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

- Create Invoice 
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- Display Invoice 
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- Cancel Invoice 
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c. Flowchart Mitigasi Ketidaksinkronan Data DO dan PO pada Proses MIRO SAP 
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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. PPBJ 

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) 

FV60 : 
Input atau park invoice vendor tanpa Purchase Order (non-PO invoice) 

sehingga memerlukan approval sebelum di posting 

FV50 : 
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” 

FB03 : 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 nomor dokumen 

Purchase Order 

MB51 : Melihat histori pergerakan material (material document list) 

MR8M : 
Membatalkan (reverse) invoice document yang telah diposting melalui 

MIRO 

F-44 : Clear Vendor 

F-03 :  Clear G/L Account 

FB08 : 
Membatalkan (reverse) dokumen akuntansi yang diposting secara manual 

melalui FV60 
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Tujuan 

 

Jenis Invoice Serupa 

: 

 

: 

Mencatat transaksi atas pembelian material secara kredit dari 

supplier 

Invoice material sejenis lainnya 

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. 

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

invoice. 

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

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

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

g. Pastikan nilai (amount) pada Purchase Order sesuai dengan invoice. Nilai PO dapat 

terlihat lebih besar dibandingkan invoice karena pengiriman material dilakukan 

secara parsial. 
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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. 
 

6. Isi “Basic Data”: 

a. Transaction : Pilih “Invoice” 

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

d. Posting Date : Berdasarkan tanggal entry 

e. Amount : Berdasarkan total keseluruhan utang pada invoice 
 

7. Klik “PO Reference”, kemudian masukkan nomor PO yang tertera pada invoice. 
 

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. 

 

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

detail Purchase Order. 
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9. Periksa setiap line item yang ditampilkan, sesuaikan dengan invoice dan DO, serta 

pastikan balance menunjukkan angka 0. 

10. Gulir ke kanan, gunakan nomor Delivery Note sebagai acuan untuk menentukan line 

item yang sesuai. 
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11. Hapus centang (untick) pada line item yang tidak sesuai dengan invoice dan dokumen  

pedukung, lalu gunakan tanda (     ) untuk menghapusnya. 

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

13. Isi text pada basic data berdasarkan keterangan PO text, qty, UOM. 
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14. 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
  

15. Isi “Details”: 

a. Assignment : Berdasarkan nama supplier 

b. Header Text : Berdasarkan keterangan text pada basic data 

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. 
 

 



 

17 | P a g e   

  

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

jurnal. 
 

c. Hapus kode pajak “S1”. 
 

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. 

 

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

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

dengan awalan “5”. 
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Tujuan 

 
Jenis Invoice Serupa 

: 

: 

Mencatat transaksi atas pembelian jasa secara kredit dari supplier 

 
Invoice pajak sejenis lainnya 

 

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. 

d. Pastikan deskripsi jasa/barang pada DO/SR dan PO sesuai dengan invoice. 

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

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

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

e. Amount : Berdasarkan total keseluruhan utang pada invoice 
 

7. Klik “PO Reference”, kemudian masukkan nomor PO yang tertera pada invoice. 
 

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

detail Purchase Order. 
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9. Periksa setiap line item, sesuaikan dengan invoice, DO/SR, serta pastikan balance 
menunjukkan angka “0”. 

 

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

12. Isi “Details”: 

a. Assignment : Berdasarkan nama supplier 

b. Header Text : Berdasarkan keterangan text pada basic data 
 

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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Catatan: Apabila Withholding Tax aktif, lakukan perhitungan pajak pada WHT Tax. Apabila 

Witholding Tax non aktif lakukan perhitungan pajak pada G/L Account. 
 

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

sebelum dilakukan posting. 
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15. Setelah memastikan jurnal telah tepat dan sesuai, klik “Post”. 
 

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

dengan awalan “5”. 
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Tujuan 

 
Jenis Invoice Serupa 

: 

 

: 

Mencatat transaksi atas pembelian bahan baku CPO/CPKO/RBD 

Palm Oil secara kredit dari supplier 

Invoice CPO/CPKO/RBD Palm Oil sejenis lainnya 

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 Oil 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 qty dan satuannya pada Minutes Of Receiving (MOR) sesuai dengan 
invoice. 

e. Pastikan tanggal Bill of Lading pada Minutes Of Receiving (MOR) sesuai dengan 
invoice. 

 

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. 

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 
 

7. Klik “PO Reference”, masukkan nomor PO yang tertera pada invoice, lalu tekan “Enter” 

untuk menampilkan detail Purchase Order. 
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8. Hapus centang (untick) pada line item insurance %, lalu gunakan tanda (    ) untuk 

menghapusnya. 

 
9. Setelah dihapus, sistem hanya menampilkan nilai biaya CPO tanpa biaya insurance. 
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10. Masukkan nilai amount sesuai invoice. 

