MYOB Accounting

MYOB Accounting merupakan paket program komputer untuk olahdata akuntansi yang dibuat

secara terpadu (integrated software). Program dibuat oleh MYOB Limited Australia, selanjutnya
software ini telah dipakai dan dikembangkan di beberapa negara lain. MYOB sudah menyediakan
chart of account (daftar rekening) siap pakai menggunakan bahasa Inggris untuk 105 jenis
perusahan.

¢

Keunggulan MYOB Accounting dibandingkan dengan software sejenis, diantaranya :

Mudah digunakan (user friendly), Mudah dimengerti oleh orang awam yang tidak mempunyai
pengetahuan yang mendalam tentang komputer dan akuntansi serta sangat mudah
dioperasikan dan dapat diterapkan pada berbagai jenis usaha.

Pembuatan laporan keuangan secara otomatis, lengkap dan akurat, Terdiri dari berbagai jenis
laporan keuangan dibuat secara otomatis, meliputi : neraca saldo, neraca, laporan rugi laba,
laporan pembelian dan penjualan, daftar umur piutang, jurnal transaksi, persediaan barang
dan sebagainya sesuai dengan Standar Akuntansi Keuangan.

Kemampuan menampilkan data secara cepat dan mudah, Dilengkapi dengan fasilitas untuk
menampilkan data secara cepat dan mudah pada layar komputer atau dicetak ke printer.
Laporan keuangan komparasi, Menyajikan laporan keuangan komparasi baik neraca, laporan
laba rugi maupun penjualan dengan data historis bulan lalu atau tahun sebelumnya.

Fasilitas MYOB Accounting

Program MYOB dapat digunakan secara efektif dan efisien dengan cara memahami proses

kerja program dalam kaitan dengan proses akuntansi (accounting process). Proses akuntansi
dengan MYOB diawali dengan dicatat data awal perusahaan dan berakhir disusun laporan
keuangan. Adapun penjelasan tentang fungsi masing-masing modul kaitannya dengan proses
akuntansi menggunakan MYOB Accounting adalah sebagai berikut:

Accounts, Fasilitas ini berfungsi untuk mencatat data awal perusahaan berupa pencatatan
rekening, proses pencatatan transaksi dan proses penjurnalan transaksi.

Banking, Berfungsi untuk mencatat Pengambilan dan penyetoran uang , mencetak bukti
transaksi dan laporan keuangan perusahaan yang dalam transaksinya mengunakan modul
Chequebook.

Sales, Berfungsi untuk mencatat jurnal penjualan barang dagangan dan penerimaan
pelunasan piutang dari Customer, menampilkan dan mencetak bukti transaksi serta laporan
termasuk analisis penjualan barang dan jasa.

Time Billing, Digunakan untuk mencatat transaksi penjualan jasa yang termasuk dalam daftar
aktivitas (activity list) yang dicatat melalui menu Time Billing (untuk MYOB V.13).

Purchases, Berfungsi untuk mencatat transaksi pembelian barang dagangan dan pembayaran
hutang kepada Supplier, menampilkan dan mencetak bukti transaksi serta laporan termasuk
analisis pembelian barang dan jasa.

Payroll, Digunakan untuk mencatat transaksi penggajian karyawan atau pegawai, meliputi
perhitungan gaji pokok, bonus dan perhitungan pajak penghasilan karyawan (untuk MYOB
V.13).



Inventory, Berfungsi untuk mencatat data barang ( yang meliputi no dan nama barang, harga
jual, harga beli, jumlag barang, satuan ) yang diperjual belikan.

Card File, Card File berfungsi untuk mengarsipkan data pelanggan, pemasok, data karyawan
yang terkait dengan transaksi pembelian dan penjualan barang dagangan atau jasa.
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Gambar 1 - Command Centre

Format Tanggal dan Simbol Mata Uang

Format tampilan tanggal dan simbol mata uang (currency) seperti $ dan Rp mengikuti
setting Windows yang digunakan. Format tanggal dan satuan mata uang dapat diubah sesuai
dengan setting yang diinginkan melalui Start Menu, pilih Control Panel pilih International Setting

atau Regional & language Options dilanjutkan dengan mengklik tab Date & Currency atau
Regional Options.

Regional and Language Options

2[5

Date and Time Properties

Regional Optiens | Languages || Advanced
Standards and formats

Date & Time | Time Zone | Internet Time |
Date

- D

This option affects how some programs format numbers, cumencies.
dates, and time.

Select an item to match its preferences, or click Customize to choose
your own formats:

To help services provide you with local information, such as news and
weather, select your present location

. .
Samples

Number:  [123.456789,00 | 23 45 6 ‘ '
Cumency:  [Rp123.456.729 | 7 8 9 10 1112 13

Time [2027:28 | 14 15 16 17 18 19 20 1 &
Short date:  [01/11/2005 | N2 B M/ BT u '
Long date: |01 Nopember 2005 | B 23

Location

Indonesia

-

Current time zone: SE Asia Standard Time

Gambar 2 - Control Panel , Regional & language Options
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Gambar 3 - Date & Time Properties



Bekerja dengan MYOB Accounting

Membuat Data Akuntansi Baru

Proses pembuatan data akuntansi baru dilakukan dengan langkah sebagai berikut :

1. Aktitkan Program MYOB Accounting.

2. Klik tombol Create New Company File, kotak dialog New Company File Assistant ditampilkan:

G New Company File Assistant

Introduction g

Company Information #
Accounting nformation &
Accounts List O

Company File &

Conclusion &

Enter information about your company
Tl dafwemadivs & qodivasd

Comparny Mame: | PT KHAMSAIMDO CORMPUTAbdds,

Address: I Rapa Jogia-Sola K9, Mo 1001
“rogwakarta - 55221

Phote Mumber: | 0274 7401804, 552339
Fax Murnber: | 0274 555332
E-mail Address:  khansaindo_compi@telkom. nel

T

Cancel

Gambar 4 - New Company File Assistant, Company Information

Gambar 4 di atas.

dalam satu tahun

£ New Company File Assistant

Introduction g

Company Information &
Accounting Information 4
AccountzList &

Company File &

Conclusion ¢

Pada kotak dialog pertama ditampilkan perkenalan (introduction) Welcome to the MYOB New
Company File Assistant untuk memulai pembuatan data perusahaan PT DAFF PRATAMA
Klik tombol Next>, selanjutnya isi nama dan alamat lengkap perusahaan seperti tampak pada

Klik tombol Next>,isikan data tahun dan bulan sebagai dasar untuk pencatatan transaksi.
misalkan periode akuntansi dimulai bulan Januari dan berakhir bulan Desember. Current
Financial Years diisi dengan 2006 dan Last Month of Financial Years diisi dengan December
dan Conversion Month diisi dengan Januari. Kemudian pilih Twelve untuk periode akuntansi

Tell us about your accounting year

A financial year iz the 12 maonth timeframe uged to define your accounting
wear. |t does nat have to match the calendar vear. “what iz pour financial
wear?
Current Financial vear: | 2005
‘“when does your current financial year end?
Last Month of Financial vear: | December
MYOB Accounting requires that you choose a conversion month. The

conversion month is the month in which vou choose to begin entering
tranzactions. ‘what iz pour conversion month?

Corversion Month: | January

Mozt companies use 12 accounting periods for reporting purpases. A few use
a 13th period to record adjustments. “wWhich do you prefer?

Mumber of Accounting Periods:

—

Cancel

Gambar 5 - New Company File Assistant, Accounting Information



6. Klik tombol Next>, Anda diminta untuk meninjau kembali data yang telah diisi pada langkah
sebelumnya. Edit atau sunting untuk data yang belum sesuai dengan cara klik < Back.

& New Company File Assistant

Pleasze confirm your accounting information

Fhaie s¥maiiv: ovaid e ohanmad ice i compaiy e far been

crasiad

“Your financial year is January 1, 2005 to December 31, 2005,

Introduction & “ou have selected thiteen accounting periods per financial year.
Company Information &

Accounting Information &

Accounts List &

Company File &

“our corversion month iz January 1, 2005,

“Y'ou will not be able to enter any transactions before thiz date.

Conclusion &

If arw of thiz infarmation is incomect, click the Back button to change it.

If thiz infarmation iz corect, pleaze click the Mest button ta continue.

Gambar 6 - New Company File Assistant, Comfirm Accounting Information

7. Klik tombol Next>, pilih salah satu jenis usaha sesuai dengan aktivitas yang dijalankan. Dalam
kasus ini akan dipakai pilihan | would like to import a list of account, karena perusahaan
akan mengimpor data akun yang telah dimiliki atau baru akan merancang daftar rekening
sendiri dan hanya membutuhkan daftar rekening yang saling terkait (linked account) saja.

Build your accounts list

Ewery company file requires an accounts lizt. You may either select one of
ourE, or wau can use yaur own. How would you like ta build pour accounts
lizt™?

Select the aption that rmost fite pour needs.
= | would like to start with one of the liztz provided by MY0E Accounting.
= | would like to impart a list of accounts provided by my accountant after
I'm done creating my comparny file,

= would like to build ry own accounts list once | begin using BMY0B.

Mo matter which selection you chioose, pou will be able to add or delete
accounts later.

Gambar 7 - New Company File Assistant, Accounts List

8. Klik tombol Next>, selanjutnya akan ditampilkan sebuah kotak dialog yang menawarkan lokasi
penyimpanan data akuntansi (secara default akan tersimpan di
C:\myobl12\namaperusahaan.dat). Apabila Anda hendak menyimpan di tempat lain, maka klik
Change.



