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Kata Pengantar

Puji syukur penulis panjatkan kehadirat Tuhan yang Maha Esa atas rahmat
dan karunia-Nya sehingga penyusunan Manual Book Pemrosesan Invoice
Utang Usaha pada Sistem SAP ini dapat diselesaikan dengan baik.

Manual book ini disusun dengan tujuan untuk memberikan panduan yang
jelas dan terstruktur mengenai proses pengelolaan invoice utang usaha
pada sistem SAP, khususnya pada tahapan create, display, dan cancel.
Sehingga dapat membantu karyawan, baik karyawan baru maupun pihak
GBS dalam melaksanakan pekerjaan secara konsisten, meminimalkan
kesalahan, serta meningkatkan efektivitas dan efisiensi kerja.

Dalam proses penyusunan manual book ini, penulis mengucapkan banyak
terima kasih kepada seluruh pihak yang telah memberikan bantuan,
dukungan, dan bimbingan.

Penulis menyadari bahwa manual book ini masih jauh dari kata sempurna.
Oleh karena itu, penulis mengharapkan saran dan masukan yang

membangun guna penyempurnaan di masa yang akan datang.

Akhir kata, penulis berharap manual book ini dapat memberikan manfaat
bagi pihak-pihak yang membutuhkan.

Penulis,

Vany Priskila Siregar
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BAB I PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang

Saat ini di dalam dunia bisnis, perusahaan dituntut untuk memiliki sistem
pengelolaan keuangan yang efektif dan akurat guna menjaga stabilitas operasional
serta menghasilkan informasi keuangan yang dapat diandalkan. Salah satu aspek
penting dalam sistem tersebut adalah pengelolaan utang usaha, yang erat kaitannya
dengan pengendalian arus kas, hubungan dengan pemasok, serta kelancaran proses
operasional perusahaan.

PT Synergy Oil Nusantara menjalankan kegiatan operasionalnya, dengan
melakukan sebagian transaksi pembelian barang dan jasa secara kredit kepada
pemasok, yang mengakibatkan timbulnya utang usaha. Pengelolaan utang usaha
tersebut menjadi tanggung jawab krusial bagi Departemen Finance (FA) & Accounting
(ACC), khususnya pada bagian Account Payable (AP), yang berperan langsung dalam
melakukan verifikasi, pencatatan, serta pengendalian transaksi utang usaha secara
sistematis dan tepat waktu.

Perusahaan mendukung proses tersebut dengan menggunakan sistem informasi
akuntansi berbasis SAP sebagai sarana utama dalam pencatatan dan pelaporan
keuangan. Selain itu, perusahaan juga menjalin kerja sama dengan Global Business
Services (GBS) dalam pelaksanaan proses pencatatan utang usaha, khususnya dalam
penginputan invoice ke dalam sistem SAP. Proses ini melibatkan beberapa tahapan
penting, yaitu penerimaan invoice, verifikasi melalui metode Three-Way Matching
(pencocokan antara Purchase Order (PO), Good Receipt (GR) atau Delivery Order
(DO), dan invoice), hingga proses pemostingan invoice sebagai utang usaha
perusahaan.

Selama pelaksanaan kegiatan magang pada bagian Account Payable, ditemukan
bahwa proses pencatatan utang usaha belum sepenuhnya berjalan optimal. Dalam
praktiknya, karyawan masih sering melakukan kesalahan dalam proses penginputan
invoice ke dalam sistem SAP, seperti kesalahan dalam penginputan baseline date,
pengaturan pajak, payment term, serta ketidaksesuaian data dengan dokumen
pendukung. Permasalahan ini sebagian besar terjadi akibat human error, yang
disebabkan oleh kurangnya pemahaman terhadap prosedur kerja serta belum
tersedianya manual book yang baku dan terstruktur sebagai pedoman dalam
pelaksanaan tugas.

Permasalahan tersebut berdampak pada kinerja keuangan perusahaan, terutama
dalam hal ketepatan penyajian laporan keuangan pada akun utang usaha. Selain itu,
kesalahan dalam penentuan payment term memengaruhi jadwal pembayaran dan
berpotensi mengganggu pengelolaan arus kas perusahaan. Dari sisi pengendalian
internal, kondisi ini menunjukkan adanya kelemahan dalam standar prosedur kerja
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yang dapat meningkatkan risiko kesalahan pencatatan serta menurunkan efektivitas
pengawasan terhadap transaksi keuangan.

Ketiadaan manual book juga berdampak pada proses adaptasi karyawan,
khususnya bagi karyawan baru yang hanya mengandalkan pelatihan lisan dari rekan
kerja. Kondisi ini mengharuskan karyawan untuk mendokumentasikan prosedur
secara mandiri, yang secara teknis dapat berisiko memicu perbedaan interpretasi dan
ketidakkonsistenan prosedur antar individu. Selain itu, tanpa adanya panduan
tertulis yang jelas, proses input transaksi dapat mengalami penundaan ketika
karyawan dihadapkan pada jenis transaksi yang belum dipahami. Hal ini tidak hanya
menghambat kelancaran pengelolaan utang usaha, tetapi juga menunjukkan bahwa
sistem informasi yang ada belum didukung oleh panduan operasional yang memadai.
Berdasarkan kondisi tersebut, pedoman kerja yang sistematis dan terstruktur
diperlukan untuk mendukung pelaksanaan proses verifikasi dan pencatatan utang
usaha agar dapat berjalan secara konsisten dan akurat. Penelitian sebelumnya
menunjukkan bahwa kurangnya pemahaman terhadap prosedur kerja serta tidak
tersedianya panduan teknis yang jelas dapat menyebabkan ketidakefektifan
pelaksanaan pekerjaan, sementara penyusunan manual book terbukti mampu
meningkatkan pemahaman, konsistensi kerja, serta meminimalkan kesalahan dalam
pelaksanaan tugas (Zahra & Haq, 2025).

Oleh karena itu, salah satu upaya yang dapat dilakukan adalah menyusun Manual
Book Pemrosesan Invoice Utang Usaha pada Sistem SAP sebagai pedoman kerja
dalam proses penginputan dan verifikasi invoice pada sistem SAP. Manual book ini
mencakup prosedur create (membuat atau input data), display (menampilkan data),
dan cancel (pembatalan atau koreksi transaksi), sebagai satu siklus pengelolaan
invoice utang usaha. Dengan adanya panduan kerja ini, diharapkan karyawan internal
maupun pihak GBS dapat memiliki pemahaman yang seragam terhadap prosedur
kerja, sehingga dapat mengurangi ketergantungan pada instruksi lisan serta
meminimalkan kesalahan yang timbul akibat perbedaan interpretasi. Selain itu,
pedoman ini diharapkan dapat meningkatkan konsistensi dan akurasi pencatatan,
meminimalkan human error, serta memperkuat pengendalian internal perusahaan,
sehingga pengelolaan utang usaha menjadi lebih efektif, efisien, dan dapat
menghasilkan laporan keuangan yang andal.

1.2 Tujuan
Penyusunan Manual Book Pemrosesan Invoice Utang Usaha pada Sistem SAP
bertujuan untuk:
1. Memberikan pedoman kerja yang terstruktur dan sistematis dalam proses
pengelolaan invoice utang usaha pada sistem SAP.
2. Membantu karyawan memahami prosedur create, display, dan cancel invoice
sesuai standar perusahaan.
3. Meningkatkan konsistensi dan ketepatan dalam proses pencatatan invoice utang
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usaha.
4. Meminimalkan kesalahan penginputan data (human error) dalam sistem SAP.
5. Mempermudah proses adaptasi dan pelaksanaan kerja bagi karyawan baru
maupun pihak Global Business Services (GBS).
6. Mendukung efektivitas pengendalian internal serta meningkatkan akurasi dan
efisiensi pengelolaan utang usaha perusahaan.
1.3 Ruang Lingkup
Ruang lingkup dalam Manual Book Pemrosesan Invoice Utang Usaha pada Sistem SAP
meliputi:
1. Create/Input Data

2. Display Data
3. Cancel/Pembatalan Data

BAB II GAMBARAN UMUM

2.1 Pengertian Accounts Payable
Accounts Payable (AP) atau utang usaha adalah kewajiban perusahaan kepada
pemasok atas pembelian barang atau jasa secara kredit yang belum dibayarkan.
Pengelolaan utang usaha, dari penerimaan invoice, hingga pencatatan ke SAP menjadi
tanggung jawab krusial bagian Account Payable (AP) dalam perusahaan untuk
memastikan setiap pencatatan transaksi dilakukan dengan tepat dan akurat.

2.2 Pengertian SAP
SAP (Systems, Applications, and Products in Data Processing) merupakan sistem
informasi berbasis komputer yang digunakan perusahaan untuk mendukung proses
operasional dan pengelolaan data secara terintegrasi. Dalam proses utang usaha, SAP
digunakan untuk melakukan pencatatan, verifikasi, penampilan data, dan pembatalan
invoice secara sistematis dan akurat.

2.3 Three - Way Matching
Three-Way Matching, yaitu proses pencocokan antara Purchase Order (PO), Delivery
Order (DO)/Good Receipt (GR), dan invoice. Melalui proses ini, perusahaan dapat
memastikan kesesuaian antara jumlah, harga, dan detail transaksi sebelum dilakukan
pencatatan.

3| Page



2.4 Alur Pengelolaan Invoice Utang Usaha
a. Alur Proses Invoice Utang Usaha Secara Umum

ALUR PROSES INVOICE UTANG USAHA

User/Warehouse

Purchasing

Vendor

Receptionist

Account Payable

Staff Finance

‘ Mulsi »

Membuat PR di
SAP

PR
Terbentuk

No

|1

Konfirmasi

Vendor! | GR di SAP
Retur/Batal —

SAP

jsesuay
Jdilakukan
wxuh

Posting Invoice ke
SAP

Yes No

;

Cancal atau
everse Postingan Print Jurnal
Invoice
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b. Alur Proses Invoice Utang Usaha Secara Spesifik
- Create Invoice

Mulai.

Cek GR di
[ ME23N

Tdek " GRSudsh
¥ . Dilakukan? "

Menungge &S
Ll Ya
[ Buka MIRO
3
Isi Basic Data
(Transaction, Invoice Date,
Reference, Posting Date,
Amount, Text)
PO Referen
| (Purchase Order)
Input Nomor PO
Enter / Continue
Sistem Menampilkan
Detail PO
=2
Tidak )
< Data Matching?
~ -
Periksa PO/
Dokumen

l Ya
(untick & delete jika tidak sesuai)
+

Input Amount Invoice
Pastikan Balance = 0

2
Isi Payment & Details
+
(Jika ada) Withholding Tax
s
Simulate

+

Post

o
Doc No Awalan “5”

&)

FLOWCHART TAHAP CREATE 5 JENIS INVOICE DI SAP BERDASARKAN PO

Mulai Mulai ( Muai )
¥ + + +
Terima Invoice & (S5 R Terima Invoice & | Terima Invoice &
Dokumen Pendukung Dolumen Panckiang Dokumen Pendukung Dokumen Pendukung
Cok GR di Cek GR di ME23N g Cok GR A
ME2N / ME23N ME2N /‘ ME23N ME2N / ME23N
+
Tidak Tidak GR Sudah Tidok GR Sudah Tidak "¢
h — - " GR Sudsh
— Cl CL3 - o
Menunggu Menungou - ~ >
GR ‘ % Lo Ya or Ya R Ya
Buka MIRO Suln SO, .m:‘ " M"” 0
¥ Isi Basic Data
TS 1si Basic Data (Transaction, Invoice Date, i s v o
(Riameattion ol Detd (Transaction, Invoice Date, Reference, Posting Date, Text) Reference, Posting Date, Text)
Wb Posting Dats, Reference, Posting Date, Text) . .
. Postir 3 ME2N =
motint, Texts f Co PO Reference
+ PO Reference Cari PO Vendor (Multiple PO)
( PO Reference (Purchase Order) (To Be Invoiced) =
(Purchase Order) . : + = Buka ME2N
Input Nomor PO Identifikas! Kepals e
Input Nomer PO 4 pada Sl\m‘ Text Cori PO
2 Enter / Continue Salin Nomor Kepala 62" X
Enter / Continue - "m’mml
Sistem Menampilkan TM Ref — Freight Order ¥
Sistem Menampilkan Detail PO Pilih Beberapa PO hingga
Detail PO ¥ Input Nomor Kepala “62" Total Nilal Mencakup lnvoice
i Untick & Delete |3
Tidak . Insurance Item S gt foswe 1O
§——_Data Matching? ¥ Pilih Vendor Adoy
T Input Amount Invoice + s e
3 Sistem M e
Dok lenampilkan Sistem ilkan
= 10k g Detad Kepala 62 persy
Sesuaikan Line Item — Balance = 07 3 B
(untick & delete jika tidak sesuai) Tk ‘Amount Salance Tidak
Input Selisih ke Amoest Relunss ..,
Soni Sessal?
GIL Account Untick & Delete PO —
Input Amount Invoice Ya ~ -
Pastikan Balance = 0 l “"‘T‘ -, l L] s bl v
lsi Payment & Detalls Haung Pajok Marual Input Amount Iavoice Isi Amount Invoice
Isi Payment & Details S Melokis G/L Account
(Setelah Pajak)
Simulate + + Withholding Tax
Uika ada) Withholding Tax s Balance = 0 Isi Payment & Details.
¥ Isi Payment & Details
Simulate Fost l—‘ Simulate
l ¥ Simulate
Post Post +
i Doc No Awalan “5" 3 ':ﬂ
Doc No Awalan 4 DocNo Avelan "8 Doc No Awalan 5"
i Seest 3 }
Selesai otz

Keterangan:

amount, yaitu:
~ Isi Payment & Details
- Simulate

~ Post — Dokumen Invoice dengan awalan “5"

Semua jenis invoice menggunakan langkah yang sama setelah input

M s
M Hijau
I oranye

Catatan Warna:

+ Proses standar Material
+ Proses standar Service (PO Reference)

: CPO/CPKO/RBDPO (hapus insurance & selisih ke G/L)

Bl Ungu : Service Post By Kepala “62" (cari kepala 62 via ME2N)
[ Toska : Pengurusan Dokumen (Multiple PO)

Selesai
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FLOWCHART ALUR CREATE INVOICE UTANG USAHA PADA SISTEM SAP BERDASARKAN NON PO

Terima Invoice dan
Dokumen
Pendukung

eriksa Kelengkapa
Dokumen

Login ke SAP Hana

v

Buka T-Code FV60

r
\

J

r
\

\*

Input Basic Data (Transaction,
Vendor, Invoice Date, Posting
Date, Reference, Currency)

¥

Input Line Item (G/L Account,
D/C, Amount, Assignment, Text,
Profit Center)

\x

Input Amount dan Text di Basic
Data

\

Input Details dan Payment
Terrm

v

Klik "Simulate”

v

~
v

r
\

‘
J

r
\

Klik "Park” \
ISistem menghasilkan No Doc. Awalan "2"
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- Display Invoice

Informasi dapat
digunakan sebagai
referensi

Sistem menampilkan
detail dokumen

Mulai

—

Login ke SAP Hana

 ——
—

Buka T-code MIR-4

e

Input data dokumen:
- Invoice Doc No.
- Fiscal Year

Klik "Display
Document” atau klik
"Enter”

—_—

Dokumen
ditemukan?

Tidak]

Pesan error:
Document Not Found
7

Re - check Document

—Bena———C Meninjau data? Salah Number
N
Cancel/Change
Invoice
Selesai
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Cancel Invoice

FLOWCHART ALUR CANCEL (PEMBATALAN) INVOICE UTANG USAHA PADA SISTEM SAP

Cancel Invoice Berdasarkan Purchase Order

Reverse Invoice Clear Vendor Clear GL (Jika Invoice Kena Pajak)
Mulai
Login ke SAP Hana
Buka T-Code F-44 Buka T-Code F-03
\
Buka T-Code MREM

Input Doc. No Invoice,
Fiscal Year, Reversal
Reason, Posting Date

Kilik "Display Document”
untuk Memastikan No.
Doc yang Dituju

A

N
Klik "Back" Jika Sudah

Selesai Memastikan
w,

Kiik "Reverse"

nghasikan
No. Doc
Reversal

Input Account (Code Vendor),
Company Code. Clearing Date,

Cus , Period

Pilih Additional Selections

Berdasarkan "Doc. No"
.

