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CASE 1 : Penerimaan untuk Pembayaran Premi (Gross) 

Berikut merupakan cara pembuatan transaksi penerimaan dengan nomor polis : ‘XXXXXXX’ 

1. Buka Web Module   Finance  

2. Pilih Menu Transaction lalu klik pada bagian Inter Office Receipt 

3. Berikut adalah tampilan Dari Inter Office Receipt  

 
Jika Sudah , Klik Tombol Add New , Jika Ingin Membuat Polis Baru.  

 

 

4. Setelah Klik Tombol Add New , Akan Muncul Tampilan baru yaitu Inter Office Receipt 

Voucher dan disikan informasi pada tampilan tersebut 



 
 

 

a) Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran, yaitu sesuai dengan tanggal 

yang diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘RV-01-R (Receipt 

Voucher - Suspend Premium/Claim)’ 

c) Branch diisikan dengan ’Branch masing-masing user’ 

d) Profit/Cost Center, Center diisikan dengan kode Divisi yang menerima pembayaran  

dalam suatu perusahaan atau  dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

e) Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank IDR  atau dengan menekan 

tombol [F2] untuk daftarnya 

f) Received From diisikan dengan nama pembayaran tersebut ditujukan kepada siapa  

atau dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

g) Bank Account No, Diisi dengan nomor akun Bank (Tidak Mandatory) 

h) Bank Account Name, Diisi dengan Nama pemilik akun Bank (Tidak Mandatory) 

i) Bank Name, Di isi dengan Nama Bank (Tidak Mandatory) 

j) Reference No, Diisi dengan nomor referensi Transfer/ bisa di isi dengan (-) jika tidak 

ingin di isi 

k) Reference Type , Pilihan untuk Jenis Pembayaran yang akan di lakukan 

l) Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya : ‘Penerimaan atas 

nama PT  “XXX” 



 
 

5. Setelah Selesai Diisi lalu Pilih Document agar bisa mencari No Polis/No Voucher yang 

diinginkan , 

 
6. Berikut adalah tampilan Get Document yang akan di isi dengan no polis/ no voucher, 

lalu isikan Doc.No atau nota yang akan di bayarkan 

 



 
 

Setelah Mengisi Doc No yang diinginkan untuk di bayar, selanjutnya pilih Clear & add , 

berikutnya akan muncul nota yang akan di perlukan untuk pembayaran 

 

 

Setelah sudah terlihat jangan lupa untuk di ceklis nota dengan Doc.No tersebut lalu di 

retrieve  

 

7. Selanjutnya klik save untuk mengakhiri pembayaran atas Nota tersebut 



 
 

 
8. Setelah berhasil di save , selanjutnya ialah untuk mengecek journal yang telah di buat 

atas nota tersebut. Klik journal pada inter office receipt voucher 

 



 
 

 

9. Berikut adalah tampilan Journal terhadap pembayaran dengan nota tersebut 

 



 
 

CASE 2 : Penerimaan Pembayaran Premi Dengan Potongan Komisi (NET) 

Berikut merupakan cara pembuatan transaksi penerimaan pembayaran premi yang terdapat 

nilai komisi didalamnya. Dengan nomor polis : XXXXXX 

1. Buka Web Module   Finance  

2. Pilih Menu Transaction lalu klik pada bagian Inter Office Receipt 

3. Berikut adalah tampilan Dari Inter Office Receipt  

 
Jika Sudah , Klik Tombol Add New , Jika Ingin Membuat Polis Baru.  

 

 

4. Setelah Klik Tombol Add New , Akan Muncul Tampilan baru yaitu Inter Office Receipt 

Voucher dan disikan informasi pada tampilan tersebut  



 
 

 

a) Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran, yaitu sesuai dengan tanggal 

yang diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘RV-01-R (Receipt 

Voucher - Suspend Premium/Claim)’ 

c) Branch diisikan dengan ’Branch masing-masing user’ 

d) Profit/Cost Center, Center diisikan dengan kode Divisi yang menerima pembayaran  

dalam suatu perusahaan atau  dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

e) Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank  atau dengan menekan 

tombol [F2] untuk daftarnya 

f) Received From diisikan dengan nama pembayaran tersebut ditujukan kepada siapa 

IDR  atau dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

g) Bank Account No, Diisi dengan nomor akun Bank (Tidak Mandatory) 

h) Bank Account Name, Diisi dengan Nama pemilik akun Bank (Tidak Mandatory) 

i) Bank Name, Di isi dengan Nama Bank (Tidak Mandatory) 

j) Reference No, Diisi dengan nomor referensi Transfer/ bisa di isi dengan (-) jika tidak 

ingin di isi 



 
 

k) Reference Type , Pilihan untuk Jenis Pembayaran yang akan di lakukan 

l) Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya : ‘Penerimaan atas 

nama PT xxx  dan potongan komisi untuk XXX 

5. Setelah Selesai Diisi lalu Pilih Document agar bisa mencari No Polis/No Voucher yang 

diinginkan , 

 
 

 

6. Berikut adalah tampilan Get Document yang akan di isi dengan no polis/ no voucher, 

lalu isikan Doc.No atau nota yang akan di bayarkan, dan jangan lupa di pilih bagian 

query typenya untuk Net Premium (with comm)  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Setelah Mengisi Doc No yang diinginkan untuk di bayar, selanjutnya pilih Clear & add , 

berikutnya akan muncul nota yang akan di perlukan 

 

 

 
Setelah sudah terlihat jangan lupa untuk di ceklis nota dengan Doc.No tersebut lalu di 

retrieve  

 

7.  Selanjutnya klik save untuk mengakhiri pembayaran atas Nota tersebut 

 



 
 

 
 

8. Setelah berhasil di save , selanjutnya ialah untuk mengecek journal yang telah di buat 

atas nota tersebut. Klik journal pada inter office receipt voucher 

 
 



 
 

9. Berikut adalah tampilan Journal terhadap pembayaran dengan nota tersebut 

 

CASE 3 : Penerimaan untuk Pembayaran Premi dengan Potongan Lain 

 

Berikut merupakan cara pembuatan transaksi penerimaan premi dengan nomor polis :  xxxxxxx 

Namun terdapat nilai pengurangan berupa administrasi Bank / dll. 

1. Buka Web Module   Finance  

2. Pilih Menu Transaction lalu klik pada bagian Inter Office Receipt 

3. Berikut adalah tampilan Dari Inter Office Receipt  



 
 

 
Jika Sudah , Klik Tombol Add New , Jika Ingin Membuat Polis Baru.  

 

4. Setelah Klik Tombol Add New , Akan Muncul Tampilan baru yaitu Inter Office Receipt 

Voucher dan disikan informasi pada tampilan tersebut  



 
 

 

a) Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran, yaitu sesuai dengan tanggal 

yang diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘RV-01-R (Receipt 

Voucher - Suspend Premium/Claim)’ 

c) Branch diisikan dengan ’Branch masing-masing user’ 

d) Profit/Cost Center, Center diisikan dengan kode Divisi yang menerima pembayaran  

dalam suatu perusahaan atau  dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

e) Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank  atau dengan menekan 

tombol [F2] untuk daftarnya 

f) Received From diisikan dengan nama pembayaran tersebut ditujukan kepada siapa 

IDR  atau dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

g) Bank Account No, Diisi dengan nomor akun Bank (Tidak Mandatory) 

h) Bank Account Name, Diisi dengan Nama pemilik akun Bank (Tidak Mandatory) 

i) Bank Name, Di isi dengan Nama Bank (Tidak Mandatory) 

j) Reference No, Diisi dengan nomor referensi Transfer/ bisa di isi dengan (-) jika tidak 

ingin di isi 



 
 

k) Reference Type , Pilihan untuk Jenis Pembayaran yang akan di lakukan 

l) Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya : ‘Penerimaan atas 

nama PT  “XXX” dan juga pemotongan Adminitrasi Bank 

5. Setelah Selesai Diisi lalu Pilih Document agar bisa mencari No Polis/No Voucher yang 

diinginkan , 

 
 

 

6. Berikut adalah tampilan Get Document yang akan di isi dengan no polis/ no voucher, 

lalu isikan Doc.No atau nota yang akan di bayarkan,  



 
 

 
 

Setelah Mengisi Doc No yang diinginkan untuk di bayar, selanjutnya pilih Clear & add , 

berikutnya akan muncul nota yang akan di perlukan 

 

 



 
 

 
Setelah sudah terlihat jangan lupa untuk di ceklis nota dengan Doc.No tersebut lalu di 

retrieve  

 

7. Selanjutnya Kita Perlu Tambahkan Document biaya tambahan Contoh “Biaya 

Administrasi Bank 89201000” dan isi dengan nominalnya “ RP.-10.000” 

 
 

8.  Selanjutnya klik save untuk mengakhiri pembayaran atas Nota tersebut 



 
 

 
 



 
 

9. Setelah berhasil di save , selanjutnya ialah untuk mengecek journal yang telah di buat 

atas nota tersebut

 
 

10. Berikut adalah tampilan Journal terhadap pembayaran dengan nota tersebut 



 
 

 



 
 

CASE 4 : Penerimaan Premi apabila Lebih bayar 

1. Buka Modul Finance 

 
2. Pada menu Transaction, pilih Inter-Office receipt 

 
3. Klik Add New untuk membuat entry baru 



 
 

 

 

4. Isikan informasi berikut: 

 

a) Booking date diisikan dengan tanggal pembayaran atau sesuai tanggal yang diingin kan 



 
 

Note: disarankan mengisi booking date dengan tanggal transaksi tersebut terjadi. 

Namun tidak boleh dibawah tanggal transaksi tersebut. 

 

b) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher,yaitu ‘RV-01-R (Receipt Voucher - 

Suspend Premium/Claim’ 

c) Branch diisikan dengan cabang masing- masing user 

 

d) Profit/Cost Center diisikan dengan kode Divisi yang melakukan pembayaran  dalam 

suatu perusahaan atau dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

 

e) Cash/ Bank Account diisi dengan bank yang menerima pembayaran tersebut 

 

f) Received From isikan dengan pihak yang melakukan pembayaran 

 

g) Reference type isikan dengan metode dari transaksi tersebut 

 

h) Klik Document untuk menarik nota 

 

5. Isikan informasi berikut: 



 
 

 
a) Query type isikan dengan Direct Premium 

b) Isi kolom Document No. dengan nomor dokumen yang ada. Contoh disini menggunakan contoh 

‘11002021200006’ 

c) Klik tombol [Clear & Add] atau [Add] 

 

 

6. pilih nota yang diiinginkan lalu tekan tombol [Retrieve] 

 



 
 

6. Pada kasus ini,Tertanggung transfer 4.975.000. Namun seharusnya 4.725.000 seperti yang 

terlihat pada nota dibawah. Sehingga ada kelebihan 250.000 dan kelebihan tersebut ditampung 

pada akun 23100000 

7. Klik tombol [Save] bila sudah 

 

 

8. Voucher RV dengan nomor 000004/RV/10/03/21 telah berhasil dibuat 

 

 

9. Menuju menu Inquiry → Query 



 
 

 

10. Isikan nomor voucher yang tadi berhasil disimpan yaitu 000004/RV/10/03/21 

11. Klik tombol [Retrieve] 



 
 

 

 

12. Terlihat pada gambar dibawah, nominal Rp. 250.000 pada kolom unPayment sebagai kelebihan 

bayar dari transaksi ini 

  

 



 
 

CASE 5 : Penerimaan premi apabila Kurang Bayar 

1. Buka modul Finance 

 

 

2. Pada menu Transaction → Inter-Office Recipt 

 

 

3. Klik Add New untuk membuat entry baru 



 
 

 

 

4. Isikan Informasi berikut: 

 

i) Booking date diisikan dengan tanggal pembayaran atau sesuai tanggal yang diingin kan 



 
 

Note: disarankan mengisi booking date dengan tanggal transaksi tersebut terjadi. 

Namun tidak boleh dibawah tanggal transaksi tersebut. 

 

j) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher,yaitu ‘RV-01-R (Receipt Voucher - 

Suspend Premium/Claim’ 

k) Branch diisikan dengan cabang masing- masing user 

 

l) Profit/Cost Center diisikan dengan kode Divisi yang melakukan pembayaran  dalam 

suatu perusahaan atau dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

 

m) Cash/ Bank Account diisi dengan bank yang menerima pembayaran tersebut 

 

n) Received from diisikan dengan darimana uang tersebut diterima 

 

o) klik Document untuk menarik nota 

 

5. Isikan informasi berikut: 

 

 



 
 

a) Query Type diisikan dengan Direct Premium 

b) Isi kolom Document No. dengan nomor document yang ada. Contoh disini menggunakan contoh 

‘1003080700001-1/1’ 

 

 

 

6. Checklist nota yang dipilih lalu klik tombol [Retrieve]  

 

7. Muncul nota yang telah diambil 

 

8. Setelah di cek ternyata jumlah yg dibayarkan hanya 400.000. sehingga ada selisih kurang 12.500. 

maka kita harus ubah nominal pada nota tersebut menjadi 400.000 seperti gambar dibawah. 