£ New Company File Assistant

Create your company file

'our new company file will automatically be named the same as pour company
name. This file wil be saved in the same location as pouwr Accounting

Introduction g program.

Crrpaadinienioton e C:hmyob 25PT KHAMSAIND O COMPUTAMS, dat
Accounting Infarmation g
Accounts List g
Company File ¢
Conclusion ¢ Click. Change if wou would like to edit the name of lacation of

your new Accounting cormpary file.

Click the Mext button ta create your company file.

7 —

Gambar8 - New Company File Assistant, Accounts List

9. Klik tombol Next>, untuk create your company file.

10. Klik tombol Setup Assistant untuk membuat data awal perusahaan yang akan dipandu oleh
MYOB.

11. Klik tombol Command Centre untuk menuju ke program menu MYOB/Command Centre
seperti tampak pada Gambar 14.

Mengaktifkan MYOB Accounting
Program MYOB Accounting yang telah terpasang dalam komputer Anda dapat diaktifkan
dengan langkah :
1. Klik tombol start, pilih dan klik Program - MYOB Accounting sehingga akan muncul tampilan
berikut:

-ﬁ} Welcome to MY OB Accounting

(MyoB,

Open

your company file

Create

\) new company file

Explore

the sample company

What's New

in this version

Exit

\J MYOB Accounting Acco“nting

Gambar 9 - Tampilan Welcome to MYOB Accounting

2. Klik tombol Open your company file sehingga pada layar komputer akan muncul kotak dialog
alamat data yang pernah disimpan sebelumnya kemudian klik ganda file data PT DAFF
PRATAMA
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Gambar 10 - Tampilan jendela cari file data

3. Selanjutnya akan muncul tampilan UserlD dan Password seperti tampak pada Gambar 11,
untuk latihan sementara langsung saja klik OK.



Modul Accounts

Accounts
Fasilitas yang terdapat dalam Accounts - Accounts List (Chart of Accounts)

digunakan untuk mengubah atau mencatat data awal perusahaan berupa nomor rekening beserta
saldonya, mengaitkan rekening, mencatat transaksi, proses jurnal, dan sebagainya. Daftar
rekening (chart of account) default ditampilkan dalam bahasa Inggris. Melalui pilihan Accounts -
Account List Anda dapat mengganti nama, nomor, dan mengisi saldo rekening. Anda perhatikan
pada bagian atas Jendela Account List terdapat beberapa kotak yang berisi tulisan Assets,
Liabilities, Equity, Income, Cost of Sales, Expenses, Other Income dan Other Expense, yang
menunjukkan kelompok rekening.

=101 =]

EEDBHSBI Other T Other
Income Expenze

Linked

ﬁnccounts Liskt

Liability Income

Balance
Bp0.00 |2

Account Mame

5310000 Assets

= 14100 Chegue Account Detail Chegue Rp0.00
= 14150 Undeposited Funds Detail Chegue Rp0,00
= 140190 Electronic Clearing Account Detail Chegue Rp0,00
=3 1-0200 Trade Debtors Dretail Rp0.00
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Gambar 11 - Accounts List

Kelompok Rekening
Pencatatan kelompok rekening dalam MYOB pada prinsipnya dikelompokkan berdasarkan
pada golongan rekening berikut :

Assets (aktiva)

Liabilities (utang/kewajiban)
Equity (modal/ekuitas)

Income (pendapatan)

Cost of Sales (hpp/hp produksi)
Expenses (biaya)

Other Income (pendapatan lain)
Other Expense (biaya lain)

Mencatat Rekening Baru

diawali dengan nomor rekening 1-
diawali dengan nomor rekening 2-
diawali dengan nomor rekening 3-
diawali dengan nomor rekening 4-
diawali dengan nomor rekening 5-
diawali dengan nomor rekening 6-
diawali dengan nomor rekening 8-
diawali dengan nomor rekening 9-

Pencatatan atau penambahan rekening baru dilakukan dengan langkah sebagai berikut ini :
1. Pilih dan klik Modul Accounts, klik Accounts List.
2. Kilik icon New, kotak dialog Edit Accounts ditampilkan.



4§ Edit Accounts

= Header Account [Mon-Postable]
" Detail Account [Postable]
~ Detail Cheque Account [Postable]

Accoun b Classification: Asset
el ] t Mumber: 1 - | 1000
Accoun b M arne: IC lllll b Assets
Opening Balance: Rp0.00
Curren t Balance : Rp0.00

¥ when Reporting, Generate a Subtatal for This Section

Y
=
Help F1

Gambar 12 — Tampilan Edit Accounts

3. Tentukan tipe rekening dengan mengklik salah satu pilihan : Header Accounts (Non Postable),
Detail Accounts (Postable), atau Detail Cheque Accounts (Postable).

4, Klik salah satu pilihan kelompok rekening : Asset, Liability, Equity, Income, Cost of Salr,
Expense, Other Income, Other Expense pada Account Classification.

5. Tentukan nomor rekening pada kotak isian Account Number, nama rekenng pada kotak isian
Account Name, dan saldo awal rekening (jika ada) pada kotak isian Opening Balance.

6. Klik tombol OK, proses pencatatan rekening selesai.

Linked Tax Code
Pajak Pertambahan Nilai (PPN)

Salah satu jenis pajak yang telah dikenal secara luas dalam dunia bisnis adalah Pajak
Pertambahan Nilai yang biasa disingkat PPN. Sedangkan Australia (pembuat sofware MYOB)
menggunakan istilah GST (good & services tax). Istilah GST inilah yang nanti Anda temukan pada
MYOB. Istilah yang populer terkait dengan PPN adalah Pajak Masukan dan Pajak Keluaran.
Pajak Masukan adalah PPN yang dibayar oleh PKP pada waktu pembelian barang kena pajak,
penerimaan jasa kena pajak, atau impor barang kena pajak. Pajak Keluaran adalah PPN yang
dipungut oleh PKP pada waktu penyerahan barang kena pajak atau jasa kena pajak.

Sedangkan proses pembuatan kode pajak baru (dalam kasus ini PPN) dilakukan dengan langkah
1. Pilih dan klik menu List pada tampilan menu bar — Tax Codes. Kotak dialog Tax Code List

2. Hapus semua pajak kecuali GST ( Goods & Service Tax ) dan N-T ( Not Reportable )

3. Isikan data pada GST:

*
*
*

*
*
¢

Tax Code : diisi dengan kode pajak, dalam kasus ini PPN
Description, diisi kepanjangan dari PPN ( Pajak Pertambahan Nilai )

Tax Type : klik drop-down dan pilih salah satu tipe pajak dalam kasus ini Goods &
Services Tax

Rate, diisi dengan tarif pajak, dalam kasus ini tarif PPN adalah 10%.
Linked Account for Tax Collected :diisi dengan nomor rekening PPN Keluaran.
Linked Account for Tax Paid: diisi dengan nomor rekening PPN Masukan.

4. Klik tombol OK, proses pencatatan pajak dengan kode PPN selesai.



Linked Accounts

Jumlah rekening dalam suatu perusahaan sangat tergantung pada kebutuhan untuk mencatat
transaksi, sehingga untuk jenis perusahaan yang sama sangat mungkin memiliki jumlah rekening
berbeda. Tidak ada teori yang menentukan berapa banyak jumlah rekening dalam suatu
perusahaan, semua tergantung pada kebutuhan perusahaan. Apabila anda akan menggunakan
program akuntansi sebaiknya lebih dulu menyusun daftar rekening. Sebagai pedoman, Anda dapat
mencetak daftar rekening contoh dalam MYOB yang disertakan dalam memilih jenis perusahaan
sesuai kegiatan pada saat proses pembuatan data akuntansi (bahasa Inggris). Berdasarkan
rekening contoh tersebut, Anda dapat memodifikasi nama dan menentukan jumlah rekening yang
dibutuhkan, rekening tersebut biasanya dicatat dalam sebuah daftar rekening atau chart of
account. Sebagian rekening dalam chart of account yang terdapat dalam data MYOB saling terkait
dengan rekening lain (linked accounts). Keterkaitan rekening tersebut berfungsi
mengkoordinasikan beberapa nomor rekening untuk penyusunan laporan keuangan.

Rekening yang saling terkait tersebut sudah disiapkan oleh MYOB apabila pencatatan data
akuntansi menggunakan rekening contoh (bahasa Inggris). Persoalan yang timbul untuk
penerapan disuatu perusahaan biasanya rekening contoh tersebut dimodifikasi sesuai dengan
kebutuhan perusahaan baik nama maupun nomor rekening. Dengan demikian tentu saja nomor
rekening yang saling terkait tersebut juga mengalami penyesuaian. Rekening yang saling terkait
dikelompokkan menjadi empat yaitu :

1. Account & Banking Accounts

o0 Equity Accounts for Current Earnings, diisi dengan nomor rekening laba periode berjalan
Equity Accounts for Retained Earnings, diisi dengan nomor rekening laba ditahan
Equity Accounts for Historical Balancing, diisi dengan nomor rekening saldo penyeimbang.
Cheque Account for Electronic Payment, diisi dengan nomor rekening Kas Bank
Cheque Account for Undeposited Fund diisi dengan nomor rekening Kas Sementara

O O0O0oOo

-ﬁ' MY OB Accounting
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lﬁ Accountis & Banking Linked Accounts

E quity Account for Current Eamings:  3-9000 Current ear E armings
Equity Account For Hetained Earings:  2-2000 R etained Eamings
E quity Account for Histarical Balancing o | EEEEEE = Hiztorical Balancing
Cheque Account for Electronic Fayrments o= | 1-1110 =l Caszhin Bank
Cheque Account for Undeposited Funds == | 1-1130 =l Undeposited Funds
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Gambar 15 - Setup Accounts & Banking Linked Accounts




Sales Accounts

o

(0]

Asset Account for Tracking Receivables, diisi dengan nomor rekening Piutang Dagang
atau Piutang Usaha dengan tipe Detail Account.