~

Klik "Process Open ltem”

Input No. Doc Invoice Sebelum
dan Sesudah Reversal (Awalan
2) & Tabel *From™

Klik "Menu"

Pilih "Document”

~
Klik "Simulate” untuk
Memastikan Jumal

Ya——

Clearing Bemilai 0

Balance = 0?

Tidak

Input Account (Code GL),

Pilih Additional Selections

Berdasarkan "Doc. No"
\.

Klik "Process Open ltem”

Input No. Doc Invoice Sebelum
dan Sesudah Reversal (Awalan
2) & Tabel *From™

Klik "Menu"

Pilih "Document”

~

Klik "Simulate” untuk
Memastikan Jumal
Clearing Bemilai 0

l

Lakukan

Klik "Post” [ g
Penyesuaian

Ya—— Balance = 07 )—Tidak
Kiik "Post’ ] Faluicn
Penyesuaian

Selesai
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c. Flowchart Mitigasi Ketidaksinkronan Data DO dan PO pada Proses MIRO SAP

FLOWCHART MITIGASI RISIKO APABILA TERJADI KEGAGALAN SISTEM

SAAT SINKRONISASI DO WAREHOUSE VS PO PURCHASING PADA PROSES MIRO DI SAP

START
Proses MIRO dijalankan

.

SISTEM GAGAL SINKRONISASI
Data DO (Warehouse) tidak cocok / tidak sinkron === =================
dengan data PO (Purchasing)

.

[ Q TAHAP 1 : IDENTIFIKASI & CEK STATUS DATA ]

1.1 Cek Status GR di MIGO 1.2 Cek PO History di ME23N 1.3 Cek Sinkronisasi Data
______ P . Cek apakah DO sudah di-GR « Cek qty GR vs gty DO pada PO History « Bandingkan data DO, GR, dan PO
oleh Warehouse (Qty, UoM, Material, Tanggal)

[ | |

v v v i

TIDAK Apakah Data

Sinkron?

Kegagalan Sistem SAP
@ (Bukan karena data)

* Server down / sistem tidak respons

v

a Data Tidak Sinkron

R - Z::a:ci)“?“ﬁh g Q Data Sinkron « Error teknis SAP saat sinkronisasi
« Sistem tidak dapat melakukan * Lanjutl’(.:: proses MIRO » Timeout / connectivity issue
penyocokan (match) seperti biasa . = l =
l Tindakan :
@ TAHAP 2 : RE-SINKRONISASI & PERBAIKAN DATA 1. Cek SAP Message / Error Log
- 1 2. Refresh / Log out - Log in
} 2.1 Re-Sinkronisasi Data \ A 2.2 Update PO (Jika Diperlukan) 3. Cek koneksi jaringan
+ Koordinasi dengan Warehouse ! + Koordinasi dengan Purchasing 4. Jika masih gagal, eskalasi ke
untuk perbaikan / posting ulang GR untuk update PO (Qty, UoM, IT SAP Support
(jika DO belum di-GR atau salah Qty) deskripsi, atau tanggal)
* Pastikan data DO, GR, dan PO + Approve perubahan PO sesuai l
sudah sesuai prosedur

Setelah sistem normal kembali,
} . lakukan pengujian ulang di MIRO

(%)  TAHAP 2: VERIFIKAS| ULANG

wy 3.1 Cek Ulang di ME23N 3.2 Uji Sinkronisasi di MIRO
l,_l ______________________
v=] -+ Pastikan GR = Qty DO = Qty PO * Masukkan PO di MIRO untuk memastikan
(sinkron) data dapat ditarik dan cocok

TAHAP 4 : LANJUTKAN PROSES MIRO

* Lanjutkan proses MIRO hingga Simulate
dan Post Invoice

‘ 3.3 Eskalasi —— — jﬁ — ——
P TAHAP 5 : DOKUMENTASI & KOMUNIKASI

* Dokumentasikan penyebab masalah,
tindakan perbaikan, dan hasil akhir

TIDAK Apakah Data
Kini Sinkron?

‘ « Jika masih gagal sinkronisasi,
eskalasikan ke IT SAP Support
+ Lampirkan bukti (screenshot error,

data DO/PO/GR) dan deskripsi masalah * Informasikan ke Warehouse / Purchasing

agar tidak terulang J

I

F END
Proses MIRO berhasil dijalankan

KETERANGAN SIMBOL CATATAN
o Start / End ° Kondisi Aman / Sinkron * Pastikan seluruh data DO, GR, dan PO sudah 100% sinkron sebelum MIRO.
i’s Masalah / Risiko l: Perbaikan / Tindakan + Komunikasi aktif antara Warehouse dan Purchasing sangat penting.
o Proses Pengecekan @ Verifikasi + Setiap langkah perbaikan harus terdokumentasi sebagai kontrol dan
0 Keputusan & Ookumentasi pembslajaran:
. 5
235 Eskalasi

9| Page



2.5 Dokumen yang Digunakan

1. Invoice
2. Delivery Order (DO)
3. Packing List
4. Service Report
5. Purchase Order (PO)
6. Faktur Pajak
7. PPB]
8. Minutes Of Receiving (MOR)
9. BL (Bill of Lading)
10. AWB (Air Waybill)

2.6 Daftar T-Code AP

MIRO : Input dan posting invoice vendor berdasarkan Purchase Order (PO)

V60 : Input atau park invoice vendor tanpa Purchase Order (non-PO invoice)
sehingga memerlukan approval sebelum di posting

V50 : Park jurnal G/L secara manual yang memerlukan approval sebelum
diposting. Biasanya untuk transaksi internal atau penyesuaian.

MIR4 : Menampilkan dokumen invoice yang telah diposting melalui nomor
dokumen berkepala “5”

FBO3 : Menampilkan jurnal akuntansi dengan nomor dokumen yang diawali “2"

FBL1N : Menampilkan semua invoice yang telah diinput di SAP

ME2N : Melihat semua list Purchase Order yang sudah jadi

ME23N : Melihat Purchase Order yang sudah jadi berdasarkan homor dokumen
Purchase Order

MB51 : Melihat histori pergerakan material (material document list)

MRSM : Membatalkan (reverse) invoice document yang telah diposting melalui
MIRO

F-44 : Clear Vendor

F-03 . Clear G/L Account

FBOS : Membatalkan (reverse) dokumen akuntansi yang diposting secara manual
melalui FV60
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BAB III PROSEDUR KERJA

3.1 Prosedur Penginputan Invoice Utang Usaha (Create)
3.1.1 Prosedur Input Invoice melalui MIRO (PO-Based Invoice)
3.1.1.1 Invoice Material

Tujuan : Mencatat transaksi atas pembelian material secara kredit dari
‘supplier

Jenis Invoice Serupa | : Invoice material sejenis lainnya

Langkah — langkah :
1. Bubuhkan stempel accounting pada invoice sebagai bukti penerimaan, serta pastikan
dokumen pendukung invoice telah dilampirkan secara lengkap.

2. Periksa dokumen pendukung, sebagai berikut:
a. Pastikan Delivery Order telah dibubuhi stempel dan ditandatangani oleh PIC
Warehouse.

b. Pastikan nomor DO pada Delivery Order sesuai dengan invoice.

¢. Pastikan kuantitas (qty) dan satuan qty pada Delivery Order dan PO sesuai dengan
invoice.

Pastikan deskripsi barang pada Delivery Order dan PO sesuai dengan invoice.

Pastikan nomor PO pada Purchase Order sesuai dengan invoice dan DO.

Pastikan harga satuan (unit price) pada Purchase Order sesuai dengan invoice.

Pastikan nilai (amount) pada Purchase Order sesuai dengan invoice. Nilai PO dapat
terlihat lebih besar dibandingkan invoice karena pengiriman material dilakukan
secara parsial.

e = o o

ROV AUAN RIAU
] WS DNDUSTR KOTA BATAM, PROVRNSI KF
DELIVERY ORDER @ —
—_—
5T Reg Na povum [ 0] Terms ODAYS
INVOICE Date ET) Cust Code 1
ras e \\\\\ .
007 Somarts 1 MANUAL DONO 384~ 321 { 08 LEMBAR
o NTARA
T 30 Deys AN KABIL KM 125
1

Invoice No. :

.......
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'\ PT.SYNERGY OIL NUSANTARA

PT SYNERGY OIL NUSANTARA

Purchase Order

:DEAR. CONSIGNER, WE ARE PLEASED TO ENCLOSE CUR PO

|sHiPTO

| consicnee ) ] TYPE | PURCHASE ORI

PT SYNERGY OIL NUSANTARA ORDER NO

Jalan Fays Polabuhan Kabi Km 125, ORDER DATE 2025

g:: REVISION NO ‘. 0

Tel 14 DATE 2025

CREATED BY hah

| consiGNER BUYER | e
T STATUS APPROVED
["ICRAYA PECABURAN RABIC KNTZS, QUOTATION REF |

25‘6" comm! TREF |

i - TOTALVALUE || 200000 OR }_-@
["PoBox:-
| Phone No:- Il

Supplier Number:- 43
| Attni-

976, KINDLY ACKNOWLEDGE.

|PT. SYNERGY OIL NUSANTARA, JI. Rayas Pelabuhan Kabd, Km 12.5, 20467, Kabi-Batam

[BILLTO

| PT. SYNERGY OIL NUSANTARA, JI. Raya Pelabuhan Kabi, Km 12.5, 29467, Kabi-Batam

[AX date and Sme preferences in this Gocument are in UTCAB tme zone
:é{qﬂs’l and amounts on this order are expressed in IDR

[ PAYMENT TERMS | FREIGHT TERMS DOWN PAYMENT | DOWN PAYMENT DATE
Due in 14 Days | DAP.PTSON BATAM I 0.00 ]

I — o 2e ' -

[kE |memcooe  |pEscRIPTION |BELVERY. oy [uom | T price [Tax AMOUNT

| ) 2f

I

|20 m | No: zozs[ 000 |Pc ]L 70000 500,00000

|

Suppier tem | Tolerance /l\ ey |shpTo Oty | Promise Date|Needby  |Amount
2d -

{incl.Tax)

+30 U | 0001

BY
SYNERG | 0000
Y OR

2025 2025 | 00,000.00

| Note to Supplier:

Jalan Rarys Pelabuhan Kabd Kem 125

JABI NONGSAKIPULAUAN RIAL Sotam. 20467 Indonesia
TEL (62778711171

Wb wanw 1o com

3. Untuk memastikan barang telah diterima oleh tim Warehouse, lakukan pengecekan

melalui ME23N.

4. Jika Good Receipt telah dilakukan dan seluruh data telah matching, maka invoice siap

untuk diposting melalui MIRO.

5. Buka T-Code MIRO pada SAP.

=T

AP Controlier Payment and Release Blocked Invoice AP Senior Executive for Manage Check Books ASSETS ACCOUNTING REPORTS

Veendor Line ltems Suppier Imvoices AP

List
59,9 -6,7 6,06
P Aging Rep AP Aging Report F Payable:
1,02

C Supg C A
Pack Ge ounts Pay e Re
Soumat vt o P

ACCOUNTS PAYABLE REPORTS FOR AP

S
a @ @

GENERAL LEDGER REPORTS >

¢ Balance Veendor Line Item Display Process

Browse Flow

6. Isi “Basic Data’”

a. Transaction :

b. Invoice Date

12 | Page

Pilih “Invoice”

Berdasarkan tanggal pada invoice



c. Reference :  Berdasarkan nomor invoice
d. Posting Date : Berdasarkan tanggal entry

e. Amount . Berdasarkan total keseluruhan utang pada invoice
C  weoMgam  Enter Incoming Invoice: Company Code 1001 X GQ r
’ e ] L] 0.00
 —r— | )|
1©

VO (VAT Goods exempted- In.

Purchase OrderScheduling Agreement 3 Goods/service tems + planmed delvery co.

* Allnformation

o]
7. Klik“PO Reference”, kemudian masukkan nomor PO yang tertera pada invoice.
{  weofgas  Enter Incoming Involce: Company Code ID0L A / r
Purchase OrderScheduling Agreement
Hotd]

Catatan: Alternatif proses posting dapat dilakukan juga dengan menggunakan No. Delivery Note
(214-223) yang diperoleh melalui MB51. Cara ini mempermudah klasifikasi langsung berdasarkan
Delivery Note pada invoice, DO, serta data yang tercatat pada sistem.

_f'D ..,.....w,.,,,...m

l{umzmm-—mnmmkmuu nﬁl

Acct Assgn Edit Own Co.  Edit Suppher ... Sarvice

8. Setelah memasukkan nomor PO, tekan “Enter” dan klik “Continue” untuk menampilkan
detail Purchase Order.
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Marsi | Show O structure | | Show workdit | | Oer Imvoice Document | | Help | Ext
Trarmaction® Imvoice v L] Balsrce 0.00
BasicData  Paymeet  Detsts Tos Withhokdng ta Cortacts Piotn
Invoica date: 2026 - 007
Posting Dase: 19.,02.2026
Amows  600,000.00
Calulate Tax Information X
Tac Amourt. VO (VAT Goods exempted- In...
Toxt . ’
Baseline Dot
Comparry Code: 1001 PT SYNERGY OIL NUSANTARA Batarn
T Rt GLAccourt PO Relerance 7' §
Purchase OrdetiScheduling Agresmert v 9% o Goodshervice tams + plased delvery co...
Layoun ® All nformation v
hem  Amount Quansty O 7 Puchaseceder ftom PO Test TaxCode Mo A  AcctAssgt EdROwnCo. e Supper. Service
3 3 o N s i Al elax o 3 P ali'a o

9. Periksa setiap line item yang ditampilkan, sesuaikan dengan invoice dan DO,

pastikan balance menunjukkan angka 0.

Enter Incoming Invoice: Company Code 1001

(G e

PO —

Vendor 43
o1 w
n
BATAM

INDONESIA

68

Purchase OrdetrScheduling Agreement 976 Goods/service ftems + planned delbvery co.
£* All mfcomation
ltom  Amount Quarey Purchase crder ftom PO Taxt TaxCode No.. A  AcctAssgt Ed Own Edi Sup S
1 600,000 000 PC 976 20 NON VoV,
2 7,000 900 PC 226 & NON VOV,
"
2

10.Gulir ke kanan, gunakan nomor

item yang sesuai.

Delivery Note sebagai acuan untuk menentukan line

SEEetote

Enter Incoming Invoice: Company Code D03

Qa @

108

VD (VAT Goods exempted- In.

007

INDONESIA =

Goods/service Rems + planned delivery co.

1% AS information

POC At Doc P oy
700 IR 1 1 16 0 0
0 1R 1 782 0 0
2
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11.Hapus centang (untick) pada line item yang tidak sesuai dengan invoice dan dokumen
pedukung, lalu gunakan tanda ([&]) untuk menghapusnya.

{ wmeoMgim  Enter Incoming invoice: Company Code D01 2D F
Imvoic ° 7.000
Basic Data e 43
.
007
BATAM
100
INOONES
1 "
VO (VAT Goods exemgted. I
4 Da,
€8
INDONESIA ]
A Bat
PO Petererce
Purchase OrderSched.ing Agreement 976 . Goodu'senice Rems + planned debvery o

* A3 information
order Mem PO Text TaeCode Mo A  AcctAssgt

1 600,000 600 PC 226 20 NON VO (V.

it EStOwnCo. Edt Suppler
v &
G 7,000 900 PC 226 60 NON VO (V. F
—

12. Pastikan hanya line item yang sesuai tetap terpilih hingga nilai balance menjadi 0.

{ meofgam  Enter Incoming Invoice: Company Code IDO1

__
0

Baskc Data Vendos 3
T -
Invoice date 026 00
:
19.02.2026
:
Amownt 600,000 108
s
VO (VAT Goods exempted- In.
L)
INDONESIA W ol
9% ’ Goodsservice tems + planned delvery 0.
o
1 600,000 000 PC —_—R7 20 NON VO (V.
1
B -
: :
13.Isi text pada basic data berdasarkan keterangan PO text, gty, UOM.
___
{ msofgam  Enter Incoming Invoice: Company Code IDOL QL D e
Invoke L] 0 "
Basic Daca Vendor 43
nnnnnnn date 026 00
i
19.02.2026
BATAM
A 600,00 1R
m '
VO (VAT Goods exempted- In.
| o 7 00PC ]
L)
INDONESIA Wo
e e e
Amount Quartty T Ac st E E
1 600,000 NON VO (V.
1
B3 -
n n n n n n n

15| Page



14.1si “Payment”:

a. Baseline Date : Berdasarkan tanggal pada invoice
Pilih kode termin yang sesuai dengan ketentuan pembayaran

b. Payment Terms :
Y pada invoice/PO/sesuai kesepakatan bersama

—
< wecofgim Enter Incoming Invoice: Company Code 1001 . 9
Ievoic L
Paymese " v Ven 3
T v
@ “
2026
BATAM

i Froe for payment

INDONESA o

Purchase Ordet/Schediding Agreomert

1 600,000 cm; e 976 20 - NON =
m .
15.1si “Details":
a. Assignment : Berdasarkan nama supplier
b. Header Text : Berdasarkan keterangan text pada basic data
< meofgim Enter Incoming Invoice: Company Code 1001 2 7 9_
=

16.Saat memproses invoice material, periksa “Withholding Tax”. Jika kode pajak_potong
seperti "S1” atau kode pajak lainnya aktif, lakukan langkah berikut:

a. Kondisi awal saat kode “S1” masih aktif pada Withholding Tax.

