BAHAN KERJA [mt kul. Analisis & Perenc. SA-2]
Deskripsi

Data Perusahaan

PT Total Solution adalah sebuah perusahaan distribusi hardware peralatan komputer (PC, jaringan dan software) di Yogyakarta yang didirikan pada tanggal 28 Agustus 1991. Perusahaan tersebut membeli barang dari berbagai suplier dalam partai besar. Barang-barang tersebut dikemas dan didistribusikan ke retailer seluruh wilayah DIY dan Jawa tengah. Mula-mula perusahaan tersebut merupakan firma yang dikelola oleh Bisma Nur Zaman dan Ahmad Setiawan. Ahmad Setiawan sebagai manajer produksi penghasil kosmetik, sedangkan Bisma Nur Zaman bertindak sebagai manajer pemasaran pada perusahaan yang sama. 

Setelah mencermati bahwa perusahaan distribusi sejenis berperan penting dalam melayani toko kecil yang tidak mampu memperoleh diskon dari pabrik-pabrik besar, maka mereka memulai usaha di bidang peralatan komputer pada tahun 1994, masing-masing memberikan kontribusi modal yang sama dan membagi laba yang sama besar. 
Sejak tahun 1994 perusahaan berubah menjadi PT dengan pengesahan untuk menerbitkan 20.000 lembar saham dengan nominal per lembarnya Rp100.000,00. Dari saham yang disahkan untuk diterbitkan tersebut, 6.000 lembar saham diterbitkan. Ahmad Setiawan dan Bisma Nur Zaman masingmasing menerima 2.000 lembar saham sebagi pengganti kepemilikannya pada firma. Sedangkan Daffa Romero dan Kurnia Candra masing-masing menerima 1.000 lembar saham dengan dibayar tunai. Modal yang diperoleh oleh Daffa Romero dan Kurnia Candra digunakan untuk memperluas usahanya. Ekspansi tersebut meningkatkan volume penjualan dan selanjutnya meningkatkan laba.

Pada tahun 1995, 3.250 lembar saham lainnya diterbitkan. Ahmad Setiawan membeli 2.000 lembar saham, sedangkan 1.250 lembar dibeli oleh 10 orang lainnya. Saham perusahaan tidak diperjualbelikan di pasar modal.

Struktur Organisasi

Fasilitas pabrik terdiri atas 6 bidang utama, yaitu: (1) Bagian penerimaan, (2) bagian gudang, (3) bagian pengepakan, (4) bagian pengiriman, (5) bagian pembangkit, (6) kantor. 
Deskripsi ringkas setiap fungsi adalah sebagi berikut :

1. Bagian penerimaan; menerima secara langsung barang-barang dari pabrik suplier, setiap paket terdiri atas 24 unit. Barang-barang lain seperti small tool, susku cadang untuk reparasi dan aktiva kecil juga diterima di bagian ini.

2. Bagian gudang; menyimpan semua barang yang dibeli untuk pengepakan lebih lanjyt sebelum dikirim ke pelanggan. Barang keluar dari gudang ketika ada pesanan dari pelanggan.

3. Bagian pengepakan; berdasarkan pesanan dari pelanggan, karyawan mengepak barang yang sudah dipilih sesuai dengan spesifikasi pelanggan.

4. Bagian pengiriman; semua barang yang keluar pabrik harus melalui bagian ini. Bagian ini membuat laopran pengiriman atas semua barang yang telah dikirim ke pelanggan.

5. Bengkel; perusahaan menyediakan armada mobil untuk bagian penjualan. Semua mobil dan alat-alat forklit serta alat-alat lain diservis di bagian ini.

6. Kantor; semua pejabat disentralkan disini. Ahmad Setiawan sebagai direktur utama bertanggung jawab terhadap kegiatan perusahaan secara keseluruhan. Dalam menjalankan tugasnya Ahmad Setiawan dibantu oleh seorang sekretaris yaitu Khoirudin Ahmad. Manajer produksi yang dijabat oleh Guntur Yulianto dibantu oleh bagian produksi yaitu Widharto yang membawahi 3 supervisor. Setiap supervisor membawahi beberapa pekerja pabrik yang dibayar berdasrkan jam kerja. Saat ini perusahaan memiliki 140 pekerja. Danang Kumoro bertugas sebagai manajer penjualan. Ia dibantu oleh 6 staff bagian penjualan. Setiap staff penjualan diwajibakan mengunjungi pelanggannya seminggu sekali. Setiap pemesan selalu diberikan katalog, sehingga mereka bisa langsung pesan ke kantor administrasi. Wardono bertugas sebagai manajer kredit, yang tugasnya melakukan kordinasi terhadap pekerjaan bagian penjualan dan akuntansi. Wardono bertanggung jawab kepada Danang Kumoro. Mencatat piutang dagang dan menyelenggarakan kartu gudang dijabat oleh Januar yang tugasnya membantu Wardono. Wawan Hariyanto bertugas sebagai kontroler dibantu oleh kepala bagian akuntansi (Hanif) dan Kurniawan Adhi senagai bagian Hutang dagang. Agus Subagyo bertugas sebagai direktur keuangan (bendahara) yang dibantu oleh Adhe sebagai kasir.

