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Hal. 1  BUKTI TRANSAKSI & ENTRI DATA 

 

 
 
 
 
 
 
 
  KEGIATAN BELAJAR 3 

 
 

 

 

Apa yang anda akan pelajari dalam kegiatan belajar 3 ini ? 

• Memahami tugas seorang staf keuangan/kasir di Perusahaan      1  

• Memahami prosedur keuangan yang berlaku dalam MYOB.         3 

• Bagaimana cara menggunakan modul-modul MYOB 15.0 untuk 

membantu tugas anda sebagai staf keuangan atau kasir ?          5  

 

Tugas-Tugas Staf Keuangan, antara lain: 

§ Melakukan penagihan kepada pelanggan atau lainnya. 

§ Menerima pembayaran dari pelanggan atau lainnya. 

§ Melakukan pengeluaran uang untuk membiayai kegiatan usaha, atau hutang usaha. 

§ Membuat kwitansi, cek, bilyet giro, bukti kas masuk atau bukti kas keluar. 

§ Koordinasi dengan pihak bank sehubungan dengan rekening giro perusahaan di bank. 

§ Membuat laporan penerimaan, pengeluaran, rekonsiliasi dan sebagainya. 

 
JENIS TRANSAKSI KAS BANK & MODUL  MYOB YANG DIGUNAKAN 

 
Penerimaan Uang Dari: 
v Piutang Usaha                   Modul Banking: RECEIVE PAYMENT  
v Uang Muka Modul Banking: RECEIVE MONEY 
v Jasa Giro Modul Banking: RECONCILE ACC. – BANK ENTRY 
v Pendapatan Lainnya Modul Banking: RECEIVE MONEY 
v Pemindah bukuan Modul Accounts: TRANSFER MONEY 

Pengeluaran Uang Untuk: 
v Membayar Hutang Usaha Modul Banking: PAY BILLS 
v Beban Usaha Modul Banking: SPEND MONEY 
v Pembelian Aktiva Tetap Modul Banking: SPEND MONEY 
v Beban Administrasi Bank Modul Banking: RECONCILE ACC. – BANK ENTRY  
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SISTIM & PROSEDUR PENERIMAAN KAS 

Kegiatan penerimaan kas di perusahaan harus sesuai dengan prosedur yang telah 

ditetapkan Manajemen, yang secara lengkap dapat dilihat pada Gambar dibawah ini. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Modul MYOB yang digunakan untuk entri data penerimaan kas di atas adalah: 

1. Modul Banking – Receive Money : digunakan untuk penerimaan kas selain piutang 

usaha. 

2.  Modul Sales – Receive Payment : digunakan untuk penerimaan kas dari piutang usaha 

Sumber 
Penerimaan 

Kas 

Bukti Asli Penerimaan 
 

Kwitansi, Faktur, Bukti transfer, 
Nota Kredit, dll 

Setor Ke Bank 
 

Bukti Setoran 

Bukti Bank Masuk 
 

(Bukti Kas Masuk) 

Diinput kedalam 
 

Program Komputer 

Diserahkan Kepada 
 

Bagian Akuntansi 

Register Bank Masuk 
 

Laporan Saldo Piutang Usaha 

Arsip Keuangan 
 

Filing 

Bukti asli 
penerimaan ini 
merupakan dasar  
menentukan sah 
atau tidaknya suatu 
transaksi 
penerimaan kas. 
Bukti ini harus 
berasal dari Pihak 
Kedua. 

Banyak perusahaan 
mengharuskan setiap 
penerimaan tunai 
harus disetor ke Bank 
paling lambat 
keesokan harinya. 

Bukti Bank Masuk 
atau Bukti Kas 
Masuk merupakan 
formulir internal 
perusahaan untuk 
mencatat transak- 
si penerimaan  
dan otorisasi 
terhadap 
penerimaan 
tersebut. 
Bukti Asli di atas 
merupakan lampiran 
Bukti Bank Masuk. 

