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BAB II 

MODUL KEUANGAN DAN AKUNTING 

 

Prosedur keuangan dan akunting terdiri dari:   

No Prosedur Halaman 

1 Prosedur Penambahan Nomer GL 2 

2 Prosedur Setting Jurnal 3 

3 Prosedur Pendataan Rekening Kas dan Bank 4 

4 Prosedur Input Data Penerimaan Diluar Transaksi Teller 5 

5 Prosedur Input Data Pengeluaran Diluar Transaksi Teller 6 

6 Prosedur Mutasi Kas dan Bank 7 

7 Prosedur Distribusi Bagi Hasil dan Bonus secara Manual 8 

8 Prosedur Distribusi Bagi Hasil dan Bonus secara Otomatis 9 

9 Prosedur Input Tagihan Manual 11 

10 Prosedur Input Tagihan Otomatis 13 

11 Prosedur Input Tagihan Denda Otomatis 14 

12 Prosedur Menyajikan Laporan Keuangan (Neraca dan Laba Rugi) 16 
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A. Prosedur Penambahan GL 

1. Unit kerja terkait: 

a. Akunting 

 

2. Prosedur: 

a. Klik menu kode & parameter 

 
 

b. Klik ikon   untuk menambah daftar perkiraan 

 
c. Isi form daftar perkiraan  

 
catatan perkiraan untuk setting GL kategori simpanan, investasi, dan modal. 

 Kewajiban untuk GL yang masuk dalam kriteria Simpanan Sukarela/ titipan 

 Investasi untuk GL yang masuk dalam kriteria investasi 

 Modal untuk GL yang masuk dalam kriteria modal 

 

d. Tekan save untuk menyimpan 
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B. Prosedur Setting Jurnal 

1. Unit kerja terkait: 

a. Akunting 

 

2. Prosedur: 

a. Klik menu kode & parameter 

 
b. Klik jenis jurnal dan klik ikon   untuk menambah jenis jurnal baru  

 
 

c. Isi dengan jenis jurnal yang dimaksudkan 

 
d. Tekan save untuk menyimpannya 
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C. Prosedur Pendataan Rekening Kas dan Bank 

1. Unit kerja terkait: 

a. Akunting 

 

2. Prosedur:  

a. Klik menu rekening kas & bank 

 

b. Klik ikon  untuk menambah Rekening Baru  

 

c. Isi form sesuai dengan kebijakan 

 

catatan 

 Pilih jenis rekening: Kas Temporer untuk jenis rekening kas Teller 

 

d. Tekan save untuk menyimpan 
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D. Prosedur Input Data Penerimaan Diluar Transaksi Teller 

1. Unit kerja terkait: 

a. Akunting 

 

2. Prosedur: 

a. Klik menu transaksi  kas & bank 

 

b. Pilih penerimaan kas/bank, dan klik  input transaksi 

 
c. Pilih jenis transaksi  

 
d. Isi sesuai dengan bukti penerimaan 

 
e. Tekan save untuk menyimpan 
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E. Prosedur Input Data Pengeluaran  Diluar Transaksi Teller 

1. Unit kerja terkait: 

a. Akunting 

 

2. Prosedur: 

a. Klik menu transaksi  kas & bank 

 

b. Klik menu pengeluaran kas/bank dan klik ikon input transaksi 

 
c. Pilih jenis transaksi dan input data sesuai bukti pengeluaran 

 
d. Tekan save untuk menyimpan 
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F. Prosedur Mutasi Kas dan Bank 

1. Unit kerja terkait: 

a. Akunting 

b. Teller  

 

2. Prosedur: 

a. Klik modul transaksi kas/bank 

 
b. Klik ikon   pada menu mutasi saldo antar kas/bank 

 
 

c. Isikan sesuai data mutasi kas/bank 

 
 

d. Tekan save untuk menyimpan  
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G. Prosedur Distribusi Bagi Hasil dan Bonus secara Manual 

1. Unit kerja terkait: 

a. Akunting 

 

2. Prosedur:  

a. Klik modul transaksi administratif 

 

b. Klik ikon  input transaksi 

 

c. Masukan rasio dan bonus 

 

Catatan:  

 Pilih Cabang yang akan di proses 

 Masukan Tanggal transaksi 

 Isi keterangan atau catatan 

 Masukan Rasio dalam bentuk decimal 

 Masukan  athaya (bonus) dalam bentuk rupiah 

d. Tekan proses untuk menjalankan perintah di sistem 

 