Cheque Account for Customer Receipts, diisi dengan nomor rekening untuk mencatat
penerimaan uang/cek dari pelanggan. Rekening bertipe Detail Cheque Account.

| charge freight on sales, diisi dengan nomor rekening bertipe Detail Account dari
kelompok pendapatan untuk mencatat pendapatan angkut barang.

| track deposits collected from customers, diisi dengan nomor rekening bertipe Detial
Account kelompok Utang atau Kewajiban untuk mencatat penerimaan uang muka dari
pelanggan.

| give discounts for early payment, diisi dengan nomor rekening potongan penjualan.
Rekening ini dapat dimasukkan dalam kelompok HPP atau Biaya/beban.

| assess charge for late payment, diisi dengan nomor rekening pendapatan dari denda
keterlambatan bayar oleh konsumen, dalam contoh dicatat dalam Pendapatan Lain-lain

## sales Linked Accounts E@E|

Sales Linked Acoaunts

Aszet Account for Tracking Receivables o Account Receivable
Cheque Account far Customer Receipts o= ‘I 1110 Cazh in Bank

v | charge freight on sales

Income Account for Freight o | 4-2100 =/ Freight Out

[ | rack deposits collected from customers

v | give dizscounts for early payment

Expenze or Cost of Sales Account for Discounts S | 6-1200 = Sales Discount
Iv | aszezz charges for late payment

Income Account for Late Charges o | 4-2200 =l Late Fee Incomes

7
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Gambar 16 — Setup Sales Linked Accounts

Purchases Accounts

o

(0]

Liability Account for Tracking Payables, diisi dengan nomor rekening Utang Dagang
dengan tipe Detail Account.

Cheque Account for Paying Bills, diisi dengan nomor rekening untuk pembayaran kepada
pemasok. Rekening bertipe Detail Cheque Account.

| pay freight on purchases, diisi dengan nomor rekening ongkos angkut pembelian barang.
Rekening ini dapat dimasukkan dalam kelompok HPP atau Biaya/beban.

| track deposits paid to supplier, diisi dengan nomor rekening untuk mencatat pembayaran
uang muka ke pemasok.

| take discounts for early payment, diisi dengan nomor rekening potongan pembelian.

| pay charges for late payment, diisi dengan nomor rekening untuk membayar denda
keterlambatan pembayaran kepada pemasok.



ﬁ-l Purchases Linked Accounts

Liability Aecount for Tracking Payables 2 210 Accounts Payable
Cheque Account for Paying Bille == 1-1110 Cash in Bank

v | pay freight on purchases
Expenze or Cost of Sales Account for Freight o | 5-2000 = Freight In
[ I rack deposits paid to suppliers

v | take discounts for early payment

Expenze [or Contra) Account for Dizcounts | 5-2000 =l Purchase Discount
Iv | pay charges for late papment

Expenze Account for Late Charges o | 6-2900 =|| Late Fee Expense
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Gambar 17 - Setup Purchases Linked Accounts

4. Payroll Accounts (untuk MYOB V.13)
o Payroll Cheque Account, diisi dengan rekening yang digunakan untuk membayar
pengeluaran yang tercantum dalam daftar gaji.
o Default Employer Expense Account, biasanya diisi dengan rekening pembebanan atau
biaya pensiun karyawan.
o Default Wages Expense Account, diisi dengan rekening untuk pembebanan biaya
gajilupah.
o Default tax/Deductions payable Accounts, diisi dengan nomor rekening pajak penghasilan
yang dibayar karyawan/pegawai.
& Payroll Linked Accounts (] (=1]c3]

Fayroll Linked A

Paproll Cheque Account o | IRREIE] =l CashinBank
Default Employer Ezpense Account 52 | 6-5200 =l Other Ernployer E xpenses
Default Wages Expense Account o | B-5100 =l wages & Salares

Default Tax/Deductions Pavable Account o | 2-1520 =l Income Tax Payable

Enter the account number of the cheque account that pou usually uze when wiiting payrall chegques.
“'ou may change this account for any chegue.

Help F1

Gambar 18 — Setup Purchases Linked Accounts

Modul Card File

Card File

Modul Card File berfungsi seperti kartu yang digunakan untuk mencatat data atau informasi
yang meliputi nama, alamat, dan data lain seperti dalam catatan akuntansi manual; meliputi: kartu
utang, kartu piutang, karyawan dan data personal. Dari tujuh modul Command Centre hanya
modul Card File yang tidak berujung ke Transaction Journal, sehingga tidak mempengaruhi posisi
keuangan perusahaan.
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Gambar 19 — Modul Card File

Card List

Terdiri dari empat kelompok vyaitu: Customer, Supplier, Employee, dan Personal yang
ditampilkan dalam satu form All Cards. Dari empat kelompok di atas, ada dua kelompok yang
memiliki saldo (balance) yakni: kelompok Supplier (utang dagang) dan kelompok Customer
(piutang dagang).

E Cards List

All Cards ][ Custorner ]F Suppligr ]F Employes ]F Perzonal ]

Search: |
# Found: 7 0 Advanced..

Card ID

Phone Number
0274 537 922 Customer

Mamne

& BV SURYA TELEMATIES

HE% PE MILALAN TUNAI CLUS 004 0,00
= PORTABLE OUTLET CEMTRE CuUs 0oz 0274 547 432 Customer Fp0.00
= PT BUAMA KOMPUTINDO SUP 002 021 573 2406 Supplier Fip0.00
= PT GLEMMORE COMPUTA SUP 001 021 7296 8311 Supplier Fp0.00
= PT HI-TECH PORTAELES SUP 003 021 633 7514 Supplier Fp0.00
= TOED KHARLUAMN JAYA CUSs 00z 0274 533 724 Custorner FRp0.00
F 1 Mew Log Entry | 3 Letter | Bl Lag
? o L Edit |
Help F1 Erint Hew Cloze |

Gambar 20 — Form Card List

Mengisi Kartu Piutang — New, Card List, Customer
Pengisian kartu piutang (customer card) yang berisi data nama dan alamat konsumen, termin
dan sebagainya dilakukan dengan langkah berikut ini :
1. Pilih dan klik Card File — Cards List. Kotak dialog Form Cards List
2. Klik icon New. Kotak dialog Card Information pada posisi tab Profile ditampilkan.



9 Card Information

Profile ][ Card Details ]|/ Seliing D etails ]|/ Payment Details ]_[ Contact Log ][ Jobs ]_[ History ]
ASR Balance o Rp0.00
Card Type:| Customner =] Designation: | Comparny A [ Inactive Card
Name: | C SURYA TELEMATIEA
Card ID: | CUS 001
Laocation: |Address 1. Bl Ta -
Address: | Malioboro Malll /3 L1 Phone#l: | 0274 531 922
Phoned2:
City: | Yogyakarta Phonet3:
State: | Yoguakar  Postoode: Farz
Country: | Indonesia Bl
‘wiebsite:
Salutation:
Contact:
. Print | a Letter =7 E-mail | & "/ ebsite
.'/? el
. :
<
Help F1 Mew

Gambar 21 — Form Card List > Profile “Customer”

3. Profile - Isi data tentang pelanggan (customer) berikut ini:

*
*

*

* & O & o o

Card Type : pilih salah satu tipe kartu : Customer, Vendor, Employee atau personal.

AR Balance : (saldo piutang) atau A/P Balance : (saldo utang) secara otomatis terisi saldo
apabila tipe kartu Customer atau Vendor.

Designation, klik pilihan Company jika data yang dicantumkan dalam kartu merupakan
perusahaan dan pilih Individual kalau jika data yang dicantumkan dalam kartu merupakan
identitas perseorangan. Selanjutnya isi nama pada kotak isian Name.

Card ID, diisikan dengan kode masing masing pemilik kartu.

Location, Anda dapat mengisikan lebih dari satu alamat dengan cara mengganti addres1-
Bill to alamat penagihan faktur, 2-Ship to alamat pengiriman barang, 3, 4, dan 5 sebagai
alamat alternatif lainnya.

Kotak isian Address : diisi dengan alamat sesuai dengan yang telah diisikan dalam
informasi lokasi di atas.

City : diisi dengan kota tempat domisili.

State : diisi dengan negara bagian atau propinsi (di Indonesia).

Post code : diisi dengan kode pos sesuai dengan kota yang diisikan pada isian City.

Phone #1 : , Phone #2 dan Phone #3 ; diisi dengan nomor telepon.

Fax # diisi dengan nomor facsimile.

Contact Name : diisi dengan nama untuk kontak personal.



