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Rekonsiliasi Keuangan



Jenis laporan bulanan yang Anda terima 

SALES REPORT

Laporan penjualan mencakup seluruh 
transaksi satu bulan sebelumnya. Anda 
dapat melakukan pengecekan di Seller 
Center pada menu Report > Account 
Statement.
Hanya pesanan dengan status terkirim, 
gagal, retur atau batal yang tercantum di 
Laporan Penjualan.
Jika Anda tidak memiliki transaksi, Anda 
tidak akan menerima dokumen apapun.

INVOICE

Invoice yang mencakup seluruh transaksi 
atas Service Fee sebagai berikut : 

- Standard Fee (Commission, Admin 
Fee, Payment Gateway).

- Other Fee (Trender Basic)

CREDIT NOTE

Invoice yang mencakup seluruh 
Transaksi atas Shipping Fee Rebate.



Untuk penjualan di masing-masing negara, penjual akan menerima satu set Laporan Rekening, Invoice, Faktur Pajak dan Catatan Kredit 
dalam mata uang lokal masing-masing. Seperti contoh sebagai berikut:

ZALORA menerbitkan invoice pajak di setiap bulannya pada akhir bulan. Anda akan menerima invoice, faktur pajak dan Catatan Kredit 
melalui email yang Anda berikan pada awal onboarding. Invoice diterbitkan minimal tiap tanggal 15 per bulannya. 

Karena keterbatasan sistem, invoice dan catatan kredit hanya dapat dikirimkan melalui email. Jika penjual menginginkan untuk mengganti 
dengan alamat email yang berbeda, mohon isi permohonan melalui Form (Seller Update Form). Dengan estimasi maksimal 7 hari agar 
pembaruan profil tersinkronisasi ke Seller Centre.

Jika Anda tidak menerima dokumen diatas, silakan menghubungi kami melalui via Seller Helpdesk.

Calendar Day 5th 18th-21th 15th

Month 1 Orders delivered to customers and returns received in ZALORA WH

Month 2 Account Statement Payout  Invoice, Credit Note (Jika ada), Faktur Pajak

Rekonsiliasi Keuangan

https://forms.gle/iPAjQhRxkvwEyX3p9


Contoh Invoice Pajak dan Catatan Kredit:

Rekonsiliasi Keuangan



Bagaimana penjual melihat rincian 
komisi dari invoice pajak ?



 Klik Finance > Account Statement > Unduh Laporan invoice pajak dibagian Export > Invoice Tax Document.

Penjual disarankan untuk mengunduh Laporan Penjualan 
bulanan setelah tanggal 5 di bulan berikutnya untuk 
memastikan jumlah nominal telah siap tersedia

Bagaimana penjual melihat rincian komisi dari invoice pajak ?

Seluruh Laporan Bulanan di Seller Center  
adalah berdasarkan penjualan 
yang"terkirim". Dalam artian ketika order 
sukses terkirim ke customer



Seller 
(Penjual)

Zalora 
(Jasa Perantara)

Customer
(Pembeli)

1

4

1

33

Notes:
1. Seller (Penjual) melakukan transaksi jual beli kepada Customer (Pembeli) melalui situs Zalora
2. Atas transaksi jual beli tersebut, produk akan dikirim langsung dari Seller (Penjual) ke Customer (Pembeli) 

Jika ada dokumen terkait yang harus dipenuhi oleh Seller (Penjual) terkait dengan transaksi jual beli dan penyerahan barang tersebut seperti invoice 
dan faktur pajak, maka dokumen tersebut harus dibuat atas nama Seller (Penjual) dan Customer (Pembeli), bukan atas nama Zalora
Dalam hal ini, Zalora hanya sebagai Jasa Perantara yang menghubungkan antara Seller (Penjual) dengan Customer (Pembeli)

3. Zalora akan menerima pembayaran dari Customer (Pembeli) atas nama Seller (Penjual) untuk transaksi tersebut dan akan meneruskannya ke Seller 
(Penjual) sesuai dengan prosedur yang telah disepakati di kontrak yang sudah disetujui

4. Zalora akan melakukan potongan pada pembayaran kepada Seller (Penjual) atas Jasa Perantara tersebut sesuai dengan prosedur yang telah 
disepakati di kontrak yang sudah disetujui. Dalam hal ini Zalora akan menerbitkan Invoice dan Faktur Pajak kepada Seller (Penjual) terkait atas Jasa 
Perantara tersebut
Jika Seller (Penjual) berkewajiban untuk melakukan pemotongan PPh pasal 23, maka Seller (Penjual) diperkenankan untuk melakukan pemotongan 
PPh terkait Jasa Perantara dari Invoice yang telah diterbitkan oleh Zalora.

