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PROSEDURPENGELOLAANDANAKASKECILPADA
PTBALI CITRAINTI

ABSTRAK

Kas merupakan aktiva perusahaan yang palinglancar dan paling tidak
produktif. selain karena kas merupakan aktiva yang paling bernilai daripada
aktiva lainya dan sifatnya yang mudah ditransfer dengan cepat,sehingga ini
sering terjadi disasaran penyelewengan.Oleh karena itu penting sekali Uang
kas ini dijaga secara efektif dengan sistem dan prosedur yang baik.

PTBaliCitralntimerupakanperusahaanyangbergerakdibidangpenjualan
percetakan berupa kotak sepatu Jordan, kalender, paper bag. Kantor Pusat PT
BaliCitralntididalamJl.Kp.KeroncongNo.210B,RT.003/RW.004,Keroncong,
Kec.Jatiuwung, Kota Tangerang, Banten 15134.Dalam melaksanakan kerja
magangadalahmengurusdokumenpengelolaandanakaskecilmulaidaripengeluar
andanakaskecilsampaipengisiankembalidanakas kecil.

TujuanpenelitianTugasakhiriniuntukmengetahuibagaimanapelaksanaa
nprosedur penerimaan kas, Berdasarkan analisis tersebut dapat disimpulkan
bahwaprosedurpengelolaankaskecilyangdigunakanolehPTBaliCitralnti,mengg
unakan sistem dana berfluktuasi atau change system yaitu saldo kas kecilyang
jumlahnya tidak tetap atau bisa berubah- ubah karena setiap pengeluaran
kaskecil selalu dicatat. Dokumen pengeluaran kas kecil menggunakan Nota/
Kwitansipembelian,danmenyerahkanlaporankaskecilbesertabuktitransaksikep
ada accounting setiap minggunya, oleh karena itu proseduryang sudah ada
perludiperbaikilagidimasayangakandatang.

Katakunci:PengelolaanDanaKasKecil,ProsedurPencatatan,PenerimaanKas
SistemDanaBerfluktasi,LaporanKasKecil



PROCEDUREFORMANAGEMENTOFPETTYCASHFUNDAT
PT BALICITRAINTI

ABSTRACT

Cashisacompany'smostcurrentandleastproductiveasset. Apartfromthef
act that cash is the most valuable asset compared to other assets and is easy
totransfer quickly, it is also often the target of fraud. Therefore, it is very
importantthatcashis managed effectively withgood systemsandprocedures.

PT Bali Citra Inti is a company engaged in selling printing in the
form ofJordan shoe boxes, calendars, paper bags. PT Bali Citra Inti Head
Office IS on
JI.Kp.KeroncongNo.210B,RT.003/RW.004,Keroncong,Kec.Jatiuwung, Tanger
ang City, Banten 15134. Carrying out the internship is taking care
ofdocuments for -managing petty cash funds starting from disbursement of
petty cashfundstoreplenishingpettycashfunds.

The research objective of this final assignment is to find out how
cashreceipt procedures are implemented. Based on this analysis, it can be
concludedthat the petty cash management procedures used by PT Bali Citra
Inti use afluctuating fund system or change system, namely a petty cash
balance whoseamount is not fixed or can change. change because every petty
cash expenditure isalways recorded. Petty cash disbursement documents use
purchase notes/receipts,and submit petty cash reports along with proof of
transactions to accounting everyweek,thereforeexistingproceduresneedtobe
improvedinthefuture.

Keywords: PettyCashFundManagement,RecordingProcedures,CashReceipts, fl
uctuatingfundsystem,PettyCashReport
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1. LatarBelakang

