
<Process Name> 

Dibuat 
 

 

Yaya Sunjaya 

Disetujui 

 
Nurwulan K. 

Disahkan 
 

 

Nurwulan K. 

BISNIS PROSES 
DEPARTEMEN FINANCE & ACCOUNTING 

No : BP-FICO/1 Tgl : 1 Jan 2015 

 

 
Rev : 00 Hal : 1/1 

Level 1 

Proses Finance & Accounting 

Tujuan : 

Mengelola keuangan & akuntansi 

Perusahaan secara optimal. 

Awal : 

- 

Akhir : 

- 

Ukuran : 

Kinerja keuangan perusahaan 

meningkat 

 

FI
N

A
N

C
E 

&
 A
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BP-FICO/2a 
 

 

 

FINANCE 
 

 

 

 

 

 

 

 

Mulai Selesai 

 

 

 

 

BP-FICO/2b 
 

 

 

ACCOUNTING 

 

CINT/FIACO/F-011/BISNIS PROSES 



 
 
 
 

 
Proses 

Pelaporan 

 
 
 
 

 
Proses 

Pengelu aran 

 
 
 
 

 
Proses 

Pengelolaan 

 
 
 
 

 
Proses 

Penerimaan 

 
 
 
 

 
Proses Budget 

Dibuat 
 

 
Yaya Sunjaya 

Disetujui 
 

 
Nurwulan K. 

Disahkan 
 

 
Nurwulan K. 

BISNIS PROSES 
DEPARTEMEN FINANCE & ACCOUNTING 

No : BP-FICO/2a 

 
Rev : 00 

Tgl : 1 Jan 2015 

 
Hal : 1/1 

Level 2 

Proses Finance 

Tujuan : 

Mengelola dan mengontrol 

keuangan & asset perusahaan 

secara efektif dan efisien. 

Awal : 

Proses Budget 
Akhir : 

Proses Pelaporan 

Ukuran : 

Performance Laporan Keuangan 

 
 
 
 
 
 
 

 
BP-FICO/3a2 

BP-FICO/3a3 

BP-FICO/3a1 BP-FICO/3a4 BP-FICO/3a5 BP-FICO/3a6 

 
 
 
 
 

 
Mulai Selesai 
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<Process Name> 

Dibuat 
 

 
Yaya Sunjaya 

Disetujui 
 

 
Nurwulan K. 

Disahkan 
 

 
Nurwulan K. 

BISNIS PROSES 
DEPARTEMEN FINANCE & ACCOUNTING 

No : BP-FICO/3a1 Tgl : 1 Jan 2015 
 

 
Rev : 00 Hal : 1/1 

Level 3  Tujuan :  Awal : Akhir :  Ukuran :  

  

Sebagai fungsi perencanaan dan 

pengendalian keuangan perusahaan. 

Proses Perencanaan & Penetapan 

Budget 

Proses Monitoring & Evaluasi Varians Max : 10% Tercapai Proses Budget 

 

B
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D
/B
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C

 

 

 
BP-FICO 4a1 BP-FICO 4a2 
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Mulai 

 
 
 
 

 
Proses Perencanaan 

& Penetapan 

Budget 

  
 
 

 
Proses 

Pelaksanaan / 

implementasi 

Budget 

  
 
 
 

 
Proses Monitoring 

& Evaluasi Budget 

 
 
 
 
 

 
Selesai 

 

A
LL

 D
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T.
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Dibuat 
 

 
Yaya Sunjaya 

Disetujui 
 

 
Nurwulan K. 

Disahkan 
 

 
Nurwulan K. 

BISNIS PROSES 
DEPARTEMEN FINANCE & ACCOUNTING 

No : BP-FICO/4a1 

 
Rev : 00 

Tgl : 1 Jan 2015 

 
Hal : 1/1 

 

Level 4 

Proses Perencanaan (Budget) 

Tujuan : 

Membuat alat perencanaan 

secara kuantitatif. 

