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BAB I

KAS BANK

1. Ruang Lingkup


Mengatur proses penerimaan dan pengeluaran kas perusahaan  mulai kas kecil sampai kas bank.

2. Tujuan
2.1.
Agar proses penerimaan dan pengeluaran kas dapat berjalan secara aman, dan efektif.
2.2.  Menciptakan tertib administrasi sehingga memudahkan proses pencatatan dan penelusuran bukti-bukti akuntansi.

3. Definisi

3.1. Kas adalah Uang tunai yang dimiliki perusahaan.
3.2. Kas Bank, Kas dalam bentuk tunai yang tersimpan dalam sistem perbankan baik dalam bentuk simpanan biasa ataupun simpanan berjangka.
3.3 Kas Kecil, Kas dalam bentuk tunai yang berada pada kasir perusahaan dengan tujuan untuk memudahkan operasional harian perusahaan.
3.4 Penerimaan Kas, adalah seluruh kas yang masuk dari hasil penjualan atau hasil lainnya, yang merupakan penambahan pada jumlah kas perusahaan.
3.5 Pengeluaran Kas, adalah seluruh pengeluaran kas yang menyebabkan jumlah kas berkurang.

4.  Ketentuan Umum

4.1. Seluruh penerimaan dan pengeluaran Kas PT. CINT harus mengacu pada prosedur ini, kecuali sesuai dengan persyaratan kondisi khusus.
4.2. Ketentuan yang lebih detail akan dijelaskan dalam masing-masing sub Prosedur.

5.  Wewenang dan Tanggung Jawab
 Diatur dalam masing-masing sub prosedur.
6. Proses

Penjelasan per proses dibahas secara detail dalam lampiran Sub Prosedur pada Bab berikutnya.
7. Lampiran

7.1. Sub Prosedur Penerimaan Kas Perusahaan

7.2. Sub Prosedur Pengeluaran Kas untuk Gaji Perusahaan

7.3. Sub Prosedur Pengeluran Kas untuk Pembayaran Hutang

7.4. Sub Prosedur Kas Kecil

BAB II

SUB PROSEDUR 
PENERIMAAN KAS PERUSAHAAN

1. Ruang Lingkup

Sub prosedur ini mengatur seluruh penerimaan kas perusahaan, baik dari hasil penjualan kredit ataupun penjualan tunai, dimulai dari proses penagihan, transfer via bank atau setoran tunai, sampai dengan pencatatan di bagian Accounting.

2. Tujuan

2.1. Untuk memudahkan perencanaan penerimaan kas perusahaan.
2.2. Menciptakan tertib administrasi sehingga memudahkan proses pencatatan dan penelusuran bukti-bukti akuntansi.

3. Ketentuan – ketentuan

3.1. Setiap penerimaan / pemasukan kas perusahaan harus dilengkapi dengan bukti dan dokumen transaksi yang sah.
3.2. Penerimaan dari supplier atau pihak lainnya harus langsung disampaikan kepada bagian Keuangan, dan atau langsung ditransfer kepada rekening perusahaan yang terdaftar.
3.3. Penerimaan kas dari piutang usaha harus sesuai dengan tanggal jatuh tempo yang telah ditetapkan.
3.4. Pengaturan tanggal jatuh tempo harus ditetapkan dengan keputusan Direksi.

4. Wewenang dan Tanggung Jawab

4.1. Finance
· Melakukan proses penagihan piutang dan pengecekan dokumen penjualan

· Melakukan pencatatan yang dibutuhkan untuk setiap kas masuk dan membuat bukti penerimaannya sehingga memudahkan pelaporan dan penelusuran bukti-bukti transaksi

· Meminta print out/rekening koran kepada bank yang bersangkutan

· Membuat perencanaan arus kas masuk 

· Bertanggung jawab terhadap kesesuaian antara laporan / catatan dengan phisik kas yang ada.
4.2.  
Bagian Accounting
· Melakukan pencatatan atas transaksi penerimaan kas yang terjadi

· Melakukan pengecekan atas validitas dan akurasi data dari dokumen transaksi penerimaan kas

· Membuat laporan dan analisa yang berhubungan dengan transaksi penerimaan kas dan analisa yang dibutuhkan.