Perusahaan ini memliki 5 departemen utama yaitu :

a. Departemen Administrasi (A)

b. Departemen Akuntansi (C)

c. Departemen keuangan (F)

d. Departemen Produksi (P)

e. Departemen penjualan (S)

Deskripsi Kerja Karyawan

Direktur – Ahmad Setiawan (A)

1.Bertanggung jawab kepada dewan komisaris

2. Mengotorisasi semua bagian perusahaan

Manajer Produksi – Guntur Yulianto (P)

1. Bertanggung jawab kepada Ahmad Setiawan

2. Melaksanakan kegiatan pabrik secara keseluruhan

Manajer Penjualan – Danang Kumoro (S)

1. Bertanggung jawab kepada Ahmad Setiawan

2. Melaksanakan penjualan secara keseluruhan

3. Mengotorisasi semua pesanan penjualan

4. Memberikan supervisi kepada 6 staff penjualan

Kontroler – Wawan Hariyanto ©

1. Bertanggung jawab kepada Ahmad Setiawan

2. Mengolah informasi akuntansi secara keseluruhan

3. Menyelenggarakan pencocokan sebelum dilakukan pencatatan untuk dimasukkan ke komputer

4. Menandatangani cek bersama manajer keuangan (ditandatangani 2 orang)

5. Menyetujui ayat jurnal penyesuaian

Manajer Keuangan – Agus Subagyo (F)

1. Bertangggung jawab kepada Ahmad Setiawan

2. Bertanggung jawab terhadap semua keuangan perusahaan

3. Mengawasi kas dan investasi

4. Menandatangani cek (dengan kontroler, tanda tangan 2 orang)

5. Melakukan penyetoran ke bank setiap hari

6. Membuat rekonsiliasi bank

Sekretaris Direktur – Khoiruddin Ahmad (A)

1. Bertangggung jawab kepada Ahmad Setiawan

2. Bertugas sebagai sekretaris perusahaan

3. Menyelenggarakan buku sertifikasi saham

4. Menyelenggarakan catatan personalia dan kartu hadir
Kepala Bagian Akuntansi – Hanif (C)
1. Bertanggungjawab kepada Wawan Hariyanto

2. Menyusun jurnal termasuk jurnal umum

3. Menyusun berbagai rincian pendukung yang diperlukan

4. Membuat daftar penjualan dan tagihan kepada pelanggan

5. Membuat daftar gaji

6. Membuat buku besar dan menyusun laporan keuangan

Kasir – Adhe (F)

1. Bertanggung jawab kepada Agus Subagyo

2. Membuat jurnal penerimaan kas

3. Menyiapkan cek unuk dimintakan tanda tangan dari pejabat yang berwenang

4. Menyiapkan penyetoran uang ke bank

Bagian Kredit – Wardono (S)

1. Bertanggung jawab kepada Danang Kumoro

2. Mengesahkan kredit

3. Mengesahkan penghapusan pos-pos yang menunggak

4. Menerbitkan memo kredit

Bagian Produksi – Widharto (P)

1. Bertangggungjawab kepada Guntur Yulianto

2. Mengawasi produski

3. Mengesahkan order pembelian

Seksi Persedian (Gudang) – Ibnu (P)

1. Bertangggungjawab kepada Widharto

2. Menyelenggarakan catatan persedian dengan prepertual

3. Mengeluarkan dan mengawasi barang di gudang

Seksi Piutang Dagang – Januar (S)

1. Bertangggung jawab kepada Wardono

2. Menyelenggarakan kartu piutang

3. Menyiapkan perhitungan kas sebagai dasar pengecekan
Bagian Hutang Dagang – Kurniawan Adhi 

1. Bertangggung jawab kpada Wawan Hariyanto

2. Menyelenggarakan kartu utang dagang

3. Menyelenggarakan daftar voucher (jurnal pembelian)

4. Menyelenggarakan kartu aktiva tetap

5. Mendistribusikan cek gaji

6. Mengirimkan cek kepada supplier

Pencatat Surat – Ikhsan (A)

