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KATA PENGANTAR 

 

Dalam rangka mendukung terwujudnya good governance dan clean 

government dalam penyelenggaraan otonomi daerah, perlu diselenggarakan 

pengelolaan keuangan daerah secara profesional, terbuka dan bertanggung 

jawab sesuai dengan aturan pokok yang telah ditetapkan dalam undang undang.  

Undang Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara dan Undang 

Undang No 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara mewajibkan 

pemerintah daerah dan satuan kerja perangkat daerah selaku pengguna anggaran 

untuk menyusun laporan keuangan sebagai pertanggungjawaban pengelolaan 

keuangan. Laporan keuangan berupa neraca, laporan realisasi anggaran, laporan 

arus kas, dan catatan atas laporan keuangan harus disajikan sesuai Peraturan 

Pemerintah Nomor 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi Pemerintahan.  

Untuk itu, pemerintah daerah memerlukan sistem yang dapat menghasilkan 

laporan keuangan dan informasi keuangan lainnya secara lebih komprehensif 

yang meliputi informasi mengenai posisi keuangan daerah, kondisi kinerja 

keuangan, dan akuntabilitas pemerintah daerah. Sistem  tersebut juga harus 

mengacu pada Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan 

Keuangan Daerah dan Peraturan Menteri Dalam Negeri  nomor 13 Tahun 2006 

tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah.  

Deputi Pengawasan Bidang Penyelenggaraan Keuangan Daerah telah 

menetapkan visi organisasi yakni menjadi katalisator bagi kesuksesan otonomi 

daerah melalui pengawasan profesional di bidang penyelenggaraan keuangan 

daerah,  dengan salah satu misinya yaitu mendorong dan memberikan kontribusi 

bagi peningkatan kualitas sistem penyelenggaraan keuangan daerah. Dalam 

rangka melaksanakan misi tersebut maka dilakukan kegiatan penyusunan sistem 

pengelolaan keuangan daerah berbasis teknologi informasi yang dapat membantu 

pemerintah daerah dalam menghasilkan informasi keuangan yang relevan, cepat, 

akurat, lengkap dan dapat diuji kebenarannya. Pengembangan teknologi 

informasi sebagai pendukung sistem pengelolaan keuangan telah dilakukan 
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dengan membuat program aplikasi keuangan  daerah yaitu Program Aplikasi 

SIMDA versi 2.1 sebagai penyempurnaan dari versi sebelumnya. 

Sebagai pelengkap  pengembangan Program Aplikasi SIMDA Versi 2.1 

tersebut,  maka disusun  buku pedoman pengoperasian sebagai petunjuk bagi 

para pengguna untuk mengoperasikan Aplikasi  SIMDA versi 2.1. Buku ini disajikan 

dalam bentuk tutorial tahap demi tahap yang singkat dan praktis agar menuntun 

penggunaan aplikasi memahami fasilitas yang dimiliki aplikasi SIMDA versi 2.1.  

Penyusunan buku ini masih jauh dari kesempurnaan. Oleh sebab itu segala 

saran dan kritik dari para pembaca dan pengguna akan kami terima sebagai 

bahan perbaikan dan penyempurnaan. Semoga buku ini dapat bermanfaat dan 

upaya yang telah dan akan terus dilakukan, mendapat rahmat dan hidayahNya. 

 

 

Tim Pengembangan Aplikasi SIMDA 
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BAB  I.  SATUAN KERJA PENGELOLA KEUANGAN DAERAH 
 
 

A. BENDAHARA UMUM DAERAH 

1. Ekspor Impor Data 

1) Ekspor Data SPD/SP2D/STS 

 

Ekspor Data SPD 

a. Klik menu Data Entry dan pilih menu SKPKD - BUD -  Expor Data 

- SPD maka akan tampil halaman sebagai berikut: 
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b. Pilih SKPD yang akan diekspor data SPD-nya, masukkan No. SPD 

dan isi nama file dengan cara klik  untuk menampilkan Back 

Up File berikut : 

 

c. Pilih nomor SPD yang akan diekspor dengan cara klik nomor SPD 

yang ada di Daftar No. SPD kemudian klik  (untuk memilih 
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seluruh SPD) atau   (untuk memilih SPD per nomor) maka 

secara otomatis Daftar No. SPD untuk di Export akan terisi 

nomor SPD yang akan diekspor.Untuk membatalkan no. SPM yg 

akan diekspor klik nomor SPD yang ada di Daftar No. SPD untuk 

di Export kemudian klik   maka secara otomatis no. SPD 

ybs akan terhapus dari Daftar No. SPD untuk di Export. 

 

Klik, untuk 
memilih semua

Klik, untuk memilih 
satu per satu

d. kemudian klik  , akan muncul konfirmasi berikut: 

 

tekan  untuk melanjutkan proses atau tekan  

untuk membatalkannya.  
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e. Setelah proses ekspor selesai akan muncul informasi data-data 

yang berhasil diekspor sepert berikut : 

 

Klik  kemudian klik   untuk keluar dari menu 

ini. 

 

Ekspor Data SP2D 

Menu ini digunakan untuk ekspor impor data SPP dan SPM yang 

telah diinput oleh seluruh SKPD.  

a. Klik menu Data Entry dan pilih menu SKPKD - BUD -  Expor Data 

– SP2D. 
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b. Pilih SKPD yang akan diekspor data SP2D-nya, isi nama file  

dengan cara klik  untuk menampilkan Back Up File berikut: 

 

a. Pilih nomor SP2D yang akan diekspor dengan cara klik nomor 

SP2D yang ada di Daftar No. SP2D kemudian klik  

(untuk memilih seluruh SP2D) atau   (untuk memilih 

SP2D per nomor) maka secara otomatis Daftar No. SP2D 
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untuk di Eksport akan terisi nomor SP2D yang akan 

diekspor.Untuk membatalkan no. SPM yg akan diekspor klik 

nomor SP2D yang ada di Daftar No. SP2D untuk di Export 

kemudian klik   maka secara otomatis no. SP2D ybs 

akan terhapus dari Daftar No. SP2D untuk di Export. 

 

Klik, untuk 
memilih semua

Klik, untuk memilih 
satu per satu

b. Kemudian klik proses, akan muncul konfirmasi berikut : 

 

tekan  untuk melanjutkan proses atau tekan 

 untuk membatalkannya.  

e. Setelah proses ekspor selesai akan muncul informasi data-

data yang berhasil diekspor sepert berikut : 
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Klik  kemudian klik   untuk keluar dari 

menu ini. 

 

Ekspor Data STS 

Untuk ekspor data STS langkah-langkahnya sama dengan ekspor 

data SPD/SP2D.  
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2) Impor Data SPM/Panjar/STS 

 

Impor Data SPM 

a. Klik menu Data Entry dan pilih menu SKPKD - BUD -  Impor 

Data - SPM maka akan tampil halaman sebagai berikut: 
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b. Pilih SKPD yang akan diimpor data SPM-nya, pilih nama file 

dengan cara klik  untuk menampilkan Back Up File 

berikut : 

 

a. Pilih nomor SPM yang akan diimpor dengan cara klik nomor 

SPM yang ada di Daftar No. SPM kemudian klik  (untuk 

memilih seluruh SPM) atau   (untuk memilih SPM per 

nomor) maka secara otomatis Daftar No. SPM untuk di 

Import akan terisi nomor SPM yang akan diekspor. Untuk 

membatalkan no. SPM yg akan diimpor klik nomor SPM yang 

ada di Daftar No. SPM untuk di Import kemudian klik  

 maka secara otomatis no. SPM ybs akan terhapus 

dari Daftar No. SPM untuk di Import. 
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b. Kemudian klik  , akan muncul konfirmasi berikut: 

 

tekan  untuk melanjutkan proses atau tekan 

 untuk membatalkannya.  

e. Setelah proses ekspor selesai akan muncul informasi data-

data yang berhasil diekspor sepert berikut : 
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Klik  kemudian klik   untuk keluar dari 

menu ini. 

 

Impor Data Panjar/SPJ Panjar/Pajak 
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a. Klik menu Data Entry dan pilih menu SKPKD - BUD -  Impor 

Data - Panjar maka akan tampil halaman sebagai berikut: 

 

b. Pilih SKPD yang akan diimpor data Panjar-nya, pilih nama file 

dengan cara klik  untuk menampilkan Back Up File 

berikut : 
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c. Pilih nomor Panjar yang akan diimpor dengan cara klik nomor 

Panjar yang ada di Daftar No. Panjar kemudian klik  

(untuk memilih seluruh Panjar) atau   (untuk memilih 

Panjar per nomor) maka secara otomatis Daftar No. Panjar 

untuk di Import akan terisi nomor Panjar yang akan 

diekspor. Untuk membatalkan no. Panjar yg akan diimpor 

klik nomor Panjar yang ada di Daftar No. Panjar untuk di 

Import kemudian klik   maka secara otomatis no. 