E Card Information

Profile ][ Card Details ]_[ Selling Details ]_[ FPayrent Details ]_[ Contact Log ][ Jobs ][ Histary ]

CV SURYA TELEMATIKA CUs Do1 #¢R Balance = [ RpO0
Sale Layout: | ltem = Credit Limit: Fp0.00
Printed Faorm: | %l Awailable Credit: [ Ap0OD
Currently Past Due: ,7&:000
Income Account: | 41100 | =] Sales of Merchandize ABM.:
Salesperzon: | 51 Puji Rahayu, AMd., Puji El A.B.N. Branch:
Sale Comment: =l Taw 1D Mumber:
Shipping Method: || El Tax Code: |waT = Value Added Tax
Cusztomer Billing Fate: Fp0.00 Excluding Tax Freight Tax Code: | VAT |5 VWalue Added Tax

[ Use Customer's Tax Code

Custorner T erms Information

Payment iz Due: | In a Given # of Daps e % Discount for Early Payment: | 2%
Digcount Daps: |10 % Monthly Charge for Late Papment: | 1%
Balance Due Daps: | 30 “olume Dizcount 35 | 0%
’1?/ il
-
O
Help F1 Mew

Gambar 22 — Form Card List > Selling Detail “Customer”

4. Selanjutnya klik tab Selling Details - isikan Customer Terms Information :

*
*

¢

Pada kotak pilihan Payment is Due : pilih syarat pembayarannya

Pada kotak isian Discunt Days : isi jangka waktu periode untuk mendapatkan potongan
pembayaran.

Pada kotak isian Balance Due Days : isi jangka waktu (hari) batas pembayaran kredit.
Pada kotak isian % Discount for Early Payment : isi persentase potongan pembayaran
yang diberikan jika membayar dalam periode potongan.

Pada kotak isian % Monthly Charge for Late Payment : isi persentase denda
keterlambatan membayar jika konsumen membayar melewati masa kredit.

% Volume Discount : isi dengan % volume diskon yang diberikan.

Mengisi Kartu Utang — New, Card List, Supplier

Pengisian kartu utang (supplier card) yang berisi data nama dan alamat Pemasok, termin dan
sebagainya dilakukan dengan langkah yang kurang lebihnya sama dengan cara pengisian kartu
piutang.

Modul Inventory

Modul Inventory digunakan untuk mencatat informasi yang berhubungan dengan barang yang
diperdagangkan, fungsi menu Inventory hampir sama dengan kartu persediaan pada akuntansi
manual.

Items List
Fasilitas Items List digunakan untuk mencatat barang atau jasa yang diperdagangkan meliputi:
1. Mencatat barang yang dibeli perusahaan dengan tujuan dijual kembali dan nilai barang dicatat
dalam persediaan.
2. Mencatat pembelian barang yang hanya digunakan untuk keperluan kantor.



Mencatat barang hasil penggabungan beberapa komponen, misal komputer yang dirakit dari
beberapa komponen.

Mencatat barang berupa komponen untuk membuat satu produk, misal casing, board,
processor, disk drive, keyboard dan sebagainya yang merupakan komponen untuk merakit
sebuah komputer.

Mencatat jenis jasa yang ditawarkan kepada konsumen.

& Items List g@|g|
atttems || sod || Bouant ) inwentoried |
‘ Search: | #Found: &
Item Murmber ame On Hand
=% -EFC 001 HF Pavilion dv 1121 E 0
o MN-EPC 002 HF Pavilion dv 4126 Rp0.00
o N-PC 001 HF Pavilion zt 3315 N Rp0.00
> Pnt 001 HF Frinter PSC 1315 Rp0.00
c» Pint 002 HF Frinter PSC 1402 Rp0.00
= Ser001 Serviz Kaomputer Fp50.000,00
o Ser002 Pelatihan Fomputer OF Rp&00.000,00
o Serv003 Pelatihan Fomputer Al Rp750.000,00
* Indicates that the amount is Tax Inclusive
'4? = at Edit |
Help F1 Erint New Close

Gambar 23 - Item List

Pengisian data barang dagangan atau jasa yang diperjualbelikan harus dimasukkan ke komputer
dengan cara:

1.

2.

Melalui Menu Bar — klik Lists, Items, New atau melalui Command Centre - klik Inventory,
Items List, New maka akan ditampilkan jendela item information pada posisi tab Profile lalu
isikan informasi yang berkaitan dengan sediaan, yaitu:

Item Number, diisi dengan nomor atau kode barang

Name, diisi dengan nama barang

| buy This Item, klik kotak isian ini jika Anda membeli barang untuk diperjualbelikan
kembali

| Sell This Item, klik kotak isian ini untuk barang yang diperjualbelikan kembali.

| Inventory This Item, Kklik kotak isian ini bila nilai barang yang diperjualbelikan dicatat
dalam rekening Persediaan (Inventory).

YV VYVYV

Selanjutnya klik tab Buying Details, kemudian isikan informasi berikut ini:

» Buying Unit of Measure, diisi dengan satuan unit barang yang dibeli, misalkan Unit.
» Number of Item per Buying Unit, diisi unit item barang yang dibeli, misal 1.

» Tax Code When Bought, diisi kode pajak pembelian barang (PPN masukan).

Bagian Optional Restocking Information for the To Do List dapat Anda isikan informasi :

» Minimum Level for Restocking Alert, diisi dengan kauntitas persediaan minimum untuk
suatu jenis barang.

» Primary Vendor for Reorders, klik drop-down (tanda panah ke bawah) untuk mengisi
pemasok utama (setelah sebelumnya diisi melalui menu Card — Vendor) barang yang
bersangkutan.



» Vendor Item Number, diisi dengan nomor atau kode pemasok sesuai isian pada Primary
Vendor for Reorders.

» Default Reorder Quantity, diisi kuantitas pengisian kembali suatu barang setelah mencapai
persediaan minimum.

w

elanjutnya klik tab selling Details, kemudian isikan informasi berikut ini:

Base Selling Price, diisi dengan harga jual barang yang bersangkutan. Angka ini akan
muncul pada kolom price dalam faktur penjualan.

Selling Unit of Measure, diisi dengan satuan unit barang yang dijual, misalkan Unit
Number of Item per Selling Unit, diisi dengan unit item barang yang dijual, misal 1.

Tax Code When Bought, diisi dengan kode pajak penjualan barang (PPN keluaran).
Inclusive/Exclusive, pilihan untuk menentukan apakah harga yang ditetapkan pada Base
Selling Price sudah termasuk pajak (Inclusive) atau belum termasuk pajak (Exlusive). Bila
kotak tersedia terdapat tanda centang berarti Inclusive, bila tidak ada tanda centang berarti
Exclusive.

» Calculate Sales Tax on, klik salah satu pilihan apakah PPN diperhitungkan dari Base
Selling Price atau dari Actual Selling Price atas barang yang dijual.

VVVY 'V

Kotak dialog tab History menampilkan data barang berupa : pembelian (unit — bought dan nilai
pembelian — purchases), penjualan (unit — sold dan nilai penjualan —sales) serta harga pokok
penjualan (sales of sales) pada suatu tahun (financial years) tertentu.

Kotak dialog tab Auto Build digunakan untuk menampilkan barang hasil penggabungan
beberapa jenis barang menjadi satu jenis barang baru dengan fasilitas Auto-Build Inventory.
Sebagai contoh untuk satu unit komputer terdiri dari beberapa komponen barang dapat diurai
menjadi monitor, keyboard, casing, motherboard, diskdrive/cddrive, CD Rom dan komponen
lain.



Mencatat Saldo Awal

Saldo awal di sini diartikan sebagai saldo awal periode akuntansi atau saldo suatu rekening
pada saat dimulai proses pencatatan akuntansi dengan MYOB Accounting. Misal, selama ini setiap
transaksi yang terjadi dalam sebuah perusahaan dicatat secara manual dan sudah berlangsung
beberapa tahun. Langkah yang harus dilakukan adalah memindahkan data akuntansi meliputi :
daftar rekening beserta saldonya, data pelanggan, data pemasok, data barang/jasa yang
diperdagangkan dan sebagainya.

& Account Opening Balances g@@

Enter the balance of your accounts az of 071-01-2005 [Balance Sheet Only).

[Remember, enter all balances as positive numbers, unless the balance really was negative.]

Mame Opening Balance

21520 Income T ax Papable Fip,00 -
21610 WAT In [Rp92.238.000,00)

21620 WAT Out Rp167.600.000,00

21939 (ther Current Liabilties Rp0,00

22100 Bank Loans Fip300.000.000,00

Equity

31100 Common Stock Rp1.600.000.000,00

31300 Agin [Disagio) Fip120.000.000,00 I
238000 Retained Earnings 156000000 hd

Amount left to be allocated: Rp486.850.000,00
This will be the Opening Balance of the Histarical Balancing Account,

7

D]
Help F1

Gambar 24 — Memasukkan Saldo Awal Rekening Neraca

Mencatat Saldo Awal

Selain rekening Piutang Dagang, Utang Dagang dan Persediaan
Proses pencatatan saldo awal dapat:

1. Klik menu Setup pada baris menu bar.

2. Pilih dan klik Balances — Account Opening Balances. Kotak dialog Account Opening Balances
ditampilkan.

3. Isisaldo awal rekening pada kolom Opening Balance.

4. Klik tombol OK

Saldo Rekening Piutang Dagang
Pencatatan data ke dalam saldo rekening Piutang Dagang dilakukan dengan langkah :

1. Klik menu Setup yang terdapat dalam baris menu

2. Pilih dan klik Balance — Account Opening Balances. Kotak dialog Account Opening Balances
ditampilkan.

3. Isi angka saldo pada rekening Piutang Dagang yang terdapat dalam kotak dialog Account
Opening Balances.

4. Klik tombol OK



4§ Customer Opening Balances

™ Customer Detail Fl % Customer Summary

Custorner Mame Card 1D Amount Dug
o LW SURYA TELEMATIKA CUs oo Rp0.00
o PEMJUALAN TUMNAI CUS 004 Rp0.00
o PORTAELE OUTLET CEMTRE CU% o2 Rpl.00
o TOKO KHARUAM Java CUS 003 Rp0.00
Toatal Sales: Rp0.00

Linked Receivables Account Balance:  Rp110.000.000.00
Out of Balance Amount.  (Rp110.000.000,00)

2 F AR 1

L
Help F1 Dlose |

Gambar 25- Daftar Kartu Piutang & Saldo Pelanggan

1. Pilih salah satu atau klik ganda nama pelanggan yang hendak diisikan saldo awalnya.
2. Klik tombol Add Sale, maka kotak dialog Historical Sale ditampilkan.