Bisnisadalahsuatukegiatanyangdilakukanolehperoranganmaupunorgan
isasiyangmelibatkanaktifitasproduksi,penjualan,pembelian,maupunpertukaran
barang atau jasa, dengan tujuan untuk mendapatkan keuntungan atau,laba.
Kata bisnis berasal dari bahasa inggris, yaitu business yang artinya
bisnis.Dalam konteks sederhana, yang dimaksud dengan kesibukan adalah
melakukansuatuaktifitasataupekerjaanyangmemberikankeuntunganpadaseseor
ang.Bisnisberasal dari bahasa inggris business, mengembangkan kata dari
kata busy,
yangberarti“sibuk”,dalamkonteksindividu,komunitas,ataumasyarakat.sibukme
ngerjakan aktivitas dan pekerjaan yang mendatangkan keuntungan. Secara
luaspengertianbisnisadalahsebagaisuatukegiatanyangdilakukan
olehmanusia(individu, komunitas, maupun masyarakat) untuk memperoleh
pendapatan ataupenghasilan dalam rangka memenuhi kebutuhan dan
keinginan hidupnya dengancara mengelola sumber daya ekonomi baik barang
maupun jasa secara efektif
danefisiensi.IbrahimJonesDanSewuL indawaty,2007),hal25.

Adanya praktek kerja ini, mahasiswa diharapkan mampu mempelajari
danmenyelesaikanpekerjaaanyangdiberikanpembimbingdiperusahaan,danbera
daptasidenganbaikdilingkunganperusahaantersebut.Walaupunpadaprakteknya

sering mengalami kendala — kendala karena terkadang teori yang diajarkan



dilingkunganpendidikanberbedadenganyangada dilapangan. Perkembangan
perekonomian semakin ketat pula. Hal ini terlihat
denganbanyaknyaperusahaanyangbermunculan,baikperusahaannasionalmilikp
emerintah,perusahaanswasta nasionalmaupun swastamilik
asing.Semakinberkembang suatu perusahaan yang nantinya akan digunakan
oleh pihak-
pihakyangmembutuhkan,baikitupihakinternperusahaanmaupunpihakeksternpe
rusahaan. Diperlukan juga suatu sistem pengawasan yang efektif dan
terpaduyang nantinya diharapkan akan dapat membantu manajemen serta
meningkatkanefektifitasnya salah satu cara agar - perusahaan bisa
mempertahankan kelangsunganusahanyadenganmelakukakan
pengelolaanbisnisyangbaik,sehinggabisnis
tersebuttetepberjalansesuaidengantujuanyangdiharapkandengancaramelaksan
akanperhitunganpembelianyangbaik.

Kaskeciladalahdanayangmeliputipembayaran,yangtidakmenggunakan
uangtunai,MenurutKusnadi(2000:64).0Olehsebabituperusahaanperlumenetapk
an anggaran apa saja Yyang bisa dibayarkan dengan menggunakan
danatersebut, karena itu semua pengeluaran yang jumlahnya kecil layak
dibayarkandenganmenggunakandanakas kecil.

Pada PT. Bali Citra Inti fungsi dana kas kecil sangatlah penting
untukmenunjangkelancaranaktivitasdariperusahaan.Biasanyapengeluaranyang
termasukdalamdanakaskecilitusifatnyapengeluaranrutinsepertibiayaperlengka

pan kantor, pembelian BBm, Uang jalan supir, materai, dan



sebagainya.Dalamsuatuperusahaan,kaskecil memiliki kegiatan
pentingdalamkegiatanopersional. Terlepasdari ~ materialatautidaknyanilaikas
kecil

Danakaskecil(PettyCashFund)adalahsejumlahuangtunaitertentuyangdi
sisihkandalamperusahaandandigunakanuntukmelayanipengeluaran-
pengeluaran tertentu. Biasanya pengeluaran-pengeluaran yang dilakukan
melaluidana kas kecil adalah pengeluaran-pengeluaran yang jumlahnya tidak
besar dansering terjadi, sementara pengeluaran-pengeluaran lain dilakukan
melalui bank(priyanti2016:89).

Sistem fluktasi atau sistem dana berubah (Fluctuation Fund System)
adalahsistem dana kas kecilyangjumlahnya dapatberubah-ubah dan
padasaatadatransaksi dilakukanjurnal (kusnadi,2000:65).Sistem
danaberubahmerupakansuatu dana yang tersedia pada pemegang kas kecil
jumlahnya tidak tetap. Olehsebabitu,biasanyapengisiuangdilakukansewaktu-
waktuyaitujikapersedianuangdalamkas kecilsudahmenipis.

