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DAFTAR ISTILAH 

Sistem Informasi Akuntansi (SIA): Sistem yang mengumpulkan, mencatat, menyimpan, dan 

memproses   data untuk menghasilkan informasi bagi pembuat keputusan 

Personal: Individu yang menggunakan sistem. 

Prosedur: Langkah-langkah untuk mengumpulkan, memproses, dan menyimpan data 

 Data: Informasi tentang organisasi dan aktivitas bisnis. 

  Software: Program yang mengolah data.. 

  Pengendalian Internal: Langkah-langkah untuk keamanan data 

Manual Book (Buku Panduan): Dokumen instruksi untuk memahami dan mengoperasikan 

suatu sistem atau produk dengan benar dan efisien. 

Penjualan: proses menawarkan barang/jasa kepada pembeli dengan tujuan mendapat untung 

 Accurate: Software akuntansi yang digunakan untuk mengelola transaksi penjualan, pembelian, 

persediaan, dan keuangan. 

  Sales Order: Pesanan penjualan yang dibuat untuk mengatur pengiriman barang kepada 

pelanggan. 

  Surat Jalan: Dokumen yang menyertai pengiriman barang dan mencatat barang yang dikirim 

kepada pelanggan. 

  Faktur Penjualan: Dokumen yang mencatat detail barang atau jasa yang terjual kepada 

pelanggan beserta harga dan informasi pembayaran. 

 Retur Penjualan: Proses mengembalikan barang yang sudah terjual kepada pelanggan. 

  Laporan Penjualan: Dokumen yang menampilkan informasi tentang transaksi penjualan 

dalam periode tertentu. 

 



6 

 

1. Sistem Informasi Akuntansi 

Menurut (Mulyadi,2018) sistem informasi akuntasi merupakan catatan dan laporan yang 

dikoordinasikan sedemikian rupa untuk menyediakan informasi keuangan yang dibutuhkan guna 

memudahkan dalam pengelolaan perusahaan. 

Menurut Romney & Steinbart(2018:10) sistem informasi akuntansi adalah sistem yang dapat 

mengumpulkan, mencatat, menyimpan dan memproses data untuk menghasilkan informasibagi 

para pembuat keputusan. Sistem informasi akuntasi sendiri terdiri dari komponen-komponen 

yang membentuk terjadinya suatu sistem menurut Romney & Steinbart (dalam Brenda2019:11) 

menyatakan bahwa ada enam komponensistem informasi akuntansi yakni: 

1. Personal yang menggunakan sistem  

2. Prosedur yang akan digunakan untuk mengumpulkan, memproses,serta menyimpan data. 

3. Data yang memuat organisasi dan aktivitas bisnisnya 

4. Software yang akan digunakan untuk mengolah data 

5. Infrastuktur teknologi informasi yang meliputi komputer, serta perangkat jaringan 

komunikasi yang digunakan dalam sistem informasi 

6. Pengendalian internal atau pengukuran keamanan untuk menyimpan data sistem 

informasi akuntansi. 

Keenam komponen tersebut sistem informasi akuntansi dalam melaksanakan tiga fungsi bisnis 

pentin yakni sebagai berikut: 

a. Mengumpulkan serta menyimpan data perusahaan. 

b. Mengubah data menjadi sumber informasi yang akurat sehingga manajemen dapat 

mengelolanya. 

c. Memberikan pengendalian untuk mengamankan aset dan data perusahaan 

Menurut (Lestari & Amir, 2020:38) ada beberapa fungsi sistem informasi akuntansi yakni 

sebagai berikut: 

1. Mengumpulkan seluruh data kegiatan bisnis perusahaan dan menyimpan data tersebut 

secara efektif dan efisien. 

2. Mengambil data yang dibutuhkan dari berbagai sumber dokumen yang berkaitan dengan 

aktivitas bisnis 
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3. Membuat serta mencatat data transaksi dengan tepat kedalam jurnal yang diperlukan 

dalam proses akuntansi sesuai dengan urutan dan tangal terjadinya transaksi. 

4. Mengubah kumpulan data menjadi laporan keuangan yang dibutuhkan oleh perusahaan. 

5. Sebagai pengandali keuangan agar tidak terjadi kecurangan, karena dengan sistem ini 

keuangan perusahaan dapat dilacak dengan tepat. 

 

2. Manual Book 

Manual book (buku panduan) adalah sebuah dokumen yang berisi instruksi atau petunjuk 

penggunaan suatu produk, sistem atau software, dengan tujuan  membantu pengguna dalam 

memahami dan mengoperasikan produk atau sistem tersebut dengan benar dan efisien.  