Awal : 

Membuat Asumsi Budget 

Akhir : 

Penetapan Budget 

Ukuran : 

Minggu 1 Bulan November 

ditetapkan. 
 

 
Mulai 

Membuat Asumsi Budget 

dan mendistribusikan ke 

semua Departemen 

Menetapkan 

Budget 

 
 

 

Membuat Anggaran/ 

target Penjualan 
Selesai 

 
 
 

 
Membuat anggaran 

kebutuhan Material 

 

 
Membuat Anggaran 

Biaya Produksi (Biaya 

tetap & Biaya Variabel) 

Rapat 

Pembahasan 

Budget 

 
 
 

 
Membuat Draff Budget 

 
 
 

 
Membuat Anggaran 

Biaya Operaional: 

Pemasaran & Adm. 
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<Process Name> 

Dibuat 
 

 
Yaya Sunjaya 

Disetujui 
 

 
Nurwulan K. 

Disahkan 
 

 
Nurwulan K. 

BISNIS PROSES 
DEPARTEMEN FINANCE & ACCOUNTING 

No : BP-FICO/4a2 

 
Rev : 00 

Tgl : 1 Jan 2015 

 
Hal : 1/1 

Level 4 

Proses Perencanaan (Budget) 

Tujuan : 

Mendorong seluruh anggota 

perusahaan untuk memiliki 

komitmen mencapai sasaran yang 

telah ditetapkan. 

Awal : 

Analisis Cost Center (Budget-Actual) 

Akhir : 

Evaluasi Budget 

Ukuran : 

Tingkat ketercapaian Budget- 

Actual : 100% 

 

 

Mulai 
Analisis Cost Center 

(Budget-Actual) 

Membuat & 

menyampaikan 

Laporan Cost (budget- 

Actual) 

Selesai 

 
 
 
 

 

Rapat pembahasan 

Budget-Actual 

Evaluasi 

Budget 
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Level 2 

Disetujui 
 

 
Nurwulan K. 

Disahkan 
 

 
Nurwulan K. 

BISNIS PROSES 
DEPARTEMEN FINANCE & ACCOUNTING 

No : BP-FICO/3a2 

 
Rev : 00 

Tgl : 1 Jan 2015 

 
Hal : 1/1 

Level 3 

Penerimaan Penjualan (Lokal) & 

Garment 

Tujuan : 

Optimalisasi penerimaan dari 

penjualan lokal 

Awal : 

Membuat Surat Jalan 
Akhir : 

Mentransaksikan ke Sistem 

Ukuran : 

Rasio Efficiency AR Trade : 75 

 

 
Mulai 

 
 
 

 
Membuat 

Invoice 

 

 
 

 
Menyiapkan & 

Distribusi Dokumen 

Penagihan (Kontra Bon) 

 
 

 
Monitoring Aging AR & 

Jadwal Penerimaan 

pembayaran yang akan 

jatuh tempo 

Melakukan Proses 

Penagihan Terhadap 

Buyer Lokal (Agen & 

Garment) 

 
 
 

 
Menerima Pembayaran & 

Menyetorkan ke Bank 

 
 

 

Mentransaksikan ke 

Sistem (Incoming 

(F-28)(F-30)(F-29)) 

 
Selesai 

 
 

 
BP-PICO/4a4 

 
Membuat Faktur Pajak 

(PPN Keluaran) 

& Input ke Sistem 

TA
X 

Dibuat 

Yaya Sunjaya 

Membuat Surat 

Jalan 

A
C

C
O

U
N

TI
N

G
 

FI
N

A
N

C
E 

SA
LE

S 
G

KJ
 

CINT/FIACO/F-011-5/BISNIS PROSES 



 

 
Nurwulan K. 

 

 
Nurwulan K. 

BISNIS PROSES 
DEPARTEMEN FINANCE & ACCOUNTING 

No : BP-FICO/3a3 

 
Rev : 00 

Tgl : 1 Jan 2015 

 
Hal : 1/1 

 

Level 3 

Penerimaan 

Penjualan eksport 

Tujuan : 

Optimalisasi penerimaan dari penjualan eksport. 