Panjar ybs akan terhapus dari Daftar No. Panjar untuk di 

Import. 
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d. kemudian klik  , akan muncul konfirmasi berikut: 

 

tekan  untuk melanjutkan proses atau tekan 

 untuk membatalkannya.  

e. Setelah proses ekspor selesai akan muncul informasi data-

data yang berhasil diekspor sepert berikut : 
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Apabila data Panjar yang akan diimpor sudah ada pada database 

tujuan maka akan muncul peringatan berikut : 

 

 

Impor Data SPJ Panjar/Pajak 

Untuk impor data SPJ Panjar dan Pajak langkah-langkahnya 

sama dengan impor data SPM/Panjar. 
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2. Anggaran Kas 

 

Menu ini digunakan untuk mengedit inputan Anggaran Kas yang telah 

dibuat oleh SKPD disesuaikan dengan ketersediaan dana pemerintah 

daerah sepanjang tahun anggaran yang bersangkutan berdasarkan 

rekapitulasi anggaran kas dari seluruh SKPD.  

Berdasarkan Rancangan Anggaran Kas SKPD yang telah diverifikasi oleh 

TAPD serta DPA-SKPD yang telah disetujui oleh Sekretaris Daerah, 

PPKD selaku BUD menyusun Anggaran Kas Pemerintah Daerah.  

Anggaran Kas Pemerintah Daerah secara keseluruhan diperlukan guna 

mengatur ketersediaan dana yang cukup untuk mendanai pengeluaran-

pengeluaran sesuai dengan rencana penarikan dana yang tercantum 

dalam DPA-SKPD yang telah disahkan.  

Klik menu Data Entry dan pilih menu SKPKD – BUD – Anggaran Kas – 

pilih Unit Organisasi, klik Program/Non Program maka akan tampil 

halaman sebagai berikut : 
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Untuk mengedit data rencana pencairan letakkan pointer pada 

record/kode rekening belanja yang hendak diubah klik  

kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik   untuk 

menyimpan perubahan. Klik   untuk keluar dari halaman ini.  
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3. Pembuatan SPD 

 

Setelah proses penomoran DPA SKPD dan penetapan anggaran kas, 

maka diterbitkan SPD yang disiapkan oleh kuasa BUD untuk 

ditandatangani oleh PPKD. Input data SPD dilakukan dengan langkah-

langkah sebagai berikut : 

a. Pilih unit organisasi, klik tombol  akan muncul halaman SPD. 

Klik tombol  kemudian isi nomor dan tanggal SPD, uraian, 

nama PPTK, nama dan NIP penandatangan SPD, seperti berikut : 
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b. Untuk ubah letakkan pointer pada record yang hendak diubah klik 

 kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik   

untuk menyimpan perubahan. Sedangkan untuk menghapus record 

letakkan pointer pada record yang akan di hapus kemudian klik 

tombol . Klik  untuk keluar dari halaman ini.  

c. Kemudian klik ganda data SPD atau klik Rincian SPD yang 

bersangkutan untuk input rincian rekening yang akan diterbitkan 

SPD-nya, akan tampil halaman rincian SPD :  
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Klik tombol  untuk menambah, isi nomor urut, klik tombol  

untuk membuka halaman Data Anggaran dan memilih/mengambil 

data kode rekening yang ada dalam DPA SKPD 
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pilih belanja langsung atau tak langsung, jika pilih belanja langsung 

harus pilih program pada halaman program dan kegiatan pada 

halaman kegiatan, kemudian pilih anggaran yang akan di-SPD-kan 

dengan klik ganda. Secara otomatis data akan muncul pada  form 

SPD dengan nilai anggaran keseluruhan, namun dapat disi sesuai 

dengan nilai yang dikehendaki. 

Pilih Kelompok 
Belanja 

d. Apabila anggaran kas telah dbuat, Rincian SPD juga dapat diinput 

dengan mengambil anggaran kas per triwulan sebagai berikut : 
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Klik tombol  untuk menambah, isi nomor urut, klik tombol  

untuk membuka halaman Data Anggaran : 

  

pilih belanja langsung atau tak langsung, jika pilih belanja langsung 

harus pilih program pada halaman program dan kegiatan pada 

halaman kegiatan, misalnya kita akan menerbitkan SPD Kegiatan A 

Tri Wulan I, pilih TriWulan I. Akan mucul konfirmasi berikut : 

Pilih Kelompok 
Belanja 
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Tekan Yes, kemudian akan mucul konfirmasi berikut :  

 

Tekan Yes :  

Secara otomatis data akan muncul seluruh anggaran yang 

direncanakan akan dilaksanakan pada triwulan I (yang dipilih). 
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e. Dari Submenu ini dapat dicetak SPD, klik   akan tampil 

halaman output SPD sebagai berikut : 

 

Kemudian tombol  untuk melakukan pencetakan laporan. 

f. Sebelum dapat diproses untuk penerbitan SPP, Status SPD harus 

Final. Perubahan Status SPD dapat dilakukan dengan klik tombol 

 pada halaman SPD atau melalui submenu Perubahan 

Status pada Menu Tool. 

 

4. SPP Non Anggaran 

Submenu  ini digunakan untuk input SPP Non Anggaran (Perhitungan 

Pihak Ketiga) yang tidak mempengaruhi anggaran, belanja, dan 

pembiayaan pemerintah daerah. Penerbitan SPP Non Anggaran dapat 

dilakukan tanpa penerbitan SPD. 
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Langkah-langkah penginputan SPP Non Anggaran adalah sebagai berikut 

: 

a. Klik menu Data Entry – SKPKD – BUD –  SPP Non Anggaran akan 

muncul halaman unit organisasi kemudian pilih unit organisasi maka 

akan muncul tampilan berikut : 

 

b. Klik , akan muncul halaman berikut : 
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c. Input data SPP dengan Klik , isi nomor SPP, tanggal SPP 

dan uraian seperlunya kemudian klik tombol  untuk 

menyimpan data atau klik  untuk membatalkan. 

 

d. Klik Rincian SPP atau klik ganda data SPP yang sudah diinput untuk 

mengisi rincian anggaran yang dimintakan pembayarannya. Input 

data Rincian SPP dengan Klik  lalu isi nomor urut,  pilih 

rekening anggaran  dengan klik tombol  lalu pilih kode 
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rekening. Kemudian isi nilai yang diusulkan dalam  SPP dan nilai 

yang disetujui, klik tombol  untuk menyimpan data atau 

klik  untuk membatalkan. 

e. Sebelum proses penerbitan SPM status SPP Non Anggaran harus 

berstatus Final. Perubahan Status SPP dapat dilakukan pada 

halaman SPP submenu ini  melalui submenu Perubahan Status Non 

Anggaran pada Menu Tool. 

 

5. SPM Non Anggaran 

 

Input data untuk menghasilkan SPM Non Anggaran dilakukan dengan 

langkah-langkah sebagai berikut : 

a. Klik menu Data Entry lalu pilih sub menu SKPKD – BUD  – SPM Non 

Anggaran akan muncul halaman unit organisasi kemudian pilih unit 

organisasi yang akan diinput akan tampil form berikut : 
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b. Klik , akan muncul halaman berikut : 

 

c. Pilih SPP Non Anggaran yang menjadi dasar penerbitan SPM Non 

Anggaran dengan klik ganda data SPP Non Anggaran atau klik 

halaman SPM Non Anggaran .  
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d. Input data umum SPM Non Anggaran pada halaman SPM. Klik 

 lalu isi  no. SPM, Tanggal SPM, Verifikator, Bank 

Pembayar, Uraian SPM, Nama Penerima, Rekening Bank Penerima, 

dan NPWP, Penandatangan SPM dan klik tombol  untuk 

menyimpan atau klik tombal  untuk membatalkan 

inputan SPM. 

e. Buka halaman Rincian SPM dengan klik ganda data umum SPM atau 

klik Rincian SPM yang ada di browse.  
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f. Input kode rekening dan nilai SPM yang disetujui. Input kode 

rekening dapat juga dilakukan dengan klik  akan muncul 

halaman SPP Non Anggaran berikut : 

 

Letakkan pointer pada record yang dipilih klik ganda atau klik 

tombol  untuk memilih atau tombol  untuk 

membatalkan, secara otomatis halaman Rincian Rekening SPP kan 

tertutup. 

g. Pada halaman SPM Non Anggaran juga terdapat fasilitas cetak SPM, 

klik tombol  akan muncul akan muncul halaman inputan 



Pedoman Pengoperasian Aplikasi 

Penatausahaan Keuangan 
 

Halaman 33 dari 143  

footer report yang akan dicetak, secara otomatis akan terisi dengan  

tanggal  pada saat login dan dapat diedit sesuai tanggal yang 

dikehendaki,  

  

Klik OK. Kemudian Yes.  

h. Sebelum proses penerbitan SPJ status SPM Non Anggaran harus 

berstatus Final. Perubahan Status SPM dapat dilakukan melalui 

submenu Perubahan Status Non Anggaran pada Menu Tool. 

 

6. Pembuatan SP2D 

 

Pengguna anggaran/kuasa pengguna anggaran melalui PPK-SKPD 

menyampaikan berkas pengajuan SPM kepada kuasa BUD sebagai dasar 
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penerbitan SP2D setelah dokumen SPM dinyatakan lengkap dan/atau 

sah. Inputan pada pembuatan SP2D terdiri atas input data SPM, SP2D 

Anggaran dan Non Anggaran serta Penolakan penerbitan SP2D 

 

Pembuatan SP2D (Anggaran) 

Input data SP2D dilakukan dengan langkah-langkah sebagai berikut : 

a. Pilih unit organisasi, klik tombol  akan muncul 

halaman SP2D.  