· Bertanggung jawab terhadap keakuratan data, catatan atau laporan yang dibuat.

5.  Proses

5.1. Bagian Finance menerima SJ dari Bagian Marketing (Kelanjutan dari Prosedur Penjualan), serta menerima Faktur Pajak dari bagian Tax.  Kemudian bagian Adminitrasi Finance mengecek keabsahan dokumen dan mengklasifikasikannya per Customer.

5.2. Bila Dokumen penjualan dan penagihan merupakan hasil penjualan kredit, maka akan dibuatkan Surat Tagihan (untuk customer luar kota melalui Pos sedangkan untuk dalam kota diserahkan langsung oleh collector) dan berlanjut ke proses no 5.3, sedangkan bila merupakan penjualan tunai, bagian Finance akan menjalankan proses no. 5.8
5.3. Setelah dibuatkan Surat Tagihan, Costumer akan mengirimkan bukti transfer Bank, Bukti transfer  setiap hari dicocokan dengan print out rekening bank untuk mengetahui posisi saldo bank yang dicatat dalam mutasi bank.

5.4. Setelah dicocokan dengan print out kemudian dibuatkan Bukti Penerimaan Kas (BPK) oleh staff sales dan kredit,  Selanjutnya diinput kedalam MDAX modul Account Receivable – Payment Journal. Kemudian, BPK dan bukti pendukungnya seperti Bukti transfer, Print out rekening koran dikirim ke bagian Accounting A/R. 

5.5. Bagian Accounting A/R menerima BPK dan bukti pendukungnya serta melakukan pengecekan akurasi, apabila telah sesuai bagian A/R memposting dalam program MDAX, sesuai dengan kebutuhan informasi dibuatkan laporan-laporan sbb:
· Buku Harian Penerimaan Kas


Setelah diposting lalu mengambil data dalam program MDAX modul Account Receivable – Payment Journal 
· Standard jurnal penerimaan kas


Mengambil data dalam program MDAX modul Account Receivable – Payment Journal
· Buku kas besar (Valas dan Rp)

Setelah diposting lalu mengambil data dalam program MDAX modul General Ledger – General Journal

5.6. Selanjutnya dari data diatas dibuatkan mutasi piutang per cabang (masih manual), kemudian diambil data umur piutang per cabang dari program MDAX modul Account Receivable – Costumer Aging dan kartu piutang dari program MDAX modul Account Receivable – Receivable Details.
5.7. Bila penjualan merupakan penjualan tunai, Bagian Adm-finance membuat surat tagihan berikut kwitansi tagihan, yang akan dibawa oleh Colector untuk melakukan penagihan.

5.8. Hasil penagihan disetorkan ke kasir, kemudian dibuatkan Bukti Penerimaan Kas (BPK) oleh staff sales dan kredit. Selanjutnya diinput kedalam MDAX modul Account Receivable – Payment Journal. Uang tunai kemudian disetorkan oleh kasir maksimal seminggu sekali.

5.9. Setelah itu berlanjut ke langkah proses no. 5.4

5.10. Selesai.

6. Lampiran 
6.1.  Flowchart Penerimaan Kas/Bank
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BAB III

SUB PROSEDUR 

PENGELUARAN UNTUK GAJI DAN UPAH

1. Ruang Lingkup

Sub prosedur ini mengatur tata cara pengeluaran kas/bank untuk pembayaran gaji dan upah karyawan yang dimulai dari pengajuan pembayaran upah dari Departemen HR&GA, pemeriksaan keabsahan dokumen, pengeluaran kas/bank, sampai dengan pencatatannya di bagian Akuntansi.