Invoice & Faktor Pajak



Biaya



● Semua biaya akan diberlakukan kecuali dibebaskan dalam 
Ketentuan Komersial. 

● Semua persentase dan nominal yang tercantum dalam 
perjanjian adalah Nilai Bersih. Mungkin ada biaya pajak 
tambahan saat Zalora menagih ke Penjual pada hal ini 
tergantung pada kebijakan pajak pasar negara saat ini.

● Jika biaya dikembalikan karena adanya retur/pembatalan oleh 
customer, pajak yang dikenakan pada biaya tersebut akan 
dikembalikan sebagaimana mestinya. Namun, jika biaya tidak 
dikembalikan sebagai contoh pembayaran gateway, jika 
retur/order dibatalkan, maka pajak yang telah dibebankan 
sebelumnya atas biaya tersebut tidak dapat dikembalikan. 

 

Biaya



Tipe Biaya Deskripsi Pengembalian dana terkait pengembalian barang

Komisi Biaya yang dibebankan oleh ZALORA, sesuai perjanjian dalam ketentuan 
komersial, berdasarkan daftar harga pada produk yang terjual di Website.

Yes

Biaya Pengiriman Biaya yang dibebankan oleh ZALORA kepada penjual untuk menutupi biaya 
logistik yang dikeluarkan untuk pengiriman pesanan. Ini dapat dibebankan 
sesuai (i) per item atau (ii) per order/parcel.

No

Penalti Pembatalan & Pengembalian Biaya standar penalti dikenakan jika ada pembatalan & pengembalian.

Biaya pembatalan dikenakan jika order dibatalkan karena keterlambatan 
pengiriman/gagal pickup/pembatalan karena stok habis.

Biaya penalti pengembalian dikenakan jika customer mengembaliakan item 
dikarenakan:
a) produk rusak
b) produk yang diterima tidak sesuai
c) produk hilang/kurang

No

Penalti Pembatalan & Pengembalian - Kredit Pengembalian ke penjual untuk Penalti pembatalan & pengembalian dikenakan 
kekeliruan pengenaan biaya / pembebasan penalti (diluar kasus)

N/A

Kupon/ Biaya terkait promosi - Penjualan Dibebankan kepada penjual untuk setiap Diskon/Kode Promosi yang digunakan 
Customer ketika check out. Berlaku untuk setiap diskon/promosi yang didanai 
oleh penjual

Yes

Kupon/ Biaya terkait promosi - Pengembalian Pengembalian ke penjual untuk setiap Diskon/Promosi terkait- Biaya dikenakan 
jika Customer mengembalikan produk yang terjual.

N/A

Biaya



Biaya Produksi Biaya Produksi akan dikenakan jika penjual  menggunakan ZALORA  
Production Services.

Cakupan layanan yang diberikan atau akan diberikan di Malaysia, kecuali 
dinyatakan dan disetujui diantara para pihak secara tertulis: Produk yang 
dikelola mencakup penerimaan, pemrosesan, atau pengembalian dari sample 
photoshoot, photography sampai [6] angles (depan, sisi samping, belakang dan 
styling), photo retouching, content writing, pengkategorian produk sampai 
pengunggahan ke Websites.

No

Biaya Debit Umum Biaya debit umum adalah tambahan biaya yang dikenakan untuk penjual yang 
terbukti tidak benar melalui aturan TRE. Untuk mengetahui detail atas biaya 
yang dikenakan, silakan cek kolom “comment”  pada tab  All Transaction 
download dari Laporan bulanan penjual masing-masing..

No

Biaya Kredit Umum Biaya kredit umum adalah tambahan biaya pengembalian yang dibayarkan 
kepada penjual yang tidak tercakup dalam kategori biaya lainnya.

N/A

Biaya kupon Subscription Biaya yang harus dibayar kepada ZALORA untuk mengaktifkan pemberlakuan 
kupon untuk produk penjual di platform

Yes

Biaya kupon kredit Subscription Pengembalian dilakukan kepada penjual  atas biaya langganan kupon yang 
dibebankan saat customer melakukan pengembalian produk tersebut.

N/A

Tipe Biaya Deskripsi Pengembalian dana terkait pengembalian barang

Biaya pengembalian Biaya pengembalian akan dikenakan untuk tiap customer yang melakukan 
pengembalian return dan mencakup pengiriman barang dari (i) alamat 
Customer ke ZALORA Warehouse; dan (ii) ZALORA Warehouse ke Penjual. Dan 
di kalkulasikan "per item" dari barang yang dikembalikan.