Lalu klik tombol [Save] bila sudah 

 

9. Data telah tersimpan dengan nomor voucher 000005/RV/10/03/21 



 
 

 

  



 
 

10. Pada menu Inquiry → Query 

 

11. Isikan nomor voucher DN yang tadi telah tersimpan 

12. Ubah Sub Ledger Category menjadi Credit/ Debit Notes lalu klik tombol [Retrieve] 



 
 

 

 

 

13. Data telah berhasil ditampilkan 

 

 



 
 

 

CASE 6 : Penerimaan untuk pembayaran Premi Beda Currency 

 

1. Menuju Modul Finance → Finance 

 

2. Pada menu Transaction → Inter-Office Receipt 



 
 

 

3. Klik Add New untuk membuat entry baru 

 



 
 
 

4. Isikan data sebagai berikut: 

 

p) Booking date diisikan dengan tanggal pembayaran atau sesuai tanggal yang diingin kan 

Note: disarankan mengisi booking date dengan tanggal transaksi tersebut terjadi. 

Namun tidak boleh dibawah tanggal transaksi tersebut. 

 

q) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher,yaitu ‘RV-01-R (Receipt Voucher - 

Suspend Premium/Claim’ 

r) Branch diisikan dengan cabang masing- masing user 

 

s) Profit/Cost Center diisikan dengan kode Divisi yang melakukan pembayaran  dalam 

suatu perusahaan atau dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

 

t) Cash/ Bank Account diisi dengan bank mata uang IDR yang menerima pembayaran 

tersebut atau dengan menekan tombol [F2] 



 
 

 
u) Received from diisi dengan pihak yang melakukan pembayaran tersebut 

 

v) Reference type diisi dengan metode penerimaan 

 

w) Klik Document untuk menarik voucher yang berbeda currency 

 

5. Isikan informasi sebagai berikut: 

 

 

 



 
 

 

a) Query Type isikan dengan Direct Premium 

b) Isi kolom Document No. dengan nota yang akan dimiliki. Contoh disini menggunakan contoh 

‘11013011600016-000002’ 

c) Currency pilih USD  karena kita akan mengambil voucher dengan mata uang dollar US. Atau bisa 

dengan menekan [F2] untuk menampilkan seluruh mata uang 

d) Klik tombol [Clear & Add] atau [Add] untuk menampilkan daftar nota 

 

6. Centang nota yang akan dipilih, lalu klik tombol [Retrieve] 

 



 
 

 

7. Nota berhasil ditarik dan otomatis pada kolom Rate akan berisi kurs USD terbaru, karena kita 

menggunakan akun bank IDR namun mengambil voucher dengan mata uang USD lalu klik 

tombol [Save] untuk menyimpan jurnal, maka otomatis tombol [Journal] akan terbuka lalu klik 

tombol tersebut 

Note: secara default, kurs tersebut adalah kurs bulanan, namun kita bisa juga mengubah menjadi 

harian bisa diperlukan (lihat gambar dibawah) 

 

8. Berikut Jurnal yang terbentuk 

 

 

 

CASE 4 : Penerimaan Premi apabila Kurang Bayar 

14. Buka modul Finance 



 
 

 

15. Pada menu Transaction → Inter-Office Recipt 

 

16. Klik Add New untuk membuat entry baru 



 
 

 

17. Isikan Informasi berikut: 

 

x) Booking date diisikan dengan tanggal pembayaran atau sesuai tanggal yang diingin kan 

Note: disarankan mengisi booking date dengan tanggal transaksi tersebut terjadi. 

Namun tidak boleh dibawah tanggal transaksi tersebut. 



 
 

 

y) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher,yaitu ‘RV-01-R (Receipt Voucher - 

Suspend Premium/Claim’ 

z) Branch diisikan dengan cabang masing- masing user 

 

aa) Profit/Cost Center diisikan dengan kode Divisi yang melakukan pembayaran  dalam 

suatu perusahaan atau dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

 

bb) Cash/ Bank Account diisi dengan bank yang menerima pembayaran tersebut 

 

cc) Received from diisikan dengan darimana uang tersebut diterima 

 

dd) klik Document untuk menarik nota 

 

18. Isikan informasi berikut: 

 

 

c) Query Type diisikan dengan Direct Premium 



 
 

d) Isi kolom Document No. dengan nomor document yang ada. Contoh disini menggunakan contoh 

‘1003080700001-1/1’ 

19. Checklist nota yang dipilih lalu klik tombol [Retrieve]  

 

20. Muncul nota yang telah diambil 

 

21. Setelah di cek ternyata jumlah yg dibayarkan hanya 400.000. sehingga ada selisih kurang 12.500. 

maka kita harus ubah nominal pada nota tersebut menjadi 400.000 seperti gambar dibawah. 

Lalu klik tombol [Save] bila sudah 

 

22. Data telah tersimpan dengan nomor voucher 000005/RV/10/03/21 



 
 

 

23. Pada menu Inquiry → Query 

 

24. Isikan nomor voucher DN yang tadi telah tersimpan 

25. Ubah Sub Ledger Category menjadi Credit/ Debit Notes lalu klik tombol [Retrieve] 



 
 

 

26. Data telah berhasil ditampilkan 

 

 



 
 

CASE 7 : Penerimaan Premi Belum Jelas (Suspend) 

 

Berikut merupakan pembuatan transaksi penerimaan transfer premi, namun tidak terdapat 

keterangan yang jelas atas penerimaan tersebut . 

 

1. Buka Web Module   Finance  

2. Pilih Menu Transaction lalu klik pada bagian Inter Office Receipt 

3. Berikut adalah tampilan Dari Inter Office Receipt  

 
Jika Sudah , Klik Tombol Add New , Jika Ingin Membuat Polis Baru.  

 

 

4. Setelah Klik Tombol Add New , Akan Muncul Tampilan baru yaitu Inter Office Receipt 

Voucher dan disikan informasi pada tampilan tersebut 



 
 

 

a) Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran, yaitu sesuai dengan tanggal 

yang diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘RV-01-R (Receipt 

Voucher - Suspend Premium/Claim)’ 

c) Branch diisikan dengan ’Branch masing-masing user’ 

d) Profit/Cost Center, Center diisikan dengan kode Divisi yang menerima pembayaran  

dalam suatu perusahaan atau  dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

e) Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank  atau dengan menekan 

tombol [F2] untuk daftarnya 

f) Received From diisikan dengan nama pembayaran tersebut ditujukan dari siapa IDR  

atau dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya , karena tidak tahu dari siapa 

maka di isikan dengan ‘N/A-IDR’ 

g) Bank Account No, Diisi dengan nomor akun Bank (Tidak Mandatory) 

h) Bank Account Name, Diisi dengan Nama pemilik akun Bank (Tidak Mandatory) 

i) Bank Name, Di isi dengan Nama Bank (Tidak Mandatory) 

j) Reference No, Diisi dengan nomor referensi Transfer yang ada pada pembayaran ex: 

‘123456789’ 



 
 

k) Reference Type , Pilihan untuk Jenis Pembayaran yang akan di lakukan 

l) Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya : ‘Penerimaan 

suspend 

5. Setelah Selesai lalu diisi  Pada kolom Account diisikan ‘23100000’ dan jangan lupa di 

isi dengan nominalnnya ex : Rp.25.000.000 

 

 

6. Selanjutnya klik save untuk mengakhiri pembayaran atas Nota tersebut 

 
 

 

7. Setelah berhasil di save , selanjutnya ialah untuk mengecek journal yang telah di buat 

atas nota tersebut. Klik journal pada inter office receipt voucher 



 
 

 
 

8. Berikut adalah tampilan Journal terhadap pembayaran dengan nota tersebut 

 
 

 



 
 

CASE 8 : Alokasi Suspend 

Pembuatan transaksi matching atas penerimaan yang suspend yang belum jelas 

 

1. Buka Web Module   Finance  

2. Pilih Menu Transaction lalu klik pada bagian Matching 

3. Berikut adalah tampilan Matching 

 

Jika Sudah , Klik Tombol Add New , Jika Ingin Membuat Dokument Matching  Baru.  

 

 

4. Setelah Klik Tombol Add New , Akan Muncul Tampilan baru yaitu Matching Voucher dan 

disikan informasi pada tampilan tersebut 



 
 

 
a) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher,yaitu ‘MR-01 (Matching 

Voucher)’ 

b) Branch diisikan dengan ’Branch masing-masing user’ 

c) Profit/Cost Center diisikan dengan kode Divisi yang menerima pembayaran  dalam 

suatu perusahaan atau dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

d) Remarks diisikan dengan ‘matcing penerimaan 000006/RV/1001/02/19 

e) Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank , yaitu ‘Bank Pool’ 

f) Received From diisikan dengan nama pembayaran tersebut ditujukan kepada siapa  

atau dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

g) Lalu Pilih Kolom [RV/PV] pada Detail TransactionKlik tombol [Document], maka 

akan muncul Halaman ‘Get Document’ klik button Load Excel untuk melakukan 

settlement suspend untuk menarik nota RV  

 

5. Berikut adalah tampilan Get Document yang akan di isi dengan no polis/ no voucher, 

lalu isikan Doc.No atau nota yang akan di bayarkan 



 
 

 

Lalu setelah sudah mendapatkan RV tersebut , selanjutnya dipilih Clear & Add dan di 

ceklis untuk RV yang di perlukan lalu di Retrieve 

 

6. Pilih Kolom [CN/DN] pada Detail TransactionKlik tombol [Document], maka akan 

muncul Halaman ‘Get Document’  



 
 

 

Lalu isikan informasi nomor Voucher nota yang akan ditarik Ex: pada kolom Document 

No. yaitu 1010202210200037 dan Voucher No 00000002/DN/01/02/21 



 
 

 

Selanjutnya dipilih Clear & Add dan di ceklis untuk RV yang di perlukan lalu di 

Retrieve 

7. Selanjutnya klik save untuk mengakhiri pembayaran atas Nota tersebut 

 



 
 

 

CASE 9 : Alokasi Suspend Jika Kurang Bayar 

Contoh Case: 

Terima suspend sebesar :  40.000 

Nota premi sebesar  :  70.000 

Kurang bayar sebesar  :  30.000 

 

1. Buka Web Modul Finance  Finance  Transaction  Inter-Office Receipt 

 

2. Klik Add New pada menu Inter-Office Receipt Voucher Query 



 
 

 
 

Kemudian isi form sebagai berikut, 

 

a) Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran, yaitu sesuai dengan tanggal 

yang diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘RV-01-R (Receipt 

Voucher - Suspend Premium/Claim)’ 

c) Branch diisikan dengan : ‘10 (HO NON OPS)’ 

d) Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank IDR  atau dengan menekan 

tombol [F2] untuk daftarnya 

e) Received From diisikan dengan nama penerimaan dari siapa,’ 



 
 

f) Reference type diisi tergantung cara pembayaran, misal ‘TRANSFER’ 

g) Remarks diisi ‘Penerimaan Suspend’ 

h) Untuk Add More Details, isi no Account ‘2310000’ dan besar penerimaan suspend di 

Nominal in OC 

 

 

 

 

Selanjutnya melakukan Matching 

1. Finance  Transaction  Matching 

 

2. Selanjutnya pada menu Matching Voucher Query pilih Add New 



 
 

 

 

 

 

Kemudian isi form sebagai berikut, 



 
 

 

a) Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran, yaitu sesuai dengan tanggal 

yang diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘MR-02 (Matching 

Voucher – Operasional)’ 

c) Branch diisikan dengan : ‘10 (HO NON OPS)’ 

d) Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank IDR / USD  atau dengan 

menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

Selanjutnya klik RV/PV  klik Document 

 

Langkah selanjutnya sistem akan menampilkan for Get Document, 

1. Query Type isi denga Direct Premi atau dengan yang lainnya 

2. Voucher No isi dengan no RV penerimaan suspend tadi 000020/RV/10/03/21 

3. Klik Add 

4. Centang voucher RV 

5. Klik Retrieve 



 
 

 

 

Selanjutnya pilih DN/CN  Document 

 

Sistem akan memunculkan form Get Document, isi form tersebut: 



 
 

 

 

Kemudian nominal pada DN/CN disamakan dengan nominal yang ada di RV/PV, sehingga Total Nominal 

in CC hasilnya 0, lalu save. 