-ﬁ Histarical Sale

Historical 5 ale

Customer Mame; TV SURYA TELEMATIES, Balance: Rp33.000.000,00
Tems o 2% 10 Met 30
Irvoice #: |FRJ-123

Date: |19-11-2005
Customer PO #: ||

Femao; | Pre-cotversion sale

Tatal Inchuding Taw: | Rp33.000.000,00  TaxCode: [WAT 5 Tax 2 Rp3.000.000,00

2 | i3 |
D
Help F1 Cancel ‘

Gambar 26 — Memasukkan Saldo Awal Buku Pembantu Piutang

3. Klik drop-down pada Customer Name dan pilih nama pelanggan, cek tanggal pada Date : dan
isi saldo awal pelanggan pada Amount Due.

4. Klik tombol Record. Kotak dialog Receivable Balances ditampilkan kembali.

5. Klik tombol Add Sale dan isi saldo awal kartu pelanggan yang lain (ikuti langkah ke-3 sampai
ke-5).

6. Klik tombol Close, pada kotak dialog Receivable Balances jika pengisian saldo awal pelanggan
selesai.



I UYOB Accounting

m 4 Customer Opening Balances

" Customer Detail | S| & Customer Summary

Customer Mame Card ID Armount Due

\i) Conlltons!
Youn ol ovlstanding mvaices eyl e blance ofyor

2 LCv SURYA TELEMATIKA CUS 001 Fip3.000.000,00
MALERY 2 PENJUALEN TUNAI CUS 004 Rp0.00
Irked recedvatles accoun © PORTABLE OUTLET CENTRE cls 002 FipS5.000.000,00

2 TOKD KHARUEN JATA Cus 003 Rp22.000.000,00

oue ready e e Sl Command Canel Total Sales  Rp110.000.000,00

Linked Receivable: Account Balance:  Rp110.000.000,00

Out of Balance Amaount; Rp0.00

2 [ S 5 |

v
Help F1 s |

Gambar 27 — Tampilan Hasil Pengisian Saldo Piutang Telah Dilakukan dengan Benar

Utang Dagang

Mencatat saldo awal rekening Utang Dagang atau Utang Usaha beserta data saldo awal kartu
Utang masing-masing pemasok pada dasarnya tidak berbeda dengan mencatat saldo awal
rekening Piutang Dagang dan saldo masing-masing pelanggan. Perbedaan pencatatan terletak
pada form yang digunakan dalam pengisian saldo Utang yaitu kartu Utang dagang. Menu yang
digunakan untuk mencatat saldo adalah Setup — Balances — Supplier Balances .

& Supplier Opening Balances EI @|El
" Supplier Detal = ™~ Supplier Summany
Supplier Mame Card ID Arnount Due
o+ PT BUAMNA KOMPUTIMDO SUP 002 Rp55.000.000,00
= PT GLEMMORE COMPUTA SUP 00 Rp27.500.000.00
- PTHI-TECH PORTABLES SUF 003 Fip71.500.000,00

Total Purchazes:  Rpl54.000.000,00
Linked Papables Account Balance:  Rp154.000.000,00

Out of Balance Amount: Rp0.00

7 | Add Purchase i
4
ﬁ - |

Gambar 28 — Tampilan Hasil Pengisian Saldo Utang Telah Dilakukan dengan Benar

Persediaan Barang Dagangan

Saldo awal rekening persediaan barang dagangan merupakan kumulatif dari nilai persediaan
awal masing-masing barang. Nilai persediaan barang diperoleh dari hasil perkalian antara jumlah
barang dengan harga beli barang tersebut. Pengisian saldo awal barang yang diperdagangkan
dapat dicatat melalui modul Inventory — Count Inventory dengan memasukkan jumlah saldo awal
barang. Proses memasukkan saldo tersebut melalui menu Count Inventory — kolom Counted
sebagaimana dijelaskan pada langkah ke-3 sampai dengan langkah ke-7 pencatatan hasil
pengitungan fisik barang dagangan (Stock Opname) berikut ini:



Modul Sales

Modul Sales

Fasilitas modul Sales digunakan untuk mencatat transaksi penjualan barang atau jasa, retur
penjualan dan penerimaan yang berhubungan dengan penjualan tersebut. Selain itu, MYOB juga
menyediakan tiga pilihan modul penjualan yaitu mulai dari Quote, Order, Invoice, Receive
Payments, dan Transaction Journals. Pada dasarnya pemrosesan data dengan menu Sales
hampir sama dengan mengisi faktur penjualan dalam praktik akuntansi secara manual. Dari
Pulldpwn Menu Command Centres> klik Sales> klik Enter Sales, sehingga muncul tampilan seperti
gambar berikut ini:

Enter Quotes

Form ini berguna untuk membuat permohonan (Quote) dari pelanggan atas penjualan suatu
barang dagangan/item. Transaksi Quote ini tidak akan dijurnal maupun diposting pada catatan
akuntansi perusahaan. Jika Anda telah membuat Quote, maka Quote tersebut dapat dijadikan
Order atau bahkan bisa juga langsung dijadikan Sales Invoice kepada bagian penjualan/invoicing.

Enter Orders

Form ini berguna untuk membuat pesanan (Order) dari pelanggan atas penjualan
suatu barang dagangan/item. Order penjualan juga bisa dilakukan secara langsung
mengisikannya dari menu Command Centre> klik Sales> klik Enter Sales. Kemudian ubahlah
template menjadi ORDER, selanjutnya isikan data Order (sama dengan cara pengisian Quote)
yang diperlukan seperti: customer, nomor invoice, tanggal, termin dan data item lainnya yang
dipesan. Yang membedakan tampilan Order dengan Quote hanyalah terletak pada bagian
bawah sebelah kanan form ada tambahan isian Paid Today, Payment Method, dan Balance
Due. Untuk menyimpan hasil pembuatan Order tersebut klik Record.

Enter Invoices
Merupakan formulir untuk mencatat penjualan barang atau jasa baik secara tunai maupun

kredit. Untuk mengaktifkannya klik Sales dari jendela Command Centre dilanjutkan dengan

mengklik Enter Sales. Tampilan formulir penjualan barang berbeda dengan faktur untuk penjualan
jasa. Proses pencatatan transaksi penjualan dilakukan dengan langkah :

1. Pilih dan klik menu Sales — Enter Sales. Kotak dialog Sales — New Item ditampilkan Jika
tampilan yang muncul bukan Sales — New Item, maka Anda harus klik icon Layout yang ada di
bagian bawah form Sales - ..... dan pilih layout yang dikehendaki apakah Item, Service,
Profesional, Misellaneous atau Time Billing (Versi 13).

2. Klik drop-down dan pilih nama pelanggan pada isian customer, selanjutnya isi data-data
transaksi berikut ini.

e Bagian Ship to : secara otomatis terisi alamat (pembeli) pengiriman barang sesuai dengan
isian pada Customer Card yang bersangkutan.

e Invoice # : diisi atau secara otomatis terisi nomor faktur.

e Date : cek tanggal transaksi, jika tidak sesuai, ketik secara manual tanggal transaksi
tersebut.



Customer PO # : diisi dengan nomor referensi pemesanan barang dari pelanggan (jika
ada).

Kolom Ship diisi dengan jumlah barang yang dibutuhkan pembeli.

Kolom Item Number, diisi dengan kode barang yang dijual dengan cara menempatkan
penunjuk mouse, dilanjutkan menekan enter dan diakhiri memilih kode barang yang
bersangkutan.

Kolom Description, secara otomatis terisi nama barang sesuai dengan sesuai dengan kode
pada kolom Item Number.

Kolom Price, secara otomatis terisi harga jual barang (isian Inventory) angka ini dapat
diganti jika tidak sesuai dengan harga jual yang diinginkan.

Kolom Disc. %, diisi dengan persentase potongan penjualan (jika ada).

Kolom Total, secara otomatis terisi angka hasil perkalian antara jumlah barang dengan
harga jual (dikurangi potongan).

Kolom Jab, diisi dengan kode job (jika ada).

Kolom Tax, secara otomatis terisi kode pajak pertambahan nilai/VAT.

Kotak isian Salesperson : diisi dengan karyawan bagin penjualan (jika ada).

Kotak isian Comment : diisi dengan komentar yang akan disampaikan kepada pelanggan
(ika ada), komentar ini dibuat melalui menu Sales — Comments & Ship Methods.