1. Bertangggung jawab kepada Khoiruddin Ahmad

2. Membuka surat

Bagian Pembelian – Adib (P)

1. Bertangggung jawab kepada Guntur Yulianto

2. Melakukan pembelian

3. Membuat order pembelian

4. Menyimpan file faktur dan laporan penerimaan barang

5. Membuat jurnal pengeluaran kas

Seksi penerimaan – Lukman (P)

1. Bertangggung jawab kepada Guntur Yulianto

2. Melakukan supervisi penerimaan barang

3. Melakukan supervisi terhadap 2 pegawai yang dibayar berdasarkan jam kerja

Seksi Pengepakan – Ulin Ni'am (P)

1. Bertangggung jawab kepada Guntur Yulianto

2. Menyiapkan pemenuhan order penjualan secara keseluruhan

3. Melakukan supervisi terhadap 2 pegawai yang dibayar berdasarkan jam kerja

Seksi Pengiriman – Huda (P)

1. Bertangggung jawab kepada Guntur Yulianto

2. Melakukan supervisi terhadap pengiriman barang

3. Melakukan supervisi terhadap 2 pegawai yang dibayar berdasarkan jam kerja
Sistem Informasi dan Aktivitas Pengendalian

Siklus laporan keuangan – sistem buku besar

Hanif sebagai akuntan perusahaan bertugas mencatat jurnal. Jurnal dari transaksi yang tidak sering terjadi, dimasukkan ke komputer agar segera dapat meng-update master file buku besar secara on line. Sedangkan transaksi yang lain (hutang, penrimaan kas, penjualan, dan lain-lain) dicatat pada berbagai aplikasi oleh staf akuntansi dengan menggunakan software LAN, yang menghasilkan daftar harian (jurnal khusus) dan melaporkan transaksi rinci yang diolah oleh setiap aplikasi. Disamping menyediakan informasi untuk pengambilan keputusan, daftar transaksi harian dan laporanlaporan berfungsi sebagai audit trial transaksi yang telah diproses sesuai dengan master file setiap aplikasi. Transaksi piutang diproses oleh bagian pencatatan piutang, Januar. Penerimaan kas diselenggarakan oleh kasir, Adhe, yang juga memiliki akses terhadap modul aplikasi piutang. Daftar voucher (hutang), saldo per suplier (buku pembantu hutang), dan aktiva tetap ditangani oleh pencatat utang, Kurniawan Adhi. Pengeluaran kas ditangani oleh bagian pembelian, Adib . Gaji dan penjualan barang ditangani oleh Hanif. Pencatatan barang yang ada di gudang, Ibnu menangani catatan persedian. Setiap hari Hanif membuat print out yang berisi daftar transaksi harian (jurnal khusus) yang berisii transaksi rinci dari setiap aplikasi akuntansi. Software tersebut juga menghasilkan file transaksi journal entry yang berisi jurnal rinci dan print out jurnal dari aplikasi berikut :

- sales order receivable

- cash receipts

- account payable

- cash disbursement

- payroll

Dengan menggunakan file transaksi journal entry, dari setiap aplikasi tersbeut, Hanif memperoleh pengesahan pencatatan jurnal dari kontroler yang berupa tanda tangan pada print out jurnal. Setelah melakukan pengesahan, Hanif mengolah semua file transaksi journal entry dan pencatatan yang lain. Software akuntansi secara otomatis memposting jurnal ke master file buku besar. Pada akhir bulan, Hanif menggunakan LAN dan modul buku besar dalam menyiapkan neraca lajur laporan keuangan. Selanjutnya, Hanif menyerahkan dokumen tersebut kepada Wawan Hariyanto untuk di-review. Wawan Hariyanto mereview laporan tersebut dan menyerahkan kepada direktur dan anggota tim manajemen lainnya.