16 | Page



Narme of Wlax Type  WTax... WiTax Bose At i FC WiiTax Base LC WTax At in LC @
Tax PPh 23 0.00 00
BATAM

i

600,000 000 PC 2% 20 NON

b. Hasil simulasi jika kode “S1” masih aktif, dimana akan muncul potongan pajak pada
jurnal.

Mo [Show PO structure | | Showe PR ORI Bt
1 Simutate Document in IDR (Documen t currency) x
Transaction'®  invokce g
=) = ActMaLASE Vg Amount Cur.. PurchasingD.. Mem  T.. Jurisd. Code Bus.. CostCenter CO.. Or
BeikOsta | Poyment  Detall 1) K 101 PT BATAM 600,000- 1IDR 1FC0
—_— 2s ool ACCRUALS-MATERIAL 600,000 DR 1FCO
Involce date: 202 3s 102 INVOICE PRICE VARIA o DR 1FCO
103 EXCHANGE RATE DIFF. 9 IDR 976 20 1001 1FCO
Posting Date 19.02.202 -
I 1200000000 043 WHT Tax PPH 23 Account 1 R ) ]
Amoure 600.0

Tae Amoure:
Tt
Paymt tormes: 30 Days rat
Baselre Date 202¢
Company Code: 1001 PT SYN

™ Ret G Account i

Nome of Wax Type  WTax... WiTax Base WTa: FC WiTax Base LC
wens [ 0.00

063

600,000 1000 PC 28 20 NON

Catatan : Penghapusan kode pajak pada “Withholding Tax” tidak hanya berlaku untuk invoice
material, tetapi juga untuk jenis invoice lainnya apabila seharusnya memang tidak dikenakan pajak.
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17.Jika semua data telah lengkap dan tepat, klik “Simulate” untuk memastikan kembali

jurnal sebelum dilakukan posting.

C  weofgam  Enterincoming Invoice: Company Code ID01

Invoice
Basic Data
yyyyyyy date 2026 00
19.02.2026
0w 660,000 108

)

oo I St PO W e e —t =
T Simutate Document in IDR (Documen t currency)
Transaction® invoke

=] Poszen A. GLAcct AcvMatiAseVings
BeskOuta. | Poymet Datel 1 K 101 PT BATAM
— 2SS o0 ACCRUALS-MATERIAL
Invoice date: 202 3 102 INVOICE PRICE VARIA
4s 103 EXCHANGE RATE DIFF

Posting Dater 19.02.202
Amoune: 600,0

Tae Amoure:
Tt
Paymt tormes: 30 Days ret
Baselne Date 202¢

Company Code: 1001 PT SYN
™ Ret G Accourtt i

Purchate OrdeuScheding Agred

wiRjc| [(al

© invoce document 15l containg messages View Dutals

€00,000- 1DR
660,000 DR
0 DR
o IR

1FCO
1FCO
1FC0
1FCO

]

B coxcet roa

19.Setelah posting, sistem akan mencatat transaksi dan menghasilkan nomor dokumen

dengan awalan "5”.

{ meoMgam  Enter Incoming Invoice: Company Code 1001
Imvokce L
Basic Data
Invoice date
< 19.02.2026
Amount
VO (VAT Goods exempted- in.
- 1001 PT SYNERGY OlL NUSANTARA Batar
Froight Order
Qua T
o ot nof5 Froate

18 | Page
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3.1.1.2 Invoice Service

Tujuan : ‘Mencatat transaksi atas pembelian jasa secara kredit dari

supplier

Jenis Invoice Serupa : Invoice pajak sejenis lainnya

Langkah — langkah :
1. Bubuhkan stempel accounting pada invoice sebagai bukti penerimaan, serta pastikan
dokumen pendukung invoice telah dilampirkan secara lengkap.
2. Periksa dokumen pendukung, sebagai berikut:
a. Pastikan Delivery Order (DO) atau Service Report (SR) telah dibubuhi stempel dan
ditandatangani oleh user.

b. Pastikan nomor DO/SR pada Delivery Order (DO) atau Service Report (SR) sesuai

dengan invoice.

c. Pastikan kuantitas (qty) dan satuan qty pada DO/SR dan PO sesuai dengan

invoice.

@ -~ p o

Pastikan nilai (amount) pada Purchase Order sesuai dengan invoice.

Pastikan deskripsi jasa/barang pada DO/SR dan PO sesuai dengan invoice.
Pastikan nomor PO pada Purchase Order sesuai dengan invoice dan DO/SR.
Pastikan harga satuan (unit price) pada Purchase Order sesuai dengan invoice.

Komp. Industrial

==

DELIVERY ORDER
Wb : www.
INVOICE —_—
e 2 ]
O3 PT.SYNERGY OIL NUSANTARA ‘ ‘&.- - =4 "7:7; 1
[owe: = z 26
e
Jatan Raya Pelabuian Kabli Km 12.5 o) T 15 —
A PO No : 2.0
Batasn-294857 = J0DAYS ==
‘ [ Our RefNo
‘ —
l TEM DESCRIPTION |Quurmv UNIT PRICE \ Anoulrr
DR

1

@Lﬁ

800
SUB TOTAL

|
8%
o [F ]

7=

For PT.




" PT SYNERGY OL NUSANTARA '~ BT SYNERGY O NUSANTARA
PT.SYNERGY OIL NUSANTARA Purchase Order PT.SYNERGY OIL NUSANTARA Purchase Order
o — : = o T TR ] K
PTSYNERCY O NUSANTARA w0 MIMCOCE | CESCRPTION DATY ary uon |
[ e PSR WA 195 [ ORDERDATE -1 21 |
247, o — — £ 5 I ml  fx 0
Sxam |
Tob TP 11478 ) | REVISION DATE Qs . — vt 1 {Nowed by
[CmaTmo by [ s | | Soppiotom [V Scheade  [SPETo |Oy | |Promme Date |l (el T
CONSIaNER [wem | e | — ~ af P —
Fora 00 |srera s |
T |sTATES | APPROVED 24 Pm [ | |
x | QUOTATION e o T Netn ) Suppber [ —
e g — e | e ——————
BATAV | TOTAL VALUE 80 o i Total Vel EIGHT HUNDRE! ,(u | |
rofen: A3 aim wnd e rviernies B Gt avw 7 UTCY8 s 25 Recovery Rate | ]
Phone No:~ o A 2600 872 s 5 s Crder ane Expresed in R
Suppliar Namimr . 2
Azrc- Rosds
DEAR. CONSGNER. IWE A PLEASED TO ENCLOSE OLR PO 155, KINDLY ACKNOWLEDOE ]
[sHiPTO ’
T SYNERGY O NUSANTARA, X Rays Palsbubu Kol m 125, 20467, wat-Nizam
LYo
PT. SYNERGY O NUSANTASA, A fays Palahunan Kabd, 5m 17 § 20467, XabtDatan
AL Gete 900 T Dreterecons i B Socomest are - UTCA beme 20ne
Al prican enc amounts o0 B ceder e ssgrestad b I0R
PAYMENT TERMS | FREVGHT TERMS [ ooWN PAYMENT N DOWN PAYMENT DATE
Dus in 45 Dwys | AP PTSONBATAM | 000 24
JRS— — - gt
LINE ORUVERY
NGO TEM coce LESCRETION OATE g UOM  UNIT FRUCE | TAX AMOUNT
|10 “ m{ A ”m ° =0
S ] ]
I
Sppter b | Tolwewsos M&Mﬁ- SeTe Oy """"'N'x" m'
24 |«f
a0 0o sYeRo l 228 208| w0 5 -
Y
Nk 1) Sugolor Razer- N
2e
- L}
I Ny Peouben Gl om 122 i Bngs Prasavan abd 6w 123
BAI WONGLA U AN KDL R, "o0" 70N+ wve AL RGP AN FAL LAwn JB) sebrerde.
mu TR e weennn
Wb v B Wl e R
Pago Naxc- 1 Purchane Order- 19 Page Nec-2 Purchase Onders R

3. Untuk memastikan jasa telah di Good Receipt oleh tim Warehouse, lakukan
pengecekan melalui ME23N.

4. Jika Good Receipt telah dilakukan dan seluruh data telah matching, maka invoice siap
untuk diposting melalui MIRO.
5. Buka T-Code MIRO pada SAP.

T Lo@

AP Controlier Payment and Release Blocked Invoice AP Senior Executive for Manage Check Books  ASSETS ACCOUNTING REPORTS  ACCOUNTS PAYABLE REPORTS FOR AP GENERAL LEDGER REPORTS >

Vendor Line items Suppler Invoices Aging Analyss Days Payable Due Date Analysis Advance Return for Vendor Batance Veendor Line ltem Display Process
List Outstanding for Open items Tax on Sales/Pur Display Browser Flow

59.9. 6,7 u 6,06

AP Aging Report AP Aging Report Create Periodic Future Payables Display Purchase Vendor Batances in Overdue Payables
Query Devg Account Statements Order Locat Currency

1 02 wex O s um
Create Supplier Cancel Supplier Clear Vendor Display Material Clear GL Account GAL Account Line Display Invoice Display Journal Park/ Edt Invoice
Invoice Ivoice Document Document List Hems. Document Entries
Park General Ciear Open items List shipment costs: Accounts Payable Change Parked Reverse Journal Display GAL Display GAL

Journal Entries Automatically Settiement Overvew: Document Entries Accounts Line ltems Accounts Line ems
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6. Isi “Basic Data”:

a. Transaction : Pilih “Invoice” = .o
b. Invoice Date : Berdasarkan tanggal pada invoice .t -
c. Reference : Berdasarkan nomor invoice -t T
d. Posting Date : Berdasarkan tanggal entry
e. Amount : Berdasarkan total keseluruhan utang pada invoice
{ wwcofgam  Enter incoming invoice: Company Code ID01 @ 9
fimet | ° 0.00
I dte
A 0 ]
bt
7. Klik “PO Reference”, kemudian masukkan nomor PO yang tertera pada invoice.
{ wofgam  Enter Incoming Invoice: Company Code IDOX &) 9
VO L ] 0.00
Purchare OrderrSchediding Agreemen . Goodu/service ftams + planmed detvery oo
-1

8. Setelah memasukkan nomor PO, tekan “Enter” dan klik “ Continue”’ untuk menampilkan

detail Purchase Order.

21| Page



Mot v | Show PO structire | | Show workdist | | Other Invoics Document | | Help | | NF

Transaction® invoke 2

Dase Data Paymmens Dweate Tar Withhaing tas Corntacts.

Invoice date: 2025
Postng Date: 29.01.2026
Amoere | 800

Reforwnce: 243

Calculas Tas
Tac Amocre VO (VAT Goods exempted- In...
Text

Baseime Date
Company Code 1001 PT SYNERGY OIL NUSANTARA Batam

wisnl~ ol o= A

oo T

Note

Information X

i) Exch. rate and currency key copled from purchase

o Goodu/sarvice fems. + plared delivery o,

Layons * All infoemation v
TaxCode No.. A  AcctAssgt

Al alia n—

Edit Own Ca

Eun Suppber . Servce

(7

9. Periksa setiap /ine item, sesuaikan dengan invoice, DO/SR,

menunjukkan angka “0”.

serta pastikan

SR PSRgan

Enter Incoming Invoice: Company Code IDO1

Venagor 626
Invoice date: 2025 Red 243
28.01.2026
Amount 800 IR
INDONESIA
8 ”
VO (VAT Goods exempted- In.
a 116
:
BANK W«
001 PT SYNERGY OIL NUSANTARA Batam
159 Goods/service tems + planred delvery Co.
* Al information
ttom Amount Quansty Purchase crder ltom PO Tet TaxCode No.. A AcctAssgt EdtOwnCo... Eda Suppler.. Sen
v 1 S00 1 EA 152 10 MOTOR VO (V. F
2 300 1 EA 152 20 MOTOR VO (V. F
[ o o - v | B2

10. Isi text pada basic data berdasarkan deskripsi/detail pada invoice/copy dari PO text.

S dgeons

Enter Incoming Invoice: Company Code IDOX

Q0

..... A Quars: O Pur
1 500,000 1 EA
v 2 300,000 1€

Invoke L o R
Basic Daca Vendor 626
PT
Invoice date 2025 Re 243
I ¥owme
28.01.2026
Amount. 800 10R
. ”»
VO (VAT Goods exempted- In.
et fRepar  Motor IWEA 1
45 Days et
L 116

Gooduservice tems + planned debvery co.

£* All information

have ceder Itom | PO Taxt TaxCode No.. A  AcctAssg
152 10 MOTOR VO (V. ¥
1582 20 MOTOR VO (V. £

&
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11. Isi “Payment”:
a. Baseline Date : Berdasarkan tanggal pada invoice
b. Payment Terms :  Pilih kode termin yang sesuai dengan ketentuan pembayaran
pada invoice/PO/sesuai kesepakatan bersama

{ weoMgam  Enter Incoming Invoice: Company Code 1D01 QU @ e

Purchase OrdetScheduling Agreement 159 Goods/service items + planrad delvery ¢

1 - 500,000 o 1 EA - 158 0 : MOTOR :mw e F ’ :

2 300,000 1 EA 152 20 MOTOR VO (V. F

m =
12. Isi “Details":
a. Assignment :  Berdasarkan nama supplier
b. Header Text : Berdasarkan keterangan text pada basic data
{  weofgam  Enter Incoming Invoice: Company Code 1001 2 @
), o =
Repak Motor
‘‘‘‘‘ 1 = 500,000 o 1 EA 158 110 MOTOR :;v\’ivmn - ‘ uiond g =
2 300.000 1 EA —_15 20 MOTOR VO (V. F

13. Isi “Withholding Tax":
a. W/Tax Base FC : Berdasarkan total tagihan pada invoice, tidak termasuk PPN

b. WTax Amt in FC : Berdasarkan jumlah pajak yang dipotong, dihitung dari
W/Tax Base FC * Tarif pajak (%)
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< weofgam  Enter Incoming Involce: Company Code 1001
Irvoic | ] © 10
Vendor 626
T -
Name of W d T WiTax Base LC T et in L
3L O
Tax PPH 23 s1 J347.97 9%
ONESL
"
e
116
BANK = ol
PO Red
Purchase Ordet/Sched.ding Agreement. 159 3 Goodsservice tems + planmed debvery co
* All mfeemation
ttom Amount Quarnasy Or. I Purchase order ltom PO Taxt TaxCode No.. A  Acct Assg EdtOanCo... Edt Supplier.. Service
1 500,000 1EA 15 10 MOTOR Vo v. £
2 300,000 1E 152 20 MOTOR V(. F

Catatan: Apabila Withholding Tax aktif, lakukan perhitungan pajak pada WHT Tax. Apabila
Witholding Tax non aktif lakukan perhitungan pajak pada G/L Account.

D Ao o ¢ = y % T [ On Salesor.. ltem P
Crecnt 0.00 1001
Dabst 0.00 VO 001

14. Jika semua data telah lengkap di input, klik “Simulate” untuk memastikan jurnal
sebelum dilakukan posting.

—
< wcoMgam  Enter Incoming Involce: Company Code ID01 X @ 9
Iervoic L ] -] Of
Withoting tax Vendor 626
T L
N. Type T, WiTax Base FC Tax At In FC WiTax Base U Tax Ay u N¢
’ Youp
Tax PPh 23 s1 800 16 347.97 2%
ONESL
o8 ]
o
116
BANK i Ko
PO Rl
Purchase Ordet/Schedding Agreement 150 3 Goodusenvice Rems + planmed delvery co.
* All mfoemation
Amourt Quansty Or. I3 Puchmeoder hom  POText TaxCode No.. A AcctAssgt EdtOwnCo... Ede Suppler.. Service
1 500,000 1 EA 159 10 MOTOR VO (V. F
2 300, 000 1 EA 152 20 MOTOR VO (V. F
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15. Setelah memastikan jurnal telah tepat dan sesuai, klik “Post”.