MenurutSAK(Standar AkuntansiKeuangan)PSAKNO,27“Kasmerupak
an alat pembayaran yang siap dan bebas digunakan untuk membiayaikegiatan
umum  perusahaan”. Umumnya dalam siklus kegiatan normal
perusahaan,kassecararingkasterdiridariduakategoriyaitukasdiperusahaan(Cash
OnHand)dan kas di bank (Cash In Bank). Kas di perusahaan adalah alat
pembayaran
yangsiapdanbebasdipergunakanuntukmembiayaikegiatanumumperusahaan.

Sedangkankasdibankadalahsisarekeninggiroperusahaanyangdapatdipergunaka



nsecarabebas untukmembiayaikegiatan umumperusahaan Menurut Sukrisno
Agoes (2012:167) definisi kas adalah alat pembayaranyang siap dan bebas
dipergunakan untuk membiayai kegiatan umum perusahaan.Kas merupakan
bentuk dari penerimaan dan pengeluaran yang terdapatdalamvoucher
pengeluaran dan penerimaan. Pengertian tersebut didukung oleh
Munawir(1983:14), kas merupakan uang tunai yang dapat digunakan untuk
membiayaiproses perusahaan.

Kasterdiridarikaskecilataudanakaslainnyasepertipenerimaantunaidanc
ek-cek untuk disetor ke bank keesokan harinnya, kas kecil adalah uang
yangdisediakanuntukmembayarpengeluaran-
pengeluaranyangjumlahnyarelatifekecil, dan tidak ekonomis  bila dibayar
dengan cek. Dana kas kecil dipisahkan
darikasbesardandiserahkankepadakasirkaskecil,yangakanmempertanggungja
wabkansetiappengeluaran.MenurutSoemarso(2009:320),kaskecilmerupakanse
jumlahuangtunaiyangdisisihkanuntukpembayarandanpengeluaran-
pengeluarandalamjumlahtertentu.

Pengertian kas kecil menurut kamus perbankan: kas kecil adalah
sejumlahuangtunaiyangdisisihkandaripersediaankasuntukpembayaran,dengan
katalain,kas kecil adalah bagian dari persedian uang tunai yang dapat dipakai
dan sebagaialatpembayaranuntukbarang-barangyangDibutuhkan.

Meskipunadaberbagaicarauntukmengukurkas,semuaituharusberlandas
kan konsep dasar umum, bahwa kas adalah sejumlah uang tunai

yangdigunakan untuk pembayaran atau membiayai kegiatan umum



perusahaan.
Paraekonomimendefinisikankonsepkassebagaijumlahuangtunaiyangdapatdigu
nakanolehpemegangkasuntukmempertahankantingkatkesejahteraanentitasyan
gbersangkutan.
Setiapperusahaanmemilikikaskecilsebagaicadanganuanguntukmendukung
kegiatan operasional kantor, oleh karena itu ditunjuklah staff yangberwenang
untuk mengelola kas kecil guna membiayai seluruh pengeluaran yangbersifat
“kecil” maupun transaksi ~keruangan  bagi kepentingan kantor.
Sejumlahuangyangdi
gunakanharusdikembalikankekaskecildenganjumlahyang sama,
lebihbesarataulebihkecildarijumlahyangtelahdigunakansehinggaalokasidanay
ang digunakan dapat dikembalikan ke dana Petty Cash seperti jumlah
semula.(karlinaetal.,2019c).

Oleh karena itu, perusahaan perlu membentuk Petty Cash atau yang
sangatdibutuhkanuntukkebutuhanoperasionalyangpengeluaraanya kecil atau
sehari - hari. Contohnya, biaya yang dikeluarkan untuktransportasi, biaya
pengiriman dokumen, biaya pembelian obat, biaya pembelianperalatan kantor
dan biaya-biaya lainnya. Selain untuk membayar pengeluaran -pengeluaran
perusahaan yang jumlah nominalnya kecil, pembentukan petty cashjuga
bertujuan untuk membayar pengeluaran yang bersifat mendadak dan
sebagaidanalansunguntukjenis-
jenispembayaranyangtidakpraktisapabilamenggunakancek.