Siklus penjulan kredit – entry order penjualan dan proses pos piutang

Order dari pelanggan diterima oleh staf penjualan yang kemudian memasukkan order tersebut ke dalam komputer dengan modul sales order entry. Program ini melakukan update secara on line terhadap master file pelanggan dan menghasilkan laporan transaksi penjualan setiap pelanggan. Semua penjualan dilakukan secara kredit. Data tersebut dalam laporan ini diakses melalui LAN oleh manajer penjulan, Danang Kumoro, yang mencetak laporan dan memberikan pengesahan setiap pelanggan. Software komputer memberi tanda pada pelanggan yang melanggar batas kredit, dan menunda pengolahan faktur. Manajer kredit, Wardono, dapat mengesampingkan program komputer jika menurut pertimbangannya pelanggan tersebut mampu membayar kewajibannya. Bila Danang Kumoro dan Wardono puas dengan telaah terhadap order penjualan, pengolahan order penjulan dapat dilanjutkan. Staf penjualan melakukan koreksi yang diperlukan dan menggunakan menu pada modul sales order entry untuk membuat faktur dari master file pelanggan. 2 copy faktur untuk pelanggan dan 2 copy daftar faktur dihasilkan dan dicetak pada saat faktur diproses. Modul sales order entry meng-update master file persediaan dengan mengurangi saldo pada record master file persediaan yang relevan. 1 copy laporan faktur penjualan dan faktur asli (lembar 1) diserahkan ke Hanif, akuntan perusahaan. Selanjutnya, Hanif mrngirimkan kepada pelanggan. Print out laporan faktur lembar ke-2 bersama dengan faktur lembar ke-2 (permintaan barang) diserahkan kepada pencatat persedian, Ibnu. Selanjutnya Ibnu mereview kemungkinan adanya kesalahan pada faktur seperti item yang menurut modul sistem sales order entry masih tersedia di gudang, tetapi kenyataannya item tersebut sudah tidak ada lagi di gudang. Ibnu mengakses record master file persediaan dan membuat koreksi bila terdapat kesalahan. Lebih lanjut, Ibnu mengambil persediaan yang dipesan dan mengirimkan barang dan faktur ke bagian pengepakan. (barang yang dipesan bisa dipenuhi dalam sekali kirim, bila barang yang dipesan tidak ada, pelanggan diminta memesan lagi di lain waktu). Setelah mengisi kuitansi pada stick request copy , staf bagian pengepakan menyerahkan copy tersebut kepada bagian pengiriman. Pada saat barang dikirim ke pelanggan , staf pengiriman menyertakan stock request copy sebagai packing slip. Staf pengiriman selanjutnya memasukkan data stock request copy ke dalam modul sales order entry untuk menghasilkan laporan pengiriman (bill of lading) dan meng-update file master file pelanggan yang menunjukkan bahwa order dari pelanggan telah dikirim.

Setiap hari modul sales order entry memproses laporan item-item yang dikirim. Hanif mengakses laporan ini dan mengirimkan faktur asli kepada pelanggan. Hanif menggunakan file transaksi jorunal entry yang dihasilkan dari modul sales order entry untuk meng-update master file buku besar (pos piutang dan penjualan). Modul sales order entry juga meng-update secara otomatis pos-pos setiap pelanggan yang memasan barang pada master file pelanggan. Data tersebut selanjutnya digunakan oleh apliksi piutang.

Setiap hari Hanif membuat laporan pelanggan yang sudah dibuatkan faktur dan laporan tersebut berfungsi sebagai daftar penjualan. Laporan ini dapat diakses Januar, pencatat piutang. Aplikasi Piutang tersebut terdapat pilihan (bagi Januar) untuk menghasilkan saldo setiap pelanggan (buku pembantu piutang) dan laporan rekonsiliasi buku pembantu dan buku besar piutang (rekening kontrol). Januar, kemudian mencetak buku pembantu piutang dan laporan rekonsiliasi setiap hari, setalah semua penjualan dan penerimaan kas

Siklus penerimaan kas

Tagihan piutang diterima di kantor dan dibuka oleh pencatat surat, Ikhsan, yang juga membuat daftar penerimaan tagihan (cek) rangkap 3. surat pengantar pembayaran, cek, dan daftar penerimaan tagihan rangkap 3 diserahkan kepada Januar, pencata piutang. Januar selanjutnya mencatat surat pengantar pembayaran ke dalam komputer. Software LAN selanjutnya meng-update record master file pelanggan dan menghasilkan laporan posting piutang, yaitu daftar rinci posting penerimaan kas. Januar, kemudian menyerahkan copy 1 daftar penerimaan tagihan bersama dengan laporan posting yang sudah dicetak kepada kontroler. Januar menyerahkan copy 2 daftar penerimaan tagihan bersama dengan cek dan surat pengantar pembayaran kepada kasir, Adhe dan copy 3 daftar penerimaan tagihan diarsip sendiri oleh Januar. Dengan menggunakan software modul piutang, Adhe mengakses laporan posting piutang yang dibuat Januar. Dengan menggunakan daftar penerimaan tagihan Adhe memastikan bahwa cek telah diposting dengan benar. Setelah mengoreksi kesalahan yang ditemukan, Dian Hapsasri menggunakan menu modul penerimaan kas untuk membuat bukti setor (rangkap 3) dan jurnal (daftar) penerimaan kas yang merekam transaksi penerimaan kas yang telah diposting. Adhe juga mengarsip daftar penerimaan tagihan dan menyerahkan cek dan 2 copy bukti setor kepada kontroler, Wawan Hariyanto, bersama dengan jurnal penerimaan kas. Adhe mengembalikan surat pengantar pembayaran kepada Januar yang mengarsipnya bersama dengan daftar penerimaan tagihan.