M {Show PO stuctue| | Showmy - e Ext
Simutate Document in IDR (Documeni x
Trarsaction® invoice
S Acct ActMatiAs Amo ¢ 4 Code B 0... O
E 1K e PT 84 - IDR 1FCO
BakOua | Puymest  Ovil 2s 002 ACCRUALS-NON STOC 500 DR 1FCO 17
3s 002 ACCRUALS-NON STOC. 300 DR 1% 20 1FCO 1%
Tavme o W Type WK, VT 1200000000 S 043 WHT Tax PPH 23 Account 16 - IR 17C0
Tue PPH 23 st 80
e e —
T™ Ret G Accourt 1
Purchase Ordet/Scheduding Agres
Itom Amount - Service
v 1 sl
v 2 30
Cr e ——
wimin ale
© invoce B coxet ot

16. Setelah posting, sistem akan mencatat transaksi dan menghasilkan nomor dokumen

dengan awalan "5”.

¢ weoMgam  Enter incoming Invoice: Company Code IDO1

a 2@

Ivoics . 0.00
Bas
Invoice date 1
Date: 28.01,2026
mount
VD (VAT Goods exempted- In.

001 PT SYNERGY OIL NUSANTARA Batam
™ Ret
Froight Order

|I3
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3.1.1.3 Invoice CPO/CPKO/RBD Palm Oil
Tujuan : Mencatat transaksi atas pembelian bahan baku CPO/CPKO/RBD
Palm Oil secara kredit dari supplier

Jenis Invoice Serupa| : Invoice CPO/CPKO/RBD Palm Qil sejenis lainnya

Langkah — langkah :
1. Bubuhkan stempel accounting pada invoice sebagai bukti penerimaan, serta pastikan
dokumen pendukung invoice telah dilampirkan secara lengkap.

2. Periksa dokumen pendukung, sebagai berikut:

a. Pastikan nomor MOR pada Minutes Of Receiving (MOR) sesuai dengan invoice.

b. Pastikan nomor Purchase Order (PO) pada Minutes Of Receiving (MOR) sesuai
dengan invoice.

c. Pastikan nomor kontrak pada Minutes Of Receiving (MOR) sesuai dengan invoice.
d. Pastikan gty dan satuannya pada Minutes Of Receiving (MOR) sesuai dengan

invoice.
e. Pastikan tanggal Bill of Lading pada Minutes Of Receiving (MOR) sesuai dengan
invoice.
A\ PT. SYNERGY OIL NUSAN
: T =5
IFFCO ~Edbe Oy —— (&)=
FAKTUR n:zm o =5 3
(2e)
mm«nmmmmum 86
With conditions as folow :

Actual Received 136 (C g
B/L Rgure : A1 ks (G )
@ @ Difference 95 kgs
Percentage 0 % %
PO NO decd 41 md, FOD Sieta 40 1| 00 mt ), POVD S5 me
Shoe Line and Shoce Ears
Contract | PO NO PO
Sales Purchase Contract No
axtficate No b
Date B4 of Lading e— ] °
Time In : 2025 o bes
Tieme Ot 3 2025 at Ies
QitybyFacom:2 Bac(1Boxw1 Kgs)w2 kg
Supplier A
FFA Loading Port (By Surveyor) : CIF % FFA Discharges Port % (wy Surveyor )
FFA Contract ¢ 00 % Max
(Enclosed Cakutation of Sounding)
The minutes made to all

B Raya Pelabuban Kabif km 12.5, Kabil, Batam ~ 29467, Kepalauan Risu, Indoaesis.
Tek (62-778) 710 171 Fax: (62-778) 711 170, Web-site: www.synargyod com

3. Untuk memastikan barang telah diterima oleh tim Warehouse, lakukan pengecekan
melalui ME23N.

4. Jika Good Receipt telah dilakukan dan seluruh data telah matching, maka invoice siap
untuk diposting melalui MIRO.
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5. Buka T-Code MIRO pada SAP.

wcongan  Home v a @ @
AP Controller Payment and Release Blocked Invoice AP Senlor Executive for Manage Check Books ASSETS ACCOUNTING REPORTS ACCOUNTS PAYABLE REPORTS FOR AP GENERAL LEDGER REPORTS »

Vendor Line ltems Supplier Invoices Aging Anatysis Days Paysble Oue Date Analysis Advance Return for Vendor Batance Vendor Line tem Display Process
List Outstanding for Open Items Tax on Sales/Pur Display Browser Flow

59,9« 6,7 v 6,06

P Reg Aging Rep: Create Periodic Payab Display Py Overdue P:
Account Statement Oecder L
r
1,02, SIS
t Cancet Sup [= Cloar G GA A Oisplay Im C J Parks €
Ivoi Invoice Docume: it Oocument £
Park General Clear Open items LUist shipment costs Accounts Poyable Change Parked Reverse Journal Display GAL O G
Journal Ent Automaticall Overey Document ries Accounts Lir

6. Isi“Basic Data”:
a. Transaction :  Pilih “Invoice”
b. Invoice Date : Berdasarkan tanggal pada invoice
c. Reference :  Berdasarkan nomor invoice
d. Posting Date : Berdasarkan tanggal entry

{ mcofgam  Enter Incoming Involce: Company Code iDOL Q o @
PO structure) [ Show workiit) (Other Invorce Document (Welp) [NF
4
N ] Q o
Paymect  Detain  Tax  Wihholdngtax  Contact  Note
1P SYNER ANTARA Batam

tie... BgRe. BlockR. Text Detsts  Object.. F1Ob. Recpient Shippee  Voyage.. ArWoy. FightN.. BaWlsdi. PickUp. Amwel. Torgetl. Source.. Untof.. Datssce Losding. Freght.. Freght . Freight

(3 £ e T T = a M

7. Klik *PO Reference”, masukkan nomor PO yang tertera pada invoice, lalu tekan “Enter”
untuk menampilkan detail Purchase Order.
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£ meofgam Enter Incoming Invoice: Company Code ID0L

Me w PO strocture | | Show workiat | [ Other tmvoice Document | [ Smutate | [ Messages | [Hew ot
a)
e Dot N Withhoisng tae Contacts Vendor 44
PT ‘V
[ @
Amount 108
NDONESIA
)]
VO (VAT Geods exermpted- in
Dus immediately
BANK ‘ ]
OlL. NUSANTARA Batarn
Good
Itom Amount Quanty Or. {3 Puchaseceder ftom PO Tex TaxCode No.. A AcctAssgt EdOwnCo. Ede Suppler.. Service
v 1 850 81 M7 40 9 10 CRUDE PALM O NO (V.. v =
v 2 806 81 MY 40 2 10 Irourance % VOV v &
———
] (= eorch []]<
|

8. Hapus centang (untick) pada line item insurance %, lalu gunakan tanda ([&)) untuk

menghapusnya.

£ mscofgam  Enter Incoming Invoice: Company Code IDOL
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4
Basic Data Payment Detats Tas Withhoising tax Contacts Note Vendor )
= T W
Amount: 1R
NDONESIA
(@)
BANK |' W O
& ] ¥ o
tom Amount Quancey Or. {3 Puchmeceder tem PO Tent TaxCode No.. A  AcctAssgt EdnOwnCo.  Ede Suppler . Service
v 1 81 MT 4 g 10 CRUDE PALM O VO(V.. v F
2 81 MY 40 9 10 Ieocance % VOV v & |
= oot b G
| Untuk delete tine item yang tidak dicentang | o
9. Setelah dihapus, sistem hanya menampilkan nilai biaya CPO tanpa biaya insurance.
{ woMgam  Enter Incoming Invoice: Company Code ID01 QU @ @
L e N
Banic Data Payment Detais Tax Wanhowsng tar Contacts o endor a4
Amownt: R
5 L
BANK @o
hem Amcunt Cuantzy Or. Puchase order Item PO Taxt A ActAmg EMOwn Co.. Edit Supplier .. Service
:’ 1 850 81 NT 40 g 10 CRUDE PALM OIL VO (V. v | a
(O
swlnls] [a] . - [a]=



10. Masukkan nilai amount sesuai invoice.

¢ weofgam  Enter Incoming Invoice: Company Code 1001 X @ @

54 B B | = s [a]= 1 ]
11.Isi text pada basic data sesuai dengan deskripsi, gty invoice, No. MOR, dan nama kapal.
P TR ——" T ®
fezo |
wET (o v oY~ B o s
12. Selisih pada balance dimasukkan ke G/L Account, dengan pengisian sebagai berikut:
a. G/L Account : Isi sesuai akun pembebanan untuk selisih
b. D/C : Pilih Debit atau Credit sesuai posisi selisih
c. Amount in Doc. Curr : Isi berdasarkan nilai selisih pada balance (Amount
Invoice — Amount PO)
d. Assignment : Isi dengan nama supplier
e. Text : Isi sesuai keterangan text pada basic data
f. Cost Center : Isi sesuai unit/departemen terkait
g. Profit Center : Isi sesuai area bisnis terkait
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{  mcofgam  Enter Incoming Invoice: Company Code 1001

T

Catatan: Pastikan balance harus 0 dan apabila G/L nya kepala 4 wajib isi cost center.
13.Isi “Payment”:
a. Baseline Date :  Berdasarkan tanggal pada invoice

b. Payment Terms : Pilih kode termin yang sesuai dengan ketentuan pembayaran
pada invoice/sesuai kesepakatan bersama

{  weofgam  Enter Incoming Invoice: Company Code D01 QL @ @
=@ = '
[%] [@+] | I -
14.1si “Details":
a. Assignment :  Berdasarkan nama supplier
b. Header Text : Berdasarkan keterangan text pada basic data
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15.Jika semua data telah lengkap di input, klik

sebelum dilakukan posting.

¢ wsAgam  Enter Incoming Invoice: Company Code 1001
Manu -~ [Show PO struceure] [‘Show workdst| [Otser Invoice Document] (e
e L]
=)
BucDuta  Payment Tax Contacts e
o8 ; 16
#{tmvosce - G a
101
Ho
T™ Ret PO Referance
St Glaca Amount in doc cur. Wi Assigrement o
4w " o
)

108
lendor 44
PT
INDONESIA
50
=
T
BANK
Bus.. Pat, Costcenter  Oeder Sslesorder  memi. Pt Profecenter
1001 1001

WES Ele

“Simulate” untuk memastikan jurnal

Simutate Document In IDR (Document currency)

Posten G Acet

3

A
K
2s
s
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ActMatidsVing

Purchasing D.
P

ACCRUALS-MATERIAL

Standard Price Variance

EXCHANGE RATE DIFF

COGS Under or Over A

Jurisd, Code

Enter Incoming Invoice: Company Code 1D01 Q@ @
e £
L] o IDR
- Detsts  Ta v Contacts » Vendor 4
o ¥
Invoice date 25 )
Amount 108
INDONESIA
% &
tod- In =
Tost [CPO 2
08
Ba
BANK | & o
S 1001 PT SYNERGY OlL NUSANTARA Batam
TMRY.  GlAwount PO Refeance
st ShotText DI Amount in doc cuet Loc.cwr amoont T. Taxjsisdcincode Wi Assighment Tet Co.. Bus. Pat. Costcenter  Ocder Sates on
v o3 UndiOve Abs inv Debt 23 0 1001 1001 )
= : Dot 1061
= ——
)| | ala
B cocel o




17.Setelah posting, sistem akan mencatat transaksi dan menghasilkan nomor dokumen
dengan awalan "5".
¢ mcoMgam  Enter Incoming Invoice: Company Code IDOL Qa0 @_I

imvoice Document | [Melp) [NF £t

" ng
1P # ANTARA Batam
¥ on
Froight Settte... BikgRe., BlockR.. Test Detsds  Object.. FiObi Recpiont Shippee Voysge.. ArWoy. FightN.. Billadi. PckUp. Amwvel. Targetl. Source. Untof . Ditace Loading. Freight.. Freght.. Freght
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3.1.1.4 Invoice Service (Post By “62")

Tujuan

Mencatat transaksi atas pembelian jasa secara kredit kepada

supplier menggunakan kepala 62, karena satu pekerjaan
melibatkan beberapa vendor yang saling berkaitan dalam satu
_rangkaian proses

Jenis Invoice Serupa
62

Langkah — langkah :

Invoice service sejenis lainnya yang dipost berdasarkan kepala

1. Bubuhkan stempel accounting pada invoice sebagai bukti penerimaan.

2. Pastikan dokumen pendukung invoice telah dilampirkan secara lengkap dan tepat.

PT.
Komgiek
PL
- INVOICE
PT SYNERGY OIL NUSANTARA Number 30
RAYA PELABUHAN KABIL KM 125 KASIL-NONGSA Date 2025
BATAM KEPULALAN RIAU 20400 i ioR

Due Dae 2025

100002 PNBP Jasa Bonghar Muat 1 RevTon 1.805.38

100008 PNBP Jasa Throughput 1 RevTon 1750

100001 Fee PBM 1 RevTon 360

614,005

1750

160,360

[mworss: |

Note

Vessel B8G

Flag Indonesia
Nomer Nota

Last Port

Next Port BATAM
Comodity cPO
Trading Type Domestic
Cargo Duschargng
Cargo Operaton Dat

T
FGY Ol g
Regard, o Sa BANK

T =%
. Z
\ :

SWFT CODE

FLEASE RDWAIT YOUR PAYMENT 10

NOTA PEMAKAIAN JASA BONGKAR MUAT Terminal Umum Curah kabil

Informas: Pelanggan Nomoe Nota 3
Customer Detail Involce Number
” Tanggal Terbit 2005
Invoice Date
Informasi Permoboaan
Service Detatl
No. PUK 2
Nt y 1D NOTA JASA H
No. Permobonan 4
Nams Kapal Bendern Indoaesia
Vessel's Name Flag
Pelabuban Assl Indoossia Pelabuhan Tujuan Indooesia
Last Port Destination Terminal Unsssm CPO Kabil - Batao
Jenis Elcspedisi i (Bongkar) Antar Pulau Dalam Negert Catatan
Jenis Kegiatan { Kegiatan BM di Dermaga
Tanggal Kegiatan n0s
Jeroa Jaa Jetet Barwng Dl Rusaag e Uraimn Perbitaagan Jamlah
N Service Type Type of Goods Disall of Goods . Colerdamon Toual Price
1| Jasa Bonghar Maat Cunshy o 1 14,095 00|
METRIK
TON
2| Jma Throaghps Curshy ) | 200)
METRIX
TON
Jamian Toal DR 11454400

Tecbilang Seratus LimabelasRibu Delapan Ratus Empat Pulub-Lima Rupiah

Peraturan Kepala Badin Pengussbaan Kawassn Perdagangan Bebas dan Pelabuhan Bebas Batam nomor 10 th 2016

Pasa § ayat | dan Pasal 8 ayat |

- Pengguna Jasa dapat meeryasspaikan nocs keberatan atau tertulis kepads penyedis jasa atas keberatan atsu ketidakscsuaian
nilai faktur disertsi dengan bukti peodeiomg kepada pesyedia jasa pating lambat 10 (sepalub) bari kerja sejak peneriznaan Nota Isvoics.

*) Dokumen ini tidak memertakan tanda tangan, Tanggal Cetak 2025 112513 1

3. Untuk memastikan jasa telah di Good Receipt oleh tim Warehouse,

pengecekan melalui ME2N/ME23N.

lakukan

4. Jika Good Receipt telah dilakukan dan seluruh data telah matching, maka invoice siap

untuk diposting melalui MIRO.
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5. Buka T-Code MIRO pada SAP.

msoRgam  Home

AP Controller Payment and Release Blocked Invoice AP Senlor Executive for Manage Check Books ASSETS ACCOUNTING REPORTS

ACCOUNTS PAYABLE REPORTS FOR AP

Vendor Line ltems Supplier Invoices Aging Analysis Days Oue Date A

Display

59,9« 6,7 u 6,06

AP Aging Repart AP Aging Report Create Periodic Future Payables Display Purchase
Juery Account Statements Order
N
1,02,
EUR
[= P Can ppber [= Cloar G GA Ace Display |
[ e tems Oocume

Vendor Balance

Veendor Line Item

Browser

2 o0

GENERAL LEDGER REPORTS &

6. Isi“Basic Data”:

Transaction : Pilih “Invoice”

: Berdasarkan nomor invoice

a
b. Invoice Date : Berdasarkan tanggal pada invoice
c. Reference

d

Posting Date  : Berdasarkan tanggal entry

£ wcofgam  Enterincoming Invoice: Company Code ID01

son 4 Invokce j . 0.00

@

VO (VAT Geods exempted- In.

g @l
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7. Klik “TM. Ref” — Pilih “Freight Order” — Isi dengan nomor kepala “62".