2. Tujuan
2.1. Menjaga asset perusahaan.

2.2. Menciptakan tertib administrasi sehingga memudahkan proses pencatatan dan penelusuran bukti-bukti akuntansi.

3. Ketentuan – ketentuan

3.1. Seluruh transaksi pengeluaran kas untuk gaji dan upah harus mengacu pada prosedur ini.
3.2. Pengeluaran kas untuk gaji dan upah harus berdasarkan pada pengajuan pembayaran gaji yang dibuat oleh Departemen HR&GA dan telah diperiksa kebenarannya.
3.3. Pemeriksaan bukti-bukti transaksi pembayaran gaji/upah harus dicatat, dilaporkan, dan diarsipkan dengan baik.
3.4. Penyerahan kas dari bagian Finance kepada Bagian Upah, harus menggunakan berita acara atau surat serah terima yang jelas yang mencantumkan jumlah dan tanda tangan pemberi dan penerima.
3.5. Daftar gaji Officer ke atas dibuat oleh Finance Manager dan disahkan oleh Direktur.
3.6. Penyerahan gaji kepada masing-masing karyawan diatur dalam prosedur tersendiri di Departemen HR&GA (lihat prosedur PAYROLL).

4. Wewenang dan Tanggung Jawab

4.1. Bagian HR&GA

· Mengajukan pembayaran gaji sesuai dengan waktu dan jumlah yang telah diperiksa dan disetujui oleh otorisator yang berwenang.
· Bertanggung jawab terhadap kebenaran perhitungan daftar pembayaran gaji yang diajukan.
· Mendistribusikan gaji kepada karyawan, dan mendistribusikan dokumen kepada bagian terkait.

4.2. Bagian Finance

· Bertanggung jawab untuk memeriksa kesesuaian otorisasi, jumlah daftar gaji/upah dengan jumlah kas yang diajukan.

· Membuat daftar gaji untuk officer ke atas

· Mengeluarkan kas sesuai dengan waktu yang telah ditetapkan.

· Mencatat dengan baik dan membuat bukti pengeluaran kas.

4.3. Bagian Accounting

· Memeriksa keabsahan dan keakuratan dokumen transaksi pengeluaran kas untuk pembayaran gaji/upah

· Mencatat, membukukan, melaporkan serta mengarsipkan seluruh dokumen yang berhubungan dengan transaksi di atas secara benar dan tepat waktu.

5. Proses.
A.  Untuk Pembayaran Upah Harian  dan Bulanan (termasuk Lembur)

5.1. Bagian Upah membuat Daftar Upah tiap karyawan sebanyak 2 rangkap, dan kemudian dibuatkan rekapnya sebanyak 2 rangkap. Setelah diotorisasi oleh bagian Upah, Mgr HR&GA, Mgr Finance, serta Direktur Adm, maka rekap upah didistribusikan sbb :

	· Rekap Upah 1
	:
	disampaikan ke bagian Finance bersama dengan Daftar Upah 

	· Rekap Upah 2
	:
	arsip HR&GA 


5.2. Bagian Finance mengecek pengajuan upah, yang disesuaikan dengan rekap upah yang diterima. Jika telah sesuai kemudian membuat Bukti Pengeluaran Kas Bank (BPKB) rangkap 2 beserta proses pengeluaran uang.Upah dibayarkan lewat transfer Bank, dibuatkan Giro. BPKB ditanda tangani oleh Kasir, Mgr Finance dan Direktur Adm. BPKB didistribusikan :

· BPKB-1
: ke bagian Accounting bersama dengan Rekap Upah

· BPKB-2
: arsip untuk Finance

5.3. Bagian Accounting melakukan pengecekan penghitungan rekap upah, membandingkannya dengan BPKB yang diterima dari bagian Finance. Selanjutnya dijurnal dalam buku harian kas bank.  BPKB dan rekap upah diarsipkan dengan baik.

5.4. Untuk kebutuhan pembukuan, bagian Akunting Cash Bank membuat laporan upah untuk kebutuhan bagian costing dan bagian Pajak.