Kotak isian Ship Via : diisi dengan keterangan pengiriman barang (jika ada), keterangan ini
dibuat melalui menu Sales — Comments & Ship Methods

Promised Date : diisi dengan kesanggupan membayar jika merupakan penjualan kredit
(jika ada).

Journal Memo : secara otomatis berisi keterangan jurnal transaksi yang bersangkutan
Kotak isian Freight : diisi ongkos angkut pengiriman barang (jika ada).

Kolom Tax, secara otomatis terisi angka PPN barang yang dijual.

Kolom Amount : secara otomatis terisi angka total nilai transaksi yang berasal dari : nilai
barang yang dijual + ongkos angkut penjualan + pajak.

Paid Today : diisi dengan jumlah uang yang dibayar pembeli atau diterima penjual dari
konsumen.

Balance Due : secara otomatis terisi angka selisih nilai transaksi (Amount) dengan jumlah
yang dibayar konsumen (Paid Today). Angka ini akan menambah saldo rekening Piutang
Dagang.

Klik tombol Record. Proses pencatatan selesai.



ﬁ Sales - Mew ltem

[woice =]
Customer = [PORTAELE OUTLET CENTRE _§_J| Terms 5 2% 10 Met 30 [T TaxlInclusive
Shipto =: PORTABLE OUTLET CEMTRE Invoice #: |FRI12-1
JI Epai Mojo 113
“ogyakarta Yogwakarta Drate: | 08-12-2005
Customer PO H:
Ship B ackorder Item Mumber Crescription
3 ==Prnt 0071 HP Printer PSC 1315 Rp330.00 Fpl1.170.00 AT
2I =:M-EFC 002 HF Favillion dv 4126 &F E PC |ip7. 860,00 ipl5.720.00 AT
Salezperson =l Subtotal: Rpl1E.2890.00
Cornrmett: = Freight: Fip0.00 vaT [l
Ship Yia: =l Tax == Rpl.689.00
Fromized D ate: Total Amount: Rpl18.573.00
Joumal Memo: | Sale; FORTAEBLE OUTLET CEMTRE Faid Today: | FpD.00
Referral Source: | %‘ FPavment Method: | Cheque E] Dietails. ..
I Already Printed or Sent Balance Due: Rpl18.575.00
(B} Save Recuring | (%) Usze Recuring | L Reimburse |

4 : ) | & | <o | G
Help F1 PBrint Send To Jdournal Lapout Register Cancel

Gambar29 - Pencatatan transaksi penjualan barang dagangan

Mencatat Penerimaan dari Konsumen

Penerimaan uang yang dicatat melalui menu Sales adalah semua penerimaan dari konsumen
(Receive payment) yang berhubungan langsung dengan penjualan barang atau jasa aktivitas
utama perusahaan. Proses pencatatan penerimaan pelunasan Piutang dilakukan dengan langkah
berikut ini.
1. Pilih dan klik modul Sales — Receive Payments. Kotak dialog Receive Payments
2. Isi semua data transaksi berikut ini:

o Kilik dan pilih salah satu rekening (tipe Detail Cheque atau Detail Credit Card) pada bagian
kiri atas kotak dialog Customer Payment — yang berfungsi untuk menampung penerimaan
pembayaran (Deposit to Account) atau bisa juga pilih Group with Undeposited Funds
tergantung kebijakan akuntansi perusahaan.

e Klik drop-down dan pilih pelanggan yang membayar pada kotak Customer =, dalam
kasus ini Portable Outlet Centre.

e Pada kotak ID # : secara otomatis terisi kode penerimaan kas (customer receipts)
CR000xxx, jika Anda menghendaki keterangan yang lain isi secara manual pada bagian ini
(misalnya BKM12-1).

e Kotak Date : secara otomatis terisi tanggal sesuai dengan sistem komputer, jika tidak
sesuai bagian ini dapat diedit.

o Kotak Amount Received : isi dengan jumlah yang dibayar oleh pelanggan atau konsumen
dengan cara klik isian ini setelah kolom Amount Received diisikan, maka secara otomatis
langsung terisikan.

o Kotak Memo : secara otomatis terisi penjelasan jurnal, ganti keterangan lain jika Anda
memerlukan.

e Kolom Amount Applied : diisi dengan pendistribusian angka dari kotak isian Amount
Received.

e Finance Charge : diisi dengan banyaknya jumlah denda yang dikenakan perusahaan
kepada pelanggan atas keterlambatan pelunasan piutang yang bersangkutan.

3. Klik tombol Record.



4. Klik tombol Print Later untuk menunda pencetakan faktur atau kredit memo atas diskon
pelunasan yang telah diberikan.

B MYOB Accounting @

Thiz payment includes 1 dizcount and will result in 1 credit memo.

_The_c:redit for the dizcount amount will be automatically applied against the originating
invoice.

Click Print Mow to record the payment and print the credit invoice for the discount.

Click Print Later to record the payment and =kip printing.

Cancel | Frint Later | Frint Mow |

Gambar 30 - Kotak dialog pencetakan faktur/memo kredit

5. Proses pencatatan transaksi selesai.

Modul Purchases

Purchases dan Purchase Order/Quote

1. Merupakan formulir untuk mencatat pembelian barang dagangan atau jasa, untuk
mengaktifkannya klik Purchase dari menu Commend Centre dilanjutkan dengan mengklik
Enter Purchase. Dalam bisnis biasanya pembelian barang dagangan melalui tiga cara,
pertama langsung ke proses pembelian barang sehingga dicatat sebagai pembelian, kedua
melalui tahap pemesanan barang atau jasa dan penerimaan barang atau jasa yang telah
dipesan sebelumnya, dan ketiga melalui tahap permohonan pesanan dari bagian gudang ke
bagian pembelian.. Pembelian cara yang pertama dicatat dengan istilah Purchase (Bill),
proses pemesanan barang pada cara yang kedua dicatat dengan istilah Purchase Orders
(Order), sedangkan cara ketiga dicatat dengan istilah Purchase Quote (Quote). Pencatatan
pembelian barang dagangan atau jasa (purchase) dalam MYOB accounting pada dasarnya
sama dengan penjualan yang bersifat berlawanan/berkebalikan. Pilih dan klik menu Purchases
— Enter Purchases. Kotak dialog Purchases - New Item ditampilkan.



sl Purchases - New Item

ORDER =l

Supplier = | PT BUAMA EOMPUTINDO %‘ Terms = 5% 10 Met 30 [ Tax Inclusive
Shipto [=]: PT KHANSAINDO COMPUT AR == Purchaze #: 0B121

JI. Rapa Jogja-Saolo K9, Ma 1001 i:-a

‘Foguakarta - 55221 Date: 101242005

wed Item Murmber D eszcription
4|exM-EFC 001 HP Pavilion dv 1121 E PC 150,000, 00 . 200,000,000 WaT

4|=-M-EPC 002 HF Pavillion dw 4126 AF E PC 0,000,000 .040.000.00 WaT

Subtotal: 3p43.840.000.00

Comment: 'we appreciate your business. = Freight: FAp350.000.00 FRE =|
Ship %ia: Federal Express =l Tax = Rp4.884.000.00
Promized Date: | 12/12/2005 Total Amount: 3p54.074.000.00
Journal Memao: | Purchaze: PT BUARNA KOMPUTINDO Paid Today: |4p27 037.000.00
[ Already Printed or Sent Balance Due: 3pZ7.037.000,00

(R) Save Recuring | (&) Use Recuring |

e & <o G >
<
Help F1 Erint Journal Layout Register Cancel

Gambar 31 - Pencatatan transaksi order pembelian barang dagangan

Isi data yang terkait dengan transaksi berikut ini :

Klik tamplate menjadi Order.

Supplier, kilk dan pilih pemasok.

Bagian Ship to : secara otomatis terisi alamat (pembeli) pengiriman barang sesuai dengan
isian pada isian Company Information (dalam kasus ini perusahaan - PT Buana
Komputindo).

Purchase : secara otomatis terisi nomor faktur pembelian. Anda dapat mengganti isian lain
jika diperlukan.

Date : cek tanggal transaksi, jika tidak sesuai ketik secara manual tanggal transaksi
tersebut.

Supplier Inv # : diisi nomor faktur dari penjual (jika ada).

Kolom Received ; diisi dengan jumlah barang yang dibeli atau dikirim oleh pemasok.

Kolom Backorder : diisi dengan angka (selisih) jika jumlah barang yang dkirim pemasok
lebih kecil dari yang dibutuhkan.

Kolom Item Number : diisi dengan kode barang yang dibeli dengan dengan cara
menempatkan penunjuk mouse, dilanjutkan menekan enter dan diakhiri memilih kode
barang yang bersangkutan.

Kolom Description, secara otomatis terisi nama barang sesuai dengan kode pada kolom
ltem Number.

Kolom Price, secara otomatis terisi harga jual barang (isian Inventory), angka ini dapa
diganti jika tidak sesuai dengan harga jual yang diinginkan.

Kolom Disc%, diisi dengan persentase potongan penjualan (jika ada).

Kolom Total, secara otomatis terisi angka hasil perkalian antara jumlah barang dengan
harga jual (dikurangi potongan).

Kolom Job, diisi dengan kode Job (jika ada).

Kolom Tax, secara otomatis terisi dengan kode pajak (akan dijelaskan lebih lanjut)

Kotak isian Sales Person : diisi dengan nama karyawan bagian penjualan pemasok (jika
ada).

