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SISTEM UANG 

Sistem uang adalah aplikasi yang digunakan untuk membuat laporan keuangan, mencatat 

transaksi keuangan, merekap data keuangan dan mencetak laporan keuangan. Sistem uang ini 

dapat digunakan oleh bendahara pengeluaran dan pemasukan pada tiap-tiap unit dilingkungan 

universitas. Sistem uang ini dapat diakses melalui laman http://uang.uin-suka.ac.id/. Login ke 

dalam sistem uang dapat dilakukan dengan menuliskan NIP pegawai pada kolom user name 

dan password pada kolom password. Langkah selanjutnya klik tombol Login, yang berada 

dibagian bawah kolom password. 

 

Gambar i Halaman Login Sistem Uang 

Apabila telah berhasil login akan muncul halaman utama dari sistem uang. Halaman utama 

sistem uang berisi menu utama. Menu-menu yang ada di sistem uang antara lain, transaksi 

pusat, transaksi unit, rekap data, laporan, pengaturan dan logout. 

 

Gambar ii. Halaman Utama Sistem Uang 

 

http://uang.uin-suka.ac.id/


1. Transaksi Pusat 

1.1. Input UP/GUP/TUP/PTUP dari KPPN 

Submenu input UP/GUP/TUP/PTUP dari KPPN digunakan untuk menginputkan 

jenis dana yang diberikan KPPN. Cara untuk mencari UP/GUP/TUP/PTUP diawali 

dengan tuliskan nama unit yang menerima pada bagian “Unit”. Bagian selanjutnya 

yang harus diisi adalah “Sumber”. Isi juga bagian “Tahun Anggaran”. Langkah 

selanjutnya klik tombol Cari. 

 
Gambar 1.1 Cari Dana UP/GUP/TUP/PTUP 

 

Apabila rincian data dana UP/GUP/TUP/PTUP belum ada maka perlu ditambahkan 

dengan klik tombol berbentuk positif (+). Selanjutnya isi “Tanggal” diberikannya 

uang tersebut. Tuliskan nominal uang yang diberikan pada bagian “Jumlah”. Bagian 

“Tipe Penerimaan” dapat diisi dengan klik scroll down, kemudian pilih antara 

UP/GUP/TUP/PTUP. “Jenis Pembayaran” dapat dipilih antara “Tunai” atau 

“Transfer”. Bagian “Aksi” klik tombol Simpan, untuk menyimpan data. 

 
Gambar 1.2 Tambah Dana UP/GUP/TUP/PTUP 

 

1.2. Input Penerimaan dari Bendahara Penerimaan 

Submenu input penerimaan dari bendahara penerimaan digunakan untuk 

menginputkan dana yang diterima oleh bendahara penerimaan. Cara untuk mencari 

dana yang diterima oleh bendahara dengan menuliskan nama unitnya. Langkah 

selanjutnya tentukan sumber dan tahun anggarannya. Klik tombol Cari, untuk 

mencari data. Data yang dicari akan muncul pada table bagian bawah. 



 
Gambar 1.3 Cari Data Penerimaan dari Bendahara Penerimaan 

 

Apabila ingin menambahkan dana yang diterima oleh bendahara penerimaan dengan 

klik tombol berbentuk positif (+). Isi tanggal diterimanya unag tersebut pada bagian 

“Tanggal”, kemudian bagian “Jumlah” diisi nominal dana yang diterima. Bagian 

“Tipe Penerimaan” diisi dengan jenis dana yang diterima. Bagian “Jenis 

Pembayaran” dipilih antara “Tunai” atau “Transfer”. Klik Simpan, pada bagian 

“Aksi”. 

 
Gambar 1.4 Tambah Data Penerimaan dari Bendahara Penerimaan 

 

1.3. Input Pencairan dari Bank ke Kas Tunai 

Input pencairan dari bank ke kas tunai digunakan untuk menginputkan dana yang 

dari kas bank yang akan dipindahkan ke kas tunai. Cara untuk mencari dana yang 

yang akan dipindahkan ke kas tunai dengan menuliskan nama unitnya. Langkah 

selanjutnya tentukan sumber dan tahun anggarannya. Klik tombol Cari, untuk 

mencari data. Data yang dicari akan muncul pada table bagian bawah. 

 
Gambar 1.5 Cari Data Pencarian dari Bank ke Kas Tunai 



 

Apabila ingin menambahkan dana yang dari kas bank yang akan dipindahkan ke kas 

tunai dengan klik tombol berbentuk positif (+). Isi tanggal dipindahnya uang tersebut 

pada bagian “Tanggal”, kemudian bagian “Jumlah” diisi nominal dana yang 

dipindahkan. Bagian “Tipe Penerimaan” diisi dengan jenis dana yang dipindahkan. 

Bagian “Jenis Pembayaran” dipilih antara “Tunai” atau “Transfer”. Klik Simpan, 

pada bagian “Aksi”. 

 
Gambar 1.6 Tambah Data Pencarian dari Bank ke Kas Tunai 

 

1.4. Input UP/GUP/TUP/PTUP ke BPP 

Input UP/GUP/TUP/PTUP ke BPP digunakan untuk menginputkan dana ke BPP. 

Cara untuk mencari dana yang yang akan diinputkan ke BPP dengan menuliskan 

nama unitnya. Langkah selanjutnya tentukan sumber dan tahun anggarannya. Klik 

tombol Cari, untuk mencari data. Data yang dicari akan muncul pada table bagian 

bawah. 

 
gambar 1.7 cari data UP/GUP/TUP/PTUP 

 

Apabila ingin menambahkan dana ke BPP dengan klik tombol berbentuk positif (+). 

Isi tanggal diinputkannya uang tersebut pada bagian “Tanggal”, kemudian bagian 

“Jumlah” diisi nominal dana yang diinputkan. Bagian “Tipe Penerimaan” diisi 

dengan jenis dana yang diinputkan ke BPP. Bagian “Jenis Pembayaran” dipilih 

antara “Tunai” atau “Transfer”. Klik Simpan, pada bagian “Aksi”. 



 
Gambar 1.8 Input UP/GUP/TUP/PTUP ke BPP 

 

  



2. Transaksi Unit 

2.1. Belanja Barang/Jasa 

Submenu belanja barang/jasa digunakan untuk mendata pengeluaran unit dalam 

bentuk pembelian barang/jasa. Cara untuk input data belanja barang/jasa diawali 

dengan menuliskan “Unit” yang melakukan belanja barang/jasa. Apabila terdapat 

“Surat Keputusan” untuk belanja barang/jasa dapat diisi, bagian ini bersifat optional. 

“NPWP” atau nomor pokok wajib pajak milik tempat belanja barang/jasa dapat diisi 

pada bagian ini. Langkah selanjutnya pilih jenis NPWP yang dimiliki tempat belanja, 

dapat diilih “NPWP biasa”, “NPWP (dengan omzet tertentu)” atau “Tanpa NPWP”. 

Bagian “Tipe Belanja” dapat dipilih sesuai dengan kategori barang/jasa yang 

dibelanjakan. “Sifat Pembayaran” dipilih antara “UP” atau “LS”, untuk pilihan “LS” 

isi juga bagian “No. SP2D. “Jenis Pembayaran” dipilih antara “Tunai” atau 

“Transfer”, begitu pula untuk “Pembayaran Pajak”. Bagian “BID” dapat diisi dengan 

klik scoll down, bagian ini digunakan untuk memilih unit mana yang melakukan 

belanja. “Tanggal” diisi dengan tanggal diinputkannya data belanja barang/jasa. 

nomor MAK atau mata anggaran pengeluaran dapat diisi pada bagian “MAK”, 

pengisian MAK disesuaikan dengan kode-kode yang ada. “Uraian Pembelajaan” diisi 

dengan uraian belanja barang/jasa, seperti tipe/jenisnya dan lainnya. “Berdasarkan” 

diisi dengan dasar dari pengeluaran dana untuk belanja barang/jasa. “Rincian” diisi 

dengan barang/jasa yang dibelanjakan secara rinci. Perlu dituliskan data berupa nama 

barang, jumlah barang yang dibeli, harga satuan dan total biaya yang dikeluarkan. 

Menambahkan rincian belanja dapat dilakukan dengan klik tombol berbentuk positif 

(+), dan untuk menghapusnya dapat diklik ganmbar berbentu tong sampah disebelah 

kanan nomor urut. Isi juga bagian “Pajak PPN” dan “Pajak PPh”, apabila barang/jasa 

yang dibeli dikenai pajak. Klik tombol Simpan untuk menyinpan data. 



 
Gambar 2.1 Belanja Barang/Jasa 

 



2.2. Belanja Pegawai 

Submenu belanja pegawai digunakan untuk mendata pengeluaran atau belanja 

untuk kepentingan pegawai. Belanja pegawai meliputi gaji, upah, 

remunerisasi/tunjangan, lembur dan honor. 