¢ weoMgam  Entar incoming invoice: Company Code D01
Invoice L ] 0.00
l i 2028 380
19.02.2026
R
VO (VAT Goods exempted- In
NUSANTARA Batam
dmw v -] |
¢ y ~ z

|G

8. Untuk mencari nomor kepala 62, lakukan langkah sebagai berikut:
a. Buka T-Code ME2N.

reeetiods

Vendor Line ems.

AP Aging Report

Create Supplier
Irvoice

Home v

AP Controller Payment and Release Blocked Invoice

AP Aging Report

Cancel Supplier
Invoice Document

Aging Analysis

-6,7 u

AP Senior Executive for Manage Check Books

Days Payable Due €
Outstanding f

6,06

Future Payables

ASSETS ACCOUNTING REPORTS

Advance Return for
Tax on Sates/Pur.

Display Purchase
Order

1,02.

b. Isi tampilan ME2N dengan:
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- Scope Of List :

- Supplier

ALV

Clear GL Account

ACCOUNTS PAYABLE REPORTS FOR AP

Vendor Balance Veendor Line It
Display we

Vendor Balances in
Local Currency

100

GENERAL LEDGER REPORTS >

Display Process
Flow

Overdue Payables

Parks Ed# Invoice

. Berdasarkan kode vendor yang akan ditelusuri



{ weoMgam  Purchasing Documents per Document Number

C. Klik “Execute”.

{ weofgam  Purchasing Documents per Document Number QU @ r
=
d. Cari PO dengan nilai amount yang sesuai dengan invoice dan masih to be invoiced.
{ wecofgsm  Purchasing Documents by Document Number Q@ e_

Immmumm.muwmawmel

Doc. Date Pur. Doc Relo... Sirat  Name of Su Material Rel  Short Toxt 0Py Crey Quantity Net Price Mot Value Stli o be debv. Tobe e PG Openva... OUn Per Plact
| 205 s » 479 PT 62 53 AU IDR 1 276,205 276,205 ] 0 T0 oA 9 1 A0
2026 45 = 47 P 62 n» A DR 1 185,485 165,465 0 0T oA 9 1M
202 45 o 479 P1 62 10 AU IDR 1 176534 176,534 0 010 oM 9 140
22 45 8t am Pr 62 ™ AU IDR 1 327,008 327,008 ) o 10 oM 9 180
2025 48 2 473 PT 62 53 AU IDR 1 200,014 200,014 ] 010 oM 9 10
2% 45 7" a1 Pr 62 1 AU o 1 2177 421,773 0 R oA 9 10
2026 45 47 473 P 62 45 AU DR 1 276,208 276,205 ) o T0 oM 9 1 40
202 45 s1 a1 PT 62 a7 A IR 1 136,060 136,080 0 o0 oM 9 140
2025 45 £ 473 PT 62 3 A IR 1 945,152 945,152 0 o T0 oAU 9 1M
2025 45 » 41 PT 62 12 AU IDR 1 184,624 184.62¢ 0 o oA 9 1 A0
2025 45 8 473 PT 62 06 AU DR 1 148,216 148216 ) o To oM 9 140
2025 45 " am er 62 2 AU DR 1 148,216 148,216 0 (R (] oA 9 140
2025 45 @ a3 P 62 1 AU IR 1 136,080 136,080 ] oT0 oA 8 140
2025 a5 0 an P 62 53 av 10R 1 276,205 276,205 o 0T o 9 18
202 45 & 473 PT 62 % AU IDR 1 172,488 172488 ) 010 oM 9 140
225 45 7 479 PT 62 52 AU IDR 1 090,720 090,720 ) 0T oM 9 1 A0
2028 45 a7 419 PT 62 2 A DR 1 140,125 140,125 0 010 oM 9 140
2025 45 n 47 PT 62 50 AU IDR 1 185,885 185,465 0 o o 9 140
2025 48 e 479 P1 62 B2 AU DR 1 168,443 168,843 0 010 oM 9 140
225 45 ] a7 PY 62 69 AU IDR 1 090,720 090,720 0 o0 oAU 9 140
2028 45 47 4713 PT 62 % AU IDR 1 276,208 276,205 o 010 oM 9 140
2025 45 o 47 PY 62 80 AU IDR 1 158,760 158,760 0 oT o 9 18
2028 45 o1 473 PT 62 4 AU DR 1 276,208 276,205 ) o T0 oA 9 140
2025 45 » am Pr 62 @ A DR 1 144,171 184171 o 010 oA 9 140

Catatan: Apabila pada ME2N ditemukan beberapa PO dengan nilai amount yang sama, lakukan
pengecekan melalui MB51 dengan menggunakan nomor MOR untuk memastikan PO yang akan
digunakan.
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€. Identifikasi kepala 62 pada kolom short text.

—
{ wcofMgam  Purchasing Documents by Document Number QU @ e
3 v 2 Gl |B (2 els I Dtivery Schedude et Y Ext
Doc. Date Pur. Doc Relo Materisl  Rel Crey Quantity Net Price Net Valve S Tobeime PGt  Openva. OUn Per Plact * Tobew
2025 45 0 B DR 1 276,205 0 o T 0 AU 9 1 A0 276,205
2026 45 - DR 1 185,465 0 o 0 AV 9 1A 185,485
2026 45 . 62 10 AU DR 1 176,534 o o o av 9 18 176,534
226 45 o 62 3 AU IDR 1 327,008 0 o 10 oA 9 1M 327,008
2025 45 2 62 53 AU DR 1 200,014 o oT0 o A 9 1 A 200,014
2026 a5 T 62 " AL 10" 1 1773 0 o 0 AV 9 180 0
2026 45 47 62 as AU DR 1 276,205 0 o0 o A 9 1 A0 ]
2026 45 51 62 a7 AV 10R 1 136.080 ° oT 0 AV 9 1 A0 L]
202% 45 a 413 PT 62 3 Ay DR 1 945,152 L oT0 0 Av 9 1 A0 o
2025 45 " 47 P1 62 12 Ay 10/ 1 184.62¢ 0 oT 0 AV 9 1 A0 0
202% 45 a3 413 PT 62 06 AU DR 1 148,216 L o T o aw 9 1 M o
2025 45 » an pr 62 2 A IR 1 148,216 0 010 oA 9 140 ]
202% a5 ©@ 479 PT 62 E LY DR 1 136,080 o oT0 o 9 1 A [
2025 a5 02 an P 62 53 Ay 108 1 276,205 0 L (] 0 AU 9 1A L]
2025 45 s 4 PT 62 %0 AU DR 1 172,488 o oTo 0 Av 9 18 o
2005 45 7 4m T 62 52 AU IR 1 090,720 [ 0T oA 9 180 )
202% 45 47 479 PT 62 2 A DR 1 140,125 Q 0T o & 9 1 A0 0
2025 45 n 479 PT 62 50 AU DR 1 165,465 0 oT 0 AV 9 1A 0
2025 45 B 41 P 62 82 AU DR 1 168,443 0 om0 0 A 9 1 8 0
2025 45 3 an e 62 69 AU 1oR 1 090,720 0 o 0 AV 9 1A L)
2025 45 47 473 PT 62 26 A DR 1 276,205 Q o o av 9 1 A o
2025 45 L3 479 PY 62 80 Ay DR 1 158,760 0 o 0 AV 9 140 L)
2025 45 o1 47 PT 62 a7 AU oR 1 276,205 o oT0 0 AU 9 1 A0 o
2025 45 e 4am e 62 as A 10R 1 1a2171 ° o o A 9 1A ]

0

Setelah menemukan nomor kepala 62, salin dan input pada kolom TM. Ref.

£ wcofgis  Enter Incoming Invoice: Company Code IDO1 Q

Invoice date: 2025 Res 380
19.02.2026
Amewat

« Arm VO (VAT Goods exempted- In.

DO PT SYNER

ARA Batam

™ Rel ML Accou PO Refes

Freight Order

Mem  Amount Tax Code Tax Jur Short Text

Mena e | Show PO structure | | Show workiist | | Other Invoice Documens | | Help | | NE Ext
Tansaction® | irsice Choose Carrier (1)
BascData  Paymest  Detals T Winhoh =
—_— o (o @
Involce date: 2025 N
Postng Date 19.02.2026
Amouse
Items (2) X (Find| | Find next
% BusPa Name 1 e
Tax Amouse
8 479 | PT ]
Vet 1% PT
Baselre Date:
Company Code: 1001 PT SYNERGY OIL NUSANTARA &
T™ Red. G Accourt PO Reteronce
Froight Orcer -
fom  Amount Quarney Short Text
wiwi~ al= — St T Taterl AR e
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11.Sistem menampilkan detail dari nomor kepala 62 yang diinput. Pastikan amount
balance sesuai dengan invoice. Jika tidak sesuai, periksa detail line item yang

ditampilkan.

a o0

< mecofgdm  Enter Incoming Invoice: Company Code IDO1
Invoice L Balance 4762194108
Bosc Data fendor 479
o ¥
Invoice dat 2 380
KOMPLE
19.02.2
Amount: 1R
0
VO (VAT Goods exempted- In.
86
BANK
......
Frognt Order 53
ount ax Code » St
1 200,014 1 VO (VAT Goods exempted: bnput) Z_SURV_RATE
2 774,455 1 VO (VAT Goods exempted. lnput) Z_DISCH_FEE
B coes v

12.Hapus centang dan delete item 1, karena data PO tidak sesuai dengan keterangan yang
ditandai pada tahap 8.d. Gunakan tanda ([&]) untuk menghapusnya.

{ weoMgam  Enter Incoming invoice: Company Code 1001
o Dox
Bavic Data Vendar 479
T »
Invoice dat 0 380
XOMPLEK
< 19.0;
Amos 108
INDONESIA
"
VO (VAT Goods exempted- In.
5 Day’
3
] BANK o
1 PT SYNERX N 8
Froight Order 53
Cuarety ] Tax Code fax Rate Tax Jue Short Text
200.014 1 VO (VAT Goods exemgted- inpet) 7_SURV_RATE |
774,455 1 VO (VAT Goods exempted. loges) 2_DISCH_FeE
3
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13. Setelah itu, sistem menampilkan amount balance yang sesuai dengan invoice.

£ wwofigam  Enter Incoming Invoice: Company Code ID01 A @ e

BANK o

Froight Order 62 53
Tax Code Tax Rato Tax Jus

1 774,455 1 VO (VAT Goods exempted: input) Z_DISCH_FEE
2 1,75 1 VO (VAT Goods exeerpted. loput) Z_THROUGHPUT

m Cance
14.1Isi text pada basic data sesuai deskripsi invoice, No. MOR, dan nama kapal pengirim.

¢ wcofgam  Enter Incoming Invoice: Company Code IDO1 A0 9

BANK ]

Freight Order 62 53

1 774,455 1 VO (VAT Goods exempted: lnput) 2_DISCH_FEE
2 1,750 1 VO (VAT Goods exemeted: lnput) Z_THROUGHPUT

[ pout I
15.Lakukan perhitungan pajak secara manual melalui G/L Account apabila fitur
Withholding Tax tidak aktif, dengan langkah sebagai berikut:

a. G/L Account : Isi sesuai akun GL pajak berdasarkan jenis pajak yang
dipotong

b. D/C : Pilih Debit atau Credit sesuai posisi transaksi pajak

c. Amount in Doc. Curr : Isidengan jumlah nilai pajak yang dipotong dari invoice

d. Assignment : Isidengan nama supplier

e. Text : Isi sesuai keterangan text pada basic data

f. Profit Center : Isi sesuai area bisnis terkait
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< meofgAm  Enter Incoming Invoice: Company Code IDOL
involkce L 232,098- 107
Basic Data Vendor 479
u -
L 380
OMPLE
IR
INDONESIA
@
VO (VAT Goods exempted- In
oxr Jasa Bonghae Muat MOR O BG
86
BANK -
1 NER ANTARA B
St GA et Shoet Tt e Amount in doccurr. Loccurramount T Tax jurisdictn co.. W Asvgnment Text Co.. Bun. Part. Costcenter Order Salesor.. L. P.. Proft center v
v o] v tae pov 23 [oea 3207 51 | A YT ° T
. = @ = @
&

Catatan:
- Dalam perhitungan potongan pajak pastikan bahwa besaran potongannya sudah tepat,
gunakan Excel atau kalkulator untuk membantu memastikan keakuratan perhitungan.

« Jika invoice terdapat supporting document sebagai berikut, maka nominal tersebut tidak
termasuk DPP untuk perhitungan pajak.

—————
Jenis Jasa Jenis Barang Detail Barang Uraian Perhitungan Jumlah
e Service Type Type of Goods Detail of Goods Volume Calculati Total Price
1 | Jasa Bongkar Muat Curah CPO 1 614,095.00
METRIK
TON
2 | Jasa Throughput Curah CPO 1 1,750.00
METRIK
TON
Jumlah / Total : IDR 115,845.00

16.Isi amount pada Basic Data, pastikan nilai yang dinput sudah dikurangi pajak dan
balance sama dengan 0.

{ weofgam  Enter Incoming Involce: Company Code 1001 QD 6
Basic Data Vengor 479
T C
Invoice date 2025 Pet 380
KOMPLEK
19.02.2026
Amowt] 232,908 | 1R
INDONE:
B
VO (VAT Geods exsmpted- In
x| Jass Bongkae Mast MOR O BG.
8
BANK i |
ARA Bat
! T a Lec nount T. Taxju ) Co.. Bus.. Pat. Costcener Ower Solesor.. It P.. Profe center
v 043 WHT Tax PPH 23 Crecit 3,207 57 o1 292 Bongka.. 1001 0 1004
| Debt 0.00 VO 1001
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17.1si “Payment”:

a. Baseline Date Berdasarkan tanggal pada invoice
b. Payment Terms :

Pilih kode termin yang sesuai dengan ketentuan pembayaran

pada invoice/PO/sesuai kesepakatan bersama
¢ weofgam  Enter Incoming Involce: Company Code 1001 AR 9
05.11.2025 @ -
=
18.1si “Details":
a. Assignment :  Berdasarkan nama supplier
b. Header Text Berdasarkan keterangan text pada basic data
¢ wcoMgam  Enter Incoming Invoice: Company Code ID01 o 9
I 043 ;:! 3,207 SN PT Jasa Bongha ;::3: 1001
=
19.Jika semua data telah lengkap di input,

klik “Simulate” untuk memastikan jurnal
sebelum dilakukan posting.
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€ meofgam  Enter Incoming Invoice: Company Code 1001
" thee L Ex
* invokce [] Batarce o 108
Vendor 479
o1 ¥
Inveice date 2025 oot 380
KOMPLEK
19.02.2026
Amownt: 232,908 1R
INDONESA
"
VO (VAT Goods exempted- In
Tost: Jasa Bonghar Mat MOR 0 BG
7 Days rat
[
BANK ]
501 PT SYNERGY Of
S GL accr o Amount in doc.curr, Loccursamount T Tax jurtsd w Assgnment Text Ce Bus Par Cost corter  Ovder Sales o n P Preft conter
v 043 WHT Tax PPH 23 Credit 3.207 57 o1 Jasa Bongia. 1001 ) 1001
| Debit 0.00 VO 1001

20. Setelah memastikan jurnal telah tepat dan sesuai, klik “Post”.

21.Setelah posting, sistem akan mencatat transaksi dan
dengan awalan "5”.

e e T T =
i Simutate Document in IDR (Document currency) x
4
Transaction® Invokce.
Posiion A. GA At ActMauAse ot Cur.. PurchasingD_ Rem  T.. Jursd. Code Bus. Comt €o.. Or
=
2] 1 K 101 P 232.908- IDR - 1FC0
BascOats  Poymeet  Dutell 2s 002 ACCRUALS-NON STOC 774,455 DR 45 0 10 0w 1FC0
| 3s 402 ACCRUALS INWARD P. 0 bR &5 0 10 0w 1¥c0
g 262 as o6z ACCRUALS-NON STOC. 1.750 IR 45 0 10 o 170
Postng Dste 19.02.202 55 a5 ACCRUALS-INWARD T o bR 45 10w 1¥c0
A 292,00 65 043 WHT Tax PPH 23 Account 3,207 DR 1FC0
Tax Amoure:
Tor Jasa Bongka
Payme tormve: 7 Days et
Baseire Date 202¢
Company Code: 1001 PT SYN
MRl GAAcoun |
St GLaca Short Profe conter V.
v 043 wHT 1001 [ |
wininl ales ,,_
o u BB coxet o

menghasilkan nomor dokumen

< (vzofisih

Enter Incoming Invoice: Company Code IDOX

* Invokce L

Bask Data
Invoice date
e 19.02.2026
Amauent

VO (VAT Goods exempted: In

e 1001 PT SYNERGY OIL N

™ Ret

Froight Order

Quansity Tax Code

a 0@

|E




3.1.1.5 Invoice Pengurusan Dokumen

Tujuan : Mencatat transaksi atas pembelian jasa terkait pengurusan
dokumen shipping secara kredit kepada supplier

Jenis Invoice Serupa : [Invoice pengurusan dokumen sejenis lainnya
Langkah — langkah :

1. Bubuhkan stempel accounting pada invoice sebagai bukti penerimaan.
2. Pastikan dokumen pendukung invoice telah dilampirkan secara lengkap.

