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MENGENAL “GL Access”

“GL Access” adalah software aplikasi pembukuan/
akuntansi yang dibuat dengan MS Access untuk ﬂl m
memudahkan  pencatatan  transaksi  dan
pembuatan Laporan Keuangan perusahaan.

Sebagai aplikasi yang dibuat dengan MS Access, GL Access tidak perlu “diinstal”
seperti software umumnya, namun bisa langsung dijalankan dengan MS
Access, atau menggunakan Access Runtime (jika tidak memiliki MS Access).

File data terpisah dari program, sehingga anda bisa menyimpan file data
sendiri. Dalam pemakaian bersama (multi-user), file data diletakkan di lokasi
yang bisa diakses bersama (server).

File data aman karena tidak bisa dibuka secara langsung, tetapi harus
menggunakan aplikasi yang sudah diproteksi dengan user security, di mana
user harus login dan mengakses data sesuai hak yang diberikan.

GL Access mencakup semua kebutuhan pembukuan/akuntansi standar
(General Ledger), dan menyediakan semua jenis Laporan Keuangan.
Pemakaian mudah dan instan, dan dapat digunakan secara multi-user dalam
LAN, mendukung multi-branch (auto-consolidation), multi-currency, serta
tersedia 2 pilihan bahasa (Indonesia dan English).

GL Access mudah digunakan untuk usaha kecil/mikro dan menengah karena
menerapkan metode akuntansi standar.

GL Access dibuat berdasarkan pengalaman panjang sebagai konsultan
akuntansi pada banyak perusahaan, dan merupakan kompilasi dari pemakaian
berbagai software akuntansi yang ada, dibuat agar praktis dan mudah
digunakan, ditambah dengan berbagai fitur yang dibutuhkan namun tidak
tersedia pada aplikasi akuntansi yang umum. Singkat kata, GL Access adalah
tool bagi praktisi pembukuan/akuntansi untuk melakukan tugas pekeraan.

Fitur-fitur khas pada GL Access antara lain:
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Daftar Perkiraan (COA) yang “plain” sehingga bisa disusun dengan
Excel lalu diimpor ke dalam aplikasi.

Pengkodean Jenis Perkiraan yang baku sehingga hampir tidak perlu
diubah lagi (langsung pakai).

Tersedia “Journal Group” untuk pengelompokan transaksi yang terkait.
Tersedia berbagai opsi untuk mengakomodasi variasi preferensi dalam
menjalankan pembukuan.

Tersedia modul khusus untuk “Kas Bon” untuk memudahkan tracking
pemakaian dan pelunasannya.

Ekspor/impor ke/dari Excel sehingga semua data bisa diinput/berasal
dari Excel, atau diekspor ke Excel (termasuk semua Laporan Keuangan
bisa diekspor ke Excel untuk diolah/diformat lebih lanjut).
Keleluasaan dalam pemakaian aplikasi dapat diatur melalui hak
pemakai sehingga bisa menerapkan kebijakan perusahaan.

SPESIFIKASI

Platform: Windows (7, 8, 10, 11)

Membutuhkan Microsoft Access 2013 atau yang lebih baru, atau bisa
menggunakan Access Runtime, 32 bit maupun 64 bit.

File database: Access (max. 2 GB per file) ¥~ mampu menyimpan data
10-20 tahun (tergantung besar organisasi / jumlah transaksi).
Multiuser, multi-branch, multi-currency.

Komputer: PC (desktop/laptop), rekomendasi RAM: min. 4 GB

Printer: A4 (untuk cetak laporan, atau cukup install printer driver untuk
menampilkan Print Preview dan membuat PDF).

TRANSAKSI

Pembukuan/akuntansi standar (basic) sebenarnya cukup dengan entri jurnal,
namun pada GL Access sudah tersedia juga menu untuk input transaksi secara
lebih mudah, yaitu:

MENU KETERANGAN
Pembayaran Untuk transaksi Kas/Bank Keluar (Payment)
Penerimaan Untuk transaksi Kas/Bank Masuk (Receipt)
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Jurnal Umum Entri jurnal transaksi yang tidak diinput melalui
menu Pembayaran dan Penerimaan.

Pindah Buku Untuk transaksi pemindahbukuan (overbook)

Kas Bon Untuk transaksi Kas Bon dan pelunasannya.

Rekonsiliasi Buku Kas ~ Untuk menginput kas opname, yaitu jumlah uang
secara fisik dibandingkan dengan jumlah menurut
catatan.

LAPORAN

Pada GL Access semua laporan keuangan standar sudah tersedia dan otomatis
dihasilkan tanpa campur tangan pemakai. Laporan bisa langsung dicetak (di
printer), bisa ditampilkan di layar (Print Preview), atau disimpan dalam PDF.
Selain itu, laporan juga bisa diekspor ke Excel.

JENIS LAPORAN KETERANGAN

Jurnal Jurnal semua transaksi, baik yang diinput melalui
menu Pembayaran, Penerimaan, Jurnal Umum,
serta menu lainnya.

Buku Besar Daftar transaksi yang dikelompokkan per akun.
Laporan Kas Bon Daftar kas bon beserta pelunasannya.

Neraca Saldo Neraca lajur atau trial balance.

Neraca Neraca per unit/cabang atau konsolidasi.
Laba/Rugi Laba/Rugi per unit/cabang atau konsolidasi.
Perubahan Modal Perubahan modal (change of equity).

Arus Kas Arus kas (cash flow) per periode.

Selain laporan, setiap transaksi juga bisa dicetak dalam bentuk “voucher” atau
bukti transaksi, atau disimpan dalam bentuk PDF.

PROSES DATA

Secara default, semua proses data (untuk menghasilkan laporan) dilakukan
secara “implisit” sehingga tidak perlu dilakukan secara khusus. Namun dalam
lingkungan multiuser, proses data mungkin perlu dilakukan secara terpisah
(misalnya untuk meningkatkan kinerja aplikasi).
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JENIS PROSES KETERANGAN

Posting Untuk menyiapkan data transaksi menjadi
laporan.

Tutup Buku Bulanan Untuk “mengikat” saldo akhir tiap bulan.

Tutup Buku Tahunan Mandatory harus dilakukan untuk menghitung

Laba/Rugi dan mentransfer saldo ke periode
berikutnya.

Untuk menentukan apakah proses data dilakukan secara “manual” bisa diatur
pada menu PENGATURAN > Opsi Program.

MENU APLIKASI
Menu aplikasi berada pada “layar utama” atau “Menu Utama”.

File Menu

=8| Menu Utama

> PENGATURAN

> ENTRI TRANSAKSI GL
> LAPORAN

> PROSES

> PERAWATAN DATA
> SISTEM

KATEGORI MENU KETERANGAN

PEGATURAN Untuk mengatur aplikasi, umumnya di awal
pemakaian, namun bisa juga digunakan kembali
jika perlu.

ENTRI TRANSAKSI GL  Untuk menginput transaksi, atau melihat kembali
transaksi yang sudah dimasukkan, melakukan edit
atau hapus (sesuai kebijakan/permission).

LAPORAN Untuk melihat/mencetak laporan.

PROSES Untuk melakukan proses data.
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PERAWATAN DATA

SISTEM

Untuk “merawat” data, termasuk backup dan

ekspor/impor data.

Untuk “merawat” sistem, termasuk mengelola

pemakai aplikasi.

Jika kategori menu (menu header) di-double-click akan menampilkan menu di
bawahnya. Double-click pada kotak pencarian menu akan menampilkan semua
menu atau menu header saja.

Untuk mencari menu tertentu, ketik sebagian nama menu lalu tekan Enter atau

klik tombol “Go”.

=& Menu Utama

» PENGATURAN
Buat Database Baru
Konek ke Database Lain

Informasi Perusahaan
Cabang / Proyek
Departemen
Karyawan

Mata Uang

Kelompok Jurnal

Jenis Perkiraan

Daftar Perkiraan (COA)
Saldo Awal

Opsi Program

ENTRI TRANSAKSI GL
Pembayaran
Penerimaan

Jurnal Umum

Pindah Buku

Kas Bon

Rekonsiliasi Buku Kas

lik untuk mer

=5 Menu Utama

> LAPORAN ~
Jurnal
Buku Besar
Laporan Kas Bon

Neraca Saldo

Neraca

Laba/Rugi

Lap. Perubahan Modal
Arus Kas

> PROSES
s=Posting::
Tutup Buku Bulanan
Tutup Buku Tahunan

» PERAWATAN DATA
Backup Database
Hapus Data

Import Dari Excel
Export Ke Excel

»SISTEM

k untuk membuka/menjal
nenu dengan potongan teks n.

Berikut ini keterangan singkat tiap menu:

=5 Menu Utama

@ TFEEN

cari di Menu: | DD Y
» PENGATURAN

» ENTRI TRANSAKSI GL

> LAPORAN

> PROSES

» PERAWATAN DATA

> SISTEM

Daftar Pemakai
Kelompok Pemakai
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MENU
» PENGATURAN

Buat Database Baru
Konek ke Database
Informasi Perusahaan
Cabang / Proyek
Departemen
Karyawan

Mata Uang

Kelompok Jurnal

Jenis Perkiraan

Daftar Perkiraan (COA)

Saldo Awal

Opsi Program

» ENTRI TRANSAKSI GL

Pembayaran
Penerimaan

Jurnal Umum

Pindah Buku
Kas Bon

Rekonsiliasi Buku Kas

» PROSES

sPosting::
Tutup Buku Bulanan

Tutup Buku Tahunan

KETERANGAN

Membuat file database baru yang kosong
Membuka/menghubungkan ke sebuah file database

Mengisi data nama dan alamat perusahaan

Daftar unit / cabang / proyek

Daftar departemen (opsional) digunakan pada data transaksi
Daftar karyawan yang diperlukan dalam transaksi kas bon
Daftar mata uang (opsional) yang akan digunakan

Journal Group (opsional), untuk mengelompokkan transaksi
yang berkaitan

Daftar jenis / kelompok perkiraan (akun), sudah didefinisikan
secara default

Daftar perkiraan (akun), sudah disediakan secara default,
namun bisa ditambah dan dikurangi sesuai keperluan.

Data saldo awal (opening balance) ketika mulai menggunakan
aplikasi GL Access.

Mengatur konfigurasi dan opsi

Input/kelola transaksi pembayaran (kas/bank keluar).
Input/kelola transaksi penerimaan (kas/bank masuk).

Input/kelola jurnal umum (semua transaksi bisa dimasukkan
melalui jurnal umum).

Input/kelola transaksi pindah buku (overbook).
Input/kelola kas bon dan pelunasannya.

Input/kelola data rekonsiliasi kas (opsional).

Untuk menyiapkan data transaksi menjadi laporan.
Untuk “mengikat” saldo akhir tiap bulan.

Mandatory harus dilakukan untuk menghitung Laba/Rugi dan
mentransfer saldo ke periode berikutnya.
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» LAPORAN

Jurnal Jurnal semua transaksi, baik yang diinput melalui menu
Pembayaran, Penerimaan, dan menu lainnya.

Buku Besar Daftar transaksi yang dikelompokkan per akun.

Laporan Kas Bon Daftar kas bon beserta pelunasannya.

Neraca Saldo Neraca lajur atau trial balance.

Neraca Neraca per unit/cabang atau konsolidasi.

Laba/Rugi Laba/Rugi per unit/cabang atau konsolidasi.

Lap. Perubahan Modal Perubahan modal (equity).

Arus Kas Arus kas (cash flow) per periode.

» PERAWATAN DATA

Backup Database Membuat backup file database secara otomatis.
Hapus Data Menghapus data, baik data master maupun data transaksi
(misalnya untuk “mengosongkan” file database).
Impor Dari Excel Mengimpor data master maupun transaksi dari Excel.
Ekspor Ke Excel Mengekspor data master maupun transaksi ke Excel.
»SISTEM
Daftar Pemakai Daftar pemakai (user) aplikasi GL Access serta pengaturan

haknya (permission).

Kelompok Pemakai Daftar kelompok pemakai (role) agar mudah memberikan hak
kepada sejumlah user.

CARA MENDAPATKAN GL Access

Aplikasi GL Access dapat didownload dari situs:

https://software.web.id/glaccess

aplikasi GL Access juga bisa diperoleh dari “Implementor”’ yaitu rekan-rekan
akuntan/konsultan yang memberikan jasa implementasi GL Access pada
perusahaan.
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Perlu diketahui bahwa GL Access adalah tool (alat) bagi praktisi pembukuan/
akuntansi karena pekerjaan pembukuan bukan sekadar bisa menggunakan
software sebagai tool, namun juga membutuhkan kemampuan untuk
menyusun akun, memilah (kategorisasi) transaksi, dan lain-lain. Kemampuan
ini dimiliki oleh mereka yang sudah belajar pembukuan/akuntansi, sedangkan
GL Access hanyalah alat untuk memudahkan pekerjaan tersebut.

Para implementor akan membantu implementasi GL Access pada perusahaan
karena mereka memiliki kemampauan sebagai praktisi pembukuan/ akuntansi
sekaligus mampu menggunakan GL Access sebagaimana mestinya.

Untuk melihat daftar implementor dapat membuka halaman:

https://software.web.id/glaccess/implementor/

Jika anda seorang praktisi pembukuan/akuntansi dan sudah menguasai
pemakaian GL Access, anda juga bisa mendaftar sebagai implementor.
Informasinya dapat dilihat di website.

CARA MEMASANG GL Access

Walaupun GL Access tidak perlu diinstal sebagaimana software pada
umumnya, namun ada beberapa langkah yang perlu anda lakukan untuk
menyiapkan GL Access.

1. Carifile yang anda download, yaitu: glaccess-full.zip

‘ =) = | Downloads - [m] X

Hone sm Py

E 7§ @ Bt large icons (&) Large icons 1 =[] ttem check boxes |:|

== Mediumicons |3 Small icons ile name extensions

Navigation e = . _  Sort Hide selected
pane ~ i | FE List == Details = by~ Hidden items

Panes Layout Current view Show/hide

« « 4 &> ThisPC > Downlozds » v O Search Downloads

Py

# OneDrive - Personal ~ Today (1)

[ This PC B glaccess-full.zip
) 3D Objects ~ Yesterday (2)

[ Desktop
& Documents

4} Downloads
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2. Buka (double-click) file zip tersebut (menggunakan WinZip atau WinRAR),
lalu tarik keluar folder GLACCESS, taruh misalnya dalam folder:

| @ [ = | Accounting -
vone  snure R
[‘ THPreview pane B Extra large icons (& Large icons = Medium icons I [ Group by - [ ttem check boxes
S List =< Details Add columns File name extensions =
Navigation i o= - Sort Hide seled
pagne. [HDetails pane g i = Content = | by Size all columns to fit Hidden items e
Panes Layout Current view Show/hide
« - 4 5 ThisPC » Documents > Accounting v O O Search Accounting
~
38 This PC (ELEED
¥ 3D Objects
B8 glsccess-fullzip a ke
B Desktop

= File Commands Tools Favorites Options Help
[Z] Documents

& Downloads ﬁ . m M N @

J! Music Add Extra:tTn Test View Delete md Wizard Info Vi
=] Pictures B8 glaccess-fullzip - ZIP archive, unpacked size 62,694,400 bytes v
B Videos =

Name Size
2 Local Disk (C:)

i Nebwork Bm

= Keterangan.txt

3. Buka folder GLACCESS, tampak isinya sebagai berikut:

v P <« Documents » Accounting » GLACCESS v D
[ This PC - Images € Folder tempat gambar yang diperlukan aplikasi.

B 3D Objects o Config.accde &————— Menyimpan data pengaturan (settings/options).
o dbCONTOH. accde & File database yang berisi data contoh.

M Deskiop | 6L Access HELP.pdf €————  File HELP (Petunjuk Pemakaian).

] Documents 15° GL+ 100 (32 bit).acede €————  File aplikasi 32 bit.

& Downloads 1 GL+100 (64 bit).accde €  File aplikasi 64 bit.

J‘s Music u Keterangan.txt &————— File keterangan tentang aplikasi / petunjuk singkat.

=/ Pictures i Security_2013.exe <€———— Program Security jika menggunakan Access 2013.

I Videos {4 Security_2016.exe <€———— Program Security jika mengg_unakan Access 2016,
= 2019, 2021, 365 atau yang lebih baru.

22 Local Disk (C3) [ Template2t.db €—0u

File database template

4. Pastikan anda sudah mempunyai Access yang terinstal di komputer.
Jika anda tidak mempunyai Access, silahkan download Access Runtime di:
https://bit.ly/runtime2016 (untuk Access 2016) atau jika Office anda versi
2019, 2021, atau 365, bisa menggunakan https://bit.ly/accessruntime365.
Anda harus mendownload dan memasang runtime dengan versi bit yang
sama dengan Microsoft Office yang ada di komputer. Jika anda tidak tahu
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versi bit Office anda, maka anda bisa mencoba versi 64 bit terlebih dahulu
dan jika tidak bisa diinstal maka anda mencoba yang 32 bit.

Choose the download you want

[ File Name Size
JETey .

Z‘ac(essru ntime_4288-1001_x64_en-us.exe 315.6 MB
D accessruntime_4288-1001_x86_en-us.exe 236.5 MB

Total size: 315.6 MB

Jika Access atau Access Runtime sudah tersedia, jalankan “Program
Security” sesuai versi Access anda: “Security_2013.exe” untuk Access
2013, “Security_2016.exe” untuk Access 2016, 2019, dan yang lebih baru.

Security_2016 X

OB C\Users\Haer Talib\Documents\Accounting\GLACCESSY
| | wurde zu den Vertrauenswiirdigen Speicherorten
= hinzugefigt.

Ketika program security dijalankan akan muncul tampilan seperti di atas.
Klik “OK” untuk menutupnya (selesai).

Program security ini berfungsi mendaftarkan lokasi aplikasi GL Access
sebagai “trusted location” sehingga aplikasi dapat berjalan normal. Jika
anda nanti memindahkan lokasi/folder GL Access, maka program security
ini perlu dijalankan kembali.
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CARA MENJALANKAN GL Access PERTAMA KALI

Jika anda menjalankan GL Access pertama kali, ada beberapa langkah yang
perlu anda lakukan:

1.

Pastikan anda mempunyai software Microsoft Access (versi 2013 atau yang
lebih baru), atau sudah memasang Access Runtime (jika tidak mempunyai
MS Access sesuai versi yang dibutuhkan).

Pastikan anda telah menjalankan program security sesuai versi Access yang
anda gunakan.

Jalankan (run) aplikasi GL Access dengan cara: double-click file (misal):
GL+100 (64 bit).accde - jika Access anda versi 64 bit, atau:

GL+100 (32 bit).accde - jika Access anda versi 32 bit.

Jika anda tidak mengetahui versi bit Access, anda bisa mencoba salah satu,
mana yang bisa jalan. File aplikasi yang lain bisa dihapus karena tidak
diperlukan lagi (agar tidak membingungkan).

Jika muncul Security Notice sebagai berikut:

Microsoft Access Security Notice ? x

@ A potential security concern has been identified.

‘Warning: It is not possible to determine that this content
came from a trustworthy source. You should leave this
content disabled unless the content provides critical
functionality and you trust its source.

File Path: | Co\Users\Haer Talib\DocumentsiAccounting
\GLACCESS\GL+100 (64 bit).accde

This file might contain unsafe content that could harm
your computer. Do you want to open this file or cancel
the operation?

More information

artinya anda belum menjalankan program security pada lokasi (folder) GL
Access. Klik “Open” untuk tetap menjalankan aplikasi GL Access.

Atau jika muncul tampilan sebagai berikut:

R

File Home Create External Data Database Tools

| SECURITY WARNING Some active content has been disabled. Click for mare details, Enable Content
Klik “Enable Content” agar program dapat berjalan.
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5. Akan muncul tampilan sebagai berikut.

GLAeess

Ver. 1.04 (28 Jul 2024)

e Copy, Ny

g —

Kiik di sini (atau tekan ENTER) untuk melanjutkan.

Klik layar untuk masuk

6. Muncul tampilan “Selamat Datang” sebagai berikut:

» PENGATURAN
Buat Database Baru

g Jika anda baru dengan aplikasl ini, sebaiknya anda membaca lengkap petunjuk pemakaian.

Kiik menu di bawah ini untuk penjelasan singkat:
Informasi Perusahaar
Cabang / Proyek
Departemen
Karyawan Mengenal Menu

Mata Uang Mengenal cara pengoperasian program
Memulai dengan membuat file data baru
Kelompok Jurnal k 1 lﬁ h
oris Petkivean Mengeksplor aplikasi menggunakan data contol
Daftar Perkiraan (CO/ Mengisi informasi perusahaan

Saldo Awal Menyusun daftar akun (COA / Chart of Account)
. Memasukkan data saldo awal (Opening Balance)
Mengelola user (pemakai aplikasi)

Tentang GL Access
Login

Opsi Program

» ENTRI TRANSAKSI GL
> LAPORAN

» PROSES

» PERAWATAN DATA
P> SISTEM

o X Lok inesbuka/r ’ PT. Contoh Indonesia

Tampilan ini memberikan petunjuk / informasi singkat tentang GL Access
dan cara pemakaiannya.
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Anda bisa mengklik tautan (yang bergaris bawah) untuk menampilkan
informasinya, atau klik tombol navigasi di bagian bawah form (bisa Next,
Previous, dan Home).

Jika tidak ingin menampilkan form petunjuk singkat ini setiap kali aplikasi
dijalankan, klik/hilangkan tanda centang pada opsi “Selalu tampilkan form
ini” (di bagian bawah sebelah kanan).

Klik tombol “X” di pojok kanan-atas form untuk menutupnya.

Pada layar “Menu Utama”, klik “Login” (di bagian atas-kanan). Muncul
tampilan Login sebagai berikut:

mmgy PT. Contoh Indonesia

PT. Contoh Indonesia

Secara default (jika anda baru mendownload aplikasi GL Access), database
yang terkoneksi adalah database contoh (file dbCONTOH.accde).
Anda bisa login dengan user default yang ada dalam database tersebut:
User Name : admin
Password : nimda
User “admin” digunakan untuk membuat pengaturan (menu
PENGATURAN), serta untuk mengatur pemakai (menu SISTEM), misalnya
memberikan hak pemakai (permission).
Jika anda ingin mengeksplor data contoh (opsional), lakukan login dengan:
User Name : haer
Password : 123
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User “haer” sudah diberikan permission untuk membuka semua menu,
dan memiliki hak untuk menambah data (Baru), mengedit data yang ada
(Edit), menghapus data (Hapus), dan mengekspor/mencetak data (Ekspor
/ Cetak).

Jika sudah login dan ingin login kembali dengan user lain, klik “Logout”
(pada bagian atas-kanan), akan muncul pertanyaan sebagai berikut:

GL Access Accounting+ X

Apakah anda ingin menutup aplikasi?
[¥es]-Tutup [Mo]-Logout saja [Cancel]-Kembali

Klik “No” = Logout dari user sekarang, lalu login user yang lain.
Klik “Yes” = Logout dan langsung tutup aplikasi.
Klik “Cancel” = untuk membatalkan / tidak jadi logout.

Sekarang klik “No” lalu login dengan user “haer”.

Anda sekarang sudah bisa mengeksplor aplikasi, menjalankan semua
menu, mencoba mencetak atau mengekspor data, dan sebagainya.

Perlu diketahui (PENTING):

1. Data contoh dibuat pada bulan Januari tahun 2024 (Saldo Awal per
1/1/2024 dan transaksi jurnal tanggal 31/1/2024, hanya untuk
contoh saja, tidak ada transaksi lain).

Untuk melihat data transaksi, atur range tanggal 1/1/2024 s/d
31/1/2024 (atau double-click  kriteria  tanggal  untuk
mengosongkan).

Untuk melihat laporan, pilih bulan: Januari, tahun: 2024.

2. Untuk bisa mencetak, anda harus terhubung ke printer ukuran A4
(tersedia ukuran kertas A4), atau paling tidak, sudah menginstal
printer driver yang memiliki ukuran kertas A4 dan printer tersebut
dijadikan default (agar bisa menampilkan Print Preview).

Pada saat ini, anda bisa melewati (skip) kegiatan eksplor data contoh, dan
bisa langsung membuat file data untuk anda sendiri.
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8. Membuat file database.
Double-click menu “Buat Database Baru” (di bawah PENGATURAN).

GL Access Accounting+

Menu Utama

@ smgy PT. Contoh Indonesia
Cort i enw: I (3

» PENGATURAN

Buat Database Baru N

Konek ke Database Lain

[2] Buat Database Baru X

Anda akan membuat file database baru yang kosong (berisi informasi
dasar saja), dan otomatis akan terkoneksi ke database baru.

Klik "Browse" untuk menunjuk lokasi database, atau ketik path dan

o . nama file database (full path) secara langsung.
Informasi Perusahaan

Cabang / Proyek
Departemen
Karyawan

Mata Uang

Lokasi |c:\Users\Haer Talib\Documents\DATA\Programs\GL Access

(YW DataGL_PTBIT.accde

= ©
Buat Batal
s <

Kelompok Jurnal

Klik tombol “Browse” untuk menentukan lokasi penyimpanan file data dan
tentukan nama file data.

Anda bisa juga langsung mengetik nama file data yang berarti file data
tersebut akan disimpan pada folder program (jika ingin menggunakan GL
Access di mana-mana, gunakan cara ini agar file data selalu bersama file
program).

Nama file data bebas, namun sebaiknya berekstensi .accde agar mudah
dikenali. Contoh: DataGL_PTBIT.accde

Jika nanti anda ingin memindahkan lokasi file data, atau mengubah
namanya, bisa dilakukan melalui Windows Explorer, lalu menggunakan
menu “Konek ke Database Lain” untuk menghubungkan aplikasi dengan
file data tersebut.

Klik tombol “Buat”, maka file data “kosong” otomatis diciptakan (file data
mengandung pengaturan default, termasuk contoh COA yang bisa
dimanfaatkan/dimodifikasi/dihapus sendiri).

File data yang baru dibuat otomatis akan dibuka. Anda bisa login dengan
user default: admin password: nimda untuk melakukan pengaturan.

SELESAI.
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Selanjutnya anda sudah bisa menjalankan aplikasi GL Access seperti biasa
(rutin). Petunjuk pemakaiannya silahkan lihat per topik / menu.

CATATAN:

e Jika anda memindahkan lokasi program (menjalankan program GL Access
pada lokasi atau komputer lain), anda perlu menjalankan program security
lagi untuk mendaftarkan lokasi yang baru ke Windows.

o Ketika Login, perhatikan nama file data pada form Login. Pastikan anda
mengakses file data yang tepat!

[ J Login to database: DBCONTOH ]

pessword | I
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MENJALANKAN GL Access SECARA BIASA

Setelah melakukan langkah-langkah menjalankan GL Access pertama kali, kini
anda bisa menjalankan GL Access secara biasa.
Caranya:

1. Buka folder GLACCESS (dengan Windows Explorer).
2. Double-click file program, misal: GL+ 100 (64 bit).accde

Aplikasi GL Access otomatis akan berjalan, muncul tampilan sebagai berikut:

Gl Aceess

Ver. 1.04 (28 Jul 2024)

* Wiy &Alum(} oz

Klik di sini {atau tekan ENTER) untuk melanjutkan

Klik layar untuk melanjutkan.

Jika aplikasi tidak berjalan, kemungkinan anda belum melakukan langkah-
langkah pemasangan atau langkah-langkah menjalankan program pertama
kali. Silahkan lihat kembali pembahasannya di bagian atas.
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MENGEKSPLOR DATA CONTOH

Data contoh disediakan untuk melihat kemampuan aplikasi. Data ini fiktif, dan
jika ada kemiripan nama, maka itu hanyalah kebetulan belaka.

Untuk melihat data contoh, lakukan langkah-langkah sebagai berikut:

1.
2.

Jalankan GL Access.

Jalankan menu “Konek ke Database Lain”, lalu klik tombol “Browse” dan
pilih file dbContoh.accde (dalam folder program). Klik “Open”, lalu klik
“Hubungkan”.

6L Access Accounting+

smgy PT. Contoh Indonesia

P> PENGATURAN
Buat Database Baru

Informasi Perusahaan

=] Konek ke Database Lain be

Anda ingin menggunakan file database yang lain (yang sudah ada).
Klik "Browse" untuk menunjuk lokasi database, atau ketik path dan
nama file database (full path) secara langsung.

Lokasi C:\Users\Haer Talib\Documents\DATA\Programs\GL Access|
LELELZIEE dbCONTOH. accde Browse

Cabang / Proyek
Departemen
LETREVET]

Mata Uang

[F:3 ©
Hubungkan Batal

Kelompok Jurnal

Aplikasi GL Access akan melakukan “restart” untuk memuat file data. Klik
layar “Selamat Datang” untuk menampilkan layar “Menu Utama”.

Klik “Login” di bagian atas-kanan.

Login dengan user: haer password: 123

Login to database: DBCONTOH

User Name

posswors |
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Jalankan menu (double-click menu) seperti “Informasi Perusahaan”,
“Cabang / Proyek”, “Departemen”, “Karyawan”, “Mata Uang” dan tutup
kembali (hanya untuk melihat-lihat).

Menu “Kelompok Jurnal” digunakan untuk membuat “kelompok” untuk
mengumpulkan jurnal-jurnal/transaksi yang terkait sehingga bisa
ditampilkan bersamaan (bersifat opsional, digunakan jika perlu).

Menu “Jenis Perkiraan” digunakan untuk menggolong-golongkan akun
(perkiraan) sepert “A” untuk akun Assets, “L” untuk akun Liabilities, dan
seterusnya.

GL Access Accountings

» PENGATURAN
Buat Database Baru
Konek ke Database Lain

ER>E

Informasi Perusahaan
Cabang / Proyek
Departemen
Karyawan

Mata Uang

Neraca

Laba Rugi 200
Laba Rug!
ugi

Kelompok Jurnal

Daftar Perkiraan (COA)
Saldo Awal

Opsi Program

» ENTRI TRANSAKSI GL
> LAPORAN

> PROSES

> PERAWATAN DATA
> SISTEM

GTRORORAERERERS80oR -2

nls Akun] digunakan di dalam program, harap tidak mengubahnya.
i untuk menyembunyikan akun terkait pada formuli entri data.