Setiap hari, Wawan Hariyanto membandingkan daftar penerimaan tagihan lembar ke-3 dengan copy bukti setor, jurnal penerimaan kas dari Adhe, dan rekapitulasi posting piutang dari Januar. Wawan Hariyanto juga membuat dan mengarsip rekonsiliasi. Wawan Hariyanto juga menyerahkan copy bukti setor kepada manajer keuangan, Agus Subagyo, yang membuat bukti setor dan menahan satu copy bukti setor tersebut. Copy bukti setor yang sudah divalidasi dikembalikan oleh bank. Agus Subagyo menggunakan copy ini untuk membuat rekonsiliasi bank. Setiap hari Hanif menggunakan file transaksi journal entry yang dihasilkan oleh modul penerimaan kas untuk meng-update master file buku besar (pos piutang dan kas).

Siklus persediaan – sistem pembelian

Setelah pengiriman barang diproses dengan meng-update record master file persediaan (lihat prosedur penjualan kredit), sofware EOQ (Economic order quantity) pada modul inventory – purchase menghasilkan laporan pemesanan kembali persediaan yang memerlukan pemesanan kembali setiap harinya. Setiap harinya, bagian pembelian, Adib , menggunakan laporan ini untuk memilih item yang akan dipesan. Setelah item-item persedian yang akan dipesan diketahui, Adib menggunakan LAN dengan modul inventory – purchase menyiapkan order pembelian. Program tersebut meng-update field pada setiap record master file suplier yang terkait. Software tersebut mencetak order pembelian rangkap 3 dan laporan order pembelian. Setiap order pembelian ditandatangani oleh manajer produksi, Guntur Yulianto. Adib menyerahkan copy 1 order pemebelian kepada suplier dan mengarsipkan 2 copy order pembelian sebagai order pembelian yang belum dipenuhi suplier. Adib menyerahkan copy laporan order pembelian yang berisi item-item yang sudah dipesan kepada Ibnu, pencatat persedian. Ibnu dapat mengkases item-item yang dipesan melalui LAN. Menu pada komputer memungkinkan Ibnu untuk menerima data dalam bentuk laporan dan selanjutnya mengupdate field kuantitas yang dipesan pada record master file persediaan terkait. Copy 3 order pmbelian digunakan sebagai laporan penerimaan barang. Copy ini tidak diberi informasi kuantitas (blind copy) yang diserahkan kepada bagian penerimaan. Setelah barang yang dipesan datang, barang-barang tersebut dihitung oleh staf penerimaan barang dan kuantitas yang diterima dicatat pada laporan penerimaan (order pembelian lembar ke-3), selanjutnya staf penerimaan barang memasukkan penerimaan barang tersebut ke komputer dengan menggunakan software LAN yang meng-update field barang yang diterima pada record master file persediaan terkait yang menunjukkan bahwa barang yang dipesan telah diterima. Setiap hari, modul tersebut juga mencetak catatan penerimaan barang. Barang dan copy 3 order pembelian diserahkan ke gudang yang kemudian dihitung dan dicocokkan oleh Ibnu. Setelah memverifikasi penghitungan staf penerimaan barang dan mencocokkan adanya perbedaan, Ibnu memasukkan persediaan yang telah dihitung ke dalam komputer. Software LAN mengupdate setiap record master file persediaan yang relevan dengan memasukkan nomor laporan penerimaan barang dan tambahan persediaan di gudang. Adanya perbedaaan antara kuantitas yang diterima dengan barang yang dipesan didaftar pada laporan yang diserahkan kepada Adib bersama dengan copy 3 lpaoran penerimaan barang. Adib mengakses laporan ini dari LAN dan menggunakannya untuk merekam adanya perbedaan dengan suplier.