 

b. Letakkan pointer pada SPM yang akan dipilih, klik ganda atau  buka 

halaman SP2D : 
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c. Klik tombol  kemudian isi nomor dan tanggal SP2D, 

nomor BKU, Bank Pembayar, Uraian dan data Penandatangan. 

Untuk ubah letakkan pointer pada record yang hendak diubah klik 

 kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik   

untuk menyimpan perubahan. Sedangkan untuk menghapus record 

letakkan pointer pada record yang akan di hapus kemudian klik 

tombol . Klik  untuk keluar dari halaman ini.  

d. Dari Submenu ini dapat dicetak SP2D, klik   akan tampil 

halaman output SP2D sebagai berikut : 
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Kemudian klik tombol   untuk melakukan pencetakan 

laporan. 

 

Pembuatan SP2D (Non Anggaran) 

Input data SP2D Non Anggaran langkah-langkahnya sama dengan input 

SP2D Anggaran. 

a. Pilih unit organisasi, klik tombol  akan muncul 

halaman SP2D (NON).  
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b. Letakkan pointer pada SPM yang akan dipilih, klik ganda atau  buka 

halaman SP2D NON: 

 

c. Klik tombol  kemudian isi nomor dan tanggal SP2D, 

nomor BKU, Bank Pembayar, Uraian dan data Penandatangan. 
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Untuk ubah letakkan pointer pada record yang hendak diubah klik 

 kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik   

untuk menyimpan perubahan. Sedangkan untuk menghapus record 

letakkan pointer pada record yang akan di hapus kemudian klik 

tombol . Klik  untuk keluar dari halaman ini.  

d. Dari Submenu ini dapat dicetak SP2D NON, klik   akan 

tampil halaman output SP2D NON. 

 

Penolakan Penerbitan SP2D 

Apabila kuasa BUD menyatakan dokumen SPM tidak lengkap dan/atau 

sah maka Kuasa BUD menerbitkan surat penolakan penerbitan SP2D 

dan menandatangani surat tersebut. Input data SP2D dilakukan dengan 

langkah-langkah sebagai berikut : 

a. Pilih unit organisasi, klik tombol  akan 

muncul halaman berikut : 
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b. Letakkan pointer pada SPM yang akan dipilih, klik ganda atau  buka 

halaman SP2D : 

 

c. Klik tombol  kemudian isi nomor dan tanggal SP2D yang 

ditolak, Uraian dan keterangan (alasan penolakan penerbitan 

SP2D). Untuk ubah letakkan pointer pada record yang hendak 

diubah klik  kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik  

 untuk menyimpan perubahan. Sedangkan untuk 

menghapus record letakkan pointer pada record yang akan di hapus 

kemudian klik tombol . Klik  untuk keluar dari 

halaman ini.  
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7. Daftar Penguji SP2D 

 

Daftar Penguji SP2D merupakan dokumen yang diterbitkan oleh BUD 

untuk diserahkan ke Bank sebagai alat kontrol atas penerbitan SP2D 

pada masa tertentu, bisa harian, mingguan atau bulanan. Pada 

beberapa pemerintah daerah dokumen ini diterbitkan per nomor SP2D 

sekaligua digunakan sebagai nota debet atas pengeluaran rekening dari 

Kas Daerah. 

Isi data kDaftar Penguji SP2D  dengan klik  tombol , isi 

informasi yang dibutuhkan seperti nomor dan tanggal, nama bank dan 

keterangan. Klik  untuk menyimpan data atau klik  

untuk membatalkan transaksi.  



Pedoman Pengoperasian Aplikasi 

Penatausahaan Keuangan 
 

Halaman 41 dari 143  

 

Selanjutnya pilih halaman Rincian, klik tombol , letakkan 

pointer pada SP2D yang akan dipilih kemudian klik tombol  

untuk memilih atau klik tombol  untuk membatalkan pilihan. 
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Untuk menghapus SP2D dari daftar klik tombol  akan ada 

konfirmasi, pilih  maka data SP2D ybs akan terhapus. Untuk 

membatalkannya klik . 
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Untuk cetak daftar penguji klik tombol  pada halaman  

Daftar Penguji, akan muncul konfirmasi berikut : 

 

Kemudian klik  : 
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8. Realisasi Pencairan SP2D 

 

Berdasarkan SP2D atas pengajuan SPM UP/GU/TU yang diterima, Bank 

mentransfer uang ke rekening bendahara pengeluaran dengan 

menerbitkan nota debet atas pengeluaran uang  dari rekening kas 

daerah.  

a. Pilih unit organisasi, klik tombol  akan muncul halaman 

berikut 
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b. Letakkan pointer pada SP2D yang akan dipilih, klik ganda atau  

buka halaman Bukti Pencairan : 

 

c. Klik tombol  kemudian isi nomor dan tanggal cek, nilai, 

keterangan, tanggal pencairan dan bank penerima. Untuk ubah 

letakkan pointer pada record yang hendak diubah klik  

kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik   untuk 

menyimpan perubahan. Sedangkan untuk menghapus record 

letakkan pointer pada record yang akan di hapus kemudian klik 

tombol . Klik  untuk keluar dari halaman ini.  
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9. Penerimaan Pendapatan 

 

Submenu ini digunakan untuk menginput penerimaan dana 

perimbangan yang dilakukan BUD pada menu SKPKD. Untuk mencatat 
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penerimaan dana perimbangan klik sub menu Penerimaan Pendapatan, 

pilih unit organisasi akan muncul tampilan berikut : 

 

a. Klik , sampai tampil halaman STS seperti dibawah ini 

 

b. Isi data STS dengan klik tombol , isi informasi yang 

dibutuhkan seperti No. STS, Tanggal STS, No BKU, Keterangan, 

penandatangan dan nama penyetor.  Klik  untuk 

menyimpan data atau klik  untuk membatalkan transaksi. 

Untuk ubah letakkan pointer pada record yang hendak diubah klik 

 kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik   
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untuk menyimpan perubahan atau klik  untuk 

membatalkan. Sedangkan untuk menghapus record letakkan pointer 

pada record yang akan di hapus kemudian klik tombol . 

Klik  untuk keluar dari halaman ini. 

c. Selanjutnya pilih halaman Rincian STS : 

 

Untuk menambah record klik tombol , isi data kode 

rekening pendapatan pada inputan  atau klik  untuk 

menampilkan data kode rekening pendapatan, akan muncul 

tampilan berikut : 
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letakkan pointer pada kode rekening pendapatan yang akan dipilih 

klik  untuk memilih atau klik l untuk 

membatalkan pilihan, secara otomatis halaman ini akan tertutup. 

Kemudian isi nilai STS dan keterangan yang diperlukan kemudian 

klik  untuk menyimpan data atau klik  untuk 

membatalkan transaksi. 

Untuk ubah letakkan pointer pada record yang hendak diubah klik 

 kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik   

untuk menyimpan perubahan atau klik  untuk 

membatalkan. Sedangkan untuk menghapus record letakkan pointer 

pada record yang akan di hapus kemudian klik tombol . 

Klik  untuk keluar dari halaman ini. 

d. Hasil inputan berupa report STS dapat dicetak dengan klik tombol 

. Kemudian tombol  untuk melakukan pencetakan STS. 
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10. Penerimaan Pembiayaan 

 

Submenu ini digunakan untuk menginput penerimaan pembiayaan yang 

dilakukan BUD pada menu SKPKD. Untuk mencatat transaksi ini klik sub 

menu Penerimaan Pembiayaan, pilih unit organisasi akan muncul 

tampilan berikut : 

 

a. Klik , sampai tampil halaman seperti dibawah ini : 
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b. Letakkan pointer pada kode rekening pembiayaan yang akan 

dipilih, double klik  untuk memilih atau klik   maka 

secara otomatis akan halaman ini akan tertutup.  

 

c. Isi data penerimaan pembiayaan dengan klik tombol , isi 

informasi yang dibutuhkan seperti No. Bukti, Tanggal Bukti, No 
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BKU, Nilai, Bank dan Keterangan.  Klik  untuk menyimpan 

data atau klik  untuk membatalkan transaksi. 

Untuk ubah letakkan pointer pada record yang hendak diubah klik 

 kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik   

untuk menyimpan perubahan atau klik  untuk 

membatalkan. Sedangkan untuk menghapus record letakkan pointer 

pada record yang akan di hapus kemudian klik tombol . 

Klik  untuk keluar dari halaman ini. 

 

11. Sisa Setoran UP 

 
 
Submenu ini digunakan untuk menginput penyetoran kembali sisa UP 

….. yang dilakukan BUD pada menu SKPKD. Untuk mencatat transaksi 

ini klik sub menu Penerimaan Pembiayaan, pilih unit organisasi akan 

muncul tampilan berikut : 
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a. Klik , sampai tampil halaman seperti dibawah ini : 

 

e. Isi data penyetoran sis UP dengan klik tombol , isi 

informasi yang dibutuhkan seperti No. Bukti, Tanggal Bukti, No 

BKU, Nilai, Bank dan Keterangan.  Klik  untuk menyimpan 

data atau klik  untuk membatalkan transaksi. 