11. Isi text pada basic data sesuai dengan deskripsi, qty invoice, No. MOR, dan nama kapal. 
 

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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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 
 

14. Isi “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 “Simulate” untuk memastikan jurnal 

sebelum dilakukan posting. 

 

16. Setelah memastikan jurnal telah tepat dan sesuai, klik “Post”. 
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17. Setelah posting, sistem akan mencatat transaksi dan menghasilkan nomor dokumen 

dengan awalan “5”. 
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Tujuan 

 

 
Jenis Invoice Serupa 

: 

 

 

: 

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 

Invoice service sejenis lainnya yang dipost berdasarkan kepala 62 

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 : Invoice service sejenis lainnya yang dipost berdasarkan kepala 
62 

Langkah – langkah : 

1. Bubuhkan stempel accounting pada invoice sebagai bukti penerimaan. 

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

  

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. 

 

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 
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7. Klik “TM. Ref” ➝ Pilih “Freight Order” ➝ Isi dengan nomor kepala “62”. 
 

8. Untuk mencari nomor kepala 62, lakukan langkah sebagai berikut: 

a. Buka T-Code ME2N. 
 

b. Isi tampilan ME2N dengan: 

- Scope Of List : ALV 

- Supplier : Berdasarkan kode vendor yang akan ditelusuri 
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c. Klik “Execute”. 

d. Cari PO dengan nilai amount yang sesuai dengan invoice dan masih to be invoiced. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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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e. Identifikasi kepala 62 pada kolom short text. 
 

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

 

10. Klik “Enter”, lalu pilih vendor sesuai dengan invoice yang akan proses. 
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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. 

 

12. Hapus centang dan delete item 1, karena data PO tidak sesuai dengan keterangan yang 

ditandai pada tahap 8.d. Gunakan tanda (     ) untuk menghapusnya. 

 
 

 
 
 
 
 



 

39 | P a g e   

13. Setelah itu, sistem menampilkan amount balance yang sesuai dengan invoice. 

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

 
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 : Isi dengan jumlah nilai pajak yang dipotong dari invoice 

d. Assignment : Isi dengan nama supplier 

e. Text : Isi sesuai keterangan text pada basic data 

f. Profit Center : Isi sesuai area bisnis terkait 
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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. 

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

balance sama dengan 0. 
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17. 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 

 

18. Isi “Details”: 

a. Assignment : Berdasarkan nama supplier 

b. Header Text : Berdasarkan keterangan text pada basic data 
 

 

 

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

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

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

dengan awalan “5”. 
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Tujuan 

Jenis Invoice Serupa 

: 

: 

Mencatat transaksi atas pembelian jasa terkait pengurusan 

dokumen shipping secara kredit kepada supplier 

Invoice pengurusan dokumen sejenis lainnya 

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. 
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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. 

 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



 

46 | P a g e   

7. Klik “PO Reference” ➝ Pilih “Purchase Order/Scheduling Agreement” ➝ Klik tanda  

untuk memasukkan lebih dari satu referensi PO. 

 

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

mencari PO, lakukan langkah sebagai berikut: 

a. Buka T-Code ME2N. 
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b. Isi tampilan ME2N dengan: 

1. Scope Of List : ALV 

2. Supplier : Berdasarkan kode vendor yang akan ditelusuri 

 

c. Klik “Execute”. 
 

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 

lebih besar dari jumlah invoice. 
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9. Setelah menemukan nomor PO, salin dan input nomor PO tersebut pada kolom 

Purchase Order. Kemudian klik “Adopt”. 

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. 
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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. 

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: 
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12. 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 

 

13. Isi text pada basic data sesuai deskripsi invoice. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

51 | P a g e   

14. Isi “Details”: 

a. Assignment : Berdasarkan nama supplier 

b. Header Text : Berdasarkan keterangan text pada basic data 

 

15. Masukkan nilai amount pada Basic Data sesuai dengan total nilai invoice. 
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16. 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 (%) 

 

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

sebelum dilakukan posting. 
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18. Setelah memastikan jurnal telah tepat dan sesuai, klik “Post”. 

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

dengan awalan “5”. 
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Tujuan 

 
Jenis Invoice Serupa 

: 

 

: 

Mencatat transaksi atas pembelian barang/jasa secara kredit 

kepada supplier tanpa Purchase Order (PO) 

Invoice tanpa PO sejenis lainnya 

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. 
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2. Buka T-Code FV60 pada SAP. 
 

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 
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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 

c. 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 
      

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. 

   

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. 
 

7. 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 
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8. Isi “Details”: 

a. Assignment 

b. Header Text 

 

   

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

sebelum dilakukan park. 