2.2.1.1. Gaji 

Submenu gaji digunakan untuk mendata gaji yang dikeluarkan oleh 

bendahara unit tertentu kepada pegawai atau mahasiswa atau lainnya. 

Menginputkan data pengeluaran dalam bentuk gaji diawali dengan 

menentukan unit yang mengeluarkan biaya. Caranya dengan menuliskan 

nama unit pada bagian “Unit”. Langkah selanjutnya bagian “Tanggal” 

dapat diisi dengan tanggal penginputan data pengeluaran. “Sifat 

Pembayaran” dapat dipilih antara “UP” (Uang Persediaan) atau “LS”. 

“Jenis Pembayaran” dapat dipilih antara “Tunai atau “Transfer”. Bagian 

“BID” dapat diisi dengan klik scroll down. Nomor MAK dapat diisi pada 

bagian “MAK” sesuai dengan ketentuan yang ada. Isi data penerima gaji 

pada table bagian bawah dan jumlah gaji yang diterima. Klik tombol 

Simpan untuk menyimpan data. 

 
 

2.2.1.2. Upah 

“Upah” digunakan untuk mendata upah yang dikeluarkan oleh 

bendahara unit tertentu kepada pegawai/mahasiswa/lainnya. Menginputkan 

data pengeluaran dalam bentuk upah diawali dengan menentukan unit yang 

mengeluarkan biaya. Caranya dengan menuliskan nama unit pada bagian 

“Unit”. Langkah selanjutnya bagian “Tanggal” dapat diisi dengan tanggal 



penginputan data pengeluaran. “Sifat Pembayaran” dapat dipilih antara 

“UP” (Uang Persediaan) atau “LS”. “Jenis Pembayaran” dapat dipilih 

antara “Tunai atau “Transfer”. Pilihan jenis pembayaran digunakan untuk 

menentukan uang yang digunakan berada dalam “Buku Kas Tunai” atau di 

“Buku Kas Bank”. Bagian “BID” dapat diisi dengan klik scroll down. 

Nomor MAK dapat diisi pada bagian “MAK” sesuai dengan ketentuan 

yang ada. 

 
 

 

2.2.1.3. Remunerasi/Tunjangan 

Submenu remunerasi/tunjangan digunakan untuk menginputkan data 

penerima remunerasi/tunjangan. Cara untuk menambahkan data 

remunerasi/tunjangan diawali dengan menuliskan unit yang akan 

mengeluarkan remunerasi/tunjangan. “Surat Keputusan” diisi dengan 

nomor surat keputusan yang mengeluarkan dana untuk 

remunerasi/tunjangan. Bagian “Tanggal” diisi dengan tanggal diinputnya 

data remunerasi/tunjangan dan bersifat optional. “Sifat Pembayaran” dapat 

dipilih antara “UP” (Uang Persediaan) atau “LS”. “Jenis Pembayaran” 

dapat dipilih antara “Tunai atau “Transfer”. Pilihan jenis pembayaran 

digunakan untuk menentukan uang yang digunakan berada dalam “Buku 

Kas Tunai” atau di “Buku Kas Bank”. Bagian “BID” dapat diisi dengan 

klik scroll down. Nomor MAK dapat diisi pada bagian “MAK” sesuai 

dengan ketentuan yang ada. Penerima honorarium dapat diimport langsung 

dengan cara klik tombol Import Penerima dari Surat pada bagian “Daftar 

Penerima”. Atau dapat juga dengan menuliskan nama penerima pada kolom 

“Pegawai”, “Mahasiswa” atau “Lainnya” sesuai dengan jabatan penerima 

honor. Selanjutnya pilih “Jenis Honor” yang akan diberikan. Isi juga 



NPWP penerima honor jika memiliki, posisi, tarif honor, volume, jumlah 

dan pajak. Klik tombol Simpan, untuk menyimpan data. 

 
 

2.2.1.4. Lembur 

2.2.1.5. Honorarium 

Submenu homorarium digunakan untuk menginputkan data penerima 

honorarium. Cara untuk menambahkan data honorarium diawali dengan 

menuliskan unit yang akan mengeluarkan honorarium. “Surat Keputusan” 

diisi dengan nomor surat keputusan yang mengeluarkan dana untuk 

honorarium. Bagian “Tanggal” diisi dengan tanggal diinputnya data 

honorarium dan bersifat optional. “Sifat Pembayaran” dapat dipilih antara 

“UP” (Uang Persediaan) atau “LS”. “Jenis Pembayaran” dapat dipilih 

antara “Tunai atau “Transfer”. Pilihan jenis pembayaran digunakan untuk 

menentukan uang yang digunakan berada dalam “Buku Kas Tunai” atau di 

“Buku Kas Bank”. Bagian “BID” dapat diisi dengan klik scroll down. 

Nomor MAK dapat diisi pada bagian “MAK” sesuai dengan ketentuan 

yang ada. Penerima honorarium dapat diimport langsung dengan cara klik 

tombol Import Penerima dari Surat pada bagian “Daftar Penerima”. Atau 

dapat juga dengan menuliskan nama penerima pada kolom “Pegawai”, 



“Mahasiswa” atau “Lainnya” sesuai dengan jabatan penerima honor. 

Selanjutnya pilih “Jenis Honor” yang akan diberikan. Isi juga NPWP 

penerima honor jika memiliki, posisi, tarif honor, volume, jumlah dan 

pajak. Klik tombol Simpan, untuk menyimpan data. 

 
 

 

2.3. Transport 

Submenu transport digunakan untuk menginputkan data pengeluaran dalam 

bentuk uang transport. Cara untuk menginputkan data pengeluaran transport dengan 

menuliskan nama unit yang akan mengeluarkan dana transport. Isi juga nomor surat 

keputusan pada bagian “Surat Keputusan”. Bagian “Tanggal” bersifat opsional, jika 

ingin mengisi maka tuliskan tanggal penginputan data transport. “Sifat Pembayaran” 

dapat dipilih antara “UP” (Uang Persediaan) atau “LS”. “Jenis Pembayaran” dapat 

dipilih antara “Tunai atau “Transfer”. Pilihan jenis pembayaran digunakan untuk 

menentukan uang yang digunakan berada dalam “Buku Kas Tunai” atau di “Buku 

Kas Bank”. Bagian “BID” dapat diisi dengan klik scroll down. Nomor MAK dapat 



diisi pada bagian “MAK” sesuai dengan ketentuan yang ada. Penerima transport 

dapat diimport langsung dengan cara klik tombol Import Penerima dari Surat pada 

bagian “Daftar Penerima”. Atau dapat juga dengan menuliskan nama penerima pada 

kolom “Pegawai”, “Mahasiswa” atau “Lainnya” sesuai dengan jabatan penerima 

transport. Isi juga posisi,  NPWP penerima transport jika memiliki, tarif honor, 

volume, jumlah, pajak dan penerimaan. Klik tombol Simpan, untuk menyimpan data. 

 
 

2.4. Belanja Perjalanan Dinas 

Submenu belanja perjalanan dinas digunakan untuk menginputkan data 

pengeluaran perjalanan dinas. Cara untuk menginputkan belanja perjalanan dinas 

diawali dengan menuliskan “Unit” yang akan menginputkan pengeluaran perjalanan 

dinas. Bagian “Surat Tugas” diisi dengan nomor surat tugas pegawai yang 

melakukan perjalanan dinas. Selanjutnya “Nama Penerima Tugas” akan muncul 

secara otomatis. Bagian “BID” dipilih dengan cara klik scroll down. Bagian 

“Tanggal” bersifat opsional artinya dapat diisi atau tidak. “Sifat Pembayaran” dapat 

dipilih antara “UP” (Uang Persediaan) atau “LS”, apabila memilih “LS” maka perlu 

diisi “No SP2D”. “Jenis Pembayaran” dapat dipilih antara “Tunai atau “Transfer”. 



Pilihan jenis pembayaran digunakan untuk menentukan uang yang digunakan berada 

dalam “Buku Kas Tunai” atau di “Buku Kas Bank”. Nomor MAK dapat diisi pada 

bagian “MAK” sesuai dengan ketentuan yang ada. Bagian table “Rincian Biaya” 

perlu diisi nama pengeluaran pada bagian “Rincian”, volume, nama satuan, harga 

satuan, harga total dan keterangan. Apabila dikenai pajak tuliskan besaran pajaknya 

pada bagian “Pajak”, di bagian bawah table rincian. Klik tombol Simpan untuk 

menyimpan data. 

 
 

2.5. Uang Muka (Voucher) 

Menu uang muka atau voucher digunakan untuk mendata uang muka yang 

dikeluarkan dan uang muka yang dikembalikan kepada buku kas tunai. Uang muka 

biasanya digunakan untuk membiayai pegawai saat melakukan perjalanan dinas. 