Jenis Perkiraan ini ditampilkan hanya sebagai informasi saja, tidak perlu
diubah lagi (mengubahnya justru bisa membuat aplikasi tidak berjalan
sebagaimana mestinya). Permission untuk menjalankan menu-menu
PENGATURAN tidak diberikan kepada user “biasa” sehingga tidak bisa
dibuka. User “Haer” mempunyai semua permission agar bisa membuka
semua menu.

Menu “Daftar Perkiraan (COA)” adalah “jantung” dari aplikasi GL Access.
Penyusunan COA memerlukan pengetahuan akuntansi sehingga hanya
orang-orang akuntansi sajalah yang bisa menyusunnya dengan baik.
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mmgy PT. Contoh Indonesia

Haer Talib Logout

Cartdi ptenu: | £ > 3
il Daftar Perkiraan (COA) = Baru | [ Refresh | # Cetak J 4* Tutup
» PENGATURAN
Buat Database Baru [ Level1 | riterfor I | 5
Konek ke Database Lain [ Level2 | v
2 [ Level 3 | Cart 4o
Informasi Perusahaan Level Kode Akun Nama Akun Jenis Kas/Bank  Hanya Untuk Catat -
Cabang / Proyek L ASET H
Departemen 2 n ASETLANCAR "
Karyawan 3 u0 KAS DAN SETARA KAS H
a 1 "
Mata Uang 1o Kas Besar & Pelaksana n Kas
s nono Kantor Pusat A xas
ey 5 1101102 m Perjalanan A Kas
Kelompok Jurnal 4 10w AN i1
Jenis Perkiraan 5 10201 PTBankMandin (Persero) Thk A Bank
Daftar Perkiraan (COA) S 101202 Virtual Account - Transfez A Bank
PT Bank Centra Ast A Kk
i Al s oo T Bank Centra Asia A 8an
5 10204 BankeR A Bank
i 5 1101205 Bank Muamalat A Bank
Opsi Program 3 0 PIUTANG USAHA "
4 11051 Piutang Usaha Rekanan H1
» ENTRI TRANSAKS! GL 5 108101 : oT Rodamix { Precast A
s nosio 2T R { Readyn
» LAPORAN 110510: g usaha-PT Rodamix { Readymix ) A
4 108 Plutang Piak Ketiga "
» PROSES 1105201 PTBumi a Pratama. A
» PERAWATAN DATA 5 1105202 PT Taruna Artha Mandala A S
> SISTEM e L R 3
[Level] digunakan untuk filter dan indentasi nama akun.
[senis) merujuk ke [Jenis Perkiraan]. Gunakan “H* untuk menandal sebagai header (tidak digunakan pada transaks).
[Kas/Bank] untuk menandai akun adalah akun Kas atau Bank. D e
[Hanya Untuk] ut nbatasi akun hanya pada Cabang/Proyek terkat. L TRSTRLI Y B eSO

Cobalah klik combo box Level 1, lalu Level 2, lalu Level 3, maka daftar akun
yang ditampilkan hanya yang berada di bawah level yang dipilih.

Haer Tallb

Logout

cort i ger. [ B | . Daftar Perkiraan (COA) = Baru | [» Refresh |  cetak [ o Turup
» PENGATURAN

Buat Database Baru  Lovel1 | 1-ASET -] Crmertor [ - | 4,

Konek ke Database Lain [ Lovel 2 | 11- ASET LANCAR 5

--- | Level3 | 1101 - KAS DAN SETARA KAS - Cari #Go

Informasi Perusahaan Level| Kode Akun Mama Akun Jenis | Kas/Bank Hanya Untuk Catatan

Cabang / Proyek 1 um KAS DAN SETARA KAS H

Departemen 4 nm Kas Besar & Pelaksana H Kas

Karyawan 5 nonm ¥as Kecil - Kantor Pusat A xas

Mata Usng 5 noue Kas Dalam Perjalanan A Kas

4 o BANK M

e s 10020 #T Bank Mandiri (Persera] Thk A Bank

Kelompok Jurnal 5 101202 Virtual Account - Transfez A Bank

Jenis Perki 5 101208 PT Bank Centra Asia A Bank

saldo A 5 nou0s Bank Muamalat A Bank

*
Opsi Program

Untuk menampilkan daftar akun yang lain, hapus filter pada Level (double-
click kriteria filter untuk menghapusnya). Anda bisa mencari akun tertentu
dengan kode atau potongan teks nama akun. Tombol “Go” digunakan
untuk melakukan pencarian, menerapkan filter, atau me-refresh data
dalam datasheet (grid atau tabel).
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Kolom “Hanya Untuk” digunakan untuk membatasi akun hanya untuk
cabang/proyek tertentu saja (hanya terlihat/digunakan pada cabang/
proyek tertentu yang ditentukan di sini, tidak tampak jika user mengakses
cabang/proyek lain). Kolom ini bersifat opsional, kalau tidak diisi berarti
akun dapat digunakan pada semua cabang/proyek. (Catatan: “Kantor
Pusat” di sini diperlakukan seperti cabang atau proyek atau unit,
sedangkan konsolidasi berarti gabungan semua cabang, proyek, unit, dan
kantor pusat).

lika anda ingin menampilkan hanya akun yang efektif untuk cabang/
proyek tertentu, pilih cabang/proyek tersebut pada “Filter for” (di bagian
atas berwarna merah tua), maka akun yang efektif untuk cabang/proyek
lain tidak ditampilkan. (Catatan: pada data contoh ini tidak ada akun yang
dikhususkan untuk cabang/proyek tertentu).

Untuk mengetahui panduan singkat dalam membuat akun, klik tanda
di bagian kanan-atas. Muncul informasi sebagai berikut:

==] ATURAN COA ®

1 [Kode Akun] boleh 1-20 digit, jumlah digit tidak harus sama.
2 Format tampilan kode bisa diatur di [Opsi Program].

3 Akun Kas atau Bank harus ditandai agar muncul dalam pilihan akun transaksi
Kas/Bank {Pembayaran, Penerimaan, Pindah Buku, Kas Bon, Rekonsiliasi Kas).

4 Akun yang hanya berlaku untuk Cabang/Proyek tertentu, ditandai pada kolom
[Hanya Untuk]. Seluruh kode akun HARUS berbeda.

5 Semua [Jenis Akun] harus mempunyai representasi akun pada COA.
6 Harus ada sebuah akun untuk [Kas Bon], dan didaftarkan pada [Opsi Programl].

7 [Level] dan urutan kode penting karena digunakan pada [Neraca] dan [Laporan
Laba/Rugi]. [Level] tidak boleh "lompat" seperti 1, 3, ... tetapi harus 1, 2, 3, ...

8 [Kode Akun] yang sudah digunakan pada transaksi tidak bisa dihapus!

9 [Kode Akun] BISA diedit, seluruh transaksi otomatis akan diupdate menggunakan
kode baru (gunakan dengan bijaksana jika data transaksi sudah banyak).

10. Klik tombol “Cetak” untuk melihat format printout.
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mmgy PT. Contoh Indonesia

» PENGATURAN
Buat Database Baru

i Dokumen yang dicetsk [T L N
Konek ke Database Lain .

Arah pencetakan O Preview @ Printer @

Kas/Bank | Hanya Untuk Catat|~

Informasi Perusahaan P
3

Cobang / Proyek B Jadikan default

Departemen 2
Karyawan =
Mata Uang A %
s Kas
A 5 1101102 Kas Dalam Perjalanan A Kas
Kelompok Jurnal 4 1o BANK "
Jenis Perkiraan 5 110201 PT Bank Mandiri (Persero) Tok A Bank
Daftar Perki 5 1101202 Virtval Account - Transfez A Bank
e Al 5 101203 PTBankCentraAsia A Bank
5 1101204 BankBRl A Bank
= 5 1101205 BankMuamalat A Bank
Opsi Program 1108 PIUTANG USAHA [
4 11051 Piutang Usaha Rekanan H1
» ENTRI TRANSAKSI GL 5 1108101 iha-PT Rodamix ( Precast ) A
> LAPORAN o e g :.
> PROSES 5 1105201 PT Bumi Mutiara Pratama A
» PERAWATAN DATA S 1105202  PTTaruna ArthaMandala A
> SISTEM Recors 4 [1or1%6 |5 n» Search .

Pada pilihan pencetakan, kita bisa menampilkan Print Preview, langsung
mencetak ke printer, atau menyimpan hasil pencetakan dalam PDF.
Klik “Cetak”. Tampak Print Preview sebagai berikut:

= | = & Q[ SO sl ol >
Prnt ® " PintData Oty POMI Landscape Columns Page  Zoom |ORe | Tao  More Bcel Tt POF Email More
Sewp - LPAE] Pages Pages- Fe orXPS -
Pt Page sue Page tayout Toon ot 2
Tl DAFTAR PERKIRAAN (COA) x
ey
N
pages 1 41 >

Klik bidang kertas untuk Zoom, bisa juga menggunakan ribbon di atas.
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s Accounting«

= & QE aEE2E 8

Pint  Size Marging (| pit Data Onjy PORA Landscape Columns Page  Zoom |One | Two  More Excel PDF Email Mose  Close Print
- - Seup - Fle orXPs . Preview
print Page Sze Page Layout Data Tose Preview A
| DAFTAR PERGIRAAN (COR) x
<Nama Perusahaan>
DAFTAR PERKIRAAN (COA)
Account
Levdl AccountCode  Account Name. e Cash/Bank Only For
11 ASET 1

ASET LANCAR

KAS DAN SETARA KAS

sar & Pelaksana

5 amalat

3 PIUTANG USAHA

a Piutang Ussha F

5 Pivtang usaha-PT Rodamix { Precast |

s Piutang usaha-PT Rodamix { Readymix )

PT Bumi Mutiara Pratama
PT Taruna Artha Mandala
ang Muka Pph 25

PPn Masukan

Piutang Bim

5. 1105301 Pivtane B

Dikwitansi

Di sini bisa eksplor dan mencoba menu-menu pada ribbon. Klik tombol
“Close” pada ribbon untuk menutup Print Preview.

11. Jalankan menu “Saldo Awal”, tampak sebagai berikut:

Menu

5 Menu Utama

mmgy PT. Contoh Indonesia aer Tl

Saldo Awal [ (> Refresh | o Tutup
T

/'Krgdu

> PENGATURAN

Buat Database Baru [Ha/capang/prove L 460

Konek ke Database Lain Kode Akun Nama Akun Tongeal Debit

1101101 Kas Kecil - Kantor Pusat 01/01/2024 8.836.023
Informast Parisshesn 1101102 Kas Dalam Perjalanan o1/01/2024 2190378

1101201 PT Bank Mandiri (Persero) Tok 01/01/2024 264.420.368
Cabang / Proyek 1101202 Virtual Account - Transfez 01/01/2024 1.788.226.903
Departemen PT Bank Centra Asla 01/01/2024 6.050.782
Karyawan Bank BRI
Mata Uang Bank Muamalat 01/01/ 7.856.262

1105101 Piutang usaha-PT Rodamix | Precast )

1105102 Piutang usaha-PT Rodamix { Readymix ) 01/01/2024 1.691.643.773
Kelompok Jumal 1105201 PT Bumi Mutiara Pratama 01/01/2024 200.000.000
Jenis Perkiraan 1105202 PT Taruna Artha Mandala 01/01/2024 4.816.000
Daftar Perkiraan (COA) 1105203 Uang Muka Pph 25

1105204 PPn Masukan 01/01/2024 411571608

1105301 Piutang BIm Dikwitansi 731,008,785

@ 1108001 Piutang Karyawan - A 01/01/2024 68.773.295

Opsi Progra 1108002 tang Karyawan - B 01/01/2024 120578.439

1110001 sparepart 01/01/2024 315.266.945

> ENTRI TRANSAKSI GL 111500 Biaya Sewa Dibayar Dimuka Kantor 01/01/2024 41.249.998
» LAPORAN 111502 Biaya Sewa Foto Copy

& bRRSEE 111508 Blaya Dibayar Dimke (Bisya Aucit)
111506 Biaya Bahan Material - PT Bina Kasih U o { Pinjaman Total
» PERAWATAN DATA 111508 Biaya Bahan Material - PT Bina Kasih Lestari 01/01/2024 /

P> SISTEM 18 Riava Rahan Matarial . OV Rumi M

ara Bratama minn /a8

DobelKlik untuk membuka/menjalan 1si saldo awal pa iliki saido.
Cari menu dengan potongan teks namanya Tanggal saldo beda sesual aktualnya.
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Saldo awal diisi pada awal pemakaian, untuk akun-akun yang memiliki
saldo (sesuai aktual, di kolom debit atau kredit). Saldo ini akan menjadi
dasar perhitungan, akan bertambah dan berkurang sesuai transaksi. Jika
belum mengetahui saldo awal akun, bisa dikosongkan dulu, atau bisa diedit
kemudian. Aplikasi akan selalu menghitung berdasarkan data saldo. Jika
nanti melakukan “tutup buku bulanan” (monthly closing), maka saldo
bulanan yang akan digunakan sebagai dasar (saldo bulanan ini bersifat
opsional, bisa tidak disimpan/sesuai kebijakan perusahaan, namun saldo
akhir tahun harus disimpan). Jika pemakaian GL Access sudah melewati
pergantian tahun, maka saldo awal yang diisi di sini tidak digunakan lagi
karena diganti dengan saldo tutup buku tahunan, namun jika dilakukan
“proses” ulang mulai dari awal, maka saldo awal tetap diperlukan.

PENTING: posisi debit/kredit saldo awal sangat menentukan, jika saldo
negatif, posisi kolomnya ditukar (misal: harusnya di kolom Debit, karena
saldo negatif maka isi di kolom Kredit sehingga bernilai positif). Total nilai
kolom Debit dan Kredit harus sama (balance).

Jika banyak akun yang tidak mempunyai nilai saldo awal, centang opsi

“Sembunyikan kosong” sehingga yang ditampilkan hanya akun yang
mempunyai nilai saja.
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12. Jalankan menu “Opsi Program”. Tampak tampilan sebagai berikut:

13.

mmgy PT. Contoh Indonesia o Tl

Logout

= < Opsi Program
» PENGATURAN =
Buat Database Baru PROGRAM OPTIONS

Konek ke Database Lain oetau s projcs T N | <~

E Language Indonesian

Informasi Perusahaan

Cabang / Proyek DATA ENTRY FORM —

Departemen Maximize Form Hide Currency When clicking "Save" button on a form :

[ Close the form
[ Ask to close the form

Karyawan & Form Modal uto Refresh Datasheet

Mata Uang p

nt unbala

Kelompok Jurnal TRANSACTION & REPORT MODULES DATABASE
Jenis Perkiraan [JAuto dlick "go on module starts [l Atways Relink
Daftar Perkiraan (COA) Dautoposting

saldo Awal

T
Opsi Program

Main form header blue stripe 1.jpg . NOTE
Main form background by Bipsart I . BUP.
» ENTRI TRANSAKSI GL % PnE <] -rlove desienimage ke e
» LAPORAN Imageonmenuscreen  screenpng
PIPROSES Color scheme Dark Blue

> PERAWATAN DATA
P> SISTEM
11

01 Jan - 31 Dec

han konfigurasi diterapkan.

Di sini banyak opsi yang bisa dipilih, namun kegunaannya akan dijelaskan
pada topik tersendiri. Untuk saat ini sebaiknya anda tidak melakukan
perubahan agar tampilan layar program yang ditampilkan di sini sama
dengan yang anda lihat di komputer.

Jika anda menutup modul “Opsi Program” kemungkinan muncul prompt
untuk me-restart aplikasi. Klik “Cancel” untuk tidak me-restart sekarang.

Double-click pada menu “ENTRI TRANSAKSI GL” untuk menampilkan menu
di bawahnya.

14. Jalankan menu “Pembayaran”. Pada data contoh ini tidak terdapat

transaksi yang melalui menu “Pembayaran” sehingga terlihat kosong.

Anda bisa mencoba klik tombol “Baru” untuk melihat form entrinya,
namun pemakaian form ini akan dijelaskan pada topiknya sendiri.
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- = Tanggsl 06/01/2024
Jumlah No Voucher 1
No.Ref. PY-2007-001n
No.Doc.
Ket.

Dibayar Kpd.

ecos ot |+ Mo | % ko fumer [[Searcn
F3 - Catatan F10- Maximize/Restore

Form entri transaksi pembayaran.

Untuk saat ini, klik tombol “Batal” untuk membatalkan entri. Klik “Tutup”
untuk menutup modul “Pembayaran”.

15. Jalankan menu “Penerimaan”. Pada data contoh ini tidak ada data yang
dimasukkan melalui menu “Penerimaan” sehingga terlihat kosong.
Klik “Tutup” untuk menutup modul “Penerimaan”.

16. Jalankan menu “Jurnal Umum”. Di sini yang dimaksud “Jurnal Umum”
adalah transaksi yang dimasukkan secara jurnal (jurnal transaksi),
walaupun ada yang merupakan transaksi Pembayaran atau Penerimaan
(semua transaksi dapat diinput melalui jurnal).

Pada data contoh ini, transaksi yang diinput adalah transaksi bulan Januari
tahun 2024, sehingga filter Tanggal (mulai) diisi dengan 1/1/2024 (s/d)
31/1/2024. Untuk mengisi tanggal bisa diketik langsung (format
dd/mm/yyyy atau sesuai format yang ditentukan di Opsi Program) atau
menggunakan Date Picker (muncul di sebelah kanan field Tanggal).

Untuk menampilkan semua data, anda bisa juga mengosongkan filter
tanggal. Double-click pada kriteria filter untuk mengosongkannya.
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6L Access Accours)

' x
Edit | Hapus | Tut

ecesangoroves I

BT vy JEER suoaon
4
[_pwiain | s

[ Tampitkan LR OT o

- #

Tanggal No. Ref. 1123 55 & Uraian/ Keperiuan Total Debit | Total kredit -
31/01/2024 01 o e W0 1 b-RMC(Tgl13/01/2023) S7A0ATIE 967404716
F o0z noa oo oun 9.130:500 9120500
31/01/2024 003 R 02 4537.100 4537.100

804 19.700.268 19.700.268
05 oo zna £42.604.690 0
806 Pembayaran Hutang ke BT BK 0w TIINAW
807 Pembayaran Hutang ke PT Rantau 198686287 153686287
ayjou/20 o8 Pembayaran Management Fes - Desember 2022 asas.2m0 asazs2m0
31/01/2024 ™ nbayaran Tokopedia & PPH 21 9204707 9204707
8010 Pinbuk dari Bank Muamslat 7.856.262 7.856.262
Bon Rekonsilias! Bank - anuari 2023 20,000 20,000
Bo12 Pinbuk dari Bank Mandiri ssadses0 35348680
wo1 Pengakuan Piutang - anuari 2023 4GB0 4642839091
maz INV OUINV-PPM/Y/TMA/2023 2263436658 2263.486.650
ayjoy/202 o3 Blaya sews kantor - pedat 458333 458333
31/01/2024 MO4. Biaya Penyusutan - Januari 2023 208104 208.104
s Bizya bbm , parkir, bizya kirim su 514,000 514.000
ayoy/202 o5 Biaya pembelian ATK a8
31/01/2024 o7 Pengakuan Hutang PPN - lanuari 2023 216961798
s Biaya BEJS , PLN , TELKOM., Mefa Taman 4548376
o5 PP Masukan - Management Fee - Des 2022 sa36615

31/01/2024 w10 Pengakuan Management Fee - januari 2023 48.399.097 43.399.097

Recard: 14 v s | [Seich

* Dobel-kilk Record Selector untuk menampilkan data dolom form.
* Pl record dalam Datasheet, lalu kiik tombaoi (Edit / Hapus).

Isi kriteria tanggal (bisa menggunakan Date Picker), lalu klik tombol “Go”.

Untuk melihat bagaimana data dimasukkan, pilih record dalam datasheet
lalu klik tombol “Edit”.

Menu Ltama Jurnat Umum

101 - Kantor Pusat

Tanggal 31/01/2024
Total Debit Total Kredit | o Voucher 1
Tanggal 967404716 | 967.40.716 No.ef. 801 =
101/ Tampilkan Mata Uang
31/01/204 g - petals .
No Akun Uraian Debit Kredit Departemen No.Ref. |-
1101201 - PT Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 20/01/2023 ) 336.020.710 o um BO1
BankMandiri v
(Persero) Tok
1101201 - PT Bank Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 30/01/2023 ) 385.442.3%4 0 um 801
Mandiri {Persero)
Tok
1105102 - Piutang Penerimaan Plutang PT Rodamix - 113/01/2023 ) o assa1612 UM B0L :
Records 16 106 | b W Seacen ‘ D
F9- Catatan £10 - Maximize/Restore
Mo Voucher bisa diganti manual
o Mo Ret.bersifat opsions!, bisa diganti manusl.
ooy No.Urut (30 detail) otomatis, namun bisa GIgant manual untuk urutan baris
31/01/201
MOoS Biaya bbm , parkir, blaya kirim surat $14.000 514.000
31/01/2024 Mos Biaya pembelian ATK an2.897 ans97
31/01/2024 M7 Pengakuan Hutan, 12023 216.961.799 216.961.799
31/01/2024 M8 Biaya 8915, PLN , TELXOM , Meja Taman 4548376 4548376
31/01/2024 M09 PPn Masukan - Man, Fee - Des 2022 5.436.615 5.436.615
31/01/2024 M10 Pengakuan Management Fee - januari 2023 43.399.097 43.399.097 -

* Dobel-klik Record Selector untuk menampilkan data dalam form. s er -atau- dobel-kik untuk mengos
* Pilih record dalam Datasheet, lalu kiik tombol (Edit / Hapus) G k menyaring/refresh data d

Anda bisa mencoba mencetak “voucher” (bukti transaksi), klik “Cetak”.
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Di sini tersedia dua pilihan, yaitu “Voucher Jurnal (A5)” dan “Voucher Jurnal
(A4)” (beda ukuran kertas). Pilih “Voucher Jurnal (A5)” lalu klik “Cetak”.

PT. Contoh Indonesia
Kantor Pusat

Necessity/  * Penerimaan Piutang PT Rodamix - AMC [ Tgl 13/01/2023 )

Tt | wrewin  wramin)

G Acce Accountings (Fetps: fsftuere web g cce) Pagelot

\
| o |

Penting untuk diketahui bahwa anda perlu menginstal printer yang
mendukung ukuran kertas A4 dan A5 untuk menghasilkan printout seperti
contoh. Jika tidak, maka tampilan kertas akan disesuaikan dengan ukuran
yang didukung oleh printer anda.

Tutup Print Preview, lalu tutup modul “Jurnal Umum”.

17. Jalankan menu “Pindah Buku”, “Kas Bon”, dan “Rekonsiliasi Buku Kas”
untuk melihat-lihat, namun pada contoh ini belum tersedia data.

18. Selanjutnya anda sudah bisa melihat laporan-laporan yang otomatis sudah
tersedia (berdasarkan data saldo awal dan jurnal umum yang sudah diisi).
Double-click menu “LAPORAN” untuk menampilkan menu di bawahnya.

19. Jalankan menu “Jurnal” (di bawah LAPORAN).

Pastikan pilihan HQ/Cabang/Proyek terisi: “Kantor Pusat”
dan filter tanggal diisi: 1/1/2024 s/d 31/1/2024
Klik “Go”, maka tampak tampilan sebagai berikut:
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iecsbngioreves I
[ i RO o [Sumaicne | :

v Car S
[ amn | g F55 ]| ik mameitan s
No. Ref. Jumal Grup | Tanggal Uraian Nama Akun Debit -
g x- RMC ( 1101201 - PT Bank Mandin (Persero) Tok 385.042.39
801 101 31/01/2024  Penerimaan Plutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 13/01/2023 ) 1101201 - PT Bank Mandiri (Persero) Tbk 20594161
801 101 31/01/2024 Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 20/01/2023 ) 1101201 - PT Bank Mandiri (Persero) Tok 336.020.71(
801 101 31/01/2024  Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 30/01/2023 ) 1108102 - Piutang usaha-PT Rodamix ( Readymix | ¢
801 101 31/01/2024  Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC  Tgl 13/01/2023 ) 1105102 - Piutang usaha-PT Rodamix ( Readymix | ¢
[ 101 31/01/2024 Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tl 20/01/2023 ) 1105102 - Piutang usaha-PT Rodamix | Readymix ) «
8010 101 31/01/2024  Pinbuk dari Bank Muamalat 1101203 - PT Bank Centra Asia 7.803.360
8010 101 31/01/2024  Rekonsiliasi Bank Muamalat - Jan 2023 1101205 - Bank Muamalat
8010 101 31/01/2024  Pinbuk ke Bank BCA 1101205 - Bank Muamalat «
8010 101 31/01/2024 Blaya Admin 710101 - Administrasi bank 52,900
011 101 31/01/2024  Rekonsiliasi Bank - Januari 2023 1101203 - PT Bank Centra Asia ¢
8011 101 31/01/2024  Biaya Admin 710101 - Administrasi bank 30.00¢
8012 101 31/01/2024 Pinbuk ke Virtual Account 1101201 - PT Bank Mandiri (Persero) Tok ¢
8012 101 31/01/2024  Pembayaran Hutang PPN - Des 2022 210115 PPN Keluaran - Penjualan 975586
8012 101 31/01/2024  Pinbuk dari Bank Mandiri 1101202 - Virtual Account - Transfez 250.000.00(
8012 101 31/01/2024  Pinbuk dari Bank Mandiri 1101202 - Virtual Account - Transfez 325.000.00¢
8012 101 31/01/2024 Biaya Admin 710101 - Administrasi bank 170.00(
8012 101 31/01/2024 Pembayaran PPN - Des 2022 1101201 - PT Bank Mandiri (Persero) Tok «
8012 101 31/01/2024  Pinbuk ke Virtual Account 1101201 - PT Bank Mandiri (Persero) Tok «
8012 101 31/01/2024  Biaya Adm Bank 1101201 - PT Bank Mandiri (Persero) Tok t
Total 10.889.302.381 ~
Retord M« 10f176 | » M Search < »

* Semua transaksi otomatis diposting ke fural, put/pilih kriteria fiter -otau- dobel-kik u

* Anda bisa melihat transaksi terkait dengan memilih b untuk me
jurnal grup.

Tampilan di atas adalah jurnal semua transaksi dalam rentang tanggal
(filter).

Klik “Cetak” untuk melihat tampilan printoutnya:

Print Preview

Lo A = e QL &3 B
Prnt Margins [ pint Data Onty  Portoit Landscape Columns Page  Zoom |Ome | Two  More More  Clase Print

- . Seup - LPagel Pages Pages- ®s © Preview
prnt Page size Page layout outa Close Preview a

{1 urnac -
rr
W — P

page ([t > W | %t fite

Anda juga bisa mencoba mengekspor data jurnal, klik “Expor”.
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20. Jalankan menu “Buku Besar”, lalu filter tanggal: 1/1/2024 s/d 31/1/2024.
Anda bisa menampilkan buku besar untuk semua akun, namun umumnya
buku besar ditampilkan per akun. Pilih akun, misalnya: “1101201 - PT Bank
Mandiri (Persero) Thk”, lalu lik “Go”.

250,000,000 07756

o
]
o 47,047,765
0
i e

Klik “Cetak”.

Jika data banyak, maka hasil cetak bisa lebih dari 1 halaman. Klik “page
navigation” di bagian bawah-kiri untuk pindah ke halaman berikutnya.
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21. Jalankan menu “Neraca Saldo”, pilih bulan Januari tahun 2024. Klik “Go”.

e ———F Cpem——

BCTEE e IO e
[ amar | g A8y

e

T T e S o T

1101204 - Bark BRI

1201205 - Bark Musmalat 150202 o 7850262
1105 - PILTANG SAR)
11051 - Plutang Usahs Rekanan

LesLenTn 2052885315 967404716 1a7RA2MTE 1amaman
200000000 0000000 ‘200,000,000
4516000 4516.000 456,00
vang
1105703 - BB Mssukan ansrLens 102.10007 214304957 w0mE 0.8
Total 1mams 10.238.188.115 10835902331 10,899,302, 31 16.386.738.377 16.386.738.377 TR 1408108 -

Di sini anda bisa menyembunyikan akun yang tidak mempunyai transaksi
atau saldo.

Klik “Cetak”.

- ] | ] Q= " JuERins)
rit | 5 My (e | Pt S Zeom (] o M it et R
=% el P
W i -
arach o0
_______ = == — = =
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22. Jalankan menu “Neraca”, pilih bulan Januari tahun 2024. Klik “Go”.

[refesrgioores I S Disembunian eseng
B i am | Age
Akun Uraian Saldo O
A T e
o e RS e
11011 Kas Besar & Pelaksana 11.026.401
1101201 PT Bank Mandiri [Persero) Thk 397.047.756
1101203 PT Bank Centra Asia 13.824.144
1051 Piutang Usaha Rekanan 1177120372
1105102 Plutang usahs-PT Rodamix { Readymix ) 3177124372
11052 Piutang Pihak Ketiga 505.585.718
1105202 PT Taruna Artha Mandala 4.816.000
11053 Plutang Bim Dikwitansi 268.073.206
1108 DILITANG LAIN LAIN 180 751 734 =

Pt Preview
-] Ll a & QG 3 B8
Prnt Sz Marging [ pioy Data Oy POMBR Landscape Columns Page  Zoom |Ome| Tao More POF Email More  ClosePrint
- . Setuy - UPhge! Pages Pages~ e or®s v Preview
ot e Page Layout Daa Ciose Preview 2
1 NERACA x
—

Silahkan dieksplor dan dicoba-coba, lalu tutup kembali Print Preview dan
modul “Neraca”.
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23. Jalankan menu “Laba/Rugi”, pilih bulan Januari tahun 2024. Klik “Go”.

[Ho/cabang/Proyex]

[ o T
Akun Uraian

1n Pendapatan Usaha
5 gt
410301 Bahan Baku Material - CV CGU
Ty
: RS
et D ESSTH
5101 Beban Gaji
510103 Biaya Tunjangan Hari Raya { THR )
510009 Blaya Transport & Pulsa

s10111
s10am
Record: < 10154

- | g = = Al | S sl gl= = B8
Prnt | Sze Magins ] prog Data Orgy | [ONRNH Londscape Colurnns Page  Zoom RSN o More Bcel ot POF Emal Mo ClossPrint
- - ’ Page | Pages Pages- XPS - Preview
prnt Page sue Page tapout Jose e -
W Lasarue
Pages « < [i " w

ENEAEA
cetak || Ehspor | Tutup

] sembunyikan Kasang

Bulan ini Tahun Ini (/8 Tgl) B

1.972.931.330 1.972.931.330
1.827.582.120

1.827.582.120

145.349.210 145.349.210

9,126,000

9.126.000

asnmn 251800

Silahkan dieksplor dan dicoba-coba, lalu tutup kembali Print Preview dan

modul “Laba/Rudi”.
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24. Lap. Perubahan Modal juga otomatis tersedia, namun dalam data contoh
ini tidak ada data perubahan modal sehingga kosong.