Untuk ubah letakkan pointer pada record yang hendak diubah klik 

 kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik   

untuk menyimpan perubahan atau klik  untuk 

membatalkan. Sedangkan untuk menghapus record letakkan pointer 
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pada record yang akan di hapus kemudian klik tombol . 

Klik  untuk keluar dari halaman ini. 

 
12. Transfer Antar Bank 

 

Submenu ini digunakan untuk menginput transfer antar bank  dan pada 

menu SKPKD. Untuk mencatat transaksi ini klik sub menu Transfer 

Antar Bank, pilih unit organisasi akan muncul tampilan berikut : 

 

a. Klik , sampai tampil halaman seperti dibawah ini : 
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b. Isi data transaksi antar bank dengan klik tombol , isi 

informasi yang dibutuhkan seperti No. Bukti, Tanggal Bukti, No. 

Ref. dan Tgl Ref., No BKU, Asal dan Tujuan Bank, Nilai dan 

Keterangan.  Klik  untuk menyimpan data atau klik 

 untuk membatalkan transaksi. 

Untuk ubah letakkan pointer pada record yang hendak diubah klik 

 kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik   

untuk menyimpan perubahan atau klik  untuk 

membatalkan. Sedangkan untuk menghapus record letakkan pointer 

pada record yang akan di hapus kemudian klik tombol . 

Klik  untuk keluar dari halaman ini. 

c. Hasil inputan berupa report Memo Pembukuan  dapat dicetak 

dengan klik tombol . Kemudian tombol  untuk 

melakukan pencetakan memo. 
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B. LAPORAN 
 

 
Menu pilihan Laporan adalah menu pilihan untuk melakukan preview output 

dan proses pencetakan laporan keuangan daerah. Menu laporan  pada 

Submenu BUD menghasilkan menu SPD dan BUD : 
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1. SPD 
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2. BUD 

 
Langkah preview dan cetak laporan adalah sebagai berikut : 

1) Klik menu Laporan, pilih SKPKD – BUD – SPD maka akan tampil 

halaman pilihan laporan dan parameter seperti : 
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2) Pilih laporan  yang akan dicetak kemudian klik tombol Preview 

untuk menampilkan laporan pada layar monitor  seperti tampilan 

dibawah ini (sebagai Contoh Preview SPD)  : 

 

3) Klik tombol   untuk melakukan pencetakan laporan.  
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4) Untuk ekspor data ke file dengan format lain klik tombol  , akan 

muncul tampilan berikut : 

 

Pilih format file : 

 

Klik  akan muncul halaman : 

 

Pilih Page Range, klik  untuk mengekspor seluruh laporan, klik 

 untuk memilih halaman tertentu, 
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Ketik nama file dan pilih folder dimana file akan disimpan, klik 

 untuk menyimpan atau klik  untuk 

membatalkan ekspor data. 

  

Contoh file hasil ekspor ke file .xls adalah sebagai berikut : 

 

Nama File 
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BAB II.  SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH 

 

A. BENDAHARA 

1. Pengeluaran 

 

Submenu ini digunakan oleh fungsi bendahara di Satuan Kerja 

Pengelola Keuangan Daerah untuk pengadministrasian pembuatan SPP, 

pengeluaran dan penerimaan (pertanggungjawaban) Panjar, 

pembuatan SPJ dan pengesahan Surat Pertanggungjawaban (SPJ) 

Panjar serta penerimaan dan penyetoran pajak yang dilampiri 

dokumen pendukungnya dari SKPD.  Setiap SPJ yang diterima dilakukan 

verifikasi kelengkapan bukti dan kebenaran perhitungan kemudian 

dilakukan input data untuk menghasilkan SPP lembar 1 dan 3, Buku 

Pajak, Buku Panjar, Kartu Kendali Kegiatan, SPJ Pengeluaran dan Buku 

Kas Pengeluaran. 

 

1) Pembuatan SPP 

SPP LS 

Berdasarkan SPD yang diterbitkan BUD, bendahara pengeluaran 

mengajukan SPP kepada pengguna anggaran/kuasa pengguna 

anggaran melalui PPK-SKPD.  
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Langkah-langkah penginputan SPP adalah sebagai berikut : 

a. Klik menu Data Entry – SKPD – Bendahara – Pengeluaran – 

Pembuatan SPP kemudian pilih unit organisasi maka akan 

muncul tampilan berikut : 

 

b. Pilih jenis SPP LS dengan klik , input data umum SPP melalui 

halaman SPP berikut : 

 

c. Input data SPP dengan Klik  isi nomor SPP, tanggal 

SPP, jenis SPP dan uraian seperlunya kemudian klik tombol 

 untuk menyimpan data atau klik  untuk 

membatalkan. 
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d. Klik Rincian SPP atau klik ganda data SPP yang sudah diinput 

untuk mengisi rincian anggaran yang dimintakan 

pembayarannya. 

 

e. Input data Rincian SPP dengan Klik tombol , isi data 

kode rekening belanja pada inputan  atau klik  

untuk menampilkan data kode rekening, akan muncul tampilan 

berikut : 
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pilih jenis belanja langsung/tidak langsung, letakkan pointer 

pada record yang akan dipilih klik pilih untuk memilih atau klik 

l untuk membatalkan pilihan, secara otomatis 

halaman ini akan tertutup. Kemudian isi nilai usulan SPP 

kemudian klik  untuk menyimpan data atau klik 

 untuk membatalkan transaksi.  

Untuk ubah letakkan pointer pada record yang hendak diubah 

klik  kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik  

 untuk menyimpan perubahan atau klik  

untuk membatalkan. Sedangkan untuk menghapus record 

letakkan pointer pada record yang akan di hapus kemudian klik 

tombol . Klik  untuk keluar dari halaman 

ini. 

 

SPP LS – GAJI 
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Khusus untuk penerbitan SPP-LS untuk pembayaran gaji bagi pemda 

yag juga menggunakan program aplikasi Simda Gaji pada menu ini 

juga disediakan penarikan data dari program aplikasi tersebut 

dengan langkah-langkah sebagai berikut : 

a. Isi data SPP sesuai langkah-langkah di atas. 

 

b. Klik Rincian SPP atau klik ganda data SPP yang sudah diinput 

untuk mengisi rincian anggaran yang dimintakan 

pembayarannya. 
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Klik 

c. Input data Rincian SPP dengan Klik tombol , klik 

 (kedua) untuk menampilkan data rekening gaji dari 

program aplikasi gaji seperti berikut : 

 

Isi nama database gaji dan bulan/tahun gaji yang akan ditarik 

datanya, kemudian klik  untuk menampilakan data 

gaji bulan yang dipilih. 
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Letakkan pointer pada record yang akan dipilih klik pilih untuk 

memilih atau klik l untuk membatalkan pilihan, secara 

otomatis halaman ini akan tertutup. Kemudian isi nilai usulan 

SPP kemudian klik  untuk menyimpan data atau klik 

 untuk membatalkan transaksi.  

Untuk ubah letakkan pointer pada record yang hendak diubah 

klik  kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik  

 untuk menyimpan perubahan atau klik  

untuk membatalkan. Sedangkan untuk menghapus record 

letakkan pointer pada record yang akan di hapus kemudian klik 

tombol . Klik  untuk keluar dari halaman 

ini. 
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d. Dari Submenu ini dapat dicetak  SPP Lembar 1, 2 dan 3, klik  

 akan tampil halaman berikut : 

 

Klik  akan tampil output SPP sebagai berikut : 
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Kemudian tombol  untuk melakukan pencetakan laporan. 

e. Pada tahap ini status SPP masih berstatus Draft. Sebelum proses 

penerbitan SPM status SPP harus berstatus Final. Perubahan 

Status SPP dapat dilakukan melalui submenu Verifikasi SPP pada 

Menu Tata Usaha SKPD dengan klik tombol  pada 

halaman SPP atau melalui submenu Perubahan Status pada Menu 

Tool. 

 

SPP LS – Kontrak 

a. Khusus untuk penerbitan SPP-LS untuk pembayaran kontrak 

dengan pihak ketiga pada menu ini juga disediakan input data-

data kontrak sebagai berikut : 
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b. Isi data SPP dan SPP Rincian LS sesuai langkah-langkah di atas. 

 

c. Buka halaman Kontrak berikut : 
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Input data Kontrak dengan Klik tombol , isi data 

kontrak seperti No. Kontrak/SPK, keperluan, data dan bank 

perusahaan kemudian klik  untuk menyimpan data 

atau klik  untuk membatalkan transaksi.  

Untuk ubah letakkan pointer pada record yang hendak diubah 

klik  kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik  

 untuk menyimpan perubahan atau klik  

untuk membatalkan. Sedangkan untuk menghapus record 

letakkan pointer pada record yang akan di hapus kemudian klik 

tombol . Klik  untuk keluar dari halaman 

ini. 

d. Dari Submenu ini dapat dicetak  SPP Lembar 1, 2 dan 3, klik  

 akan tampil halaman berikut : 
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Klik  akan tampil output SPP sebagai berikut : 

 

Kemudian tombol  untuk melakukan pencetakan laporan. 

e. Pada tahap ini status SPP masih berstatus Draft. Sebelum proses 

penerbitan SPM status SPP harus berstatus Final. Perubahan 

Status SPP dapat dilakukan melalui submenu Verifikasi SPP pada 

Menu Tata Usaha SKPD dengan klik tombol  pada 

halaman SPP atau melalui submenu Perubahan Status pada Menu 

Tool. 