Siklus Hutang & pengeluaran kas

Setelah faktur diterima dari suplier dan laporan penerimaan barang diterima dari pencatat gudang, Adib mencocokkan dokumen tersebut dengan copy 2 order pembelian. Adib menyerahkan 3 dokumen tersebut kepada pencatat utang, Kurniawan Adhi yang menggunakan modul utang mengupdate record master file supplier. Modul ini menghitung saldo baru dari setiap suplier. Software tersebut juga mengupdate record master file persediaan dengan mengalihkan cost persediaan yang baru diterima dari suplier dengan kuantitas yang ada (yang sudah dimasukkan ke komputer oleh Ibnu) untuk menghasilkan nilai persedian yang baru. Modul tersebut mencetak voucher pembayaran untuk setiap suplier dan menghasilkan laporan daftar voucher, paket voucher (Voucher, faktur dan dokumen pendukung) selanjutnya diarsip pada file faktur yang belum dibayar sudah jatuh tempo (setiap voucher yang tidak disahkan diabaikan). Hanif menggunakan file transaksi journal entry yang dihasilkan dari modul utang untuk mengupdate master file buku besar (pos utang dan persedian). Setiap hari Kurniawan Adhi mengakses menu untuk menghasilkan laporan buku pembantu utang yang sudah terupdate yang menunjukkan saldo periode berjalan yang jatuh tempo. Setelah buku besar diposting, modul tersebut menghasilkan laporan rekonsiliasi antara buku pembantu dengan buku besar rekening kontrol utang.

Setelah voucer diproses, tanggal pembayaran pada master file supplier software tersbeut mencetak laporan-laporan kebutuhan kas harian yang merupakan daftar voucher yang memerlukan pembayaran. Kurniawan Adhi mengeluarkan paket voucer tersebut dari file faktur yang belum dibayar dan menyerahkannya bersama dengan dokumen pendukung dan laporan kebutuhan kas kepada Adib . Setelah memverifikasi bahwa jumlah cek sudah benar (dengan rujukan voucher dan dokumen pendukung), Adib menggunakan laporan kebutuhan kas dan modul pengeluaran kas untuk menyiapkan dan mencetak cek. Software tersebut juga menghasilkan daftar cek. Daftar tersebut juga digunakan untuk menghasilkan jurnal

(daftar) pengeluaran kas harian. Modul pengeluaran kas juga menghasilkan file transaksi journal entry harian untuk menguodate master file buku besar (pos utang dan kas). Paket voucher , cek dan cetakan rincian pengeluaran kas untuk update, prosesnya diserahkan kepada manajer keuangan, Agus Subagyo, yang mereview faktur dan dokumentasi lain dan menandatangani cek bersama kontroler. Manajer keuangan menyelesaikan dokumen dengan memberikan stempel lunas dan mengirimkan cek dan paket voucher yang sudah diselesaikan kepada Kurniawan Adhi yang mengirimkan cek tersbut kepada suplier dan mengarsipkan paket voucher yang sudah selesai tersebut.

Siklus sistem penggajian

Catatan personalia dan kartu hadir menjadi tanggung jawab sekretaris direktur, Khoiruddin Ahmad. Pemberitahuan rekrutment dan atau pemberhentian karyawan diserahkan kepada Khoiruddin Ahmad oleh berbagai supervisor departemen. Khoiruddin Ahmad selanjutnya menyerahkan pemberitahuan tersebut kepada direktur, Ahmad Setiawan, untuk pengesahan. Dalam hal rekrutment baru, Khoiruddin Ahmad memasukkan data yang tepat ke dalam modul penggajian, yang menunjukkan tarif dan potongan yang tepat. Aplikasi pengajian menciptakan record master file pegawai untuk setiap pegawai baru yang diterima. Khoiruddin Ahmadmengarsipkan copy dokumentasi tersebut untuk arsip personalia. Setiap minggu kartu hadir untuk pekerja harian yang sudah disahkan diserahkan kepada Khoiruddin Ahmad oleh masing-masing supervisor. Khoiruddin Ahmad selanjutnya mengumpukkan kartu tersebut dan menyerahkan kepada Hanif. Setiap bulan Khoiruddin Ahmad menyerahkan laporan kartu hadir yang sudah disahkan oleh Hanif kepada staf pengajian untuk penghitungan upah satu minggu atau 6 hari dikurangi dengan ketidakhdiran. Hanif membuat daftar gaji dengan memasukkan data kartu hadir, kartu jam kerja dan data penggajian lain ke dalam komputer. Program komputer selanjutnya menghitung pembayaran kepada setiap pegawai, mengupdate record master file pegawai dan menghasilkan daftar gaji resmi yang berisi nama, gaji kotor, potongan, dan gaji bersih untuk setiap pegawai. Setelah daftar gaji selesai dibuat, Hanif mengarsipkan kartu hadir dan dokumentasi lainnya. Hanif selanjutnya menyerahkan copy daftar gaji kepada Adib . Setelah

memverifikasi ketelitian daftar gaji, Adib menggunakan laporan daftar gaji dan modul pengajian untuk menyiapkan cek gaji. Disamping itu, aplikasi penggajian juga menghasilkan daftar cek. Daftar tersebut digunakan untuk menghasilkan jurnal (daftar) pengeluaran kas harian. File transaksi journal entry yang dihasilkan dari modul penggajian mengupdate master file buku besar (pos-pos biaya gaji, utang gaji dan kas).