Awal : 

Informasi siapa customer yang akan 

memberikan uang pembayaran 

Akhir : 

Mentransaksikan ke sistem 

Ukuran : 

100 % Penjualan eksport tertagih 

 
 

 

Mulai 
Mengirimkan 

PO/SC/LC 

 

 
Tidak 

 
 
 

 
BP-FICO/4a31 

 

Proses Dokumen 

Eksport 

Membuat Laporan 

Realisasi Shipment 

 

 
Konfirmasi pembayaran 

ke Sales Export 

 
 
 

 

Melihat Mutasi bank & 

Monitoring Jadwal Penerimaan 

pembayaran Berdasarkan Lap. 

Realisasi Shipment 

Pembayaran 

Masuk? 
 

 
Ya 

 
 
 

 

Mentransaksikan ke 

sistem 

(Post Incoming Payment 

F-28) 

 
Selesai 

Disetujui Disahkan 
A
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o

u
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Penjualan lainnya 

Dibuat 
 
 

 
Yaya Sunjaya 

Disetujui 
 
 

 
Nurwulan K. 

Disahkan 
 
 

 
Nurwulan K. 

BISNIS PROSES 
DEPARTEMEN FINANCE & ACCOUNTING 

No : BP-FICO/3a4 

 

 

Rev : 00 

Tgl : 1 Jan 2015 

 
Hal : 1/1 

 

Level 2 

Penerimaan Lainnya 

Tujuan : 

Memastikan penerimaan penjualan 

lainnya tercatat dengan benar dan 

tertagih. 

Awal : 

Membuat Disposisi untuk penjualan 

sebagai other income 

Akhir : 

Transaksi Sistem (Incoming) 

Ukuran : 

100 % Penjualan Other Income 

Tertagih 

 

 

 
Mulai 

Membuat disposisi untuk 

penjualan sebagai Other 

Income setelah mendapat 

persetujuan dari BOD 

 

 
Sesuai surat disposisi/ 

permohonan mengeluarkan 

barang dr GKJ /Gudang Benang 

WH akan mengeluarkan surat 

jalan 

 
 

 

Menerima informasi harga dan 

verifikasi dengan surat jalan yang 

dikeluarkan gudang 

Membuat Debit Note 

Manual (FB70) 

 
 
 
 
 

 

Mentransaksikan 

pembayaran ke sistem 

Incoming Payment 

Process (F-28) 

 
Selesai 
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<Process Name> 

Disetujui 
 

 
Nurwulan K. 

Disahkan 
 

 
Nurwulan K. 

BISNIS PROSES 
DEPARTEMEN FINANCE & ACCOUNTING 

No : BP-FICO/3a5 

 
Rev : 00 

Tgl : 1 Jan 2015 

 
Hal : 1/1 

 

Level 3 

Monitoring Inventory 

Tujuan : 

Mengendalian Qty & nilai inventory 

Awal : 

Narik dan mengkonpilasi data 

inventory 

Akhir : 

Rekomendasi & eksekusi 

Ukuran : 

Inventory Turnover : max 90 Day 

 
 
 
 

 

 
Mulai 

Narik dan 

mengkonpilasi data 

inventory 

 
 
 
 
 
 
 

Analisa Data 

Inventory 
Selesai 

 

Review & 

evaluasi 

Rekomendasi & 

eksekusi 

 
Membuat Laporan 

Inventory 
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<Process Name> 

Dibuat Disetujui Disahkan 
BISNIS PROSES No : BP-FICO/4a3 Tgl : 1 Jan 2015 

 
Yaya Sunjaya 

 
Nurwulan K. 

 
Nurwulan K. 

DEPARTEMEN FINANCE & ACCOUNTING Rev : 00 Hal : 1/1 

Level 4 

Proses Dokumen Eksport 

Tujuan : 

Mensuport perlengkapan dokumen 

untuk optimalisasi penjualan 

eksport. 