Uang muka biasanya diambil dari buku kas tunai unit. 

 

2.5.1. Pemberian UM (Voucher) 

Pemberian UM digunakan untuk menuliskan laporan pengeluaran biaya uang 

muka untuk pegawai yang akan melaksanakan perjalanan dinas. Cara untuk 

menginputkan pemberian UM diawali dengan menuliskan nama “Unit”, yang 



mengeluarkan dana UM. Nama penerima uang muka dapat dituliskan pada 

bagian “Pegawai”, “Mahasiswa” atau “Lainnya” sesuai dengan jabatan. 

“Keperluan” diisi dengan keperluan dikeluarkannya uang muka. bagian “BID” 

diisi dengan klik scroll down. “Tanggal” diisi dengan tanggal diberikannya UM, 

namun bagian ini bersifat optional. “Jumlah” diisi dengan jumlah dana yang 

dikeluarkan saat pemberian UM. Bagian “Jenis Pembayaran” dapat diilih antara 

“Tunai” atau “Transfer”. Klik tombol Simpan, untuk menyimpan data. 

 
 

2.5.2. Pengembalian UM (Voucher) 

Pengembalian UM (voucher) digunakan untuk melakukan pelaporan uang 

muka yang dikeluarkan bendahara kepada pegawai yang melakukan perjalanan 

dinas. Cara untuk mengembalikan uang muka diawali dengan menuliskan “Unit” 

yang akan mengembalikan uang muka. Langkah selanjutnya pilih “Bulan” dan 

“Tahun Anggaran” uang muka dikeluarkan. Klik tombol Cari, untuk mencari 

data uang muka. Selanjutnya data pegawai yang menggunakan uang muka akan 

muncul pada table di bawgian bawah. Pilih nama pegawai yang akan 

mengembalikan uang muka, kemudian klik tombol Simpan. Uang muka yang 

telah dikembalikan akan masuk ke dalam buku kas tunai, yang selanjutnya 

dilaporkan dalam bentuk “Belanja Perjalanan Dinas”. 



 
 

2.6. Pajak 

Submenu pajak digunakan untuk menginputkan tanggal disetornya pajak pada 

bulan tertentu di suatu unit. Cara untuk menginputkan tanggal setor pajak dengan 

menuliskan nama unit pada bagian “Unit”. Bagian “Bulan” dipilih nama bulan yang 

akan diinputkannya tanggal setor pajak. Pilih “Tahun Anggaran” dengan klik scroll 

down. Klik tombol Cari, untuk menampilkan data pajak pada unit tersebut. 

Selanjutnya akan muncul table pajak dari unit tertentu. Bagian “Tanggal Setor” diisi 

dengan tanggal disetornya pajak tersebut. Cara untuk mengisi tanggal setor dengan 

klik kolom tersebut pada pajak yang telah setorkan, kemudian pilih tanggalnya pada 

kalender. Tentukan juga “Jenis Pembayaran” dengan klik scroll down, untuk memilih 

jenis pembayaran pajak secara “Transfer” atau “Tunai”. Langkah terakhir klik 

tombol Simpan. 

 
 

 

2.7. Pemerikasaan KAS 

Pemeriksaan KAS digunakan untuk menuliskan saldo uang yang ada pada 

bendahara pada buku-buku pembantu. Cara untuk menginputkan data pada 



pemeriksaan kas diawali dengan menuliskan nama unit pada bagian “Unit”, 

selanjutnya isi bulan dan tahunnya. Isi nominal saldo kas bendaharan pada bagian 

“Saldo BP Kas Tunai, “Saldo BP Kas Bank”, “Saldo BP UM Perjalanan Dinas” dan 

“Saldo BP BPP”, sesuai dengan buku pembantu yang dipegang bendahara. Bagian 

“Saldo BP UP”, “Saldo BP LS Bendahara”, “Saldo BP Pajak” dan “Saldo BP Lain-

lain” diisi nominal saldo sesuai dengan jenis uang yang ada. Bagian selanjutnya yang 

harus diisi adalah “Uang Tunai di Brankas BPP” dan “Uang di Rekening Bank”, diisi 

dengan kas BPP baik secara tunai maupun dalam rekening. “Penjelasan atas Selisih” 

diisi dengan penjelasan atas selisih dana yang ada. langkah terakhir klik tombol 

Cetak Laporan. 

 
 

 

 

 

 

 



3. Rekap Data 

3.1. Buku Kas Umum 

Submenu buku kas umum digunakan untuk melihat laporan transaksi keuangan 

dari unit tertentu. Cara untuk melihat buku kas umum cukup dengan menuliskan 

nama unit yang akan dilihat buku kas umumnya pada bagian “Unit”. Langkah 

selanjutnya bagian “Sumber”, dipilih sumber dana yang akan dilaporkan. “Tahun 

Anggaran” diisi dengan bulan dan tahun dimana laporan buku kas umum akan 

dilihat. Klik tombol Cari, untuk menampilkan data pada halaman yang sama. Tombol 

Export Pdf digunakan untuk mencetak buku kas umum dalam format pdf. Export 

Excel untuk mendownload laporan buku kas umum dalam format excel. Data dalam 

buku kas umum dapat diedit dengan cara klik tombol Edit pada bagian “Aksi”, di 

table buku kas umum. Tombol Hapus untuk menghapus data. sedangkan tombol 

Kwitansi dan SP Bayar untuk mencetak kwitansi dan surat perintah pembayaran. 

 
Gambar 3.1 Buku Kas Umum 

 

 

 

 



3.2. Buku Pengawas Anggaran 

Melihat buku pengawas anggaran dapat dilakukan dengan menuliskan nama unit 

yang akan dilihat buku pengawas anggarannya. Langkah selanjutnya tentukan 

sumber dananya di bagian “Sumber”. Bagian “Tahun Anggaran” dapat diisi dengan 

tahun anggaran untuk buku pengawas anggaran. Menampilkan buku pengawas 

anggaran dapat dalam bentuk excel dan pdf. Buku pengawas anggaran dalam format 

excel dapat dilihat dengan klik tombol Export Excel, sedangkan untuk format pdf 

dengan klik tombol Export Pdf. 

 
Gambar 3.2 Buku Pengawas Anggaran 

 

3.3. Keberadaan Uang 

Menu keberadaan uang digunakan untuk mendata aliran dana yang diberikan oleh 

pusat kepada unit. Melalui menu ini dapat diketahui uang-uang yang diberikan 

berada dimana saja dan dengan jumlah berapa. 

 

3.3.1. Buku Pembantu Kas Tunai 

Buku pembantu kas tunai digunakan untuk melihat rekap keuangan dalam 

bentuk tunai yang dipegang oleh bendahara pembantu. Cara untuk melihat buku 

pembantu kas tunai diawali dengan menuliskan nama unit dibagian “Unit”. 

Langkah selanjutnya tentukan sumber dana pada bagian “Sumber”. Tentukan 

juga “Tahun anggarannya”. Klik tombol Cari untuk menampilkan data pada 

halaman yang sama. Tombol Export PDF dan Export Excel untuk melihat data 

dalam format pdf atau excel. 



 
Gambar 3.3 Buku Pembantu Kas Tunai 

 

3.3.2. Buku Pembantu Bank 

Buku pembantu bank digunakan untuk melihat rekap data yang ada di dalam 

rekening milik unit. Semua transaksi yang ada dalam bentuk transfer dan 

penerimaan. Cara untuk melihat buku rekap bank diawali dengan menuliskan 

nama unitnya. Langkah selanjutnya tentukan sumber dananya. isi juga bagian 

tahun anggaran. Klik tombol Cari untuk menampilkan data pada halaman yang 

sama, dan tombol Export Pdf untuk melihat data dalam format pdf. 

 
Gambar 3.4 Buku Pembantu Bank 



3.3.3. Buku Pembantu Uang Muka (Voucher) 

Buku pembantu uang muka digunakan untuk melihat dana yang diberikan 

oleh bendahara pembantu dari buku pembantu kas tunai. Uang yang ada pada 

buku pembantu uang muka biasanya digunakan untuk belanja perjalanan dinas 

yang dilakukan pegawai. Uang tersebut perlu dikembalikan ke buku pembantu 

kas tunai dengan cara, pegawai membuat laporan belanja perjalanan dinasnya 

atau laporan penggunaan uang muka kepada bendahara pembantu. Cara untuk 

melihat buku pembantu uang muka diawali dengan menuliskan nama unitnya. 

Langkah selanjutnya tentukan sumber dananya. isi juga bagian tahun anggaran. 

Klik tombol Cari untuk menampilkan data pada halaman yang sama, dan tombol 

Export Pdf untuk melihat data dalam format pdf. 