 
 

 

Lalu save 

 

 



 
 
Berikut tampilan jurnal 

 

 

 

CASE 10 : Alokasi Suspend Jika Lebih Bayar 

 

Contoh Case: 

Terima suspend sebesar : 500.000 

Nota premi sebesar  :   45.000 

Lebih bayar sebesar  : 455.000 

 

1. Buka Web Modul Finance  Finance  Transaction  Inter-Office Receipt 



 
 

 

2. Klik Add New pada menu Inter-Office Receipt Voucher Query 

 

Kemudian isi form sebagai berikut, 



 
 

 

a) Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran, yaitu sesuai dengan tanggal 

yang diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘RV-01-R (Receipt 

Voucher - Suspend Premium/Claim)’ 

c) Branch diisikan dengan : ‘10 (HO NON OPS)’ 

d) Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank IDR  atau dengan menekan 

tombol [F2] untuk daftarnya 

e) Received From diisikan dengan nama penerimaan dari siapa,’ 

f) Reference type diisi tergantung cara pembayaran, misal ‘TRANSFER’ 

g) Remarks diisi ‘Penerimaan Suspend’ 

h) Untuk Add More Details, isi no Account ‘2310000’ dan besar penerimaan suspend di 

Nominal in OC 

 

 

 



 
 

Selanjutnya melakukan Matching 

3. Finance  Transaction  Matching 

 

4. Selanjutnya pada menu Matching Voucher Query pilih Add New 

 

 

 



 
 

Kemudian isi form sebagai berikut, 

 

e) Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran, yaitu sesuai dengan tanggal 

yang diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

f) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘MR-02 (Matching 

Voucher – Operasional)’ 

g) Branch diisikan dengan : ‘10 (HO NON OPS)’ 

h) Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank IDR / USD  atau dengan 

menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

Selanjutnya klik RV/PV  klik Document 

 

Langkah selanjutnya sistem akan menapilkan for Get Document, 

1. Query Type isi dengan RV/PV 

2. Voucher No isi dengan no RV penerimaan suspend tadi ‘000020/RV/10/03/21’ 

3. Klik Add 

4. Centang voucher RV 

5. Klik Retrieve 



 
 

 

 

Selanjutnya pilih DN/CN  Document 

 

 

 

 

 

 



 
 

Sistem akan memunculkan form Get Document, isi form tersebut: 

 

1. Query Type isi dengan RV/PV 

2. Voucher No isi dengan no tagihan 

3. Klik Add 

4. Centang voucher RV 

5. Klik Retrieve 

 

Kemudian nominal pada RV/PV disamakan dengan nominal yang ada di DN/CN, sehingga Total 

Nominal in CC hasilnya 0, lalu save. 



 
 

 

 

Berikut tampilan jurnal  

 



 
 

 

CASE 11 : Pengeluaran untuk Pembayaran Komisi 

 

Berikut merupakan cara transaksi pembayaran komisi. Dengan nomor polis: ‘A0107.08.9020-03’ 

Execution        

1. Buka  Web Modul Finance  Finance 

2. Pilih [Payment Request] pada menu Transaction 

 

3. Klik tombol Add New pada menu [Inter-Office Payment Voucher Query], isikan informasi 

sebagai berikut ; 

 

 a) Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran,yaitu sesuai dengan tanggal 

yang diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

 b) Kolom ‘Voucher Type’ diisikan dengan kode dari jenis voucher,yaitu ‘PV-01-P 

(Payment Voucher - Suspend Premium/Claim)’ atau dengan menekan tombol [F2] 

untuk daftarnya 

 c)  Kolom ‘Branch’ diisikan dengan ’Branch masing-masing user’ atau dengan 



 
 

menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

 d) Kolom ‘Cash/Bank Account’ diisikan dengan kode dari kas/bank IDR atau dengan 

menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

 e) Payment To diisikan dengan nama pembayaran tersebut, yaitu ‘-IDR xxx’ 

 f) Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya : ‘Pembayaran Komisi 

kepada xxx’ 

 g) Klik tombol [Document], maka akan muncul Halaman ‘Get Document’ isikan 

informasi Doc.No nota yang akan dibayarkan pada kolom Document No., yaitu ‘xxxx’ 

 

 

 h) Centang kotak kecil yang berada disebelah kiri nomor nota  dengan tipe ‘BA’ yang 

telah kita pilih kemudian tekan tombol [Retrieve] untuk memprosesnya  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

i) Klik tombol [Save], muncul message “ Save this Record? “ dan pilih tombol [OK] 

untuk menyimpan. 

 

  

 

1) Untuk menjadikannya voucher,lakukan query nomor request pada menu Payment Request , 

isikan nomor Request Field Request kemudian [Retrieve] : 



 
 

  

2) Untuk menjadikannya voucher tanpa membuka voucher request centang check box di 

sebelah kiri, lalu klik button Open PV 

3) Berikut tampilan voucher PV, klik SAVE  



 
 

 

 

4) Berikut tampilan Journal dari  menu [Inter-Office Payment Voucher] 

 

 

 

  



 
 

CASE 12 : Pembayaran Komisi Exclude Tax 

1. Buka Web Modul Finance  Transaction  Inter-Office Payment 

 

 

 

Selanjutnya klik tombol Add New pada menu Inter-Office Payment Voucher Query 

 

 
 



 
 

Isikan informasi sebagai berikut, 

 

a. Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran , yaitu sesuai dengan tanggal yang 

diinginkan, tetapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b. Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘PV-01-P (Payment Voucher – 

Suspend Premium/Claim)’ atau dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

c. Branch diisikan dengan ‘Branch masing-masing user’ atau dengan menekan tombol [F2] 

untuk daftarnya 

d. Profit/Cost Center diisikan dengan kode Divisi yang menerima pembayaran dalam suatu 

perusahaan atau dapat menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

e. Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank IDR dalam suatu perusahaan atau 

dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

f. Receive From diisikan dengan kode profile dari nama pemberi kas/bank atau dengan 

menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

g. Reference No diisikan dengan nomor transaksi atau dapat diisikan ‘- (Strip)’ jika tidak ada 

h. Reference Type diisikan tipe transaksi yang dilakukan 

i. Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misal: ‘Pembayaran komisi tanpa tax’ 

Kemudian klik Document, 

1. Pada Query Type isi dengan Agent/Broker Comm 

2. Centang Exclude Tax 

3. Isi branch 



 
 

4. Clear & Add 

5. Pilih dan centang nota 

6. Retrieve 

 
 

 

Kemudian Save, 



 
 

 
 

 

Berikut tampilan jurnal Inter-Office Payment 

 
 

 



 
 

CASE 13 : Pembuatan Transaksi Inter-Office Payment untuk Pembayaran 

Claim 

 

 

Berikut merupakan cara transaksi pembayaran Claim dengan nomor polis : xxxxxx 

1. Buka  Web Modul Finance  Finance 

2. Pilih [Payment Request] pada menu Transaction  

3. Klik tombol Add New pada menu [Payment Request Query], isikan informasi sebagai 

berikut:

 

 



 
 

 

  a) Pada kolom ‘Booking Date’ diisikan tanggal pembayaran,yaitu sesuai 

dengan tanggal yang diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

  b) Kolom ‘Voucher Type’ diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘PV-

01-P (Payment Voucher - Suspend Premium/Claim)’ atau dengan menekan 

tombol [F2] untuk daftarnya 

   c) Kolom ‘Branch’ diisikan dengan ’Branch masing-masing user’ atau dengan 

menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

  d) Kolom ‘Cash/Bank Account’ diisikan dengan kode dari kas/bank IDR  atau 

dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

  e) Kolom ‘Payment to’ diisikan dengan nama pembayaran tersebut ditujukan 

kepada siapa, yaitu ‘-IDR (xxx)’ atau dengan menekan tombol [F2] untuk 

daftarnya 

  f) Kolom ‘Remarks’ diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya : 

‘Contoh skenario pembayaran claim’ 

  g) Klik tombol ‘Document’, di bagian bawah untuk menarik nota yang akan 



 
 

dibayarkan 

 

 

h) Setelah itu, maka akan muncul Halaman ‘Get Document’ lalu isikan informasi 

Doc.No nota yang akan dibayarkan pada kolom ‘Document No.’ yaitu dalam 

contoh ini adalah ‘1002012000072’ lalu klik tombol ‘Clear & Add’ atau 

tombol ‘Add’ 

 

 

  i) Setelah nota yang dimaksud muncul, centang kotak kecil yang berada 

disebelah kiri nomor nota yang telah kita pilih kemudian tekan tombol 

‘Retrieve’ untuk memprosesnya. 



 
 

 

4. Setelah nota diretrieve, klik tombol ‘Save’, muncul message “ Save this Record? “ dan 

pilih tombol [OK] untuk menyimpan. 

 

 



 
 

5. Setelah payment request disave, maka akan muncul ‘Request No’ dari payment request 

tersebut, yaitu ‘000017/PQ/10/03/21’ berikut tampilannya 

 

  

 Setelah payment request disave, kita dapat otomatis menjadikannya voucher / membuka PV yang 

terbentuk dari payment request tersebut, berikut langkah-langkahnya :  

1) Untuk menjadikannya voucher, lakukan query nomor request pada menu [Payment Request]  

dengan cara isikan nomor Payment Request (PQ) yang sudah dibuat pada kolom ‘Request’, 

dalam contoh ini yaitu ‘000017/PQ/10/03/21’ kemudian klik tombol ‘Retrieve’ 



 
 

  

2) Lalu setelah itu akan muncul nomor PQ yang sebelumnya sudah dibuat di bagian bawah. 

Untuk menjadikannya voucher tanpa membuka voucher request, centang check box di 

sebelah kiri lalu klik tombol ‘Open PV’ 

 

 

3) Setelah itu, akan terbuka Payment Voucher (PV) yang terbentuk dari Payment Request 

tersebut. Berikut tampilan dari PV yang terbentuk, lalu untuk menyimpan PV klik tombol 

‘Save”  



 
 

 

4) Berikut tampilan Journal yang terbentuk dari PV tersebut  

 



 
 

CASE 14 Pembuatan Transaksi Interoffice untuk pembayaran CLAIM beda 

currency 

1. Buka  Modul Finance 

 

 

2. Pada menu Transaction, buka Inter-Office Payment 



 
 

 

 

 

3. Klik tombol Add New untuk membuat entry baru 

 

4. Isikan Data Sebagai berikut: 



 
 

 

a) Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran,yaitu sesuai dengan tanggal yang diinginkan, tapi 

tidak boleh dibawah tanggal nota 

b) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher,yaitu ‘PV-01-P (Payment Voucher - Suspend 

Premium/Claim)’ 

c) Branch diisikan dengan ’Branch masing-masing user’ 

d) Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank IDR atau dengan menekan tombol [F2] untuk 

daftarnya 

 

e) Payment To diisikan dengan nama pembayaran tersebut. 

f) Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya : ‘Pembayaran Claim 

 

5. Klik tombol [Document], maka akan muncul Halaman ‘Get Document’ isikan informasi sebagai berikut: 

 

 

 

 



 
 

 

g) Pada Query Type pilih Claim Payment 

h) Isi kolom Document No. dengan nota yang akan dibayarkan. Contoh disini menggunakan contoh 

‘1003031600012’ 

i) Isikan Currency dengan USD, karena pada case ini kita akan menggunakan kur dollar US 

j) Klik [Clear & Add] atau [Add] 

 

6. Centang nota yang akan dipilih lalu klik tombol [Retrieve] 

 

 



 
 

7. Nota CN dengan nomor ‘0000016/CN/10/10/18’ berhasil ditarik dan otomatis pada kolom Rate 

akan berisi kurs USD terbaru, karena kita menggunakan akun bank IDR namun mengambil 

voucher dengan mata uang USD 

Note: secara default, kurs tersebut adalah kurs bulanan, namun kita bisa juga override menjadi harian 

bisa diperlukan 

 

8. Setelah di save, kolom Voucher  akan ter generate dan tombol [journal] akan terbuka, lalu di 

klik 

 

 



 
 

 

 

 

  



 
 

CASE 15: Pembayaran Transaksi Inter-Office Payment Untuk Pembayaran 

Claim Ex-Gratia 

Berikut merupakan cara transaksi pembayaran Claim Ex-Gratia 

1. Buka  Web Modul Finance  Finance  kemudian klik Add New 

 

 

 

2. Kemudian isi informasi sebagai berikut : 

 



 
 

 

a) Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran,yaitu sesuai dengan tanggal yang 

diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘PV-01-P (Payment Voucher -

Premium/Claim) 

c) Branch diisikan dengan ’Branch masing-masing user’ 

d) Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank IDR atau dengan menekan tombol 

[F2] untuk daftarnya 

e) Payment to diisikan dengan nama pembayaran tersebut ditujukan kepada siapa 

f) Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya : ‘Pembayaran claim kepada 

PT xxx 

g) Klik tombol [Document], maka akan muncul Halaman ‘Get Document’ isikan informasi Doc.No 

nota yang akan dibayarkan pada kolom Document No., yaitu ‘xxxxx’ –(XX Kode cabang 

masingmasing user) 

 

 

  



 
 

Kemudian klik clear & add  ceklis nota nya  klik retrieve 

 
 

  



 
 

3. Klik tombol [Save], muncul message “ Save this Record? “ dan pilih tombol [OK] untuk menyimpan 

 
 

Berikut tampilan Journal dari  menu [Inter-Office Payment Voucher ]   

 

  



 
 

  



 
 

CASE 16 : Pembayaran Premi Refund 

 

1. Buka Web Module   Finance  

2. Pilih Menu Transaction lalu klik pada bagian Inter Office Payment 

3. Berikut adalah tampilan Dari Inter Office Payment 

 
Jika Sudah , Klik Tombol Add New , Jika Ingin Membuat Polis Baru.  