Sumber penerimaan kas 
berasal dari Penerimaan 
Piiutang Usaha, Setoran 
Modal, Pemindahan dana, 
Pendapatan Bunga, dsb. 
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SISTIM & PROSEDUR PENGELUARAN KAS 

Proses pengeluaran kas di perusahaan harus sesuai dengan prosedur yang telah 

ditetapkan Manajemen, yang secara lengkap dapat dilihat pada Gambar dibawah ini. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Modul MYOB yang digunakan untuk entri data pengeluaran kas di atas adalah: 

1. Modul Banking – Spend Money : untuk pengeluaran kas selain bayar hutang usaha. 

2.  Modul Purchase – Pay Bills : untuk pengeluaran kas untuk bayar hutang usaha. 
 

Sumber 
Permintaan 

Pengeluaran 

Bukti Asli Tagihan 
 

Kwitansi, Faktur, Nota, Bon,  Nota 
Debit, dll 

 

Cek, Bilyet Giro, Bukti Transfer 
 

 

Bukti Bank Keluar 
 

(Bukti Kas Keluar) 

Diinput kedalam 
 

Program Komputer 
 

Diserahkan Kepada 
 

Bagian Akuntansi 
 

Register Bank Keluar 
 

Laporan Saldo Hutang 
 

Arsip Keuangan 
 

Filing 

Bukti asli 
pengeluaran ini 
merupakan dasar  
menentukan sah 
atau tidaknya suatu 
transaksi 
pengeluaran kas. 
Bukti ini harus 
berasal dari Pihak 
Kedua. 
 

Setiap pengeluaran 
kas harus 
menggunakan Cek 
atau Bilyet Giro atau 
Bukti Transfer. 

Bukti Bank Keluar 
atau Bukti Kas 
Keluar merupakan 
formulir internal 
perusahaan untuk 
mencatat transak- 
si pengeluaran  
dan otorisasi 
terhadap 
pengeluaran 
tersebut. 
Bukti Asli diatas 
merupakan lampiran 
Bukti Bank Keluar. 

Permintaan Pengeluaran 
Kas berasal dari Bagian 
Lain kepada Bagian 
Keuangan, Hutang yang 
jatuh tempo, Kewajiban 
Biaya, Pembelian. dll 
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BUKTI-BUKTI TRANSAKSI 
 

Bukti transaksi LPK Griya Ilmi selama bulan Januari 2006. 

BUKTI 1 
LPK GRIYA ILMI     Nomor : BKK 60101  
Bintaro Tanggal : 5 Januari 2006 

BUKTI KAS KELUAR   
Dibayarkan Kepada : Toko Stationeri  ( Kas )       
          
Jumlah  : Rp. 100.000,-       
   (Seratus  ribu rupiah)      
Keterangan : Pembelian Perlengkapan Pendidikan (spidol, plastic transparan, dll).    
     (dicatat sebagai beban)     
     
  Disetujui Oleh Dibukukan Oleh  Dibayar Oleh  
          
    Lisdia   Aisha    Agistya   

 

BUKTI 2 
LPK GRIYA ILMI     Nomor : BKM 60101  
Bintaro Tanggal : 5 Januari 2006  

BUKTI KAS MASUK   
Diterima dari : Peserta Umum Kelas Pagi    ( Kas )      
          
Jumlah  : Rp. 4.275.000,-       
   (Empat  juta  dua ratus tujuh puluh lima ribu rupiah)      
Keterangan : Pendaftaran MYOB 10 orang.                                  Rp. 4.000.000 
    Penjualan modul MYOB 10 buah    Rp. 250.000       
 PPn 10 % Modul                               Rp.   25.000     Rp.    275.000     
     
  Disetujui Oleh Dibukukan Oleh  Diterima Oleh  
          
    Lisdia   Aisha    Agistya   

 

BUKTI 3 
LPK GRIYA ILMI     Nomor : BKK 60102  
Bintaro  Tanggal : 5 Januari 2006  

BUKTI KAS KELUAR   
Dibayar Kepada : Bapak Amrozi               ( Bilyet Giro Mandiri MD 01 tgl 5-01-06) 
          
Jumlah  : Rp. 6.000.000,-       
     (ENAM  JUTA RUPIAH)     
Keterangan : Sewa Ruko Bulan Januari 06              Rp. 6.000.000,-    
   PPN 10% atas sewa                            Rp.    600.000,-   
     Dipotong: PPh psl 4   10%              ( Rp.    600.000  ) Bukti Potong PPh 4 no.051  
          
  Disetujui Oleh Dibukukan Oleh Dibayar Oleh 
          
    Lisdia   Aisha    Agistya   
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BUKTI 4 
LPK GRIYA ILMI      Nomor : BKK 60103 
Bintaro Tanggal : 9 anuari 2006 

BUKTI KAS KELUAR   

Dibayarkan Kepada : Central Komputer 
  
 ( Bilyet giro Mandiri MD 02 tgl 9-01-06)    