1% EXPORT PERMIT &
HANDUNG av DR 1,000 IOR 1,000
17 EXPORT PERMIT &
HANDUNG av |wor 1000 108 1,000
PT. SYNERGY OIL NUSANTARA
I Raya Pelabuhan Kabil XM 12,5, Kelurahan Kabil No.: Lo 18 EXPORT PERMIT & av lo“»/‘
Kecamatan Nongsa, Kota Batar - 20467 Date , 2025 HANDUNG i i 4,300
Phone : + 62 7787 111 70/71 Your Satistaction is Our Priority
Email @iffco.com Payment Term: Immedictely 19 EXPORT PERMIT & Wi
oo usimivi G av | iR 1,500 1R 1,500
EXPORT PERMIT &
—~ EXPORT PERMIT & e LA S LS HANDUNG av |ior 1500 1R 1,500
1 g av | orR" 1500 108 1,500 — o rTE =
1IBR 1,000 DR 1,000
EXPORT PERMIT HANDUNG A
2 ’?‘AN oi i & av [wor 1,000 108 1,000
2 EXPORT PERMIT & av OR™]
1DR 1,500 IOR 1,500
T PERMIT v HANDUNG ¥
3 EIPORT FERMIT. & av |or1,500 108 1,500
HANDUNG EXPORT PERMIT &
B HANDUNG av [iorR 1000 108 1,000
RT PERMIT & e
4 Exygmounc av |mwr" 1,500 Io& 1,500 EXPORT PERMIT & 7
2 HANDUNG av  |Io] 71,500 IDR 1,500
EXPORT PERMIT &
5 av |wor 1,000 108 1,000
HANDUNG EXPORT PERMIT & S
5 HANDUNG av | ior 71,500 DR 1,500
EXPORT PERMIT & v lendass - o
il -
9 HANDUNG R e EXPORT PERMIIT &
26 HANDUNG av DR 1,000 DR 1,000
EXPORT PERMIT &
7 S av |ir 1000 108 1,000 S -
27 HANDUNG av DR * 1,500 IOR 1,500
EXPORT PERMIT & i
8 HANDUNG el Feil = i as | SEONTPENATS av |or 100 108 1,000
HANDUNG S 2
EXPORT PERMIT &
9 av |ioR 1000 1R 1,000 s -
HANDUNG » mn ke av |ior” 1500 108 1500
10 ""::L :i:‘u"g" & av |ios 1500 DR 1500 BPORT PERMIT &
30 HANDUNG av DR 1,000 DR 1,000
EXPORT PERMIT &
1 EXPORT PERMIT & av 108" 1,500 10R 1,500 E3 HANDUNG av IR 1,000 DR 1,000
HANDUNG
PERMIT
T v 32 EXPg:TNDEING A av DR “/1.500 DR 1,500
2 ""m;im L av |ior 1500 10R 1,500
RT PERMIT
33 E‘P:ANDfJNG L av DR 1,000 DR 1,000
EXPORT PERMIT & 4 AT PERMAIT
13 s av |ior1500 1R 1500 o nfm 0 =T T = e
EXPORT PERMIT & /.
EXPORT PERMIT & v 35 av 1DR V1,500 DR 1,500
av |ioa 1500 1] 1500 ! ;
o MANDUING HANDUNG
P EXPORT PERMIT & V4
15 EXPORT PERMIT & av 108 V1,500 o8 1,500 36 HANDUNG av IDR™ 1,500 DR 1,500
HANDLING
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EXPORT PERMIT & 57 P av |’ 1000 1R 1,000
37 HANDUNG av |’ 1,000 DR 1,000 HANDLING ¥ X
v 58 PPORTPERMIT A av |ior 1000 10R 1,000
EXPORT PERMIT & ; ¥
3 & av s 1500 1R 1,500 HANDUNG
HANDUNG 7 EXPORT PERMIT & ar. loacaon =
MANDUNG 3 1,000
EXPORT PERMIT & “ [~ owoRTPERMITE |
3 il av  |ior"1,50 10R 1500 © it av |ior 100 oR 1,000
e )
EXPORT PERMIT &
DPORTPERMITS / 6 av |ior 1,000 1R 1,000
a0 PORT PEMAFE av  [irR 1,500 o8 1,500 st hen
e 6 EXPORTPERMIT.& av |wor 1,000 108 1,000
HANDUNG x S
EXPORT PERMIT & >, EXPORT PERMIT &
4
t HANDUING av |1oR™1,500 108 1500 6 ARG av [worR 1000 108 1,000
EXPORT PERMIT &
6 av |ior 1,000 108 1,000
EXPORT PERMIT & A HANODUNG R X
« 108 V4, ! ‘ —HANOUNG- |
£ SN = R i = EXPORT PERMIT &
65 av |ior 1500 1R 1,500
2 [ seiienads av |ios 1000 DR 1,000 HEAN
HANDUNG
| HANDUNG )
EXPORT PERMIT & /
EXPORT PERMIT & - 6 av |ior71500 10R 1500
v |08 1,500 10R 1,500 I
“ SARGNS @ HANDLING
EXPORT PERMIT & EXPORT PERMIT & o
DR A DR 1,000 7 av DR 71,500 DR 1,500
4s AR av 1,000 & e
EXPORT PERMIT &
% HANDUNG ol i o e “’ﬁ::‘;:"é" & av |ior 1000 1] 1,000
EXPORT PERMIT &
av |ios 1000 DR 1,000 EXPORT PERMIT &
It HANDUING 7] G av |ior 1000 o] 1,000
EXPORT PERMIT &
av |ior 1,000 1R 1,000
® HANDUNG 72 EXPONT PERMAT A av | wor“1500 108 1,500
s HANDUNG
o EXPORT PERMIT & av: Dion s [ 500
—_ n EXPORT PERMIT av |or*1,50 108 1,500
> HANDUNG
EXPORT PERMIT & ’ e |
av |or“1500 108 1,500
% HANDUING 2 EXPONT PERMIT & av |ior 1,00 1oR 1,000
HANDUING
EXPORT PERMIT & 4 EXPORT PERMIT &
av DR 1,500 IoR 1,500 av DR~ 1,500 IOR 1,500
51 HANOUNG 7 HANDUNG
TOTAL 1oR E
EXPORT PERMIT & Y
av | wor,500 1] 1,500 :
52 HADUGE [inword
| STKTHATA av |k 1,00 108 1,000
HANDUNG /\
, otice
gyl EEOSTRENATA av | ior 1,500 108 1,500
HANOUING Payment shall be made payable to
TXPORT PERMIT & 10R 1,000 108 1,000 R 4
ss HANDUNG o ” BankCode 100
K Swift Code
56 EXPORT PERMIY & av |wor1,500 108 1,500 Bank Address :
HANDUNG
[Account Name : PT.
Account No. 07 (IDR Currency)
Should there be any clarification of correspondence needed,
phease email to — S—
Sincerely Yours,
| —

3. Untuk memastikan jasa telah di Good Receipt oleh tim Warehouse, lakukan
pengecekan melalui ME2N/ME23N.

4. Jika Good Receipt telah dilakukan dan seluruh data telah matching, maka invoice siap
untuk diposting melalui MIRO.
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5. Buka T-Code MIRO pada SAP.

msoRgam  Home

AP Controlier Payment and Release Blocked Invoice

Vendor Line ems.

AP Aging Report

AP Senlor Executive for Manage Check Books

Aging Analysis

6,7 u

2 o0

ASSETS ACCOUNTING REPORTS  ACCOUNTS PAYABLE REPORTS FORAP  GENERAL LEDGER REPORTS »

Veendor Line Item
Browser

Display Process

Due Date Analysis Advance Return for Vendor Balance
P Flow

for Open Items Tax o Pur Display

Future Payables Display Purchase Overdue Paysbles

Order

1,02.

EUR

6. Isi“Basic Data":

a. Transaction . Pilih “Invoice”

b. Invoice Date . Berdasarkan tanggal pada invoice

c. Reference . Berdasarkan nomor invoice

d. Posting Date : Berdasarkan tanggal entry

{ mcoMga#  Enter Incoming Invoice: Company Code D01 Qa @ @
Transaction:*ffinvoice [ ] Balance: 0.00
Invoice date:| Qe:e‘en;g_-z_
o === 10
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7. Klik “PO Reference” — Pilih “Purchase Order/Scheduling Agreement” — Klik tanda

untuk memasukkan lebih dari satu referensi PO.

-

[m]

VO (VAT Geods exempted- In.

Goodu/sarvice items + planrd detvery co

* Al mformation

Quansty Or.. [3 Puchamecedsr ltom PO Text Tax Code  No.

C  meongam  Enter Incoming invoice: Company Code 1001 * @ 9
Irmvocs L ] 0.00
Basc Dats
dat: 2025 M
12.2025

1o

8. Proses posting dilakukan berdasarkan PO dari paling lama ke yang terbaru, untuk

mencari PO, lakukan langkah sebagai berikut:
a. Buka T-Code ME2N.

weogam  Home v

AP Controller Payment and Release Blocked Invoice AP Senior Executive for Manage Check Books  ASSETS ACCOUNTING REPORTS

ACCOUNTS PAYABLE REPORTS FOR AP

a @

Veendor Line ltems Supplier Invoices Aging Anatysis Days Payable Due Date Analysis Vendor Balance
List Payable A Outstanding Display
(= ~
59,9 6,7 u

6,06

AP Aging Report

AP Aging Report

Future Payables Display Purchase
3¢ jee

1,02.

Clear GL Account t Line Display &
Invoice Document
Park Genes Ciear Open Accounts Payab: Reverse Journal Display G
ournal Entrie: Automatically Overviex Entries Accourn
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b.

Isi tampilan ME2N dengan:

1. Scope Of List : ALV
2. Supplier . Berdasarkan kode vendor yang akan ditelusuri
{  meohgam  Purchasing Documents per Document Number g e_
:
.
[ cxocune]
C. Klik “Execute”.
< -‘_4-::\,3- Purchasing Documents per Document Number 2 @_
e |

d. Gunakan sort text untuk memudahkan pengurutan, kemudian identifikasi
beberapa PO dari yang paling lama hingga terbaru hingga total amount
mencakup nilai invoice. Apabila tidak terdapat gabungan PO dengan nominal
yang sama persis, diperbolehkan memilih beberapa PO dengan total nilai sedikit
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{ meofgAm  Purchasing Documents by Document Number
L) P S<he e 3 it
M. Shest Test OFU Crey Oua. Sultobe deb Tob. PGe O OUn |  Per Plant Sttobe d
Automatic Generaton - Freight Service AU IDR 1 0 1,000 1,000 ol 10 oA 9 1 A0
Automatic Generation - Freight Sendce AU IDR 1 0 1000 1,000 o 10 oA 9 120
Automatic Geneeation - Frelght Senvice AU IDR 1 0 1.000 1,000 0 10 0 AU 9 1 A0
) Automatic Generation - Freght Seeice AU IDR 1 0 1,000 1,000 o/ 10 oAU 9 120
w0 Automatic Generaton - Froght Serdce AU 1DR 1 0 1.000 1,000 o/ 10 oAU 9 120
£ Automatic Generation - Freight Senvice AU IDR 1 0 1,000 1,000 o 10 oA 9 120
" Automatic Generaton - Freight Senice AU 10R 1 0 1000 1,000 o/ 10 oA 9 1 A
2 Automatic Geneeation - Froight Senice AU IDR 1 0 1,000 1,000 o/ 10 oAU 9 120
67 Automatic Generation - Freight Service AU IDR 1 0 1. 1.000 0 10 0 AU 9 1 AD
2 Automatic Generation - Freght Seeice AU IDR 1 0 1,000 1,000 o/ 10 oAU 9 120 []
2025 45 7 153 PY Automatic Generation - Freight Service AU IDR 1 01 1 oo oAU 9 140 °
2025 43 12 153 PT Automatic Generasion - Freght Seevice AU 1DR 1 0 1,000 1,000 o/ 10 oA 9 120 °
2005 45 3 153 PY Automatic Generation - Freight Service AU IDR 1 0 1,000 1,000 o 1o oAU 9 1 A0 °
2025 4% 6 153 PT Automatic Generazon - Froght Senice AU IDR 1 0 1,000 1,000 o/ 10 oAU 9 1 80 °
205 45 » 153 PY Automatic Generation - Freight Service AU 1IDR 1 0w 1.000 o T oA 9 1 A0 0
2025 45 " 153 PT Automatic Generation - Freight Seevice AU IDR 1 0 7.000 7.000 o/ 10 oAs 9 120 °
205 45 % 153 PT Automatic Generaton - Freight Service AU 1DR 1 0 1,000 1,000 o 10 oA 9 1 A0 0
2025 45 ” 183 PT Automatic Generazion - Freight Sendce AU IDR 1 0 1000 1,000 o 10 oA 9 120 o
025 45 ” 153 PY Automatic Geneeation - Freight Senvice AU IDR 1 0 1.000 1,000 oiTo oAU 9 1 a0 0
2025 4% 0 153 PT Automatic Generation - Froight Senvice AU IDR 1 0 1,000 1,000 o 10 oA 9 120 o
205 45 1 153 PT Automatic Genesaton - Freight Service AU 10R 1 0 1,000 1,000 o/ 10 oAU 9 10 0
2025 45 » 153 PT Automatic Generation - Froght Senvice AU IDR 1 0 1,000 1,000 ol 10 oAs 9 1 A0 °
2005 45 0 153 PT Automatic Generation - Freight Senvice AU 1IDR 1 0 1.000 1.000 o T oA 9 1 A 0
2025 45 s 153 PT Automatic Geneeation - Freight Senice AU 1DR 1 0 1,000 1,000 o 10 oAU 9 1 20 °

9. Setelah menemukan nomor PO, salin dan input nomor PO tersebut pada kolom
Purchase Order. Kemudian klik “Adopt”.

Mk~ | Show PO structure | | Show workdist | | Other Invoice Document | | Messages | | Help | | N6 Ext
Trarmaction® Imvoice v o Balance
BasicData Paymeet  Detals  Tox  Wihhodngus  Comtacts  Now
\ 0 Uohed 2025 Reference to Purchase Orders x
Posting Dmec{31.12,2825) lo Assgmnt Goods/senvice tams + plared delvery o
Amoure:
- ftom
Cawcuda 29
VO (VAT G¢ %0
&8
»
Baselre Date
3 Postas
Company Code: 1001 PT SYNERGY OIL NUSANTARA Batam( 25 &7 Kovelchhed
Retun Credt memo
T™ Ret GlLAcowt PO Relerwnce
Purchase OrderfScheduling Agresment -
hem  Amount Quareey S S U ——— EdnOwnCo.. Ede Supplier . Service
wisi~ i s C] R T al~ EPV I —

10. Sistem menampilkan detail dari nomor PO yang diinput. Pastikan amount balance
sesuai dengan invoice. Jika belum, periksa line item. Klik ( =) untuk melihat detail lebih
lengkap.