 

4. Setelah Klik Tombol Add New , Akan Muncul Tampilan baru yaitu Inter Office Payment 

Voucher dan disikan informasi pada tampilan tersebut 



 
 

 

a) Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran, yaitu sesuai dengan tanggal 

yang diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘PV-01-P (Receipt 

Voucher - Suspend Premium/Claim)’ 

c) Branch diisikan dengan ’Branch masing-masing user’ 

d) Profit/Cost Center, Center diisikan dengan kode Divisi yang menerima pembayaran  

dalam suatu perusahaan atau  dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

e) Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank  atau dengan menekan 

tombol [F2] untuk daftarnya 

f) Payment to diisikan dengan nama pembayaran tersebut Dibayarkan oleh siapa  atau 

dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

g) Bank Account No, Diisi dengan nomor akun Bank (Tidak Mandatory) 

h) Bank Account Name, Diisi dengan Nama pemilik akun Bank (Tidak Mandatory) 

i) Bank Name, Di isi dengan Nama Bank (Tidak Mandatory) 

j) Reference No, Diisi dengan nomor referensi Transfer/ bisa di isi dengan (-) jika tidak 

ingin di isi 

k) Reference Type , Pilihan untuk Jenis Pembayaran yang akan di lakukan 



 
 

l) Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya : Pembayaran 

Premi Refund 

5. Setelah Selesai Diisi lalu Pilih Document agar bisa mencari No Polis/No Voucher yang 

diinginkan 

 
6. Berikut adalah tampilan Get Document yang akan di isi dengan no polis/ no voucher, 

lalu isikan Doc.No atau nota yang akan di bayarkan, Dan Jangan Lupa untuk mengganti 

Query Tipe menjadi “Direct Premium”  ex: 11007051600001 



 
 

 
 

Setelah Mengisi Doc No yang diinginkan untuk di bayar, selanjutnya pilih Clear & add , 

berikutnya akan muncul nota yang akan di perlukan untuk pembayaran 



 
 

 

Setelah sudah terlihat jangan lupa untuk di ceklis nota dengan Doc.No tersebut lalu di 

retrieve  

 

7. Selanjutnya klik save untuk mengakhiri pembayaran atas Nota tersebut 



 
 

 
8. Setelah berhasil di save , selanjutnya ialah untuk mengecek journal yang telah di buat 

atas nota tersebut. Klik journal pada inter office receipt voucher 

 
 



 
 

9. Berikut adalah tampilan Journal terhadap pembayaran dengan nota tersebut 

 
 

 

 

CASE 17 : Pengeluaran Lainnya (expense) 

Pembuatan transaksi pembayaran atas beban – beban operasional 

 

1. Buka Web Module   Finance  

2. Pilih Menu Transaction lalu klik pada bagian Inter Office Payment 

3. Berikut adalah tampilan Dari Inter Office Payment  



 
 

 
Jika Sudah , Klik Tombol Add New , Jika Ingin Membuat Polis Baru.  

 

4. Setelah Klik Tombol Add New , Akan Muncul Tampilan baru yaitu Inter Office Payment 

Voucher dan disikan informasi pada tampilan tersebut  

 

 



 
 

a) Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran, yaitu sesuai dengan tanggal 

yang diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘PV-99-P (Payment 

Voucher- Other Expenses)’ 

c) Branch diisikan dengan ’Branch masing-masing user’ 

d) Profit/Cost Center, Center diisikan dengan kode Divisi yang menerima pembayaran  

dalam suatu perusahaan atau  dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

e) Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank  atau dengan menekan 

tombol [F2] untuk daftarnya 

f) Payment to diisikan dengan N/A (Not Available) 

g) Bank Account No, Diisi dengan nomor akun Bank (Tidak Mandatory) 

h) Bank Account Name, Diisi dengan Nama pemilik akun Bank (Tidak Mandatory) 

i) Bank Name, Di isi dengan Nama Bank (Tidak Mandatory) 

j) Reference No, Diisi dengan nomor referensi Transfer/ bisa di isi dengan (-) jika tidak 

ingin di isi 

k) Reference Type , Pilihan untuk Jenis Pembayaran yang akan di lakukan 

l) Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya : Pembayaran 

kegiatan Operasional Dinas 

 

5. Selanjutnya Kita Memasukan Biaya Tambahan Lainnya Dalam Account Ex, 82220000 

Beban Perjalanan Dinas yaitu  Rp.1.000.000  

 

 

6. Selanjutnya klik save untuk mengakhiri pembayaran atas biaya  tersebut 



 
 

 

 

7. Setelah berhasil di save , selanjutnya ialah untuk mengecek journal yang telah di buat  

atas nota tersebut. Klik journal pada inter office receipt voucher 



 
 

 

8. Berikut adalah tampilan Journal  terhadap pembayaran dengan nota tersebut 

 

 

CASE : Pembayaran dari Pusat untuk Beban Cabang 



 
 
Pembuatan transaksi pembayaran atas beban – beban operasional cabang 01 (Medan). 

Execution        

1. Buka  Web Modul Finance  Finance 

2. Pilih [Inter-Office Payment] pada menu Transaction  

 

3. Klik tombol Add New pada menu [Inter-Office Payment Voucher Query], isikan informasi 

sebagai berikut : 

  a) Pada kolom ‘Booking Date’ diisikan tanggal pembayaran, yaitu sesuai dengan 

tanggal yang diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

  b) Kolom ‘Voucher Type’ diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘PV-99-P 

(Payment Voucher - Others Expenses)’ atau dengan menekan tombol [F2] 

untuk daftarnya 

  c) Kolom ‘Branch’ diisikan dengan ’Branch masing-masing user’ atau dengan 

menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

  d) Kolom ‘Cash/Bank Account’ diisikan dengan kode dari kas/bank IDR  atau 

dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

  e) Kolom ‘Payment To’ diisikan dengan nama pembayar pembayaran tersebut 

ditujukan kepada siapa, yaitu ‘D10YU00001-IDR - Yulius Surdas’ 



 
 
  f) Kolom ‘Remarks’ diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya : 

‘Pembayaran biaya Karyawan untuk cabang 01’ 

  g) Pada kolom Account diisikan ‘82140000 – GENERAL EXPENSE FEE’ Isikan 

nilai nominal yang akan dibayarkan pada kolom Nominal In OC. Misalnya : 

20,000,000 

h) Pada kolom Branch isiskan dengan cabang yang dituju ’004 (Medan)’ 

  

 

 

 

i) Pada kolom Account diisikan ‘82151000 – GENERAL EXPENSE 

ALLOWANCE - BONUS & THR’ 

j) Pada kolom Branch isiskan dengan cabang yang dituju ’004 (Medan)’ 

k) Isikan nilai nominal yang akan dibayarkan pada kolom Nominal In OC. Misalnya 

: 5,450,000 

 

4. Klik tombol [Save], muncul message “ Save this Record? “.dan pilih tombol [OK] untuk 

menyimpan. 

 

5.  Berikut tampilan Journal dari  menu [Inter-Office Payment] 

 



 
 

 

 

CASE 18 : Penerimaan Premi di Cabang Lain  

Berikut merupakan cara pembuatan transaksi penerimaan dengan nomor polis : ‘bebas’ 

1. Buka  Web Modul Finance  Finance 

2. Pilih [Inter-Office Receipt] pada menu Transaction  

 

3. Klik tombol Add New pada menu [Inter-Office Receipt Voucher Query], isikan 

informasi sebagai berikut ; 



 
 

 

a) Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran, yaitu sesuai dengan tanggal 

yang diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘RV-01-R (Receipt 

Voucher - Suspend Premium/Claim)’ 

c) Branch diisikan dengan : ‘1031 (Papua)’ 

d) Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank IDR  atau dengan menekan 

tombol [F2] untuk daftarnya 

e) Received From diisikan dengan nama pembayaran tersebut ditujukan kepada siapa,’ 

f) Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya‘Penerimaan dari 

cabang XX atas nama XX 

g) Klik tombol [Document], maka akan muncul Halaman ‘Get Document’ isikan 

informasi Doc.No nota yang akan dibayarkan pada kolom Document No., yaitu 

bebas. User bisa melakukan filter dengan meingput kode cabang selain cabang user 

pada kolom Branch 



 
 

 

h) Centang kotak kecil yang berada disebelah kiri nomor nota yang telah kita pilih 

kemudian tekan tombol [Retrieve] untuk memprosesnya 

 

4. Klik tombol [Save], muncul message “ Save this Record? “dan pilih tombol [OK] untuk 

menyimpan 



 
 

 

Berikut tampilan Journal dari  menu [Inter-Office Receipt Voucher ] 

 

  



 
 

CASE 19: Penerimaan Suspend Cabang Lain 

Pembuatan transaksi penerimaan transfer premi, namun tidak terdapat keterangan yang jelas atas 

penerima tersebut. Dan transaksi penerimaan Suspend ditujukan kepada cabang yang berbeda. 

1. Buka Web Module Finance → Finance 

2. Arahkan pointer ke menu Transaction, lalu pilih [Inter-Office Receipt] 

 
3. Pada halaman [Inter-Office Receipt], klik tombol Add New di bagian kanan atas 

 
 

 



 
 

 

 

 

4. Sistem akan menampilkan halaman baru dan isikan informasi sebagai berikut: 

 
a. Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran , yaitu sesuai dengan tanggal yang 

diinginkan, tetapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b. Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘RV-01-R (Receipt Voucher – 

Suspend Premium/Claim)’ atau dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

c. Branch diisikan dengan ‘Branch masing-masing user’ atau dengan menekan tombol [F2] 

untuk daftarnya 

d. Profit/Cost Center diisikan dengan kode Divisi yang menerima pembayaran dalam suatu 

perusahaan atau dapat menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

e. Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank IDR dalam suatu perusahaan atau 

dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

f. Receive From diisikan dengan kode profile dari nama pemberi kas/bank atau dengan 

menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

g. Reference No diisikan dengan nomor transaksi atau dapat diisikan ‘- (Strip)’ jika tidak ada 

h. Reference Type diisikan tipe transaksi yang dilakukan 

i. Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misal: ‘Penerimaan belum jelas 

dengan nomor 00000000000’ 

j. Klik [Add More Details] dibawah tombol [Save], kolom Account diisikan ‘23100000 

Rekening Perantara - Premi Langsung’, kolom Branch diisikan dengan Branch yang berbeda, 

kolom Remarks dapat diubah sesuai kebutuhan, dan kolom Nominal In OC diisikan dengan 

jumlah yang dibayarkan 

 



 
 

 

 

 

 

5. Klik tombol [Save], akan muncul message “Save This Record?” dan pilih [OK]. Nomor Voucher 

akan muncul otomatis setelah fungsi [Save] berhasil. Kemudian, klik tombol [Overbooking] 

 
 

6. Lalu klik tombol [Journal] 

 
 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berikut tampilan Journal dari menu [Inter-Office Receipt] 

 

 

  



 
 

CASE 20 : Pembayaran dari Pusat untuk Claim Cabang 

Berikut merupakan pembuatan transaksi pembayaran Klaim di cabang lain yang ditangguhkan kepada 

cabang user Dengan nomor Claim XXXX 

1. Buka Web Modul Finance → Finance 

 

2. Pilih [ Inter-Office Payment] pada menu Transaction  



 
 

 

 

3. Klik tombol Add New pada menu [Inter-Office Payment Voucher Query] seperti pada gambar yang 

ditandai merah dibawah. 