          
Jumlah  : Rp.  11.200.000,-       
   (SEBELAS  JUTA  DUA RATUS RIBU RUPIAH)      
              
Keterangan : Pelunasan hutang komputer      
     
  Disetujui Oleh Dibukukan Oleh  Dibayar Oleh  
          
    Lisdia   Aisha    Agistya   

 

BUKTI 5 
LPK GRIYA ILMI      Nomor : BKM 60102 
Bintaro  Tanggal : 10 Januari 2006 

       
BUKTI KAS MASUK   

Diterima Dari : SMK Negeri 6                                                  (Transfer Bank) 
          
Jumlah  : Rp. 5.850.000,-       
     (LIMA  JUTA  DELAPAN RATUS LIMA PULUH  RIBU RUPIAH)      
              
Keterangan : Piutang kursus                                     Rp. 6.000.000   
  Dipotong: PPh pasal 22=  2,5%           (Rp.     150.000)              Rp. 5.850.000  
         
  Disetujui Oleh Dibukukan Oleh Diterima Oleh 
          
    Lisdia   Aisha    Agistya   

 

BUKTI 6 
LPK GRIYA ILMI      Nomor : BKK 60104   
Bintaro Tanggal : 10 Januari 2006  

BUKTI KAS KELUAR   
Dibayarkan Kepada : KAS NEGARA    (Kas)    
          
Jumlah  : Rp.  1.220.000,-       
   (SATU JUTA DUA  RATUS DUA PULUH RIBU RUPIAH)     
              
Keterangan : Pembayaran PPh pasal 23 atas sewa bulan Desember 06 Rp. 600.000   
                          Hutang PPN bulan Desember 06                      Rp. 620.000    
     
  Disetujui Oleh Dibukukan Oleh  Dibayar Oleh  
          
    Lisdia   Aisha    Agistya   
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BUKTI 7 

LPK GRIYA ILMI      Nomor : BKK 60105   
Bintaro Tanggal : 15 Januari 2006  

BUKTI KAS KELUAR   
Dibayarkan Kepada : TAUFIK OFFSET    (Kas)    
          
Jumlah  : Rp. 1.000.000,-       
   (SATU JUTA RUPIAH)      
Keterangan : Pembelian Modul Komputer Akuntansi 50 buah @Rp.12.500= Rp.    625.000  
    Pembelian Modul Pajak Terapan 50 buah @Rp.32.000 =           Rp.1. 600.000 (+)   
                                                                                                              Rp.2.225.000 
  PPN 10%                                                                                           Rp.    222.500  (+) 
  Dibayar tahap 1                                                                                 Rp.1.000.000 (-) 
  Hutang usaha                                                                                    Rp.1.447.500 
     
  Disetujui Oleh Dibukukan Oleh  Dibayar Oleh  
          
    Lisdia   Aisha    Agistya   

 
 

BUKTI 8 
LPK GRIYA ILMI      Nomor : BKM 60103  
Bintaro   Tanggal : 16 Januari 2006 

BUKTI KAS MASUK   
Diterima Dari : PESERTA  UMUM KELAS MALAM                     (Kas) 
          
Jumlah  : Rp. 11.640.000,-       
     ( SEBELAS JUTA ENAM RATUS EMPAT PULUH RIBU RUPIAH)      
Keterangan : Pendaftaran Pajak Terapan 10 orang                                  Rp. 14.000.000   
     Penjualan modul pajak terapan 10 buah   Rp. 500.000     
    PPN 10 % atas modul                                 Rp.   50.000     Rp.        550.000 (+)        
                                                                                                    Rp.  14.550.000  
  Diterima tunai                                                                         Rp.  11.640.000 (-)  
  Piutang usaha                                                                        Rp.    2.910.000  
      
  Disetujui Oleh Dibukukan Oleh Diterima Oleh 
          
    Lisdia   Aisha    Agistya   
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BUKTI 9 
LPK GRIYA ILMI      Nomor : BKM 60104  
Bintaro  Tanggal : 18 Januari 2006 

BUKTI KAS MASUK   
Diterima Dari : PT LIGA UTAMA                                              (Transfer Bank) 
          
Jumlah  : Rp. 4.000.000,-       
     ( EMPAT  JUTA  RUPIAH)      
Keterangan : Penerimaan Piutang PT Liga Utama   
      
  Disetujui Oleh Dibukukan Oleh Diterima Oleh 
          
    Lisdia   Aisha    Agistya   

 