Awal : 

Menerima PO dari Buyer 

Akhir : 

Membuat laporan realisasi Shipment 

eksport. 

Ukuran : 

Zero Complain 

 

 
Mulai 

Menerima PO dari 

buyer 

Mengirimkan 

Invoice & Packing 

List & Detail PL 

 
 
 
 

 

Membuat Rencana 

Shipment 

Membuat Invoice & 

Packing List & Detail 

PL 

 
 
 

 
Membuat 

Laporan Realiasi 

Shipment Export 

 
Selesai 

Menerima detail 

packing list 

Membuat 

Shipping 

Intruction 

diberikan ke 

FWDR / SL 

Menentukan 

FWDR/SL 

dengan 

persetujuan 

Manager/BOD 

A
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o
u

n
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n
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G
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d
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p
ed

is
i 

 
Menyerahkan 

semua dokumen 

ke bank/buyer 

 
Membuat PEB, 

CO, Polis Ins, 

dan menerima 

B/L 
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Akhir :Outgoing Transaction Awal : Kontra Bon 

Pembayaran Eksternal/Internal 

Dibuat 
 
 

 
Yaya Sunjaya 

Disetujui 
 
 

 
Nurwulan K. 

Disahkan 
 
 

 
Nurwulan K. 

 
BISNIS PROSES 

DEPARTEMEN FINANCE & ACCOUNTING 

No : BP-FICO/3a6 

 
Rev : 00 

Tgl : 1 Jan 2015 

 
Hal : 1/1 

Level 3 

Proses Pembayaran 

Tujuan : 

Memastikan kesesuaian pembayaran 

dengan dokumen-dokumen 

pendukung. 

Awal : 

Menerima Dokumen Penagihan 

& Verifikasi Baik Kontra bon maupun 

Non-kontra bon 

Akhir : 

Melakukan transaksi di sistem 

Ukuran : 

100 % akurat 

 

 

 
Mulai 

Menyerahkan 

dokumen 

Penagihan NO 

 
 

 

Melakukan 

Pembayaran 

 

 
 

 
Menerima Dokumen 

Penagihan 

& Verifikasi Baik Kontra bon 

maupun Non-kontra bon 

 
 
 

 
Y/N 

 
 

 
Yes 

BP-FICO/4a6a 

Menyiapkan rencana 

pembayaran 
 

 
T 

 
Rekonsiliasi 

Bank 

 

 

 
Menerima dokumen 

pembayaran & 

Pembuatan Voucher 

pembayaran 

 
 

 
Ada PPN ? 

Melakukan transaksi di 

sistem (Outgoing 

Transaction F-53) 

 
Selesai 

 

 

Y 

 

BP-FICO/4a6b 

 
 

 

BP-FICO/4a6c 

 
 

 

Input PPh 21, 23, 26, 
4 (2) 

Input Pajak 
masukan (PPN) 

Su
p

p
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/ 
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l 

D
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rta Pembuatan Voucher pembayaran 

ng Payment (Compare To Cash Flow) 

rima & verivikasi dokumen pembayaran se 

2. Prepare and Planni 

1. Mene 

Level 3 

Dibuat 
 

 
Yaya Sunjaya 

Disetujui 
 

 
Nurwulan K. 

Disahkan 
 

 
Nurwulan K. 

BISNIS PROSES 
DEPARTEMEN FINANCE & ACCOUNTING 

No : BP-FICO/4a6a 

 
Rev : 00 

Tgl : 1 Jan 2015 

 
Hal : 1/1 

 

Level 4 

Proses persiapan & pelaksanaan 

Pembayaran 

Tujuan : 

Membuat schedule Pelaksanaan 

pembayaran terhadap vendor. 