 
Gambar 3.5 Buku Pembantu Uang Muka (Voucher) 

 

3.3.4. Buku Pembantu BPP 

Buku pembantu BPP atau buku pembantu bendahara pengeluaran pembantu 

adalah sebuah buku yang digunakan untuk merinci jenis dan besarnya uang yang 

disalurkan dan dibukukan pada sisi debet dan kredit. Cara untuk melihat BP-BPP 

diawali dengan menuliskan nama unit pada bagian “Unit”. Langkah selanjutnya 

tentukan “Sumber”, kemudian isi juga bagian “Tahun Anggaran”. Klik tombol 

Cari untuk mencari data di window yang sama atau klik tombol Export Pdf 

untuk mendownload data dalam format pdf. 



 
Gambar 3.6 Buku Pembantu BPP 

 

3.4. Jenis Uang 

Submenu jenis uang digunakan untuk mengetahui jenis-jenis uang yang ada pada 

bendahara. Jenis uang tersebut dapat dilihat pada buku pembantu uang 

persediaan,buku pembantu LS bendahara, buku pembantu pajak dan buku pembantu 

lain-lain. 

 

3.4.1. Buku Pembantu Persediaan 

Cara untuk melihat data pada buku pembantu persediaan diawali dengan 

menuliskan nama unit yang akan dilihat pada bagian “Unit”. Langkah 

selanjutnya tentukan “Sumber”, sumber ini maksudnya adalah sumber dana. 

Bagian “Tahun Anggaran” diisi dengan tahun anggaran dari sumber dana. Klik 

tombol Cari, untuk menampilkan data pada window yang sama. Tombol Export 

Pdf dan Export Excel digunakan untuk menampilkan data dalam format pdf dan 

excel. 



 
Gambar 3.7 Buku Pembantu Persediaan 

 

3.4.2. Buku Pembantu Pajak 

Buku pembantu pajak digunakan untuk menampilkan data transaksi pajak 

yang ada di unit tertentu. Cara untuk melihat buku pembantu pajak sama dengan 

buku pembantu persediaan, diawali dengan menuliskan nama unitnya. Langkah 

selanjutnya tentukan sumber dan tahun anggarannya. Klik tombol Cari, untuk 

mencari data dalam window yang sama. Tombol Export Pdf untuk mengeksport 

buku pembantu pajak dalam format pdf. 



 
Gambar 3.8 Buku Pembantu Pajak 

 

3.4.3. Buku Pembantu Lain-Lain 

Cara untuk melihat buku pembantu lain-lain diawali dengan menuliskan 

nama unit pada bagian “Unit”. Langkah selanjutnya isi “Sumber”, dan isi juga 

bagian “Tahun Anggaran”. Klik tombol Export Pdf untuk menampilkan buku 

pembantu lain-lain. 

 
Gambar 3.9 Buku Pembantu Lain-Lain 



3.4.4. Buku Pembantu LS 

Buku pembantu LS dapat dilihat dengan menentukan nama unit yang akan 

dilihat bukunya pada bagian “Unit”. Langkah selanjutnya isi bagian “Sumber” 

dengan klik scroll down. Bagian “Tahun Anggaran” perlu diisi bulan dan 

tahunnya. Langkah terakhir klik tombol Export Pdf, untuk menampilkan data 

dalam format pdf. 

 
Gambar 3.10 Buku Pembantu LS 

 

3.5. LPJ 

Submenu LPJ digunakan untuk mencetak laporan pertanggungjawaban dari unit 

tertetnu. Cara untuk mencetak LPJ diawali dengan menuliskan nama unit pada 

bagian “Unit”. Isi juga sumber dana dari LPJ pada bagian “Sumber”. Langkah 

selanjutnya isi “Tahun Anggaran” dengan mengisi bulan dan tahunnya. Klik tombol 

Export Pdf, untuk menampilkan data dalam format pdf. 

 
Gambar 3.11 LPJ 



3.6. SPTJB 

SPTJB adalah surat pertanggungjawaban belanja. SPTJB ini dicetak perunit dan 

dalam rentang waktu tertentu. cara untuk mencetak SPTJB dengan menuliskan nama 

unit pada bagian “Unit”. Langkah selanjutnya pilih nomor “MAK Akun” dengan klik 

scroll down. Isi juga bagian “Waktu Mulai” dan “Waktu Selesai”. Langkah terakhir 

klik tombol Cetak Laporan, maka akan muncul SPTJB dalam format pdf. 

 
Gambar 3.12 SPTJB 

 

 

  



4. Laporan 

Menu laporan digunakan untuk melihat laporan belanja dalam rentang waktu tertentu. 

Menu ini memiliki satu submenu, yaitu: 

 
Gambar 4.1 Laporan 

 

4.1. Realisasi Anggaran 

Submenu realisasi anggaran digunakan untuk melihat laporan belanja barang, 

modal, pegawai dan sosial pada rentang waktu tertentu. Cara untuk melihat realisasi 

anggaran dengan menentukan waktu mulai dan waktu selesainya atau rentang 

waktunya. Klik tombol Cari, untuk melihat realisasi anggaran. 

 
Gambar 4.2 Realisasi Anggaran 

 

Realisasi anggaran akan muncul ada table di bagian bawah. Table ini menampilkan 

data, nama jenis belanja, jumlah anggaran, realisasi dan persen. 

 
Gambar 4.3 Laporan Realisasi Anggaran 

 

  



5. Pengaturan 

Menu pengaturan digunakan untuk mengisi data-data pada laporan keuangan, buku 

kas dan lainnya. Melalui menu ini dapat diinputkan data nomor MAK, BID, BK,  info 

kas, jens penerimaan dan pajak.  

 

5.1. Info Kas 

Submenu info kas digunakan untuk memasukkan data identitas  buku kas. data 

yang perlu diinputkan pertama adalah “Tahun Anggaran”. “Kementrian/Lembaga” 

dan “Unit Organisasi” diisi dengan kementrian/lembaga dan unit organisasi yang 

membawahi. Bagian “Provinsi/Kabupaten/Kota” diisi dengan lokasi tempat satuan 

kerja berada. “Satuan Kerja” diisi dengan nama dari satuan kerja itu. “Alamat” diisi 

dengan alamat lengkap dari satuan kerja. Bagian “KPPN” atau Kantor Pelayanan 

Perbendaharaan Negara diisi dengan kota tempat KPPN berada yang lokasinya 

berada dalam satu wilayah dengan satuan kerja. Bagian “Dokumen” diisi dengan 

dasar pelaksanaan anggaran. “Nomor, Tanggal Dokumen” diisi dengan nomor dan 

tanggal dari dokumen yang dikeluarkan. Bagian “No. Rekening”, “Kode Bank”, 

“Nama Rekening” dan “Nama Bank” diisi dengan rekening yang dimiliki oleh satuan 

kerja. Klik tombol Simpan apabila semua data telah terisi dengan benar. 

 
Gambar 5.1 Info Kas 

 



5.2. MAK Belanja 

MAK adalah mata anggaran pengeluaran. submenu MAK belanja digunakan 

untuk membuat nomor MAK jenis pengeluaran dalam bentuk belanja barang atau 

jasa. submenu MAK belanja ini masih dibagi lagi menjadi beberapa bagian sesuai 

dengan panjangnya nomor MAK yang ditentukan oleh pemerintah. berikut ini 

penjelasan dari bagian-bagian MAK belanja: 

 

5.2.1. MAK Kementerian 

MAK kementrian digunakan untuk mengisi nomor atau kode dari 

kementerian yang membawahi satuan kerja. Cara untuk menambahkan MAK 

kementerian dengan klik tombol berbentuk tanda positif (+). Langkah 

selanjutnya isi kode kementerian dan nama kementerian. Klik tombol Simpan 

untuk menyimpan data. Data berhasil tersimpan apabila muncul tulisan 

“Tersimpan” pada bagian “Status”. Menghapus data MAKyang sudah ada dapat 

dilakukan dengan klik tombol berbentuk Tong Sampah”, yang terletak disebelah 

kanan nomor urut. 

 
Gambar 5.2 MAK Kementerian 

 

5.2.2. MAK Eselon 

Penambahan MAK eselon dapat dilakukan dengan klik tombol berbentuk 

tanda positif (+). Masukkan kode MAK eselon dan uraiannya. Bagian “Aksi” 

klik tombol Simpan untuk menyimpan data. Data tersimpan apabila pada bagian 

“Status” tertulis “Tersimpan”. Menghapus data MAK eselon dapar dilakukan 

dengan klik tombol berbentuk “Tong Sampah”, yang terletak di sebelah kanan 

nomor urut. Tombol Edit pada bagian “Aksi”, digunakan untuk mengedit data 

MAK yang sudah ada. Data yang dapat diubah adalah kode dan uraiannya. 