Dikutip oleh (karlina et al.,2019c) nilai petty cash memiliki peranan



yangpenting dalam operasional perusahaan untuk itu, perusahaan hendaklah
melakukanpengelolaan petty cash secara baik. Pelaksanaan Petty Cash mutlak
diperlukan,tidakadaalasanbagiperusahaanuntukmelakukanpencatatan.
Berdasarkan uraian tersebut, penulis tertarik untuk lebih mengetahui
secaramendalam tentang prosedur pengelolaan dana kas kecil (Petty Cash)
pada divisikeuangan PT. Bali Citra Inti, Oleh karena itu penulis memilih
laporan tugas
akhirdenganjudul“ProsedurPengelolaanDanaKasKecilPadaPT.BaliCitral
nti.”
1.2. Maksud dan Tujuan Kerja Magang

Maksuddarikegiatankerjameganginiadalah:

a. Untuk mengetahui kegiatan rutin yang berhubungan dengan
administrasipadaPT.BaliCitralnti.

b. Untukmengetahuitugasdantanggungjawabmasing-
masingbagianmelaluistrukturorganisaiperusahaan.

c. UntukmengetahuiruanglingkupkerjapadaPT.BaliCitralnti.

d. Untukmengetahuietikadanbudayadalamkegiataninteraksisosial.

Adapuntujuandarikegiatankerjameganginiadalah:
a. BagiPT.BaliCitrainti
1. Sebagai media untuk meningkatkan kerja sama antar perushaandengan
Universitas Buddhi Dharma khususnya Prodi AkuntansiDiploma I11.
2. Sebagaiwadahidekreatifataumasukangunamembantuefektivitas

danefisiensi.



b. BagiMahasiswa.

1.

Melatih kemampuan diri untuk menganalisis permasalahan yangada
di  perusahaan dan  meneliti masalah  secara  akurat
sehinggamemperolehkesimpulanyangbaikdanjelas.
DapatmengetahuiperanCashierdalamadministrasi
Mendapatpengalamanbarudalamduniakerja
Mampuberkomunikasidenganbaikdanbenar

Dapatmengetahuiprosedurdalampengelolaandanakaskecil

c.  BagiUniversitas.

1.

2.

Meningkatkanketerampilantertentudalamsuatu bidangprofesi.
Mengetahuisejauhmanakemampuanmahasiswadalammenguasaimate
ripelajarandenganbaik.
Memberikankesempatanmahasiswauntukmendapatkanpengalaman

kerja yang sesuai dengan keterampilan kerja yangsebenarnya.

1.3. Waktu Prosedur dan Pelaksanaan Kerja Magang

Praktek kerja magang dilaksanakan kurang lebih 3 bulan dari bulan

maret sampai dengan mei 2024, namun tidak menutup kemungkinan

adanya perubahan waktu pelaksanaan magang, bertempat di PT. Bali Citra

Inti dalam JI. Kp. Keroncong No0.210B, RT.003/RW.004, Keroncong, Kec.

Jatiuwung, Kota Tangerang, Banten 15134. Pada jam dan hari kerja yang

ditetapkan oleh perusahaan yaitu hari senin sampai jumat mulai pukul

08.00 s/d 16.00 WIB, dan hari sabtu pukul 08.00 s/d 13.00 WIB
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GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1 SejarahSingkatPerusahaan

PT Bali Citra Inti adalah perusahaan dagang yang bergerak di bidang
offsetprinting,bookbinderydanpackagingindustryyangberdirisejaktahun1987,ya
ngberalamatdidalamJI.Kp.KeroncongNo.210B,RT.003/RW.004,Keroncong,Kec
Jatiuwung, Kota Tangerang, Banten 15134. dari PT Bali Citra Inti, yaitu:
kotaksepatuJordan, kalendertahunan,Bukutabungandanlainnya
yanghinggakiniterusberkembangmengikuti teknologi terbaru dapat
dipergunakan untuk
memenuhikebutuhanmaterialmasyarakat.Bentukbadanusahanya
adalahPerseroanTerbatas(PT), swasta nasional dengan nomor Pokok Wajib
Pajak (NPWP): 01.582.969.0-011.000.