BUKTI 10 
LPK GRIYA ILMI      Nomor : BKK 60106 
Bintaro Tanggal : 20 Januari 2006  

BUKTI KAS KELUAR   
Dibayarkan Kepada : PLN, TELKOM, PDAM   (Cek Mandiri no. CD 01)     
          
Jumlah  : Rp. 3.600.000,-       
   (TIGA JUTA  ENAM RATUS  RIBU RUPIAH)      
              
Keterangan : Pembayaran tagihan listrik, telepon dan air bulan Januari 06     
     
  Disetujui Oleh Dibukukan Oleh  Dibayar Oleh  
          
    Lisdia   Aisha    Agistya   

 

BUKTI 11 
LPK GRIYA ILMI      Nomor : BKM 60105  
Bintaro  Tanggal : 21 Januari 2006  

BUKTI KAS MASUK   
Diterima Dari : PESERTA UMUM KELAS MALAM                                          (Kas) 
          
Jumlah  : Rp. 8.440.000,-       
     ( DELAPAN JUTA  EMPAT RATUS EMPAT PULUH  RIBU RUPIAH)      
              
Keterangan : Pendaftaran ekspor impor 12 orang                                        Rp. 9.600.000   
     Penjualan modul ekspor impor 12 buah     Rp. 480.000    
    PPN 10% atas modul                                    Rp.  48.000       Rp.    528.000 (+)  
                                                                                                       Rp. 10.128.000  
  Diterima tunai                                                                            Rp.   8.440.000 (-)  
  Piutang usaha                                                                           Rp.   1.688.000  
      
  Disetujui Oleh Dibukukan Oleh Diterima Oleh 
          
    Lisdia   Aisha    Agistya   

 



                        

IRSAN LUBIS, SE.AK. 
 

Hal. 8 KOMPUTER AKUNTANSI UNTUK SMK 
 
 

BUKTI 12 
LPK GRIYA ILMI      Nomor : BKM 60106 
Bintaro  Tanggal : 28 Januari 2006  

BUKTI KAS MASUK   
Diterima dari : Kas Di tangan 
          
Jumlah  : Rp. 15.000.000,-       
     (LIMA BELAS  JUTA RUPIAH)      
Keterangan : Penyetoran dana dari kas di tangan ke Bank Mandiri    
       
      
  Disetujui Oleh Dibukukan Oleh Dibayar Oleh 
          
    Lisdia   Aisha    Agistya   

 
BUKTI 13 

LPK GRIYA ILMI      Nomor : BKK 60107 
Bintaro  Tanggal : 30 Januari 2006  

BUKTI KAS KELUAR   
Dibayar Kepada : INSTRUKTUR                                      ( Cek Mandiri no CD02 tgl 30-1-06) 
          
Jumlah  : Rp. 8.550.000,-       
     ( DELAPAN  JUTA LIMA RATUS LIMA PULUH RIBU RUPIAH)      
Keterangan :     Honor Instruktur bulan Januari 06                        Rp. 9.000.000,-    
         Dipotong PPh pasal 21  5%                                   Rp.    450.000,-     
                   Jumlah dibayar                                            Rp. 8.550.000,-   
      
  Disetujui Oleh Dibukukan Oleh Dibayar Oleh 
          
    Lisdia   Aisha    Agistya   

 
BUKTI 14 

LPK GRIYA ILMI      Nomor : BKK 60108   
Bintaro Tanggal : 31 Januari 2006  

BUKTI KAS KELUAR   
Dibayarkan Kepada : KARYAWAN  (Cek Mandiri no CD03 tgl 31-1-06)    
          
Jumlah  : Rp. 6.980.833,-       
   (ENAM JT SEMBILAN  RTS DELAPAN PLH  RB DELAPAN RTS TIGA  PLH TIGA  RP)    
Keterangan : Gaji karyawan bulan Januari 2006               Rp. 6.994.208,-     
     Dipotong PPh pasal 21   (PTKP 2006)         Rp.       13.375,-      
   Jumlah dibayar                                                Rp. 6.980.833,-   
     
  Disetujui Oleh Dibukukan Oleh  Dibayar Oleh  
          
    Lisdia   Aisha    Agistya   
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ENTRI DATA TRANSAKSI 
 
Berikut ini dijelaskan satu per satu, cara entri data transaksi LPK Griya Ilmi bulan Januari 
2006 di atas. 
 