No

Biaya



Biaya pengiriman pengembalian / Pengembalian ke 
Penjual / Biaya penanganan pengembalian

Biaya yang dikenakan ke Penjual "per item" berdasarkan(i) ketika terjadi 
permintaan pengembalian yang dibuat oleh Penjual , atau (ii) ketika Penjual atau 
/ZALORA menggunakan hak penghentian produknya dan perlu dikembalikan 
ke Penjual. Biaya ini akan menutupi biaya pemasukan barang, penjemputan 
dan pengemasan per items untuk pengembalian serta penyimpanan barang 
selama barang berada di gudang ZALORA. Setiap pajak dan bea yang terkait 
dengan permintaan “Pengembalian produk ke Penjual “ akan ditanggung oleh 
penjual.

No

Biaya keterlambatan pengiriman Biaya Standar per item dari produk karena keterlambatan pengiriman dan 
melewati batas waktu yang telah disepakati antara penjual dan entitas 
ZALORA.

No

Biaya Payment Gateway standar % dari daftar harga per produk yang terjual di Website, untuk 
penggunaan Biaya Payment Gateway yang ditawarkan ZALORA ke Penjual.

No

Biaya Trender Biaya berlangganan bulanan yang dikenakan untuk langganan Paket  ZALORA 
Trender Basic.

No

Rabat Biaya Pengiriman Pergantian biaya akan dibayarkan kepada penjual setelah biaya pengiriman 
yang telah digunakan oleh Customer dikenakan atas biaya pengiriman 
tersebut.. (Berlaku untuk Penjual yang memilih jenis 'Model Pengiriman dari 
ZALORA' yang akan dikenakan biaya aktual 3PL)

N/A

Tipe Biaya Deskripsi Pengembalian dana terkait pengembalian barang

Biaya



Biaya pengiriman Kredit Biaya pengiriman dikembalikan ke Penjual atas kelebihan biaya yang 
dilakukan pada periode sebelumnya

N/A

Biaya pengiriman berdasarkan bobot Biaya dikenakan berdasarkan bobot parcel menggantikan per order/per item. No

Marketing Commitment / ZAP Commitment standard % dari daftar harga produk yang terjual di Website, untuk penggunaan 
layanan marketing services yang ditawarkan oleh ZALORA.

Yes

Tipe Biaya Deskripsi Pengembalian dana terkait pengembalian barang

Biaya



Cara cek saldo 
di Seller Center ZALORA



Penjual dapat mengecek saldo yang berjalan pada 'Account Statements' di Seller Center.

Caranya :

● Klik Menu Finance > Pilih Account Statements

Cara cek Saldo di Seller Center ZALORA



●  Untuk negative balance artinya Penjual berhutang kepada ZALORA sesuai nominal yang tampil

●  Untuk Positive balance artinya saldo penjualan yang dimiliki oleh penjual yang akan dibayarkan oleh ZALORA 

Bagaimana cara cek Saldo di Akun Seller ZALORA?



Pembayaran



● Pembayaran Zalora ke penjual dilakukan 1 bulan sekali. Anda akan menerima pembayaran di tanggal 18-21 tiap bulannya sebagai 
penjualan bersih pada bulan sebelumnya.

● Mohon pastikan semua dokumen yang diminta telah di masukan sampai selesai atau selama proses periode onboarding. 
Pembayaran yang tidak berhasil akan diproses ulang di siklus bulan berikutnya.

● Jika Anda ingin merubah detail akun bank Anda, mohon isi permintaan melalui here. Mohon menunggu  7 hari agar pembaruan 
informasi pada profil tersinkronisasi di Seller Center. 

● Kesalahan karena memberikan informasi yang tidak akurat akan mengakibatkan keterlambatan pembayaran. Tim finance akan 
melakukan pembayaran berdasarkan detail bank yang telah di input. Setelah terupdated pembayaran akan dilakukan ke akun bank 
baru di siklus periode pembayaran berikutnya.

Pembayaran

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfmwU9QHoov-vmT2WA_PssFYgDn2F2F-a32y3XJgg1eD0_DRw/viewform


Rekonsiliasi
Zalora MP Team akan 
melakukan rekonsiliasi 
transaksi

Day 1-5

Day 6

Invoice sent out
ZALORA finance akan 
mengirimkan invoice berupa : 
- Commision Invoice                 - 
Credit Note                               - 
Tax Invoice

Day 15

Day 18-21

ZALORA finance akan melakukan 
pembayaran ke penjual. Nominal 
transaksi akan dibayarkan sesuai 
dengan yang tertera di laporan 
penjualan

Laporan Penjualan dan detail 
transaksi telah tersedia di 
Seller Center

Financial Timeline

Payday
Laporan Penjual 
tersedia

Jika terdapat selisih yang 
berasal dari kendala transaksi, 
dapat dicek pada hari ke 6 
bulan berikutnya.

