lembar Tagihan I 

~------~'4=j~~~ I 

~LRP.l-. 
l_i 

r 

2 



Kasir (Pelunas Tagiban) 

Keterangan; 
TF : Tukar Faktur 
LRPFL:Lembar Rekap Penukaran Faktur Lengkap 
LRPL : Lembar Rekap Penagihan Lengkap 
TTP : Tanda Terima Untuk Penagihan 
L T : Laporan Tagihan 
L TT : Laporan Tagihan Terbayar 

Akuntansi 

Tenaga Akuntan berasal dari KAP yang telah dipercaya 
perusahaan 



Lampiran 4. Dokumen Laporan Pintang Periodik Yang Dinsnlkan 

Tanggal 
Laporan Pintang Periodik 

PBF. PT"X" 
lL.Ngagel no."x", Surabaya 
Telp.(031) 502xxxx 
Fax.(03l) 502xxxx 

K d ·h o e penagl 

No. Tgl Dokumcn No.Dokumen 
I 

lumlah 

Apotik Penerima 

(Nama, Tanda tangan dan Stempel) 

APT "XX" (pelanggan) 
11. Kcrtajaya no. "x", Surabaya 

No.Tukar Tgl Jatuh 
Faktur Nilai Tagihan tempo 

XXXXX 

Bagian Inkaso 

iliama dan Tanda Tangan) 