 

 

SPP UP 
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Berdasarkan SPD yang diterbitkan BUD, bendahara pengeluaran 

mengajukan SPP kepada pengguna anggaran/kuasa pengguna 

anggaran melalui PPK-SKPD.  

Langkah-langkah penginputan SPP adalah sebagai berikut : 

a. Klik menu Data Entry – SKPD – Bendahara – Pengeluaran – 

Pembuatan SPP kemudian pilih unit organisasi. 

b. Pilih jenis SPP UP dengan klik , input data umum SPP melalui 

halaman SPP berikut : 

 

c. Input data SPP dengan Klik  isi nomor SPP, tanggal 

SPP, jenis SPP dan uraian seperlunya kemudian klik tombol 

 untuk menyimpan data atau klik  untuk 

membatalkan. 

d. Klik Rincian SPP atau klik ganda data SPP yang sudah diinput 

untuk mengisi rincian anggaran yang dimintakan 

pembayarannya. 
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e. Input data Rincian SPP dengan Klik  lalu isi nomor 

urut, rekening (untuk SPP UP rekening secara otomatis akan 

terisi dengan rekening Kas di Bendahara Pengeluaran) kemudian 

isi nilai yang diusulkan dalam  SPP,  klik tombol  

untuk menyimpan data atau klik   untuk membatalkan 

penginputan. 

f. Dari Submenu ini dapat dicetak  SPP Lembar 1 dan 3, klik  

 akan tampil halaman berikut : 

 

Klik  akan tampil output SPP sebagai berikut : 
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Kemudian tombol  untuk melakukan pencetakan laporan. 

g. Pada tahap ini status SPP masih berstatus Draft. Sebelum proses 

penerbitan SPM status SPP harus berstatus Final. Perubahan 

Status SPP dapat dilakukan melalui submenu Verifikasi SPP pada 

Menu Tata Usaha SKPD dengan klik tombol  pada 

halaman SPP atau melalui submenu Perubahan Status pada Menu 

Tool. 

 

SPP GU 

SPP Ganti Uang (SPP GU) digunakan untuk mengganti uang 

persediaan.  Pengajuan SPP GU berdasarkan SPJ yang telah 

disahkan oleh Pengguna Anggaran. 

a. Pilih jenis SPP GU dengan klik ,  pilih SPJ yang dijadikan 

dasar penerbitan SPM GU.  
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b. Input data SPP dengan Klik  isi nomor SPP, tanggal 

SPP, jenis SPP dan uraian seperlunya kemudian klik tombol 

 untuk menyimpan data atau klik  untuk 

membatalkan. 

 

c. Rincian SPP secara otomatis akan terisi jenis belanja sesuai 

dengan SPJ-nya. 
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Proses selanjutnya sama dengan pembuatan SPP UP 

 

SPP Tambah Uang (SPP TU) 

SPP TU digunakan untuk meminta tambahan uang apabila terdapat 

pengeluaran yang cukup besar sehingga saldo UP tidak akan cukup 

untuk membiayainya. Pengajuan dana TU harus berdasarkan pada 

program dan kegiatan tertentu. 

Proses pembuatan SPP TU sama dengan pembuatan SPP LS 

 

SPP GU Nihil  

Pada akhir tahun anggaran seluruh kegiatan telah dinyatakan 

selesai 100 % maka untuk pertanggungjawabannya dibuatkan SPP-

GU-Nihil dan disampaikan ke bendaharawan pengeluaran. 

Proses pembuatan SPP-GU Nihil sama dengan pembuatan SPP-GU. 
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2) Panjar dan SPJ Panjar 

Menu ini digunakan oleh fungsi verifikasi di Satuan Kerja Pengelola 

Keuangan Daerah untuk pengadministrasian pengeluaran  kas yang 

dilakukan oleh bendahara pengeluaran berdasarkan permintaan 

PPTK untuk menunjang operasional kegiatan berupa 

pemberian/pengembalian Panjar kepada/dari Pemegang Kas/ 

PPTK. Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut : 

a. Klik menu Data Entry dan pilih menu SKPD - Bendahara -  

Pengeluaran – Panjar kemudian pilih unit organisasi maka akan 

tampil halaman sebagai berikut : 

 

b. Untuk mencatat transaksi pemberian  Panjar klik 

, pilih program dan kegiatan akan tampil 

halaman Panjar seperti berikut : 
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klik tombol , isi informasi yang dibutuhkan seperti 

nomor bukti, tanggal, nama penerima Panjar, no bku, nilai 

Panjar dan keterangan penggunaan Panjar.  Klik  

untuk menyimpan data atau klik  untuk membatalkan 

transaksi. Untuk ubah letakkan pointer pada record yang hendak 

diubah klik  kemudian  ubah data yang dikehendaki, 

klik   untuk menyimpan perubahan atau klik 

 untuk membatalkan. Sedangkan untuk menghapus 

record letakkan pointer pada record yang akan di hapus 

kemudian klik tombol . Klik  untuk keluar 

dari halaman ini.  

c. Input SPJ Panjar klik , pilih program dan kegiatan 

akan tampil halaman Bukti Panjar seperti berikut : 
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klik tombol , isi informasi yang dibutuhkan seperti 

nomor bukti, tanggal, nama penerima Panjar, no bku, nilai 

Panjar dan keterangan penggunaan Panjar.  Klik  

untuk menyimpan data atau klik  untuk membatalkan 

transaksi. Untuk ubah letakkan pointer pada record yang hendak 

diubah klik  kemudian  ubah data yang dikehendaki, 

klik   untuk menyimpan perubahan atau klik 

 untuk membatalkan. Sedangkan untuk menghapus 

record letakkan pointer pada record yang akan di hapus 

kemudian klik tombol . Klik  untuk keluar 

dari halaman ini. 

d. Input data Rincian SPJ Panjar dengan klik  lalu isi 

nomor urut, rekening  kemudian isi nilai Panjar yang akan 

dipertanggungjawabkan, nomor dan tanggal bukti klik tombol 

 untuk menyimpan data atau klik   untuk 

membatalkan penginputan. Untuk ubah letakkan pointer pada 
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record yang hendak diubah klik  kemudian  ubah data 

yang dikehendaki, klik   untuk menyimpan perubahan 

atau klik  untuk membatalkan. Sedangkan untuk 

menghapus record letakkan pointer pada record yang akan di 

hapus kemudian klik tombol . Klik  untuk 

keluar dari halaman ini. 

 

e. Untuk input pengembalian Panjar klik , pilih 

program dan kegiatan setelah tampil halaman Panjar langkah-

langkahnya sama dengan input transaksi pemberian Panjar. 
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3) SPJ 

 

Menu ini digunakan untuk mencatat pembuatan SPJ berdasarkan 

bukti yang dibuat Pemegang Kas/ PPTK. Langkah-langkahnya adalah 

sebagai berikut : 

Klik menu Data Entry dan pilih menu SKPD - Bendahara -  

Pengeluaran – SPJ kemudian pilih unit organisasi maka akan tampil 

halaman sebagai berikut : 
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Pembuatan SPJ UP/GU 

Bendahara pengeluaran secara administratif wajib 

mempertanggungjawabkan penggunaan uang persediaan/ganti uang 

persediaan/tambah uang persediaan kepada kepala SKPD dengan 

cara membuat dan menyampaikan laporan pertanggungjawaban 

pengeluaran. 

a. Klik , pilih program dan kegiatan  maka akan 

tampil halaman SPJ sebagai berikut : 
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b. Untuk menambah record klik tombol , isi informasi 

yang dibutuhkan seperti no. SPJ, tanggal SPJ, no bku dan 

keterangan.  Klik  untuk menyimpan data atau klik 

 untuk membatalkan transaksi.  

Untuk ubah letakkan pointer pada record yang hendak diubah 

klik  kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik  

 untuk menyimpan perubahan atau klik  

untuk membatalkan. Sedangkan untuk menghapus record 

letakkan pointer pada record yang akan di hapus kemudian klik 

tombol . Klik  untuk keluar dari halaman 

ini. 

c. Selanjutnya pilih halaman Rincian SPJ : 

 

Untuk menambah record klik tombol , isi data kode 

rekening belanja pada inputan  atau klik  untuk 
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menampilkan data kode rekening belanja langsung, akan muncul 

tampilan berikut : 

 

pilih jenis belanja langsung/tidak langsung atau pilih Data SPD, 

letakkan pointer pada record yang akan dipilih klik pilih untuk 

memilih atau klik l untuk membatalkan pilihan, secara 

otomatis halaman ini akan tertutup. Kemudian isi nilai Panjar 

kemudian klik  untuk menyimpan data atau klik 

 untuk membatalkan transaksi.  