 
Gambar 5.3 MAK Eselon 



5.2.3. MAK Program 

Cara untuk menambahkan MAK program dengan klik tombol berbentuk 

tanda positif (+). Langkah selanjutnya isi kode program dan uraian. Klik tombol 

Simpan untuk menyimpan data. Data berhasil tersimpan apabila muncul tulisan 

“Tersimpan” pada bagian “Status”. Menghapus data MAKyang sudah ada dapat 

dilakukan dengan klik tombol berbentuk Tong Sampah”, yang terletak disebelah 

kanan nomor urut. Edit data MAK yang sudah tersimpan dapat dilakukan dengan 

klik tombol Edit pada bagian “Aksi”. Data yang dapat diedit adalah data kode 

program dan uraian. 

 
Gambar 5.4 MAK Program 

 

5.2.4. MAK Kegiatan 

Penambahan MAK kegiatan dapat dilakukan dengan klik tombol berbentuk 

tanda positif (+). Masukkan kode MAK kegiatan dan uraiannya. Bagian “Aksi” 

klik tombol Simpan untuk menyimpan data. Data tersimpan apabila pada bagian 

“Status” tertulis “Tersimpan”. Menghapus data MAK kegiatan dapat dilakukan 

dengan klik tombol berbentuk “Tong Sampah”, yang terletak di sebelah kanan 

nomor urut. Tombol Edit pada bagian “Aksi”, digunakan untuk mengedit data 

MAK yang sudah ada. Data yang dapat diubah adalah kode dan uraiannya. 

 
Gambar 5.5 MAK Kegiatan 

 

5.2.5. MAK Output 

MAK output dapat ditambahkan dengan klik tombol berbentuk tanda positif 

(+). Masukkan kode MAK dan uraiannya. Bagian “Aksi” klik tombol Simpan 

untuk menyimpan data. Data tersimpan apabila pada bagian “Status” tertulis 

“Tersimpan”. Menghapus data MAK output dapat dilakukan dengan klik tombol 

berbentuk “Tong Sampah”, yang terletak di sebelah kanan nomor urut. Tombol 

Edit pada bagian “Aksi”, digunakan untuk mengedit data MAK yang sudah ada. 

Data yang dapat diubah adalah kode dan uraiannya. 



 
Gambar 5.6 MAK Output 

 

5.2.6. MAK Sumber 

MAK sumber digunakan untuk memasukkan kode nomor MAK 

berdasarkan sumber pendapatan uang. Penambahan MAK sumber dapat 

dilakukan dengan klik tombol berbentuk tanda positif (+). Masukkan kode MAK 

dan uraiannya. Bagian “Aksi” klik tombol Simpan untuk menyimpan data. Data 

tersimpan apabila pada bagian “Status” tertulis “Tersimpan”. Menghapus data 

MAK dapat dilakukan dengan klik tombol berbentuk “Tong Sampah”, yang 

terletak di sebelah kanan nomor urut. Tombol Edit pada bagian “Aksi”, 

digunakan untuk mengedit data MAK yang sudah ada. Data yang dapat diubah 

adalah kode dan uraiannya. 

 
Gambar 5.6 MAK Sumber 



5.2.7. MAK Unit 

MAK unit digunakan untuk memasukkan kode unit pada penomoran MAK. 

Cara untuk menambahkan MAK unit diawali dengan klik tombol berbentuk 

tanda positif (+). Langkah selanjutnya isi kode dan uraiannya. klik tombol 

Simpan, untuk menyimpan data. Tombol berbentuk “Tong Sampah” yang 

terletak di sebelah kanan nomor urut digunakan untuk menghapus MAK unit 

yang telah diisi. Tombol Edit pada bagian “Aksi” digunakan untuk mengedit 

data MAK unit yang telah berhasil ditambahkan. 

 
Gambar 5.7 MAK Unit 

 

5.2.8. MAK Sub 

Cara untuk menambahkan MAK sub dengan klik tombol berbentuk tanda 

positif (+). Langkah selanjutnya isi kode dan uraian. Klik tombol Simpan untuk 

menyimpan data. Data berhasil tersimpan apabila muncul tulisan “Tersimpan” 

pada bagian “Status”. Menghapus data MAKyang sudah ada dapat dilakukan 

dengan klik tombol berbentuk Tong Sampah”, yang terletak disebelah kanan 

nomor urut. Edit data MAK yang sudah tersimpan dapat dilakukan dengan klik 

tombol Edit pada bagian “Aksi”. Data yang dapat diedit adalah data kode dan 

uraian. 

 
Gambar 5.8 MAK Sub 

 

5.2.9. MAK Akun 

Penambahan MAK Akun sama caranya dengan penambahan MAK 

sebelum-sebelumnya. Diawali dengan klik tombol berbentuk tanda positif (+). 

Langkah selanjutnya isi kode dan uraian. Klik tombol Simpan untuk menyimpan 

data. Data berhasil tersimpan apabila muncul tulisan “Tersimpan” pada bagian 

“Status”. Menghapus data MAKyang sudah ada dapat dilakukan dengan klik 



tombol berbentuk Tong Sampah”, yang terletak disebelah kanan nomor urut. 

Edit data MAK yang sudah tersimpan dapat dilakukan dengan klik tombol Edit 

pada bagian “Aksi”. Data yang dapat diedit adalah data kode dan uraian. 

 
Gambar 5.9 MAK Akun 

 

5.3. MAK Honorarium 

MAK honorarium adalah mata anggaran pengeluaran berdasarkan jenis 

pengeluaran honorarium. MAK honorarium dengan MAK belanja tidak memiliki 

perbedaan yang signifikan. perbedaannya hanya terletak pada jenis anggarannya. 

 

5.3.1. MAK Kementerian 

MAK kementerian digunakan untuk mengisi nomor atau kode dari 

kementerian yang membawahi satuan kerja. Cara untuk menambahkan MAK 

kementerian dengan klik tombol berbentuk tanda positif (+). Langkah 

selanjutnya isi kode kementerian dan nama kementerian. Klik tombol Simpan 

untuk menyimpan data. Data berhasil tersimpan apabila muncul tulisan 

“Tersimpan” pada bagian “Status”. Menghapus data MAKyang sudah ada dapat 

dilakukan dengan klik tombol berbentuk Tong Sampah”, yang terletak disebelah 

kanan nomor urut. 

 
Gambar 5.10 MAK Kementerian 

 

5.3.2. MAK Eselon 

Penambahan MAK eselon dapat dilakukan dengan klik tombol berbentuk 

tanda positif (+). Masukkan kode MAK eselon dan uraiannya. Bagian “Aksi” 

klik tombol Simpan untuk menyimpan data. Data tersimpan apabila pada bagian 

“Status” tertulis “Tersimpan”. Menghapus data MAK eselon dapar dilakukan 



dengan klik tombol berbentuk “Tong Sampah”, yang terletak di sebelah kanan 

nomor urut. Tombol Edit pada bagian “Aksi”, digunakan untuk mengedit data 

MAK yang sudah ada. Data yang dapat diubah adalah kode dan uraiannya. 

 
Gambar 5.11 MAK Eselon 

5.3.3. MAK Program 

Cara untuk menambahkan MAK program dengan klik tombol berbentuk 

tanda positif (+). Langkah selanjutnya isi kode program dan uraian. Klik tombol 

Simpan untuk menyimpan data. Data berhasil tersimpan apabila muncul tulisan 

“Tersimpan” pada bagian “Status”. Menghapus data MAKyang sudah ada dapat 

dilakukan dengan klik tombol berbentuk Tong Sampah”, yang terletak disebelah 

kanan nomor urut. Edit data MAK yang sudah tersimpan dapat dilakukan dengan 

klik tombol Edit pada bagian “Aksi”. Data yang dapat diedit adalah data kode 

program dan uraian. 

 
Gambar 5.12 MAK Program 

 

5.3.4. MAK Kegiatan 

Penambahan MAK kegiatan dapat dilakukan dengan klik tombol berbentuk 

tanda positif (+). Masukkan kode MAK kegiatan dan uraiannya. Bagian “Aksi” 

klik tombol Simpan untuk menyimpan data. Data tersimpan apabila pada bagian 

“Status” tertulis “Tersimpan”. Menghapus data MAK kegiatan dapat dilakukan 

dengan klik tombol berbentuk “Tong Sampah”, yang terletak di sebelah kanan 

nomor urut. Tombol Edit pada bagian “Aksi”, digunakan untuk mengedit data 

MAK yang sudah ada. Data yang dapat diubah adalah kode dan uraiannya. 



 
Gambar 5.13 MAK Kegiatan 

 

5.3.5. MAK Output 

MAK output dapat ditambahkan dengan klik tombol berbentuk tanda positif 

(+). Masukkan kode MAK dan uraiannya. Bagian “Aksi” klik tombol Simpan 

untuk menyimpan data. Data tersimpan apabila pada bagian “Status” tertulis 

“Tersimpan”. Menghapus data MAK output dapat dilakukan dengan klik tombol 

berbentuk “Tong Sampah”, yang terletak di sebelah kanan nomor urut. Tombol 

Edit pada bagian “Aksi”, digunakan untuk mengedit data MAK yang sudah ada. 