Setelah cek diproses, Adib menyerahkan cek dan copy daftar gaji kepada Adriani untuk ditandatangani. Amdirani mengesahkan daftar gaji dan membuat copy daftar gaji. Setelah cek ditandatangani oleh Agus Subagyo dan Wawan Hariyanto, cek tersebut diserahkan kepada Kurniawan Adhi untuk didistribusikan. Agus Subagyo mengarsip copy daftar gaji.

Identifikasi Prosedur Manual

Tujuan Mengidentifikasi posedur yang ada dalam deskripsi naratif dan diagram, yang berupa :

a. struktur organisasi

b. identifikasi pemisahan tugas dan otorisasi

c. praktek yang berjalan

d. kualifikasi tenaga kerja yang ada

Overview 
A. Struktur Organisasi yang Memisahkan Tanggung Jawab Fungsional.

1. Sebuah fungsi dari perusahaan tidak memiliki wewenang untuk melaksanakan seluruh tahap suatu transaksi yang terjadi

2. Pemisahan fungsi-fungsi operasional, penyimpanan, dan pencatatan atau apabila diterapkan untuk perusahaan jasa yaitu memisahkan fungsi penagihan, penerimaan dengan fungsi pencatatan (akuntansi).

B. Otorisasi dan Prosedur  Pencatatan yang Memadai
Setiap transaksi boleh terjadi atau dilakukan apabila telah diotorisasi oleh bagian atau fungsi yang mempunyai wewenang tersebut. Setiap transaki yang telah diotorisasi dan telah selalu diikuti dengan prosedur pencatatan yang memadai. Prosedur dikatakan memadai apabila dapat menjamin bahwa hasil catatannya akan mempunyai tingkat ketelitian dan keandalan yang tinggi. Sistem manual sangat mengandalkan pada desain formulir yang digunakannya. Formulir dalam sistem manual mempunyai peran yang sangat penting. Formulir berfungsi sebagai media perekam data transaksi dan sekaligus sebagai media pemberian otorisasi. Desain formulir yang informatif tanpa mengabaikan penampilannya merupakan sisi tersendiri bagi perancang sistem.

C. Praktik yang Sehat

Praktek yang sehat tidak terbatas pada praktek yang sesuai dengan apa yang ditentukan, tetapi juga mengandung pengertian praktek yang wajar atau biasa dalam kehidupan nyata. Contoh yang sering kali kita ketahui mengenai praktek yang sehat yaitu: pemeriksaan mendadak, perputaran jabatan, pencocokan periodik antara catatan dengan fisik kekayaan dan penggunaan formulir yang bernomor urut.

D. Personel yang Berkualitas

Dua hal yang sangat berkaitan dengan hal ini adalah masalah prosedur penerimaan pegawai baru dan prosedur pelatihan dan pengembangan kemampuan pegawai lama. Prosedur wawancara masih dapat diandalkan untuk melakukan seleksi pegawai baru disamping prosedur pengujian lainnya. Melalui wawancara dapat diketahui kemampuan serta minat seseorang sehingga memudahkan dalam penempatannya nanti.

PROCESS CYCLE (1)

1. Revenue Cycle

Tujuan

Revenue Cycle mengakomodasi semua transaksi penerimaan. Adapun 2 subsistem utama yang ada adalah sales processing system dan cash receipts processing system.

Tujuan dari Revenue Cycle adalah :

a. Merekam data order penjualan secara tepat dan cepat

b. Memverifikasi pelanggan dan kreditnya.

c. Menjaga pengiriman barang atau jasa tepat waktu

d. Penagihan terhadap produk dan jasa secara tepat dan akurat

e. Merekam dan mengklaisfikasikan penerimaan kas

f. Memposting penjualan dan penerimaan kas pada pelanggan yang tepat dalam jurnal piutang

g. Menjaga produk sampai diterima pelanggan

h. Menjaga uang kas sampai disimpan

Komponen Adapun komponen yang terlibat adalah :

a. Data input

ada 2 hal utama yang menjadi perhatian yaitu sumber dari input dan informasi dari form input itu sendiri.

b. Data processing

yang menjadi perhatian adalah pada sistem pemrosesan penjualan yang melibatkan order entry, shipping, billing, menyiapkan analisa dan laporan, penangganan pengembalian penjualan. Sistem pemrosesan penerimaan kas, yang meliputi remittance entity, depositing receipts, posting receipts, termasuk analisa dan pelaporan

c. Information output

yang menjadi perhatian adalah output informasi yang memfokuskan pada operasional dan laporan. inquiry display screen, schedulled managerial reports dan demand managerial reports.