Kotak isian Comment : diisi dengan komentar yang akan disampaikan kepada pemasok
(jika ada), keterangan ini dibuat melalui menu Sales — Comments & Ship Methods



Promised Date : diisi dengan tanggal pengiriman barang yang dijanjikan/disepakati.
Journal Memo : secara otomatis berisi keterangan jurnal transaksi yang bersangkutan.
Kotak isian Freight : diisi ongkos angkut pengiriman barang (jika ada).

Kolom Tax, secara otomatis terisi angka PPN barang yang dijual.

Kolom Amount : secara otomatis terisi angka total nilai transaksi yang berasal dari : nilai
barang yang dijual + ongkos angkut penjualan + pajak.

e Paid Today : diisi dengan jumlah uang yang dibayar pembeli atau diterima penjual dari
konsumen.

e Balance Due : secara otomatis terisi angka selisih nilai transaksi (Amount) dengan jumlah
yang dibayar konsumen (Paid Today). Angka ini akan menambah saldo rekening Utang
Dagang.

3. Klik tombol Record. Apabila dari transaksi tersebut, ada pembayaran yang dilakukan oleh
perusahaan kepada pemasok, sebelum transaksi tersebut diproses kemudian form dialog
konfirmasi kode pajak dan verifikasi uang muka/pembayaran sebagian ditampilkan.

I MYOB Accounting EI

A chegue for the amount entered in Faid Today will be recorded.  Flease
verify the cheque no.. payee and memo.

Chegue no.: 1
. 1 Payes: PT BUAMA KOMPUTINDO
N MYOB ﬂccountlng gl Pertokoan Mangga Besar
Elok Q-9
0B has detected that this Supplier Jakarta DK

doez not have at ABM recorded in the Card File,

Itiz recommendad that a "Moo ABM/TFMN" type tax code of s (P RIS NIRRT (e EEa

48.5% be applied to the lines of thiz purchase order.

If the abowe information is incomrect:
1. Click Mo Chegue.
2. Change the Paid Today amount to $0.00.

Wwiould wou like to change the tax code used ? 3. Use Pay Bills to pay far this purchase.
Mo Yes |

Gambar 32 — Tampilan konfirmasi kode pajak dan verifikasi uang muka/pembayaran sebagian

4. Karena Anda belum memiliki kode rekening uang [|eetbElisLibINS X]
muka pembelian (Deposits With Suppliers), maka | sasespeeily an account for iacking deposit.
kotak peringatan di samping akan dimunculkan. Untuk
itu, Anda harus membuatkan kode rekening tersebut
sekaligus melakukan Setup Linked Accountnya
kembali.

5. Klik tombol OK, proses pencatatan transaksi selesai.

Pembayaran Kepada Pemasok

Pembayaran yang dicatat melalui menu Purchases adalah semua pembayaran yang dilakukan
oleh perusahaan kepada pemasok (Pay Bills) berhubungan langsung dengan pembelian barang
atau jasa aktivitas utama perusahaan. Misalnya, angsuran/pelunasan utang dagang yang
disebabkan transaksi pembelian barang/jasa sehingga menyebabkan rekening utang usaha



(dagang) berkurang, dan pembayaran uang muka (down payments) kepada pemasok dicatat
dalam rekening uang muka kepada pemasok.

Ada beberapa kemungkinan transaksi dalam hal pembayaran utang kepada pemasok, yaitu:
Membayar utang dengan pilihan langsung ke cash/transfer.

Membayar utang sebuah faktur lunas yang masih dalam masa potongan.

Membayar utang mellewati batas waktu jatuh tempo, sehingga dikenakan denda pembayaran.
Membayar utang dengan Electronic Payments.

Membayar utang pada kasus order sebagai uang muka yang tanggal pembayarannya tidak
sama dengan tanggal pembuatan order.

Penjelasan secara lengkap pembayaran kepada pemasok adalah sebagai berikut:

arwdE

1. Pilih dan klik menu Purchases - Pay Bills. Kotak dialog Pay Bills ditampilkan.
2. Isi data yang terkait dengan transaksi berikut ini :

e Pay From Account: Cash/bank yang dipakai untuk membayar utang dagang kepada
pemasok.

e Balance: Menunjukkan saldo terakhir sebelum transaksi diproses.

e Supplier: Kilk dan pilih pemasok di mana utang perusahaan akan dibayar.

e Payee: Secara default muncul alamat pemasok. Anda masih dapat memilih alamat lain
yang telah Anda isikan saat mengisikan data supplier. Tersedia lima macam pilihan yaitu:
Address1 — Address 5.

e Memo: Secara default langsung dimunculkan tulisan Payments: nama supplier yang akan
dibayar. Anda juga masih dapat menggantinya bila dikehendaki.

e Cheque Number: Diisi dengan nomor cek yang digunakan untuk membayar utang di atas.

o Date : Diisi dengan ttanggal pembayaran utang, jika tidak sesuai ketik secara manual
tanggal transaksi tersebut.

e Amount : Ketikkan jumlah yang dibayarkan.

e Amount Applied: Isikan baris faktur mana saja yang dibayar

3. Klik tombol Record untuk menyimpan entry data transaksi di atas.
4. Klik icon Journals di bagian bawah form untuk melihat jurnal yang telah dibuatkan oleh MYOB
atas pengisian data transaksi yang telah Anda lakukan.

Modul Banking

Banking

Modul Banking digunakan untuk pencatatan transaksi yang dilakukan berkaitan dengan
rekening cash/bank baik menggunakan cek maupun kartu kredit sehingga menyebabkan
perubahan saldo pada rekening cash/bank dan atau utang. Transaksi tersebut meliputi
pengeluaran cek (spend money), deposito (receive money), pencetakan cek (print cheques),
rekonsiliasi catatan perusahaan dengan catatan bank (reconcile accounts), electronic payments,
dan jurnal transaksi.

Untuk dapat menggunakan modul banking Anda dapat membukanya melalui pulldown menu
(menu bar)> Command Centres> Banking> ... atau bisa juga menggunakan menu toolshar
Command Centre.



Spend Money

Spend Money digunakan untuk menulis cek yang dikeluarkan oleh perusahaan, slip
pengeluaran kas di tangan, kas kecil atau penggunaan kartu kredit sehubungan dengan transaksi
yang terjadi selain untuk membayar utang dagang. Jika Anda hendak membayar utang dagang,
maka akan dicatat melalui menu Purchase — Pay Bills. Transaksi ini menyebabkan saldo rekening
yang bertipe Detile Cheque dan Detail Credit Card berubah.

Receive Money

Reiceive Money adalah kebalikan daripada Spend Money. Fasilitas menu Reiceive Money
digunakan untuk mencatat transaksi yang menyebabkan penambahan saldo rekening tipe Detalil
Cheque atau mengurangi saldo rekening Detail Credit Card. Transaksi-transaksi yang dicatat
menggunakan fasilitas ini adalah jenis transaksi penerimaan kas/bank selain dari pelanggan
(customer), seperti Penerimaan pinjaman uang, pendapatan bunga dari bank, pelunasan pinjaman
dari karyawan, penjualan aktiva tetap, dan lain sebagainya.

Prepare Bank Deposit

Menu ini digunakan untuk melakukan proses penyetoran dana ke bank dan juga pencairan cek/giro
yang diterima dari customer atau card file lainnya. Anda dapat melakukan pencairan (clearing)
untuk beberapa jenis cek/giro dari beberapa bank pada satu tanggal tertentu. Pada prinsipnya
proses pencairan cek/giro dalam menu ini adalah memindahkan saldo rekening dana belum disetor
(undeposited funds) ke rekening kas bank.

Modul Accounts - Record Journal Entry

Record Journal Entry digunakan untuk mencatat transaksi yang tidak dicatat melalui menu
Banking, Sales, Time Billing, Purchases dan Payroll. Pencatatan saldo rekening nominal) yang
dicatat melalui menu Record Journal Entry:
¢ Transfer uang : antar bank, bank ke kas, kas ke bank, pengisian dana kas kecil

¢ Piutang selain piutang dagang karena penjualan barang/jasa kegiatan utama perusahaan.

¢ Pembelian aktiva tetap, secara tunai maupun kredit.

+ Utang selain utang dagang karena pembelian barang sebagai kegiatan utama perusahaan.

¢ Pencatatan modal, prive, deviden dan yang terkait dengan modal

¢ Pendapatan selain kegiatan utama perusahaan, misalnya pendapatan bunga bank, sewa
ruang

¢ Pembayaran biaya produksi, administrasi dan umum termasuk pembayaran pajak

+ Biaya lain-lain,seperti bunga bank, pajak atas bunga bank, denda, dan lain-lain.

Jurnal Berulang (Recurring Journal Entry)

Recurring Journal Entries digunakan untuk mencatat transaksi sejenis yang berulang kali
terjadi dalam satu periode akuntansi seperti : pembayaran sewa, pembebanan biaya penyusutan
(depresiasi), pembayaran gaji pokok karyawan, pengakuan utang/piutang bunga, dan sebagainya.
Dengan fasilitas Recurring, pencatatan transaksi sejenis yang terjadi setiap bulan dapat dihemat,
karena pencatatan dapat dilakukan berulang secara otomatis dari jurnal dan periode yang telah
ditetapkan.

Langkah pencatatan transaksi penyesuaian di atas dapat Anda lakukan dengan cara berikut:
1. Dari Command Centre klik modul Accounts> lalu pilih dan klik Record Journal Entry.
2. Lengkapi data isian dalam form Record Journal Entry dengan benar.