Untuk ubah letakkan pointer pada record yang hendak diubah 

klik  kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik  

 untuk menyimpan perubahan atau klik  

untuk membatalkan. Sedangkan untuk menghapus record 

letakkan pointer pada record yang akan di hapus kemudian klik 

tombol . Klik  untuk keluar dari halaman 

ini. 

d. Pada tahap ini status SPJ masih berstatus Draft. Sebelum proses 

penerbitan SPP GU status SPJ harus berstatus Final. Perubahan 
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Status SPJ dapat dilakukan melalui submenu Perubahan Status 

pada Menu Tool. 

 

Pembuatan SPJ TU 

a. Klik , pilih program dan kegiatan maka akan 

tampil halaman Pembuatan SPJ sebagai berikut : 

 

b. Pilih data SPM TU yang akan dibuat SPJ-nya  
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Untuk menginput record klik tombol , isi informasi 

yang dibutuhkan seperti no. SPJ, tanggal SPJ, no bku dan 

keteranga.  Klik  untuk menyimpan data atau klik 

 untuk membatalkan transaksi. Untuk ubah letakkan 

pointer pada record yang hendak diubah klik  

kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik   untuk 

menyimpan perubahan atau klik  untuk membatalkan. 

Sedangkan untuk menghapus record letakkan pointer pada 

record yang akan di hapus kemudian klik tombol . 

Klik  untuk keluar dari halaman ini. 

c. Selanjutnya pilih halaman Rincian SPJ: 
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Pada halaman ini secara otomatis akan muncul rincian rekening 

sesuai SPM TU-nya.  Kemudian klik , isi informasi yang 

dibutuhkan seperti nilai SPJ, nomor dan tanggal Bukti.  Klik 

 untuk menyimpan data atau klik  untuk 

membatalkan transaksi. Untuk ubah letakkan pointer pada 

record yang hendak diubah klik  kemudian  ubah data 

yang dikehendaki, klik   untuk menyimpan perubahan 

atau klik  untuk membatalkan. Sedangkan untuk 

menghapus record letakkan pointer pada record yang akan di 

hapus kemudian klik tombol . Klik  untuk 

keluar dari halaman ini. 

d. Selanjutnya buka halaman Penyetoran Sisa secara otomatis akan 

muncul sisa SPJ yang harus disetor, input nomor dan tanggal 

Bukti dan Nama Bank tempat menyetor. 
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4) Pajak 

Submenu ini digunakan untuk mencatat penerimaan pajak dari 

pihak ketiga (rekanan) dan penyetorannya ke kas daerah. 

Penerimaan Pajak 

a. Klik , pilih program dan kegiatan  maka akan 

tampil halaman Penerimaan Pajak sebagai berikut : 
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Untuk menambah record klik tombol , isi informasi 

yang dibutuhkan seperti no. bukti, tanggal bukti, no bku, nama 

penyetor dan keteranga.  Klik  untuk menyimpan data 

atau klik  untuk membatalkan transaksi. Untuk ubah 

letakkan pointer pada record yang hendak diubah klik 

 kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik  

 untuk menyimpan perubahan atau klik  

untuk membatalkan. Sedangkan untuk menghapus record 

letakkan pointer pada record yang akan di hapus kemudian klik 

tombol . Klik  untuk keluar dari halaman 

ini. 

b. Selanjutnya pilih halaman Rincian Pajak : 
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Untuk menambah record klik tombol , isi data kode 

rekening belanja pada inputan  atau klik  untuk 

menampilkan data kode rekening belanja langsung, akan muncul 

tampilan berikut : 

 

letakkan pointer pada kode rekening PFK yang akan dipilih klik 

pilih untuk memilih atau klik l untuk membatalkan 

pilihan, secara otomatis halaman ini akan tertutup. Kemudian 
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isi nilai pajak kemudian klik  untuk menyimpan data 

atau klik  untuk membatalkan transaksi. Untuk ubah 

letakkan pointer pada record yang hendak diubah klik 

 kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik  

 untuk menyimpan perubahan atau klik  

untuk membatalkan. Sedangkan untuk menghapus record 

letakkan pointer pada record yang akan di hapus kemudian klik 

tombol . Klik  untuk keluar dari halaman 

ini. 

 

Penyetoran Pajak 

a. Klik , pilih program dan kegiatan  maka akan 

tampil halaman Penyetoran Pajak sebagai berikut : 

 

Untuk menambah record klik tombol , isi informasi 

yang dibutuhkan seperti no. bukti, tanggal bukti, no bku, nama 

penyetor dan keterangan.  Klik  untuk menyimpan 
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data atau klik  untuk membatalkan transaksi. Untuk 

ubah letakkan pointer pada record yang hendak diubah klik 

 kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik  

 untuk menyimpan perubahan atau klik  

untuk membatalkan. Sedangkan untuk menghapus record 

letakkan pointer pada record yang akan di hapus kemudian klik 

tombol . Klik  untuk keluar dari halaman 

ini. 

b. Selanjutnya pilih halaman Rincian Pajak : 

 

Untuk menambah record klik tombol , isi data kode 

rekening belanja pada inputan  atau klik  untuk 

menampilkan data kode rekening belanja langsung, akan muncul 

tampilan berikut : 
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letakkan pointer pada kode rekening PFK yang akan dipilih klik 

pilih untuk memilih atau klik l untuk membatalkan 

pilihan, secara otomatis halaman ini akan tertutup. Kemudian 

isi nilai pajak kemudian klik  untuk menyimpan data 

atau klik  untuk membatalkan transaksi. Untuk ubah 

letakkan pointer pada record yang hendak diubah klik 

 kemudian  ubah data yang dikehendaki, klik  

 untuk menyimpan perubahan atau klik  

untuk membatalkan. Sedangkan untuk menghapus record 

letakkan pointer pada record yang akan di hapus kemudian klik 

tombol . Klik  untuk keluar dari halaman 

ini. 
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5) Ekspor Data Panjar/SPJ Panjar/Pajak 

 

Menu ini digunakan untuk ekspor impor data Panjar/SPJ 

Panjar/Pajak 

Ekspor Data Panjar 

a. Klik menu Data Entry dan pilih menu SKPD - Bendahara -  Expor 

Data – Panjar maka akan tampil halaman sebagai berikut : 
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b. Pilih SKPD yang akan diekspor data Panjar-nya, masukkan No. 

Panjar dan isi nama file dengan cara klik  untuk 

menampilkan Back Up File berikut : 

 

c. Pilih nomor Panjar yang akan diekspor dengan cara klik nomor 

Panjar yang ada di Daftar No. Panjar kemudian klik  

(untuk memilih seluruh Panjar) atau   (untuk memilih 

Panjar per nomor) maka secara otomatis Daftar No. Panjar 

untuk di Export akan terisi nomor Panjar yang akan diekspor. 

Untuk membatalkan no. Panjar yg akan diimpor klik nomor 

Panjar yang ada di Daftar No. Panjar untuk di Export kemudian 

klik   maka secara otomatis no. Panjar ybs akan 

terhapus dari Daftar No. Panjar untuk di Export. 
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d. kemudian klik  , akan muncul konfirmasi berikut: 

 

tekan  untuk melanjutkan proses atau tekan  

untuk membatalkannya.  

e. Setelah proses ekspor selesai akan muncul informasi data-data 

yang berhasil diekspor sepert berikut : 
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Klik  kemudian klik   untuk keluar dari menu 

ini. 

 

Ekspor Data SPJ Panjar/Pajak 

Untuk ekspor data SPJ Panjar dan Pajak langkah-langkahnya sama 

dengan ekspor Panjar. 

 

2. Penerimaan 
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1) Bukti Penerimaan 

Setiap SKPD yang mempunyai tugas memungut dan/atau menerima 

pendapatan daerah wajib melaksanakan pemungutan dan/atau 

penerimaan berdasarkan ketentuan yang ditetapkan dalam 

peraturan perundang-undangan.  

Penerimaan SKPD dilarang digunakan langsung untuk membiayai 

pengeluaran, kecuali ditentukan lain oleh peraturan perundang-

undangan. 

 

 

Untuk mencatat transaksi di atas klik sub menu Bukti Penerimaan, 

pilih unit organisasi. 

a. Untuk mencatat penerimaan kas klik sub menu Bukti 

Penerimaan, pilih unit organisasi kemudian klik , 

sampai tampil halaman Bukti Penerimaan seperti dibawah ini :  
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Isi data penerimaan kas dengan klik tombol , isi 

informasi yang dibutuhkan seperti no. bukti, tanggal bukti, no 

bku, bank, keterangan, penandatangan dan nama penyetor.  