25. Jalankan menu “Arus Kas”, pilih bulan Januari tahun 2024. Klik “Go”.

nting=

g o
ceuk | ehspor | Tutup

angroe I S -
[ T BT
Saldo Awal Kas & Bank 2.077.580.716
Penerimaan
210107 - PT Bina Karya Lamtora 434864720
e
111504 - Biaya Dibayar Dimuka ( Biaya Audit) 11.000,000
210525 - BYMH Konsultan 6.000,000
210118 - PPN Keluaran - Penjualan 7.099.021
an (Kakiranaan] Kax & Aank 1872 AT2 850 -

* informasi yang disajikan di sini berdasarkan transaks] yang dipos

Klik “Cetak”.

nting=

Print Data Only P Landscape Columns Page  Zoom | Gne | Two  Mare
Seup - | Page Pages Pages- File arXes - Preview

Email More  Clase Print

e Page Lay
0 ARus ks x

Januari 2024

Sabo Aval K & Bank

Punerimaan

Lata () Bl Beoalan

Bays Senn Db Dk Ko
- ey B Diwians:
105204 - PP Masshan

F10503 - BYMH Peasianan Dras

EI0T13- g Ussia Lamnya - Bays st

EI0TH1- PT Tobusns Megs Andun (it Fon )
T8 - P Tebusns Megs Andsnn

P B Hays Lustira

Tats Peeenmasr 1033414288

Penggunaan
111504 - Baye Ditmyer Gimuk | Baye Aosie ) 11600000
TS - Puang usaharPT Rodamix | Readyri | 14854005
B0 - Heang yang bekam dhwarskan
HI525 - BYWH Kemsatan
210505 BYMH Fee Monsgemert
210119 PPn 21
210118 PPN Kitean - Pessfan

FT Rartau Oota Pesns

Tota Praggunsn

Kelebhan K skurangan) Kas & Bank [T ) -

Page o o Filter || ¢
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Demikianlah panduan untuk mengeksplor data contoh yang disertakan dalam
paket aplikasi GL Access.

Untuk menu yang lain bisa dicoba sendiri, namun karena tidak terkait dengan
tampilan data contoh maka tidak dibahas di sini, melainkan dibahas pada topik
tersendiri.
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MEMBUAT DATABASE BARU

mmgy PT. Contoh Indonesia ern e

I3 Buat Database Baru X

» PENGATURAN

Konek ke Database Lain

Anda akan membuat file database baru yang kosong (berisi informasi
dasar saja), dan otomatis akan terkoneksi ke datal
enunjuk okast database, at

S e database (full path) secara langsung.
Informasi Perusahaan

Cabang / Proyek
Departemen
Karyawan

Mata Uang

Lokasi C:\Users\Haer Talib\Documents\DATA\Programs\GL Access,

O I D:taGL_PTBIT.accdel | Browse |

Kelompok Jurnal
Jenis Perkiraan
Daftar Perkiraan (COA)

Saldo Awal

Opsi Program

» ENTRI TRANSAKSI GL
> LAPORAN

> PROSES

» PERAWATAN DATA

PT. Contoh Indonesia

> Pada aplikasi GL Access kita bisa membuat banyak file database untuk
menampung data perusahaan-perusahaan yang berbeda. Ingat: GL Access
adalah tool untuk akuntan / praktisi pembukuan, sehingga mungkin sekali
menangani lebih dari satu perusahaan.

» Untuk sebuah perusahaan, sebaiknya memasang aplikasi GL Access sendiri
(folder tersendiri, tidak harus bernama GLACCESS, namun bisa diberi
nama, misalnya: GLPTBIT, GLPTSAM, dan sebagainya). Alasannya adalah
agar tidak bingung ketika ingin menangani pembukuan sebuah
perusahaan. Program GL Access mempunyai file CONFIG untuk
menyimpan pengaturan, termasuk menyimpan alamat dan nama file
database yang digunakan, sehingga ketika dijalankan, aplikasi GL Access
otomatis akan memuat file database sesuai informasi dalam file CONFIG.

> Kita bisa mengkoneksikan GL Access dengan sebuah file database, baik
yang berada dalam folder program maupun yang disimpan dalam folder
lain, atau yang disimpan dalam sebuah lokasi lain dalam LAN, bahkan di
cloud atau Internet (asalkan bisa diakses menggunakan path UNC).

37| 127



Untuk membuat file database baru, jalankan menu PENGATURAN > Buat
Database Baru. Klik tombol “Browse” untuk menentukan lokasi
penyimpanan dan nama file, lalu klik tombol “Simpan”. Klik tombol “Buat”.
Anda juga bisa langsung mengetik nama file database, lalu klik tombol
“Buat”. File database yang dibuat dengan cara ini akan disimpan dalam
folder program.

Nama file database bebas, namun sebaiknya cukup singkat dan tidak
mengandung tanda baca seperti titik (.), tanda / atau \ atau karakter lain
yang mungkin akan menyebabkan file tidak bisa dibuka.

Nama ekstensi file sebaiknya .accde agar mudah dikenali sebagai file
database GL Access (boleh menggunakan nama ekstensi yang lain, namun
ketika ingin melakukan koneksi dengan menu “Konek ke Database Lain”
pada kotak dialog Browse harus menampilkan “All Files” agar file tersebut
dapat dipilih).

Jika GL Access digunakan sendiri, sebaiknya menyimpan file database
dalam folder program, sehingga jika folder program dipindahkan, file
database ikut serta (dapat selalu terkoneksi).

Untuk rekan-rekan konsultan yang menangani banyak perusahaan,
sebaiknya menyimpan file database di lokasi program (agar tidak bingung
dengan file data untuk perusahaan lain). Bisa saja membuat folder lagi di
dalam folder program, misalnya folder DATA, karena lokasi di bawah folder
program otomatis menjadi lokasi relatif yang akan selalu mengikuti lokasi
folder program (file database bisa selalu terkoneksi).

Untuk pemakaian bersama (multiuser) di dalam LAN maupun over
Internet, sebaiknya file database disimpan di luar folder program (menjadi
alamat absolut), sehingga hanya bisa diakses jika terkoneksi dengan alamat
penyimpanan tersebut (jika GL Access digunakan dalam LAN kantor dan file
database di simpan di lokasi “server”, maka aplikasi GL Access yang ada di
komputer user hanya bisa terkoneksi ke database jika berada dalam LAN
kantor, tidak bisa terkoneksi dari rumah, kecuali diberikan akses ke LAN
kantor misalnya menggunakan VPN).

File database untuk pemakaian multiuser sebaiknya disimpan di “server”
dalam sebuah shared folder yang disembunyikan sehingga tidak bisa
diakses secara langsung oleh user. Shared folder ini harus diset permission
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full Access (bisa read, write, create, dan delete karena ketika digunakan
akan menciptakan sebuah file log dan ketika ditutup akan menghapus file
log) ke everyone atau ke user-user yang ditentukan. Permission untuk list
tidak perlu diberikan agar user tidak bisa melihat file database. Pengaturan
shared folder ini dapat dilakukan oleh teknisi yang memahami Windows
Network.

Untuk membuat file database baru, anda tidak perlu login. Semua user bisa
membuat file database, namun untuk bisa mengakses data dalam
database harus login dengan user yang ada dalam file database tersebut,
dan mendapat hak sesuai yang diatur dalam file database tersebut.

File database yang baru dibuat tidak mengandung data (“kosong”), hanya
mengandung data “default” yang diperlukan, serta contoh COA yang bisa
dihapus atau dimodifikasi sesuai keperluan.

File database baru mengandung user-user default untuk login, yaitu:
User: admin password: nimda

User: haer password: 123

User: glaccess password: 123

6L Access Accounting+

55 Menu Utama

(IS smgy PT. Contoh Indonesia

Cort o ten N I | .% aftar Pemakai

» PENGATURAN
User Name Full Name Password Expired Date Active
» ENTRI TRANSAKSI GL o liaess T |

> LAPORAN User Group I
> PROSES [ransaksi All Add, Edit, Delete] =

> PERAWATAN DATA * |
> SISTEM = admin Administrator  ssesssssxsxsssssssss

Daftar Pemakai User Group

Kelompok Pemakai

Administrator >
Data Maintenance

Setup Admin
*
5 haer HaerTalib  ssssssssssssssssssss
User Group

Administrator v
All Report
Data Maintenance
Process Admin
setup Admin
Transaksi All Add, Edit, Delete
*

User admin diperlukan untuk membuat pengaturan, termasuk mengelola
daftar user (menambahkan, menghapus, mengubah password, memberi
hak, dan lain-lain).
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User haer digunakan sebagai contoh user yang full Access (super user).
User glaccess digunakan sebagai contoh user “biasa” untuk input transaksi.
Setelah file database baru dibuat, GL Access akan melakukan restart untuk
langsung memuat/koneksi ke file database baru. Login dengan user: admin
dan ubah password untuk ketiga user default tersebut agar tidak digunakan
oleh orang lain.

File database bisa dicopy dan diakses menggunakan aplikasi GL Access
yang lain, namun untuk login harus menggunakan user dan password yang
ada di dalam file database tersebut (harap mengingat atau menyimpan
nama user dan password yang ada di dalam file database, karena tidak ada
jalan lain untuk mengakses file database anda kecuali login dengan user
dan password yang berada di dalamnya).

Jika tidak diperlukan, anda bisa menghapus user haer dan glaccess, namun
sebaiknya tidak menghapus user admin karena user admin mempunyai
perlakuan khusus di dalam program (terlepas dari hak yang diberikan).

Cara mengelola user (menambah, menghapus, mengganti password, dan
lain-lain) = lihat pembahasan “Daftar Pemakai”.
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KONEK KE DATABASE LAIN

GL Access Accounting+

File Menu

Menu Utama °,

@m =mgy PT Contoh Indonesia
Cari di Menu: _

» PENGATURAN
Buat Database Baru

Konek ke Database Lain I

Informasi Perusahaan
Cabang / Proyek
Departemen
Karyawan

Mata Uang

=] Konek ke Database Lain X

Anda ingin menggunakan file database yang lain (yang sudah ada).

Klik "Browse" untuk menunjuk lokasi database, atau ketik path dan
nama file database (full path) secara langsung.

Lokasi 'C:\Users\Haer Talib\Documents\DATA\Programs\GL Access|

Hubungkan Batal

Kelompok Jurnal

> Pada GL Access, kita bisa memiliki beberapa file database, misalnya untuk
perusahaan yang berbeda-beda. Untuk mengkoneksikan GL Access ke
sebuah file database, jalankan menu PENGATURAN > Konek ke Database
Lain.

» Menu ini digunakan juga untuk mengkoneksikan kembali file database
yang dipindahkan lokasinya.

» Klik tombol “Browse” untuk memilih lokasi dan file database yang ingin
dikoneksi, atau bisa mengetik langsung alamat file dan namanya (full path),
misalnya:

D:\\DATA\KEUANGAN\DataGL_PTBIT.accde
\\SERVER\DATA\KEUANGAN\DataGL PTBIT.accde

> lJika nama file database diketik tanpa alamat (path) maka file database
dianggap yang berada dalam folder program.

» Klik tombol “Hubungkan”.

Setelah koneksi berhasil dilakukan, GL Access otomatis akan melakukan
restart untuk memuat file database tersebut.

> Login dengan user dan password yang ada dalam file database yang
terkoneksi (nama file database tampak pada form Login).

Catatan: file database yang terkoneksi ini otomatis akan digunakan setiap kali
GL Access dijalankan (tidak perlu melakukan koneksi berulang-ulang).
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INFORMASI PERUSAHAAN

GL Access Accounting+

File Menu

@Z[EEZB’ smgy PT. Contoh Indonesia
coriditen: I | : |nformasi Perusahaan

» PENGATURAN
Buat Database Baru
Konek ke Database Lain Nama Perusahaan PT. Contoh Indonesia
i Alamat Jakarta

Haer Talib Logout

Cabang / Proyek
Departemen
Karyawan

Mata Uang

TOKEN

T Anda bisa menggunakan aplikasi ini walaupun tidak membeli token, namun el Token
informasi perusahaan hanya akan tampil jika anda sudah memasukkan
Kelompok Jurnal token.

Jenis Perkiraan Masukkan Token di sini: X validasi
Daftar Perkiraan (COA)
Saldo Awal

Opsi Program

» ENTRI TRANSAKSI GL
» LAPORAN

» PROSES

» PERAWATAN DATA
> SISTEM

Dobel-klik untuk membuka

= Carl menu deny — HARAP mulai ulang (restart) aplikasi agar perubahan konfigurasi diterapkan.

> Digunakan untuk menginput nama dan alamat perusahaan.

> User yang bisa menjalankan menu ini adalah yang memiliki hak “Setup
Admin”. Hak untuk menjalankan menu ini bisa juga dikeluarkan dari role
(Kelompok Pemakai) “Setup Admin” dan diberikan langsung kepada
pemakai, misalnya “admin” atau pemakai tertentu, sehingga tidak mudah
mengganti-ganti nama/alamat perusahaan - lihat topik “Daftar Pemakai”.

» Nama perusahaan bisa panjang (maksimum 150 karakter).
PENTING: Jika anda sudah membeli token, anda tidak bisa mengganti/edit
nama perusahaan, karena token dibuat berdasarkan nama perusahaan
(namun tidak case sensitive) dan hanya match dengan nama perusahaan
ketika membelinya.

» Alamat perusahaan bisa diganti kapan saja.

> Alamat perusahaan bisa panjang (maksimum 255 karakter), bisa terdiri dari
beberapa baris. Tekan [Enter] untuk membuat baris baru.

» Alamat perusahaan bisa mengandung nama kota, negara, kode pos, dan
nomor telepon/fax/email/website (akan ditampilkan apa adanya).
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Nama dan alamat perusahaan akan ditampilkan pada layar dan printout
jika sudah mengisi token.

Token adalah kode yang diberikan untuk menampilkan nama/alamat
perusahaan dan menghilangkan pembatasan pada fitur aplikasi.

Anda tetap bisa menggunakan GL Access walaupun tidak mengisi token
dan aplikasi tetap berfungsi secara penuh, kecuali: tidak bisa menampilkan
nama/alamat perusahaan pada layar dan printout, ada pembatasan pada
fasilitas ekspor, dan harus mendownload update program jika sudah
tersedia (GL Access yang sudah diisi token tidak harus mendownload
update, namun sebaiknya tetap menggunakan program yang sudah
terupdate / tidak mengganggu pengaturan dan data).

Informasi perusahaan dan token disimpan dalam file database, dan berlaku
selama file database tersebut digunakan.

Untuk membeli token, klik tombol “Beli Token” lalu ikuti langkah-langkah
yang muncul di layar.

5] REGISTRASI PROGRAM X

Token digunakan untuk menghapus batasan program dan
menampilkan nama perusahaan. Token dibuat berdasarkan nama
perusahaan.

Mohon pastikan NAMA PERUSAHAAN yang dimasukkan sudah
benar, karena token yang akan diberikan kepada Anda hanya sesuai
dengan nama yang Anda kirimkan sekarang.

Kirim teks di bawah ini melalui WA ke: =62 832 6001 7525

GLACCESS+11419
PT. CONTOH INDONE SIA

Untuk informasi lebih lanjut, silahkan kunjungi:
hittps://software.web.id/glaccess/token

Harga token bervariasi dan mungkin berubah-ubah, informasinya bisa
dilihat di website. Anda bisa membeli token untuk pemakaian selamanya
(sekali beli), dan bisa juga membeli token yang berlaku dalam waktu
tertentu.

Dalam pembelian token, anda akan dipandu via chat WA.

Silahkan chat ke nomor yang dicantumkan untuk keterangan lebih lanjut.
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CABANG / PROYEK

File

Menu

@ﬂ}}}:\? =mgy PT. Contoh Indonesia

Informasi Perusahaan
Departemen
Karyawan

carc s I & [ Copane / Proyek = B | o | < s

> PENGATURAN
Buat Database Baru
Konek ke Database Lain

Kode Nama Cabang/Proyek Urutan Catatan
KP  Kantor Pusat 10
KONSOLIDASI 99

Digunakan untuk mendaftarkan cabang atau proyek atau unit yang akan
menggunakan GL Access (menggunakan file database yang sama).

lika cabang/unit/proyek tidak menggunakan file database yang sama, tidak
perlu didaftarkan di sini.

“Kantor Pusat” diperlakukan sebagai sebuah unit.

“Konsolidasi” adalah penggabungan data semua cabang/proyek/unit
sehingga dianggap sebagai satu kesatuan. Kode “Konsolidasi” harus
menggunakan tanda asterik (*).

Kolom Urutan digunakan untuk menentukan urutan tampilan daftar.
Sebaiknya “Kantor Pusat” diurutkan paling atas, lalu cabang, unit, dan
proyek, namun bisa ditentukan lain.

PENTING: Jika anda menggunakan GL Access hanya untuk “kantor pusat”
(perusahaan) tanpa cabang/unit/proyek, sebaiknya hanya mencantumkan
1 record untuk “kantor pusat” saja (tanpa record cabang/unit/proyek)
karena secara default, GL Access hanya bisa digunakan untuk 1 cabang/
unit/proyek. Ketika membeli token anda akan ditanya jumlah cabang/unit/
proyek yang ingin dikelola (dalam sebuah file database), karena kode token
yang akan diberikan berbeda (tentu harganya pun berbeda). Jika anda
mencantumkan banyak record cabang/unit/proyek di sini sedangkan anda
hanya membeli token untuk 1 unit, maka anda tidak bisa memilih cabang/
unit/proyek yang lain ketika melakukan data entri atau melihat laporan.
Pilih record cabang lalu klik tombol “Edit”. Di sini anda bisa menentukan
user yang berhak mengakses data cabang tersebut.
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Cabang / Proyek

o ¥ s | @
Simpan | Simpan & Baru Batal Tutup
Kode Unit KP Daftar user yang berhak mengakses: \\
MNama Unit Kantor Pusat User Name
Administrator ~
Haer Talib

Di Bawah ~

Y

Nama Kontak

Alamat Jakarta

Telepon

Fax

Email

Urutan 10 Tidak Aktif []
Record: M 10f1 LI Mo Filter | |Search

Hanya user yang dicantumkan di sini yang bisa mengakses data cabang/
unut/proyek tersebut.

Penentuan akses ini bisa juga dilakukan melalui menu Daftar Pemakai =
lihat topik “Daftar Pemakai”.
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DEPARTEMEN

File Menu

smgy PT. Contoh Indonesia e T

e # Departemen [ Refresh |
» PENGATURAN

Nama Departemen Divisi Urutan  Tdk. Aktif Catatan
Buat Database Baru

Konek ke Database Lain (W]

Informasi Perusahaan
Cabang / Proyek

Ly
Karyawan
Mata Uang

Kelompok Jurnal

Jenis Perkiraan

Daftar Perkiraan (COA)
Saldo Awal

Opsi Program

» ENTRI TRANSAKSI GL
> LAPORAN

» PROSES

» PERAWATAN DATA
> SISTEM

ah, mengedit, dan menghapus data langsung dalam Datasheet.

» Digunakan untuk mengelola daftar departemen.
> Bersifat opsional, digunakan jika perlu.
» Data Departemen digunakan ketika entri data transaksi.
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KARYAWAN

aaaaaa

FILTER . [] MODE EDIT
~| Y] @semua O akiif O TdkAktif P et

| sagian |
[ sabatan |
=]
KiK
10000

- Dobel-klik Record Selector untuk menampilkan data pada form. Kiik tombol "Go" untuk menyaring/refresh data pada Datashest.

Nama Karyawan Bagian labatan JenisKaryawan | J.Kelamin Tgl. Lahir Tempatlshir |  Agama
Haer talib Umum Direktur Permanent Laki-laki

- Aktifkan MODE EDIT untuk mengedit langsung pada Datasheet.

> Digunakan untuk mengelola daftar karyawan yang akan digunakan dalam
modul “Kas Bon”. Data yang diperlukan adalah Kode Karyawan (NIK) dan
Nama Karyawan.

» Anda bisa menambahkan data baru dengan klik tombol “Baru”, dan
mengedit data yang sudah ada (current record) dengan tombol “Edit”.

» Untuk menambahkan data/mengedit langsung dalam Datasheet (grid atau
tabel di bagian bawah), aktifkan opsi “MODE EDIT”.

» Untuk menghapus record, klik pada record yang ingin dihapus lalu klik
tombol “Hapus”. Jika data pada record (karyawan) sudah digunakan pada
data transaksi, tidak bisa dihapus lagi.

> Anda bisa memfilter data dalam datasheet menggunakan kriteria di bagian
atas, termasuk melakukan pencarian data menggunakan potongan teks.
Klik tombol “Go” untuk me-refresh data dalam datasheet.

47 | 127



Data Karyawan

NIK 10-0001

Nama Karyawan Haer Talib

Bagian Umum v = &
.

Jabatan Direktur ~ -.,:?

Jenis Karyawan Permanent ~

Jenis Kelamin Laki-laki ~ ﬁ

Tempat lahir ~ | Tgl
Agama Islam ~

Alamat https://HaerTalib.com Dokumen Klik ganda utk mengelola

Telepon

Emal haertalib@gmal.com
Tgl. Join | &
Tgl. Resign
Tdk. Aktif [ w

Record: M 1ofl L No Filter | |Search

> Pilihan data “Bagian” berasal dari data Departemen.

> Data “Jabatan”, “Jenis Karyawan”, dan “Tempat Lahir” bisa diisi/diketik.
Data yang sudah disimpan akan menjadi pilihan.

» Data tanggal mengikuti format pada Opsi Program (default: dd/mm/yyyy
di mana dd=dua angka tanggal, mm=dua angka bulan, dan yyyy=empat
angka tahun). Untuk mengisi data tanggal bisa juga menggunakan Date
Picker yang akan muncul di sebelah kanan field tanggal.

» Untuk menambahkan foto, double-click bidang foto.

» Double-click bidang Dokumen jika ingin menambahkan file seperti CV
dalam bentuk PDF, atau file dokumen lainnya (jika perlu).

> Isi “Keterangan”, misalnya catatan atau informasi lain. Data “Keterangan”
ini bisa dimanfaatkan untuk pencarian.
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MATA UANG

File Menu

GL Access Accounting+

smgy PT. Contoh Indonesia e T

ol # Mata Uang [ (> Befresh |
»> PENGATURAN -

Mata Uang Uraian sebutan simbol Urutan

-3

Buat Database Baru

i 1R Rupiah Indonesia Ruplah R %!
Konek ke Database Lain USD  Dolar Amerika Serikat Dolar 5] 2
.- SGD Dolar Singapura Dolar $ %] 3
Informasi Perusahaan Py Yen ¥ & 4
iyt MYR Ringgit AM @ s
GGe Pound £ 0
Departemen HNL Lempira m]
Karyawan HKD Dolar S m]
GYD Dolar $ 0
s GTQ Quetzal Q m]
Kelompok Jurnal EL goc =
B GMD Dalasi o ]
Jenis Perkiraan fre , 3
3 Kuna kn [m]
Daftar Perkiraan (COA) GHS Cedi ¢ (m}
Saldo Awal GEL Lan ® [m]
s GBP Pound £ m}
P FKP Pound £ [m)
Opsl Prograet FID Dolar $ ]
EUR Euro € [m]
» ENTRI TRANSAKSI GL = Birr 8r o
» LAPORAN ERN Nakfa Nk [m]
» PROSES P Pound € o
» PERAWATAN DATA x‘ilv ;:t'\s :; E
T on
> SISTEM oW won w 8]
KMF Franc Fr O
KHR Riel Kamboja Riel * [m]

pilih (aktifkan) mata uang yang akan dipakal dan atur urutannya.

> Disini sudah tersedia mata uang seluruh dunia (opsional).

» Tandai “Aktif” untuk mata uang yang akan dipakai. Hanya mata uang yang
ditandai aktif saja yang akan muncul di pilihan mata uang ketika entri data
transaksi. Anda bisa menambah mata uang yang aktif kemudian, jika
diperlukan.

» Pada GL Access, kurs (nilai tukar) mata uang diinput pada transaksi,
sehingga nilai transaksi tidak berubah walaupun kursnya berubah.

» Kurs didasarkan pada mata uang dasar (base currency), misalnya mata
uang dasar = IDR, jika mata uang dalam transaksi adalah USD, maka kurs
adalah nilai tukar IDR terhadap USD, misalnya = 15.000.

Jika base currency = USD, transaksi dalam IDR, maka kurs = 1/15.000 atau
0,000067.

> Penetapan base currency dilakukan di awal pemakaian aplikasi (pada menu
Opsi Program). Jika kemudian base currency diubah, maka semua transaksi
“berjalan” harus disesuaikan kembali (yang ada nilai kursnya). Transaksi
yang sudah closing tahunan tidak perlu diubah karena yang digunakan
adalah saldo hasil closing tahunan.
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KELOMPOK JURNAL

GL Access Accounting+

File Menu

=8 Menu Utama

@m =gy PT. Contoh Indonesia

ST [ ] eaver—m———
» PENGATURAN e ratan Catatan
Buat Database Baru 101 Kantor Pusat

Konek ke Database Lain *

Informasi Perusahaan
Cabang / Proyek
Departemen

Karyawan
Mata Uang

Kelompok Jurnal

Jenis Perkiraan
Daftar Perkiraan (COA)

> Digunakan untuk mengelompokkan jurnal transaksi yang berkaitan, jika
perlu (opsional).

» Dengan menginput kelompok jurnal pada transaksi, kita bisa menampilkan
transaksi-transaksi yang termasuk dalam kelompok jurnal tersebut

walaupun tersebar pada berbagai transaksi (voucher).
» Anda bisa menambahkan kelompok jurnal baru jika sudah diperlukan.
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JENIS PERKIRAAN

File Menu

smgy PT. Contoh Indonesia e T

cari i penu: | 3 i i f
ari di Men G-} P Jenis Perkiraan
» PENGATURAN

Jenis Akun Jenis Laporan Catatan Urutan
HL Neraca 100

Posist

Buat Database Baru

Konek ke Database Lain s Dabat|Narace Tid
- at Kredit Neraca 15
Informasi Perusahaan Neraca

mpilkan pada header, karena itemny 120

Clb!ﬂg / Prnvek A2 Debet Neraca 125
L Kredit Neraca 150
oy 2 Kredit Neraca 155
Karyawan c Kredit Neraca 160
Mata Uang co Kredit Neraca 2 atau XC pada yearly closing taruh di sini 161
e a Kredit Neraca Laba (Rugl) Tahun Berjalan 162
Kelompok Jurnal :f s 2
o redit Laba Rugi

SRR cturm and Allowance Debet Laba Rugi s
Daftar Perkiraan (COA) € co6s Debet  Laba Rugi 20
Saldo Awal 518 Ending inventory Kredit Laba Rugi 25
EE a Gross Profit Kredit  Laba Rugl Laba Kotor 240
Opsi Program {3 E Debet Laba Rugi Biaya Operasional 250
a Profit (Loss) from Operation Kredit Laba Rugi 260
R2 Pendapatan Di Luar Operasional Kredit  Laba Rug! 7
» ENTRI TRANSAKSI GL 8 Biaya i Luar Operasional Debet LabaRugi 275
» LAPORAN @ Earning Before Tax Kredit  LabaRugi Laba (Rugi) Tahun Berjalan sebelum pajak 280
» PROSES & Pajak Debet  Laba Rugi o=

cs Earning After Tax and Divided Laba (Rugi) Tahun Berjalan / Current Earnings 1S = C1 (¢

» PERAWATAN DATA
> SISTEM

> lJenis perkiraan ini sudah ditetapkan, dan menjadi “kunci” untuk
menentukan perlakuan terhadap sebuah akun.

» Kolom Kode Jenis, Posisi, dan Jenis Laporan harap tidak diubah, sedangkan
Uraian dan Catatan adalah keterangan untuk memahami Jenis Perkiraan
(boleh diubah jika perlu).

» User yang bisa mengakses menu ini hanyalah “Setup Admin”, disediakan
untuk memahami jenis-jenis perkiraan atau menyesuaikan “Uraian” dan
“Catatan”.

> Jenis perkiraan dibutuhkan dalam penyusunan COA.
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DAFTAR PERKIRAAN (COA)

mmgy PT. Contoh Indonesia
: e ]
» PENGATURAN

» Refresh | ¢ cetak [ o Tutup ||

Buat Database Baru e o | N
Konek ke Database Lain | Level2 | >
- [ Leveia | 5 #50
Informasi Perusahaan Level Kode Akun Nama Akun Jenis Kas/Bank  Hanya Untuk Catatan Tdk. Aktif
Cabang / Proyek 1 AsET [} o
Departemen ASETLANCAR " o
Karyawan KAS DAN SETARA KAS " o
Mats Usig s s n: s a
s A [
Kelompok Jurnal [
Jenis Perkiraan o
e
Saldo Awal 2
223 L
Opsi Program o
o
> ENTRI TRANSAKS! GL o
> LAPORAN o
> PROSES o
> PERAWATAN DATA o
> SISTEM o
o

nandal sebagal header (tidak digunakan pada transaksi)

> Daftar Perkiraan (Chart of Account / COA) dapat dianggap sebagai
“jantung” dari aplikasi pembukuan. Kemudahan dalam menginput data
transaksi dan menyusun laporan tergantung pada kelengkapan daftar
perkiraan ini. Oleh karena itu hendaknya daftar perkiraan disusun oleh
seorang yang sudah memahami ilmu pembukuan (akuntansi).

» Pada GL Access, daftar perkiraan ditampilkan secara “plain”, semua
perkiraan dicantumkan dalam datasheet, sehingga memudahkan copy-
paste dari daftar perkiraan yang disusun pada Excel.

» Filter “Level” pada bagian atas disediakan untuk menampilkan daftar
perkiraan yang terkait saja. Adapun penentuan Level dilakukan pada daftar
perkiraan (dalam datasheet).

> Kolom “Level” hendaknya diisi dengan angka 1, 2, 3, dan seterusnya. Level
ini untuk menunjukkan hirarki, dan tidak boleh “lompat” seperti 1 lalu 3
(tidak ada level 2).