Rumus Rasio Keuntungan 

Rasio keuntungan =
𝑆𝐻𝑈 𝐵𝑒𝑟𝑗𝑎𝑙𝑎𝑛

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝐴𝑘𝑡𝑖𝑣𝑎 𝑃𝑟𝑜𝑑𝑢𝑘𝑡𝑖𝑓
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H. Prosedur Distribusi Bagi Hasil dan Bonus secara Otomatis 

1. Unit kerja terkait: 

a. Akunting 

 

2. Prosedur:  

a. Klik modul transaksi administratif 

 

b. Klik ikon  untuk setting otomatis 

 

 

c. Klik edit 

 

Catatan :  

Sebelum klik edit lalukan hal berikut:  pilih cabang, bulan, dan tahun  yang ingin dilakukan setting 

otomatis  

 

 

 

 

 

 

 

 



Microfin Best System 

 

Page 10 of 18 
 

 

d. Masukan rasio dan nominal bonus 

 

 

Catatan:  

 Masukan Rasio dalam bentuk decimal 

 Masukan athaya dalam bentuk rupiah 

 

e. Tekan save untuk menjalankan perintah di sistem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rumus Rasio Keuntungan 

Rasio keuntungan =
𝑆𝐻𝑈 𝐵𝑒𝑟𝑗𝑎𝑙𝑎𝑛

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝐴𝑘𝑡𝑖𝑣𝑎 𝑃𝑟𝑜𝑑𝑢𝑘𝑡𝑖𝑓
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I. Prosedur Input Tagihan Manual  

1. Unit kerja terkait: 

a. Akunting 

 

2. Prosedur:  

a. Klik modul transaksi administratif 

 

e. Pilih posting Tagihan & Biaya Administrasi, lalu klik ikon  input transaksi  

 

 

f. Isi kan data tagihan 

 

Catatan: 

 Masukan tanggal periode posting tagihan yang akan dijalankan  

 isi keterangan catatan (jika tidak diisi, sistem tidak akan menjalankan perintah) 

 Cheklist jenis pembiayaan  

 



Microfin Best System 

 

Page 12 of 18 
 

g. Tekan proses untuk menjalankan perintah penagihan 

 

h. Tekan save untuk menyimpan. 
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J. Prosedur Input Tagihan Otomatis 

1. Unit kerja terkait: 

a. Akunting 

 

2. Prosedur: 

a. Klik modul transaksi administratif 

 

b. Pilih posting Tagihan & Biaya Administrasi, lalu klik ikon  untuk setting otomatis 

 

i. Klik edit untuk memilih jenis pembiayaan 

  
j. checklist jenis pembiayaan yang akan dilakukan otomatisasi tagihan 

 
k. Tekan save untuk menyimpan 
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K. Prosedur Input Tagihan Denda Otomatis 

1. Unit kerja terkait: 

a. Akunting 

 

2. Prosedur: 

a. Klik modul transaksi administratif 

 

b. Pilih perhitungan denda tagihan, lalu  ikon untuk input tagihan 

 

c. Isikan form 

 

Catatan pengisian: 

 Input tanggal pemberlakuan denda 

 Masukan keterangan/ catatan 

 Checklist jenis pembiayaan yang akan diberlakukan denda 

 Checklist denda yang diberlakukan: atas pokok pembiayaan atau atas margin 



Microfin Best System 

 

Page 15 of 18 
 

 Pilih  salah satu dari jenis perhitungan denda dengan menggunakan nominal rupiah ataukah 

prosentase 

 Isikan jumlah hari pemberlakukan denda  

 

d. Tekan save untuk menyimpan 
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L. Prosedur Menampilkan Laporan Keuangan (Neraca & Laba Rugi) 

1. Unit kerja terkait: 

a. Akunting 

 

2. Prosedur: 

a. Klik data akunting 

 

b. Klik laporan keuangan  

 
c. Pilih jenis laporan yang diinginkan 

 

Catatan: 

Pilih cabang  

Pilih jenis laporan (neraca, neraca saldo, atau laba rugi) 

Isikan periode tanggal  
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d. Sistem akan menampilkan  data yang diinginkan 

 

e. Klik  untuk print laporan atau  untuk export ke excel  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


