LAMPIRAN

Lampiran 1. Jadwal Kegiatan Magang

Tanggal

Kegiatan

09 September
2013

1. Mempelajari profil, struktur organisasi, dan

peraturan yang berlaku di Hotel X.

. Mempelajari job description bagian account

receivable (AR).

. Mempelajari cara mengoperasikan software

sistem perusahaan Visual Hotel Program
(VHP).

. Mempelajari cara memeriksa dokumen

transaksi kartu kredit antara settlement, audit

report, dan sales draft.

. Mempelajari jumlah dan cara menghitung

komisi dari transaksi kartu kredit berdasarkan
jenis kartunya yang akan ditanggung oleh
hotel.

10-18
September
2013

. Setiap harinya memeriksa credit card ledger

dengan membandingkan total yang ada di

settlement.

. Memastikan kelengkapan dan mengurutkan

sales draft berdasarkan rincian transaksi yang

ada di audit report.




. Menginput dan menghitung transaksi kartu

kredit tersebut ke dalam file komputer credit

card transaction.

. Merapikan dan mengurutkan dokumen masing-

masing perusahaan dan travel agent sesuai

docketnya.

. Mempelajari cara membuat invoice manual

untuk perusahaan.

. Mempelajari cara membuat invoice di sistem.

. Menginput nomor invoice yang dibuat ke

dalam file summary invoice, serta membuatkan
sending invoice yang berisi rangkuman invoce

yang akan dikirimkan melalui jasa kurir.

. Mempelajari pendapatan hotel dari transaksi

voucher online, seperti dis dus.

. Mengupdate mutasi harian bank di file bank.

20-26
September
2013

. Memeriksa credit card ledger, dokumen

transaksi kartu kredit, menghitung komisi, dan

menginput pada file credit card transaction.

. Membuat cash receipt pada saat pick up BG

atau menerima pembayaran piutang, berupa

BG, cek, ataupun uang tunai.

. Melakukan payment untuk perusahaan dan

exception company.




Melakukan payment transaksi kartu kredit.

5. Membuat invoice manual untuk beberapa

9.

perusahaan.

Mengupdate data perusahaan dan travel.
Menginput bill laundry untuk invoice manual
laundry.

Mempelajari cara merubah contact person dan
alamat untuk invoice di VHP.

Mengupdate mutasi harian bank di file bank.

10.Menginput nomor invoice yang dibuat ke

dalam file summary invoice, serta membuatkan
sending invoice yang berisi rangkuman invoce

yang akan dikirimkan melalui jasa kurir.

27 September
2013

Melakukan aktivitas rutin berkaitan dengan
transaksi kartu kredit (memeriksa credit card
ledger dan dokumen transaksi kartu kredit,
menghitung komisi, dan menginputnya pada
file credit card transaction).

Membuat sending dan summary invoice.
Mengupdate mutasi harian bank di file bank.
Melakukan payment kartu kredit.

Mengikuti training pemakaian mesin EDC.

28 September
-21 Okt 2013
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Melakukan aktivitas rutin berkaitan dengan

transaksi kartu kredit
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Membuat sending dan summary invoice.
Mengupdate mutasi harian bank di file bank.
Melakukan payment kartu kredit.

Melakukan payment non-stay.

Melakukan proses close bill.

Membuat invoice dari VHP.

Mempelajari cara memeriksa kelengkapan
dokumen yang diperlukan sebelum pengiriman
invoice dilakukan.

Melakukan konfirmasi tagihan (melalui
telepon dan email) dan mengisi telephone

reminder.

28 September-
23 Oktober
2013
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Melakukan pick up BG .

Melakukan aktivitas rutin berkaitan dengan
transaksi kartu kredit

Membuat sending dan summary invoice.
Mengupdate mutasi harian bank di file bank.
Melakukan payment kartu kredit.

Melakukan proses close bill untuk bill yang
non stay.

Membuat invoice dari VHP.

Memeriksa kelengkan dokumen SOF (sending
on file) sebelum diajukan kepada financial

controller.