 

 

 

 

 

 

 

 

: Berdasarkan nama supplier  

: Berdasarkan keterangan text pada basic data atau isi 

 berdasarkan deskripsi pada invoice  
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10. Setelah memastikan jurnal telah tepat dan sesuai, klik “Park”. 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
         

 

11. Setelah park, sistem akan mencatat transaksi dan menghasilkan nomor dokumen 

dengan awalan “2”. 
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3.2 Prosedur Display Invoice 

 

Tujuan : 
Menampilkan dan memeriksa data invoice yang telah diinput atau 

diposting di sistem tanpa melakukan perubahan 

Langkah – langkah : 

1. Buka T-Code MIR4. 
 

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 

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. 
 

4. Sistem akan menampilkan detail invoice yang sudah diposting dengan tampilan yang 

serupa dengan MIRO. 
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5. Klik “Follow – On Document”, lalu double klik Document Number berawalan “2” untuk 

melihat jurnal akuntansi. 

 

6. Selanjutnya, sistem akan menampilkan jurnal akuntansi dari hasil posting invoice. 
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3.3 Prosedur Pembatalan (Cancel) Invoice 
3.3.1 Pembatalan (Cancel) Invoice (PO-Based Invoice) 

3.3.1.1 Reverse Invoice 
 

Tujuan : 
Membatalkan invoice yang telah diposting akibat kesalahan input, 

sehingga menghasilkan dokumen pembalikan 
 

Langkah – langkah : 

1. Buka T-Code MR8M. 
 

2. Isi tampilan MR8M sebagai berikut: 

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

berawalan “5” 

b.   Fiscal Year : Berdasarkan tahun pembukuan pada saat invoice 

diposting 

c. Reversal Reason : 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 

d. Posting Date : Berdasarkan tanggal pada saat pembatalan invoice 
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3. Klik “Display Document” untuk memastikan nomor dokumen invoice yang akan 

dibatalkan sudah tepat. 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

4. Periksa detail invoice yang ditampilkan, untuk menghindari salah cancel. Jika telah 

sesuai, klik “Back” (tanda “<”) untuk kembali ke halaman sebelumnya. 
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5. Klik “Reverse” untuk membatalkan invoice yang diposting. 
 

6. Sistem akan menghasilkan nomor dokumen pembalikan jurnal. 
 

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

 
Tujuan 

 

: 

Menutup akun vendor dengan mencocokkan dokumen posting dan 

pembatalan, sehingga sistem memungkinkan penggunaan kembali nomor 

referensi/invoice yang sama 

Langkah – langkah : 

1. Buka T-Code F-44. 
 

2. Isi tampilan F-44 sebagai berikut: 

a. Account : Berdasarkan vendor code 

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 

dalam sistem 

f. Additional Selections : Pilih Berdasarkan “Document Number” 
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3. Klik “Process Open Item”. 
 

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

a. Baris Pertama : Isi dengan nomor dokumen posting invoice berawalan “2” 

b. Baris Kedua : 
Isi dengan nomor dokumen pembatalan (cancel) invoice

 
berawalan “2” 

 

Catatan: Nomor dokumen yang berawalan “2” dapat di cek di FBL1N. 
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5. Klik Menu → Document → Simulate untuk melihat hasil jurnal clearing vendor sebelum 

diposting. 

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

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

 
Tujuan 

 

: 

Menyesuaikan dan menutup saldo pada akun General Ledger (GL), terutama 

yang berkaitan dengan pajak atau akun tertentu yang terlibat dalam 

transaksi 

Langkah – langkah : 

1. Buka T-Code F-03. 
 

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 

f. Additional Selections : Pilih Berdasarkan “Document Number” 
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3. Klik “Process Open Item”. 
 

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

a. Baris Pertama : Isi dengan nomor dokumen posting invoice berawalan “2” 

b. Baris Kedua : 
Isi dengan nomor dokumen pembatalan (cancel) invoice

 
berawalan “2” 

Catatan: No. Doc yang berawalan “2” dapat di cek di FBL1N. 
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5. Setelah diisi, klik “Process Open Items”. 
 

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

dapat dilakukan pencocokan antara dokumen posting dan dokumen pembatalan. 
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7. Klik Menu → Document → Simulate untuk melihat hasil jurnal clearing GL sebelum 

diposting. 

8. Periksa jurnal clearing GL, dan pastikan seluruh data sesuai serta balance 0. 
 

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. 
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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 FB08. 
 

2. Isi tampilan FB08 sebagai berikut: 

a. Document Number : Berdasarkan nomor dokumen hasil posting yang 

berawalan “2” 

b. Company Code :  Berdasarkan kode perusahaan yang terdaftar pada 

sistem SAP 

c. Fiscal Year : Berdasarkan tahun pembukuan pada saat invoice 

diposting 

d. Reversal Reason :  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 

e. Posting Date : Berdasarkan tanggal pada saat pembatalan invoice 

f. Posting Period : Berdasarkan periode pembukuan (bulan) saat diposting 

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

    reverse. 
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