B. Untuk Pengeluaran Uang Makan dan Transport Lembur

5.5. Surat Tugas Kerja Lembur yang sudah disetujui (Lihat Prosedur Lembur HR&GA), dijadikan dasar oleh bagian Upah membuat Kas Bon ke bagian Kasir untuk pembayaran uang makan dan transportasi lembur.  Kas bon ditandatangani oleh bagian Upah, Manager HR&GA, serta dilampiri dengan rekap uang makan dan transport lembur.

5.6. Selanjutnya bersambung ke proses Kas Kecil (BAB IV – Sub Prosedur Kas Kecil).

5.7. Selesai

6. Lampiran

6.1
Flowchart Pengeluaran Kas untuk Pembayaran Gaji.
FLOW CHART PENGELUARAN KAS UNTUK PEMBAYARAN GAJI

BAB IV

SUB PROSEDUR 
PENGELUARAN UNTUK PEMBAYARAN HUTANG

1. Ruang Lingkup

Sub prosedur ini mengatur tata cara pengeluaran kas/bank untuk pembayaran hutang usaha kepada supplier atau rekanan usaha PT CIM.  Prosesnya termasuk proses-proses di bawah ini :

· Penerimaan tagihan dari Suplier oleh bagian Finance, serta pemeriksaan kelengkapan dokumennya.

· Pemeriksaan validitas tagihan dan pencatatan oleh bagian Finance

· Pemeriksaan dan pencatatan oleh bagian Pajak 

· Pembuatan rencana pembayaran oleh bagian Finance

· Pengeluaran giro/cek untuk pembayaran, sampai dengan

· Pencatatan pengeluaran kas perusahaan oleh bagian Finance

2. Tujuan

2.1 Menjaga asset perusahaan.

2.2 Menjaga keakuratan dan ketepatan waktu pembuatan laporan.

2.3 Menciptakan tertib administrasi sehingga memudahkan proses pencatatan dan penelusuran bukti-bukti akuntansi.

3. Ketentuan – ketentuan

3.1 Seluruh transaksi pengeluaran kas untuk pembayaran tagihan hutang harus melalui prosedur ini.

3.2 Tagihan dari supplier dianggap sah bila melampirkan dokumen pendukung seperti yang disyaratkan dalam Prosedur Pembelian.
3.3 Dokumen pendukung proses pembayaran dari internal, harus sudah siap di Dept. Purchasing 1 hari sebelum penagihan dilakukan oleh supplier, atau 1 hari setelah tanggal kedatangan barang dari supplier.

3.4 Proses pemeriksaan tagihan dilakukan oleh bagian Akunting dan Pajak maksimal 2 hari kerja setalah penerimaan dari bagian Purchasing.

3.5 Semua dokumen tagihan diperiksa, dicatat dan diarsipkan dengan baik.

3.6 Pembayaran kepada supplier mengacu pada ketentuan jatuh tempo tagihan setiap supplier.

3.7 Untuk tagihan yang tidak memenuhi syarat administrasi pada point 3.2 dikembalikan kepada supplier dengan pemberitahuan tertulis kepada supplier yang bersangkutan.

3.8 Berkas/dokumen tagihan dapat dilanjutkan atau dimasukkan ke dalam perencanaan pembayaran setelah mendapatkan verifikasi dari bagian Purchasing dan Akunting A/P.

4. Wewenang dan Tanggung Jawab

4.1 Bagian Purchasing

· Membantu bila ada permasalahan pembayaran yang berkaitan dengan kelancaran pengiriman barang.
4.2 Bagian Akunting

· Memeriksa kelengkapan dokumen tagihan

· Memeriksa kesesuaian tagihan dengan Purchase Order

· Mencatat dan mengarsipkan dokumen

4.3 Bagian Tax

· Memeriksa, mencatat, membukukan, melaporkan serta mengarsipkan seluruh dokumen yang berhubungan aspek perpajakan dari transaksi di atas secara benar dan tepat waktu

4.4 Bagian Finance

· Menerima tagihan dan memeriksa syarat kelengkapan tagihan dari supplier 
· Berhak mengembalikan berkas tagihan yang tidak lengkap dan memberikan keterangan yang jelas mengenai ketidaklengkapannya.