Data yang dapat diubah adalah kode dan uraiannya. 

 
Gambar 5.14 MAK Output 



5.3.6. MAK Sumber 

MAK sumber digunakan untuk memasukkan kode nomor MAK 

berdasarkan sumber pendapatan uang. Penambahan MAK sumber dapat 

dilakukan dengan klik tombol berbentuk tanda positif (+). Masukkan kode MAK 

dan uraiannya. Bagian “Aksi” klik tombol Simpan untuk menyimpan data. Data 

tersimpan apabila pada bagian “Status” tertulis “Tersimpan”. Menghapus data 

MAK dapat dilakukan dengan klik tombol berbentuk “Tong Sampah”, yang 

terletak di sebelah kanan nomor urut. Tombol Edit pada bagian “Aksi”, 

digunakan untuk mengedit data MAK yang sudah ada. Data yang dapat diubah 

adalah kode dan uraiannya. 

 
Gambar 5.15 MAK Sumber 

5.3.7. MAK Unit 

MAK unit digunakan untuk memasukkan kode unit pada penomoran MAK. 

Cara untuk menambahkan MAK unit diawali dengan klik tombol berbentuk 

tanda positif (+). Langkah selanjutnya isi kode dan uraiannya. klik tombol 

Simpan, untuk menyimpan data. Tombol berbentuk “Tong Sampah” yang 

terletak di sebelah kanan nomor urut digunakan untuk menghapus MAK unit 

yang telah diisi. Tombol Edit pada bagian “Aksi” digunakan untuk mengedit 

data MAK unit yang telah berhasil ditambahkan. 

 
Gambar 5.16 MAK Unit 

 

5.3.8. MAK Sub 

Cara untuk menambahkan MAK sub dengan klik tombol berbentuk tanda 

positif (+). Langkah selanjutnya isi kode dan uraian. Klik tombol Simpan untuk 

menyimpan data. Data berhasil tersimpan apabila muncul tulisan “Tersimpan” 

pada bagian “Status”. Menghapus data MAKyang sudah ada dapat dilakukan 

dengan klik tombol berbentuk Tong Sampah”, yang terletak disebelah kanan 

nomor urut. Edit data MAK yang sudah tersimpan dapat dilakukan dengan klik 



tombol Edit pada bagian “Aksi”. Data yang dapat diedit adalah data kode dan 

uraian. 

 
Gambar 5.17 MAK Sub 

 

5.3.9. MAK Akun 

Penambahan MAK Akun sama caranya dengan penambahan MAK 

sebelum-sebelumnya. Diawali dengan klik tombol berbentuk tanda positif (+). 

Langkah selanjutnya isi kode dan uraian. Klik tombol Simpan untuk menyimpan 

data. Data berhasil tersimpan apabila muncul tulisan “Tersimpan” pada bagian 

“Status”. Menghapus data MAKyang sudah ada dapat dilakukan dengan klik 

tombol berbentuk Tong Sampah”, yang terletak disebelah kanan nomor urut. 

Edit data MAK yang sudah tersimpan dapat dilakukan dengan klik tombol Edit 

pada bagian “Aksi”. Data yang dapat diedit adalah data kode dan uraian. 

 
Gambar 5.18 MAK Akun 

 

5.4. MAK Perjalanan Dinas 

MAK perjalanan dinas digunakan untuk mata anggaran pengeluaran dengan 

jenis pengeluaran perjalanan dinas. Berikut ini cara untuk mengatur MAK perjalanan 

dinas: 

 

5.4.1. MAK Kementerian 

MAK kementerian digunakan untuk mengisi nomor atau kode dari 

kementerian yang membawahi satuan kerja. Cara untuk menambahkan MAK 

kementerian dengan klik tombol berbentuk tanda positif (+). Langkah 



selanjutnya isi kode kementerian dan nama kementerian. Klik tombol Simpan 

untuk menyimpan data. Data berhasil tersimpan apabila muncul tulisan 

“Tersimpan” pada bagian “Status”. Menghapus data MAKyang sudah ada dapat 

dilakukan dengan klik tombol berbentuk Tong Sampah”, yang terletak disebelah 

kanan nomor urut. 

 
Gambar 5.19 MAK Kementerian 

 

5.4.2. MAK Eselon 

Penambahan MAK eselon dapat dilakukan dengan klik tombol berbentuk 

tanda positif (+). Masukkan kode MAK eselon dan uraiannya. Bagian “Aksi” 

klik tombol Simpan untuk menyimpan data. Data tersimpan apabila pada bagian 

“Status” tertulis “Tersimpan”. Menghapus data MAK eselon dapar dilakukan 

dengan klik tombol berbentuk “Tong Sampah”, yang terletak di sebelah kanan 

nomor urut. Tombol Edit pada bagian “Aksi”, digunakan untuk mengedit data 

MAK yang sudah ada. Data yang dapat diubah adalah kode dan uraiannya. 

 
Gambar 5.20 MAK Eselon 

5.4.3. MAK Program 

Cara untuk menambahkan MAK program dengan klik tombol berbentuk 

tanda positif (+). Langkah selanjutnya isi kode program dan uraian. Klik tombol 

Simpan untuk menyimpan data. Data berhasil tersimpan apabila muncul tulisan 

“Tersimpan” pada bagian “Status”. Menghapus data MAKyang sudah ada dapat 

dilakukan dengan klik tombol berbentuk Tong Sampah”, yang terletak disebelah 

kanan nomor urut. Edit data MAK yang sudah tersimpan dapat dilakukan dengan 

klik tombol Edit pada bagian “Aksi”. Data yang dapat diedit adalah data kode 

program dan uraian. 



 
Gambar 5.21 MAK Program 

 

5.4.4. MAK Kegiatan 

Penambahan MAK kegiatan dapat dilakukan dengan klik tombol berbentuk 

tanda positif (+). Masukkan kode MAK kegiatan dan uraiannya. Bagian “Aksi” 

klik tombol Simpan untuk menyimpan data. Data tersimpan apabila pada bagian 

“Status” tertulis “Tersimpan”. Menghapus data MAK kegiatan dapat dilakukan 

dengan klik tombol berbentuk “Tong Sampah”, yang terletak di sebelah kanan 

nomor urut. Tombol Edit pada bagian “Aksi”, digunakan untuk mengedit data 

MAK yang sudah ada. Data yang dapat diubah adalah kode dan uraiannya. 

 
Gambar 5.22 MAK Kegiatan 

 

5.4.5. MAK Output 

MAK output dapat ditambahkan dengan klik tombol berbentuk tanda positif 

(+). Masukkan kode MAK dan uraiannya. Bagian “Aksi” klik tombol Simpan 

untuk menyimpan data. Data tersimpan apabila pada bagian “Status” tertulis 

“Tersimpan”. Menghapus data MAK output dapat dilakukan dengan klik tombol 

berbentuk “Tong Sampah”, yang terletak di sebelah kanan nomor urut. Tombol 

Edit pada bagian “Aksi”, digunakan untuk mengedit data MAK yang sudah ada. 

Data yang dapat diubah adalah kode dan uraiannya. 



 
Gambar 5.23 MAK Output 

 

5.4.6. MAK Sumber 

MAK sumber digunakan untuk memasukkan kode nomor MAK 

berdasarkan sumber pendapatan uang. Penambahan MAK sumber dapat 

dilakukan dengan klik tombol berbentuk tanda positif (+). Masukkan kode MAK 

dan uraiannya. Bagian “Aksi” klik tombol Simpan untuk menyimpan data. Data 

tersimpan apabila pada bagian “Status” tertulis “Tersimpan”. Menghapus data 

MAK dapat dilakukan dengan klik tombol berbentuk “Tong Sampah”, yang 

terletak di sebelah kanan nomor urut. Tombol Edit pada bagian “Aksi”, 

digunakan untuk mengedit data MAK yang sudah ada. Data yang dapat diubah 

adalah kode dan uraiannya. 

 
Gambar 5.24 MAK Sumber 



5.4.7. MAK Unit 

MAK unit digunakan untuk memasukkan kode unit pada penomoran MAK. 

Cara untuk menambahkan MAK unit diawali dengan klik tombol berbentuk 

tanda positif (+). Langkah selanjutnya isi kode dan uraiannya. klik tombol 

Simpan, untuk menyimpan data. Tombol berbentuk “Tong Sampah” yang 

terletak di sebelah kanan nomor urut digunakan untuk menghapus MAK unit 

yang telah diisi. Tombol Edit pada bagian “Aksi” digunakan untuk mengedit 

data MAK unit yang telah berhasil ditambahkan. 