Awal : 

Menerima & verifikasi Dokumen 

Penagihan serta merencanakan 

pembayaran 

Akhir : 

Vendor menerima pembayaran 

Ukuran : 

Zero Complain 

 
 

Mulai 
Menerima & verifikasi dokumen 

serta merencanakan pembayaran 

 
 
 
 
 

 

Menyiapkan pembayaran 

baik cash/cheque/ 

giro/TT 

Menyerahkan Cek/BG 

kepada suplier/vendor 

 
 
 
 
 
 

 
Menandatangani 

Cek/BG 
 
 
 
 
 
 
 

 
Selesai 

Menerima Pembayaran 

baik berupa cash/ Cek/ 

BG 
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<Process Name> 

Dibuat 
 

 
Yaya Sunjaya 

Disetujui 
 

 
Nurwulan K. 

Disahkan 
 

 
Nurwulan K. 

BISNIS PROSES 
DEPARTEMEN FINANCE & ACCOUNTING 

No : BP-FICO/4a6c 

 
Rev : 00 

Tgl : 1 Jan 2015 

 
Hal : 1/1 

 

Level 2 

Proses Pajak (PPh) 

Tujuan : 

Mengurangi sanksi/teguran dari KPP 

Awal : 

Transaksi Jurnal Manual 

Akhir : 

Lapor ke KPP 

Ukuran : 

Sanksi/teguran dari KPP = 0 

 
 
 
 
 

 

Mulai 
Melakukan Transaksi 

Jurnal Manual 

Membuat Voucher 

Pembayaran 
Selesai 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Rekonsiliasi PPh antara 

SAP dengan Voucher 
Input ISPT Membuat SPT Masa Lapor ke KPP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Bayar PPh ke KPP 

 
Outgoing Transaksi 

Fi
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tepat waktu, akurat dan benar. 

Process & Other Akhir : Financial Statement 

ktif dan efisien. 
g untuk memastikan laporan keuangan 

rocess, Purchasing Process, Production 

euangan, asset perusahaan secara efe 
onal departemen Finance & Accountin 

Awal : Sales P 

Purpose : 1. Mengelola dan mengontrol k 
2. Mengelola operasi 

Dibuat 
 

 
Yaya Sunjaya 

Disetujui 
 

 
Nurwulan K. 

Disahkan 
 

 
Nurwulan K. 

BISNIS PROSES 
DEPARTEMEN FINANCE & ACCOUNTING 

No : BP-FICO/2b 

 
Rev : 00 

Tgl : 1 Jan 2015 

 
Hal : 1/1 

Level 2 

Proses Accounting 

Tujuan : 

Mengelola operasional departemen 

Finance & Accounting untuk 

memastikan laporan keuangan tepat 
waktu, akurat dan benar. 

Awal : 

Production Process, Purchasing 

Process, & Sales Process 

Akhir : 

Financial Statement 

Ukuran : 

Penyajian Laporan Keuangan 

Akurat & Tepat Waktu 

 
 

 
Production 

Process 
 
 

 
Other 

(Non-PO) 
 
 
 

 
Purchasing Process 

(PO) 

 
 
 
 

 

Financial 

Statement 
Selesai 

BP-FICO/3b2 

 
 
 

 
Mulai 

 
Sales Process 

BP-FICO/3b1 

Incoming payment 

process 

Outgoing Payment 

Process 
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Level 2 

Dibuat 
 

 
Yaya Sunjaya 

Disetujui 
 

 
Nurwulan K. 

Disahkan 
 

 
Nurwulan K. 

BISNIS PROSES 
DEPARTEMEN FINANCE & ACCOUNTING 

No :BP-FICO/3b1 

 
Rev : 00 

Tgl : 1 Jan 2015 

 
Hal : 1/1 

Level 3 

Transaksi Penerimaan (Incoming) 

Tujuan : 

Proses akuntansi berjalan secara 

cepat & akurat 

Awal : 

Membuat Surat Jalan 

Akhir : 

Mentransaksikan ke Sistem 

Ukuran : 

100 % Akurat & tepat waktu 

 

 

 
Mulai 

Membuat Surat Jalan 

(Create Out bont 

Delivery / VL-01N) 

 
 
 
 