Menurut sulistyo-basuki (2018) manual book adalah buku petunjuk bagaimana melakukan 

sebuah alat atau sistem yang disertai dengan penjelasan..  Sementara itu sedangkan menurut 

Karreman et al( 2020) mendefinisikan manual book  sebagai serangkaian instruksi yang 

dirancang untuk membantu pengguna memahami dan menggunakan suatu sistem atau perangkat 

lunak.  

Fungsi manual book adalah sebagai panduan tertulis yang menjelaskan secara rinci tata cara 

pengguanaan suatu sisteminformasi atau teknologi yang memudahkan pengguna, terutama 

pengguna baru dalam mempelajari dan mengaplikasikan sistem/ teknologi tersebut sesuai dengan 

prosedur yang benar (Ariyanti,2018). Selain itu manual book  juga berfungsi sebagai dokumen 

acuan yang penting dalam mendukung kegiatan pelatihan bagi pengguna sistem atau produk 

serta mengatasi masalah umum yang timbul selama penggunaan. Adapun pedoman penyusunan 

manual book menurut (sutarjo,2019) 

1. Perencanaan dan analisis kebutuhan pengguna 

2. Struktur dan organisasi isi manual book 

3. Gaya penulisan yang komunikatif dan user-friendly 

4. Penggunaan visualisasi seperti gambar, diagram, screenshoot 

5. Teknik pengujian dan evaluasi manual book. 

Pedoman manual book  seperti yang dijelaskan oleh Sutarjo (2019), memastikan bahwa 

penyusunan manual book  tidak hanya informatif namun juga praktis dan mudah dipahami. 
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3. Penjualan 

Menurut Mikoandiwardana& Haji sendarmayanti (2021) penjualan adalah proses penjual 

menawarkan produk atau jasa kepada pembeli dengan tujuan mendapatkan keuntungan atau nilai 

tukar. Defenisi penjualan juga dapat mencakup beberapa aspek yakni 

1. Transaksi komersial :penjualan adalah pertukaran barang atau jasa dengan uang atau nilai 

lainnya biasanya melibatkan proses negosiasi antar penjual dan pembeli.  

2. Hubungan pelanggan :penjualan tidak hanya berhenti pada transaksi, tetapi juga 

mencakup membangun serta memelihara hubungan dengan pelanggan untuk menciptakan 

loyalitas dan repeat bisnis, (Suprapdi,S & Mujib ,A.2023).  

Penjualan memiliki maksud yang mencakup beberapa aspek penting yakni (Kotler & armstrong 

2018) : 

1. Memenuhi kebutuhan dan keinginan konsumen. 

2. Menghasilkan keuntungan 

3. Mencapai target pasar 

4. Membangun hubungan dengan pelanggan 

Menurut Alma (2020) proses penjualan terdiri dari beberapa tahapan, antara lain :  

1. Mencari calon pembeli 

2. Mengadakan negosiasi 

3. Melakukan penjualan produk 

4. Melakukan pelayanan purna jual. 

Pencatatan transaksi penjualan yang akurat dan tepat waktu sangat penting dalam siklus akuntasi 

perusahaan. Hal ini berkaitan dengan pembaruan informasi seperti piutang usah, persediaan 

barang, penerimaan kas, serta penjualan bersih ( Ramintan & jalari 2021). Penggunaan software 

akuntasi dapat membantu mempermudah dan mengotomatiskan proses pecatatan penjualan.  

 

4. Manual Book Penggunaan Sistem Accurate Untuk Transaksi Penjualan di PT XYZ 

Dalam menjalankan kegiatan operasional terkait denga transaksi penjulan, PT XYZ 

menggunakan software akuntansi  accurate.  
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Accurate merupakan salah satu software akuntansi terkemuka yang menyediakan berbagai fitur 

untuk mengelola transaksi penjualan, pembelian,persediaan seta keuangan. Berikut adalah 

langkah langkah penggunaan sistem accurate untuk transaksi penjualan dari awal: 

4.1 Tampilan layar buka accurate  

Langkah pertama untuk memulai kegiatan input data yakni dengna membuka aplikasi accurate 

seperti gambar dibawah ini 

 

Gambar 1 Tampilan Layar Buka Accurate 

Pada tampilan ini terdapat 6 menu pilihan dari urutan kiri ke nanan dengan fungsi yang berbeda 

yakni:  