· Mendata dan menyerahkan berkas tagihan kepada bagian terkait tepat pada waktunya.

· Membuat perencanaan pembayaran mingguan

· Mengeluarkan kas/giro/cek untuk pembayaran sesuai dengan tanggal jatuh tempo yang telah ditetapkan, dan sesuai dengan jumlah tagihan yang sudah diperiksa oleh bagian Akunting.

5. Proses

5.1 Bagian Finance menerima berkas tagihan dari Supplier, kemudian mengecek kelengkapan persyaratannya dan disesuaikan dengan Purchase Order.  Bila tidak lengkap dan tidak sesuai, tuliskan pemberitahuan ketidaklengkapannya dan kembalikan pada supplier.

5.2 Setelah persyaratan sesuai, bagian Finance membuat berita acara Penagihan, kemudian berita acara Penagihan tersebut disatukan dengan berkas tagihan dari supplier, kemudian bagian finance menginput data tagihan tagihan tersebut pada program MDAX modul Account Payable. Setelah itu dokumen dikirimkan ke bagian Akunting A/P. Untuk Faktur Pajak asli langsung didistribusikan pada bagian Akunting Pajak sedangkan untuk Akunting A/P diberikan foto copy.  

5.3 Bagian Accounting menerima berkas tagihan, kemudian memeriksa kelengkapan dokumen tagihan, kesesuaian tagihan dengan Purchase Order.  Bila tidak sesuai, berkas tagihan dikembalikan ke bagian Finance, sedangkan bila telah sesuai, dibuatkan Memo Jurnal (manual) yang ditanda tangani oleh staf Accounting A/P dan Mgr Accounting. Kemudian memposting Account Payable ke MDAX modul Account Payable – Journal Voucer.

5.4 Bagian Accounting membuat mutasi hutang, dengan mengambil data pada program MDAX dapat dilakukan melalui dua modul, yaitu:
· Modul Account Payable - Vendor Balance Sheet

· Modul Account Payable - Report (China) – Vendor Balance Report

5.5 Kemudian bagian Accounting mengambil data kartu hutang dari program MDAX Modul Account Payable - Report (China) – Payable Detail (China) dan 
Umur hutang pada program MDAX modul Account Payable – Report 

5.6 Untuk penagihan subkontraktor (jasa), dokumen penagihan diserahkan ke bagian Accounting - tax terlebih dahulu, untuk dibuatkan Bukti Pemotongan PPh 23. Bukti Pemotongan PPh 23 kemudian ditandatangani oleh Accounting Manager. Oleh bagian pajak, di distibusikan. 

5.7  Memo Jurnal beserta berkas tagihan, diserahkan ke bagian Finance. Maksimal 2 hari setelah tanggal penerimaan berkas dari bagian Purchasing atau bagian Finance. (kecuali untuk tagihan tunai, harus diselesaikan 1 hari setelah penerimaan dokumen).

5.8 Setelah menerima Memo Jurnal dan berkas tagihan (lengkap) dari bagian Akunting kemudian bagian Finance memeriksanya, menyusun Rencana Pembayaran Hutang Mingguan (RPHM) sesuai dengan rencana cash flow.  Selanjutnya dibuatkan Bukti Pengeluaran Kas Bank (BPKB) sebanyak 2 rangkap beserta pembuatan giro/cek/atau slip transfer. Setelah disetujui oleh Mgr Finance selanjutnya dimintakan persetujuan/otirisasi dari Direksi. BPKB didistribusikan sbb :
· BPKB 1
:  Accounting

· BPKB 2
:  arsip Finance
5.9 Cheque/Giro, sesuai dengan jadwal yang telah dibuat, kemudian diserahkan kepada Supplier/penagih.