 
Membuat Invoice 

(Create Billing /VF-01) 

 
 

 
Menyiapkan & 

Distribusi Dokumen 

Penagihan (Kontra Bon) 

 

 
Monitoring Aging AR & 

Jadwal Penerimaan 

pembayaran yang akan 

jatuh tempo 

Melakukan Proses 

Penagihan 

Terhadap Buyer 

Lokal (Agen & 

Garment) 

 
 

 
Menerima Pembayaran & 

Menyetorkan ke Bank 

 
 
 
 

 
Selesai 

 
 
 
 
 

 
Membuat Faktur Pajak 

(PPN Keluaran) 

& Input ke Sistem 

Mentransaksikan ke 

Sistem (Incoming 

(F-28)(F-30)(F-29)) 

Ta
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Akhir :Outgoing Transaction Awal : Kontra Bon 

Pembayaran Eksternal/Internal 

 
Yaya Sunjaya 

 

 
Nurwulan K. 

 

 
Nurwulan K. 

BISNIS PROSES 
DEPARTEMEN FINANCE & ACCOUNTING 

No :BP-FICO/3b2 

 
Rev : 00 

Tgl : 1 Jan 2015 

 
Hal : 1/1 

Level 2 

Proses Pembayaran Eksternal 

Tujuan : 

Proses akuntansi berjalan secara 

cepat & akurat 

Awal : 

Menerima Dokumen Penagihan 

& Verifikasi Baik Kontra bon maupun 

Non-kontra bon 

Akhir : 

Melakukan transaksi di sistem 

Ukuran : 

100% Akurat & waktu 

penyelesaian tepat waktu 

 
 

 
 

 
Mulai 

 
Menerima Dokumen 

Penagihan 

& Verifikasi Baik Kontra bon 

maupun Non-kontra bon 

Menyiapkan 

rencana 

pembayaran 

(Cash Flow 

Projektion) 

 
Melakukan 

Pembayaran 

 
 

 

 
Menerima dokumen pembayaran 

& Pembuatan Voucher 

pembayaran 

Melakukan transaksi 

di sistem (Outgoing 

Transaction F-53) 

 
 

 
Selesai 

 
 
 
 

Input Pajak masukan 

Dibuat Disetujui Disahkan 

 
Rekonsiliasi Bank 
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D
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<Process Na me> 

Dibuat Disetujui Disahkan 
BISNIS PROSES 

No : BP-FICO/4a6b 
Tgl : 1 Jan 2015 

 
Yaya Sunjaya 

 
Nurwulan K. 

 
Nurwulan K. 

DEPARTEMEN FINANCE & ACCOUNTING Rev : 00 Hal : 1/1 

Level 2 

Proses PPN 

Tujuan : 

Mengurangi sanksi/teguran dari KPP 

Awal : 

Transaksi Jurnal Manual 

Akhir : 

Lapor Pajak ke KPP 

Ukuran : 

Sanksi/teguran dari KPP = 0 

 
 
 

 

 
Mulai 

N 

Transaksi 

outgoing 

 

 
 
 
 

 
Input E-SPT 

Rekon E-SPT 

dengan Laporan 

Penjualan/zbill 

 
Y/N ? 

 

 
Y 

 

Vat Balancing (Saldo 

PPN yang harus 

dibayarkan) 

 
 

 
Selesai 

 
 

 
Y/N ? Y 

 
 
 

 
 

Klarifikasi Faktur 

Pajak 
N

 

N Y/N ? 

 
Y 

 
 

 
Membayar Pajak 

 
Rekon E-SPT 

dengan SAP 

 
Input E-SPT 

 
Rekon (fisik FP- 

SAP) 

 
Input Ke SAP 

Menerima Faktur 

Pajak Masukan 

dari Accounting 

Memastikan Kurs 

Pajak (untuk 

transaksi kurs 

asing) 

 
Membuat Faktur Pajak 

Keluaran 

 
Lapor Pajak Ke 

KPP 

Fi
n

an
ce
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x 
A
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u
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