9.

Membuat list dan melengkapi sales draft yang
not in hand.

10.Mempelajari  output file untuk proses

pembuatan cc reconcile.

24 Oktober-31
Oktober 2013
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9.

Melakukan aktivitas rutin berkaitan dengan
transaksi kartu kredit.

Membuat sending dan summary invoice.
Mengupdate mutasi harian bank di file bank.
Melakukan payment kartu kredit.

Melakukan proses close bill untuk bill yang
non stay.

Membuat invoice dari VHP.

Memeriksa kelengkan dokumen SOF (sending
on file) sebelum diajukan kepada financial
controller.

Membuat list dan melengkapi sales draft yang
not in hand.

Mempelajari dan mencatat proses refund.

10.Mengupdate aging di log book AR.

01 November-
09 Desember
2013

1.
2.

Mengupdate aging di log book AR.
Melakukan aktivitas rutin berkaitan dengan
transaksi kartu kredit.

Memeriksa city ledger dengan dokumen-

dokumen yang dinaikkan oleh night audit.




10.

11.

12.

13.

14.

Memeriksa bill-bill, GL, dan voucher yang
akan dibuatkan invoice.

Melakukan proses close bill untuk bill yang
non stay atau yang belum di close oleh
bagian FO.

Membuat invoice dari VHP dan manual
(apabila dibutuhkan).

Membuat bill Guest Folio manual (apabila
dibutuhkan).

Membuat summary dan sending invoice.
Mengupdate mutasi harian bank di file bank.
Melakukan payment kartu kredit, voucher
Hotel X, perusahaan dan travel agent.
Mengarsipkan dokumen, seperti credit card
ledger, city ledger, sending invoice, invoice
(duplicate), laporan payment.

Melakukan manual key in untuk pembayaran
invoice perusahaan atau travel agent.
Mempelajari cara pengisian form credit limit
company.

Mengikuti  training  divisi  accounting
(dilakukan setiap hari Rabu) dan training

lainnya yang diadakan oleh Hotel X.




Lampiran 2. Pedoman Wawancara

No. | Daftar Pertanyaan
Bagian Human Resources (HRD)

1. | Apayang menjadi visi dan misi Hotel X?

2. | Bagaimana struktur organisasi Hotel X?

3. | Bagaimana pembagian job description pada Hotel X?

4. | Fasilitas apa saja yang terdapat di Hotel X?

Bagian Accounting-Account Receivable (A/R)

5. | Departemen Accounting, khususnya A/R, terdiri dari
bagian apa saja?

6. | Apa saja yang menjadi job description dari masing-masing
bagian A/R?

7. | Apa saja aktivitas rutin yang dikerjakan oleh bagian A/R?

8. | Bagaimana urutan proses dari aktivitas-aktivitas tersebut?
Apakah mempunyai sop tertulis yang menjelaskan
prosedur dari aktivitas tersebut? serta, hal apa saja yang
harus diperhatikan dari setiap aktivitas?

9. | Dokumen-dokumen apa saja yang terkait dengan aktivitas
bagian A/R? Apa saja fungsinya?

10. | Bagaimana cara membuat/menginput mengolah dokumen-
dokumen/data yang terkait siklus pendapatan di bagian
piutang tamu?

11. | Kapan jadwal pengiriman invoice untuk travel agent,
exeception company, dan perusahaan? Jangka waktu untuk
setiap tagihan apakah berbeda?

12. | Bagaimana proses pemberian credit facilty?

13. | Departemen apa saja yang berkaitan dengan divisi A/R?

14. | Pengendalian apa saja yang dilakukan oleh bagian A/R
untuk mencegah tidak tertagihnya piutang?

15. | Kendala yang dihadapi oleh bagian A/R terkait job desk
dan piutang tamu?

Bagian

Income Audit




16. | Apa perbedaan antara night audit dengan income audit?
17. | Apa saja sumber pendapatan yang ada di Hotel X?
18. | Bagaimana proses penjualan di Hotel X,khususnya

penjualan restoran dan laundry? Kendala yang sering
dihadapi apa saja?