Bukti 1: BKK 60101 Pembelian Perlengkapan Pendidikan 

 
 

 
 

Keterangan formulir Spend Money: 
 

Bagian atas (bentuk seperti cek/bukti kas keluar) 
Account = Nama akun yang digunakan untuk membayar; Balance = Saldo akun yang siap digunakan; 
Tax Inclusive = Pengeluaran ini apakah sudah termasuk pajak atau belum? ; Cheque No. = Nomor 
bukti kas keluar; Date = Tanggal bukti kas keluar; Amount = jumlah yang dibayar bukti kas keluar; 
Memo = Keterangan bukti kas keluar;  
 

Bagian bawah (bentuk seperti jurnal memo) 
Acct # = Nomor akun jurnal (klik baris dan tanda panah hitam untuk memilih); Name = Nama akun 
jurnal; Amount = Nilai akun jurnal; Job = Nama cost centre; Memo = Keterangan untuk akun jurnal; 
Tax = Kode pajak, bila pengeluaran tersebut merupakan bukan objek pajak ( N-T= non tax); Total 
Allocated = Jumlah selisih debit dan kredit jurnal; Total Paid = Jumlah yang dibayar (Bagian atas); 
Out of Balance = Selisih antara total allocated dan total paid (seharusnya berisi angka 0). 
 
 

Tekan tombol TAB untuk pindah kolom 
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Bukti 2: BKM 60101 Pendaftaran MYOB 10 orang 

 
 

 
 

 
 
 Klik menu Setup pada Halaman berikut. 
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Semula Bank Mandiri 
diganti Kas ditangan 
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Bukti 3 : BKK 60101 Sewa Ruko Bulan Januari 06               

 
 

 
Keterangan: Sewa merupakan objek PPN 10%  sebesar Rp. 600.000,- yang tidak dapat 
dikreditkan,  dan Objek PPh pasal 4 sebesar 10% (Rp. 600.000). Karena posisi hutang pajak 
(PPh pasal 4) berada di kredit, maka entri jurnal diketik sebagai minus (-600000). 
 
Bukti 4 : BKK 60103  Pelunasan hutang komputer 

 
 

 

Tekan tombol TAB untuk pindah kolom 
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Bukti 5 : BKM 60102 Piutang kursus                              

 
 

 

Muncul 
pertanyaan, 
lihat 
halaman 
berikut. 
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Bukti 6 : BKK 60104  Pembayaran PPh pasal 23 atas sewa bulan Desember 06 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

Tekan tombol TAB untuk pindah kolom 
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Bukti 7 : BKK 60105  Pembelian Modul 
 

 
 

 
 

 

Lihat 
halaman 
berikut. 
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Bank Account semula 
Bank Mandiri dirubah 
menjadi Kas ditangan. 

Halaman 
berikut. 
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Bukti 8 : BKM 60103 Pendaftaran Pajak Terapan 10 orang     

 

 
 

 
 
 
 

Klik menu Setup. 
Lihat halaman 
berikut. 
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Bukti 9 :  BKM 60104 Penerimaan Piutang PT Liga Utama 
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Bukti 10 : BKK 60106 Pembayaran tagihan listrik, telepon dan air bulan Januari 06   

 
 

 

Tekan tombol TAB untuk pindah kolom 
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Bukti 11 : BKM 60105 Pendaftaran ekspor impor 12 orang 
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Bukti 12 : BKM 60106 Penyetoran dana dari kas di tangan ke  Bank Mandiri 

 
 

 

Tekan tombol TAB untuk pindah kolom 
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Fasilitas yang digunakan khusus untuk Setoran dana atau pindah buku. 

MODUL ACCOUNTS – Klik TRANSFER MONEY – Isi Nomor dan tanggal transfer – Isi 

transfer dari Akun mana ke Akun mana – Diisi nilai uang dan keterangan. 

 
Keterangan formulir Transfer Money: 

Transfer # = Nomor Bukti Kas; Date = Tanggal Bukti Kas; Transfer Money From =  Rekening 

Asal; Transfer Money From =  Rekening Tujuan; Amount = Nilai uang; Memo = Keterangan 

bukti. Kemudian klik Record. 

 

Bukti 13 : BKK 60107 Honor Instruktur bulan Januari 06                         

 
 

 
 

 

 

 

Tekan tombol TAB untuk pindah kolom 
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Bukti 14 : BKK 60108  Gaji karyawan 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

Tekan tombol TAB untuk pindah kolom 