PT Bali Citra Inti telah mendistribusikan produk kepada tangan
pertamasupplieratauproyekpemerintahandibeberapawilayahdilndonesiasepertiJ
abodetabek, Bandung, Medan, Sumatera Selatan, Bangka Belitung,
Banjarmasin,Pontianak, dengan banyaknya persaingan yang banyak
perusahaan yang bergerakdi industry yang sama, PT Bali Citra Inti selalu
meningkatkan kualitas dan

Kinerjaperusahaandalammencapaitujuanperusahaankedepannya.

2.2  Visi Dan Misi

1. Visiperusahaan



a. Menguasaipasar Indonesiadaninternasional

b. Peduliterhadaplingkungan

2. Misi Perusahaan
a. Mendirikan PT Bali Citra Inti sebagai perusahaan swasta
yanginovatifdalambidangpercetakanoffsetdanpengemasan
b. Memberikankualitasterbaikkepadapemegangsaham,karyawan, pelanggan,

pemasok, pemerintah, masyarakat, danlingkungan.

c. Memenuhipermintaanpasar.

2.3 Struktur Organisasi Perusahaan

Struktur- organisasi perusahaan adalah sistem yang mendefinisikan
hierarkidalam suatu perusahaan. lIdealnya, setiap perusahaan memiliki
struktur organisasiagar dapat berjalan dengan baik. Selain ‘itu, ada sederet
tujuan lainnya mengapaperusahaan harus memiliki struktur organisasi. PT
Bali Citra Inti Termasuk dalamstruktur organisasi lini dan staff yaitu suatu
bentuk organisasi dimana pelimpahanwewenang berlansung sepenuhnya dari
pimpinan tertinggi kepada kepala -
kepalabagiandibawahnya,sedangkandalammembantukelancarankerjadalampel
aksanaan tugas pokok ditempatkan staff , untuk mengetahui lebih rinci
jabatanserta tanggung jawab dari masing — masing pekerja , berikut terlampir

strukturorganisasidariPTBaliCitralnti.
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a. StrukturOrganisasiPTBaliCitralnti
Gambar 11. 1

Struktur Organisasi PT Bali Citra Inti

(=5]

SUSUNAN STRUKTUR

PT. BALICITRA INTI

DIREKTUR UTAMA DIREKTUR KOMISARIS
STENNY WLAYA P SURADI GUNAWAN HARIATI GUNAWAN

GM HEAD HRD HEAD ACCOUNTING

MIKI WLAYA SUGI.T HANTO.S
HEAD PPIC STAFF HRD ACCOUNTING
SRI YUANA NINGSIH ASWI KASIMIN & AGATHA

ADMIN PPIC HEAD PRODUKSI HEAD FINISHING
ANISA DARMAJU BAIHAKI

PURCHASING PENGAWAS PRINTING PENGAWAS FINISHING
HILDA. D SALAM & M. LALU MARYATI & ARODIAH

Source: PT Bali Citra Inti

Deksripsijabatan:
Secaragarisbesartugaspokok,wewenangdantanggungjawabyangdimilikimasi
ng —masingbagianyang berkaitanyaitu:
1. Direktur
a. Sebagaipemimpinperusahaan menerbitkandan menyetujuiaturan-
aturanperusahaan.
b. Menerbitkanvisidanmisiperusahaan.
c. Menyusunstrategiperusahaan,melalukanevaluasi,merumuskan,mem
utuskan kebijakan perusahaan, serta menjadi
perwakilanperusahaandalamhubungannyadengandunialuar

perusahaan.
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d. Mengembakandanmengelolapendapatanperusahaan.

2. General manager

a.

Membantu direktur untuk mengambil keputusan dan tanggung
jawabatas tercapainya tujuan perusahaan dan sebagai pengendali
seluruhtugasdanfungsi—fungsidalamperusahaan.