£ mecofgdm  Enter Incoming Invoice: Company Code 1001 Q @ e

P

* Invoke L]

Untuk menampiikan atau memperiuas d-u!l]
o . q . Note Vendor 153

2025 Ret o
31.12.2025

Ameunt 108

VO (VAT Goods exempted- In.

¢ torms: 30 Days mat

L NUSANTARA Batarn

as 2 0 Goodusarvice itams + planmed debvery ¢o.
% Al information
ttom ot Quansty or. [ hase ceder Itom PO Text No... A EdnOwnCo. Edn Suppler. Service
v 1 1.000 1M 4520 1 ] ° -
v 2 1,000 1A 4 2 1 7 9 -
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11. Lakukan penyesuaian amount balance dengan nilai invoice dengan menghapus centang
(untick) item PO yang terbaru hingga nominal amount balance sesuai dengan nilai
invoice. Gunakan tanda () untuk menghapus item yang telah di untick.

N
< -‘_‘_l:g. Enter Incoming Invoice: Company Code 1001 S v/ @
i o
Purchase OrderrSchedding Agreement 45 2% 0 p wsarvice Rems + plarred deivery o

Quar Purchase ceder A Es E
6 1.000 1A 45 29 81 9 -
o AU 45 29 3 9 5
1M 45 2 u L -
AU 45 2 1! «a o -
1A 45 2 ”» 9 o
AU 45 22 1 £ 9 -
1A 45 2 1 o vo(v. 9 -
1My 45 2 1 & 0 V. 9 -
1M 45 2 1 » VoV ® -
1A 45 2 1 2 Vo V. 9 -
v 48 2 st VOV, 9 -
1 AU 45 22 1 % VO (V. 9 -
1A 45 9 1 ] VO (v. 9 -
1M 45 % 1 ) Vo v. ] -

g . 1
Catatan: Untuk menentukan dan mamastikan PO paling terbaru yang akan di untick dapat

dilihat pada keterangan tahap 8.d. Setelah menemukan PO terbaru, maka tidak semua
yang akan di untick, akan tetapi di untick berdasarkan nilai selisih dari amount balance dan
amount invoice. Selain itu, untick didasarkan juga pada tanggal GR PO terbaru, yang dapat
di cek di ME2N/ME23N. Untuk mempermudah pencocokan proses untick, sandingkan
nomor pada PO Text/nomor Delivery Note pada tampilan MIRO terhadap nomor
service/entry sheet pada PO seperti gambar dibawah ini:

T e e S )

ot [ 1] Automatic Genration - Frelght Service

A ) -

Short Te * | Masecial Docume Posting Date ty OU [ v Lo De: c

we 101 % |0 § 1] 3 22028 0 A 000 USD o 1000 IDR b
WE 101 LS 7 1] 3 22028 0 AV 000 USD ] 1000 IDR .
we 101 52 |0 2 1] 3 22028 0 AU 000 UsD ] 1000 DR [}
WE o » 1% 1 1] 3 2205 0 A 000 USD Q 1,000 DR 7%
wE 101 ] 2 1} 3. 22028 0 AU 000 UsD 0 1000 DR J
WE 01 o4 5 4 1] 2 22008 0 Ay 000 USD o 1,000 DR 8
we 101 L 5 1] 2 22028 0 AU 000 USD 0 1000 IDR 20
WE w1 Lk i 1] 2 2205 0 Ay 000 USD L] 1,000 DR 6
we 101 o |l ] 1] 2. 22028 0 AU 000 USD ] 1000 DR 2
WE 101 n s 3 1] 2 22025 0 AU 000 USD ] 1000 IDR 3
wE 101 2 | 2 1] 1 22028 0 AU 992 USD ] 1000 DR n
wE 1w L 2 10122025 0 AV 992 UsD L] 1.000 DR 55
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12. Isi“Payment”:

a. Baseline Date
b. Payment Terms

Berdasarkan tanggal pada invoice
Pilih kode termin yang sesuai dengan ketentuan pembayaran

pada invoice/PO/sesuai kesepakatan bersama

£  wcofigam  Enter Incoming Invoice: Company Code 1001

T 0

vk [ ] 93,000 "
Payment . , . Vena 153
. 2025
=
i Froe for payment
07
PT u
G et Toux o Loc T Tax - C Bus. ar
Dot 0.00 YO 1001
Debt 0.90 VO 1001
13.Isi text pada basic data sesuai deskripsi invoice.
{  mecofgam  Enter Incoming Invoice: Company Code IDO1 R @ 9
Invoice L ] « 93,000
Bosic Data Vendor 153
—. ” L2
I o dat 2
31.12.%
Amount 10R
INDONESIA
VO (VAT Goods exempted- In, .
2004 |
PY u
1 NERG SAN
Debt 0.00 VO 1001
Detst 0.00 Vo 1001
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14.1si “Details":
a. Assignment
b. Header Text

Berdasarkan nama supplier
Berdasarkan keterangan text pada basic data

0

{  wcoMgsm  Enter Incoming Invoice: Company Code ID01
Invoice L 03,000 0
Detadts 30 153
P ¥
wy: 10R £ 2 116
o ® Ivoice - Gross ty 153
IDONES!
3 1 [
. ; 10
o —
07
PT 5 C
PR Shoet T c joc Lo T 3 B T Co.. B Conc
Debe 0.00 VO 1001
Debt 0.00 VO 1001

15. Masukkan nilai amount pada Basic Data sesuai dengan total nilai invoice.

C  meofgam  Enter Incoming Invoice: Company Code 1001

Invoice L] e
Basic Daza Vendor 153
T v
2025 Ret o2
31.12.2026
Amount: [93.000 | 1R
INDONESIA
»
VO (VAT Goods exempted- In.
Taxr Clearance Charges 2025
-
07
PT =
NUSANTARA B
G t T oc n doc.c L T T g Co
] Debt 0.00 1001
Debt 0.00 1001
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16.1si “ Withholding Tax":
a. W/Tax Base FC : Berdasarkan total tagihan pada invoice, tidak termasuk PPN

b. WTax Amtin FC : Berdasarkan jumlah pajak yang dipotong, dihitung dari
W/Tax Base FC * Tarif pajak (%)

{  meoMgam  Enter Incoming Invoice: Company Code 1001 Q @ e
Invoice .
Vendo s3
PT -
N Type WiTax Ba T F 6 L u
Tax PPH 23 s1 [93,008 | 3 | 65 3

07
PT i ]
Puchase OderSches.ding Agreement s 2 o 3 Gooduservice tems + plarved doivery co
* Al information
Amount Quantty Or. I Purchase crdee ftom PO Tant TaxCode No.. A  AcctAssg Edt Own Co...  Edt Suppler . Seryvice
Fl 1,000 1M 45 2 1 ] VO V. 9 -
2 1.000 1A 45 2 1 % VoV, L] -

B3 oo
17.Jika semua data telah lengkap di input, klik “Simulate” untuk memastikan jurnal
sebelum dilakukan posting.

{  meofgam  Enter Incoming Invoice: Company Code 1001 W) Q
* lnvoice |
Vendor 53
PT -
y Type WL 6 ¢ nlC
Tax PPh 23 s1 93,0 8 65 3
s
=
07
PT ' ]
Purchase OrdetSchedding Agresmert s 2 e 3 Goods/service items + planred deivery co.
* Al information
Quan P Tax Code ™ £
1 1,000 1M 45 2 1! ™ Vo (V. v -
2 1.000 1M 45 2 1 7% VoV ° L
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18. Setelah memastikan jurnal telah tepat dan sesuai, klik “Post”.

Mowi~ [Show PO structure | [ Showewy e T Ext
te Document in IDR [Document currency) x
Transacton® Imvoke

A Amourt Cur_ PurchasingD_ Iem  T.. Jurisd. Code 8Bus co
1K PT PUTRA PERKASAL 1R . 17C0
Houx Data Payment Dutat 2s 002 ACCRUALS-NON STOC IR 48 23 1 vo 1FCO
3s 503 ACCRUALS OUTWARD. 0 IR a5 2 1 W 17€0
Nams of WikcTyps [ WTNC W 4s 002 ACCRUALS-NOW STOC. 1,000 DR 45 1 v 1FCO
Tax PPh 23 st 93,0 55 503 ACCRUALS OUTWARD. o IR &5 1 v 1F€0
65 ooz ACCRUALS-NON STOCC. 1,000 DR 45 1 Vo 1FCO
78 503 ACCRUALS- OUTWARD. 0 R 45 » 1 w 170
85 062 ACCRUALS-NON STOC. 1,000 R 48 2 1 vo 170
°s 503 ACCRUALS OUTWARD o IR 45 2 1 17¢0
10 s 002 ACCRUALS-NON STOC. 1,000 DR 48 29 1 170
18 503 ACCRUALS-OUTWARD. 0 IR 45 2 1 170
12 s ooz ACCRUALS-NON STOC. 1,000 DR 45 2 1 1FC0
—— 135 503 ACCRUALS-OUTWARD o IR 45 20 1 v 17€0
s ooz ACCRUALS-NOW STOC 1.000 DR 45 %0 1 170
5 S 503 ACCRUALS OUTWARD. 0 DR &5 %0 1 W 1760
T™ Ret G Aczourt -l 16 S 002 ACCRUALS-NON STOC. 1,000 IDR 45 %0 1 o 1FCO
17 s 500 ACCRUALS OUTWARD 0 IR 45 0 1 w 170
Purchase OrderSchediding Agret 18 s 062 ACCRUALS-NON STOC. 1.000 DR 45 0 1 vo 17C0
105 503 ACCRUALS OUTWARD. 0 IR a3 0 1 o 17€0

e s 002 ACCRUALS-NON STOC 1,000 DR 45 0 1 v 17C0 N

. s 503 ACCRUALS-OUTWARD. o IR 45 0 1 v 170 i
' i i 2s ooz ACCRUALS-NON STOC. 1,000 R 45 0 1 v 1FC0 a
4 & 189 23 s 503 ACCRUALS- OUTWARD. 0 DR a5 0 1 w 170
P 24 5 002 ACCRUALS-NON STOC. 1,000 DR 45 %0 1 vo 1FCO
il ol Disghar
| Pou [E R

19.Setelah posting, sistem akan mencatat transaksi dan menghasilkan nomor dokumen
dengan awalan "5”.

¢ mecofgam  Enter Incoming Invoice: Company Code IDI1 a ® @

* Invokce L] Balance 0.00

invoice date: | et
31.12.2025%
Amount

VO (VAT Goods exempted: In.

mpany Code: D01 PT SYNERK

ML NUSANTARA Batam

™ Ret 2L Accou PO Roferenco

Freight Order

Itom Tax Code Tax Jur

© o u s e : o
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3.1.2 Prosedur Input Invoice melalui FV60 (Non PO Invoice)

Tujuan : Mencatat transaksi atas pembelian barang/jasa secara kredit
kepada supplier tanpa Purchase Order (PO)

Jenis Invoice Serupa | : Invoice tanpa PO sejenis lainnya

Langkah — langkah :
1. Bubuhkan stempel accounting pada invoice sebagai bukti penerimaan, serta pastikan
dokumen pendukung invoice telah dilampirkan secara lengkap dan tepat.

00
920
DEBIT NOTE
M/s. PTSON
No. 2025
Date 2025
We have Debited your account as under:
REF. R AMOUNT
9 DESCRIPTION USD
commission Marketing Fees S 320
2025
UsD three hundered twenty USD only $ 320
Accounm/ Authorized Signature

/6~
e \7?
®_ ; ‘J” "l:,

™ -

N4Ce 1%
CCounyine”
CCouNTING
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2. Buka T-Code FV60 pada SAP.

T )
AP Controller Payment and Release Blocked Invoice AP Senior Executive for Manage Check Books  ASSETS ACCOUNTING REPORTS ACCOUNTS PAYABLE REPORTS FOR AP GENERAL LEDGER REPORTS »
59,9, 6,7
1,02
3. Isi “Basic Data":
a. Transaction :  Pilih “Invoice”
b. Vendor :  Berdasarkan vendor code sesuai invoice
c. Invoice Date : Berdasarkan tanggal pada invoice
d. Posting Date : Berdasarkan tanggal entry
e. Reference :  Berdasarkan nomor invoice
f. Currency : Berdasarkan mata uang pada invoice
¢ mcoMgam  Park Vendor Involce; Company Code IDOL & 9_
[ Save parkad document I8
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4, Isi “Line Item":

a. G/L Account : Berdasarkan kode akun biaya atau akun terkait sesuai
jenis transaksi pada invoice

b. D/C : Pilih Debit atau Credit sesuai posisi transaksi

¢. Amount In Doc. Curr. : Berdasarkan nilai transaksi pada invoice

d. Assignment : Berdasarkan nama supplier

e. Text : Berdasarkan dekripsi text pada invoice

f. Profit Center : Berdasarkan area bisnis terkait

el

Vendor

Seve paed documant

5. Masukkan nilai amount pada Basic Data sesuai dengan nilai transaksi pada invoice.
Apabila terdapat pemotongan pajak, pastikan nilai amount yang diinput telah dikurangi
dengan nilai potongan pajak, serta pastikan balance menunjukkan nilai 0.

{  woMgam  Park Vendor invoice: Company Code 1001 @ @

o 2025

[s0v prts documers B
Catatan: Jika jenis transaction yang dipilih “Invoice”, maka amount pada Basic Data

mencerminkan Credit. Sedangkan jika jenis transaction yang dipilih “Credit Memo”,
maka amount pada Basic Data mencerminkan Debit.
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6. Isi Text pada Basic Data berdasarkan deskripsi yang tercantum pada invoice.

< meofgam  Park Vendor invoice; Company Code 1001

Vendor

$§ 8

iif

7. Isi “Payment”:
a. Baseline Date
b. Payment Terms

Berdasarkan tanggal pada invoice
Pilih kode termin yang sesuai dengan ketentuan pembayaran
pada invoice/sesuai kesepakatan bersama

£ mecofgam  Park Vendor Invoice: Company Code IDOX

—
o @ 9
i

« Free for payment

Commzon 7 1001 0 0 1008
0%.03,2026  Commission 7| 1001 0 0 1001

7| 1001

7| 1001
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8. Isi “Details":
a. Assignment
b. Header Text

Berdasarkan nama supplier

Berdasarkan keterangan text pada basic
berdasarkan deskripsi pada invoice

isi

data atau

& weoMgam  Park Vendor Invoice: Company Code ID01

0.0 ]
Vende
Ad
I v
202
|
Commission 7 1001 0 0
9.0 Comen: 7 1001 o o
7 1001
7 1001
7 1001

.0

1001
1091

e e

9. Jika semua data telah lengkap di input, klik “Simulate” untuk memastikan jurnal

sebelum dilakukan park.

< mcoMgam  Park Vendor Invoice: Company Code IDOL
invoice
Bask dats
2025
09.03.2026
Verndor bwoice
Amownt 56.00
Commussion Marketng Fee =3
ttems ( y card )
e
v 50 0 TP FEE  Debt 320.00
4 044 Credn
Debe
Debr
Debe

0,00 -
iendor
Addn
I L
uso
|
w0 o m
Commrson 7 1001 0 0
0%.03.2026  Commission 7 1001 o 0
7 1001
1001
1001

1001
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10. Setelah memastikan jurnal telah tepat dan sesuai, klik “Park”.

{ wecofgam  Document Overview X @ g

11. Setelah park, sistem akan mencatat transaksi dan menghasilkan nomor dokumen
dengan awalan "2".
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3.2 Prosedur Display Invoice

Menampilkan dan memeriksa data invoice yang telah diinput atau

Tuj 2. . .
wjan diposting di sistem tanpa melakukan perubahan

[ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ]
.
Langkah — langkah :
[ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ]
1. Buka T-Code MIRA4.
meoRgas  Home v QG @
AP Controller Payment and Release Blocked Invoice AP Senior Executive for Manage Check Books ~ ASSETS ACCOUNTING REPORTS ACCOUNTS PAYABLE REPORTS FOR AP GENERAL LEDGER REPORTS
Vendor Line ltems Supplier Invoices Aging Analysis Days Payable Due Date Analysis Vendor Bala Display Process
List » Outstanding f Disp Flow
59,9, 6,7, 6,06
AP Aging Report ging R F Payab Display P e 8 Ov bie:
uery Order L
102 Crzesi o ou s
Cre: Cas Dis ear GL Account GIL Account Line Display Invoice Display Journa! Parkl Edt |
I s Doc ftems Document Entries
Park G Clear Open List shipme: Payab Chang R Display G Display GIL
Autormatic m o Doc E m Accounts Line tems

2. Isi tampilan MIR4 sebagai berikut:

a. Invoice Document No. : Berdasarkan nomor dokumen hasil posting yang
berawalan 5"

b. Fiscal Year : Berdasarkan tahun pembukuan pada saat invoice

diposting
{ wmofgam  Display Invoice Document TS g—

Catatan: Invoice Document No. 5XXXXXXXX8 merupakan nomor dokumen yang dihasilkan dari
proses posting invoice service pada tahap 3.1.1.4
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3. Klik “Display Document” atau tekan “Enter” untuk menampilkan detail invoice.