Klik  untuk menyimpan data atau klik  

untuk membatalkan transaksi. Untuk ubah letakkan pointer 

pada record yang hendak diubah klik  kemudian  ubah 

data yang dikehendaki, klik   untuk menyimpan 

perubahan atau klik  untuk membatalkan. Sedangkan 

untuk menghapus record letakkan pointer pada record yang 

akan di hapus kemudian klik tombol . Klik  

untuk keluar dari halaman ini. 

b. Selanjutnya pilih halaman Rincian Bukti Penerimaan : 
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Untuk menambah record klik tombol , isi data kode 

rekening belanja pada inputan  atau klik  untuk 

menampilkan data kode rekening pendapatan, akan muncul 

tampilan berikut : 

  

letakkan pointer pada kode rekening penerimaan yang akan 

dipilih klik pilih untuk memilih atau klik l untuk 

membatalkan pilihan, secara otomatis halaman ini akan 
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tertutup. Kemudian isi nilai penerimaan kemudian klik 

 untuk menyimpan data atau klik  untuk 

membatalkan transaksi. Untuk ubah letakkan pointer pada 

record yang hendak diubah klik  kemudian  ubah data 

yang dikehendaki, klik   untuk menyimpan perubahan 

atau klik  untuk membatalkan. Sedangkan untuk 

menghapus record letakkan pointer pada record yang akan di 

hapus kemudian klik tombol . Klik  untuk 

keluar dari halaman ini. 

c. Hasil inputan berupa report Tanda Bukti Penerimaan dapat 

dicetak dengan klik tombol . 

 

 

2) STS 

Submenu STS digunakan untuk mencatat penyetoran dari Kas di 

Bendahara Penerimaan di SKPD ke Kas BUD. 



Pedoman Pengoperasian Aplikasi 

Penatausahaan Keuangan 
 

Halaman 105 dari 143  

 

Untuk mencatat transaksi di atas klik sub menu STS, pilih unit 

organisasi. 

a. Klik , sampai tampil halaman STS seperti dibawah ini :  

 

Isi data STS dengan klik tombol , isi informasi yang 

dibutuhkan seperti no. bukti, tanggal bukti, no bku, bank, 

keterangan dan penandatangan.  Klik  untuk 

menyimpan data atau klik  untuk membatalkan 

transaksi. Untuk ubah letakkan pointer pada record yang hendak 

diubah klik  kemudian  ubah data yang dikehendaki, 

klik   untuk menyimpan perubahan atau klik 
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 untuk membatalkan. Sedangkan untuk menghapus 

record letakkan pointer pada record yang akan di hapus 

kemudian klik tombol . Klik  untuk keluar 

dari halaman ini. 

b. Selanjutnya pilih halaman Rincian STS : 

 

Untuk menambah record klik tombol , isi data no. sts, 

no. urut, program, kegiatan dan kode rekening belanja pada 

inputan  atau klik  pertama (sebelah kiri)  untuk 

menampilkan data kode rekening pendapatan, akan muncul 

tampilan berikut : 
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 letakkan pointer pada kode rekening penerimaan yang akan 

dipilih klik pilih untuk memilih atau klik l untuk 

membatalkan pilihan, secara otomatis halaman ini akan 

tertutup. 

Atau klik  kedua (sebelah kanan) untuk menampilkan data 

penerimaan pendapatan yang telah diinput pada menu Bukti 

Penerimaan, akan muncul tampilan berikut : 
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letakkan pointer pada kode rekening penerimaan yang akan 

dipilih klik pilih untuk memilih atau klik l untuk 

membatalkan pilihan, secara otomatis halaman ini akan 

tertutup. 

Kemudian isi nilai STS dan keterangan yang diperlukan kemudian 

klik  untuk menyimpan data atau klik  

untuk membatalkan transaksi. Untuk ubah letakkan pointer 

pada record yang hendak diubah klik  kemudian  ubah 

data yang dikehendaki, klik   untuk menyimpan 

perubahan atau klik  untuk membatalkan. Sedangkan 

untuk menghapus record letakkan pointer pada record yang 

akan di hapus kemudian klik tombol . Klik  

untuk keluar dari halaman ini. 

c. Hasil inputan berupa report STS dapat dicetak dengan klik 

tombol . 
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3) Ekspor Impor Data Bukti Penerimaan/STS 

 

Menu ini digunakan untuk ekspor impor data Bukti Penerimaan dan 

STS. 

Ekspor Data Bukti Penerimaan 

a. Klik menu Data Entry dan pilih menu SKPD - Bendahara -  Expor 

Data – Bukti Penerimaan maka akan tampil halaman sebagai 

berikut : 

 

b. Pilih SKPD yang akan diekspor data Bukti Penerimaan -nya, 

masukkan No. Bukti Penerimaan dan isi nama file dengan cara 

klik  untuk menampilkan Back Up File berikut : 
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c. Pilih nomor Bukti Penerimaan yang akan diekspor dengan cara 

klik nomor Panjar yang ada di Daftar No. Bukti Penerimaan 

kemudian klik  (untuk memilih seluruh Bukti Penerimaan) 

atau   (untuk memilih Bukti Penerimaan per nomor) maka 

secara otomatis Daftar No. Bukti Penerimaan untuk di Export 

akan terisi nomor Bukti Penerimaan yang akan diekspor. Untuk 

membatalkan no. Bukti Penerimaan yg akan diimpor klik nomor 

Panjar yang ada di Daftar No. Bukti Penerimaan untuk di 

Export kemudian klik   maka secara otomatis no. Bukti 

Penerimaan ybs akan terhapus dari Daftar No. Bukti 

Penerimaan untuk di Export. 
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d. Kemudian klik  , akan muncul konfirmasi berikut: 

 

tekan  untuk melanjutkan proses atau tekan  

untuk membatalkannya.  

e. Setelah proses ekspor selesai akan muncul informasi data-data 

yang berhasil diekspor sepert berikut : 
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Klik  kemudian klik   untuk keluar dari menu 

ini. 

 

Ekspor Data STS 

Untuk ekspor data STS langkah-langkahnya sama dengan ekspor 

Bukti Penerimaan. 

 

Impor Data STS 

 

a. Klik menu Data Entry dan pilih menu SKPKD - BUD -  Impor Data 

- SPM maka akan tampil halaman sebagai berikut: 
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c. Pilih SKPD yang akan diimpor data STS-nya, pilih nama file 

dengan cara klik  untuk menampilkan Back Up File berikut : 

 

c. Pilih nomor STS yang akan diimpor dengan cara klik nomor STS 

yang ada di Daftar No. STS kemudian klik  (untuk memilih 

seluruh SPM) atau   (untuk memilih STS per nomor) maka 

secara otomatis Daftar No. STS untuk di Import akan terisi 
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nomor STS yang akan diekspor. Untuk membatalkan no. STS yg 

akan diimpor klik nomor STS yang ada di Daftar No. STS untuk 

di Import kemudian klik   maka secara otomatis no. STS 

ybs akan terhapus dari Daftar No. STS untuk di Import. 

 

d. Kemudian klik  , akan muncul konfirmasi berikut: 

 

tekan  untuk melanjutkan proses atau tekan  

untuk membatalkannya.  

e. Setelah proses ekspor selesai akan muncul informasi data-data 

yang berhasil diekspor sepert berikut : 
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Klik  kemudian klik   untuk keluar dari menu 

ini. 

 

B. TATA USAHA 

1. Ekspor Impor Data SPM/SPD/SP2D 

1) Ekspor Data SPM 

 

a. Klik menu Data Entry dan pilih menu SKPKD - BUD -  Expor Data 

- SPM maka akan tampil halaman sebagai berikut: 
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b. Pilih SKPD yang akan diekspor data SPM-nya, masukkan No. 

SPD dan isi nama file dengan cara klik  untuk 

menampilkan Back Up File berikut : 

 

c. Pilih nomor SPM yang akan diekspor dengan cara klik nomor 

SPM yang ada di Daftar No. SPM kemudian klik  (untuk 
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memilih seluruh SPM) atau   (untuk memilih SPD per 

nomor) maka secara otomatis Daftar No. SPM untuk di 

Export akan terisi nomor SPM yang akan diekspor.Untuk 

membatalkan no. SPM yg akan diekspor klik nomor SPM yang 

ada di Daftar No. SPM untuk di Export kemudian klik  

 maka secara otomatis no. SPM ybs akan terhapus 

dari Daftar No. SPM untuk di Export. 

 

Klik, untuk 
memilih semua

Klik, untuk memilih 
satu per satu

d. kemudian klik  , akan muncul konfirmasi berikut: 

 

tekan  untuk melanjutkan proses atau tekan 

 untuk membatalkannya.  
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e. Setelah proses ekspor selesai akan muncul informasi data-

data yang berhasil diekspor sepert berikut : 

 

Klik  kemudian klik   untuk keluar dari 

menu ini. 

 

2) Impor Data SPD 

 

a. Klik menu Data Entry dan pilih menu SKPKD - Anggaran -  Ekspor 

Impor Data - SPD maka akan tampil halaman sebagai berikut : 
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b. Pilih SKPD yang akan diimpor data SPD-nya, isi nama file  

dengan cara klik  untuk menampilkan Back Up File berikut: 

 

Pilih nomor SPD yang akan diimpor dengan cara klik nomor SPD 

yang ada di Daftar No. SPD kemudian klik  (untuk memilih 
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seluruh SPD) atau   (untuk memilih SPD per nomor) maka 

secara otomatis Daftar No. SPD untuk di Import akan terisi 

nomor SPD yang akan diimpor. 

 

Untuk membatalkan no. SPD yg akan diimpor klik nomor SPD 

yang ada di Daftar No. SPD untuk di Import kemudian klik  

 maka secara otomatis no. SPD ybs akan terhapus dari 

Daftar No. SPD untuk di Import. 