> Kolom “Kode Akun” hendaknya diisi angka di mana angka depan merujuk
kepada kode akun di level atasnya sehingga dapat berurutan.

> Jumlah digit hendaknya konsisten (dalam 1 group), misalnya Level 1 = 1
digit, Level 2 = 1 digit, Level = = 2 digit, Level 4 = 1 digit, Level 5 = 2 digit.
Contoh:
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Level Kode Akun Nama Akun
1 1 ASET
2 11 ASET LANCAR
3 i [KAS DAN SETARA KAS
4 11011 Kas Besar & Pelaksana
5 1101101 Kas Kecil - Kantor Pusat
} 5 |11 102 |Kas Dalam Perjalanan
4 11012 BANK
5 1101201 PT Bank Mandiri (Persero) Tbk
5 1101202 Virtual Account - Transfez
| 5 [1101203 PT Bank Centra Asia
| 5 [1201204 Bank BRI
| 5 [1101205 Bank Muamalat

Tidak perlu memasukkan karakter format dalam kode akun, karena format
tampilan kode akun bisa ditentukan pada “Opsi Program”.

Untuk “Nama Akun” bebas (maksimum 150 karakter), namun hendaknya
tidak menggunakan tanda apostrop (‘) dan pastikan tidak mengandung
hidden character (kalau copy-paste dari Excel mungkin mengandung
hidden character misalnya sebagai penanda pemisah baris/line feed, dan
sebagainya).

Catatan: ketika anda copy-paste dari Excel mungkin tidak terlihat “aneh”
namun ketika menginput data atau pencetakan muncul “keanehan”, bisa
jadi itu indikasi adanya hidden character. Cara mengatasinya: hapus nama
akun yang dicurigai, lalu ketik ulang secara manual.

Kolom “Jenis Akun” hendaknya dipilih yang sesuai.

Kolom “Kas/Bank” untuk menandai apakah akun tersebut merupakan akun
“Kas” atau akun “Bank”. Biarkan kosong jika bukan. Akun Kas/Bank akan
menjadi pilihan pada waktu input data transaksi Pembayaran/Penerimaan.
Kolom “Hanya Untuk” digunakan untuk menandai akun yang khusus untuk
cabang/proyek tertentu saja (tidak muncul ketika mengelola data cabang/
proyek yang lain). Biarkan kosong jika akun digunakan pada semua
cabang/proyek.

Kolom “Catatan” diisi informasi untuk menjelaskan akun.
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» Kolom “Tdk. Aktif” digunakan untuk menandai akun vyang tidak

dipergunakan lagi (tidak muncul dalam pilihan akun). Anda tidak bisa
menghapus akun yang pernah dipakai dalam transaksi.

Untuk diketahui, pada GL Access kode akun “bisa” diubah walaupun sudah
dipakai dalam transaksi. Kode akun pada data transaksi otomatis akan
diubah mengikuti perubahan dalam daftar perkiraan. Oleh karena itu anda
bisa mengatur ulang pengkodean akun (jika diperlukan).

Catatan: jika jumlah data transaksi sudah sangat banyak, perubahan kode
akun mungkin akan lambat karena ketika anda melakukan perubahan,
sistem otomatis akan melakukan sinkronisasi kode akun pada semua data
transaki.

Perubahan kode akun ini sepenuhnya merupakan kebijakan manajemen.
Jika tidak diperbolehkan, bisa diatur agar permission “Edit” tidak diberikan
kepada pemakai/kelompok pemakai, atau akses kepada menu COA hanya
diberikan kepada pemakai tertentu yang mempunyai otoritas.

Untuk menambahkan akun baru, klik tombol “Baru”. Penambahan akun
baru selalu dilakukan pada baris terakhir yang kosong (new record). Akun
baru otomatis akan menempati urutan sesuai kode akun setelah klik
tombol “Refresh”, klik tombol “Go” untuk melakukan pencarian/filter, atau
setelah modul ditutup dan dibuka kembali.

TIP: anda bisa memanfaatkan filter “Level” di bagian atas untuk
menampilkan hanya akun-akun terkait, sehingga mudah mengetahui kode
akun yang sudah digunakan.

“Filter for” di bagian atas (yang berwarna merah tua) digunakan untuk
menampilkan hanya akun-akun yang berlaku untuk cabang/proyek yang
dipilih.
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> Untuk menampilkan petunjuk singkat “Aturan COA”, klik ikon di bagian
kanan-atas. Muncul tampilan sebagai berikut:

S2] ATURAN COA *

=

[Kode Akun] boleh 1-20 digit, jumlah digit tidak harus sama.
2 Format tampilan kode bisa diatur di [Opsi Program].

3 Akun Kas atau Bank harus ditandai agar muncul dalam pilihan akun transaksi
Kas/Bank (Pembayaran, Penerimaan, Pindah Buku, Kas Bon, Rekonsiliasi Kas).

4 Akun yang hanya berlaku untuk Cabang/Proyek tertentu, ditandai pada kolom
[Hanya Untuk]. Seluruh kode akun HARUS berbeda.

5 Semua [Jenis Akun] harus mempunyai representasi akun pada COA.
& Harus ada sebuah akun untuk [Kas Bon], dan didaftarkan pada [Opsi Program].

7 [Level] dan urutan kode penting karena digunakan pada [Neraca] dan [Laporan
Laba/Rugil. [Level] tidak boleh "lompat" seperti 1, 3, ... tetapi harus 1, 2, 3, ...

8 [Kode Akun] yang sudah digunakan pada transaksi tidak bisa dihapus!

9 [Kode Akun] BISA diedit, seluruh transaksi otomatis akan diupdate menggunakan
kode baru (gunakan dengan bijaksana jika data transaksi sudah banyak).

> lJika ingin mengcopy COA (semua akun dalam datasheet, bisa difilter dulu),
klik “pojok” kiri-atas datasheet, lalu tekan Ctrl+C (copy).

& Daftar Perkiraan (COA) = Baru | [ Refresh | & cetak J i Tutup |

[Covel1 | V] [riterfor T S A
[E=Z] -
[teves . Fo
@vel Kode Akun Nama Akun Jenis  Kas/Bank  HanyaUntuk Catatan Tdk. AKtif| |~
11 ASET HL O
2 1 ASET LANCAR HL O
3 1101 KAS DAN SETARA KAS HL O
4 |1011 Kas Besar & Pelaksana H1 Kas O
5 1101101 Kas Kecil - Kantor Pusat A Kas. O
5 1101102 Kas Dalam Perjalanan A Kas O
4 11012 BANK HL O
5 1101201 PT Bank Mandiri (Persero) Tok A Bank O
5 1101202 Virtual Account - Transfez A Bank O
5 1101203 PTBank Centra Asia A Bank. O
5 1101204 Bank BRI A Bank 0
5 1101205 Bank Muamalat A Bank 0
3 1105 PIUTANG USAHA HL |
4 |11051 Piutang Usaha Rekanan HL O
5 1105101 Piutang usaha-PT Rodamix ( Precast ) A (]
5 1105102 Piutang usaha-PT Rodamix ( Readymix ) A O
4 11052 Piutang Pihak Ketiga H1 (]
5 1105201 PT Bumi Mutiara Pratama A O
5 1105202 PTTaruna Artha Mandala A O
5 1105203 Uang Muka Pph 25 A O
5 1105204 PPN Masukan A O s

Record: 4 < [1or 156 ] » M ¥ Mo Filter | [Search

Buka lembaran kerja Excel, lalu tekan Ctrl+V (paste).
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b cut Calibri S - A A === & M- B WrapText General -
E® Copy - — =
Pavste & Format Painter B I U-~- : = == Merga&Center - B9 00 FCDDrr:
Clipboard & Font & Alignment I Number &
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1
2 = ievel | xode Akun fiams Akul_Jenis [Kas/Banklanys Untd Cattan [rak. Akt
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ASET
4 2 11 LANCAR H1 FALSE|
KAS DAN
SETARA
5 3 1101 KAS H1 FALSE|
Kas Besar
&
Pelaksan
6 4 11011 a H1 Kas FALSE|
Kas Kecil
- Kantor
7 5 1101101 Pusat A Kas FALSE|

Untuk mengcopy daftar akun dari Excel: manfaatkan format kolom hasil
copy seperti di atas, lalu susun COA. Jika sudah siap, select / blok sel yang
ingin dicopy (mulai dari kolom pertama (kolom #), datanya saja) lalu tekan
Ctrl+C (copy).

i COAxls - Excel

Insett  Pagelayout  Formulas  Data

6 Cut

, B = Calibri S Wrap Text General - . . Q currency [0]...  Currency_Sh...
= + o o
7 FormatPainter | B 1 U 7| E Merge & Center = &+ 95 3 | 48 % Fuﬂ':‘a‘g‘ﬂnﬂ;v omat as | Normal Sheet1 | Norml
Clipbaard & Font E Alignment & Number & Styles
B3 M Fe
A B C D E F G H J K
1
2 3 L | Kode Akun. Nama Akun. leni Lntuk Catatan. Tk Ak
3 1 [ ASET HL FALSE]
4 2 m ASET LANCAR HL FALSE|
5 E 1101 KAS DAN SETARA KAS H1 FAIjEI
6 4 mom Kas Besar & Pelaksana HL Kas FALSE|
7 5 1101101 Kas Kecil - Kantor Pusat A Kas FALSE|
8 5 1101102 it A Kas FAEEI
9 4 o BANK HL FALSE
10 5 1101201 PTBank Mandiri (Persero) Tok A Bank. FALSE|
n 5 '1101202 Virtual Account - Transfez A Bank FALSE|
12 5 1101202 PTBank Centra Asia A Bank FALSE|
13 5 1101204 Bank BRI A Bank FALSE|
14 5 1101205 Bank Muamalat A Bank FALSE|
15 3 [uos PIUTANG USAHA HL FALSE|
16 4 11051 Piutang Usaha Rekanan H1 FAIjEI
17 5 1105100 piutang usaha-PT Rodamix  Precast ) A FAlsEl

Pada aplikasi GL Access, modul COA, klik tombol “Baru” untuk menuju baris
kosong (new record). Klik record selector (ujung kiri baris), lalu tekan Ctrl+V
(paste).
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2 Daftar Perkiraan (COA) = Baru | [ Refresh |

.gLE'vEI Kode Akun Nama Akun Jenis

~ Filter for Kantor Pusat ~
- e fgo

Kas/Bank Hanya Untuk Catatan

PERHATIAN:

o

Kode akun harus unique (tidak ada yang sama). Jika ada duplikasi
maka tidak akan diterima. Kode akun juga tidak boleh kosong.
Kode akun yang di-paste ke aplikasi harus berbeda dari yang sudah
ada. Jika ingin menyusun COA dari awal, sebaiknya semua kode
akun dihapus dulu (melalui menu “Hapus Data”). Untuk bisa
menghapus kode akun, tidak boleh ada data transaksi yang
menggunakan akun tersebut (misalnya data contoh).

Kode Jenis Akun harus sama dengan yang ada dalam daftar Jenis
Akun, tulisan “Kas” atau “Bank” harus tepat, begitu juga tulisan
FALSE.

Anda bisa meng-copy-paste sebagian (beberapa baris) akun saja
dari Excel, dengan cara yang sama seperti di atas (hanya select
baris yang ingin di-copy-paste saja).

Jika terjadi hambatan ketika paste data, klik “Cance
sebagian demi sebagian.

IM

dan ulangi
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SALDO AWAL

smgy PT. Contoh Indonesia

Haer Talib Logout

s B & saldo Awal [ oo
» PENGATURAN
Buat Database Baru Hajcabang/prove I — | T #Go | [lsembunyikan Kosong

Konek ke Database Lain Kode Akun Nama Akun Tanggal Debit Kredit

A 1101101 Kas Kecil - Kantor Pusat 01/01/2024 8.836.023
1101102 Kas Dalam Perjalanan 01/01/2024 2150378
Informasi Perusahaan x : i
1101201 PT Bank Mandiri (Pes Tok 01/01/2024 264.420.368

Cabang / Proyek 1101202

Virtual Account - Trans! 01/01/2024 1.788.226.903
Departemen 1101203 PT Bank Centra Asia 01/01/2024 6.050.782
Karyawan 1101204 Bank BRI
Mata Uang 1101205 Bank Muamalat 01/01/2024 7.856.262
i 1105101 Piutang usaha-PT Rodamix ( Precast)

1105102 Piutas ha-PT Rodamix ( Readymix ) 01/01/2024 1.691.643.773
Kelompok Jurnal 1105201 PT Bumi Mutiara Pratama 01/01/2024 200.000.000
Jenis Perkiraan 1105202 o7 Taruna Artha Mandala 01/01/2024 4.816.000
Daftar Perkiraan (COA) 1105203 Uang Muka Pph 25

1105204 PN Masukan 01/01/2024 411571605
= 1105301 Plutang Bim Dikwitans! 01/01/2024 731.004.745

1108001 Piutang Karyawan - A 01/01/2024 68.773.295
Opsi Program 1108002 Piutang Karyawan - 8 01/01/2024 120.978.439

1110001 Sparepart 01/01/2024 315.266.945

» ENTRI TRANSAKSI GL 111500 Biaya Sewa Dibayar Dimuka Kantor 01/01/2024 41.249.998

» LAPORAN 111502 Biaya Sewa Foto Copy

> PROSES 11504 Biaya Dibayar Dimuka ( Blaya Audit)

111506 Biaya Bahan Material - PT Bina Kasih Lestari ( Pinjaman
> PERAWATAN DATA 111508 Biaya Bahan Material - PT Bina Kasih Lestari 01/01/2024 3.789.985
> SISTEM misin Riava Rahan Matarial - (V Rumi Mittiara Pratama m/mHma 2309 £76 260

14.239.188.715 14.239.188.715

Isi saldo awal pada re

Tanggal saldo harus d

> Saldo Awal diisi di awal pemakaian GL Access, namun bisa saja diisi
kemudian. Proses data di GL Access berdasarkan tanggal, dan selalu bisa
di-reproses jika diijinkan.

> Isinilai saldo pada akun yang mempunyai saldo, biarkan kosong pada akun
yang tidak mempunyai saldo awal.

» Pastikan total saldo debit dan kredit sama (balance).
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OPSI PROGRAM

File Menu

GL Access Accounting+

smgy PT. Contoh Indonesia

Haer Talib Logout

« Opsi Program
» PENGATURAN
Buat Database Baru

Konek ke Database Lain oefault sranch/project [ - <«

552 Language Indonesian -
Informasi Perusahaan
Cabang / Proyek DATA ENTRY FORM TS z
Departemen [ Maximize Form & Hide Currency When clicking "Save™ button on a form :
Karyawan 2 Form Modal £ Auto Refresh Datasheet L] Glose the form

[ Askto close the form
Mata Uang Prevent unbalanced data from saving
Kelompok Jurnal TRANSACTION & REPORT MODULES DATABASE
Jenis Perkiraan [JAuto dlick "go™ on module starts D Always Relink
Daftar Perkiraan (COA) EAuto Posting

Saldo Awal

Main form header blue stripe 1.jpg .| NOTE
Main form background = Support 1S, h. ave
» ENTRI TRANSAKSI GL bg.png e - Please design image like the

example provided.
» LAPORAN Imageonmenuscreen  screen.png

» PROSES Color scheme Dark Blue
» PERAWATAN DATA
> SISTEM

Accounting Period 01Jan - 31 Dec v
HARAI rubahan konfigurasi diterapkan.

» Digunakan untuk mengatur perilaku dan tampilan aplikasi.
> Opsi default sudah diatur optimal, anda perlu mengubah opsi jika merasa
pengaturan tersebut kurang sesuai preferensi anda.

Berikut ini penjelasan tiap opsi yang tersedia:

o Default Branch/Project - untuk menentukan cabang atau proyek mana
yang ditangani pada instalasi GL Access ini. Dalam pemakaian multiuser
dan multi-branch, sebuah komputer mungkin ditetapkan untuk menangani
cabang/proyek tertentu saja.

o Language - bahasa yang digunakan pada tampilan aplikasi. Saat ini GL
Access sudah mendukung 2 bahasa, yaitu bahasa Indonesia dan bahasa
Inggris, namun pada modul tertentu masih menggunakan bahasa Inggris.

DATA ENTRY FORM

o Maximize Form = Form data entry umumnya berbentuk form popup,
dengan opsi maximize jika ingin melebarkan form. Jika opsi ini diaktifkan,
form otomatis akan ditampilkan maksimum (sepenuh layar).
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Jurnal Umum

E [TV penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 13/01/2023 ) [ wmalep |

—|  Keperuan 101- Kantor Pusat ~

" L ‘Tanggal
Total Debit Total Kredit | Mo voucher
967.404.716 967.408.7116 | No.mef.

; F- Detalls
3L/ T g Akun Uraan Debit Kredit Departefien No_Ref.
/g0 1101201 - PT Penerimaan Piutang PT Rodamix - AMC [ Tgl 20/01/2023 ) 336.020.710 0 BO1
31/09/20: Bank Mandiri |«
31/ {Persero) Tk
a1/ 1101201 - PT Bank Penerimaan Piutang PT Radamix - RMC | Tl 30/01/2023 ) 385.442.354 [ 801
31/ Mandiri [Persero)
31/ Tok
a0 1105102 Piutang Penenmaan Piutang PT Rodamix - AW  Tgl 13/01/2023 ) o assaezf w e
W o e Ty e | T sevien
3/t

0
o] Fa- catatan

4728

216.961.759 .
4548376 4.548.376
5.436.615 5.436.615

48.399.097 28.390.097

Form Modal - form data entry umumnya bersifat “modal” artinya user
tidak bisa mengakses form atau modul lain sebelum ditutup. Jika opsi ini
tidak diaktifkan, user bisa mengakses form/modul lain walaupun form data
entry belum ditutup.

Hide Currency = Sembunyikan field/kolom mata uang dan kurs. Aktifkan
opsi ini jika transaksi anda hanya menggunakan mata uang dasar, tidak
multi-currency (tidak perlu menampilkan field/kolom yang tidak dipakai).

5] Jurnal Umum [m] x
a[ EE =] = & g
Simpan | Batal | Cetak | Tutup
TV Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 13/01/2023 ) | wmaleup | KP - Kantor Pusat
[ n - o] —
perluar . 101 - Kantor Pusat g s1forf200
Total Debit Total Kredit NoNoucher 1
967.404.716 967.404.716 No.Ref. BOL
Ketik uraian atau pilih dari uraian yang pernah dimasukkan. C—j
. _— St b ikan Mata U:
s \ embunyikan Mata Uang
No. Akun Uraian MataUar  Kurs Debit Kredit Total [~

1101201 - PT Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tel 20/01/2023 ) IDR 1 336.020.710 0 336

Bank Mandiri v

(Persero) Tbk

1101201 - PTBank Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 30/01/2023 ) 385.442.394 0 385

Mandiri (Persero)

Tok

1105102 - Piutang Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 13/01/2023 ) 0 245.941.612 =
Recors: 1€ [Tot6 | > > o Filter | [Search < >
F9- Catatan F10 - Maximize/Restore

- No.Voucher bisa diganti manual.
- No.Ref. bersifat opsional, bisa diganti manual.
- No.Urut (pada detail) otomatis, namun bisa diganti manua| untuk urutan baris.

Pada form, tersedia tombol untuk menampilkan/menyembunyikan mata
uang.
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o Auto Refresh Datasheet - ketika anda manambahkan data, mengedit
data, atau menghapus data menggunakan tombol (form), data yang
tampak dalam datasheet tidak otomatis berubah. Anda harus melakukan
“refresh” data, misalnya dengan klik tombol “Go”.

Agar data dalam datasheet otomatis di-refresh, aktifkan opsi ini.
Kekurangannya, jika anda menambahkan atau menghapus banyak data
(satu per satu), auto-refresh akan memakan waktu (karena selalu menarik
data dari database).

Gunakan opsi ini sesuai situasi yang sedang anda hadapi.

o Prevent unbalanced data from saving - digunakan untuk mencegah
penyimpanan data yang tidak balance, misalnya pada jurnal umum.

Jika opsi ini diaktifkan,user tidak bisa menyimpan data yang belum balance
sehingga data harus dibatalkan.

Nonaktifkan opsi ini jika anda membolehkan user menyimpan data apa
adanya, karena data yang tidak balance akan ditandai warna merah
sehingga bisa diedit lagi jika sudah diketahui penyebab tidak balancenya.

o When clicking “Save” button on a form - digunakan untuk menentukan
perilaku ketika user mengklik tombol “Tutup” pada form (popup). Jika
memilih “Close the form” maka form otomatis akan ditutup. Jika memilih
“Ask to close the form” maka akan muncul pertanyaan apakah user ingin
langsung menutup form, atau membiarkan form tetap terbuka, hanya
menyimpan data dan meneruskan data entry.

TRANSACTION & REPORT MODULES

o Auto click “Go” on module starts - jika diaktifkan maka ketika modul
dibuka, tombol “Go” otomatis akan diklik untuk menampilkan data.
Jika tidak diaktifkan, modul akan dibuka namun tidak menampilkan data.
User mempunyai kesempatan untuk memasang kriteria dulu baru klik
tombol “Go” untuk menampilkan data.

o Auto Posting = proses posting otomatis dilakukan ketika menampilkan
laporan.
Sebenarnya posting data transaksi bisa dilakukan “manua
PROSES > Posting. Dengan cara ini, proses posting cukup dilakukan oleh
user tertentu (yang ditugaskan) dan user lain melihat laporan dari hasil

|II

melalui menu
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proses posting tersebut. Cara ini sebaiknya dilakukan dalam lingkungan
multiuser dan data sudah banyak.

Jika Auto Posting diaktifkan, setiap kali user mengklik “Go” untuk
menampilkan laporan, maka proses posting otomatis dilakukan untuk
memastikan perubahan data masuk ke dalam laporan. Keuntungannya:
user tidak perlu menjalankan menu PROSES > Posting setiap kali terjadi
perubahan data, dan laporan yang dihasilkan “pasti” merefleksikan kondisi
data terbaru. Kekurangannya: laporan lebih lambat ditampilkan karena ada
waktu yang digunakan untuk melakukan posting, “server menjadi lebih
sibuk” jika banyak user yang melihat laporan (masing-masing melakukan
proses posting lagi).

Opsi Auto Posting baik digunakan jika anda masih test aplikasi, jumlah user
yang aktif tidak banyak, dan data masih sedikit (di awal pemakaian GL
Access).

Jika pemakaian GL Access sudah berjalan “normal” perlu dibuat SOP
kapan dan siapa yang melakukan PROSES > Posting.

> Jika opsi Auto Posting tidak diaktifkan, maka laporan didasarkan pada
hasil posting yang terakhir (siapapun yang melakukannya).

> Opsi Auto Posting akan efektif (berlaku) jika user yang melihat laporan
mempunyai hak untuk menjalankan menu PROSES > Posting. Jika tidak
memiliki hak ini, walaupun opsi Auto Posting aktif, namun proses posting
tidak dilakukan dan laporan didasarkan pada hasil posting terakhir.

PERLU DIKETAHUI: “Posting” adalah menyimpan data transaksi sebagai
dasar untuk membuat laporan. Tanpa proses posting, data transaksi tidak
mempengaruhi laporan.

> Data hasil posting bisa dikontrol melalui menu PROSES > Posting.

- lihat topik “Posting”.

DATABASE

o Always Relink = untuk memastikan koneksi ke file database yang dibuka.
Jika anda sering membuka/konek ke file database lain atau memindahkan
lokasi program atau file database, mungkin terjadi koneksi yang anda
gunakan mengarah ke file database sebelumnya. Untuk memastikan
koneksi ke file database yang seharusnya, aktifkan opsi Always Relink.
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Kekurangannya: opsi Always Relink membutuhkan waktu koneksi lebih
lama ketika aplikasi dijalankan. Opsi ini tidak perlu diaktifkan jika anda
selalu menggunakan file database yang sama.

SCREEN IMAGES
Mengatur gambar untuk tampilan layar aplikasi.

o Main form header 2 gambar untuk “header” layar utama (Menu Utama).
o Main form background - gambar latar belakang layar utama.
o Image on menu screen = gambar yang ditampilkan pada layar utama.

smgy PT. Contoh Indonesia

;PENGM header

Buat Database «.
Konek ke Database Lain

Informasi Perusahaan
Cabang / Proyek
Departemen
Karyawan

Mata Uang

Form
background

Kelompok Jurnal

Jenis Perkiraan

Daftar Perkiraan (COA)
Saldo Awal

Opsi Program

» ENTRI TRANSAKSI GL
» LAPORAN

» PROSES

» PERAWATAN DATA
> SISTEM

Screen

image

obe! enu PT. Contoh Indonesia
ari

- File-file gambar harus disimpan di dalam folder IMAGES di bawah folder
program.

- Ukuran gambar sebaiknya meniru contoh gambar bawaan aplikasi.

- Untuk gambar di layar, sebaiknya menggunakan PNG tranparent, dan
diatur sehingga tampak bagus di layar.

- Pengaturan ini bersifat “private”, tidak mempengaruhi aplikasi pada
komputer lain. Masing-masing user bisa berkreasi sendiri.
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o Color Scheme - pilihan warna aplikasi.

Main form header blue stripe 1.jpg ...| MNOTE:

) - Support JPG, PNG, BMP
15 200 T s gt bg.png ==« | - Please design image like the
Image on menu screen screen.png example provided.

Color scheme

Dark Blue)

Accounting Period

Account for Cash Advance

Disediakan untuk menyesuaikan gambar pilihan user.

SETTINGS

o Accounting Period > pilihan periode akuntansi. Umumnya periode
akuntansi dimulai tanggal 1 Januari s/d 31 Desember, namun anda bisa
memilih periode yang lain.

o Account for Cash Advance - akun yang digunakan untuk Kas Bon. Jika
tidak diisi, maka anda tidak bisa memasukkan transaksi Kas Bon.
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OPTIONS

| Date Format || Decimal Money || Decimal Rate || Base Currency |
dd/mm/yyyy v 0 v 2 v IDR ~
| Account Format |
1B BB EREESR
Doc. Type Format Reset Due Date (in days)
Payment nnn/PIXXfyyyy Bulanan
Receipt nnn/RIXX{yyyy Bulanan
Journal nnn/J XX yyyy Bulanan
Cash Advance nnn/CA/XXyyyy Bulanan 14
Overbook nnn/O/XX /yyyy Bulanan
Sales yyyymmddnnn Harian
Purchase yyyymmddnnn Harian
Cash Reconciliation  nnn/CR/XX/yyyy Bulanan

o Date Format - format tampilan tanggal. Umumnya (di Indonesia) tanggal
ditampilkan dalam format dd/mm/yyyy di mana dd=dua digit angka
tanggal, mm=dua digit angka bulan, dan yyyy=empat digit angka tahun.
Contoh: 15/07/2024. Huruf dd, mm, dan yyyy adalah huruf yang dipakai/
dimengerti oleh sistem, jangan menggunakan yang lain. Jika mengguna-
kan huruf yang lain, maka huruf tersebut ditampilkan apa adanya (menjadi
literal), tidak diterjemahkan dalam data.

* Anda bisa menggunakan 1 huruf d, atau 1 huruf m. Dalam hal ini angka
ditampilkan apa adanya, misal 7, 12. Jika menggunakan 2 huruf, maka akan
ditambahkan 0 di depannya, menjadi: 07, 12.

Untuk pemisah tanggal (karakter /) bisa diganti misalnya karakter - atau .
atau spasi.

* Jika huruf mm diganti menjadi mmm (3 huruf m), maka yang ditampilkan
3 huruf depan nama bulan. Jika diganti menjadi mmmm (4 huruf m) maka
akan ditampilkan nama bulan secara penuh.

* Untuk angka tahun bisa menggunakan yy (2 digit) atau yyyy (4 digit).

* Selain memilih format tanggal yang sudah disediakan, anda bisa juga
membuat format sendiri berdasarkan panduan di atas.
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Decimal Money = jumlah angka desimal (di belakang koma) untuk nilai
uang (untuk tampilan angka, sedangkan nilai asli tidak dibulatkan).
Decimal Rate = jumlah angka desimal untuk nilai kurs.

Base Currency = mata uang yang digunakan sebagai dasar (menjadi mata
uang yang digunakan pada laporan). Jika transaksi menggunakan mata
uang lain, maka akan dikalikan dengan nilai kurs.

Account Format =2 format tampilan kode akun.

Secara default, format tampilan akun adalah “!&&&&&&&&"” memiliki arti:
kode akun ditampilkan apa adanya, namun dikonversi ke huruf kapital
semua.

Perlu diketahui bahwa kode akun bisa menggunakan huruf, bisa
mengandung karakter tanda baca maupun spasi, namun untuk memudah-
kan dalam pembuatan laporan yang hirarkis (ada subtotal) maka perlu
disusun secara berurutan (lihat penjelasan pada topik “Daftar Perkiraan
(COA)”).

Jika anda lebih suka menggunakan kode perkiraan yang diformat sendiri
(sudah mengandung format, misalnya menggunakan tanda . atau - untuk
pemisah angka), maka Format Account di sini dapat dikosongkan saja.

* Tanda “1” di awal format digunakan untuk mengkonversi huruf menjadi
huruf kapital semua.

* Tanda “&” digunakan untuk mewakili 1 karakter (apa saja) termasuk
huruf, angka, spasi, dan karakter lainnya.

* Format default di atas mengasumsikan jumlah karakter kode adalah 8.
Jika kode akun lebih dari 8 karakter, bisa menambah tanda “&” (panjang
kode maksimum 20 karakter).

* Contoh format: 1&.&.&&.&.&&& = contoh hasil: 1.1.01.1.001

Untuk format lain bisa dilihat di: https://rumahaccess.com/field-format

Ref.No. Format & Reset
Digunakan untuk mengatur format tampilan nomor referensi, seperti nomor
voucher.

Payment = No.Ref. untuk voucher pembayaran (kas/bank keluar).
Receipt = No.Ref. untuk voucher penerimaan (kas/bank masuk).
Journal = No.Ref. untuk voucher jurnal umum.
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Cash Advance = No.Ref. untuk voucher kas bon.

Overbook = No.Ref. untuk voucher pindah buku.

Sales = No.Ref. untuk Nota Penjualan / Invoice (belum tersedia).
Purchase = No.Ref. untuk Nota Pembelian (belum tersedia).
Cash Reconciliation = No.Ref. untuk bukti rekonsiliasi buku kas.

