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UNIVERSITAS ISLAM INDONESIA
	INSTRUKSI KERJA

MENGINPUT ACCOUNT BEBAN MELALUI TCODE F-02

DIVISI KEUANGAN FPSB
	Tanggal Revisi
	:
	……………………………………………………

	
	Tanggal Berlaku
	:
	Juli 2011

	
	Kode Dokumen
	:
	IK-UII-DIV.KEU-03


	Langkah Awal:
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	Keterangan:

1. Hidupkan Komputer

2. Klik Ikon SAP Logon

3. Klik menu Logon

4. Klik User ID kemudian ketik xxxxx OK

5. Ketik Password kemudian ketik xxxxx OK

6. Kemudian Klik T-Code F-02

	Akan Muncul Gambar Seperti di Bawah ini:
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Enter G/L Account Posting: Header Data

DocumentDate  [27.12.2011]  Type G CompanyCode [UIT
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	Keterangan:

1. Document Date : Diisi Tanggal Dokumen.

2. Type : diisi GH

3. Company Code diisi : UII

4. Posting Date : Diisi Tanggal saat menginput (Biasanya sudah terisi otomatis)

5. Periode : Diisi Bulan Pengisian (Misal : Desember berarti 12)

6. Currency : diisi IDR (Indonesian Rupiah)

7. Reference : diisi kode verifikasi dari pimpinan (misalnya: FPS/WD/12/0000138, artinya inputan ke-138 di bulan Desember untuk verifikasi Wadek FPS)

8. Doc. Header Text : diisi Keterangan singkat transaksi (misalnya : BBM Panther, dll)
9. Selanjutnya: Pada First Line Item diisi Kode 40 (artinya : Debit) kemudian pada kotak kosong di sebelahnya diisi Kode Beban (klik pada sebelahnya maka akan muncul seperti kotak kecil kemudian Pada G/L Account ketik 6* kemudian Enter).


	Akan Muncul Gambar Seperti di Bawah ini:
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	Keterangan:

1. Setelah Muncul Kotak dialog : Gunakan Perintah “Ctrl-F” maksudnya Control Find untuk mencari beban yang dimaksud, misalnya mau mencari “Beban Pemeliharaan Kendaraan” tinggal ketik “Pemeliharaan Kendaraan”
2. Setelah Muncul Beban yang dimaksud : kemudian tekan enter.

3. Setelah kembali ke menu awal : maka kotak yang kosong tadi akan terisi Kode Biaya, setelah muncul seperti ini maka tekan enter kembali untuk ke kotak dialog selanjutnya.



	
	

	Akan Muncul Gambar Seperti di Bawah ini:
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	Keterangan :

1. Amount : diisi jumlah rupiah dari transaksi (misalnya : Rp. 300.000,- hanya ditulis 300000)

2. Tax Code : diisi V0 (Maksudnya tidak ada pajak)

3. Cost Center : diisi sesuai dengan Pusat apa yang sedang menggunakan dana Misalnya di FPSB Cost Centernya ada 6 yaitu : Dekan (1000-FPS), Psikologi (3010-FPS), Ilmu Komunikasi (3011-FPS), Pend. Bhs Inggris (3012-FPS), S2 Mapro (3020-FPS), D3 Bhs Inggris (3030-FPS).

4. Assignment : diisi pihak yang bertanggung jawab pd transaksi tersebut atau yang membelanjakannya, misal : Kumaidi untuk BBM Panther.

5. Text : diisi Keterangan lengkap dari transaksi, misal : Pembelian Bahan Bakar Panther.

6. Selanjutnya: Pada Next Line Item diisi Kode 50 (artinya : Kredit) kemudian pada kotak kosong di sebelahnya diisi Kode Kas (klik pada sebelahnya maka akan muncul seperti kotak kecil kemudian Pada G/L Account ketik 1* kemudian Enter).

7. Catatan: Jika masih ada biaya maka pada next line item diisi Kode 40 kemudian ulangi langkah seperti di awal.

	
	

	Akan Muncul Gambar Seperti di Bawah ini:
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	Keterangan 1:
1. Apabila muncul seperti kotak dialog “1” maka pada Business Area diisi : FPS (Maksudnya Kode Fakultas Psikologi dan Ilmu Sosial Budaya) 

kemudian tekan
2. Amount : Diisi jumlah rupiah transaksi (Misal : Rp. 300.000,- n enter.

1. Keterangan 2:hanya ditulis 300000)

2. Business Area : diisi FPS

3. Value date : terisi otomatis apabila tidak, diisi tgl input

4. Assignment : diisi pihak yang bertanggung jawab pd transaksi tersebut atau yang membelanjakannya, misal : Kumaidi untuk BBM Panther.

5. Text : diisi Keterangan lengkap dari transaksi, misal : Pembelian Bahan Bakar Panther.

	
	

	Akan Muncul Gambar Seperti di Bawah ini:

[image: image6.png]DocumentEdit Goto

Extras _Seftings Emyironment

systen Help

9

2 IB @ SHE DDoD HE @F

Enter G/L account doc. FPS: Display Overview

Display Currency ][0 Tates |[i) Reset
DocumentDate [27.12.2011]  Type G CompanyCode [UIT
PostingDate__[27.12.2011] Peroa 2 cureney o]
Document Number INTERNAL | Fiscal Year (2011 TranslainDate _ [27.12.2011
Reference FPS/UDI12/000136, Cross-CC o
DocHeader Tex_|BBM Parier Trading partBA

Tems i document currency

PK Bush hoct 108 Anount Tax annt

001 40 FP5 6016030500 Bbn Penel Kendaraan 300,000 vo
002 50 FPS 1111112080 Kas Keci1-FPS 51 300.000-

0 300,000 ¢ 300,000 8 * 2 Lieitems
Giher ine fem

Pty || [Beount soLing [ |Tpe Newcosote






	Keterangan :

1. Agar muncul seperti kotak dialog seperti di sebelah, maka Klik Document (pada pojok kiri atas) kemudian cari “simulate”
2. setelah muncul kotak dialog tersebut, silahkah di cek kembali untuk Document Date-nya, Type-nya, Company Code-nya, Posting Date-nya, Periode, Currency, Fiscal Year, Reference, Doc. Header Text, dan tak lupa transaksi di bawahnya. Jika di bawah sudah balance maka bisa di save (()

3. Apabila terjadi kesalahan maka yg bisa dirubah hanya pd reference dan doc. Header textnya saja, selain itu tidak bisa sehingga harus mengulang dari awal.

4. Setelah di save, catat No. Document Pada Keterangan di bawah, misal : 4400000xxx pada dokumen transaksi sebelum di print.
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