Kemudian klik proses, akan muncul konfirmasi berikut : 

 

tekan  untuk melanjutkan proses atau tekan  

untuk membatalkannya.  
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c. Setelah proses impor selesai akan muncul informasi data-data 

yang berhasil diimpor. 

 

Klik  kemudian klik   untuk keluar dari menu 

ini. 

Apabila data SPD yang akan diimpor sudah ada pada database 

tujuan maka akan muncul peringatan berikut : 

 

 

3) Impor Data SP2D 

Impor data SP2D langkah-langkahnya sama dengan impor data SPD. 
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2. Verifikasi SPP 

 

Submenu ini digunakan oleh fungsi verifikasi di Satuan Kerja Pengelola 

Keuangan Daerah untuk menguji kelengkapan bukti pendukung dan 

kebenaran perhitungan atas SPP yang dibuat bendahara pengeluaran 

sebelum diterbitkan PANJAR-nya. Dalam submenu ini Verifikator hanya 

dapat mengedit nilai SPP yang disetujui 

Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut : 

a. Klik menu Data Entry – SKPD – Tata Usaha – Verifikasi SPP kemudian 

pilih unit organisasi maka akan muncul tampilan berikut : 

 

b. Pilih jenis SPP (UP/TU, GU atau LS/BT) dengan klik , ,  

atau , input data umum SPP melalui halaman SPP berikut : 
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c. Klik Rincian SPP atau klik ganda data SPP yang sudah diinput untuk 

mengedit nilai SPP yang disetujui. 

 

d. Klik  isi nilai SPP yang disetujui, klik tombol  

untuk menyimpan data atau klik   untuk membatalkan 

penginputan. 
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e. Dari Submenu ini dapat dicetak  Lembar Kontrol SPP, klik  

 akan tampil halaman berikut : 

 

Klik  akan tampil output lembar control SPP sebagai 

berikut : 

 

Kemudian tombol  untuk melakukan pencetakan laporan. 

f. Pada tahap ini status SPP masih berstatus Draft. Sebelum proses 

penerbitan SPM status SPP harus berstatus Final. Perubahan Status 

SPP dapat dilakukan melalui submenu ini dengan klik tombol 

 pada halaman SPP atau melalui submenu Perubahan 

Status pada Menu Tool. 
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3. Pembuatan SPM 

 

Apabila dokumen SPP dinyatakan lengkap dan/atau sah, PPK-SKPD 

menerbitkan SPM. 

 

SPM UP/GU/TU/LS 

Input data untuk menghasilkan SPM dilakukan dengan langkah-langkah 

sebagai berikut : 

a. Klik menu Data Entry lalu pilih sub menu SKPD – Tata Usaha – 

Pembuatan SPM  akan muncul halaman unit organisasi kemudian 

pilih unit organisasi yang akan diinput akan tampil form berikut : 

 

Pilih jenis SPM akan muncul halaman berikut : 
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b. Pilih SPP yang menjadi dasar penerbitan SPM dengan klik ganda 

data SPP atau klik halaman SPM.  

 

Input data umum SPM pada halaman SPM. Klik  lalu isi  

no. SPM, Tanggal SPM, Verifikator, Bank Pembayar, Uraian SPM, 

Nama Penerima, Rekening Bank Penerima, dan NPWP, 
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Penandatangan SPM dan klik tombol  untuk menyimpan 

atau klik tombal  untuk membatalkan inputan SPM. 

c. Buka halaman Rincian SPM dengan klik ganda data umum SPM atau 

klik Rincian SPM yang ada di browse  : 

 

Input kode rekening dan nilai SPM yang disetujui. Input kode 

rekening dapat juga dilakukan dengan klik  akan muncul 

halaman berikut : 
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Letakkan pointer pada record yang dipilih klik ganda atau klik 

tombol  untuk memilih atau tombol  untuk 

membatalkan, secara otomatis halaman Rincian Rekening SPP akan 

tertutup. 

d. Input Potongan SPM dan informasi SPM dengan cara yang sama. 

e. Pada halaman SPM juga terdapat fasilitas cetak SPM, klik tombol 

 akan muncul konfirmasi untuk mencetak SPM   

 

Klik Yes akan muncul tampilan berikut : 

 

Kemudian tombol  untuk melakukan pencetakan SPM. 

f. Sebelum proses penerbitan SP2D status SPM harus berstatus Final. 

Perubahan Status SPM dapat dilakukan melalui submenu dengan klik 

tombol  pada halaman SPM atau melalui submenu 

Perubahan Status pada Menu Tool.  
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SPM GU Nihil 

Fungsi Verifikasi melakukan verifikasi SPP-GU Nihil yang diajukan 

pemeimpin kegiatan melalui Bendahara Pengeluaran. Apabila disetujui 

maka diterbitkan SPM Nihil dan apabila tidak disetujui dikembalikan ke 

pemimpin kegiatan.  

Langkah-langkah pembuatan SPM GU Nihil sama dengan pembuatan 

SPM GU. 

 

PENOLAKAN PENERBITAN SPM 

Apabila dokumen SPP dinyatakan tidak lengkap dan/atau sah atau 

dana tidak tersedia/melampaui plafond, PPK-SKPD dapat menolak 

menerbitkan SPM. PPK-SKPD kemudian menyampaikan konsep konsep 

surat penolakan penerbitan SPM kepada pengguna anggaran/kuasa 

pengguna anggaran beserta berkas pengajuan SPP.  

Input data Penolakan Penerbitan SPM adalah sebagai berikut : 

a. Klik , pilih SPP yang menjadi dasar 

penerbitan Penolakan Penerbitan SPM dengan klik ganda data SPP 

atau klik halaman SPM.  
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b. Input data Penolakan Penerbitan SPM pada halaman SPM. Klik 

 lalu isi  no. SPM, Tanggal SPM, Uraian SPM dan 

keterangan (alasan penolakannya) lalu klik tombol  untuk 

menyimpan atau klik tombal  untuk membatalkan 

inputan SPM Tolak. 
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Klik   untuk keluar dari halaman ini. 

c. Report dari Register Penolakan Penerbitan SPM dapat dicetak 

melalui menu Laporan – SKPD – Tata Usaha seperti contoh berikut: 
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4. Pengesahan SPJ 

 

Bendahara pengeluaran secara administrtaif wajib 

mempertanggungjawabkan penggunaan UP/GU/TU kepada Kepala 

SKPD melalui PPK-SKPD. PPK-SKPD berkewajiban melakukan verifikasi 

atas laporan pertanggungjawaban yang disampaikan bendahara 

pengeluaran. 

Input data untuk menghasilkan Pengesahan SPJ dilakukan dengan 

langkah-langkah sebagai berikut : 

a. Klik menu Data Entry lalu pilih sub menu SKPD – Tata Usaha – 

Pengesahan SPJ akan muncul halaman unit organisasi kemudian 

pilih unit organisasi yang akan diinput akan tampil form berikut : 

 

Klik  akan muncul tampilan berikut : 
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b. Pilih SPJ yang akan dibuatkan pengesahannya dengan klik ganda 

data SPJatau klik halaman Pengesahan SPJ.  

c. Input data yang diperlukan. Klik  lalu isi  no. Pengesahan 

SPJ, Tanggal, no. BKU dan keterangan. Klik tombol  

untuk menyimpan atau klik tombal  untuk membatalkan 

inputan SPM. 
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d. Buka halaman Rincian Pengesahan SPJ dengan klik ganda 

Pengesahan SPJ, secara otomatis akan terisi data belanja yang 

diajukan SPJ-nya. PPK-SKPD hanya bisa mengedit nilai SPJ yang 

disetujui. 

 

C. LAPORAN 
 

 

Menu pilihan Laporan adalah menu pilihan untuk melakukan preview output 

dan proses pencetakan laporan keuangan daerah.  

Menu laporan  penatausahaan dan pembukuan SKPD  antara lain 

menghasilkan : 
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1. Bendahara 

1) Bendahara Penerimaan 
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2) Bendahara Pengeluaran 

 
 

Langkah preview dan cetak laporan adalah sebagai berikut : 

a. Klik menu Laporan, pilih SKPD – Bendahara  maka akan tampil 

halaman pilihan laporan dan parameter seperti di atas. 

b. Pilih laporan  yang akan dicetak kemudian klik tombol Preview 

untuk menampilkan laporan pada layar monitor  seperti tampilan 

dibawah ini (sebagai Contoh Preview Buku Panjar)  : 
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c. Klik tombol   untuk melakukan pencetakan laporan.  

d. Untuk ekspor data ke file dengan format lain klik tombol  , 

akan muncul tampilan berikut : 

 

Pilih format file : 
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Klik  akan muncul halaman : 

 

Pilih Page Range, klik  untuk mengekspor seluruh laporan, 

klik  untuk memilih halaman tertentu, 
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Ketik nama file dan pilih folder dimana file akan disimpan, klik 

 untuk menyimpan atau klik  untuk 

membatalkan ekspor data. 

  

Contoh file hasil ekspor ke word adalah sebagai berikut : 

 

Nama File 
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2. Tata Usaha 

 

 

Langkah preview dan cetak laporan sama dengan preview dan cetak 

laporan pada Submenu Bendahara. 
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