1. Menu yang pertama digunakan untuk membuat database baru 

2. Menu yang kedua digunakan untuk membuka database yang sudah ada 

3. Menu ke tiga digunakan untuk membuka data terakhir 

4. Menu yang ke empat digunakan untuk membuka data contoh 

5. Menu yang ke lima digunakan untuk memperbaiki data  

6. Menu yang ke enam digunakan untuk membuka data cadangan 

Setiap pengguna accurate di PT XYZ sudah memiliki akun masing-masing, maka hanya perlu 

menggunakan menu yang kedua yakni “membuaka database yang sudah ada”. Selanjuatnya akan 

muncul jendela baru yang menampilkan daftar database yang tersedia seperti pada gambar 

dibawah ini. 
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Gambar 2 Tampilan Layar Pilihan Data Base  

 

Pada tampilan ini untuk ke transaksi penjualan  hanya memilih database yang sudah di simpan 

sebelumnya, dan kemudian “log in” dengan memasukkan “nama pengguna” beserta “kata sandi” 

lalu klik “Ok”. Berikut contoh tampilan log in pada accurate 

 

Gambar 3 Tampilan Layar Log in Accurate 

Setiapa pengguna accurate di PT.XYZ memiliki akun dengan tugas dan tanggung jawab masing-

masing. 
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4.2 Tampilan layar accurate setelah login 

Setelah berhasil login maka akan muncul tampilan utama sistem accurate seperti gambar 

dibawah ini. 

 

Gambar 4 Tampilan Layar Awal Masuk Accurate 

 

 

 

Gambar 5 Tampilan 7 Menu Utama Accurate 

 

Pada tampilan ini ada 7 menu utama pada layar accurate yakni: 

a. Berkas  

Menu ini berisi perintah untuk mengelola berkas atau database, seperti membuat database baru, 

memuka database yang sudah ada atau menyimpan perubahan data. 

b. Persiapan 

Menu ini digunakan untuk pengaturan awal sebelum memulai transaksi, seperti mengatur daftar 

akun, daftar produk,dan lain sebagainya. 

c. Daftar  
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Menu ini digunakan melihat daftar master data yang telah diinput sebelumnya seperti daftar 

pelanggan, daftar barang dan yang lain nya. 

d. Aktivitas  

Menu ini digunakan untuk melakukan transaksi utama dalam accurate seperti penjualan, 

pembayaran atau penerimaan kas/bank, penyesuaian persediaan dan yang lainnya. 

e. Laporan 

Menu ini menampilkan berbagai jenis laporan, seperti laporan penjualan, laporan persediaan 

barang, laporan piutang, laporan labarugi dan yang lain nya. 

f. Jendela  

Menu ini digunakan untuk mengatur tampilan jendela dalan accurate. 

g. Bantuan 

Menu ini berisi informasi bantuan tentang penggunaan accurate 

 

4.3 Tampilan layar input pelanggan baru 

 

Sebelum memulai transaksi penjualan, penting untuk mendaftar pelanggan baru ke dalam system 

accurate, langkah ini memastikan setiap transaksi dilakukan dengan tepat dan efisien. Berikut 

langkah-langkah pendaftaran pelanggan baru : 

 Dari menu utama klik “Daftar” 

 Pilih sub- menu “Daftar Pelanggan” 

 Pada jendela daftar pelanggan klik “Baru” di pojok kiri atas  
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Gambar 6 Tampilan  Pilihan Menu Ke Daftar Pelanggan 

 

Gambar 7 Tampilan  Daftar Pelanggan 

 Setelah itu akan muncul jendela “Pelanggan baru” yang melibatkan penginputan 

informasi penting seperti nama pelanggan/ usaha, alamat pengiriman,alamat 

pajak,kode pos, nomor telepon, , personal kontak, email.  

 

Gambar 8 Tampilan Layar Input Pelanggan Baru  

 Setelah itu input syarat pembayaran dengan menentukan terms of payment (missalnya 

COD ) . 
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Gambar 9 Tampilan Input Termin Pelanggan Baru 

 Pada tampilan input syarat pajak, nama penjual serta tipe pelanggan. 

 

Gambar 10 Tampilan Layar input Syarat Pajak Serta Tipe Pelanggan 

4.4 Tampilan layar sales order 

Setelah mengisi form pelanggan baru, untuk membuat pesanan penjualan (sales order) dengan 

memilih menu “aktifitas”. lalu pilih “penjualan”, dari menu penjualan akan muncul pilihan sub 

menu “pesanan penjualan’’ seperti gambar dibawah ini 

 

Gambar 11 Tampilan Pilihan Masuk Form Sales Order 
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Gambar 12 tampilan form sales order 

Pada gambar diatas terdapat kolom-kolom yang berisikan nama/ alamat pelanggan, nomor sales 

order, tanggal pesan, tanggal kirim barang, syarat pembayaran (payment terms), jenis, 

quantity,serta  harga barang .  