Proses Administrasi dan Pembayaran PPN Masukan

5.10 Bagian Finance, menerima Faktur Pajak (PPN Masukan) dari supplier, bersamaan dengan penerimaan berkas tagihan.  FPPN Masukan selanjutnya diserahkan ke Bagian Akunting-Tax.

5.11 Bagian Tax, menerima FPPN Masukan kemudian mencatatnya dalam Agenda  

Faktur Pajak Masukan. Pada MDAX modul General ledger – Faktur Pajak diinput nomor faktur pajak yang telah diperiksa berdasarkan dokumen penagihan. Berdasarkan Agenda Faktur Pajak Masukan yang dibuat, kemudian diisi Form Surat Pemberitahuan Masa Pajak Pertambahan Nilai Dalam Negeri (SPM PPNDN) sebanyak 2 rangkap yang ditanda tangani oleh Direksi. 
· SPM PPNDN 1

: untuk dilaporkan pada KPP

· SPM PPNDN 2

: untuk arsip Pajak

5.12 Setelah itu untuk melakukan pembayaran PPN, dibuatkan Surat Setoran  Pajak (SSP) 4 rangkap yang ditanda tangani Mgr Accounting, dan maksimal setiap  H-3 sebelum jatuh tempo pembayaran ke Bank, bagian Tax mengajukan SSP ke bagian Finance untuk dibayarkan ke BANK. Bagian Finance berdasarkan SSP dari bagian Tax membuat Giro/Cheque, dan diserahkan kembali ke bagian Tax untuk disetorkan. 
·  SSP 1

: untuk arsip Pajak

·  SSP 2 & 4
: untuk Bank

·  SPP 3

: untuk dilaporkan pada KPP

5.13 Setelah SSP disetorkan pada bank, SPM PPNDN 1 (asli) dan SPP 3 dilaporkan pada KPP.

5.14 Selesai

6. Lampiran

6.1. Flowchart Pengeluaran Kas untuk Pembayaran Hutang
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BAB V

SUB PROSEDUR 
KAS KECIL (PETTY CASH)

1. Ruang Lingkup

Sub prosedur ini mengatur tata cara pengeluaran dan pengisian kembali kas kecil perusahaan mulai dari pengajuan pengeluaran kas kecil (kas bon), pencatatan pengeluaran dan pelaporannya, pengajuan dan otorisasi pengisian kas kecil, sampai dengan pencatatannya di bagian Akuntansi.

2. Tujuan

2.1. Menjaga asset perusahaan.

2.2. Menjaga keakuratan dan ketepatan waktu pembuatan laporan.

2.3. Menciptakan tertib administrasi sehingga memudahkan proses pencatatan dan penelusuran bukti-bukti akuntansi.

3. Ketentuan – ketentuan

3.1. Seluruh proses pengeluaran (selain kepentingan direksi dan pengobatan officer keatas) dan pengisian kembali kas kecil harus mengacu pada prosedur ini.

3.2. Setiap pengeluaran dan pengisian kas kecil harus melaui otorisator yang telah ditetapkan, tercatat serta dilaporkan.

3.3. Sistem yang digunakan adalah sistem impres, yaitu kas kecil menggunakan saldo tetap.  Jumlah saldo tetap diputuskan melalui kebijakan Direksi.

3.4. Pengeluaran kas kecil, harus melalui proses kas bon dan dipertanggungjawabkan realiasinya maksimal dalam waktu 3 hari sejak kas dikeluarkan.

3.5. Pengaturan maksimal dan minimum kas kecil yang harus ada ditetapkan melalui kebijakan Direksi.

3.6. Kesesuaian antara catatan kas kecil dengan phisik yang ada harus dipastikan melalui pengecekan  oleh internal Finance yang dilakukan setiap hari.