⚠



Detail Akun Bank

Pembayaran atas dana penjualan di Zalora ke rekening penjual berdasarkan akun Bank yang terdaftar di Seller Center 
pada menu Settings > Your Profile. Mohon pastikan data akun Bank yang tertera di Seller Center telah sesuai.

⚠ Catatan : 

Jika terdapat perubahan nomor rekening, 
mohon isi form berikut 
https://forms.gle/iPAjQhRxkvwEyX3p9

Perubahan nomor rekening akan 
diproses dan tersinkronisasi di Seller 
Center maksimal 7 hari kerja.

https://forms.gle/iPAjQhRxkvwEyX3p9


Selisih



● Jika Anda mengalami selisih pada Laporan Penjualan, mohon 
informasikan kendala Anda melalui Seller Helpdesk di Seller Center 
atau melalui email di seller-support@id.zalora.com 

● Jika pengecekan telah dilakukan dan ditemukan adanya selisih, 
kami akan menyesuaikan selisih pada Laporan Penjualan Anda di 
periode bulan berikutnya. Tidak ada peninjauan ulang atas laporan 
penjualan sebelumnya yang telah selesai.

● Penyesuaian atas selisih dana akan diproses dan dapat dilakukan 
pengecekan pada hari ke 6** di Laporan Penjualan Anda.

Selisih

⚠ Catatan : ** Tergantung pada jenis 
dan tingkat kompleksitas kendala 

yang terjadi

mailto:seller-support@id.zalora.com


Selisih

Category Detail Refund report

Claim due to lost item
Pembayaran sales ke seller dikarenakan barang hilang dalam 
perjalanan yang disebabkan oleh pihak logistik saat pengiriman ke 
customer atau pengembalian ke alamat penjual

Sales Revenue

(Mismatch status order) Pembayaran sales ke seller dikarenakan status order sudah 
dibatalkan, namun secara aktual paket sudah diterima customer. Sales Revenue

Claim due to 
defective/wrong item sent 
to seller

Pembayaran sales ke seller dikarenakan paket retur yang diterima 
seller Rusak/tidak sesuai. Namun jika paket retur rusak yang 
disebabkan oleh pihak logistik, seller tidak dapat mengajukan 
klaim kepada Zalora

Sales Revenue

Berikut merupakan jenis kendala yang mengakibatkan terjadinya selisih pada Laporan Penjualan  :



● Klik menu  Finance > Account Statement > pilih periode transaksi, klik Export > All Transaction Report > Export , rincian 
akan terunduh melalui File Excel.

Bagaimana penjual melihat rincian selisih ?

Penjual disarankan untuk mengunduh 
Laporan Penjualan bulanan setelah hari ke 6 
di bulan berikutnya untuk memastikan jumlah 
nominal telah siap tersedia.



Bagaimana penjual melihat rincian selisih ?

Buka file yang telah diunduh. Anda dapat melihat informasi dana penyesuaian dari kendala Anda pada kolom “Comment”.

Filter Remarks “Manually Created”



Pajak



Pajak

● Seller PKP dapat melaporkan PPH 23 (2%) dari nilai Net di invoice atas komisi dan lain- lain serta faktur pajak yang diterima dari 

Zalora.

● Pembayaran PPH 23 dilakukan oleh seller terlebih dahulu setelahnya dapat di reimburse/klaim ke Zalora.  PPH 23 dapat diklaim 

dengan mengirimkan softcopy bukti Potong PPH 23 terlebih dahulu ke email : lilis.haryani@id.zalora.com cc : tax@id.zalora.com & 

aptrade@id.zalora.com serta informasikan nomor invoice atau faktur pajak Zalora berapa atas acuan bukti potong PPH 23 tersebut.

● Proses pembayaran klaim PPH 23 ke seller dilakukan setiap hari kamis setelah diterima hardcopy Bukti potong PPH 23

● Cut off terima softcopy bukti Potong PPH 23 untuk pembayaran week 2 adalah Jumat week 1 dan untuk pembayaran week 4 

adalah Jumat week 3.

mailto:lilis.haryani@id.zalora.com
mailto:tax@id.zalora.com
mailto:aptrade@id.zalora.com


Pajak

Contoh Faktur Pajak