 



 
 

 
 

4. Isikan informasi sebagai berikut: 

 

 
 



 
 

a) Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran 

note: disarankan sesuai dengan tanggal transaksi namun tidak boleh dibawah tanggal 

tersebut 

 

b) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘PV-01-P (Payment Voucher - 

Suspend Premium/Claim)’ 

 

c) Branch diisikan dengan ’Branch masing-masing user’ 

 

d) Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank IDR atau dengan menekan tombol [F2] 

untuk daftarnya 

 

e) Payment to diisikan dengan nama pembayaran tersebut ditujukan kepada siapa 

 

f) Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya: ‘pembayaran dari pusat untuk 

No. claim xxx pada cabang xxx’ 

 

g) Klik tombol [Document], maka akan muncul Halaman ‘Get Document’, lalu isikan lagi informasi 

sebagai berikut: 

 



 
 

 
 

a) Pilih kolom Query Type dengan jenis Claim Payment 

b) Isi kolom Document No. dengan nota yang akan dibayarkan. Contoh disini menggunakan contoh 

‘1002012000024’ 

c) Pada kolom Branch, masukan kode cabang yang akan dituju atau bisa menggunakan tombol [F2] 

d) Centang kotak kecil yang berada disebelah kiri nomor nota yang telah kita pilih kemudian tekan 

tombol [Retrieve] untuk memprosesnya. 

  

e) Akan Kembali pada halaman Inter-Office Payment Voucher dan muncul nomor akun yang 

berkaitan dengan transaksi ini. 

 

f) Klik tombol save  untuk menyimpan data nya, dan nomor Voucher akan otomatis ter-generate 

seperti gambar dibawah. 



 
 
 

  

g) Setelah klik save, tombol Journal akan terbuka, lalu di klik. 

  



 
 

CASE 21 : Pembayaran dari Pusat untuk Beban Cabang 

Pembuatan transaksi pembayaran atas beban – beban operasional cabang 01 (Medan). 

Execution        

1. Buka  Web Modul Finance  Finance 

2. Pilih [Inter-Office Payment] pada menu Transaction  

 

3. Klik tombol Add New pada menu [Inter-Office Payment Voucher Query], isikan informasi 

sebagai berikut : 

  a) Pada kolom ‘Booking Date’ diisikan tanggal pembayaran, yaitu sesuai dengan 

tanggal yang diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

  b) Kolom ‘Voucher Type’ diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘PV-99-P 

(Payment Voucher - Others Expenses)’ atau dengan menekan tombol [F2] 

untuk daftarnya 

  c) Kolom ‘Branch’ diisikan dengan ’Branch masing-masing user’ atau dengan 

menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

  d) Kolom ‘Cash/Bank Account’ diisikan dengan kode dari kas/bank IDR  atau 

dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 



 
 
  e) Kolom ‘Payment To’ diisikan dengan nama pembayar pembayaran tersebut 

ditujukan kepada siapa, yaitu ‘D10YU00001-IDR - Yulius Surdas’ 

  f) Kolom ‘Remarks’ diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya : 

‘Pembayaran biaya Karyawan untuk cabang 01’ 

  g) Pada kolom Account diisikan ‘82140000 – GENERAL EXPENSE FEE’ Isikan 

nilai nominal yang akan dibayarkan pada kolom Nominal In OC. Misalnya : 

20,000,000 

h) Pada kolom Branch isiskan dengan cabang yang dituju ’004 (Medan)’ 

  

 

 

 

i) Pada kolom Account diisikan ‘82151000 – GENERAL EXPENSE 

ALLOWANCE - BONUS & THR’ 

j) Pada kolom Branch isiskan dengan cabang yang dituju ’004 (Medan)’ 

k) Isikan nilai nominal yang akan dibayarkan pada kolom Nominal In OC. Misalnya 

: 5,450,000 

 

4. Klik tombol [Save], muncul message “ Save this Record? “.dan pilih tombol [OK] untuk 

menyimpan. 

5.  Berikut tampilan Journal dari  menu [Inter-Office Payment] 

 



 
 

 

 

 

 

 

CASE 22 : Transfer Antar Rekening (Dalam satu cabang) 

Pengiriman sejumlah dana antara dua rekening berbeda 

1. Buka Web Module Finance → Finance 

2. Arahkan pointer ke menu Transaction lalu pilih [Inter. Com. Acc. Transfer – Out] 



 
 

 
 

3. Pada halaman [Inter. Com. Acc. Transfer – Out], klik tombol Add New di bagian kanan atas 

 
 

4. Sistem akan menampilkan halaman baru dan isikan informasi sebagai berikut: 



 
 

 
 

a. Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran , yaitu sesuai dengan tanggal yang 

diinginkan, tetapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b. Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘PV-IB-P (Interbank Transfer – 

Payment)’ atau dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

c. Branch diisikan dengan ‘Branch masing-masing user’ atau dengan menekan tombol [F2] 

untuk daftarnya 

d. Profit/Cost Center diisikan dengan kode Divisi yang melakukan pembayaran dalam suatu 

perusahaan atau dapat menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

e. Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank IDR dalam suatu perusahaan atau 

dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

f. Payment To diisikan dengan kode profile dari nama penerima kas/bank atau dengan 

menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

g. Reference No diisikan dengan nomor transaksi atau dapat diisikan ‘- (Strip)’ jika tidak ada 

h. Reference Type diisikan cara melakukan transaksi  

i. Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misal: ‘Transfer’ 

j. Klik [Add More Details] dibawah tombol [Save], isikan Branch dan Com. Account atau 

dengan menekan tombol [F2], serta isikan Nominal In OC dengan IDR 

 
 

5. Klik tombol [Save], akan muncul message “Save this Record?” dan pilih tombol [OK] untuk 

menyimpan 



 
 

 
 

6. Voucher Interbank Transfer Out akan terbentuk dan dapat dilihat dengan mengklik tombol [Open 

Voucher] pada bagian detail voucher 

 

  



 
 

CASE 23: Setor Dana Dari Cabang Ke Pusat 

1. Buka Web Modul Finance  Transaction  Inter-Office Payment 

 
 

Selanjutnya klik tombol Add New pada menu Inter-Office Payment Voucher Query 

 

 
 

 

 

 



 
 

 

2. Pada menu [Inter-Office Payment Voucher Query], isikan informasi sebagai berikut : 

 

a) Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran, yaitu sesuai dengan tanggal 

yang diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘PV-03-P (Payment 

Voucher - Transfer Antar Kantor)’ 

c) Branch diisikan dengan ’Branch masing-masing user’ Misal, ’10’ 

d) Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank IDR  atau dengan menekan 

tombol [F2] untuk daftarnya 

e) Payment To diisikan dengan nama pembayar pembayaran tersebut ditujukan kepada 

siapa. 

f) Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya : ‘setor dana pada dari 

cabang ke pusat’ 



 
 

g) Pada kolom Account diisikan ‘23800000 – TEMPORARY / SUSPEND ACCOUNT – 

TRANSFER’ 

h) Pada kolom Branch isikan dengan cabang yang dituju ’11 (Jakarta)’ 

i) Isikan nilai nominal yang akan dibayarkan pada kolom Nominal In OC. Misalnya : 

14,000,000.00 

Setelah diisi kemudian save, 

 
 

Berikut tampilan journal dari menu Inter-Office Payment 

 

 

 

 

 



 
 

Setelah membuat voucher PV, selanjutkan membuat voucher RV pada menu Inter-Office 

Receipt: 

1. Buka Web Modul Finance  Finance  Transaction  Inter-Office Receipt 

 
 

 

2. Klik Add New pada menu Inter-Office Receipt Voucher Query 

 
 

Kemudian isi form sebagai berikut, 

 

 



 
 

 

a) Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran, yaitu sesuai dengan tanggal 

yang diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘RV-03-R (Receipt 

Voucher - Transfer Antar Kantor)’ 

c) Branch diisikan dengan : ‘11 (Jakarta)’ 

d) Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank IDR  atau dengan menekan 

tombol [F2] untuk daftarnya 

e) Received From diisikan dengan nama pembayaran tersebut ditujukan kepada siapa,’ 

f) Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya : ‘test terima setor’ 

Kemudian klik tombol [Document] 



 
 

 

1. Kemudian pada Query Type pilih RV/PV 

2. Selanjutnya pada kolom Voucher No. masukan Voucher PV yang telah dibuat tadi yaitu 

‘000028/PV/10/03/21’  

3. Klik Add 

4. Centang voucher tersebut 

5. Klik Retrieve  



 
 

 

Kemudian save 



 
 

 

 

Berikut tampilan jurnal Inter-Office Receipt 

 

 



 
 

CASE 24 : Transaksi Adjustment 

Adjustment dilakukan ketika user salah menarik nota dan berfungsi untuk membalikan nota menjadi 

outstanding 

1. Buka Web Module Finance → Finance 

2. Arahkan pointer ke menu Transaction lalu pilih [Inter-Office Receipt] 

 
3. Pada halaman [Inter-Office Receipt], klik tombol Add New di bagian kanan atas 



 
 

 
4. Sistem akan menampilkan halaman baru dan isikan informasi sebagai berikut: 

 
a. Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran , yaitu sesuai dengan tanggal yang 

diinginkan, tetapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b. Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, misal ‘RV-01-R (Receipt Voucher – 

Suspend Premium/Claim)’ atau dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 



 
 

c. Branch diisikan dengan ‘Branch masing-masing user’ atau dengan menekan tombol [F2] 

untuk daftarnya 

d. Profit/Cost Center diisikan dengan Kode Divisi yang menerima pembayaran dalam suatu 

perusahaan atau dapat menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

e. Cash/Bank Account diisikan dengan Kode dari Kas/Bank IDR dalam suatu perusahaan atau 

dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

f. Receive From diisikan dengan kode profile dari nama pemberi kas/bank atau dengan 

menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

g. Reference No diisikan dengan nomor transaksi atau dapat diisikan ‘- (Strip)’ jika tidak ada 

h. Reference Type diisikan tipe transaksi yang dilakukan 

i. Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misal: ‘Penerimaan atas nama Care 

Technologies’ 

j. Klik tombol [Document] dibawah tombol [Save] dan tombol [Clear], hapus Profile Name, 

isikan informasi No. Polis yang akan ditarik pada kolom Document No, misal 

‘1001104201000016’, kemudian klik tombol [Clear & Add] 

 
k. Pilih Nota Debit (DN) dan Type Voucher ‘DI’. Centang kotak kecil yang berada di sebelah kiri 

nomor nota yang telah kita pilih kemudian tekan tombol [Retrieve] 



 
 

 
5. Klik tombol [Save], akan muncul message “Save this Record?” dan pilih tombol [OK] untuk 

menyimpan. Nomor Voucher akan muncul otomatis setelah fungsi [Save] berhasil. 

 
 

Beberapa saat kemudian, tiba-tiba tertanggung meminta re-fund dari premi yang ia bayarkan, 

oleh karena itu harus dilakukan adjustment terhadap Receipt Voucher yang telah terbentuk. 