Merencanakan dan mengendalikan  kebijakan  perusahaan
sehinggamereka bekerja secara optimal, memimpin perusahaan dan
menjadimotivatorbagikaryawan.
Mempertahankankualitaslayanandenganmenetapkandanmenerapka
nstandarorganisasi,sertakontribusiuntukkerjatimdiperlukanuntukme

ncapaihasilyangsesuai

3. Finance

a.

Mengatur kebutuhan uang kas perusahaan dan memastikan
sesuaidenganpencatatanyangsudahdilakukanolehbagianaccounting.
Melakukanpenginputansemuatransaksikedalamprogram,melakukan
transaksi keruangan perusahaan, melakukan
pembayaransupplier,menerimadokumendarivendorinternal
maupuneksternal.
Menyiapkandokumenpenagihaninvoiceataukwintansitagihanbersam

akelengkapannyadanmelakukanrekonsiliasidenganunitlain.



4. Accounting

a.

h.

Melakukan pencatatan transaksi dan mengelola laporan
keuangan,membuatpembukuan keuangan
kantor,melakukanpostingjurnaloperasional,membuatlaporankeuang
an,melakukanverifikasikelengkapandokumen
yangberhubungandengantransaksikeuangan,sertarekonsiliasidanpen
yesuaiandatafinancial.

Membuatinvoicepenagihankepelanggan.
Membuatrepakandatapiutangpelangganbulanan.
Melakukanfollowup pembayaranpelanggan.
Mencatatpengeluaranhariankaskecil.

Mencatat permintaandanakaskecildaribagianyangmembutuhkan.
Menyimpanbukti—buktitransaksi/bukti—
buktipendukungdaripemakaikas keciluntukdiperiksa.

Membuatrekapanlaporanbulanankaskecil.

5. General affair

a.

Mengurulhal-
halyangberkaitandengankegiatanoperasionalperusahaandanmemasti
kannyaberjalansebagaimanamestinya.

Menerimafile, materidaninformasipenting,mengirimberbagaidokum
endanpernyataanbisnis(termasukperbankan,perpajakan,danpenyeles
aiankeuangan).

Mengawasinpemeliharaanmesin-



mesinyangberadadibawahtanggung jawab, mengatur dan

mengawasi perbaikan — perbaikanrenovasipabrik.

. Admin Gudang

a. Bertugas menginput dan merapikan data, melakukan perekapan
databesertabuktinya,menjaga dan memeliharainventariskantor.

b. Memastikankembalibiayaoperasionaldanmembuatrekapan.

c. Membuat format danisisurat jalan,membuat

laporanberkaladanmerapikandanmembuatSalinandokumen.

. Office assistance

a. Membantu menjagakebersihandankerapihanlingkungankantor.
b. - Membantu dan melaksanakan tugas — tugas yang diberikan oleh
staffumum.

c. Bertanggungjawabataskebersihandankerapihankantordansekitarnya

. Purchasing
a. Mencari supplier yang dapat menjual barang atau jasa
sesuaipermintaanuserdenganhargayangkompetitifdengankualitasbar

angyangmenjadipertimbangandanmelakukanpembelian.

. Techinal supervisor

a. Merencanakan, mengkoordinasi dan mengendalikan kegiatan
tekniksehingga dapat menjamin kelancaran operasional mesin
produksi dansaranapenunjang.

b. Memotivasistaffdibawahnyaagardapatmelaksanakanbriefingdengan



para staff dibawahnya, mengontrol dan  memberikan
evaluasiterhadapkinerjabawahannya.
Menegakkan aturan yang telah dibuat oleh perusahaan agar

terciptakedisplinankerja

10. Warehouse

a.

Menyimpanbarangyanguntukdiproduksi,menghasilkanjumlahdanpe
riode  waktu tertentu. yang kemudian didistribusikan
berdasarkanpermintaanketempattujuan.
Mempersiapkanpesanandanmeprosespermintaandanpesananpasoka
n, melengkapi  data yang  Dibutuhkan  pengiriman,
melakukanpenghitungan fisik barang setiap hari, membuat catetan
administrasipersedianbarang.

Menyiapkan barang yang akan dikirimkan ke pelanggan
berdasarkansuratjalanyangditerimadaribagianadministrasi,menjaga

danmerawatarmadaekpedisi.