O O O O O

Contoh format: nnn/P/XX/yyyy

* nnn - 3 digit angka nomor urut (sequential number).

* P > teks yang akan dicantumkan apa adanya (P = Payment)
* yyyy = 4 digit angka tahun

* XX = angka rumawi bulan

Contoh hasil: 001/P/VI1/2024 - artinya: Payment nomor 1 bulan 7 tahun
2024.

Reset: Bulanan - artinya kalau ganti bulan, nomor dimulai dari 1 lagi (jadi
bisa sampai 999 nomor voucher per bulan).

Simbol yang dipakai (penting harus persis):

nnn = 3 digit angka nomor urut (maksimum 3 digit atau 999) per voucher
per bulan atau per hari (sesuai jenis reset).

dd - 2 digit angka tanggal (jika reset = harian).

mm - 2 digit angka bulan.

XX = angka rumawi bulan (jumlah huruf sesuai angka rumawi).
yyyy = 4 digit angka tahun.

yy =2 2 digit angka tahun.

Selain simbol di atas akan dianggap sebagai literal (ditampilkan apa adanya).
Misal nnnn (4 huruf n, maka n terakhir dianggap literal). Huruf d atau m akan
dianggap literal, karena yang mempunyai arti adalah dd dan mm. Huruf P
dianggap literal.

%k %k %
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PEMBAYARAN (PAYMENT)

Filter Pencarian

ovoraoza [ avorizoas

Tanggal Mo, Re. raan { ar Dibayar Kpd
12072024 O0Y//VIY2024  Sewa mesin Photocopy 1101101 - Kas Kecil - Kantor Pusat BT. Dua Sefoli 5000000

Datasheet

Baca petunjuk singkat

» Digunakan untuk menginput / mengelola (edit, delete, pencarian) data
pembayaran (kas/bank keluar).

> Untuk menginput data baru, klik tombol “Baru”.

» Untuk mengedit data yang ada, klik record data yang ingin diedit pada
Datasheet, lalu klik tombol “Edit”.

» Untuk menghapus data (satu record / transaksi), klik record pada
Datasheet, lalu klik tombol “Hapus”.

» Hak untuk menambahkan data, mengedit, dan menghapus dapat diatur
sendiri-sendiri. Misalnya ada user yang hanya boleh menambahkan data
namun tidak boleh mengedit atau menghapus data.

» Untuk menampilkan data, pasang kriteria filter, terutama range tanggal,
lalu klik tombol “Go”.

» Untuk menginput tanggal, gunakan format tanggal yang ditentukan pada
Opsi Program, atau secara defaultnya adalah dd/mm/yyyy (tanggal dulu
baru bulan), misal: 15/07/2024. Bisa juga menggunakan Date Picker yang
muncul di sebelah kanan field tanggal.
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& Menu Utama '{ 53] Pembayaran

(HI/F25S pembayaran

HQ/Cabang/Proyek Kantor Pusat ~
: 01/07/2024 lid 31/07/2024
Dari Akt 4 July 2024

Su Mo Tu We Th Fr Sa
Tangg: 1.2 3 4 5 6

7 8 9 10 1112 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 D_ate

8 29 30 3 Picker

Today

TIP: Cara lain untuk menginput tanggal: pada field tanggal, tekan Ctrl+;
(tombol Ctrl dan ; bersamaan) maka akan muncul tanggal hari ini. Tanggal
kemudian bisa diubah sesuai yang diinginkan.

Kriteria filter yang terisi akan digunakan sebagai filter (menampilkan data
yang memenubhi kriteria filter saja).
Untuk menampilkan semua data, kosongkan kriteria filter, lalu klik “Go”.

TIP: untuk menghapus kriteria filter, double-click pada field kriteria.
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Form Pembayaran

(=] embayaran u} x
simpan | Batal | cetak | Tutup
1101101 - Kas Kecil - Kantor Pusat v KP - Kantor Pusat
PT. Dua Sejoli o 101 - Kantor Pusat ¥ e 12/07/ 2020
Sewa mesin Photocopy Jumlah 5.000.000 No.Voucher 1
- No.Ref. 001/P/vi/202a
G No.Doc. K-2407-123
— . - - — ampilkan Mata Uang Ket. Contoh
- Detalls Ketik uraion atau pilih dari uraian yang pernah dimasukk

No. Akun Uraian Departemen Jumlah No. Ref.
1 111502- Biaya Sewa mesin photcopy bln. Agustus 2024 um 5.000.000 K-2407-123

Record: < [1of1 | b M o Filter | [Search 1 v
F9 - Catatan F10 - Maximize/Restore

Sewa Fota Copy [~

- No.Voucher bisa diganti manual
- No.Ref. bersifat opsional, bisa diganti manual

- Ne.Doc./Ket. bersifat opsional, misal untuk no. giro dan keterangannya

- No.Urut (pada detail] otomatis, namun bisa diganti manual untuk urutan baris.

Untuk menginput data pembayaran:

>

>

YV V VY

Pilih akun kas/bank yang digunakan untuk pembayaran. Akun yang tersedia
untuk dipilih berasal dari Daftar Perkiraan yang ditandai “Kas” atau “Bank”.
Ketik penerima pembayaran (dibayarkan kepada). Jika penerima
pembayaran sudah pernah diinput sebelumnya, akan tersedia dalam
pilihan (menghemat pengetikan).

Ketik “Uraian/Keperluan”. Jika uraian/keperluan ini sudah pernah diinput
sebelumnya akan tersedia dalam pilihan (tidak perlu mengetik lagi, atau
bisa dimodifikasi).

Pilih “Jurnal Group”.

“Jumlah” tidak perlu diisi (otomatis penjumlahan dari detil transaksi).

Isi “Tanggal” transaksi (atau gunakan Date Picker).

“No. Voucher” tidak perlu diisi, otomatis disediakan berdasarkan nomor
terakhir dalam database + 1.

Namun jika nomor voucher ditetapkan sendiri / berbeda dengan yang
diberikan aplikasi, anda bisa memasukkannya di sini, dengan catatan tidak
sama dengan nomor yang sudah ada (tidak duplikat).

Nomor voucher dimulai dari 1 lagi jika beda bulan dan tahun (reset
bulanan), dan beda jenis transaksi.

“No. Ref.” tidak perlu diisi, otomatis disediakan oleh aplikasi berdasarkan
format yang ditentukan pada Opsi Program.
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>

>

Namun jika No.Ref. sudah ada / ditentukan sendiri / berbeda dengan yang
diberikan aplikasi, anda bisa menginputnya di sini.

No.Ref. yang disediakan aplikasi mengandung No. Voucher.

“No. Doc.” adalah nomor dokumen (jika ada). Jika tidak ada, dapat diisi
dengan teks “n/a” atau tanda “-“.

“Ket.” adalah “keterangan” (jika diperlukan, bisa dibiarkan kosong).

Detail Transaksi

>

Kolom “No.” adalah nomor urut, otomatis disediakan oleh aplikasi.
Namun anda bisa memasukkan nomor sendiri (jika perlu), atau mengubah
nomor untuk menentukan urutan baris transaksi (nomor yang kecil di atas).
Kolom “Akun” diisi dengan akun untuk pengeluaran/pembayaran tersebut.
Ketika memilih akun, anda bisa memasukkan kode akun, atau melakukan
“pencarian” dengan memasukkan potongan kode atau nama akun
(usahakan unik) lalu tekan Enter. Aplikasi akan melakukan pencarian dan
menampilkan akun pertama yang memenubhi kriteria pencarian tersebut.
Pilih akun hasil pencarian, atau ketik yang lain untuk melakukan pencarian
baru.

Kolom “Uraian” diisi dengan uraian atau keterangan tentang pembayaran/
pengeluaran (uraian/keterangan untuk setiap detail pengeluaran, bisa
sama atau berbeda dengan “Uraian/Keperluan” di bagian atas).

Kolom “Departemen” dapat diisi pilihan Departemen terkait, atau
dibiarkan kosong (opsional).

Kolom “Jumlah” diisi dengan nilai pengeluaran yang dibayarkan (untuk
akun terkait).

Anda dapat memasukkan beberapa baris detail pengeluaran (lebih dari
satu akun) pada sebuah transaksi (voucher) pembayaran.

Kolom “No.Ref.” diisi dengan nomor referensi terkait dengan item
pengeluaran tersebut (opsional, diisi jika ada atau jika perlu).

Jika transaksi menggunakan mata uang lain (bukan base currency), klik
tombol “Tampilkan Mata Uang” di bagian atas. Kolom yang terkait dengan
mata uang akan muncul pada bagian detail (datasheet), sebagai berikut:
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2 Pembayaran o X

Gl Pemb ERENERE
simpan | Batal | cetak | Tutup
1101101 - Kas Kecil - Kantor Pusat v | |
[ Dibayar Kpd. | PT. Dua Sejoli v 101 - Kantor Pusat ~ Tanggal 12jorf2004
Sewa mesin Photocopy Jumlah 5.000.000 NoNoucher 1
v No.Ref. oo1/p/vi/2024
N No.Doc. K-2407-123
Sembunyikan Mata Uang = Contoh

F6- Details

Uraian Departemefl | Mata Uang| Kurs Jumlah Total
Sewa mesin photcopy bin. Agustus 2024 um L IDR 5.000.000 5.000.000

*

Record: H <[1af1 | » M b Filter | [search < v
F9- Catatan F10- Maximize/Restore
— - NoNoucher bisa diganti manual

~No Ref_ bersifat opsional, bisa diganti manual

- No.Doc fKet. bersitat opsional, misal Untuk no. giro dan keterangannya.

~No.Urut (pada detail) otomatis, namun bisa diganti manual untuk urutan baris;

Kolom “Mata Uang” diisi dengan nama mata uang yang digunakan.

Kolom “Kurs” diisi dengan nilai tukar mata uang tersebut terhadap base
currency saat terjadi transaksi.

Jika mata uang yang digunakan sama dengan base currency, isi “Kurs”
dengan angka 1 atau biarkan kosong.

PERHATIAN: Jika anda sudah membuka/menampilkan kolom terkait mata
uang, bisa ditutup/disembunyikan lagi, namun jika ada angka selain 1 di
dalam kolom “Kurs” tetap akan diperhitungkan sebagai pengali terhadap
nilai dalam kolom “Jumlah”, walaupun kolom “Mata Uang” diisi sama
dengan base currency.

Kolom “Total” adalah hasil perkalian (rumus) dari “Kurs x Jumlah”.

Anda bisa memasukkan beberapa baris detail pembayaran. Jika ingin
menghapus sebuah baris, klik pada “record selector” (ujung/sebelah kiri
dari kolom pertama) sehingga record terseleksi, lalu tekan tombol [Delete]
pada keyboard.

Harap perhatikan nomor pada kolom “No.”, isi kembali dengan angka yang
seharusnya.

Harap diperhatikan: data pada record otomatis tersimpan jika anda pindah
baris/record. Anda tidak bisa undo record yang sudah tersimpan.

Jika record belum tersimpan (ada ikon pencil pada record selector), tekan
tombol [Esc] pada keyboard untuk undo. [Esc] pertama akan undo
perubahan pada field, [Esc] kedua akan undo perubahan pada record.
TIP: jika terjadi suatu “kesalahan” atau kebingungan, tekan [Esc] untuk
keluar dari situasi tersebut.
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» Tombol “Simpan” digunakan untuk menyimpan data yang ada dalam form.
Jika opsi “Close the form” (pada Opsi Program) diaktifkan, maka form akan
langsung ditutup. Jika opsi “Ask to close the form” yang diaktifkan, maka
akan muncul pertanyaan apakah anda ingin menutup form entry atau
tidak. Jika anda menjawab “No” maka form tidak ditutup dan anda bisa
melanjutkan pekerjaan input data (namun data dalam form sudah aman
disimpan dalam database).

> Tombol “Batal” digunakan untuk membatalkan data yang diinput.
Jika anda mengedit data (mengklik tombol “Edit” pada modul
Pembayaran), tombol “Batal” di sini akan membatalkan perubahan yang
anda lakukan (tidak menyimpan perubahan, kalau ada).
Tombol “Batal” otomatis akan menutup form data.

> Tombol “Cetak” digunakan untuk mencetak “voucher” transaksi.
Muncul pilihan pencetakan sebagai berikut:

[E Pilihan Pencetakan X

Dokumen yang dicetak Voucher Pembayaran (AS5) v

Arah pencetakan O Preview @ Printer @ PDF

M Jadikan default

Untuk voucher, tersedia dua pilihan kertas, yaitu ukuran A5 dan ukuran A4.

Jika anda ingin melihat hasil cetakan, pilih “Preview”
Jika ingin mencetak ke printer, pilih “Printer”
Jika ingin menyimpan hasil cetakan ke PDF, pilih “PDF”

Jika memilih “Printer”, anda bisa menentukan jumlah copy yang ingin
dicetak.

Opsi “Jadikan default” digunakan jika pilihan-pilihan anda di atas ingin
disimpan agar ketika melakukan pencetakan lagi, otomatis sudah sesuai
pilihan tersebut (tidak perlu memilih-milih lagi, bisa langsung klik “Cetak”.

> Klik “Cetak”, muncul tampilan Print Preview sebagai berikut:
73 | 127



] Gl
Pint  Size Magins | pint Data Onty POrait Landscape Columns Page  Zoom | Onme | Two  More Bl et PDF  Email More
2 Seup - [Pagel Pages Pages- Fle orXPs -
; P Page L Zoom 0 A
B Payment Vouah x
<Nama Perusahaan> *** PAYMENT VOUCHER ***
Kantor Pusat
Ref_No 0012172024
AceNo 1101101 - Kas Keol - Kantor Pusat Date 12/07/2024
PadTo PT.0ua sejol Doc. Ael 2907123
Sewa mesin Photocopy Conton
Description
No.|  Accro. Description vept. | unt  [cum | mate | Amount
1| 111502 | Sewamesi photcopy bin Agustus 2024 M | soo.0o0| iom 5000000
Total | 5.000.000
@ Accem Accountngs (g fcfrasre web g cces) Pageers
page: 1 ([i

» Klik bidang kertas di layar untuk zoom in / zoom out, atau bisa
menggunakan ikon Zoom pada ribbon di atas.

Di sini anda juga bisa mengatur pilihan pencetakan dan melakukan
pencetakan ke printer, menyimpan dalam PDF, atau mengirim printout
melalui email.

Jika anda menggunakan kertas “pre-printed” (form cetakan yang sudah
bergaris), anda bisa mencetak data saja (opsi “Print Data Only”)

GL Access Accounting+

@ 00w BEIENE R QEEE R @REREESE B

Print  Sze Margi€ 7] print Data Only ) Porrait Landscape Columns Page  Zoom | One  Two More Refiesh Excel Text PDF Email More ClosePrint
° < Setup - | Page Pages Pagesr Al File orXPS - Preview

Print Page Size N Page Layout Zoom Data Close Preview

\ [H Payment Voucher

<Nama Perusahaan>

Kantor Pusat
001/p/V1I/2024
1101101 - Kas Kecl - Kantor Pusat 12/07/2024
PT. Dua Sejoll -2407-123
Sewa mesin Photocapy Contah
1 111502 Sewamesin photcopy bln. Agustus 2024 um 5000.000 DR 5.000.000

5.000.000

> Klik ikon “Close” (tombol “X”) pada ribbon untuk menutup Print Preview.
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Untuk menghapus data transaksi/voucher, pilih record transaksi tersebut
dalam Datasheet lalu klik tombol “Hapus”.
Muncul pertanyaan konfirmasi sebagai berikut:

GL Access Accounting+ X

| Harap konfirmasi untuk menghapus record yang terpilih.

o o]

Klik “OK” untuk menghapus data, atau “Cancel” untuk batal.

Untuk bisa menghapus data, anda harus memiliki hak untuk menghapus
pada modul “Pembayaran”.

Data yang sudah di-close (tutup buku bulanan atau tahunan) tidak bisa
dihapus lagi (bisa dihapus jika data closing sudah dihapus terlebih dahulu).
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PENERIMAAN (RECEIPT)

» Digunakan untuk menginput / mengelola data penerimaan (kas/bank
masuk).

Tata cara pemakaian modul “Penerimaan” sama dengan tata cara pemakaian
modul “Pembayaran”. Silahkan melihat pembahasan pada topik tersebut.

» Berikut ini contoh tampilan “Form Penerimaan”:

=] penerimaan o x
CCeSS i L
{25 Penerimaan o || et | | ok
1101201 - PT Bank Mandiri (Persero) Thk < Jurnal Grup KP - Kantor Pusat
PT Rodamix - RMC < 101 - Kantor Pusat ~| [ Tanggal 17/07/2024
{E-V " penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 20/01/2023 ) Jumlah 10.000.000 No.Voucher 1
Keperluan No.Ref. 001/R/VIIf2024
No.Doc. BOL
Tampilkan Mata Uang = Contoh
5. Details Ketik uraian atau pilih dari uraian yang pernah dimasukkan.
No. Akun Uraian Departemen Jumlah No. Ref.
1 1105101-Piutang Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 20/01/2023 ) 10.000.000 BO1
usaha-PT Rodamix
( Precast )

* |

Record: H 4 20f2 » No Filter | [Search 4 >

F9- Catatan F10- Maximize/Restore
- No.Voucher bisa diganti manual.
- No.Ref. bersifat opsional, bisa diganti manual
~No.Doc /Ket. bersifat opsional, misal untuk no. giro dan keterangannys.
~No.Urut (pada detail) otomatis, namun bisa diganti manual untuk urutan baris.

> Pilih akun kas/bank yang digunakan untuk penerimaan.

» Ketik “Diterima Dari” atau pilih dari data yang pernah dimasukkan
sebelumnya.

» Ketik “Uraian/Keperluan” atau pilih dari data yang pernah dimasukkan
sebelumnya.

Selanjutnya, tata cara dan penjelasan tentang field lainnya sama dengan pada
“Form Pembayaran” = Lihat topik “Form Pembayaran”.
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JURNAL UMUM

GENERAL JOURNAL

» Digunakan untuk menginput / mengelola data transaksi yang dimasukkan
secara jurnal.

Tata cara pemakaian modu

Ill

Jurnal Umum” sama dengan tata cara pemakaian

modul “Pembayaran”. Silahkan melihat pembahasan pada topik tersebut.

» Sedikit perbedaan adalah pada pilihan “Tampilkan”, yaitu:

Jurnal Urnum

<
LEESY Jurnal Umum

Tanggal

31/01/2024

* Dobel-klik R
*pilih record da

Tanggal
31/01/2024
21/01/2024
31/01/2024
31/01/2024
31/01/2024
31/01/2024
31/01/2029
31/01/2024
31/01/2024
31/01/2020
31/01/2024
31/01/2024
31/01/2029
31/01/2024
31/01/2024
31/01/2020
31/01/2024

Record: W

* Dobel-klik R

No. Ref.
BO1
8ol
8ol
BO1
B0l

o Selector untul

*pilis record dalam Datasheet,

1/o7/z024

Uralan / Keperluan
Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 13/01/2023 |
Pembayaran Gaji- Januari 2023
Biaya fumah Tangga - Janusri 2023
Pembayaran sewa foto copy

embayaran Hutang ke PT Tribuana
Pembayaran Hutang ke BT BKL

Pembayaran Hutang ke PT Rantau

Pembayaran Man Desember 2022
Pembayaran Tokopedia & PPH 21

Pinbuk dari Bank Muamalat

Rekonsiliasi Bank - Januari 2023
Pinbuk dari Bank Mandi
Pengakuan Piutang - Januar
1NV OL/INV-PPM/ITMA/2023
Biaya sewa kantor - pedati
Biaya Penyusutan - Januar 2023

023

31/07/2024

A5G0

Total Debit
967.404.716
9.130.500
4537100
19.700.269
842.604,690
77720420
158.686.257
49.425.280
9.204,707
7856262
30,000
835,148,680
4.692.839.091
2.268.486.658
4583333
08,104
514.000

Total Kredit
967.404.716
9.130.500
4537100
19.700.269
842.604.690
7770420
158,685,287
49.425.280
9.204.707
7856262
30,000
835,148,680
91

Jumal Grup Uraian Akun
101 Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC { Tgl: 1101201 - PT Bank Mandiri {Persero) Tk
101 Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tg) : 1101201 - PT Bank Mandiri {Persero) Tok
101 ang PT Rodamix - RMC { Tgl - 1105102 - Piutang ussha-#T Rodamix { Ready
101 Penerimasn Piutang PT Rodamix - RMC ( gl 1105102 - Piutang usaha-PT Rodamix { Ready
101 Panerimaan Piutang PT Redamix - RMC { Tgl 1105102 - Piut ha-PT Rodamix | Read
101 Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC{ Tgl~ 1101201 - BT Bank Mandiri {Persero) Thk
101 Pinbuk dar Bank Muamalat 1101203 - BT Bank Centra Asia
101 Rekonsiliasi Bank Muamalat - Jan 2023 1101205 - Bank My
101 Pinbuk ke Bank BCA 1101205 - Bank Muamalat
101 710101 - Administrasi bank
101 Rekonsiliasi Bank 1101203 - PT Bank Cantra
101 Biaya Admin 710101 - Administrasi bank
101 ssacio 1101201 - BT Bank Mandiri (Perserc) Tbk
101 710501 - Biaya P
10 610101 - Jasa giro
101 210118 - PPN Keluaran - Penjuslan
101 1101201 - PT Bank Mand
sewen ‘ -

menampilkan data delam form.
it / Heapus).

Debit
336.020.710
385.442.394
o

o

o
205,541,612
7.803.362

o

a

52.900

o

30.000
185,681
37136

a
9.755.863
o

Kredit

245.94
336.020.710
35,442,394
[

0

50,000
7.806.262

0

30.000

Departemen
um
um
um
um
um
um
um
um
um
um
um
um
um
um
um
um
um

Keteral =
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» Tampilan “List” adalah daftar transaksi (voucher) jurnal = sama dengan

daftar yang ditampilkan pada modul “Pembayaran” dan “Penerimaan”,
sedangkan tampilan “Detail” menampilkan detail jurnalnya (untuk
memudahkan melihat/mencari transaksi).

> Form Jurnal Umum tampak sebagai berikut:

>

>

= Jumal Umum o X
G A A
simpan | Batal | cetak | Tutup
Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 13/01/2023 ) | |
. 101 - Kantor Pusat 9 == /o208
Total Debit Total Kredit No.Voucher 1
967.404.716 967.400.716 No.Ref. B01

Tampilkan Mata Uan
F6- Details E g

No. Akun Uraian Debit Kredit Departemen No. Ref. -
1101201 -PT Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 20/01/2023) 336.020.710 0 UM BoL
Bank Mandiri |+
(Persero) Tok
1101201 - PTBank Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 30/01/2023 ) 385.442.394 ) UM BOL
Mandiri (Persero)
Tok
1105102 - Piutang Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 13/01/2023 ) 0 245,941,612 UM BOL

Record: 4 <[106 | b > NoFilter | [Search < »
F9- Catatan F10- Maximize/Restore
~NoNoucher bisa diganti manual
- NoRef. bersifat opsional, bisa diganti manual.
-No.Urut (pada detail) otomatis, namun bisa diganti manual untuk urutan baris.

Tata cara input data pada Form Jurnal Umum hampir sama dengan tata
cara pada Form Pembayaran = Lihat topik “Form Pembayaran”.
Perbedaannya adalah pada detail transaksi, di mana anda perlu menginput
baris akun Debit sendiri dan baris akun Kredit sendiri (seperti ketika
membuat jurnal transaksi).

Di sini anda bisa memasukkan banyak baris jurnal yang berkaitan, dengan
Total Debit harus sama dengan Total Kredit.

Jika voucher Jurnal Umum dicetak, akan tampak sebagai berikut:
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sermans

e

LR T S

Page 1 o [i

Jika jumlah baris sangat banyak, mungkin anda bisa memilih ukuran kertas
A4. Jika tidak cukup dimuat dalam satu halaman, maka otomatis akan

dicetak dalam beberapa halaman.
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PINDAH BUKU (OVERBOOK)

» Digunakan untuk menginput / mengelola transaksi pemindahbukuan
(overbook), yaitu dari sebuah akun ke akun yang lain.

Tata cara pemakaian modul “Pindah Buku” sama dengan tata cara pemakaian
modul “Pembayaran”. Silahkan melihat pembahasan pada topik tersebut.

» Form Pindah Buku:

=] Pindah Buku

o x
= =] © =
Pindah Buku

1101201 - PT Bank Mandiri (Persero) Thk Bl umaep | KP - Kantor Pusat

[ KeAkun | 1101101 - Kas Kecil - Kantor Pusat ~ 101 - Kantor Pusat | anggal 17/072024
Bp. Herry ~ NoVoucher 1
Uraian / Kas Kecil Total 10.000.000 No.Ref. 001/0/V1I/2024
Keperluan i No.Doc. n/a
Ket. Contoh
Tampilkan Mata Uang

Ketik uraian atau pilih dari uraian yang pernah dimasukkan.

F10 - Maximize/Restore

F9 - Catatan T e R
Dilsl catatan jika periu. - No.Ref. bersifat opsional, bisa diganti manual.
- No.Doc./Ket. bersifat opsional, misal untuk no. giro dan keterangannya.

* Kurs : niloi konversi ke mata uang asal.

Tata cara input data pada Form Pindah Buku hampir sama dengan tata cara
pada Form Pembayaran = Lihat topik “Form Pembayaran”.
Namun di sini tidak ada detail yang harus diisi.
» Tampilan Print Preview tampak sebagai berikut:
B . @ -

re B
= L_J :L S35 ol
Pénk  Sise Mergins [ poy Doty Oy POMroit Landsespe Columns Psge  Zoom | Ome | Tae  More Excel Tet PDF  Emal M
- - ’ Setup - | Page Pages Pages- File o XPS
Fun Fage Layaut Zoom Data
{18 Overbaok Vaucher x

[T A - p— e
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KAS BON (CASH ADVANCES)

>

Digunakan untuk menginput / mengelola data kas bon, yaitu pengeluaran
“sementara” sebelum terjadi pengeluaran yang sebenarnya (faktual).
Pengeluaran faktual terjadi jika dilakukan “pelunasan” (settlement).

Fecsbne/vore: I

[ it [0 shvian -
Tanggal Mo. Ref. Dibayar Kpd. Uraian / Keperluan Jumlah Pelunasan Catatan
17/07/m2a  wOL/CA/WI2024  WaerTallb Cantoh pengeluaran untuk kas ban 5.000.000 ini hanya contah, agar dihapus kembali

“Status” digunakan untuk memfilter data, apakah ditampilkan “semua”
(sesuai range tanggal), atau yang “terbuka” saja (yang belum selesai
pelunasannya), atau yang sudah “lunas” saja.

Jika kas bon belum lunas, maka akan dirandai dengan warna merah.
“Akun Terkait” adalah akun yang terkait pemakaian kas bon (otomatis
muncul berdasarkan akun yang digunakan dalam data kas bon).

Di sini kita bisa mencari data kas bon berdasarkan “nama karyawan” yang
terkait kas bon.

Tombol “Pelunasan” digunakan untuk menginput data pelunasan kas bon
(pilih dulu record kas bon dalam Datasheet).

Untuk menginput data kas bon baru, klik tombol “Baru”. Untuk
menampilkan (termasuk mengedit data kas bon atau pelunasannya), klik
tombol “Edit”.

Form Kas Bon tampak sebagai berikut:
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A\

YV VY

] Kes Bon

a X
© & ]
Batal | cetak | Tutup

1101101 - Kas Kecil - Kantor Pusat v KP - Kantor Pusat
10-0001 - Haer Talib < 101 - Kantor Pusat A 02024
Contoh pengeluaran untuk kas bon Jumlah 5.000.000 NoNoucher 1
o No.Ref. 001/CA/VII/2021
Tampilkan Mata Uang
Pelunasan

3 Pelunasan

F9 - Catatan

ini hanya contoh, agar dihapus kembali
- NoNoucher bisa diganti manual.
- No-Ref. bersifat opsional, bisa diganti manual. F10- Maximize/Restore

“Dari Akun” > akun kas/bank yang digunakan untuk melakukan
pengeluaran/ pembayaran kas bon.

“Dibayar Kepada” - nama karyawan yang menerima kas bon (berasal dari
daftar Karyawan).

“Uraian/Keperluan” diisi dengan penjelasan tentang kas bon, atau bisa
memilih dari data yang pernah dimasukkan.

“Jumlah” diisi dengan nilai kas bon yang dikeluarkan.

“Pelunasan” otomatis berisi tanggal pelunasan (jika sudah lunas).

Tombol “Pelunasan” digunakan untuk menginput data pelunasan.

Form Pelunasan tampak sebagai berikut:

2] Pelunasan Kas Bon

a X
o 3 G
Batal | cetak | Tutup

1101101 - Kas Kecil - Kantor Pusat KP - Kantor Pusat
Dibayar Kpd. Haer Talib Jumlah 5.000.000 Tanggal 17/07/2024
Uraian [ Contoh pengeluaran kas bon poouchey 1
Keperluan No.Ref. 001/CA/viI/2024

Tampilkan Mata Uang

F6 - PELUNASAN 17/07/2024
No. | Kode Akun Nama Akun Uraian Departemen Jumlah No. Ref.
1140103 Furniture &Peralatan  Pembelian sofa ruang direktur um 5.000.000 No.Bon Toko
kantor
*
Record: W« 2012 » o Filter | [Seareh
F9- Catatan F10- Maximize/Restore

ini hanya contoh, agar dihapus kembali

-No.Urut (pada detail) otomatis, namun bisa diganti manual untuk urutan baris.

Bagian atas adalah informasi tentang kas bon.

Isi data pelunasan pada bagian bawah (Datasheet).

Jika kas bon digunakan untuk beberapa pengeluaran, bisa diisi dalam
Datasheet (beda akun/baris). Jika nilai pengeluaran lebih kecil dari kas bon,
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berarti ada pengembalian uang (pilih akun yang menerima pengembalian
uang), dan jika nilai pengeluaran lebih besar dari kas bon berarti ada
“hutang” (pilih akun hutang) atau menggunakan cara lain sesuai kebijakan
perusahaan.

> Tanggal pelunasan otomatis disediakan, namun bisa diedit sesuai keadaan
sebenarnya.