2. Expenditure Cycle

Subsistem Tujuan Komponen

Expenditure Cycle terjadi dikarenakan adanya semua kejadian keuangan yang melibatkan pembelian barang atau jasa dan distribusi dari uang dari kegiatan tersebut.

Dua subsistem penting yang terlibat adalah :

a. sistem pemrosesan pembelian

b. sistem pemrosesan pengeluaran kas

Adapun tujuan dari expenditure cycle adalah :

a. Memastikan bahwa semua barang dan jasa yang diminta sesuai yang diinginkan

b. Menerima semua penerimaan barang dan memastikan kondisinya sesuai spesifikasi yang diminta

c. Menyelamatkan barang sampai diterima

d. Memastikan bahwa barang dan jasa yang diterima benar dan tepat

e. Merekam dan mengklasifikasikan pengeluaran secara tepat dan cepat

f. Memposting semua kewajiban dan pengeluaran uang kepada akun suplier dalam akun jurnal hutang.

g. Memastikan bahwa pengeluaran uang merupakan pengeluaran yang terotorisasi

h. Merekam dan mengklasifikasikan pengeluran kas tepat dan akurat

Adapun komponen yang terlibat adalah :

a. Data input,

yang berupa sumber data input tersebut dan informasi-informasi yang ada dalam form input yang bersangkutan.

b. Data processing

dua sub sistem yang menjadi perhatian adalah sistem pemrosesan pembelian dan hutang. Hal ini termasuk pembelian, penerimaan, pembayaran hutang, analisa dan laporan. Sistem lainnya adalah sistem pemrosesan pengeluaran kas, yang meliputi pengelolaan kas kecil, pengeluran kas untuk tujuan keperluan khusus.

c. Information output

yang menjadi perhatian adalah output informasi yang memfokuskan pada operasional dan laporan., inquiry display screen, schedulled managerial reports dan demand managerial reports.

PROCESS CYCLE (2)

3. General Ledger & Financial Processing Cycle

Tujuan Komponen

Aturan main dalam General Ledger dan Financial Reporting Cycle adalah output dari semua siklus yang ada. Maksudnya, transaksi-transaksi dari semua siklus dan sistem akan melalui general ledger meskipun menggunakan sistem komputer. General Ledger menggunakan struktur chart of accounts, yang mengkombinsikan dengan sisi keuangan dan manajemen dari akuntansi.

Adapun tujuan dari sistem siklus general ledger adalah :

a. Merekam semua transaksi akuntansi secara tepat dan akurat

b. Mengolongkan transaksi pada akun yang tepat

c. Mengatur keseimbangan debit dan kredit dari semua akun

d. Mengakomodasi jurnal penyesuaian

e. Untuk menghasilkan secara reliabel dan tepat waktu laporan keuangan dari setiap periode akuntansi.

Komponen utama dari sistem siklus general ledger adalah :

a. Chart of accounts

b. Input materials

c. Data processing

d. Output
4. HR and Payroll Management Cycle

Tujuan Komponen

Tujuan utama dari siklus human resources management ini adalah :

a. Memastikan bahwa status, tarif upah/gaji dan pengeluaran personel lainnya terotorisasi.

b. Membayar jasa personel aktual/sebenarnya

c. Merekam, mengolongkan, mendistribusikan dan melaporkan employee-related cost tepat dan akurat.

Komponen utama yang terlibat dalam HR management cycle ini adalah

a. Data input

yang meliputi sumber/sources yang biasanya didasarkan pada formulir/dokumen input dari rekaman waktu dan dokumen yang disediakan oleh departemen SDM. Dokumen input yang meliputi personnel action form, time card, job time ticket, paycheck.
b. Data processing

bisa dilakukan melalui 3 sistem yaitu manual procesisng system, computer-based batch processing system (yang meliputi time data entry, paycheck preparation, pay status changes), dan web based system.
c. Information output

biasanya meliputi operational listings, statement and required reports yang bisa berupa payroll register, deduction register, cumulative eranings register.

Inquiry screens, merupakan sistem online yang memungkinkan personel dan manajer melihat data gaji/upah atau personal datanya. Manager reports, berupa labor distribution summary yang dapat digunakan sebagai basis/dasar akuntansi dan analisi manajemen.
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