 

1. Buka Web Module Finance → Finance 

2. Arahkan pointer ke menu Transaction lalu pilih [Inter-Office Receipt] 



 
 

 
3. Masukkan Nomor Voucher, lalu klik tombol [Retrieve] 

 
4. Setelah itu, akan muncul list of voucher. Terlihat teks voucher berwarna hitam dan pada 

kolom Payment terlihat nominal yang sudah dibayarkan. Klik tomboll [View] 



 
 

 
5. Akan muncul detail voucher, lalu klik tombol [Adjustment] 

 
6. Setelah itu klik Document 

 
7. Hapus Profile Name, pilih Sort By Voucher, dan klik tombol [Clear & Add] 



 
 

 
8. Check Mark pada daftar nota tersebut, kemudian tekan tombol [Retrieve] 

 
9. Tekan tombol [Save] untuk menyimpan 



 
 

 
10. Kembali pada halaman Inter-Office Receipt Voucher Query, masukkan nomor voucher tadi, 

lalu klik tombol [Reatrive]. Hasilnya terlihat teks voucher berubah warna menjadi hijau, 

kolom Payment terlihat 0, dan kolom Un-Payment terlihat nominal yang belum dibayarkan 

 



 
 
 



 
 

CASE 25 : Transaksi Adjustment Beda Cabang 

Adjustment dilakukan ketika user melakukan kesalahan menarik nota dan berfungsi membalikan nota 

menjadi outstanding 

Berikut langkah-langkah adjustment jika nota dan voucher yang dibuat berapa pada cabang berbeda: 

1. Buka Web Module Finance → Finance 

2. Arahkan pointer ke menu Transaction lalu pilih [Inter-Office Receipt] 

 
3. Pada halaman [Inter-Office Receipt], klik tombol Add New di bagian kanan atas 



 
 

 
4. Sistem akan menampilkan halaman baru dan isikan informasi sebagai berikut: 

 
a. Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran , yaitu sesuai dengan tanggal yang 

diinginkan, tetapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b. Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, misal ‘RV-01-R (Receipt Voucher – 

Suspend Premium/Claim)’ atau dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 



 
 

c. Branch diisikan dengan ‘Branch masing-masing user’ atau dengan menekan tombol [F2] 

untuk daftarnya 

d. Profit/Cost Center diisikan dengan Kode Divisi yang menerima pembayaran dalam suatu 

perusahaan atau dapat menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

e. Cash/Bank Account diisikan dengan Kode dari Kas/Bank IDR dalam suatu perusahaan atau 

dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

f. Receive From diisikan dengan kode profile dari nama pemberi kas/bank atau dengan 

menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

g. Reference No diisikan dengan nomor transaksi atau dapat diisikan ‘- (Strip) ’ jika tidak ada 

h. Reference Type diisikan tipe transaksi yang dilakukan 

i. Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, contoh: ‘Penerimaan atas nama Care 

Technologies’ 

j. Pada isian Document dibawah tombol Save, hapus Profil Name, isikan informasi No. Polis 

yang akan ditarik pada kolom Document No, misal ‘1001104201000016’, kemudian klik 

tombol [Clear & Add] 

 
k. Pilih Nota Debit (DN) dan Type Voucher ‘DI’. Centang kotak kecil yang berada di sebelah kiri 

nomor nota yang telah kita pilih kemudian tekan tombol [Retrieve] 



 
 

 
5. Klik tombol [Save], akan muncul message “Save this Record?” dan pilih tombol [OK] untuk 

menyimpan. Nomor Voucher akan muncul otomatis setelah fungsi [Save] berhasil 

 
 

Beberapa saat kemudian, tiba-tiba tertanggung meminta re-fund dari premi yang ia bayarkan, 

oleh karena itu harus dilakukan adjustment terhadap Receipt Voucher yang telah terbentuk. 

 

1. Buka Module Web Finance → Finance 

2. Arahkan pointer ke menu Transaction lalu pilih [Inter-Office Receipt] 



 
 

 
3. Masukkan nomor voucher, lalu klik tombol [Retrieve] 

 
4. Setelah itu, akan muncul list of voucher. Terlihat teks voucher berwarna hitam dan pada 

kolom Payment terlihat nominal yang sudah dibayarkan. Klik tombol [View] 



 
 

 
5. Akan muncul detail voucher, terlihat transaksi overbooking karena dibayar di cabang 00 

padahal pembuatan voucher di cabang 01. Lalu klik tombol [Overbooking] 

 
6. Lalu klik tombol [Adjustment] 



 
 

 
7. Setelah itu klik Document 

 
8. Hapus Profile Name, pilih Sort By Voucher, dan klik tombol [Clear & Add] 



 
 

 
9. Check Mark pada daftar nota tersebut, kemudian tekan tombol [Retrieve] 

 
10. Tekan tombol [Save] untuk menyimpan 



 
 

 
11. Kembali pada halaman Inter-Office Receipt Voucher Query, masukkan nomor voucher tadi, 

lalu klik tombol [Reatrive]. Hasilnya terlihat teks voucher berubah warna menjadi hijau, 

kolom Payment terlihat 0, dan kolom Un-Payment terlihat nominal yang belum dibayarkan 



 
 

 

 

CASE 26: Pembayaran Reasuransi 

Pembuatan transaksi pembayaran untuk reasuransi 

1. Buka Web Module Finance → Finance 

2. Arahkan pointer ke menu Transaction lalu pilih [Inter-Office Payment] 



 
 

 
3. Pada halaman [Inter-Office Payment], klik tombol Add New di bagian kanan atas 

 
4. Sistem akan menampilkan halaman baru dan isikan informasi sebagai berikut: 



 
 

 
a. Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran , yaitu sesuai dengan tanggal yang 

diinginkan, tetapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b. Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, misal ‘PV-01-P (Payment Voucher - 

Suspend Premium/Claim)’ atau dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

c. Branch diisikan dengan ‘Branch masing-masing user’ atau dengan menekan tombol [F2] 

d. Profit/Cost Center diisikan dengan Kode Divisi yang melakukan pembayaran dalam suatu 

perusahaan atau dapat menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

e. Cash/Bank Account diisikan dengan Kode dari Kas/Bank IDR dalam suatu perusahaan atau 

dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

f. Payment To diisikan dengan kode profile dari nama penerima kas/bank atau dengan 

menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

g. Reference No diisikan dengan nomor transaksi atau dapat diisikan ‘- (Strip)’ jika tidak ada 

h. Reference Type diisikan cara melakukan transaksi 

i. Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misal: ‘Pembayaran Reasuransi’ 

j. Klik tombol [Document] dibawah tombol [Save] dan tombol [Clear]. Ganti Query Type 

sesuai kebutuhan untuk Reasuransi, hapus Profile Name, isikan informasi No. Polis yang 

akan ditarik pada kolom Document No, misal ‘1000101210200012’, untuk reasuransi yang di 

kelompokan dalam kode Treaty maka bisa isikan kode treaty pada kolom Doc no, kemudian 

klik tombol [Clear & Add] 



 
 

 
k. Pilih Nota Credit (CN). Centang kotak kecil yang berada di sebelah kiri nomor nota yang telah 

kita pilih kemudian tekan tombol [Retrieve] 

 
5. Klik tombol [Save], akan muncul message “Save This Record?” dan pilih tombol [OK] untuk 

menyimpan. Nomor Voucher akan muncul otomatis setelah fungsi [Save] berhasil. 



 
 

 
 

Berikut tampilan Journal dari menu [Inter-Office Payment] 

 



 
 

CASE 27: Penerimaan Claim Recovery Reasuransi 

Pembuatan transaksi pembayaran dari reasuransi 

1. Buka Web Module Finance → Finance 

2. Arahkan pointer ke menu Transaction, lalu pilih [Inter-Office Receipt] 

 
3. Pada halaman [Inter-Office Receipt], klik tombol Add New di bagian kanan atas 



 
 

 
 

 

4. Sistem akan menampilkan halaman baru dan isikan informasi sebagai berikut: 

 
a. Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran , yaitu sesuai dengan tanggal yang 

diinginkan, tetapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b. Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, misal ‘RV-01-R (Receipt Voucher – 

Suspend Premium/Claim)’ atau dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 



 
 

c. Branch diisikan dengan ‘Branch masing-masing user’ atau dengan menekan tombol [F2] 

untuk daftarnya 

d. Profit/Cost Center diisikan dengan Kode Divisi yang menerima pembayaran dalam suatu 

perusahaan atau dapat menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

e. Cash/Bank Account diisikan dengan Kode dari Kas/Bank IDR dalam suatu perusahaan atau 

dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

f. Receive From diisikan dengan kode profile dari nama pemberi kas/bank atau atau dengan 

menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

g. Reference No diisikan dengan nomor transaksi atau dapat diisikan ‘- (Strip)’ jika tidak ada 

h. Reference Type diisikan tipe transaksi yang dilakukan  

i. Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misal: ‘Penerimaan Claim Recovery 

Reasuransi’ 

j. Klik tombol [Document] dibawah tombol [Save] dan tombol [Clear]. Ganti Query Type 

sesuai kebutuhan untuk Reasuransi, hapus Profile Name, isikan informasi No. Polis yang 

akan ditarik pada kolom Document No, misal ‘800010121010001’, untuk reasuransi yang di 

kelompokan dalam kode Treaty maka bisa isikan kode treaty pada kolom Doc no kemudian 

klik tombol [Clear & Add] 

 



 
 

k. Pilih Voucher yang Nota Debit (DN). Centang kotak kecil yang berada di sebelah kiri nomor 

nota yang telah kita pilih kemudian tekan tombol [Retrieve] 

 
5. Klik tombol [Save], akan muncul message “Save This Record?” dan pilih tombol [OK] untuk 

menyimpan. Nomor Voucher akan muncul otomatis setelah fungsi [Save] berhasil. 

 
 

Berikut tampilan Journal dari menu [Inter-Office Receipt] 



 
 

 

 

 

CASE 28 : Pembayaran Cash Advanced 

Pengiriman dana dari kantor pusat ke kantor cabang untuk keperluan membayar beban di kantor cabang 

yang belum diketahui nominalnya 

Langkah-langkah : 

1. Buka Web Module Finance 



 
 

 

 

2. Pilih menu [Inter-Office Payment] pada menu Transaction 

 

3. Klik tombol ‘Add New’ pada menu [Inter-Office Payment Voucher Query] 



 
 

 

 

4. Lalu pada window [Inter-Office Payment Voucher], isikan informasi sebagai berikut : 

 

a) Pada kolom ‘Booking Date’ diisikan tanggal pembayaran, yaitu sesuai dengan tanggal yang 

diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 



 
 

b) Kolom ‘Voucher Type’ diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘PV-13-P (Payment 

Voucher - Others)’ atau dengan menekan tombol (F2) untuk melihat daftar voucher type 

c) Kolom ‘Branch’ diisikan dengan kode branch dari kantor pusat (00) atau dengan menekan 

tombol (F2) untuk melihat daftar kode branch 

d) Kolom ’Profit/Cost Center’ diisikan dengan cost center dari departement yang melakukan 

transaksi tersebut atau dengan menekan tombol (F2) untuk melihat daftarnya 

e) Kolom ‘Cash/Bank Account’ diisikan dengan kode dari kas/bank IDR  atau dengan 

menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

f) Kolom ‘Payment To’ diisikan dengan nama pembayar pembayaran tersebut ditujukan 

kepada siapa atau dengan menekan tombol (F2) untuk melihat daftarnya 

g) Kolom ‘Reference No’ dapat diisi dengan nomor referensi jika ada, jika tidak ada maka isi 

dengan tanda strip (-) 

h) Kolom ‘Remarks’ diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya : ‘Cash advanced 

untuk cabang 04’ 

 

 

i) Untuk pembayaran cash advanced, pada kolom ‘Account’ diisikan manual dengan kode 

‘1719000 – Biaya Dimuka Lain-lain’ atau dengan menekan tombol (F2) untuk melihat 

daftar account 

j) Pada kolom ‘Branch’ isikan dengan cabang yang dituju ‘04’ atau dengan menekan tombol 

(F2) untuk melihat daftar branch 

k) Isikan nilai nominal yang akan dibayarkan pada kolom ‘Nominal In OC’. Misalnya : 

1.000.000,00 

5. Setelah semua informasi diisi, lalu klik tombol ‘Save’. Setelah mengklik tombol ‘Save’ muncul 

message “Save this record?” dan pilih tombol ‘OK’ untuk menyimpan PV tersebut 



 
 

 

6. Setelah PV tersebut disimpan, nomor Voucher dari PV tersebut akan muncul di kolom ‘Voucher’ 

yaitu ‘00000009/PV/00/03/21’ 

 

CASE 29 : Realisasi Cash Advanced 

Case ini merupakan cara realisasi Cash Advanced dari PV yang sebelumnya sudah dibuat apabila nominal 

yang sesungguhnya sama dengan nominal dari PV yang sudah dibuat (Dana yang diberikan dari pusat ke 

cabang nominalnya sama persis dengan nominal yang diperlukan cabang). Yaitu dengan membuat 

Matching dengan PV yang sebelumnya sudah dibuat. 