> Pelunasan kas bon seyogyanya dilakukan sekaligus, namun jika tidak bisa
(misalnya kas bon untuk pinjaman karyawan yang pengembaliannya dicicil)
maka data pelunasannya dapat ditambahkan (edit data pelunasan,
tambahkan baris baru, namun tanggal “cicilannya” diinput pada kolom
Uraian karena tanggal pelunasan hanya 1 tanggal).
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REKONSILIASI BUKU KAS

» Digunakan untuk menginput “opname” (pengecekan fisik) uang
dibandingkan dengan saldo uang per tanggal.

5 Rekonsiliasi Buku Kas E

Fatengproves T S

BTN o QN e T
[ - FrT
Tanggal MNo. Ref. Uralan Alun Rekon. Utk. Tgl. Jumiah Uang
17/07/2024  0OL/CR/VII/2024  Ini contoh saja, jumlah uang ada di sebel: 1101102 - Kas Dalam Perjalanan 17/07/2020 2.190.378

!

» “Akun” adalah akun kas/bank ada dalam data rekonsiliasi (otomatis
muncul jika ada data rekonsiliasi).

» Jika jumlah uang tidak sama dengan hasil opname, akan ditandai merah.

> Form Rekonsiliasi Buku Kas tampak sebagai berikut:

] Rekonsiliasi Buku Kas o x
[IEEE =p= = o & [
[FF5S Relkonsiliasi Buku Kas m
| Akunkas | 1101102 - Kas Dalam Perjalanan BN matauang IDR v
Ini contoh saja, jumlah uang ada di sebelah kanan (otomatis) 17/07/2024 Tanggal 17/07/2020
| [ Jumlah Uang 2190378 No.Vaucher 1
not balanced No.Ref. 001/CRfVII/2024
Ketik uraian atau pilih dari uraian yang pernah dimasukkan. 178
F6 - Detail Pecahan Uang
Pecahan Uang Kertas | Uanglogam | Sen (/100) Total Catatan B
100.000 v 10 1.000.000
75.000 5 375.000
50.000 8 400.000
20.000 10 200,000
10.000 20 200.000
5.000 ? 10.000
Total 57 2 2.190.200 -
Record: W ([1af11 | » M ¥ o Filier | [Search
Fo- Catatan - Pecahan uang bisa dipilih dari list yang discdiakan F10- Maximize/Restore
atau langsung ketikfinput manual
- Sen=1/100
- No.Voucher bisa diganti manual.
- No.Ref. bersifat opsional, bisa diganti manual.

> Pilih “Akun Kas” yang akan diopname.
> Isi “Uraian” atau pilih dari data yang sudah pernah dimasukkan.
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Pilih “Mata Uang”.

Tentukan tanggal opname pada “Rekon Utk.” maka sistem otomatis akan
menghitung berapa saldo akun pada tanggal tersebut.

“Jumlah Uang” adalah jumlah saldo menurut kalkulasi sistem.

Isi jumlah pecahan uang di bagian bawah (Datasheet). Jumlah nilai uang
otomatis akan dibandingkan dengan jumlah saldo.

Isi Catatan atau Keterangan jika diperlukan.

Jika dicetak, tampilan Print Preview akan tampak sebagai berikut:

fhnkm 1101202 - Kas Safam Perjsianan

Maa Lang R uwTe 37/07/024

lumiehUang - 2180578

trazn i conkoh s, Jumiaf uang ade ol sbelsh kanen (stomatiy

Pecatan Usng Kenas | Useg togam | Sem /100) Torat —

B T 715300 | DRmmes 178
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POSTING

» Proses POSTING digunakan untuk menyiapkan data transaksi menjadi
Laporan Keuangan. Dengan demikian, Laporan Keuangan (yang terdapat
dalam menu Laporan) semuanya berdasarkan data yang sudah diposting.
Jika terjadi perubahan data transaksi, perubahan tersebut tidak akan
tampak pada Laporan Keuangan, kecuali dilakukan posting kembali.

> Pada GL Access, secara default proses posting sudah “include” (dijalankan
otomatis) setiap kali kita menampilkan Laporan Keuangan. Hal ini untuk
memastikan perubahan data transaksi tampak pada Laporan Keuangan, di
samping agar pemakai tidak repot-repot melakukan proses posting setiap
kali terjadi perubahan data dan ingin melihat Laporan Keuangan.

2 Opsi Program

PROGRAM OPTIONS
Default Branch/Project Kantor Pusat v <m
Language Indonesian ~

DATA ENTRY FORM
[] Maximize Form Hide Currency
[ Form modal Auto Refresh Datasheet

When clicking "Save" button on a form :
[ Close the form

Ask to close the form
Prevent unbalanced data from saving

TRANSACTION & REPORT MODULES DATABASE
[JAuto click "go" on module starts [J Always Relink
Mauto Posting ‘

» Namun opsi Auto-Posting akan membuat aplikasi selalu melakukan
posting ulang setiap kali kita membuka menu Laporan Keuangan,
walaupun tidak ada perubahan data transaksi. Hal ini tentu tidak efisien,
namun jika data masih sedikit dan pemakai tidak banyak, proses posting
yang dilakukan setiap kali membuka Laporan Keuangan ini hampir tidak
terasa.

> lJika aplikasi GL Access sudah digunakan secara “Live” di dalam jaringan
dan digunakan oleh banyak pemakai, sebaiknya opsi Auto-Posting tidak
diaktifkan, yang berarti harus melakukan proses posting secara manual
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(oleh seseorang/user yang ditunjuk/diberi permission untuk
melakukannya).

Jika opsi Auto-Posting tidak diaktifkan, Laporan Keuangan yang
ditampilkan adalah berdasarkan proses posting yang terakhir (sesuai
periode).

Proses posting, baik yang dilakukan secara manual maupun secara
otomatis, bisa dikontrol melalui menu: PROSES > POSTING.

smgy PT. Contoh Indonesia

» PENGATURAN
» ENTRI TRANSAKSI GL
> PROSES

Tutup Buku Bulanan Daftar bulan yang sudah diposting: Befresh List

Tutup Buku Tahunan Cabang / Proyek Tahun Bulan Diposting Oleh | Diposting Pada X Hapus Deta Posting

2024 Januart Haer Talio 07/07/202413:25

» LAPORAN t 2024 i HaerTalls  18/07/2041000 | caravan:

» PERAWATAN DATA * Posting diperiukan untuk membuat laporan.

* posting hanya perlu dilakuksn sekall, namun

> SISTEM bisa dilakuskan berkali-Kali (sman) terutama jfka
ada perubahan data

* Posting ulang bulan terdahulu memeriukan
posting ulang bulan-bulan berikutnya agar data
berlanjut.

Untuk melakukan posting, pilih periode bulan dan tahun, lalu klik tombol
“Proses”.

Proses posting “aman” dilakukan berkali-kali (jika perlu, misalnya ada
perubahan data transaksi).

Jika anda melakukan proses posting periode Januari (misalnya) sedangkan
sudah ada data bulan-bulan berikutnya, anda harus memproses posting
juga untuk bulan-bulan berikutnya tersebut.

Anda bisa menghapus data hasil posting jika tidak diperlukan
(menghemat space database), misalnya data posting tahun lalu.

Untuk diingat kembali: jika posting dilakukan secara manual (melalui menu
Proses > Posting), maka sekali posting sudah dilakukan, maka semua user bisa
menampilkan Laporan Keuangan berdasarkan hasil posting tersebut.
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TUTUP BUKU BULANAN

» Proses tutup buku bulanan (monthly closing) dilakukan untuk “mengikat”
saldo akhir bulan tersebut sehingga Laporan Keuangan tidak berubah lagi,
karena setelah dilakukan closing maka data transaksi sudah tidak bisa
diubah lagi.

> lJika karena sesuatu hal harus melakukan perubahan data yang sudah
closing, maka data hasil closing bisa dihapus terlebih dahulu, lalu dilakukan
closing kembali (untuk periode tersebut dan periode-periode setelahnya).

smgy PT. Contoh Indonesia o Tals

< Tutup Buku Bula
> PENGATURAN -
> ENTRI TRANSAKS! GL Haycabang/erove T N
> PROSES BT e VT 2
siPostingi:

Tutup Buku Bulanan

Tutup Buku Tahunan

Daftar bulan yang sudah diproses : Refresh List
Cabang / Proyek Bulan Tahun | DiprosesOleh | Diproses Pada
Kantor Pusat Januari 204 Haer Talib. 02/08/2024
» LAPORAN X Hapus Data saldo
> PERAWATAN DATA
P SISTEM

[ uhat Data Saldo

CATATAN:

* Tutup Buku Bulanan diperlukan untuk merekam
saldo bulanan sebagai dasar kalkulasi bulan
berikutnya (mempercepat proses).

* Data pada bulan yang sudah tutup buku tidak
bisa diedit lagl.

* Tutup Buku Bulanan boleh tidak dilakukan,
‘namun aplikasi akan menghitung mulai dari
saldo terakhir yang ada.

* Proses ulang pada bulan terdahulu memerlukan
proses untuk bulan-bulan selanjutnya agar
Kontinyu.

» Proses closing memerlukan data hasil posting (jadi harus melakukan
posting terlebih dahulu untuk periode yang ingin di-close).
» Anda bisa menampilkan data saldo hasil closing.
» Proses closing bulanan tidak harus dilakukan, namun jika dilakukan akan
memberi manfaat:
o Proses posting lebih cepat karena hanya menghitung data setelah
periode yang sudah closing.
o Data transaksi tidak bisa diubah lagi (pada periode yang sudah di-
close).
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TUTUP BUKU TAHUNAN

» Proses tutup buku tahunan (year-end closing) dilakukan untuk “mengikat”
saldo tahun yang ditutup dan mentransfer saldo ke awal tahun berikutnya.
Proses tutup buku tahunan harus dilakukan (mandatory), jika tidak, maka
saldo awal pada tahun berikutnya menjadi tidak akurat.

smgy PT. Contoh Indonesia el
- I 1 | :: Tytup Buku Tahunan

> PENGATURAN

» ENTRI TRANSAKS! GL Hajcabang/provel L N -
> PROSES T 22 0| ovewans-sysfwn | (2 Proses lang selursh bulsn

siPosting::
Tutup Buku Bulanan Daftar tahun yang sudah diproses : Refresh List

abang / Proye ahun iproses Ole iproses Pada -
Cabang / Proyek Tah DiprosasOleh | _ Diproses Pad. [™ Uihat Data Saldo

Kantoe Pusat 203 Haer Talib 02/08/2024

> LAPORAN X Mapus Data Saldo

> PERAWATAN DATA CATATAN:

> SISTEM * Tutup Buku Tahunan digunakan untuk menutup
buku selama satu tahun, dan memindahkan
saldo ke tahun berikutnya,

* Sebaknya seluruh transaks! telah diposting dan
diproses setiap bulannya, sehingga data yang

hasil

* Anda dapat memproses transaks! selama satu
tahun di sini, namun jika ada perubahan data,
‘maka saldonya mungkin berbeda dengan hasil
sebelumnya.

» Proses tutup buku tahunan memerlukan data hasil posting, dan lebih baik
lagi jika ada data hasil closing bulanan (namun closing bulanan tidak
harus). Jika anda ingin memastikan semua data bulanan sudah diposting
secara berurutan, maka beri tanda centang pada opsi “Proses ulang
seluruh bulan”. Hal ini akan membuat proses posting ulang seluruh bulan,
baru dilakukan closing tahunan.

Jika ada perubahan data yang belum diposting, maka perubahan data
tersebut otomatis termasuk dalam kalkulasi ulang.

Namun jika ada closing bulanan, maka data hasil closing bulanan yang akan
digunakan di dalam perhitungan (prioritas).
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JURNAL

EESY Jurnal

actongrores I S
BN s :
—T—

> Ag0
No. et umaiGrup | Tanggal Uraian Nama Akun Denit Kredit Departemen -
31/01/2024 ‘Rodamix - RMC 1101201 - PT Bank Mandiri {Persero) Tok 336.020.710 L
801 101 31/01/2024  Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC  Tgl 30/01/2023 1105102 - Plutang usaha-PT Rodamix ( Readymix | 0 385,442,354 ™
801 01 31/01/2024 _Penerimaan Piutang PT Rodarnix - RMC ( Tg! 20/01/2023 ) 1105102 - Plutang usaha-PT Rodamix ( Readymix | o 336.020.710 um
w01 101 31/01/2024  Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC  Tgl 30/01/2023 ) 1101201 - PT Bank Mandirt {Persero) Tok 385002.3% 0 uwm
w01 101 31/01/2024 Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC { Tgl 13/01/2023 ) 2 Plutang usaha-PT Rodamix { Readymix ) 0 205341612 um
801 101 Penerimaan Plutang PT Rodamix - RMC( Tgl 13/01/2023 ) 1- BT Bank Mandin (Persero) Tok 25341612 0 um
8010 101 Biaya Acmin dministrasi bank 2900 0 um
8010 101 Pinbuk dari Bank Muamalat 1101203 - PT Bank Centra A 7808362 0 um
8010 101 Rekonsillasi Bank Muamalat - Jan 2023 Bank Muamalat 0 50,000 um
8010 101 Pinbuk ke Bank BCA Bank Muamalst o 7.806.262 um
Bout 101 anuari 2023 1101203 - BT Bank Centra As o 20,000 um
sout 101 710101 - Administrasi bark 10000 o s
8012 101 Biaya Pajok Giro 01 - PT Bank Mandii (Pers o 113 um
s012 101 Pinbuk dari Bank Mandirt rtual Account 250.000.000 [ s
so12 101 Pinbuk ke Virtual Account Bank Mandins Pers o 250.000.000 um
s012 101 Pembayaran PPN - Des 2022 ST Bank Mandirt {Persero) Tok o 9.755.863 um
so12 101 Pinbuk ke Virtual Accous 1101201 - PT Bark Mandi: Persero) Tok o 325,000,000 um
8012 01 Biaya Adm Bank 1101201 - PT Bank Mandiri (Pars o 170,000 um
so12 101 710101 - Administrasi bank 170.000 o um
012 0 1101201 - PT Bank Mandiri (Parsero) Tok 185,681 ) um
8012 101 /012028 giro 610101 - Jasagiro o 185,631 um
812 0 /012028 710501 - Blava Paiak 37,136 0 um
Total 10.909.302.381 10.909.302.381 -

W e bW Seaan

* Semua transaksi otomatis diposting ke furnal. it krie bel-kik untuk mengosangkannya.

* Anda bisa melihat transaksi terkait dengan memilih b0l “Go” untuk memasang fier / me-refresh dat

Jurnat grup.

» Laporan > Jurnal adalah jurnal semua transaksi dalam range tanggal.
Semua transaksi termasuk Pembayaran, Penerimaan, Jurnal Umum,
Pindah Buku, dan Kas Bon, disajikan dalam bentuk jurnal transaksi.

PT. Cantoh Indonesia
JURNAL

Armairp Kantor Pusat

e -

T ~ s

[om [ o | ' | [ o= [ o= ]

no.ReL. enp | TEnam vraian oy Wama axun Dait Rt

B 0 S0V Penérman Fuang PT ROGIiX- RMC | T91 50012023 ) U 1105102+ PRamng LSO Rosami] REDMIX ) ] smazan
B W SOV Penérman Fuand PT ROGIIX- RMC( TOl 20012023 | U 1105102+ PG LSO ROGIMI! REDAIX | ] smoRT0
=Y 101 U010 Penerman Fiang PT Romix- KA Tol 13012028 | UM 1105102 Putang usna-ST Rodami Reddymix | o 5841512
1 101 S0V Penermaan Priang PT Rodmi- RN Tol 13012028 | UM 1101201-PT BankMandri(Persere) Tok 251612 [
B W SOV Penérman Fand PT ROGIIX- RMC{ TaI 50012023 | W 1101201 - T BamMInari(RRrr) TOR mauzam bl
=Y 101 SI0VR03 Penerman Fiang PT Romix- KA Tol 20012028 | UN 1101201 T BankMandii(Persere) Tok

B0 W s BaAanin W 710101 - Agminiaras na

10 101 3022 Prostke EakECA W 1101205 Bk Mt

10 01 SOVAM  Aekorsiios BarkAMImEEE- o 025 U 1101205 Bark Mamaiat

B0 WM SOV ProscarE;KMamIR W 1101205 PT BamCenTa st

EQl 0 SoUNM BawnAdnin U TI0101 - Adminisras bank

B 0 S0V emonsiias G- Smanzez W 1101205 PT BamCenTa st

Bz W s sappsRgh W 71051 -Biag R

Bz W s Bapaanin W 710101 - Agminiaras nan

B2 0 30V Petmanepsagm W st -sesagio

B2 101 SUOVR03 Pembayrn st PPN-Des2i22 W 210118 PPN Kekwran- Peniuain o
12 01 SOUNM  ProdeanBakMgn W 101202 Vrtaal Aot - Trnsiez 125000000 [
Bz WM SN ProscanEKMIGH W 1101202 Vinsal Ao - TRASRZ 2000000 bl
B2 0 30U ProstearBankMngn W 1101202 Vimsol Ao - Transkez 250000000 o
Bz 10 SOUAM Prbde Vil Accout UM 1101201 T BankMandri(Fersere) Tok o

Bz W SoVEE Prose Vi Ao W 1101201 - T BamMInari(RRrr) TOR ]

B2 101 S0V Pembayrn FPN- Des 2022 UN 1101201 T BankMandii(Persere) Tok o

Bz W SoVEE Prose Vi Ao W 1101201 - T BamMInari(RRrr) TOR ]

Bz W SN BanAmEIR W 1101201 - T BamMInari(FRrr) TOR ]

B2 0 SO BaePaRcm UM 1101201 T BankMandii(Persere) Tok o

Bz oW s samen W 1101201 - T BamMInari(RRrr) TOR 18561 [

35 148680

Contoh hasil Print Preview
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Poge Layous  Formuas

% . B 5 3 suncsum -
B | coor G [oma e Eisin - 4y O

Merge & Conter = 57 s 43 2 Condtionsl Formatsi| Good Neutral Son & Fed &
Sz * p Formatting = Table LTl Fier Seieet

1 Ref_No Debit Credit De
m ! Pare i Phdara Y et FAA { o UM/ ) | LAOT2 T ek i Pmrers T e o —
B U] e Pt T Bkt A {10 3008/ 408] 13003 - g st PT ot (e | [ o T ol
= e ity Y ot M T U012 [0S P TP i | 8 PRl
Bilon i AT T T T T S TR T o Tt ST
& 801 o1 31-Jan-24 Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 13/01/2023 ) 1105102 - PIUtang usaha-FT Rodamix [ Readymix | 10R. 0,00 245.341.612,00 UM
7 801 m 31-Jan-24 Penerimaan Pwtang PT Rodama - AMC { Tgl 13/01/2023 ) 1101201 - PT Bank Mandin (Persers) Thk 1OR. 245,541,612,00
oo I e ey s i on w0 amom
> fowo T stomr ot bt bk asamait - T vankcamre s o T —
e 1oL s34 Bakonstat Bk malt- 5 2923 L1015 ekt on o ommin
Ftoro T st ke sank L0125 ankauamte on 000 7626200 0M
Elon: 1o et ko Bk o 03 ovn- e wank oA on 0% 3000000 0M
13/ WL st mayshdmn 10101 Adnsa b on w0 2w
i MWL st Baye ek oo o123+ T Bk (Ferg o o o0 5760 oM
Fioe: o 31 b dr bk L1012 v s Taeses on B o
e Tl 3 Aok bV o 100201 T Bark i (Prsre) ok on 060 B00060%000 UM
i 1] mer 3t pambsrn ot D L1002 T Bak i (prsre) ok on 060 875536300 0M
oo 1] e Aot s v Ao ot PrRaok i (pamsrny on 050 1000000 M
T, 100 a4 Bys A o 110120 T Bak March (prsre) ok on T T T
Hem 10 3t ad eye A ik dmnirmbank on P Y — T
Sem o sin st e e on T —T
SEm T Ty T T
e o S i FAT T
e o e e e - D3 TR mpr—— Py — T
Sl T R YT —
e e i ——— o prprymryr
7 8012 m 31-Jan-24 Pinbuk dan Bank Mandin 1101202 - Virtual Account - Transfez 10R 250.000.000,00 0,00 UM
Hi I Ao vamboyarn g e Shoun - arw oo b Lm0 nioum
2o I s pambopmnncen 10101 oaracan on P —
s — A e e R
w0 [T® ;
Reagy E m @ - 1 + 0m

Contoh hasil Ekspor

> Perlu diketahui, Laporan Jurnal dan juga semua Laporan Keuangan
didasarkan pada data hasil posting.
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BUKU BESAR

> Buku Besar

actongrores I S

WNo. Ref. Jumal Grup
o01/0/\i/2028 10
01/CAVI/202 101
01/CAIVI202 101
001/CANVII/2024 101

* Data yang ditampilkan di sini berasal dari hasil posting.
erasal dari saido tersimpan scbel
tanggol mulai”)

* Saido awal be

+ transaksi setelahnya (sebelum

Tanggal

fo7/2028

107/2024

17/07)

17/

Jum “tanggal mulai

31/08/204

-

Uraian
saldo Awal

Kas Keal

saldo Awal

Contoh pengeluaran untuk kas bon

h pengetuaran untuk kss bon

Pembelian sofa ruang direktur
Saldo Awal

01/2023 )
Penerimaan Piutang PT 2
Penerimaan Piutang PT Rodamix
Bisys Pajak Giro

Biays A
Pinbuk ke Virtual Account

uk ke Virtual Account
Kas Keol

Saldo Awal

Pinbuk dart Bank Mandirt

Pinbuk dari Bank Mandir

* Input/pith knterra fier -ata

%60

Nama Akun
1101101 - Kas Kecil - Kantor Pusat
1101101 - Kas el - Kantor Pusat
1101101 - Kas Kecil - Kantor Pusat
1101102 Kas Dalam Perjalanan
1101105 - Kas Bon

1101105 - Kas Bon
1101201 - PT Bank Mandirs (Persero) Tok
1101201 - PT Bank Mandirt (Persero) Tok
1101201 - PT Bank Mandir r

1101201
1101201
1101201
1101201 - P1
1101201
01
1101201

PT Bank Mandiri (Perses

1101201 - PT Bank Mandiri {Persero) Tbk
1101201 - PT Bank Mandir (Persero) Tok
1101202 - Virtual Account - Transfez

sl Account - Transfez

nt - Transfez

Debit Keedit
10,000.000
5.000.000
5.000.000
5.000.000
336.020.710 o
s 0
25900682 o
185.681 0
0 3713
0 170.000
o 325,000,000
o 9.755.863
o 250,000,000
o 250.000.000
10,000.000
250.000.000 0
250.000.000 0
10.909.302.381 10.909.302.381

Saigo -
8.836.023
18.836.023

1231973629
1.231.803.629
906.803.629

397.041.766

387,047,766
1.788.226.503
2.038.226.503
2.288.226.903

» Laporan > Buku Besar (General Ledger) adalah ringkasan transaksi yang
disusun berdasarkan akun, sehingga terlihat saldo awal akun, mutasi
transaksi, dan saldo akhir (berdasarkan range tanggal).

PT. Contoh Indonesia
BUKU BESAR
Kantor Pusat
e -
Twagal - ~310a20M4
soumal .
| RefNo. Group ‘ Das ‘ Descipson Dept ‘ Dedt |
11B1191 - Kas Koo - Kantor Pusat
Saido Aucl
ooV 101 2 s red 10000000
ONCAVIZZ 101 ITATZ034  Comion penoekaran wikkaston
Kas Dalam Perjatanan

1101105 - Kas Bon
ooncAVIZ 101 72034 Conton penostaran ukkaskon 5000000 5000000
ONCAVIZZ 101 77034 Pemoeion sl e drekr w 5000000 0

1101391 - T Eank Mandin Persers Ttk

Saido Avel

o 101 012024 Peneriman Pasang PT Rodamix- RIC Tgl 20012023 ) w
o 01 SN0 Penerimaan Pt T ROMTIX- RHC( TOIS0012923 | w
o 01 3012038 Peneriman Patang PT Rodmix- RMC | Tol 130120231 w
o2 101 42 G w
iz 101 BaaPaRGm w
o2 101 By Agm Saric w 1251503829
oz 101 e Vi AT w 206009628
o2 101 Pemiszyoran PPN - Des 2022 w soT 04T 78S
o2 101 it ke Vit Aot w 54T 04T TS
1M 101 Pinaltie Vsl At w IETUTTE
onOVII 0 TN Ksked 10.000.000 IETMTTE

Contoh hasil Print Preview
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. jeneral - F
B o e 5 [ro
2 I Merge & Comter = | - 95 3 %3 3] Condtionsl Fomatss| Good
= * p Formatting = Table:

Saldo Awal
17-5ul-24 Kas Kecl
17-Jul24 Conton pengeluaran untuk kas bon

saldo Awal
17-1uk-24 Conton pengeluaran untuk kas bon
17-1uk-24 Pembelian sofa ruang direktur

saldo wal
31-Jan-24 Penarimasn lutang 9T Rodam - AMC (Tgl 20/01/2023 )
31-J8n-24 Penarimasn Plutang 9T Rodam - AMC (Tgl 30/01/2023 )
3118724 Penarimasn Plutang 9T Rodam - AMC (Tgl 13/01/2023 )
314824 Pinbuk ke Virtual Accaunt
314824 Pembaysean PPN - Des 2022
3148024 Biays Adm Bank
3118024 Biays Pajai Giro
314824 Pinbuk ke Virtusl Account
314824 Pinbuk ke Virtusl Account
3148024 Jasa Gire
17-Jul-24 Kas Kecil

31.Jam-24 Pombaysesn Gaji - Janusrl 2023
31.san-24 Pembaysesn Gaji - Janusrl 2023

31-J2n-24 Pembayaran Gaji - Januan 2023

31-J20-24 Blaya Rumah Tanggs - Januan 2023
1-1a0-24 Al Addmin.

‘1101101 - Kas Keci - Kantar Pusat
1101101 - Kas Keci - Kantor Pusat
1101101 - Kas Kecil - Kantor Pusat
1101102 - X3 Dalam Perjalanan
1101105 - X5 Bon

1101105 - X5 Bon

1101201 - BT Bank Mandiri (Persaro) Thk
1101201 - P Bank Mandin (Persero) Tok
1101201 - P Bank Mandin (Perser) Tok
1101201 - P Bank Mandini (Persero) Tok
1101201 - P Bank Mandini (Persero) Tok
1101201 - PT Bank Mandiri (Persero) Tok
1101201 - P Bank Mand
1101201 - P Bank Mand
1101201 - P Bank Mand
1101201 - P Bank Mand
1101201 - P Banik Mands
1101201 - PT Barik Mandh
1101202 - Virtual Account
1101202 - Virtual Account
1101202 - Virtusl Account - Transfer
1101202 - Virtusl Account - Transfer
1101202 - Virtusl Account - Transfar
1101202 - Virtush Account - Transfar
1101202 - Virtusl Account - Transfar
1101202 - Virtual Account - Transfar
1101202 - Virtual Account - Transfaz
1101202 - Virtual Account - Transfaz
1101202 - Virtua Arcaunt - Transfar

Contoh hasil Ekspor
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KAS BON

Laporan Kas Bon

[ | /o IET BN ® semua O Terbuka O umas
g Ao
Na. Ref. Tanggal Karyawan Uralan Aun Kas Ban Pehunasan saldo
072034 10-0001 - Haer Tall Cantoh pengelusran untuk kas ban 1101101 - Xas Keal - Kantor Pusat 000,000 5,000,000
BO1/CAMVII024  17/07/2024  10-0001 - Haer Talib Pambalian safa ruang direktur 140103 - Fumniture & Peralatan kantor 5.000.000 o

» Laporan>Kas Bon (Cash Advance) adalah catatan pengeluaran kas bon dan

pelunasannya.
> Di sini kita bisa menampilkan data Kas Bon yang masih terbuka (belum

selesai pelunasan), atau yang sudah lunas, atau semua data berdasarkan
range tanggal.

» Kita juga bisa melakukan pencarian berdasarkan potongan nama
karyawan, uraian, atau akun yang terkait.

PT. Contoh Indonesia

LAPORAN KAS BON
Kantor Pusat
Toggal - -31DER
auma "
o Rl Gup Tangge uraizn gt K Bon Paunazan £
189001 - Kasr Taib

otCAVIZoZY 101 TIOTR4 QoMo DENGELISIEN LR KIS DA 000000 200,00
ootcAVIZoZ 101 ToimRe Pemosion somnang oher un 5000000 o

5000000 5000000 0

Contoh hasil Print Preview

o ¥ o 2 o oo e ;
y dbCut Calibi T |k & == |- S General e % [Normal 8sd T Ex [ T
™ Copy ~ £ b - = B R
Paste E-| 2 == ] @. g » +g s Condbional Fomatss Good Neutral Insert Delete Format
¥ Formatpainter © T Y 2-A- | == Zho £ e e = Clea
Clipboard Font = Alignment 5 Humbe stes cens
cs - %
A [ c [ 3 F G H
1| RefMo |  Date Karyawan Descripti | Accaunt Advance | settlement | Balance
001/CAVII/20 10-0001 - Haer
17-Jul-24 Contoh pengeluaran untuk kas bon 1101101 - Kas Kecil - Kantor Pusat 5.000.000,00 5.000.000,00
2 | Talio
001/CAMVI20 10-0001 - H.
(e 17.0uk-24 7 ST pembalian sofs rusng direktur 140103 - Furniture & Peralatan kantor 5.000.000,00 0.00

e w

| —/
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NERACA SALDO

Neraca Saldo

ey Cabang/Proyek] B [ sembunyikan Kosong.
[ o IR e
| z
[ | : =
2150.378 2150378 2.190.378
oo
e kg e

2239158715 14230188715 10.859.302.381 10.580.302.391 16.306.739.377 16.396.739.377 14.483.485.505 1A -

» Laporan > Neraca Saldo (Trial Balance) digunakan untuk menampilkan
saldo tiap akun sesuai dengan periode yang dipilih.

> Pada GL Access, modul ini sudah dilengkapi dengan kolom-kolom Neraca
dan Laba/Rugi, sehingga dapat juga disebut Neraca Lajur.

» Untuk melihat data tertentu, anda bisa memasang filter kode akun, atau
melakukan pencarian.

» Opsi “Sembunyikan kosong” digunakan untuk tidak menampilkan akun
yang tidak mempunyai saldo atau transaksi.