Bagian Front Office

19.

Bagaimana proses pelayanan tamu, mulai dari proses check
in hingga tamu check out? Perbedaan pemrosesan antara
tamu individual dengan tamu dari travel agent atau
perusahaan?

20.

Bagaimana pembagian tugas pada departemen FO,
khususnya pada bagian yang memproses penjualan jasa
kamar?

21.

Penyerahan deposit apakah wajib diberikan oleh semua
tamu pada saat proses check in? Apabila tamu merupakan
tamu dari travel agent atau perusahaan, deposit ditagihkan
ke tamu atau ditanggung oleh travel agent atau perusahaan
yang bersangkutan?

22.

Dokumen-dokumen apa saja yang berkaitan dengan
departemen ini?




Lampiran 3. Lembar Observasi

LEMBAR OBSERVASI

Hari/Tanggal : 02 November 2013
Objek Observasi : Proses Penagihan Piutang

Departemen : Accounting-Account Receivable

Proses penagihan piutang pada Hotel X dilakukan oleh A/R Officer
setiap harinya. Langkah awal yang A/R officer lakukan adalah
menerima city ledger beserta dokumen-dokumen pendukungnya dari
night audit, kemudian city ledger dan dokumen-dokumen tersebut
diperiksa kembali, apakah antara dokumen pendukung yang diterima
sesuai dengan yang tercatat di city ledger, serta memperhatikan
keterangan dari night audit apabila terdapat dokumen yang not in
hand. Dokumen-dokumen pendukung tersebut merupakan bill GF
beserta GL atau voucher yang akan dikirimkan kepada perusahaan
atau travel agent yang akan menanggung semua biaya atas transaksi
tamunya. Setelah A/R Officer memastikan kelengkapan dokumen-
dokumen tersebut, maka tugas A/R officer adalah memfotokopi
voucher atau GL tersebut, serta memastikan bahwa nama tamu,
tanggal menginap, serta harga yang tercantum di bill sudah tercatat
dengan benar. Pada bill untuk perusahaan harus dipastikan telah ada

tanda tangan tamu apabila tidak, maka A/R Officer meminta fotokopi



RC pada FO untuk disertakan pada bill tersebut. Langkah
selanjutnya, A/R officer akan membuka software hotel (VHP) untuk
mencetak invoice. Setelah invoice dicetak, A/R officer akan
menyerahkan kepada credit manager untuk ditanda tangani. Invoice
yang telah ditanda tangani tersebut, kemudian dipisahkan. Invoice
rangkap 1 beserta bill asli akan dikirimkan pada pihak travel agent
atau perusahaan. Sedangkan rangkap 2 invoice, rangkap 2 bill, dan
fotokopi GL akan diarsip pada masing-masing docket masing-masing
perusahaan atau travel agent. Namun sebelum dimasukkan pada
masing-masing docket, A/R officer akan menginput nomor invoice
yang diterbitkan pada sebuah file summary invoice dan membuat
sending invoice. Terakhir kurir akan datang untuk mengangkut
dokumen yang akan dikirim, lalu A/R officer akan memberikan
sending invoice tersebut pada kurir. Jadwal pengiriman invoice untuk
perusahaan dilakukan setiap hari, sedangkan travel agent dikirim

pada hari tertentu, yaitu Senin, Rabu, dan Jumat.



Lampiran 4. Standar Operasional Prosedur Penagihan Piutang

HOTEL X
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PROSEDUR PENAGIHAN PIUTANG

1. TUJUAN
Tujuan dari prosedur operasional standar penagihan piutang
adalah agar dalam proses penagihan piutang, bagian A/R dapat
berpedoman pada prosedur yang baku sehingga kegiatan
operasional akan lebih teratur dan pengendalian internal dapat
ditingkatkan.