3.7. Pertanggung jawaban kas bon, harus dilengkapi dengan bukti kwitansi, faktur,  atau pembayaran lainnya yang dianggap sah, atau disebutkan dalam kondisi khusus.

3.8. Setiap akhir tahun,harus dilakukan stock opname kas, yang dilakukan oleh bagian Akunting.

4. Wewenang dan Tanggung Jawab

4.1 Bagian  Finance

· Kasir bertanggung jawab terhadap pengecekan, guna memastikan keberadaan kas kecil serta kesesuaian antara phisik kas dengan catatan atau laporan yang dibuatnya.

· Kasir berwenang mengajukan pengisian kembali kas kecil, yang dilengkapi dengan dokumen dan laporan yang benar.

· Mgr Finance bertanggung jawab terhadap pengawasan jalannya prosedur dalam aktivitas kas kecil di bagiannya.

4.2 Bagian Akunting Kas

· Bertanggung jawab dalam melakukan pengecekan dokumen BKK, LKK,  melakukan pencatatan, serta mengarsipkan dokumen secara baik.

4.3 Pemohon Kas Kecil (Semua Departemen)

· Mengajukan permohonan kas kecil, sesuai dengan kebutuhannya.

· Mempertanggung jawabkan penggunaan kas bon, dan melaporkannya ke Bagian Kasir.

5. Proses

5.1 Bagian yang membutuhkan kas (di bawah 1 juta), mengisi formulir kas bon yang telah disediakan oleh bagian Kasir. Kas bon yang sudah diisi dan ditandatangani oleh pemohon dan Mgr Departemen yang bersangkutan, serta dilengkapi dengan dokumen pendukung kemudian diberikan pada kasir.

5.2 Selanjutnya formulir Kas Bon dibawa ke Finance Manager untuk otorisasi.  Setelah dicek dan diotorisasi oleh Manager Finance, kas bon dibawa ke Kasir untuk dikeluarkan kasnya.

5.3 Setelah pemohon kas bon merealisasikan pengeluarannya, kemudian personil yang bersangkutan mempertanggung jawabkan kasbon, dengan cara menyerahkan bukti-bukti realisasi, kwitansi/faktur, dll kepada Kasir, yang selanjutnya dibuatkan lengkap pengisian pada formulir Kas bon, mengenai kelebihan atau kekurangan dana.

5.4 Selanjutnya Kas Bon yang sudah selesai dipertanggung jawabkan dan sudah lengkap mengenai kelebihan dan kekurangan dananya, dicatat dalam Laporan Kas Kecil (LKK), serta dibuatkan Bukti Kas Keluar (BKK) sebanyak 2 rangkap yang ditanda tangani oleh Kasir, Mgr Keuangan, dan penerima uang. BKK didistribusikan kepada :

· BKK-1

: bagian Accounting

· BKK-2

: arsip Finance
5.5 Untuk  dasar pengajuan pengisian kas kecil, seminggu sekali atau pada saat jumlah kas kecil sudah mencapai angka minimum, LKK diserahkan kasir ke bagian Accounting untuk diperiksa. Bagian Akunting Kas menerima LKK, memeriksanya dengan BKK yang sudah diterima.  Setelah sesuai, LKK ditandatangani oleh Staf Akunting Kas serta Mgr. Akunting.  Selanjutnya dibuatkan Memo Jurnal, untuk keperluan pengisian kembali kas Kecil sesuai dengan jumlah LKK yang sudah disetujui.

5.6 LKK dan Memo Jurnal dikembalikan ke bagian Finance untuk ditanda tangani Mgr Finance dan selanjutnya bagian Kasir membuat Bukti Pengeluaran Kas Bank (BPKB) sebanyak 2 rangkap dan membuat Chek/Giro untuk mengisi kas kecil.

5.7 Lalu dilakukan input pada program MDAX modul General Ledger – General Journal.

5.8 Selesai

6. Lampiran

6.1
Flowchart Kas Kecil.
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