. Klik icon Save Recurring, maka muncul kotak dialog Save Recurring Template.

. Ketik kotak isian Name dengan nama transaksi berulang

. Klik kotak pilihan Frequency, pilih frekuesi pembayaran dalam periode : minggu, bulan / lainnya.

. Klik Pilihan Remind Every Month on the dengan tanggal transaksi tersebut setiap kalinya.

. Klik tombol Save Template untuk menyimpan jurnal tersebut (tetapi belum diposting). Kotak
dialog Record Journal Entry ditampilkan kembali.

8. Klik tombol Cancel untuk keluar dari form Record Journal Entry dan klik tombol Record untuk

mencatat dan memposting jurnal berulang. Sampai di sini proses transaksi berulang selesai.

~No o b Ww

Mengaktifkan Jurnal Berulang
Proses pembuatan jurnal berulang di atas telah menempatkan satu jurnal pembebanan biaya,
Anda dapat membuat yang lain seperti untuk mencatat transaksi pembayaran rekening listrik,
rekening telepon, gaji pokok karyawan, dan lainnya. Misalkan setiap tanggal 31 tiap-tiap bulannya
akan dicatat jurnal seperti gambar 103, maka prosedur untuk mengaktifkan jurnal recurring
dilakukan dengan langkah berikut ini :
1. Pilih dan klik modul Account — Record Journal Entry, isi tanggal transaksi.
2. Kilik icon Use Recurring. Kotak dialog Select a Recurring Transaction ditampilkan.
3. Pilih salah satu jurnal recurring yang telah dibuat (dalam contoh hanya satu).
4. Klik tombol OK. Kotak dialog Record Journal Entry yang berisi transaksi penyesuaian akhir
periode ditampilkan.
5. Klik tombol Record.

Mencetak Laporan Keuangan.

Perusahaan biasanya mengarsipkari laporan-laporan akhir periode seperti: Neraca Sisa,
Neraca, Laporan Rugi Laba, Laporan Rugi Laba Job, Laporan Piutang Dagang, laporan Utang
Dagang, Laporan Daftar Item Persediaan, Laporan Analisis Persediaan, dan Jurndl transaksi-
transaksi.

Anda dapat mencetak berbagai macam laporan keuangan dengan meng-klik Reports pada
menu bar, pilih dan klik Index to Reports dilanjutkan dengan mengklik pilihan Laporan atau bisa
juga dari Command Centre klik Reports dilanjutkan dengan mengklik pilihan Laporan.

ﬁ MY OB Accounting
File Edit Listks Command Centres Setup

windowe Help

Index to Reporks  Cerl+-I
FReport Batches

Tutup Buku Akhir Tahun (Start Financial New Year)

Jika seluruh transaksi periode akuntansi berjalan telah dimasukkan, Anda dapat menutup
periode akuntansi berjalan dan melanjutkan kegiatan bisnis perusahaan ke peiode akuntansi yang
berikutnya. Rekening-rekening Nominal (laba-rugi) akan dijadikan nol kembali saldonya, dan laba
atau rugi dari kegiatan periode akuntansi berjalan yang ditutup akan dipindahkan ke akun Laba
Ditahan.

Untuk melakukan tutup buku akhir tahun MYOB Accounting menyediakan fasilitas Start
Financial New Year. Fasilitas ini digunakan untuk melakukan proses tutup buku akhir tahun, yaitu
menutup semua transaksi nominal (rekening laba/Rugi) selama periode berjalan dan
memasukkannya ke rekening Retained Earning. Terdapat dua sub menu dalam menu Start New



Year, yaitu Start Financial New Year dan Start Payroll New Year. Adapun cara untuk melakukan
tutup buku akhir tahun periode akuntansi yang berjalan adalah:

1. Buka data perusahaan yang hendak ditutup periode akuntansinya.
2. Klik menu bar File — Start New Year — Start Financial New Year, kemudian akan muncul

tampilan konfirmasi untuk melakukan backup data terlebih dahulu sebelum proses tutup buku
dijalankan/dilanjutkan.

Edit Lisks Command Cenkres "
P Py I MYOB Accounting _|
Dpen. .. CErl41

“Y'ou may produce a Session Report before vou start a new year.

PriAL. .. CErl4+P Mate: The Session Repart aborts the Start a New
Print Setup. .. ‘Vear command. Reselect Start a Mew “ear after
Default Fonks. .. praducing the repart.

Backup...

Restore, ..,

WerifFy Company File. ..

[ In the future, do not show this message

Import Data > Help | | Mew vear, Mo Report Sexzion Report
Exporkt Daka »

accounkankLinks L d

Exit

Gambar 33 — Star a New Year & tampilan konfirmasi untuk mencetak laporan sebelum tutup buku

& print d -ﬁ Start a New Financial Year
G l Statt a Mew Financial Year
Select Printer
= e
e
=
Add Printer  [JAREEACREE
| Warning: Make a backup copy of your MYOB
S o — " data before starting a new financial pear.
Location:
[ Find Printer.
Page Range
Al Mumber of capies: [1 E|:
0 0
(% ,7 F
:4?/ Cancel | | Continue |
Cancel Help F1
Gambar 34 — Print laporan sebelum tutup buku Gambar 35 — Tampilan konfirmasi untuk backup file sebelum tutup buku

3. Bila yakin telah memiliki data backup yang valid, lanjutkan proses tutup buku dengan Klik
tombol Continue. Selanjutnya muncul tampilan MYOB yang menjelaskan bahwa proses tutup
buku akan menutup rekening apa saja dan kecuali rekening apa saja yang tidak ditutup.

4. Klik Continue, maka muncul tampilan isian tahun periode baru yang secara otomatis diisikan
dengan angka tahun berikutnya dari transaksi terakhir yang dilakukan.



6 Start aNew Financial Year ‘ { Start aNew Financial Year

Make sure &l enties have bieen made for the financial year abautto be closed. [f Ready? Lel's begin.
o conin through the nest faur windows, here's what's qoing to hanpen Financiel Year Just Comleted. 2005
1. MYDB replaces astyear's hitoical monthly bles it the Wem Brremael e
monthl totals of e vear us! completed

"You may change the last manth and the number of perinds of your financial year.
If you change the last manth, check with your accountant sbaut reporting
*Eties mads inyour NEW financialyear. requirements for a 'short year "

*Enlies atached to sales or purchase orcers, o open ivoices and bils
*Entigs atached to unieimbursed expenses.

*Unieconclled ansactions in accounts you reconcle

* Mot ek pracessed electronic payment and undeposied fund fransactions.

Contact Log enties The Last Month of the New Financial Year, | December A

3. WYOR maves the balance of your curent year eamings accaunt o
your retained eamings acoount and zeroes ot the balances of your income,
castof sales, ewpense, other incame and lher expense accouls

Z/ G | [ Tine
HepF! Help F1

2 MYOB wl erase ol hansaction recards, EXCEPT:

“You may change the number of periods from 12 to 13, You may change from
13ta 12 only if you had no transactions in the 13th period for the financial
year just completed

Wurnber of Periods in New Financial Year Thiteen

Cancel | | Continue

Gambar 36 — Tampilan konfirmasi Start New Financial Year

5. Klik Continue, selanjutnya muncul tampilan konfirmasi untuk tidak menutup transaksi yang
berkaitan dengan penerimaan maupun pembayaran melalui menu Banking yang
menggunakan Grouped with Undeposited Funds maupun Grouped with Electronic Payments.

6. Klik Continue, selanjutnya muncul tampilan konfirmasi untuk memilih rekening yang tidak ikut
ditutup karena berkaitan dengan Reconcile Account periode berjalan yang statusnya masih
outstanding.

ﬁ‘ Start a New Financial Year

IF you are using the Bank Deposit function within b OB it is recommended that you do not

erate receipts grouped with undepasited funds. To exclude 1eceints grouped with undeposited funds A
fram the stait a new financial pear process, select the checkbax below, 14 Cash in Bank
11120 Pety Cash
¢ Exclude Beceipts Grouped with Undsposited Funds H 1238 g:gsﬁﬁts;;eizmﬁe
11220 Allowance for Doubitful Debt
1430 Merchandise Inventary
11

11

1-1

. ) o L 1320 Suppl
IF yaw are using the Prepare Electroric Payments function within MYOB it is recammended that 1410 P:leppp;izs\ —

you do not erase disbursements grouped with electionic payments. To exclude dishursements grouped 7
" ) o 1420 Prepaid Rent
with electionic papments from the sttt & new financial vear pracess, select the checkbon below, 1143

Deposits with Suppliers
12100 Stock lrwestments
¥ Exclude Disbursements Grouped with Electronic Paments 1300 Land

13210 Bulding &t Cost
13220 Buiding Accum, Dep.
1-3310 Dffice Equipment at Cost %

7 7

Y 9
Help F1 Help Fi

Gambar 37 — Tampilan konfirmasi Start New Financial Year

7. Klik Continue, selanjutnya muncul tampilan konfirmasi terakhir yang menanyakan apakah
Anda sudah yakin benar dengan proses yang dilakukan sebelumnya. Bila ternyata sudah
yakin dengan file backup dan lokasi penyimapanannya, maka Anda tinggal klik Start New
Financial Year. Selesai.



Start a New Financial Year

We're ready to go.

If you've made a backup copy of your data and have
put it in a zafe place, click Start a HNew Financial Year.

7

Help F1

Start a Mew Financial vear

Gambar 38 — Tampilan konfirmasi Start New Financial Year> Start