 
Gambar 5.25 MAK Unit 

 

5.4.8. MAK Sub 

Cara untuk menambahkan MAK sub dengan klik tombol berbentuk tanda 

positif (+). Langkah selanjutnya isi kode dan uraian. Klik tombol Simpan untuk 

menyimpan data. Data berhasil tersimpan apabila muncul tulisan “Tersimpan” 

pada bagian “Status”. Menghapus data MAKyang sudah ada dapat dilakukan 

dengan klik tombol berbentuk Tong Sampah”, yang terletak disebelah kanan 

nomor urut. Edit data MAK yang sudah tersimpan dapat dilakukan dengan klik 

tombol Edit pada bagian “Aksi”. Data yang dapat diedit adalah data kode dan 

uraian. 

 
Gambar 5.26 MAK Sub 

 

5.4.9. MAK Akun 

Penambahan MAK Akun sama caranya dengan penambahan MAK 

sebelum-sebelumnya. Diawali dengan klik tombol berbentuk tanda positif (+). 

Langkah selanjutnya isi kode dan uraian. Klik tombol Simpan untuk menyimpan 

data. Data berhasil tersimpan apabila muncul tulisan “Tersimpan” pada bagian 

“Status”. Menghapus data MAKyang sudah ada dapat dilakukan dengan klik 



tombol berbentuk Tong Sampah”, yang terletak disebelah kanan nomor urut. 

Edit data MAK yang sudah tersimpan dapat dilakukan dengan klik tombol Edit 

pada bagian “Aksi”. Data yang dapat diedit adalah data kode dan uraian. 

 
Gambar 5.27 MAK Akun 

 

5.5. MAK Transport 

Mata anggaran pengeluaran jenis pengeluaran transport ada pada MAK 

transport. Cara untuk menambahkan MAK transport sama dengan penambahan 

MAK-MAK lain. 

 

5.5.1. MAK Kementerian 

MAK kementerian digunakan untuk mengisi nomor atau kode dari 

kementerian yang membawahi satuan kerja. Cara untuk menambahkan MAK 

kementerian dengan klik tombol berbentuk tanda positif (+). Langkah 

selanjutnya isi kode kementerian dan nama kementerian. Klik tombol Simpan 

untuk menyimpan data. Data berhasil tersimpan apabila muncul tulisan 

“Tersimpan” pada bagian “Status”. Menghapus data MAKyang sudah ada dapat 

dilakukan dengan klik tombol berbentuk Tong Sampah”, yang terletak disebelah 

kanan nomor urut. 

 
Gambar 5.28 MAK Kementerian 

 

5.5.2. MAK Eselon 

Penambahan MAK eselon dapat dilakukan dengan klik tombol berbentuk 

tanda positif (+). Masukkan kode MAK eselon dan uraiannya. Bagian “Aksi” 

klik tombol Simpan untuk menyimpan data. Data tersimpan apabila pada bagian 

“Status” tertulis “Tersimpan”. Menghapus data MAK eselon dapar dilakukan 



dengan klik tombol berbentuk “Tong Sampah”, yang terletak di sebelah kanan 

nomor urut. Tombol Edit pada bagian “Aksi”, digunakan untuk mengedit data 

MAK yang sudah ada. Data yang dapat diubah adalah kode dan uraiannya. 

 
Gambar 5.29 MAK Eselon 

5.5.3. MAK Program 

Cara untuk menambahkan MAK program dengan klik tombol berbentuk 

tanda positif (+). Langkah selanjutnya isi kode program dan uraian. Klik tombol 

Simpan untuk menyimpan data. Data berhasil tersimpan apabila muncul tulisan 

“Tersimpan” pada bagian “Status”. Menghapus data MAKyang sudah ada dapat 

dilakukan dengan klik tombol berbentuk Tong Sampah”, yang terletak disebelah 

kanan nomor urut. Edit data MAK yang sudah tersimpan dapat dilakukan dengan 

klik tombol Edit pada bagian “Aksi”. Data yang dapat diedit adalah data kode 

program dan uraian. 

 
Gambar 5.30 MAK Program 

 

5.5.4. MAK Kegiatan 

Penambahan MAK kegiatan dapat dilakukan dengan klik tombol berbentuk 

tanda positif (+). Masukkan kode MAK kegiatan dan uraiannya. Bagian “Aksi” 

klik tombol Simpan untuk menyimpan data. Data tersimpan apabila pada bagian 

“Status” tertulis “Tersimpan”. Menghapus data MAK kegiatan dapat dilakukan 

dengan klik tombol berbentuk “Tong Sampah”, yang terletak di sebelah kanan 

nomor urut. Tombol Edit pada bagian “Aksi”, digunakan untuk mengedit data 

MAK yang sudah ada. Data yang dapat diubah adalah kode dan uraiannya. 



 
Gambar 5.31 MAK Kegiatan 

 

5.5.5. MAK Output 

MAK output dapat ditambahkan dengan klik tombol berbentuk tanda positif 

(+). Masukkan kode MAK dan uraiannya. Bagian “Aksi” klik tombol Simpan 

untuk menyimpan data. Data tersimpan apabila pada bagian “Status” tertulis 

“Tersimpan”. Menghapus data MAK output dapat dilakukan dengan klik tombol 

berbentuk “Tong Sampah”, yang terletak di sebelah kanan nomor urut. Tombol 

Edit pada bagian “Aksi”, digunakan untuk mengedit data MAK yang sudah ada. 

Data yang dapat diubah adalah kode dan uraiannya. 

 
Gambar 5.32 MAK Output 



5.5.6. MAK Sumber 

MAK sumber digunakan untuk memasukkan kode nomor MAK 

berdasarkan sumber pendapatan uang. Penambahan MAK sumber dapat 

dilakukan dengan klik tombol berbentuk tanda positif (+). Masukkan kode MAK 

dan uraiannya. Bagian “Aksi” klik tombol Simpan untuk menyimpan data. Data 

tersimpan apabila pada bagian “Status” tertulis “Tersimpan”. Menghapus data 

MAK dapat dilakukan dengan klik tombol berbentuk “Tong Sampah”, yang 

terletak di sebelah kanan nomor urut. Tombol Edit pada bagian “Aksi”, 

digunakan untuk mengedit data MAK yang sudah ada. Data yang dapat diubah 

adalah kode dan uraiannya. 

 
Gambar 5.33 MAK Sumber 

5.5.7. MAK Unit 

MAK unit digunakan untuk memasukkan kode unit pada penomoran MAK. 

Cara untuk menambahkan MAK unit diawali dengan klik tombol berbentuk 

tanda positif (+). Langkah selanjutnya isi kode dan uraiannya. klik tombol 

Simpan, untuk menyimpan data. Tombol berbentuk “Tong Sampah” yang 

terletak di sebelah kanan nomor urut digunakan untuk menghapus MAK unit 

yang telah diisi. Tombol Edit pada bagian “Aksi” digunakan untuk mengedit 

data MAK unit yang telah berhasil ditambahkan. 

 
Gambar 5.34 MAK Unit 

 

5.5.8. MAK Sub 

Cara untuk menambahkan MAK sub dengan klik tombol berbentuk tanda 

positif (+). Langkah selanjutnya isi kode dan uraian. Klik tombol Simpan untuk 

menyimpan data. Data berhasil tersimpan apabila muncul tulisan “Tersimpan” 

pada bagian “Status”. Menghapus data MAKyang sudah ada dapat dilakukan 

dengan klik tombol berbentuk Tong Sampah”, yang terletak disebelah kanan 

nomor urut. Edit data MAK yang sudah tersimpan dapat dilakukan dengan klik 



tombol Edit pada bagian “Aksi”. Data yang dapat diedit adalah data kode dan 

uraian. 

 
Gambar 5.35 MAK Sub 

 

5.5.9. MAK Akun 

Penambahan MAK Akun sama caranya dengan penambahan MAK 

sebelum-sebelumnya. Diawali dengan klik tombol berbentuk tanda positif (+). 

Langkah selanjutnya isi kode dan uraian. Klik tombol Simpan untuk menyimpan 

data. Data berhasil tersimpan apabila muncul tulisan “Tersimpan” pada bagian 

“Status”. Menghapus data MAKyang sudah ada dapat dilakukan dengan klik 

tombol berbentuk Tong Sampah”, yang terletak disebelah kanan nomor urut. 

Edit data MAK yang sudah tersimpan dapat dilakukan dengan klik tombol Edit 

pada bagian “Aksi”. Data yang dapat diedit adalah data kode dan uraian. 