<

rengan

Display Invoice Document

4. Sistem akan menampilkan detail

serupa dengan MIRO.

invoice yang sudah diposting dengan tampilan yang

<

meofgam  Display Invoics Document 5 82025

2025
19.02.2026

232,908

[} VO (VAT Goods e:

774,455 1
1.7%0 1

3 TaxCode

VO (VAT Goods eseergted. lnpeut)
VO (VAT Goods exempted: bnput)

e r
£t
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5. Klik “Follow - On Document”, lalu double klik Document Number berawalan “2” untuk

melihat jurnal akuntansi.

List of Documents in Accounting

Documents in Accounting
Document Number Otsect type tose

6. Selanjutnya, sistem akan menampilkan jurnal akuntansi dari hasil posting invoice.
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Meor | Change Display/Change Mode | | Display Ancther Document | | Select individuat Otfect | | Oisplay Document Header | | Taes | | Display Cumancy | | Ganeral Ledger View | | Services for Otfect
Data Entry View
Document Number: (2528 on Company Code: 1001 Fiscal Year: 2025
Document Oate: 12025 Postng Date: 19.02,2026 Poriod: 13
Rebersnce 380 Crose Comp No.
Currency: 10R Tets Exiat Ledger Geoup:
| lallwlial 2/ |[Viv]l]Tlv @ BB iBiv D
Co.. *  hem Key S. Account Description Amount Crey  AmeantinLC LCurr  Text OAAccount  CostCarter  ProfeConter  Documestho  Clng dec T
0oL 1n an PT 23299 1R 67. USD  Jasa Bonghar Must 101 E=r) L] b
28 002 ACRL NSTCKMATSRVRCVD 774455 1OR 54 Uso 002 ooy 528 9 o
39 402 ACRL INWRDPORTCLREXP 0 1R 7. uso 402 o1 228 9 Vo
4 8% 002 ACRL NSTCKMATSRVRCVD 1750 WR 93 usD 002 1001 %8 9 Vo
59 a1 ACALINWRD THRUPT 0 R 6. USD as oot 228 9 Vo
6 %0 043 WHT Tax PPH 23 3.207- OR 57- USD  Jana Bongkar Must 043 0ot ke Ll
L] L] L] L] L]
L L L L L
L] L] L] L] L]



3.3 Prosedur Pembatalan (Cancel) Invoice
3.3.1 Pembatalan ( Cancel) Invoice (PO-Based Invoice) =0
3.3.1.1 Reverse Invoice = s o= om

Membatalkan

Tujuan * 'sehingga menghasilkan dokumen pembalikan

invoice yang telah diposting akibat™ kesalahan input

— 0

{ weoMgsm  Display Document: Data Entry View
Data
(2528 7 ¢ 1001 Yoar: 2025
2025 19.02.2026 oiod: 11
380
IR
Co.. *  Mem Key S. Account Descrption Amount Crcy  AmoentinILC LCur  Taxt Gl Account  CostCecter  ProfeCerter  DocumestNo  Clmg dox Te
001 13 am T 790,681 DR 42. USD  Jasa Bongkar Must 101 28 7 -
2 8 2 ACRL NSTCKMATSRVACVO 774455 1R 54 USD 002 1001 8 7 vo
3o 02 ACRL INWRDPORTCLREXP 0 R 77. USD 402 1001 228 7 vo
4 002 ACRL NSTCKMATSRVRCVO 1750 1R 93 UsD 002 1001 w8 7 vo
415 ACRL INWRD THRUPT 0 IR 46. USD 415 0oL %28 7 vo
. 043 WHT Tax PPH 23 x oR 82 USD  Jasa Bongkar Muat 043 1001 2528 7
EX. Salah post karena kesalahan
dalam pemotongan pajak

Langkah — langkah :
1. Buka T-Code MR8M.

o)

wreofigdm | Home v
AP Controller Payment and Release Blocked Invoice AP Senior Executive for Manage Check Books ASSETS ACCOUNTING REPORTS ACCOUNTS PAYABLE REPORTS FOR AP GENERAL LEDGER REPORTS
ok m: Suppte ging A ‘endor Bal Display Process
List >spla Flow
O - cNA
59,9 3,/ w 6,06
AP Aging Report P Aging Ry Ges Future Payabl Display Purchase 8 Ove: b
) Wit g Tax Ord
Reg
102 - o G
Cre. = Clear GL Account GAL Account Line Desp Par I
T e Ents
Park G Ciear Open List shipme: b c d Re Display G [ G
Automatica Settlem o En m m:

2. Isi tampilan MR8M sebagai berikut:

Berdasarkan dokumen hasil

berawalan “5”

a. Invoice Document No. nomor

b. Fiscal Year Berdasarkan tahun pembukuan pada saat

diposting

posting yang

invoice

c. Reversal Reason

d. Posting Date
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Kode “01” digunakan untuk pembatalan invoice pada
periode/bulan yang sama dengan periode posting

Kode “05” digunakan untuk pembatalan invoice pada
periode/bulanyang berbeda dengan periode posting

: Berdasarkan tanggal pada saat pembatalan invoice



{ wcofgam  Cancel Invoice Documant

Detals for Reversal Posting

] ()

m;,‘
3. Klik “Display Document” untuk memastikan nomor dokumen invoice yang akan
dibatalkan sudah tepat.

¢ weofgaw  Cancel nvoice Document

ao@

5 6
2025
Details for Reversal Posting
verial Roason® 01
Posting Datec  19.02. 2026

4. Periksa detail invoice yang ditampilkan, untuk menghindari salah cancel. Jika telah
sesuai, klik “"Back” (tanda “<") untuk kembali ke halaman sebelumnya.

wcofgam  Display Invoice Document % 62028 W) @
i
Basec Data Vendor 79
P v
uuuuuuu date 2025 380
KOMPLE
19.02.2026
790,681 1R
s
° VO (VAT Goods exempted- In.
Jasa Borghaw Muat
7 Days rat
BANK 3 C
PTSYNERGY 8
\mour s Tax Code
1 774,455 VO (VAT Goods exempted.: bnput) Z_DISCH_FEE
2 1.750 VO (VAT Goods exempted- fogns) 2Z_THROUGHPUT
o
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5. Klik *Reverse” untuk membatalkan invoice yang diposting.

¢ wecoMgim  Cancellnvoice Document aQ @ 9

Details for Rewv:

19.02.7026

m:.- .

6. Sistem akan menghasilkan nomor dokumen pembalikan jurnal.
{ weoMgis  Cancelinvoice Document a @ 9
© Dccumant evasot i nofE e FFaace sty o F1 dscmais Veew Dot [Revere OO

7. Selanjutnya, lakukan proses clear vendor.
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3.3.1.2 Clear Vendor

Menutup akun vendor dengan mencocokkan dokumen posting dar
Tujuan : pembatalan, sehingga sistem memungkinkan penggunaan kembali nomoi
referensi/invoice yang sama

Langkah — langkah :
1. Buka T-Code F-44.

mcoRgam  Home v Lo @
AP Controller Payment and Release Blocked Invoice AP Senior Executive for Manage Check Books ASSETS ACCOUNTING REPORTS ACCOUNTS PAYABLE REPORTS FOR AP GENERAL LEDGER REPORTS
™ prie A Day endo em play Process
List Ous: Displa F
59,9, 6,7 6,06
R & Rep Cre. F P Disp P able
Orde
~ o e
1.02
Supp! P G L Displa s P
P Open L Acc b C Rew Disp G D
At Ove Ent Ac:

2. Isi tampilan F-44 sebagai berikut:

. Account

Q

Company Code

c. Clearing Date

d. Currency
Period

f. Additional Selections
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Berdasarkan vendor code

Berdasarkan kode perusahaan yang terdaftar pada
sistem SAP

Berdasarkan tanggal dilakukannya proses clearing
dokumen

Berdasarkan mata uang yang tertera pada invoice
Berdasarkan periode pembukuan (bulan) saat diposting
dalam sistem

Pilih Berdasarkan “Document Number”



{  wcofgas  Clear Vendor: Header Data

= ](2s) G
:

Addrional Selections

==

3. Klik “Process Open Item”.

¢ w<oMgam  Clear Vendor: Header Data

479 waring Dote® 19.02.2026 Period: 13
Open Item Selection

Addmtionsl Selections

4. Pada kolom Document Number, masukkan nhomor dokumen sebagai berikut:
a. Baris Pertama

b. Baris Kedua ey
berawalan %2

Isi dengan nomor dokumen posting invoice berawalan “2"
Isi dengan nomor dokumen pembatalan (cancel) invoice

{ wwofgam  Vendor Line ltom Display.

Supplier 7%
Company Code 1001

Name PT
City

Stat Referonce

* Assgnment cumentha / Doc. Type  Posting Date € 00 ount in Curre g o
[ 320 Pr 3 2025 ] 790,681 uso Jasa Bonghar Muat
] Pr 3 19.02.2026 2025 " 790,681 uso Jasa Bongkar Muat
L] 4 PT 2 RE u uso Jasa
] s o1 2 RE u uso Josa
L] 001 PT 2 m u usD Jasa
° o2 T 2 " uso Jasa
- uUsD

a @ 9
> £t

Catatan: Nomor dokumen yang berawalan “2” dapat di cek di FBL1N.
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{  wwcofgam  Clear Vendor Enter seiection criteria

string

Inftial Value

5. Klik Menu — Document — Simulate untuk melihat hasil jurnal clearing vendor sebelum

diposting.

{ mcofgam  Clear Vendor Enter selection criteria

QD

o

Document Number

String
2528

2528 []

Initial Value

6. Periksa jurnal clearing vendor, dan pastikan seluruh data sesuai serta balance 0.

€ mcofgam  Clear Vendor Display Overview

-~
o

19.02.2020 yoe AB
19.02.2026 Period 11
INTERNAL Yea 2025

Htems in document currency

PX BusA Acct

790,681 790,681

Other Ene item

© 2 1tems wevo setacied

1001
IR /16, 00

19.02.2026

2Line ems

7. Klik “Post”, kemudian lakukan proses clear GL.
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3.3.1.3 Clear G/L (Jika Invoice Dikenakan Pajak)

Menyesuaikan dan menutup saldo pada akun General Ledger (GL), terutama
Tujuan : yang berkaitan dengan pajak atau akun tertentu yang terlibat dalam
transaksi

Langkah — langkah :
1. Buka T-Code F-03.
meatose Home - <)

ASSETS ACCOUNTING REPORTS ACCOUNTS PAYABLE REPORTS FOR AP GENERAL LEDGER REPORTS

AP Controller Payment and Release Blocked Invoice AP Senior Executive for Man

2. Isi tampilan F-03 sebagai berikut:

a. Account : Berdasarkan kode GL yang akan di clear

b. Company Code : Berdasarkan kode perusahaan yang terdaftar pada
sistem SAP

c. Clearing Date : Berdasarkan tanggal dilakukannya proses clearing
dokumen

d. Currency : Berdasarkan mata uang yang tertera pada invoice

e. Period : Berdasarkan periode pembukuan (bulan) saat diposting

Additional Selections : Pilih Berdasarkan “Document Number”
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¢ mcofgam  Clear GIL Account: Header Data

Ba® = -@‘ 5O

Additional Setections

==

3. Klik “Process Open Item”.

¢ wcoMgism  Clear GIL Account: Header Data

;:o“il

043 o Dwe® 19.02.2026

* 1001 v 108

Additional Setections

4. Pada kolom Document Number, masukkan nhomor dokumen sebagai berikut:

a. Baris Pertama

b. Baris Kedua
berawalan “2”

Isi dengan nomor dokumen posting invoice berawalan “2"
Isi dengan nomor dokumen pembatalan (cancel) invoice

{ wwofgam  Vendor Line ltem Display

Supplier a7
Company Code 1001

Name PT
City
Sut R segnment cumentla / Doc. Type  Posting Date  Dec. D 5. 00 ount in Doc Cur  Cimgdoc Tox
L] 20 P 528 2025 L] 790,681 usd Jasa Bonghar Muat
° Pr 8 19.02.2026 2025 '] 790,681 uso Jasa Bongkar Must
L 4 PT 2 u uso Jasa
. 415 Pr 2 " uso Jara
L] 001 PT 2 m u usD Jass
° 024 PT 2 u uso Jasa
- usp

Catatan: No. Doc yang berawalan “2" dapat di cek di FBL1N.
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€ moofgam  Clear GAL Account Enter selection criteria

Steing  Inftial Valve

5. Setelah diisi, klik “*Process Open Items".

{  weofgAm  Clear GIL Account Enter selection criteria Q@ r

043
w §
Document Number
From To String Initdal Value
2528 7
2528 a

=
6. Sistem akan menampilkan detail informasi dokumen yang akan di-clear, sehingga

dapat dilakukan pencocokan antara dokumen posting dan dokumen pembatalan.

< wcoMgam  Clear GIL Account Process open items. A @ 6

Ao 043 WHT Tax PPH 23 Account

A umertN., D, P.. PostngDate  DocumentD.. Text

PT 2528 7 RE SO 10.02.2026 2025 Jasa Bongiar Muat
L 2528 8 RE 40 19,02.2026 2025 Jasa Bongkar Muat

/0
atiss

" 2 [

b 0

~ nod 0
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7. Klik Menu — Document — Simulate untuk melihat hasil jurnal clearing GL sebelum
diposting.

< wcofgam Clear G/L Account Process open (tems QR @ 9
) 19.02.2026 2025 J‘:::::::::::
2 heaas e sebeciie [Pos: I
8. Periksa jurnal clearing GL, dan pastikan seluruh data sesuai serta balance 0.
{ weofgam  Clear G/L Account Display Overview ) 9

19.02.2026 y A8 pany Cod 1001
19.02.2026 e 1 e IR /16, 00
INTERRAL Yea 2025 Translaton on 19.02.2026
Hems in document currency
PK BusA Acct TR Asount Tox amat

Ottt o Rara

9. Klik “Post".

Catatan: Setelah proses cancel dan clear berhasil, nomor dokumen pada FBL1N yang sebelumnya
berstatus open item akan berubah menjadi cleared (tertutup), sehingga tidak lagi muncul pada
daftar open item.

€ weofgam  Vendor Line itom Display. Q@ 9

Supplier 479
Company Code 001

Name PT
City
R Assignm Do Doxc. Ty P [ Doc. Date 00 Am Dox. € c War  Cimg T
° 7S PT 2 RE o usD il
° e 2 RE u uUsd Jasa
° 001 2 RE u usD Jasa
L] o2e 2 RE u usd Josa
L] - usD
Account an .. . uso
- usp
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3.3.2 Pembatalan (Cancel) Invoice (Non PO-Based)

Tujuan

. Membatalkan invoice yang telah diposting tanpa referensi Purchase Order
" ketika terjadi kesalahan.

Langkah — langkah :

1. Buka

T-Code FBOS.

o @

" ior Executive for Manage Check Books ASSETS ACCOUNTING REPORTS ACCOUNTS PAYABLE REPORTS FOR AP GENERAL LEDGER REPORTS

6,06

2. Isi tampilan FBO8 sebagai berikut:

a. Document Number

b. Company Code
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Fiscal Year

Reversal Reason

Posting Date
Posting Period

: Berdasarkan nomor dokumen hasil posting yang

berawalan 2"

: Berdasarkan kode perusahaan yang terdaftar pada

sistem SAP

: Berdasarkan tahun pembukuan pada saat invoice

diposting

: Kode “01” digunakan untuk pembatalan invoice pada

periode/bulan yang sama dengan periode posting
Kode “05” digunakan untuk pembatalan invoice pada
periode/bulan yang berbeda dengan periode posting

: Berdasarkan tanggal pada saat pembatalan invoice
: Berdasarkan periode pembukuan (bulan) saat diposting

dalam sistem



3. Klik “Post”, sebagai konfirmasi akhir untuk menjalankan dan menyimpan proses
reverse.
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