2. DEFINISI
Penagihan adalah proses yang dilakukan oleh bagian A/R
untuk menagih pembayaran atas jasa yang telah diberikan

kepada pihak tertentu guna memperlancar operasional hotel.

3. RUANG LINGKUP
SOP penagihan piutang ini meliputi flowchart prosedur

penagihan piutang, penjelasan prosedur dan dokumen terkait.

4. PROSEDUR FLOWCHART




Document Flowchart Pelunasan Piutang atas Penagihan Invoice

Bagian A/R Officer

Bookeeper

Dari Travel Agent/
Perusahaan

Bukti
Pembayaran

Mutasi Harian

Menginput pada
Buku Bank

Menyiapkan
dokumen invoice

yang telah dilunasi
dan mutasi bank

Bukti
Pembayaran

Mutasi Harian

Invoice

Bill GF_2

Melakukan proses
pelunasan piutang

Phase

Bukti
Pembayaran
Mutasi Harian
Diotorisasi Lapora_npelunasan
oleh CM piutang

Bill GF

Invoice

Bill GF

Invoice
Bukti
Pembayaran

Laporan pelunasan
piutang

Verifikasi

Bill GF

Invoice
Bukti

Pembayaran

Mutasi Harian

Laporan pelunasan

piutang




5. PENJELASAN PROSEDUR

a. A/R Officer menerima city ledger dan dokumen-dokumen
pendukung dari Night Audit.

b. A/R Officer memeriksa kelengkapan dan kesesuaian city
ledger dengan dokumen pendukung, lalu menggadakan
beberapa dokumen pendukung. Untuk perusahaan, harus
terdapat GF 2 rangkap dan terdapat tanda tangan tamu, serta
disertai dengan GL. Sedangkan untuk travel agent, harus
terdapat GF 2 rangkap dan disertai dengan voucher. Untuk
perusahaan yang termasuk exception, harus disertai GF 2
rangkap dua, GL, dan harus ada exception form. Exception
form ini tidak dikirimkan kepada perusahaan yang
bersangkutan, namun diarsipkan oleh bagian A/R. GF 2
rangkap didistribusikan kepada:

c. Rangkap ke-1 untuk dikirimkan kepada travel agent atau
perusahaan yang bersangkutan.

d. Rangkap ke-2 untuk diarsip oleh bagian AR.

c. A/R Officer membuat invoice pada VHP dan dicetak pada
kertas invoice 2 rangkap. Kemudian menginput data ke
summary invoice.

d. Setelah dicetak, invoice tersebut diserahkan kepada CM
untuk diperiksa, ditandatangani, beserta pemberian stampel
perusahaan.

e. Setelah diotorisasi oleh CM, maka A/R Officer akan

memilah dokumen-dokumen tersebut, mana yang akan




dikirim dan mana yang akan diarsip.

f. Setelah dokumen dipilah, maka A/R Officer akan mengirim
invoice tersebut dengan membuat sending invoice 2 rangkap.
Dimana rangkap ke-1 akan didistribusikan kepada jasa kurir
dan rangkap ke-2 akan diarsip oleh A/R Officer berdasarkan
tanggal.

g. Jadwal pengiriman invoice untuk travel agent dilakukan
pada hari-hari tertentu, yaitu Senin, Rabu, dan Jumat.
Sedangkan untuk perusahaan tidak ada batasan hari selama

hari kerja.

6. DOKUMEN
Dokumen yang digunakan adalah invoice, bill guest folio,
voucher/GL, invoice, exception form.

Berikut ini contoh invoice

Simbol
Hotel

INVOICE




Berikut ini contoh GF

ldentitas) bl
[Elofell ol

Berikut ini contoh voucher

RESERVATION VOUCHER

Name & Address of Hotel: Voucher No. :
City: Issued By: SYSTEM
Telp.: Issued Date:

Nama of Guest:

Date Check in: Date Check out :




Berikut ini contoh exception form

Simbol Hotel
EXCEPTION FORM
Company:
Address
Telp. :
Fax :
Contact Person :

Function :