95 | 127



PT. Contoh Indonesia
NERACA SALDO
e+ it Kantor Pusat
aen N
San st Transasi ‘Saaounir weraca Labanug
- ek ot etk et oonkt wreat oot et ek wreot
1
- SETLACAR
01K DANSETARAKAS
oM K B Pk
1D K Ko - Kt Pt sawom ssx0m amaes
190112- Ken Defam Pesjdleran 2105% 2103® 2K0FE
DS Ko
ot Bask
LN PTB ke P ek umm srmowr|  suomsm|  amaers sroires
1AZ2- Vitud Ac cauri- Trarsiee. 1B 25008 BIW00 183100025 TR2TED TRZATED
T STk Ceatda soare TanE P -t Tt
[rEv
NS Sk Mands Temm 0 Tamae
s -PUTANG UL
HE - Piang Uecha Reknan
BD1- i s TRz (et
1XBR- P b TR (i ) 11507 22mss s arreare
102 Pty ik Keiga
4905211 - PTB umi Muiiera Pratama 20000000 200000000 2000000
EZR: ST Tonnadeballmate soB00 on0m o500
RBTS. UaglbkaPph S
EDS- bk nenss wamo|  owmes| s aamana
I S —
1¥531 - Pang Bim Dcwizersi- THORTS 2WA%BATTE 24DEEIG ABOT2E BEFIDE
HE-PUTINGLANLAN
- s amos sarams
NEE- Fuig Ky B 12meE msmee msace
1110-pEREDMN
N0 Spet Imamas 3n2mes aamans
- EEBANDBAVAR DU
150 By Sasa Db Db 280 0 smim|  memes s
- Bigo s FisCary
111504 - Bimy2 Oy or Oimk o Simymfosckt | 11000000 o 1000000 11000000
S-Sy M - T S L P
Dicetsk pada 03/08/ 2024 oleh haer Him. 1 dari 5

Contoh hasil Print Preview

Insest

2 [1-AseT

3 [11- ASETLANCAR

41101 - KAS DAN SETARA KAS

5 | 11011 - kas Besor & Pelaksana

6 /1101101 - Kas Kell - Kantor Pusat £.336,023,00 T 5.836.023,00 8.836.023,00
7 1101102 - kas Dalam Perjalanan 2190.378,00 2.190.378,00 2.130.378,00
& 1101105 - Kas Bon

9 [11012- BANK

10 1101261 - BT Bank Mandiri (Persero) Tk 264.420,368,00 567.580.397,00  834.962.899,00 397.047.766,00 397.047.766,00
111101202 - Virtual Account - Transfez 1.788.226.903,00 835.000.000,00 1.831.009.253,00  782.217.650,00 782.217.650,00
12 1101203 - PT Bank Cemra Asia 6.050.782,00 7.603.362,00 000000 13.624.104,00 13.824.184,00
13 1101204 - Bank BRI

14 1101205 - Bank Muamals 7.856.262,00 000 7.856.262.00

15 1105 - PIUTANG USAHA

16 11051 - Piutang Usaha Riekanan

171105101 - Piutang usaha-PT Rodamix ( Precast )

18 1105102 - Piutang usaha-FT Rodamix ( Readymix | 1.691.693.773,00 245288531500 967.004.716,00 3.177.134.37,00 3.77.124.372,00
19 11052- Plutang Pihak Ketiga

201105201 - PT Bumi Mutiara Pratama 200.000,000,00 200.000.000,00 200,000.000,00
21 1105202 - PTTaruna Artha Mandala 4.816.000,00 4.816.000,00 4.815.000,00
22 1105203 - Uang Muka Pph 25

23 1105204 - PPn Masukan 411.971.605,00 103.104.070,00  214.304.557,00  300.770.718,00 300.770.718,00
2411053 - Piutang Blm Dikwitansi

25 1105301 - Piutang BIm Dikwitansi T3L.004.725,00 2.189.953.776,00 2.452.685.315,00 _468.073.206,00 468.073.206,00

Contoh hasil Ekspor
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NERACA

GL Access Accounting=
File Menu

E§ Menu Utama

@m Neraca

HQ/Cabang/Proyel Kantor Pusat ~

[ Januari Ry 2024 V|| FGo
Akun Uraian Saldo
1 ASET 9.620.238.146
1 ASET LANCAR 9.487.029.546
1101 KAS DAN SETARA KAS 1.204.115.961
11011 Kas Besar & Pelaksana 11.026.401
1101101 Kas Kecil - Kantor Pusat 8.836.023
1101102 Kas Dalam Perjalanan 2190.378
1101105 Kas Bon
11012 BANK 1.193.089.560
1101201 PT Bank Mandiri (Persera) Tok 397.047.766
1101202 virtual Account - Transfez 782.217.650
1101203 PT Bank Centra Asia 13.824.144
1101204 Bank BRI
1101205 Bank Muamalat
1105 PIUTANG USAHA 4.150.784.296
11051 Piutang Usaha Rekanan 3.177.124.372
1105101 Piutang usaha-PT Rodamix ( Precast )
1105102 Piutang usaha-PT Rodamix ( Readymix ) 3.177.124.372
11052 Piutang Pihak Ketiga 505.586.718
1105201 PT Bumi Mutiara Pratama 200.000.000
Record: 4 10103 | » M Mo Filter | |Search

* informasi yang disajikan di sini berdasarkan transaksi yang diposting. *Pili bulan dan tahun laporan

* Klik tombol

‘Go" untuk menampilkan/me-refresh data laporan.

[ sembunyikan Kosang

» Laporan > Neraca (Balance Sheet)

PT. Contoh Indonesia
NERACA
Kantor Pusat
Per 31/01/2024

1 ASET
11 ASET LANCAR
1101 KAS DAN SETARA KAS
11011 Kas Besar & Pelaksana
1101101 Kas Kecil - Kantor Pusat
1101102 Kas Dalam Perjalanan
1101105 KasBon

Subtotal Kas Besar & Pelaksana
11012 BANK
1101201 PT Bank Mandiri {Persero) Thk
1101202 Witual Account - Transfer
1101203 PT Bank Centra Asia
1101204 Bank BRI
1101205 Bank Muamalat

Subtotal BANK

Subtotal KAS DAN SETARA KAS

1105 PIUTANG USAHA
11051 Piutang Usaha Rekanan
1105101 Piutang ussha-PT Rodamix | Precast )
1105102 PFiutang ussha-PT Rodamix | Readymix )

Subtotal Piutang Usaha Rekanan

Lo o052 Puwngpindkketiga, | e

8.836.023
2.190.378

11.026.401

397.047.766
782 217 650
13.824.144

1.193.089.560

1.204.115.961

3.177.124.372
3.177.124.372

U e

e S
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Home

exp_BSxlsx - Excel

Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View

a X

8 Share

ca7 e I || 68773295
A B C | & |[=

1 Acc_No Description Balance
21 ASET 9.620.238.146,00
3 _'11 ASET LANCAR 9.487.029.546,00
4 _'1101 KAS DAN SETARA KAS 1.204.115.961,00
5 _'11011 Kas Besar & Pelaksana 11.026.401,00
6 7'1101101 Kas Kecil - Kantor Pusat 8.836.023,00
77'1101102 Kas Dalam Perjalanan 2.1590.378,00
g 1101105 Kas Ban

9 7'11012 BANK 1.193.089.560,00
107'1101201 PT Bank Mandiri (Persero) Tbk 397.047.766,00
117'1101202 Virtual Account - Transfez 782.217.650,00
12_'1101203 PT Bank Centra Asia 13.824.144,00
13 1101204 Bank BRI
14 1101205 Bank Muamalat
15_'1105 PIUTANG USAHA 4.150.784.296,00
16_'11051 Piutang Usaha Rekanan 3.177.124.372,00
1?_'1105101 Piutang usaha-PT Rodamix  Precast )
18;1105102 Piutang usaha-PT Rodamix ( Readymix ) 3.177.124.372,00
19:11&52 Piutang Pihak Ketiga 505.586.718,00
20;1105201 PT Bumi Mutiara Pratama 200.000.000,00
21;1105202 PT Taruna Artha Mandala 4.816.000,00
22 1105203 Uang Muka Pph 25
23:11&5204 PPn Masukan 300.770.718,00

Contoh hasil Ekspor
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LABA/RUGI

: GL Access Accounting=
File Menu

E§ Menu Utama

HIFEES Laba/Rugi

HQ/Cabang/Proye v Sembunyikan Kosong
[ Januari v 2022 [v] [ #6o
Akun Uraian Bulan Ini Tahun Ini =
3 PENDAPATAN
31 Pendapatan Usaha
310001 split, Abu Batu, Screning 1.972.931.330 1.572.931.330
a HARGA POKOK PRODUKSI
a1 BEBAN LANGSUNG
410101 Bahan Baku Material 1.827.582.120 1.827.582.120
490990 LABA KOTOR 145.349.310 145.340.210
5 BEBAN OPERASIONAL
51 BEBAN UMUM DAN ADMINISTRASI
5101 Beban Gaji
510101 Biaya Gaji 9.126.000 9.126.000
510401 Biaya Repair Kendaraan 4.532.600 4.532.600
511001 Biaya Pemeliharaan Peralatan Kantor 7.118.500 7,118,500
511301 Biaya Listrik dan Telekomunikasi, PDAM 1.270.392 1.270.392
511901 Biaya ATK, Foto Copy dan Cetakan Surat Jalan 1.172.577 1.172.577
512201 Biaya Sewa Kantor 4.583.333 4.583.333
513101 Biaya Perjalanan Dinas ( Tol , Solar, Parkir ) 504.000 504.000
513113 Biaya Jamuan / Entertainment 43.602.790 43.602.730
513401 Biava Asuransi Kesehatan 1.960.720 1.960.720 he
Record: 4 10f28 r oM Mo Filter | |Search

* informasi yang disajikan di sini berdasarkan transaksi yang diposting. *Pili bulan dan tahun laporan

* Bulan Ini : untuk bulan yang dipili * Klik tombol "Go" untuk menampilkan/me-refresh data laporan.
* Tahun ini : hingga bulan yang dipilih.

» Laporan > Laba/Rugi (Income Statement)

PT. Contoh Indonesia
LABA/RUGI
Kantor Pusat
Per 31/01/2024
Uraian Bulan Ini Tahun Ini
3 PENDAPATAN
k1l Pendapatan Usaha
310001 Spiit, Abu Bk, Screning 197293133 197293133
Subtotal Pendapatan Usaha 1.972931330 1.972931330
1.972931330 1.972931330
4 HARGA POKDK PRODUKSI
Lil BEBAN LANGSUNG:
410101 Bahan Baku Material 1827 2420 1827 2420
Subtotal BEBAN LANGSUNG 1.827382120 1.827382120
1,827 582120 1,827 582120
499999 LABA KOTOR 145349210 1453349210
3 BEBAN OPERASIONAL
L1 BEBAN UMUM DAN ADMINISTRASI
51 Beban Gaji
10101 Biaya Gai 9.126.000 9.126.000
510401 Biaya Repair Kendaraan 4532.600 4532.600
511001 Biaya Pemediharaan Peralatan Kantor 7.118.500 7.118.500
I T v P S IR ST S e P R S TP
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Home

= exp_ISaxlsx - Excel

Insert Formulas Data Review View

Page Layout

a X

8 Share

cs - I v
A B € D L F | =

1 Acc_No Description This_Month Year_To_Date

23 PENDAPATAN

3_'31 Pendapatan Usaha

4 310001 split, Abu Batu,, Screning 1.972.931.330)  1.972.931.330

5 :4 HARGA POKOK PRODUKSI 1

6 41 BEBAN LANGSUNG

7 [a10101 Bahan Baku Material 1.827.582.120]  1.827.582.120

g 499999 LABA KOTOR 145.349.2100  145.349.210

355 BEBAN OPERASIONAL
1051 BEBAN UMUM DAN ADMINISTRASI
1 5101 Beban Gaji
12 510101 Biaya Gaji I 9.126.000" 9.126.000
13 510401 Biaya Repair Kendaraan [ 2.532.600" 4.532.600
14 511001 Biaya Pemeliharaan Peralatan Kantor [ 7.118.500" 7.118.500

15 (511301 Biaya Listrik dan Telekomunikasi , PDAM i 1.270.392” 1.270.392

16 /511901 Biaya ATK, Foto Copy dan Cetakan Surat Jalan [ 1.172.577] 1.172.577

17 512201 Biaya Sewa Kantor [ 2.583.3337 4.583.333

18_'513101 Biaya Perjalanan Dinas ( Tol, Solar, Parkir ) [ 504.000" 504.000

19 513113 Biaya Jamuan / Entertainment " azE02.790 43.602.790

20 513401 Biaya Asuransi Kesehatan I 1.960.720” 1.960.720

21 (513701 Biaya Asuransi Ketenagakerjaan I 1.247.400" 1.247.400

22 (514601 Biaya Penyusutan Aktiva I 208.108” 208.104

26 PENDAPATAN DILUAR OPERASIONAL

24 610101 Jasa giro I 185.681" 185.681

57 BEBAN DILUAR OPERASIONAL

26 710101 Administrasi bank i 304.9500" 304.500

27 710501 Biaya Pajak [ 37.136" 37.136

28 719999 LABA (RUGI) SEBELUM PAJAK " 69.866.439” 69.866.439 =

v .
® ] v

Ready i::] 0 - + 100%

Contoh hasil Ekspor

100 | 127



PERUBAHAN MODAL

: GL Access Accounting=
File Menu

E§ Menu Utama Lap. Perubahan Modal

@m Lap. Perubahan Modal

Januari VT 202 [

[ sembunyikan Kosang

: :
Atur filter lalu klik "Go"
s/d Akun 2 %60 untuk menampilkan data
Nama Akun S.AwalDebit | S.AwalKredit | Trans.Debit | Trans.Kredit | S.AkhirDebit | S.Akhir Kredit

282001 - CRER B 7.000.000.000 7.000.000.000
282002 - CRMER

282003 - I B =—ury

282004 - I TE
283001 - 4
284 - Dani
284001 - I

Total 7.000.000.000 7.000.000.000

Record: 4 < [1of10 | » ¥ Mo Filter | [Search

* informasi yang disajikan di sini berdasarkan transaksi yang diposting. * input/pilih kriteria filter -atau- dobel-Klik untuk mengosongkannya

*Klik tombol “Go" untuk memasang filter / me-refresh data dalam Da

Contoh

<Nama Perusahaan>
LAP. PERUBAHAN MODAL
-
Pericde Januan 2023
Heun -
Saldo Awal Transaksi Saldo Akhir
Kode [Nama Akun Deoit Wredit Debit Wredi Debit Wredit

281001 -
281002 e
LR —————
282001 - I 7.000.000.000 7.000.000.000
282002 - [
220053 - R e RN
282004 -
283001 - momE— E— CE— . -
254 Dan
284001 - -y s

ToTAL 7 000000.000 7.000.000.000

Contoh hasil Print Preview
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: exp.Equity.xlsx - Excel

Insert  Pageloyout  Formulss  Data  Review  View

o x

8 share

Fs ~ £ | 7000000000
& | B | c | D | E F G | m[=
1 Account | Beg Debit | Beg Credit | Trans Debit | Trans_Credit End_Debit End_Credit
P D e ——
T T
47281003-,‘-ll g -
5 | 282001 - (mromppmees e 7.000.000.000,00 [7-000.000.000,00]
6 |282002 - mgrmmpees mmymesn
[P I —
8 [282004 - femgen g
3 |283001 - e Fomme e e |
[TEIT R T —
11 |284001 - (o e e e i
1

Contoh hasil Ekspor
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ARUS KAS

GL Access Accounting=

ey ————  F
[ Januari v 2023 V][ 460
Uraian Nilai
‘saldo Awal Kas & Bank 89.481.985.324
Penerimaan
9999995 - [SE (337.723.169)
140301 - Besiim - i P . - 1.200.000.000
123007 - - = i . 100.000.000
210007 - Uil 2.039.525
Total Penerimaa 962.316.356
Penggunaan
140501 - C PR . 525,806,800
133001 - I 11.322.000
382001 - Coallatgga-i 7.000.000.000
Total Penggunaan 7.537.128.800
Kelebihan (Kekurangan) Kas & Bank (6.572.812.444)
Saldo Akhir Kas & Bank £2.909.172.880
Record: 4 10of 14 r oM Mo Filter | |Search

* informasi yang disajikan di sini saksi yang diposting. * Pilih bulan dan tahun laporan
* Kiik tombol "Go" untuk menampilki data laporan.

- om e EE EEEE
ARUS KAS
n e n e
Januari 2023
Uraian Nilai
Saldo Awal Kas & Bank £9.481.985.324
Penerimaan
9999995 - Laba (Rug)) Bulan Berjalan (337 .723.169)
120301 - P w—— Im e - e 1.200.000.000
123007 - m—a = == o 100.000.000
20007 - 2039525
Total Penenmaan 964.316.35%
Penggunaan
140501 - P I "= " ui @ 525.806.800
133001 - Cemmelim 11322000
282001 - I g Sy 7.000.000.000
Total Pengounaan 7.537.128.800
Kelebihan (Kekurangan) Kas & Bank (6572 812 444)
Saldo Akhir Kas & Bank 52.909.172.880

Contoh hasil Print Preview
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E exp_CF.xlsx - Excel

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Tell me what

B21 - Fe

A B
1 Description Value
2 |Saldo Awal Kas & Bank £89.481.985.324,00
3 |Penerimaan
4| 9999995 - Laba (Rugi) Bulan Berjalan -337.723.169,20
5| 140301 - lufenion’ Sl P o ¥ o e e W 1.200.000.000,00
ﬁ_' 123007 - F meal am e fa el e omell alel By s el 100.000.000,00
7_' 210007 - wm wf B s 2.039.525,31
S_Total Penerimaan 964.316.356,11
9 |Penggunaan
10_' 140501 - & smem [ g e e mEmeE 525.806.800,00
1| 133001 - e miemien 11.322.000,00
12 282001 - o sl g g 7.000.000.000,00
13 | Total Penggunaan 7.537.128.800,00
14 |Kelebihan (Kekurangan) Kas & Bank -6.572,812.443,89
15 |Saldo Akhir Kas & Bank 82.909.172.880,11
1 ﬁ_

Contoh hasil Ekspor
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BACKUP DATABASE

=mgy PT Contoh Indonesia

Cari ci Menu: | (7
» PENGATURAN

» ENTRI TRANSAKSI GL ara)
» PROSES ni hanya menyalin file database yang sedang digunakan

ke lokasi yang ditentukan.
» LAPORAN
P PERAWATAN DATA

Backup Database

Hapus Data

Lokasi Backup
C:\BACKUP\

Nama File Backup
240807_dbCONTOH.accde
Impor Dari Excel
Ekspor Ke Excel BACKUP

P SISTEM

> Fasilitas BACKUP ini akan mengcopy file database yang sedang digunakan
ke lokasi yang ditentukan.

> Nama file backup diberikan secara otomatis berdasarkan nama file
database ditambah angka tahun, bulan, dan tanggal. Namun jika diinginkan
anda bisa memberi nama file backup sendiri.

> Disarankan anda melakukan backup database setiap hari, sehingga jika
terjadi masalah dengan data, anda hanya perlu mundur 1 hari
(menggunakan file backup terakhir).

» Melakukan backup data sangat mudah dan cepat, tinggal menjalankan
menu “Backup Database”, dan klik tombol “Backup” (lokasi backup terakhir
dan nama file sudah tersedia).

> File backup yang lama, misalnya > 7 hari yang lalu bisa dihapus (untuk
menghemat ruang disk).

> lJika terjadi masalah, misalnya file database tidak bisa dibuka (rusak), hilang
(mungkin terhapus), atau data di dalamnya “tidak sengaja” terhapus atau
berubah, maka anda bisa menggunakan file backup.
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CARANYA:

1. Pindahkan (amankan) file data yang bermasalah (untuk jaga-jaga).

2. Copy file backup terakhir ke folder data, lalu rename ke nama file
database yang asli.

3. Jalankan aplikasi kembali dan periksa apakah data sesuai yang
diharapkan (mungkin tidak sama dengan data dalam database asli,
karena data yang asli sudah berubah).

4. Jika data dalam file backup di atas masih tidak sesuai, maka anda bisa
mencoba menggunakan file backup hari sebelumnya.

PERHATIAN: jika ada user yang mengubah password dalam file data yang

bermasalah, maka perubahan tersebut mungkin tidak tersimpan dalam file

backup. User harus menggunakan password “lama” yang tersimpan dalam
file backup.

PERHATIAN: file data yang rusak (corrupted) mungkin tidak bisa di-repair.

Anda hanya bisa mengandalkan file backup!

PERHATIAN: jika anda lupa password “admin” atau password lain sehingga

tidak bisa login sama sekali (walaupun sudah menggunakan file backup),

anda terpaksa harus mengirim file database ke developer aplikasi

(mungkin akan dikenakan charge).
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HAPUS DATA

GL Access Accounting+

File Menu
| Menu Utama x

Logout

(Hl/FEES mmgy PT. Contoh Indonesia =
cari di menu: [ =3 Hapus Data

» PENGATURAN

» ENTRI TRANSAKSI GL Harap diperhatikan...
Data yang terhapus tidak dapat dipulihkan. Harap pastikan Anda telah membuat
> PROSES

cadangan database untuk mengantisipasi kesalahan.

> LAPORAN Perlu diketahui bahwa Anda tidak dapat menghapus data "master" Jika sudah
» PERAWATAN DATA digunakan dalam transaksi. Harap menghapus data transaksi terlebih dahulu.
Backup Database Jenis Data Jml.Record | Pilih Tl Smas
R— s 2| sataianpithan
o ) Pembayaran 0 O
Impor Dari Excel P 0 [m] HAPUS DATA
Ekspor Ke Excel Jurnal Umum 24 O
Pindah Buku 1 O
» SISTEM Kas Bon 1 O
Rekonsiliasi Buku Kas 1 O
O
» MASTER ]
Daftar Perkiraan (COA) 157 O
Kelompok Jurnal 1 ]
Departemen O
O
Karyawan 1 O

el-klik untuk m /menjalankan menu.

> Digunakan jika anda ingin menghapus data secara “keseluruhan” di dalam
database.

Fasilitas ini bisa juga dimanfaatkan untuk mengetahui jumlah data yang ada
di dalam database (tersedia informasi Jml. Record).

» lika anda ingin memulai dengan file database “baru” yang “kosong”, anda
bisa membuat file database dengan menu Pengaturan > Buat Database
Baru.

» Untuk menghapus data “Master”, anda harus menghapus data transaksi
yang menggunakan data master tersebut terlebih dahulu. Contoh: anda
tidak bisa menghapus sebuah akun (perkiraan) yang sudah digunakan pada
transaksi, kecuali data transaksi yang mengandung akun tersebut dihapus
terlebih dahulu.

> Anda bisa memilih (menandai) data yang ingin dihapus, atau menggunakan
tombol “Pilih Semua”.

> Klik tombol “Hapus” untuk menghapus data yang dipilih.

> Data yang sudah dihapus TIDAK BISA DIKEMBALIKAN! Pastikan anda sudah
membuat backup sebelum melakukan penghapusan data.
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IMPOR DARI EXCEL

GL Access Accounting+

File Menu
| Menu Utama x

@ AL mmgy PT. Contoh Indonesia == =
o e [ 1 | 5 mpor Dari Excel

» PENGATURAN
1 |
» ENTRI TRANSAKSI GL PERHATIAN! BACKUP database sebelum mengimpor!

* Format & nama file yang diimpor HARUS sama dengan file yg diekspor dari aplikasi ini.
» PROSES * Baris pertama HARUS berisi nama kolom (harap jangan diubah).
» LAPORAN * Data HARUS mematuhi aturan validitas database (lihat Panduan Pengguna).
» PERAWATAN DATA Silakan tentukan folder tempat file yang akan diimpor:
A oy \
Backup Database &
Hapus Data
. pilih cabang yang akan diimpor: Kantor Pusat -
Impor Dari Excel Filter data transaksi dari tanggal: s/d 31/08/2024
Ekspor Ke Excel Timpa data yang sama (yg ada dalam database).
Pilih data yang ingin Anda impor:
> SISTEM Jenis Data pilih pilih Semua
¥ MASTER g Eatalkan Pilihan
Departemen m]
Kelompok Jurnal m] |MPOR DATA.
Daftar Perkiraan (COA) m]
]
Karyawan (]
]
> DATA ]
saldo Awal ]
Pembayaran (]
Penerimaan ]
£ Jurnal Umum %
Pindah Buku
Kas Bon ]

Klik untuk membuka/menjalankan menu.
nu dengan poty eks namanya.

> Digunakan untuk mengimpor data yang sudah disiapkan di Excel, untuk
menghemat waktu input langsung ke aplikasi (juga untuk menghindari
kesalahan input jika data sudah ada di Excel).

ATURAN UMUM

» Format file Excel yang bisa digunakan untuk impor harus menggunakan file
hasil ekspor dari GL Access, jika tidak, kemungkinan akan terjadi error/
gagal impor.
(Lakukan ekspor data terlebih dahulu untuk mendapatkan format file yang
bisa digunakan untuk impor).

> Jangan mengubah judul kolom (baris 1) karena akan digunakan untuk field-
mapping ke database.

> Jangan mengubah nama sheet (pada file Excel) karena digunakan untuk
pengenal data yang akan diimpor.

» Sebaiknya data yang akan diimpor sudah “clean”, misalnya di-paste value,
data tanggal dalam nilai tanggal (date) bukan teks yang menyerupai
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tanggal, data angka tidak perlu diformat sehingga dapat dikenal sebagai
numeric (angka 0 yang ditampilkan sebagai “-“ dalam format Comma akan
menyebabkan gagal impor, demikian juga format pemisah ribuan dan
desimal bisa salah konversi).

Jangan ada baris kosong, karena fasilitas impor mungkin akan
menganggapnya sebagai akhir dari data yang akan diimpor.

Dalam file Excel boleh ditambahkan sheet lain, misalnya untuk membantu
menyiapkan data, namun yang dibaca oleh fasilitas impor hanya sheet yang
“asli” dari GL Access.

Semua kode yang terdapat dalam “data transaksi” yang diimpor harus
sudah ada dalam “data master”, misalnya kode akun harus sudah ada
dalam Daftar Perkiraan (COA), kode Journal Group harus sudah ada dalam
Kelompok Jurnal, demikian juga dengan kode cabang, kode departemen,
dan kode karyawan. Jika tidak, maka data terkait tidak bisa diimpor!

TIP: anda bisa mengekspor data master (misalnya: COA) untuk dijadikan
bahan verifikasi.

TATA CARA IMPOR

>
>

>

Letakkan semua file Excel yang akan diimpor dalam sebuah folder.

Pada modul Impor, klik tombol [...] untuk menunjuk folder tempat file yang
akan diimpor, atau bisa juga mengetik alamat folder secara langsung.

Pilih “Cabang” yang datanya mau diimpor. Anda bisa juga mengosongkan
filter Cabang ini untuk mengimpor semua data dari file Excel (apapun
cabangnya), asalkan kode cabang dalam data sudah terdaftar dalam
database.

TIP: double-click field untuk mengosongkan kriteria (field kriteria yang
berwarna putih).

Isi filter tanggal transaksi yang ingin diimpor (berlaku untuk data yang
mengandung tanggal). Jika anda ingin mengimpor semua data yang ada
dalam file Excel (tanggal berapa pun), kosongkan kriteria tanggal (double-
click), atau pasang range tanggal yang mencakup semua data yang ingin
diimpor.

Opsi “Timpa data yang sama” digunakan untuk mengganti data yang
“sama” yang sudah ada dalam database dengan data dari file Excel.
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Data dianggap “sama” tergantung pada kodenya, misalnya kode cabang,
kode akun, kode karyawan, dan “TransID” pada data transaksi.

Jika kode akun “1101” sudah ada dalam database dan anda mengimpor
Daftar Perkiraan (COA) yang mengandung kode akun “1101” maka kedua
data tersebut dianggap sama, walaupun nama akun dan lain-lainnya
berbeda.

Demikian pula pada data transaksi. Jika IDTrans “20240109001"” sudah ada
dalam database dan anda mengimpor lagi data yang mengandung IDTrans
tersebut, maka kedua data transaksi tersebut (dalam database dan file
Excel) dianggap sama.

Opsi “Timpa data yang sama” digunakan untuk memastikan data dari file
yang diimpor adalah yang digunakan.

Jika anda ingin melewati (skip) data yang sama (ingin menggunakan data
yang sudah ada dalam database), maka opsi “Timpa data yang sama” harus
dinonaktifkan.

Pilih data yang ingin anda impor. Anda bisa mengimpor satu jenis data saja,
atau beberapa data sekaligus. Klik tombol “Pilih Semua” untuk memilih
semua data, dan “Batalkan Pilihan” untuk membatalkan semua pilihan.
Klik tombol “Impor Data” untuk mulai mengimpor. Aplikasi akan
melakukan pemeriksaan, dan jika impor gagal, maka data yang gagal akan
ditandai dengan warna merah.

PENYEBAB GAGAL IMPOR

Kemungkinan penyebab gagal impor antara lain:

File Excel tidak ditemukan (nama file tidak sesuai hasil ekspor), atau rusak,
atau tidak bisa dibuka (mungkin sedang terbuka sehingga terkunci/locked).
Format data yang diimport tidak sesuai.

Jika yang diimpor berupa data master, mungkin kode ada yang duplikat,
atau ada data yang tidak seharusnya. Contoh pada Daftar Perkiraan (COA),
kolom “Level” seharusnya berisi angka tetapi terisi karakter/huruf, kolom
“Account_Type” terisi kode yang tidak terdapat pada Jenis Perkiraan,
kolom “Only_for_Branch” terisi kode yang tidak terdapat dalam daftar
Cabang/Proyek.
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= Jika yang diimpor berupa data transaksi, file Excel-nya tidak “sepasang”
(ada file master dan file detail), “TransID” pada file_master ada yang
duplikat, kolom “BranchID” terisi kode yang tidak terdapat dalam daftar
Cabang/Proyek, data tanggal yang tidak bernilai tanggal, kolom
“Journal_Group” terisi kode yang tidak terdapat dalam Kelompok Jurnal,
kolom “VoucherNo” vyang seharusnya berisi angka tetapi terisi
karakter/huruf, atau pada file detail kolom “SeqNo” terisi karakter bukan
angka, kolom “Account_Code” terisi kode yang tidak terdapat dalam Daftar
Perkiraan (COA), kolom “Department” terisi kode yang tidak terdapat
dalam daftar Departemen, kolom “Rate”, “Debit”, “Credit” atau yang
semacam itu terisi karakter bukan angka (seperti tanda “-” pengganti 0,
tanda pemisah ribuan, simbol #N/A dan sebagainya).