 

Langkah-langkah :  

1. Buka Web Module Finance 

2. Pilih [Matching] pada menu ‘Transaction’ 



 
 

 

 

3. Klik tombol Add New pada menu [Matching Voucher Query] 

 



 
 

 

4. Setelah itu, pada window [Matching], isikan informasi sebagai berikut :  

 

a) Pada kolom ‘Booking Date’ diisikan tanggal pembayaran, yaitu sesuai dengan tanggal yang 

diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b) Kolom ‘Voucher Type’ diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘MR-01 (Matching 

Voucher)’ atau dengan menekan tombol [F2] untuk melihat daftarnya 

c) Kolom ‘Branch’ diisikan dengan ’Branch masing-masing user’ atau dengan menekan tombol 

[F2] untuk melihat daftarnya 

d) Kolom ‘Profit/Cost Center’ diisikan dengan kode Divisi yang menerima pembayaran  dalam 

suatu perusahaan atau dengan menekan tombol [F2] untuk melihat daftarnya 

e) Kolom ‘Cash/Bank Account’ diisikan dengan kode dari kas/bank IDR, tekan tombol [F2] untuk 

daftarnya 

f) Kolom ‘Received From’ diisikan dengan nama / profil dari pengirim uang tersebut, tekan tombol 

[F2] untuk daftarnya 

g) Kolom ‘Reference No’ dapat diisi dengan nomor referensi jika ada, jika tidak ada maka isi dengan 

tanda strip (-) 

h) Kolom ‘Remarks’ diisikan dengan keterangan Matching Voucher tersebut 

 



 
 

5. Setelah itu, di bagian bawah masuk ke tab ‘RV/PV’ dan klik menu ‘Document’ untuk menarik PV 

yang sebelumnya telah dibuat 

 

 

6. Lalu di menu [Get Document] masukkan nomor PV yang sebelumnya telah dibuat, yaitu 

‘00000009/PV/00/03/21’ pada kolom ‘Voucher No’, lalu klik tombol ‘Add’ atau ‘Clear & Add’ 



 
 

 

7. Setelah tombol ‘Add’ diklik, akan muncul list dari nomor PV tersebut. Centang pada bagian kiri 

PV tersebut dan klik ‘Retrieve’ untuk menarik PV tersebut kedalam voucher Matching yang 

sedang dibuat 



 
 

 

 

8. Setelah PV sudah ditarik, lalu masuk ke tab ‘Account’ dan masukkan kode Account untuk biaya 

yang dilakukan, lalu masukan kode Branch dan Nominal in OC sebesar Rp1.000.000,00 



 
 

 

9.  Setelah semua informasi diisi, lalu klik tombol ‘Save’. Setelah mengklik tombol ‘Save’ muncul 

message “Save this record?” dan pilih tombol ‘OK’ untuk menyimpan voucher Matching 

tersebut. Selesai. 

 

CASE 30 : Realisasi Cash Advance Lebih Bayar 

Case ini merupakan cara realisasi Cash Advanced dari PV yang sebelumnya sudah dibuat apabila nominal 

yang sesungguhnya lebih kecil dari yang sudah dibayarkan oleh kantor pusat ke kantor cabang. Yaitu 

dengan membuat RV di kantor cabang dan menarik dari PV yang sebelumnya sudah dibuat dan 

mengurangi dengan account biaya yang sesungguhnya. 

Langkah-langkah :  

1. Buka Web Module Finance 

2. Pilih menu [Inter-Office Receipt] pada menu Transaction 



 
 

 

 

3. Klik tombol ‘Add New’ pada menu [Inter-Office Receipt Voucher Query] 

 

 

4. Lalu pada window [Inter-Office Receipt Voucher], isikan informasi sebagai berikut : 



 
 

 

a) Pada kolom ‘Booking Date’ diisikan tanggal pembayaran, yaitu sesuai dengan tanggal yang 

diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b) Kolom ‘Voucher Type’ diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘RV-13-P (Receipt 

Voucher - Others)’ atau dengan menekan tombol (F2) untuk melihat daftar voucher type 

c) Kolom ‘Branch’ diisikan dengan kode branch dari kantor cabang Jakarta (04) atau dengan 

menekan tombol (F2) untuk melihat daftar kode branch 

d) Kolom ’Profit/Cost Center’ diisikan dengan cost center dari departement yang melakukan 

transaksi tersebut atau dengan menekan tombol (F2) untuk melihat daftarnya 

e) Kolom ‘Cash/Bank Account’ diisikan dengan kode dari kas/bank IDR  atau dengan 

menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

f) Kolom ‘Payment To’ diisikan dengan nama pembayar pembayaran tersebut ditujukan 

kepada siapa atau dengan menekan tombol (F2) untuk melihat daftarnya 

g) Kolom ‘Reference No’ dapat diisi dengan nomor referensi jika ada, jika tidak ada maka isi 



 
 

dengan tanda strip (-) 

h) Kolom ‘Remarks’ diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya : ‘Cash advanced 

lebih bayar’ 

 

 

5. Lalu di bagian bawah, klik tombol ‘Document’ untuk menarik PV yang sebelumnya telah dibuat 

 

6. Lalu di menu [Get Document] masukkan nomor PV yang sebelumnya telah dibuat, yaitu 

‘00000009/PV/00/03/21’ pada kolom ‘Voucher No’, lalu klik tombol ‘Add’ atau ‘Clear & Add’ 



 
 

 

7. Setelah tombol ‘Add’ diklik, akan muncul list dari nomor PV tersebut. Centang pada bagian kiri 

PV tersebut dan klik ‘Retrieve’ untuk menarik PV tersebut kedalam RV yang sedang dibuat 

 

8. Setelah PV sudah ditarik, lalu masukkan secara manual kode Account, Branch dan Nominal in 

OC sesuai dengan biaya yang dikeluarkan dengan nilai negatif (-), sebagai contoh disini 

dimasukkan nominal sebesar Rp750.000,00 

 



 
 

 
 

9. Setelah semua informasi diisi, lalu klik tombol ‘Save’. Setelah mengklik tombol ‘Save’ muncul 

message “Save this record?” dan pilih tombol ‘OK’ untuk menyimpan RV tersebut. Dan sisa 

uang yang kelebihan akan otomatis masuk ke account bank tersebut. Selesai. 

 

CASE 31 : Realisasi Cash Advanced Kurang Bayar 

Case ini merupakan cara realisasi Cash Advanced dari PV yang sebelumnya sudah dibuat apabila nominal 

yang sesungguhnya lebih besar dari yang sudah dibayarkan oleh kantor pusat ke kantor cabang. Yaitu 

dengan membuat PV di kantor pusat dan menarik dari PV yang sebelumnya sudah dibuat dan 

ditambahkan dengan account biaya yang sesungguhnya. 

Langkah-langkah :  

1. Buka Web Module Finance 



 
 

 

2. Pilih menu [Inter-Office Voucher] pada menu Transaction 

 

3. Klik tombol ‘Add New’ pada menu [Inter-Office Voucher Voucher Query] 



 
 

 

 

4. Lalu pada window [Inter-Office Payment Voucher], isikan informasi sebagai berikut : 

 

a) Pada kolom ‘Booking Date’ diisikan tanggal pembayaran, yaitu sesuai dengan tanggal yang 



 
 

diinginkan, tapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b) Kolom ‘Voucher Type’ diisikan dengan kode dari jenis voucher, yaitu ‘PV-13-P (Payment 

Voucher - Others)’ atau dengan menekan tombol (F2) untuk melihat daftar voucher type 

c) Kolom ‘Branch’ diisikan dengan kode branch dari kantor Pusat (04) atau dengan menekan 

tombol (F2) untuk melihat daftar kode branch 

d) Kolom ’Profit/Cost Center’ diisikan dengan cost center dari departement yang melakukan 

transaksi tersebut atau dengan menekan tombol (F2) untuk melihat daftarnya 

e) Kolom ‘Cash/Bank Account’ diisikan dengan kode dari kas/bank IDR  atau dengan 

menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

f) Kolom ‘Payment To’ diisikan dengan nama pembayar pembayaran tersebut ditujukan 

kepada siapa atau dengan menekan tombol (F2) untuk melihat daftarnya 

g) Kolom ‘Reference No’ dapat diisi dengan nomor referensi jika ada, jika tidak ada maka isi 

dengan tanda strip (-) 

h) Kolom ‘Remarks’ diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya : ‘Cash advanced 

kurang bayar’ 

 

5. Lalu di bagian bawah, klik tombol ‘Document’ untuk menarik PV yang sebelumnya telah dibuat 

 

6. Lalu di menu [Get Document] masukkan nomor PV yang sebelumnya telah dibuat, dalam contoh 

ini yaitu ‘00000019/PV/00/03/21’ pada kolom ‘Voucher No’, lalu klik tombol ‘Add’ atau ‘Clear 

& Add’ 



 
 

 

7.  Setelah tombol ‘Add’ diklik, akan muncul list dari nomor PV tersebut. Centang pada bagian kiri 

PV tersebut dan klik ‘Retrieve’ untuk menarik PV tersebut kedalam PV yang sedang dibuat 



 
 

 

 

8. Setelah PV sudah ditarik, nominal dari PV tersebut akan bernilai negatif (-). Lalu masukkan 

secara manual kode Account, Branch dan Nominal in OC sesuai dengan biaya yang 

dikeluarkan, sebagai contoh disini dimasukkan nominal sebesar Rp1.500.000,00 



 
 

 

 

 

 

9. Setelah semua informasi diisi, lalu klik tombol ‘Save’. Setelah mengklik tombol ‘Save’ muncul 

message “Save this record?” dan pilih tombol ‘OK’ untuk menyimpan PV tersebut. Lalu PV 

baru dengan nilai Rp500.000,00 akan tersimpan. Selesai. 

 

CASE 32 : Proses dan Pembayaran WithHolding Tax 

Execution 

1. Buka  Modul Finance  Process Branches 



 
 

 

1. isikan informasi sebagai berikut ; 

a) Process Date diisikan dengan tanggal dari proses ,contohnya ‘3/12/2021’ 

b) Branch Type isikan dengan ‘Operational’ 

c) Process Type isikan dengan ‘Create WithHolding Tax’ 

 

2. Klik tombol [Retrieve] untuk memunculkan daftar branch 

  



 
 

 

 

3. Check list pada branch yang akan dipilih, lalu klik tombol [Process] 

 

 

4. Akan muncul message dialog yang menandakan proses WithHolding Tax selesai. Dan juga pada 

kolom status akan muncul tanggal proses WithHolding Tax dilakukan. 

 

A. Melakukan Pembayaran WithHolding Tax 

 

1. Buka  Modul Finance → Inquiry → Query 



 
 

 

 

 



 
 

 

Isikan informasi sebagai berikut : 

a) Kolom Voucher diisikan dengan ‘%TX%’ 

b) Branch Type isikan dengan ‘00’ sesuai dengan branch yang tadi kita pilih, atau 

branch user masing-masing 

c) Pada Sub Ledger Category, ubah menjadi WithHolding Tax 

d) Klik tombol [Retrieve], muncul tampilan berikut seperti di  bawah: 

 

Selanjutnya kita akan melakukan pembayaran pada Voucher No. ‘00000001/TX/01/12/20’ 

1. Buka  Web Modul Finance 

 
2. Pilih [Inter-Office Payment] pada menu Transaction  



 
 

 

 

3. Klik tombol [Add New]  lalu isikan informasi sebagai berikut: 

 



 
 

k) Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran,yaitu sesuai dengan tanggal yang diinginkan, tapi 

tidak boleh dibawah tanggal nota 

l) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher,yaitu ‘PV-01-P (Payment Voucher - Suspend 

Premium/Claim)’ 

m) Branch diisikan dengan ’Branch masing-masing user’ 

n) Cash/Bank Account diisikan dengan kode dari kas/bank IDR atau dengan menekan tombol [F2] untuk 

daftarnya 

o) Payment To diisikan dengan nama pembayaran tersebut. 

p) Remarks diisikan keterangan atas transaksi tersebut, misalnya : ‘Pembayaran Pajak’ 

 

q) Klik tombol [Document], maka akan muncul Halaman ‘Get Document’ isikan informasi sebagai berikut: 

 

 

a) Voucher No. dengan nota yang akan dibayarkan pada kolom Voucher No yaitu ‘00000001/TX/01/12/20’.  
b) kolom [Query Type] menjadi ‘WithHolding Tax’ 

c) Lalu klik Tombol [Clear & Add] atau tombol [Add] 



 
 

 

 

4. Check list nota yang dipilih, lalu klik tombol [Retrieve] 

 

 

5. Maka akan kembali pada halaman Inter-Office Payment Voucher, lalu klik tombol [save] 

 

6. Setelah klik tombol [save], tombol [Journal] akan terbuka. Lalu klik tombol tersebut 



 
 

 

 

7. Berikut tampilan Journal dari  menu [Inter-Office Payment Voucher]  

 

 

CASE 33 : Proses Closing 

1. Buka Modul Finance  Process  General Parameter 

 
 



 
 

Lalu akan memunculkan tanggal produksi dan pembayaran, isi tanggal untuk locked 

produksi dan pembayaran kemudian save. 
 