 
Gambar 5.36 MAK Akun 

 

5.6. Nomor BID 

Nomor BID digunakan untuk menentukan unit pengeluaran dana, baik dalam 

bentuk belanja barang maupun jasa. Pembuatan nomor BID diawali dengan klik 

tombol berbentuk symbol positif (+). Langkah selanjutnya isi kode dan uraian nomor 

bid yang akan ditambahkan. Klik tombol Simpan, untuk menyimpan data. Tombol 

Edit, digunakan untuk mengedit data yang tersimpan. Tombol berbentuk “Tong 

“Sampah” digunakan untuk menghapus data yang telah ditambahkan. 



 
Gambar 5.37 Nomor BID 

 

5.7. Nomor BK 

nomor BK digunakan untuk memunculkan nomor BK pada laporan buku kas, 

baik buku kas umum maupun buku kas pembantu. Penambahan nomor BK memiliki 

cara yang sama seperti penambahan nomor BID. Diawali dengan klik tombol 

berbentuk tanda positif (+). Langkah selanjutnya isi kode dan uraiannya. Klik tombol 

Simpan, untuk menyimpan data. Tombol berbentuk “Tong Sampah” yang terletak di 

sebelah kanan nomor urut digunakan untuk menghapus data yang telah diisi. Tombol 

Edit pada bagian “Aksi” digunakan untuk mengedit data yang telah berhasil 

ditambahkan. 

 
Gambar 5.38 Nomor BK 

 

5.8. Alokasi Penerimaan 

5.9. Setting Jenis Penerimaan 

5.10. Finalisasi 

5.11. Penghasilan 

5.11.1. Pajak Upah 

Submenu pajak digunakan untuk mengatur jumlah pajak yang dikenakan 

pada belanja barang/jasa dalam bentuk upah. Pajak upah yang telah ditentukan 

akan berjalan saat bendahara membuat laporan data pengeluaran upah. Cara 

untuk mengatur pajak upah diawali dengan klik tombol berbentuk symbol positif 

(+) pada bagian pajak harian. Langkah selanjutnya isi rentang pendapatan yang 

akan dikenai pajak. Bagian “Rentang 1” diisi dengan nilai rentang terendah, 

bagian “Rentang 2” diisi dengan rentang tertinggi. Bagian “Pajak (%)” diisi 



dengan presentase pajak yang dikenakan pada rentang upah yang telah 

ditentukan. Bagian “Batas Tidak Kena Pajak” diisi dengan nominal upah yang 

tidak dikenai potongan pajak. Bagian pajak mingguan dan pajak bulanan diisi 

dengan cara yang sama seperti pajak harian. Tombol berbentuk “Tong Sampah” 

di sebelah kanan nomor urut digunakan untuk menghapus nilai pajak yang telah 

diisi. Bagian “Masa Berlaku” digunakan untuk menentukan masa berlakukan 

potongan pajak pada upah yang telah ditentukan. Cara untuk mengisi masa 

berlaku dengan klik pada kolom “Mulai”, selanjutnya pilih tanggal mulai. 

Penentuan tanggal “Selesai” sama dengan penentuan tanggal “Mulai”. Klik 

tombol Simpan untuk menyimpan data. 

 
Gambar 5. Pajak Upah 

 

5.11.2. Item Upah 

Item upah digunakan untuk menambahkan jenis upah yang diberikan, baik 

dalam jenis penerimaan maupun pengeluaran. Item upah digunakan dalam input 

data pengeluaran upah pada komom “Tarif Honor”. Submenu item upah 

digunakan untuk mendata jenis-jenis upah yang mungkin diterima. Cara untuk 

menambahkan item upah dengan menentukan “Jenis” dari item upah. Bagian 



“Jenis” ini dapat dipilih antara “Penambah” atau “Pengurang”. Langkah 

selanjutnya isi nama “Uraian” dari item upah. Bagian “Pajak” dapat diisi “Ya” 

apabila item upah dikenai pajak, dan dipilih “Tidak” apabila item upah tidak 

dikenai pajak. Klik tombol Simpan pada bagian “Aksi”, untuk menyimpan data. 

Tombol Edit pada bagian “Aksi” digunakan untuk mengubah data yang telah 

disimpan. Tombol berbentuk “Tong Sampah” disebelah kanan nomor urut untuk 

menghapus data yang telah disimpan. 

 
Gambar 5. Item Upah 

 

5.11.3. Pajak Honorarium 

Pajak honorarium digunakan untuk mengatur potongan pajak untuk penerima 

berdasarkan jenis golongannya. Melalui pajak honorarium ini pengaturan pajak 

tidak hanya bagi PNS tapi juga untuk non PNS baik yang sudah memiliki NPWP 

maupun yang belum. Cara untuk mengatur pajak honorarium dengan menuliskan 

nominal pajak, pada kolom golongan pada tiap-tiap jenis golongan. Pengaturan 

pajak honorarium untuk pegawai non PNS dapat diisi pada kolom “Dengan 

NPWP” atau “Tanpa NPWP”. Langkah selanjutnya pada bagian “Masa 

Berlaku”, dapat diisi tanggal “Mulai” dan tanggal “Selesai”. Klik tombol Simpan 

untuk menyimpan data. 



 
Gambar 5. Pajak Honorarium 



5.12. Pajak Belanja 

Pajak belanja adalah submenu yang digunakan untuk menentukan jumlah pajak 

yang dikenakan saat belanja barang atau jasa. Jenis pajak yang dikenakan adalah 

PPN dan PPh. Cara untuk menambahkan jumlah pajak belanja sama dengan pajak 

upah. Diawali dengan klik tombol berbentuk positif (+) ada kolom tertentu (PPN atau 

PPh). Langkah selanjutnya tuliskan nominal biaya terendah pada “Rentang 1” dan 

nominal biaya tertinggi pada “Rentang 2”. Bagian “Pajak (%)” tuliskan presentase 

pajak yang dikenakan pada rentang tertentu. Ulangi langkah tersebut pada kolom-

kolom lain. Langkah selanjutnya pada bagian “Masa Berlaku” tentukan tanggal mulai 

dan tanggal berakhirnya peraturan pajak belanja tersebut. Cara untuk menentukannya 

dengan klik kolom “Mulai” dan “Selesai”, kemudian tentukan tanggal berlakunya 

dengan klik kalender yang ada. Apabila semua data telah terisi dengan benar klik 

tombol Simpan, untuk menyimpan data. 



 
Gambar 5. Pajak Belanja 



5.13. Pajak Transport 

Pajak transport digunakan untuk menghitung potongan pajak bagi penerima uang 

transport. Potongan pajak transport ini berdasarkan pada golongan PNSnya, bagi non 

PNS juga dikenakan pajak berdasarkan kepemilikan NPWPnya. Cara untuk mengatur 

pajak transport dengan menuliskan nominal pajak, pada kolom golongan pada tiap-

tiap jenis golongan. Pengaturan pajak transport untuk pegawai non PNS dapat diisi 

pada kolom “Dengan NPWP” atau “Tanpa NPWP”. Langkah selanjutnya pada 

bagian “Masa Berlaku”, dapat diisi tanggal “Mulai” dan tanggal “Selesai”. Klik 

tombol Simpan untuk menyimpan data. 



 
Gambar 5. Pajak Transport 

 



5.14. Pajak Perjalanan Dinas 

Pajak perjalanan dinas digunakan untuk menghitung potongan pajak bagi 

pegawai yang mendapatkan uang belanja perjalanan dinas. Potongan pajak 

perjalanan dinas ini berdasarkan pada golongan PNSnya, bagi non PNS juga 

dikenakan pajak berdasarkan kepemilikan NPWPnya. Cara untuk mengatur pajak 

perjalanan dinas dengan menuliskan nominal pajak, pada kolom golongan pada tiap-

tiap jenis golongan. Pengaturan pajak perjalanan dinas untuk pegawai non PNS dapat 

diisi pada kolom “Dengan NPWP” atau “Tanpa NPWP”. Langkah selanjutnya pada 

bagian “Masa Berlaku”, dapat diisi tanggal “Mulai” dan tanggal “Selesai”. Klik 

tombol Simpan untuk menyimpan data. 



 
Gambar 5. Pajak Perjalanan Dinas 



5.15. Mapping Jabatan 

Submenu mapping jabatan digunakan untuk mapping jabatan dari pengguna 

system keuangan. Mapping jabatan ini diperlukan untuk merelasikan antara nama 

jabatan dengan nama pegawai. Cara untuk mapping jabatan dengan klik tombol 

berbentuk tanda positif (+). Langkah selanjutnya tuliskan nama unit pada bagian 

“Unit”. Isi juga “Kode Unit” dan “MAP”. Klik tombol Simpan pada bagian “Aksi”, 

untuk menyimpan data. Tombol berbentu “Tong Sampah” di samping nomor urut 

digunakan untuk menghapus data yang telah ditambahkan. Mengedit data yang telah 

disimpan dapat dilakukan dengan klik tombol Edit pada bagian “Aksi”. 

 
Gambar 5. Mapping Jabatan 

 

 

 

 

 