Untuk menghindari gagal impor, sebaiknya anda memeriksa data dan
memenuhi ketentuan-ketentuan data yang dijelaskan secara khusus pada
masing-masing jenis data yang diimpor.

PEDOMAN MENYIAPKAN DATA IMPOR

1. MASTER > Departemen
Nama file: EA_Department.xlsx

A B C D E

1 Department_Code Department_Name ‘ Division_Code SortOrder Remarks
2 |[uM

|Umum
"

3

Department_Code > isi kode maksimum 20 characters.
Department_Name - isi nama departemen maksimum 150 character.
Division_Code > isi dengan kode departemen yang membawahinya (harus
terdaftar juga dalam daftar Departemen), atau biarkan kosong.

SortOrder - isi dengan angka sebagai kunci pengurutan data (dari kecil ke
besar), atau biarkan kosong jika data tidak perlu diurut secara custom
(secara default data diurut berdasarkan kode).

» Remarks = isi dengan keterangan (jika perlu), maksimum 255 character.

Y V V

A\
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2. MASTER > Kelompok Jurnal
Nama file: EA_Journal_Group.xlsx
A B C

Code | Description Remarks
101 Kantor Pusat

k=

(28]

Code - isi angka untuk kode Journal Group
Description = isi nama atau deskripsi
Remarks = isi dengan keterangan (jika perlu), maksimum 255 character.

Y V V

3. MASTER > Daftar Perkiraan (COA)
Nama file: EA_COA.xlsx

5 D E F G
1 | Level | Account_Code | Account_Name Account_Type [Cash_Bank| Only_for_Branch Remarks
2 11 ASET H1
3 211 ASET LANCAR HL
4 3 '1101 KAS DAN SETARA KAS H1
5 I 211011 |Kas Besar & Pelaksana [H1 Cash
6 51101101 Kas Kecil - Kantor Pusat A Cash
7 51101102 Kas Dalam Perjalanan A Cash
8 51101105 Kas Bon A
9 211012 BANK HL
10 571101201 PT Bank Mandiri (Persero) Thk A Bank
11 51101202 Virtual Account - Transfez A Bank
12 51101203 PT Bank Centra Asia A Bank
13 5 '1101204 Bank BRI A Bank
14 51101205 Bank Muamalat A Bank
15 3 '1105 PIUTANG USAHA H1
16 211051 Piutang Usaha Rekanan H1
17 51105101 Piutang usaha-PT Rodamix ( Precast } A
18 51105102 Piutang usaha-PT Rodamix ( Readymix ) A
19 211052 Piutang Pihak Ketiga H1
20 5 '1105201 PT Bumi Mutiara Pratama A
21 51105202 PT Taruna Artha Mandala A
22 51105203 Uang Muka Pph 25 A
23 51105208 PPN Masukan A
24 4711053 Piutang Blm Dikwitansi H1

> Level = Isi angka untuk menunjukkan level kode akun (perhatikan contoh).
Angka level untuk “sekelompok” akun hendaknya berurutan (1, 2, 3, dan
seterusnya) karena akan digunakan dalam hirarki sub total.
Pada GL Access anda bisa menyusun COA hingga 7 level (jika ada level 8
dan seterusnya akan diabaikan), namun pada NERACA, akun level 5 dst
akan ditampilkan sebagai detail dan jumlahnya akan ditampilkan sebagai
sub total pada level 4, dan pada Laporan Laba/Rugi, akun level 3 dst akan
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ditampilkan sebagai detail dan jumlahnya akan ditampilkan sebagai sub
total pada level 2.
Perhatian: Level bersifat mandatory (harus diisi).

» Account_Code - isi angka kode akun, maksimum 20 character. Walaupun
kode akun berjenis teks, namun hendaknya diisi dengan angka agar dapat
“terstruktur” dimulai dari kiri. Untuk menuliskan angka sebagai teks anda
bisa menggunakan Format “Text”, atau memberi tanda apostrop (‘) di awal
kode.

Kode akun sebaiknya disusun hirarkis (lihat contoh), namun jika kode akun
di perusahaan anda menggunakan metode “fixed length” (sama panjang)
misalnya 8 digit, anda tetap bisa menggunakan kode akun tersebut.
Perhatian: Kode akun bersifat mandatory (harus diisi) dan tidak boleh
duplikat (akan menyebabkan gagal impor).

Kode akun sebaiknya tidak “diformat” (diberi penanda/pemisah angka)
sendiri karena format bisa ditentukan pada Opsi Program (lihat topik Opsi
Program). Namun jika kode akun yang dipakai sudah ada formatnya dan
sulit diatur melalui Opsi Program (karena tidak konsisten), maka anda bisa
memasukkan kode akun yang sudah diformat tersebut.

» Account_Name - isi nama akun, maksimum 150 character.

» Account_Type - isi dengan kode yang ada di dalam Jenis Perkiraan (file
EA_Account_Type.xIsx), bersifat mandatory (harus diisi).

» Cash_Bank - isi dengan “Cash” jika akun tersebut merupakan akun kas,
atau “Bank” jika akun tersebut adalah akun bank.

» Only_for_Branch = diisi kode cabang di mana akun tersebut digunakan.
Jika kolom ini diisi, maka akun hanya muncul/bisa dipakai pada cabang
tertentu, dan tidak muncul pada cabang yang lain.

Jika tidak diisi berarti akun akan muncul pada semua cabang.
» Remarks = isi dengan keterangan (jika perlu), maksimum 255 character.

4. MASTER > Karyawan
Nama file: EA_Journal_Group.xlsx

A B c D E F G H | ) 3 L ™ N o
1 EmplID | Empl_Name | Title |Empl_Type|Gender|Birthplace Birthdate | Religion| Address Phone Email Join_Date|Resign_Date|Remarks
2 |10-0001 Haer Talib um Direktur Permanen it L Islam  https://HaerTalib.com haertalib@gmail.com
a
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Y V V Y V V

YV V VY

A\ 4

Empl_ID - isi kode karyawan atau NIK, maksimum 20 character,
mandatory, tidak boleh duplikat.

Empl_Name - isi nama karyawan.

Department - isi kode departemen yang sudah didaftarkan pada
Departemen (atau biarkan kosong).

Title = isi nama jabatan.

Empl_Type =2 isi jenis karyawan, misal: Permanent, Contract, dan lain-lain.
Gender - isi dengan L untuk laki-laki, dan P untuk perempuan, atau
biarkan kosong (hanya bisa diisi huruf L dan P).

Birthpalce = kota / tempat lahir.

Birthdate = tanggal lahir (harus berupa tanggal/date, bukan teks).
Religion = isi agama karyawan, sebaiknya dengan teks persis seperti:
Islam, Kristen, Katholik, Hindu, Budha 9sesuai pilihan default dalam
aplikasi), namun anda bisa menambahkan yang lain atau biarkan kosong.
Address = alamat karyawan, maksimum 255 character.

Phone = telepon, bisa diisi lebih dari 1 nomor, maksimum 150 character.
Email = alamat email, bisa diisi lebih dari 1 email, maksimum 150 char.
Join_Date - tanggal masuk menjadi karyawan, (harus berupa tanggal/
date, bukan teks atau angka tahun saja).

Resign_Date —> tanggal berhenti jadi karyawan, (harus berupa tanggal/
date, bukan teks atau angka tahun saja).

Remarks -> isi dengan keterangan (jika perlu), maksimum 255 character.
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5. DATA > Saldo Awal
Nama file: EA_Opening_Balance.xlsx
C15 = Je 01/01/2024
A B C D E F
1 | Branch_Code Account_Code Balance_Date Debit Credit Remarks
15 ke 1110001 01-Jan-24 315.266.945,00
16 |KP 111500 01-Jan-24 41.249.998,00
17 |kp 111508 01-Jan-24 3.789.985,00
18 kP 111510 01-Jan-24 3.309.626.260,00
19 kP 111512 01-Jan-24 200.000.000,00
20 kP 111516 01-Jan-24 51.500.000,00
21 kP 111518 01-Jan-24 14.527.700,00
22 |kp "140103 01-Jan-24 157.476.077,00
23 kP "140104 01-Jan-24 151.258.488,00
24 |kp "140501 01-Jan-24 90.000.000,00
25 |KP "149501 01-Jan-24 1.392.895,00
26 |KP "149502 01-Jan-24 24.600.000,00
27 |kp "149503 01-Jan-24 11.206.220,00
28 kP 210101 01-Jan-24 1.438.694.169,00
29 kP 210102 01-Jan-24 221.400.000,00
30 |KP 210103 01-Jan-24 221.400.000,00
31 |kp 210104 01-Jan-24 10.748.100,00
v
22 KD Mnins N1.lan.24 QA NN1_NN
exp_Opening_Balance -::1{:- 4
Ready
» Branch_Code - isi kode cabang yang sudah terdaftar pada daftar Cabang/

>

6.

Proyek.

Account_Code - isi kode akun yang sudah terdaftar pada Daftar Perkiraan
(COA).

Balance_Date - isi tanggal saldo, harus data bernilai tanggal/date, bukan
teks (lihat pada field Formula di atas).

Debit > isi jika saldo debit (sesuai posisi jenis akun, lihat di menu Jenis
Perkiraan). Jika saldo minus, isi pada kolom Credit.

Credit = isi jika saldo kredit (sesuai posisi jenis akun, lihat di menu Jenis
Perkiraan). Jika saldo minus, isi pada kolom Debit.

Remarks = isi dengan keterangan (jika perlu), maksimum 255 character.

DATA > Pembayaran

Untuk data transaksi, umumnya terdiri dari 2 buah file, sebuah file disebut “file
master” dan yang lainnya disebut “file detail”. File master berisi data-data
umum tentang transaksi (kalau pada form entry berada di bagian atas),
sedangkan file detail berisi detail transaksi (pada form entry berada di bagian
bawah/Datasheet).
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Nama file: EA_Payment.xIsx

1 #‘Bva:l:hID‘Ilan(szl)ate‘]onma:iﬁmup AcconnEl_Code Pai:_]o ipti CunHeruy\ Urluit | R;te | : | Re!LND DoTNo Dochl;ate Doccl;eu
T
» TransID - isi dengan “kode unik” untuk mewakili transaksi / tidak boleh

YV V VYV

Y V V

sama untuk seluruh data transaksi yang sama (walaupun beda cabang dan
beda periode).
Di dalam aplikasi, TransID dibuat dengan angka acak yang tidak mungkin
sama, namun jika TransID dibuat sendiri bisa dengan cara:
2 digit angka yang mewakili cabang, misal: KP (Kantor Pusat) = 10
+4 digit angka tahun, +2 digit angka bulan, +2 digit angka tanggal
+3 digit nomor transaksi

= Menjadi, misal: 1020240806001 -> 13 digit
Angka tahun, bulan, tanggal dapat diambil dari TransDate.
Angka nomor transaksi bisa diambil dari VoucherNo.
TransID bisa juga diisi kombinasi huruf dan angka, maksimum 15 char.
BranchID - isi kode cabang yang sudah terdaftar.
TransDate - isi tanggal transaksi.
Journal_Group - isi kode Journal Group yang sudah terdaftar.
Account_Code - isi kode akun kas/bank yang digunakan untuk melakukan
pembayaran.
Paid_To - isi teks pembayaran kepada siapa.
Description = isi teks uraian / keperluan pembayaran.
Currency -> isi kode mata uang (lihat menu Mata Uang) yang digunakan
dalam pembayaran. Bisa dibiarkan kosong jika pembayaran dalam base
currency.
Unit = isi nilai atau jumlah uang yang dibayarkan (dalam mata uang di
atas).
Rate = isi nilai tukar terhadap base currency. Bisa dibiarkan kosong jika
pembayaran dalam base currency.
VoucherNo = isi angka nomor voucher (biasanya berupa angka nomor
urut yang tidak boleh sama sampai periode reset. Jika reset bulanan, maka
nomor voucher kembali menjadi 1 lagi setelah ganti bulan).
RefNo > isi teks nomor voucher, misal VoucherNo=1, TransDate=
06/08/2024, maka RefNo bisa (misal): 001/P/VIII/2024. Anda boleh
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mengisi teks RefNo dengan format sendiri (RefNo ditampilkan dalam list
transaksi).

» DocNo —> isi dengan nomor dokumen atau referensi terkait voucher
(opsional).

» DocDate - isi dengan tanggal dokumen tersebut di atas (jika ada). Jika diisi
harus dengan data tanggal/date.

» DocDesc = isi dengan keterangan singkat tentang dokumen di atas.

Nama file: EA_Payment_dtl.xlIsx

A B [ D E F G H I
1 TransID ‘ SEqNu‘ Account_Code ‘ Description Department |Currency Unit Rate RefNo
2
2

» TransID - isi dengan TransID terkait dari file master. Jika transaksi memiliki
beberapa baris detail (jurnal lawan), maka TransID yang sama harus
digunakan (sebuah pembayaran bisa memiliki beberapa jurnal lawan).

» SeqgNo = isi dengan nomor urut.

» Account_Code - isi kode akun lawan (kode akun harus terdaftar pada
Daftar Perkiraan (COA)).

» Description = isi uraian atau keterangan yang diperlukan.

» Department - isi kode departemen yang sudah terdaftar.

» Currency = isi kode mata uang (jika bukan base currency).

» Unit - isi nilai unit mata uang.

» Rate - isi nilai tukar (jika bukan base currency).

» RefNo - isi teks nomor referensi untuk baris detail ini (jika ada).

7. DATA > Penerimaan
Data untuk transaksi Penerimaan hampir sama dengan transaksi Pembayaran,
di atas.

Nama file: EA_Receipt.xIsx dan EA_Receipt_dtl.xlsx

8. DATA > Jurnal Umum

Data untuk transaksi Jurnal Umum hampir sama dengan transaksi Pembayaran
di atas, hanya pada Jurnal Umum, kode akun Debit dan Credit dimasukkan pada
file detail (beda baris, lihat contoh berikut ini).
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Nama file: EA_Journal.xlsx

c2 57 f~ 31/01/2024
A B C D E F G

1 TransID BranchlD | TransDate Juumaliﬁmup‘ Description |V0uu:helN0| RefNo |
2 |2023013101 KP 31-lan-24] 101 Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 13/01/2023 ) 1 B01

3 /2023013102 KP 31-Jan-24 101 Pembayaran Gaji - Januari 2023 2 B02

a4 '2023013103 KP 31-lan-24 101 Biaya Rumah Tangga - Januari 2023 3 BO3

5 (2023013104 KP 31-Jan-24 101 Pembayaran sewa foto copy 4 B4

6 |2023013105 KP 31-Jan-24 101 Pembayaran Hutang ke PT Tribuana 5 BOS

Nama file: EA_Journal_dtl.xlsx

A8 - £ 2023013102
A B C D E F G H 1 1

1 |_TransiD_|SeqNo[Account_Code | ipti | [currency[ Rate | unit_pebit Unit_credit | RefNo
2 '2023013101 1'1101201 Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 30/01/2023 )] um IDR 1,00 385.442.394,00 0,00 BO1

3 '2023013101 2'1105102 Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 13/01/2023 ) um IDR 1,00 0,00 245.941.612,00 BO1

a ’2023013101 3’1105102 Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl ZD/DI/ZDZS ) um IDR 1,00 0,00 336.020.710,00 BO1

5 '2023013101 4'1105102 Penerimaan Piutang PT Rodamix VRMC(Tgl SD/DI/ZDZS ) um IDR 1,00 0,00 385.442.354,00 BO1

] '2023013101 5 '1101201 Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 13/01/2023 ) um IDR 1,00 245.941.612,00 0,00 BO1

7 ’2023013101 5’1101201 Penerimaan Piutang PT Rodamix - RMC ( Tgl 20/01/2023 )] um IDR 1,00 336.020.710,00 0,00 BO1

8 'ZDZSDISIDZ 1'510101 Pembayaran Gaji - Januari 2023 um IDR 1,00 2.970.000,00 0,00 BO2 Q

9 '2023013102 2'1101202 Pembsysran Gaji - Januari 2023 um IDR 1,00 0,00 4.356.000,00 BO2

10 '2023013102 3 '1101202 Pembayaran Gaji - Januari 2023 um IDR 1,00 0,00 2.970.000,00 BO2

1 '2023013102 4’1101202 Biaya Admin um IDR 1,00 0,00 4.500,00 BO2

12 '2023013102 5'510101 Pembeyaran Gaji - Januari 2023 um IDR 1,00 4.356.000,00 0,00 BO2

13 '2023013102 5310101 Pembayaran Gaji - Januari 2023 um IDR 1,00 1.800.000,00 0,00 BO2

14 '2023013102 7'1101202 Pembayaran Gaji - Januari 2023 um 1DR 1,00 0,00 1.800.000,00 BO2

15 '2023013102 8’710101 Gaji - Januari 2023 UM 1DR 1,00 4.500,00 0,00 BO2

16 '2023013103 1'1101202 Biaya Admin um IDR 1,00 0,00 4.500,00 BO3 E
17 _2023013103 2_1101202 Biaya Rumah Tangga - Januari 2023 um IDR 1,00 0,00 1.137.000,00 B03
9. DATA > Pindah Buku
Data untuk transaksi Pindah Buku hanya terdiri dari 1 file.
Nama file: EA_Overbook.xlsx

1 TransiD il

2 [15757071899%014 KP 101 1101201 1101101 IDR 1001/0/VI/2024 nfa Contoh

Penjelasan tentang kolom-kolom yang sama dapat dilihat pada transaksi
Pembayaran di atas. Berikut ini penjelasan untuk kolom yang berbeda:

» To_Account_Code - isi kode akun ke mana pindah buku dilakukan.

10. DATA > Kas Bon
Data untuk transaksi Kas Bon terdiri dari 2 file, seperti pada transaksi
Pembayaran. Penjelasan kolom-kolom yang sama dapat dilihat pada transaksi
Pembayaran di atas. Berikut ini penjelasan untuk kolom yang berbeda:
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Nama file: EA_CA.xlsx

c2 - fe 17/07/2024
A B c [ 3 F G H | 3 K L [
1 TransiD Branchib [Transbate | Journal_Group| Account_code|Empl_p| ipti currency|  unit | Rate | | Refno | Docno
2 [099369569226750 KP 17-3ul-24] 1011101101 10-0001 Contoh pengeluaran untuk kasbon  IDR 5.000.000,00 1 001/CA/VII/2024
a

» Empl_ID - isi kode karyawan atau NIK yang sudah terdaftar.

Nama file: EA_CA.xlsx

G2 - fe 5000000
A B C D E F G H 1
1 TransID ‘SeqNo‘ Account_Code Description Department| Currency Rate RefNo
2 r055365565226750 1140103 Pembelian sofa ruang direktur UM IDR Rp5.000.000] No. Bon Toko
3

Penjelasan tentang kolom-kolom sama dengan penjelasan pada transaksi
Pembayaran, file detail.
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EKSPOR KE EXCEL

GL Access Accounting+

File Menu

GllAcEEsS smgy PT. Contoh Indonesia == =
cora v I 3 [ E1ccoor Ke Excel

» PENGATURAN

PERHATIAN!
P ENTRI TRANSAKSI GL , .
Fasilitas ini akan membuat file dalam folder yang ditentukan. Jika ada file dengan nama yang
sama akan ditimpa, dan jika file tersebut sedang terbuka, maka ekspor akan error.
> PROSES kan d dan jika fil but sed; buka, maka ekspor ak
> LAPORAN Silakan tentukan folder untuk file yang akan diekspor:
P> PERAWATAN DATA CAL b\ \
Backup Database
Hapus Data Pilih cabang yang akan diekspor: Kantor Pusat v
5o Filter data transaksi dari tanggal: s/d 31/08/2024

Impor Dari Excel

Ekspor Ke Excel
> MASTER

»SISTEM Departemen
kelompok Jurnal

Jenis Perkiraan
Daftar Perkiraan (COA)

pilih data yang ingin Anda ekspor:
Jenis Data

2
E

pilih Semua

Batalkan Pilihan

EKSPOR DATA

Karyawan

» DATA
saldo Awal
Pembayaran
Penerimaan
Jurnal Umum
pindah Buku
Kas Bon

NENENNEOONOMEMERD

- Dobel-klik untuk membuka/menjalankan menu.
- cari menu dengan potongan teks namanya.

> Digunakan untuk mengekspor data dari database ke Excel (untuk
digunakan/diolah lebih lanjut). Catatan: untuk mengekspor Laporan
Keuangan tersedia fasilitas sendiri pada tiap modul Laporan).

> Digunakan juga untuk mendapatkan “file template” untuk mengimpor data
dari Excel ke database.

» Hak/permission untuk melakukan ekspor data diatur pada Hak Pemakai.

TATA CARA EKSPOR

> Klik tombol [...] untuk menentukan lokasi file ekspor.

> Pilih cabang yang mau diekspor, atau kosongkan jika ingin mengekspor
semua cabang.

> Filter tanggal transaksi yang mau diekspor, atau abaikan filter tanggal jika
mengekspor data master, atau kosongkan filter tanggal untuk mengekspor
semua data.

> Pilih data yang ingin diekspor.

> Klik tombol “Ekspor” untuk mulai mengekspor.
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DAFTAR PEMAKAI

GL Access Accounting+

File Menu

@m =gy PT. Contoh Indonesia — —

cart ot een: | Y & Daftar Pemakai ¥l Permission I @ Branch I #* Close I

» PENGATURAN

User Name Full Name Password Expired Date Active
» ENTRI TRANSAKSI GL i -
> PROSES = HoerTalle ||| seseseessseseveres
> LAPORAN * o

» PERAWATAN DATA
B SISTEM

Daftar Pemakai

Kelompok Pemakai

lik untuk membuka/menjalankan menu.
menu dengan potongan teks namanya.

L Select the user you want to manage (click on the record), then dlick the button

» Pemakai program (user) harus terdaftar pada Daftar Pemakai.
Daftar pemakai disimpan dalam file database yang dibuka (terkoneksi),
setiap file database mempunyai user (dan password) sendiri-sendiri.
Pemakai hanya bisa login dengan username dan password yang ada dalam
file database tersebut.

Login to database( DBCONTOH nama file database

User Name

Password

» Username - bisa berupa huruf dan angka atau karakter lain termasuk
spasi, maksimum 20 karakter.

» Full Name - nama lengkap pemakai yang akan ditampilkan di layar.

» Password = bisa berupa huruf dan angka atau karakter lain termasuk
spasi, maksimum 20 karakter. Password akan di-encrypt sehingga tidak bisa
dibaca dan ditampilkan dalam tanda asterik.
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>

>

>

Jika user lupa password, “admin” atau user lain yang mempunyai hak
terhadap modul Daftar Pemakai bisa memberi password baru (tidak
mungkin melihat password yang lama).

User bisa mengganti password sendiri (tidak harus melalui Daftar
Pemakai), tetapi melalui klik pada nama user di bagian atas layar utama.

Menu Utama

@ =mgy PT. Contoh Indonesia =——

[

- R S
Cort i e | Y
» PENGATURAN
» ENTRI TRANSAKSI GL

UserName [ haer |

> PROSES
> LAPORAN Old Password

» PERAWATAN DATA

> sisTEm Newpasovors |
New Passvod

.

Change Password

- Dobel-klik untuk membuka/menjalankan menu. PT. Contoh Indonesia
- Cari menu dengan potongan teks namanya.

Expired Date = masa berlaku user. Jika tanggal expired diisi maka user
hanya bisa login hingga tanggal tersebut. Kosongkan jika user tidak dibatasi
masa berlakunya.

Active = tanda bahwa user boleh login. Jika tidak diaktifkan, maka user
tidak bisa melakukan login.

Tombol “Permission” digunakan untuk mengatur hak user secara langsung
(melekat pada username). Sebaiknya mengatur hak user melalui Kelompok
Pemakai (=role) untuk menghindari lupa atau kebingungan, namun jika
diperlukan (atau dirasa lebih baik) bisa memberikan hak user di sini secara
langsung (individual).

EI Permission for use(; Haer Talib *

Module Open Add Edit Delete Print Process
Karyawan ~
¥ | O O O O |
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Perlu diketahui: user bisa mendapat hak secara langsung (individual) dan
melalui Kelompok Pemakai, mana yang paling menguntungkan. Jika pada
Kelompok Pemakai user tidak mendapat hak untuk menjalankan menu
“Informasi Perusahaan” (misalnya) namun hak tersebut diberikan secara
langsung (individual), maka user dapat menjalankan menu “Informasi
Perusahaan”.

> Tombol “Branch” digunakan untuk mengasosiasikan user terhadap
cabang/unit/proyek tertentu. Jika user tidak diberikan hak terhadap
sebuah cabang/unit/proyek, maka user tersebut tidak bisa mengakses data
yang terkait cabang/unit/proyek tersebut (walaupun bisa login).
Dengan cara ini kita bisa membatasi user tertentu hanya boleh mengakses
data cabang/unit/proyek tertentu.
Seorang user bisa diasosiasikan pada lebih dari 1 cabang/unit/proyek.

=] User: HAER TALIB X

Select branch/project associated to the user:
HQ/Branch/Project
Kantor Pusat

* |
Kantor Pusat v
KONSOLIDASI

» Untuk memberi hak pemakai melalui User Group, klik tanda [+] di sebelah
kiri Username, lalu pilih User Group yang ingin dimasukkan.

User Name Full Name Password Expired Date Active
7 admin Administrator .
= lREer Haer Talib srrsssssssssssesas
User Group
A w
All Report
Data Maintenance
Pracess Admin
Setup Admin
Transaksi All Add, Edit, Delete
*
* O
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KELOMPOK PEMAKAI

GL Access Accounting+

File Menu

@ AL smgy PT. Contoh Indonesia = =

cart ot wen: I 7Y | .2 Kelompok Pemakai

» PENGATURAN
Group ID Group Name A
P ENTRI TRANSAKSI GL  ADMINS Administrator
> PROSES = REPORT AllReport
> LAPORAN ¥ DATAMAIN Data Maintenance
» PERAWATAN DATA # PROCESS Process Admin
» SISTEM ® RO-MAIN Read Only Data Maintenance Menu
® RO-REPORT Read Only Report Menu
® RO-SETUP Read Only Setup Menu
= RO-TRANS Read Only Transaction Menu
= SETUP setup Admin
® TRANS-1 Transaksi All Add, Edit, Delete
*

©

Daftar Pemakai

Kelompok Pemakai

ORRERKERRERRRR 2

/menjalankan menu.
n teks namanya.

ou want to manage (click on the record), then click the button

» Digunakan untuk memudahkan pemberian hak kepada pemakai.
Dengan menggunakan “Kelompok Pemakai” kita bisa mengatur dan
memberi hak yang sama kepada sekelompok user.
Kelompok Pemakai dalam hal ini berlaku seperti “role” dalam sistem
database.

> Kelompok Pemakaiyang sudah tersedia secara default dapat dimanfaatkan
namun bisa dimodifikasi agar sesuai dengan kebijakan perusahaan. Anda
juga bisa menambahkan kelompok baru dan memberikan hak-hak sesuai
keperluan.

» Group ID - kode berisi huruf dan angka, maksimum 20 karakter, dan harus

berbeda (unik) bahkan terhadap Username.

Group Name - nama atau keterangan group.

Active = untuk menandakan kelompok pemakai tersebut berlaku.

Untuk memberi/mengatur hak, klik record kelompok pemakai lalu klik

Y V V

tombol “Permission” (lihat penjelasan Mengatur Hak Pemakai).
» Untuk mengetahui atau menambahkan pemakai ke dalam kelompok
pemakai, klik tanda [+] di ujung kiri record.
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L

2 Kelompok Pemakai

Group ID Group Name Active

= ADMINS Administrator
User Name Full Name
~  Administrator
haer Haer Talib
*

# REPORT All Report
+ DATAMAIN Data Maintenance

MENGATUR HAK PEMAKA

% Permission for group: Transaksi All Add, Edit, Delete x

Delete

o
=3
=

-

Module Process

Pembayaran ~

[s]

ORREERREET
5
p=d
o
o
m
=3
=

Penerimaan
Jurnal Umum
Pindah Buku
Kas Bon
Pelunasan Kas Bon
Rekonsiliasi Buku Kas

OFEERREAR
ONMEEREAA 2
OREERREA
OREREREEA

oooooood

Record: M 10o0f7 L 4 Mo Filter | |Search

Close

» Untuk mengatur/memberi hak pemakai, pilih User atau Group lalu klik

tombol “Permission” (bisa juga dengan double-click record selector-nya).
> Pilih “Module”, lalu beri tanda centang pada hak yang ingin diberikan.

o Open = hak untuk membuka/menjalankan modul.

Tanpa hak ini, hak yang lain menjadi tidak efektif (kecuali untuk
“Control”).
Add = hak untuk menambah data / menginput transaksi.
Edit = hak untuk mengedit data yang sudah ada.
Delete = hak untuk menghapus record data / transaksi.
Print = hak untuk mencetak atau mengekspor laporan (tombol
Cetak atau Ekspor).

0O O O ©
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o Process = hak untuk melakukan “proses data”, baik melalui menu
Proses maupun tombol yang menjalankan perintah proses data.
» Perlu diketahui bahwa untuk menjalankan “auto-posting” ketika melihat
Laporan (jika opsi “auto-posting” diaktifkan, lihat topik Opsi Program),
pemakai harus memiliki hak untuk melakukan Proses > Posting. Tanpa hak
ini maka opsi “auto-posting” tidak dapat dijalankan, dan Laporan yang
ditampilkan akan menggunakan hasil posting yang ada (jika ada).

TIP: untuk menjaga keamanan data, sebaiknya memberikan hak minimum
kepada user, yaitu hak yang paling diperlukan saja. Jika dalam menjalankan
tugas hak tersebut tidak mencukupi, maka bisa ditambah sesuak kebutuhan.

INFORMASI LEBIH LANJUT / TECHNICAL SUPPORT

Jika anda membutuhkan informasi lebih lanjut, anda bisa membuka website:

https://software.web.id/glaccess

Informasi di website in syaa Allah akan selalu diperbaharui.
Untuk bantuan teknis, tersedia informasi juga di website.

* k%

Selamat menggunakan, semoga bermanfaat.

Kritik, saran, dan masukan bisa dikirim ke: haertalib@gmail.com

Terima kasih.

* k¥
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