 Dalam mengisi form sales order hanya perlu input nama pelanggan untuk alamat, 

juru jual (sales),termin  akan muncul secara otomatis berikut contoh tampilan input nama 

pelanggan di form sales order.  

 

Gambar 13 tampilan input nama pelanggan  

 Selanjutnya tambahkan item atau barang yang dipesan, 

 Masukkan jumlah barang yang dipesan (Quantity)  

 Masukkan harga jual per unit, untuk diskon akan di input pada saat penerimaan 

pembayaran pelanggan berikut contoh tampilan sales order. 
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Gambar 14 Tampilan Form Sales Order Input Barang 

4.5 Tampilan Form Surat Jalan  

Surat jalan secara otomatis tersambung dengan sales order, sehingga setiap surat jalan yang 

dicetak harus berdasarkan sales order yang sudah di input. Berikut merupakan tahapan 

pembuatan surat jalan: 

  Dari sales order yang sudah dibuat,  klik tab “kirim pesanan” maka secara otomatis 

jendela halaman akan muncl tampilan surat jalan. 

 

Gambar 15 Tampilan awal Membuat Surat Jalan 

 Pada tampilan selanjutnya perlu untuk melakukan pengecekan ulang baik dari jenis 

barang, jumlah, harga, maupun nomor surat jalan ( nomor DO), setelah semua item 

dipastikan sudah benar selanjutnya surat jalan di print.  
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Gambar 16 Tampilan Form Surat  Jalan 

 

4.6 Tampilan Faktur Penjualan  

Sama hal dengan surat jalan faktur penjualan juga tersambung otomatis dari surat jalan yang 

sudah di input dalam sistem. Sehingga setiap proses penjualan dari pesanan hingga faktur 

nya harus terinput dengan benar, selain itu hal ini juga dapat menghemat waktu karena 

dalam pembuatan surat jalan dan faktur penjualan tidak perlu mengisi barang yang dipesan 

lagi. 

Berikut merupakan tahapan dalam membuat faktur penjualan  

 Dari surat jalan yang telah dibuat, klik faktur pada bagian atas menu,  

 secara otomatis akan menampilkan faktur dari surat jalan yang dibuat. 

 

 

Gambar 17 Tampilan Awal Membuat Faktur Penjualan 
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Berikut tampilan form faktur penjualan yang sudah dibuat, lakukan pengecekan untuk 

memastikan nomor dan tangggal pada faktur sesuai dengan surat jalan. 

 

Gambar 18Tampilan Form Faktur Penjualan 

4.7 Tampilan Retur Penjualan 

Untuk melakukan retur barang yang tekah terjual, maka perlu mengikuti langkah-langkah 

berikut: 

5. Dari menu utama accurate, pilih menu “Aktivitas”. 

6. Pilih opsi “penjualan”untuk masuk ke halaman transaksi penjualan 

7. Selanjutnya pilih sub menu “Retur Penjualan”untk memulai proses retur. 

Berikut contoh tampilan form retur penjualan  

 

Gambar 19 Tampilan Pilihan Masuk Sales Order 
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Gambar 20 Tampilan Form Retur Penjualan 

8. Jika tampilan form retur sudah muncul,maka input nama pelanggan yang ingin 

melakukan retur. 

9. Setelah memilih nama pelanggan maka akan muncul beberapa daftar transaksi yang 

penjualan, pilih transaksi penjualan yang ingin di retur. 

10. Input jumlah barang yang diretur serta pastikan kembali semua detail yang dimasukkan. 

4.8 Tampilan Laporan Penjualan 

Jika ingin mengetahui laporan penjualan per perionde tertentu pada sistem accurate maka dapat 

mengikuti langkah-langkah berikut: 

 Dari menu utama Accurate pilih “Laporan” 

 Pilih sub-menu  “Laporan Penjualan”, setelah itu pilih “Rincian penjualan per barang 

seperti pada gambar dibawah ini. 

 

Gambar 21 Tampilan Layar memilih Laporan Penjualan 
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 Setelah itu sistem accurate akan menampilkan opsi untuk menyesuaikan kriteria laporan, 

seperti rentan tanggal laporan 

 

Gambar 22 Tampilan Layar Menyesuaikan  rentan waktu Laporan 

 

 Maka akan muncul laporan penjualan sesuai yang di inginkan, berikut contoh tampilan 

daftar laporan penjualan. Berikut contoh tampilan layar Laporan penjualan. 

 

Gambar 23 Tampilan Laporan Penjualan 
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