 
 

2. Buka Modul Finance  Transaction  Accounting Link  Generate from system 

 
 

Setelah klik menu Accounting Link, sistem akan memunculkan Accounting Link Inquiry, 

kemudian klik menu Generate from system 
 

 

 
 



 
 

Setelah klik generate from system, sistem akan memunculkan form Generate 

Accounting Ledger, kemudian pilih tipe yang akan di generate. 
 

a. Generate Deffered Journal 
 

 
 

 

b. Generate Reserved Claim Before 
 

 

 

 

c. Generate Reserved Claim Current   
 

 
 

d. Generate ReservePremium Before 



 
 

 

 

e. Generate Reserve Premium Current 

 

 
 

3. Buka Modul Finance  Process  Branches 

 
 

 

a) Process Date diisikan dengan tanggal dari proses tersebut, yaitu ‘5/31/2016’ 

b) Branch Type isikan dengan ‘All’ 

c) Process Type isikan dengan ‘Monthly closing’ 

Selanjutnya klik tombol [Retrieve],  Muncul tampilan berikut Check List pada Branch 

yang akan di proses. Lalu klik tombol [Process] 



 
 

 

 

Jika proses sudah maka akan memunculkan dialog, 

 

 

4. Process Type isikan dengan ‘Monthly Closing’ Kemudian klik Process Jika proses sudah 

selesai akan muncul message 

 

 

CASE 34 : Proses Undo Closing 

 

User melakukan login system 



 
 

 

Selanjutnya buka web modul finance dan klik finance 

 

 

Kemudian pilih menu Process  Branches  

 

Setelah klik Branches pada Finance-Menu, sistem akan memunculkan menu Branch 

Management, Jika ingin melakukan undo closing pada cabang, maka user undo process terlebih 

dahulu cabang consolidation.  

a. Process Date : Isi sesuai bulan dan tahun yang akan di undo closing (setiap awal 

bulan) 

b. Branch Type  : Pilih Consolidation 

c. Process Type : Pilih Undo Process 



 
 

Kemudian klik Retrieve 

 

 

Kemudian ceklis Consolidation  Klik Process 

 

 

Setelah klik process, sistem akan memunculkan message Process Selected Data? Kemudian klik 

OK 

 

 



 
 

 

 

Setelah melakukan tahapan undo closing consolidation, selanjutnya melakukan undo closing 

pada Operational, Pilih Branch Type Operational 

a. Process Date : Isi sesuai bulan dan tahun yang akan di undo closing (setiap awal 

bulan) 

b. Branch Type  : Pilih Operational 

c. Process Type : Pilih Undo Process 

 

 

 

Sistem akan menampilkan cabang, kemudian ceklis cabang yang ingin di undo closing. 

Ceklis cabang  Klik Process 

 



 
 

 

Setelah klik process, sistem akan memunculkan message Process Selected Data? Kemudian klik 

OK 

 

 

Sistem akan menampilkan pesan Undo Process Result, kemudian klik pesan tersebut. 

 

Sistem akan menampilkan pesan bahwa undo closing pada cabang behasil dilakukan 

 



 
 

CASE 35: Upload Allocr (Get Document) 

1. Siapkan dokumen AllocR dengan format excel 

2. Buka Web Module Finance → Finance 

3. Arahkan pointer ke menu [Transaction] lalu pilih [Inter-Office Receipt] 

 
4. Pada halaman [Inter-Office Receipt], klik tombol Add New di bagian kanan atas 

 
5. Sistem akan menampilkan halaman baru dan isikan informasi sebagai berikut” 



 
 

 
a. Pada kolom Booking Date diisikan tanggal pembayaran , yaitu sesuai dengan tanggal yang 

diinginkan, tetapi tidak boleh dibawah tanggal nota 

b. Pada kolom Reference Currency Date diisikan tanggal referensi mata uang transaksi 

c. Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher, misal ‘RV-01-R (Receipt Voucher – 

Suspend Premium/Claim)’ atau dengan menekan tombol [F2] untuk melihat daftarnya 

d. Branch diisikan dengan ‘Branch masing-asing user’ atau dengan menekan tombol [F2] 

e. Profit/Cost Center diisikan dengan Kode Divisi yang menerima pembayaran dalam suatu 

perusahaan atau dapat menekan tombol [F2] 

f. Cash/Bank Account diisikan dengan Kode dari Kas/Bank IDR dalam suatu perusahaan atau 

dengan menekan tombol [F2] 

g. Receive From diisikan dengan Kode dari Pihak Pembayar atau dengan menekan tombol [F2] 

h. Reference No dapat diisikan ‘- (Strip) ‘jika tidak ada Reference No 

i. Reference Type diisikan cara melakukan transaksi 

j. Remarks diisikan dengan catatan yang berhubungan dengan voucher, contoh: ‘Penerimaan 

Dana’ 

k. Klik tombol [Document] dibawah tombol [Save] dan tombol [Clear]. 



 
 

 
6. Pada field “Local File Name (*.XLS)”, klik browse untuk mencari data/dokumen yang ingin di 

upload. Lalu pilih file excelnya, kemudian klik [Open] dan klik tombol [Load] 

 
 

7. Pilih “WorkSheet Name :” yang diinigkan, kemudian klik tombol [Retrieve Data] 

 
 



 
 

Jika data/dokumen berhasil di upload, sistem akan otomatis kembali ke halaman sebelumnya, 

seperti pada nomor 5-k. Hasil dari upload data/dokumen dapat dilihat di bagian bawah.  

 

Setelah berhasil, centang kotak kecil yang berada di sebelah kiri nomor nota kemudian tekan 

tombol [Retrieve] 

 
 

Jika data/dokumen gagal di upload, akan muncul message mengenai kesalahan apa yang terjadi. 



 
 

 
 

8. Klik tombol [Save], akan muncul message “Save This Record?” dan pilih tombol [OK] untuk 

menyimpan. Nomor voucher akan muncul otomatis setelah fungsi [Save] berhasil 

 
 

Berikut tampilan Journal dari menu [Inter-Office Receipt] 



 
 

 
 

 

 

CASE 36 : Upload account Interoffice Receipt / Payment 

Upload Account 

1. Menuju modul Finance → Finance 

 

 



 
 

2. Pada menu Transaction pilih Inter-Office Receipt 

 

 

3. Klik Add New untuk membuat Entry Baru 



 
 

 

4. Isikan data sebagai berikut: 

 

ee) Booking date diisikan dengan tanggal pembayaran atau sesuai tanggal yang diingin kan 

Note: disarankan mengisi booking date dengan tanggal transaksi tersebut terjadi. 

Namun tidak boleh dibawah tanggal transaksi tersebut. 



 
 

 

ff) Voucher Type diisikan dengan kode dari jenis voucher,yaitu ‘RV-01-R (Receipt Voucher - 

Suspend Premium/Claim’ 

gg) Branch diisikan dengan cabang masing- masing user 

 

hh) Profit/Cost Center diisikan dengan kode Divisi yang melakukan pembayaran  dalam 

suatu perusahaan atau dengan menekan tombol [F2] untuk daftarnya 

 

ii) Cash/ Bank Account diisi dengan bank yang menerima pembayaran tersebut 

 

jj) Klik tombol Upload XLS untuk menggunakan template excel yang sudah berisi Account 

5. Berikut tampilan dari contoh template excel yang sudah diisi: 

 

a) Isikan kolom Account dengan nomor akun transaksi yang akan digunakan 

b) Isikan kolom Doc_CCY dengan mata uang yang akan digunakan 

c) Isikan kolom Nominal_OC dengan nominal bayar 

 

6. Upload file excel tersebut dengan menekan tombol [Browse] dan cari file excel tersebut pada 

device masing- masing, lalu tekan tombol [Load] untuk memuat datanya 



 
 

 

 

 

 

7. Setelah file berhasil di upload, pilih sheet yang berisi nomor akun yang telah dimasukan. Pada 

kasus ini nomor akun berada pada Sheet Document yang bis akita lihat pada Worksheet Name. 

Lalu klik tombol [Retrieve Data] untuk mengambil data dari excel tersebut 

 

8. Berikut tampilan jika proses Upload akun berhasil. Nomor Akun pada kolom Account dan 

nominal pada kolom Nominal in CC sesuai 

 

 

 

 



 
 

CASE 37 : Upload & Pengecheckan  Exchange Rate 

Upload Exchange Rate 

1. Siapkan data isian format uppload exchange Rate sesuai format excel dari care 

(terlampir). 

2. Buka Menu Finance , Pilih Data Maintenance dan Klik Exchange Rate 

 
 

3. Klik Load From Excel Untuk Mengimport Data dari Exchange Rate Tersebut , dan 

menyiapkan data yang sudah dipersiapkan 

 
 

4. Langkah Selanjut, Klik Browse untuk Memasukan Data Excel yang kita siapkan 

 
 

5. Lalu , Ketika Excel sudah berhasil di import, klik pada bagian Load  

 
6. Jika Sudah, Lalu Terakhir Klik pada Bagian Retrieve 



 
 

 

 

 

Pengencekan Exchange Rate 

 

 

 

1. Buka Menu Finance , Pilih Data Maintenance dan Klik Exchange Rate 

 

 

2. Pada halaman ini, isi currency yang mau dicari ratenya. Misalnya mau cek currency IDR. 

 

 

3. Lalu D Klik Retrieve, untuk Mengeluarkan Isi Detail Exchange Rater tersebut 

 



 
 

 

 

Rate terakhir akan muncul pada posisi paling atas (cek column effective date) yang menandakan 

bahwa rate sudah terupdate sesuai data yang diisi pada format uppload excel. 

CASE 38: Upload Admlink 

1. Siapkan dokumen AdmLink dengan format excel 

2. Buka Web Module Finance → Finance 

3. Arahkan pointer ke menu [Utilities] lalu pilih [Upload AdmLink] 

 
4. Pada field “Local File Name (*XLS)”, klik Browse untuk mencari data/dokumen yang ingin di 

upload. Lalu pilih file excelnya, kemudian klik [Open] dan klik tombol [Load] 

 



 
 

 
5. Klik tombol [Retrieve Data], kemudian akan muncul data yang akan di upload. Klik [Select All], 

kemudian klik tombol [Verify] di sebelah kanan 

 
6. Setelah melakukan Verify, akan muncul status apakah data/dokumen yang di upload berhasil 

atau tidak. Jika fungsi Verify berhasil, maka akan muncul pesan “Verified” di dalam kolom Status 

 
 



 
 

Jika fungsi verify gagal, maka akan muncul pesan “failed” serta message mengenai kesalahan 

apa yang terjadi. 

 
7. Setelah proses verify selesai, klik tombol [Process] untuk mengupload data tersebut 

 
 

8. Jika semua data sukses ter-upload, maka proses upload telah berhasil dan terbentuklah No 

Batch 

 

 



 
 

CASE 39: Process Upload Acclink 

1. Buka Modul Finance  Utilities  Upload Acclink 

 
 

2. Siapkan format excel untuk upload Acclink. 

 
 

 

3. Pada menu local file name, klik browse dan upload file Acclink setelah itu klik tombol 

load. 

 



 
 

4. Pilih worksheet, lalu klik tombol Retrieve Data  

 
 

Setelah klik tombol Retrieve Data, sistem akan memunculkan hasil file upload acclink 

seperti berikut, 

 
 

 

5. Pilih data yang akan di verify, lalu klik tombol verify 

 



 
 

Jika sudah di verify, status akan berubah menjadi Verified 

 
 

6. Jika sudah verified, selanjutnya klik tombol Process 

 
 

7. Setelah klik process, maka status akan berubah menjadi process dan akan muncul Batch 

No. 
 



 
 

 

 

 

 

CASE 40 : Upload RPBucket 

Langkah – Langkah : 

1. Buka Web Module Finance 

2. Di dalam halaman Module Finance, pilih ‘Utilities’ lalu pilih menu [Upload auto receipt 

matching (RPBucket)] 

 

3. Lalu di dalam menu ‘Upload auto receipt matching (RPBucket)’, klik tombol ‘Browse’ pada 

field ‘Local File Name (*.XLS)’ untuk memilih file dengan ekstensi .xls untuk diupload 

 

 



 
 

 

4. Setelah memilih file yang akan diupload, lalu klik tombol ‘Load’  

 

 

5. Setelah file terupload, lalu pilih worksheet mana dari file tersebut yang akan ditarik datanya di 

field ‘WorkSheet Name’ 

 

 

6. Di field ‘Process Option’, dapat memilih apakah data-datanya perlu diverifikasi atau tidak 

 

 

  



 
 

 

7. Lalu setelah memilih worksheet, klik tombol ‘Retrieve Data’ untuk menarik data-data tersebut 

 

8. Akan muncul data-data dari worksheet tersebut, lalu kita dapat memilih data-data mana saja yang 

akan diproses dengan mencentang kotak di sebelah kiri data tersebut, atau dengan mengklik 

‘Select All’ untuk memilih semua data 

 

 

9. Setelah memilih data-data mana saja yang akan diproses, kita dapat mengklik tombol ‘Verify’ 

disebelah kanan untuk memverifikasi data tersebut terlebih dahulu. Lalu setelah data terverifikasi, 

klik tombol ‘Process’ untuk mengupload data-data tersebut. 



 
 

 

 

 


