Surat Penagihan

Panduan Modul: Surat Penagihan (Customer
Statement of Account)

Lokasi Modul
Penjualan > Faktur Penjualan > Surat Penagihan
Tujuan Modul

Modul Surat Penagihan (Customer Statement of Account)
berfungsi untuk menghasilkan, mencetak, dan mengirimkan
"Rekening Koran" atau surat tagihan kepada pelanggan. Dokumen
ini merangkum total faktur, total pembayaran, dan sisa saldo
terutang dari seorang pelanggan per tanggal tertentu. Ini adalah
alat komunikasi utama untuk proses penagihan.

1. Tampilan Utama (Daftar Saldo Pelanggan)

Halaman utama modul ini menampilkan daftar semua pelanggan
beserta ringkasan saldo piutang mereka.
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Customer Name<© BillingPIC

No.
1. A. Karim,Bg-palembang
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Achmad Handryansyzh

Almas Jaya, Cv-Madiun

4. AK.Tk (TF)-Banjzrmasin / Rundini ex DEDL

8. Adhitya Ary Utama,Pt (TF}-Bogor

9. Afdal Jaya Karss,Cv-Makassar

A. Munawar,Bp-Balikpapan

Hermanto (Owner)
-rudinizebjmkokola@gmail.com

Abadi Sejahtera, UD-Pemalzng

Mohamad Ismail (Pemilik)
08111148181 -liam_amad@yzheo.com
Junaedi (Owner)
-andreprayudil$@gmail.com

11, Anzk Sekolzh,Cv-Pekalongan

12, Andilka, Tk-Bekasi
13. Andre {TF}-Sintang

14, Anugrah Bintang Jaya-Soppeng

Dayyang Asmadi (Owner)
08229304 2296-burhcelebes@gmail .com

15. Anugrah Jaya Mandir,Cv-Padang

16. Anugrah,Ud-Jember
17. Aguilz,Cv-Cirebon

18, Aria Sefia Jays,FT-Bekasi Barat
1%, Arya Bintang Perkasa,Cv-Makassar
20. Arya Bintang Perkasa, CV-Pare Pare
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Penjelasan

Tampilan & Filter

PagE:DFS

Invoice Amount Paid Invoice Amount ListTaxAmount Paid Tax Amount

IDR
IDR
IDR
IDR
ush
IDR
IDR
IDR

IDR
IDR
IDR
IDR
IDR
IDR
IDR
IDR
IDR
IDR
IDR
IDR

[

£0.267.133,80 IDR.
7.667.363,51 IDR.
101.400.000 00 IDR.

168.378.000,00 IDR.

163,382,835 USD
681.208.850,60 IDR.
200,00 IDR.

6332.195.197,00 IDR.

771.081.468,67 IDR.

34.487.500,00 IDR.

W679.438.717, 75 IDR.

85.193.475,00 IDR
115.117.200,00 IDR.
135.535.075,00 IDR.
505.572.952 46 IDR.
286.592.163,00 IDR.
145.5365.686,33 IDR.
184.544.007 .55 IDR.
680.380.652 35 IDR.

1.471.800.557 40 IDR.

36.784.405.05
0,00
0,00 IDR
144,923,000,30
0.00
12.876.380,28 IDR.
0,00 IDR
221.431.445,97 IDR

157.613.402,00
1.679,601,00

122.669,515,17 IDR
0,00
33,000,000,00
30.000.000,00
15.650,205.00
106.230.365,00

54,522,681,81 IDR

52.385,679,00 IDR

0,00 IDR

0,00 IDR

11.154,000.00 IDR

30.593.830,22 IDR
20,00 IDR

40.868.5%4.60 IDR

167.943.871,78 IDR

14.556.568,63 IDR
18.464.400,75 IDR
18.447,030.00 IDR
£5.655.939.00 IDR.

0,00

0,00
0,00

0,00

11.117.330,63

7.5329.017.08
0,00
000
0,00

Halaman ini adalah pusat untuk membuat dan mengirimkan surat

penagihan.

. Filter:

- Customer: Gunakan bilah pencarian ini untuk mencari
pelanggan spesifik.

- As of : Ini adalah filter tanggal kunci. Pilih tanggal untuk
tanggal

menampilkan saldo piutang pelanggan per
tersebut (contoh: 5 Agustus 2025), lalu klik View.

. Daftar Pelanggan: Tabel di bawahnya menampilkan daftar
pelanggan beserta ringkasan keuangannya.

Penjelasan

Kolom



. Customer Name: Nama pelanggan.

. Billing PIC: Nama dan/atau email narahubung (Person-In-
Charge) untuk urusan penagihan.

. Invoice Amount: Total nilai semua faktur yang diterbitkan
kepada pelanggan.

. Paid Amount: Total nilai pembayaran yang telah diterima
dari pelanggan.

Fungsi Tombol

. Print This Document: Untuk mencetak surat penagihan dari
pelanggan yang telah dipilih.

. Export To MS Excel: Untuk mengunduh daftar saldo
pelanggan ke dalam format Excel.

. Send e-mail: Untuk mengirim surat penagihan melalui email
kepada PIC penagihan pelanggan yang dipilih.

2. Langkah-langkah Mengirim Surat
Penagihan

Langkah 1: Mengatur Tanggal Laporan

Atur tanggal laporan pada kolom As of dan Kklik View untuk
menampilkan daftar saldo piutang pelanggan yang terkini.
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Langkah 2: Memilih Pelanggan



Cari dan pilih satu atau lebih pelanggan yang akan Anda kirimi
surat penagihan dengan mencentang kotak di kolom paling Kkiri
pada baris yang sesuai.

[ No. Customer Name+ BillingPIC Invoice Amount Paid Invoice Amount ListTaxAmount Paid Tax Amount
1. A, Karim,Bg-palembang IDR 50.267.133,80 IDR. 36.784,405,05

Langkah 3: Mencetak atau Mengirim Email

Setelah pelanggan dipilin, gunakan tombol aksi di bagian kiri bawah
halaman:

- Klik Print This Document untuk mencetak surat tagihan fisik
yang siap dikirim, -~z oamer]

. Klik Send e-mail untuk mengirimkan surat tagihan secara
otomatis ke alamat email yang tertera di kolom Billing PIC

Send e-mail

Tips & Catatan Penting

. Modul ini adalah alat utama bagi tim Penagihan (Collection)
dan Buku Piutang (AR) untuk berkomunikasi dengan
pelanggan mengenai saldo terutang.

. Pastikan data Billing PIC (termasuk alamat email) di
master data pelanggan sudah benar dan terisi agar fitur Send
e-mail berfungsi dengan baik.

. Mengirim surat penagihan secara rutin (misalnya, setiap awal
bulan) adalah praktik yang baik untuk mengingatkan
pelanggan dan menjaga kesehatan arus kas
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