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1.

TLHUAN

Frosedur ini dibuat untuk mengatur pengebolaan dana kas kecil agar semua transaksi keuangan
dapat berjalan dengan batk dan dapat menjaga kelancaran kegiatan operasional

RUANG LINGKLUP

Ruang linghup prosedurini meliputi penetapan, penggunaan dan pertanggungiawaban dana kas

kech di PT Parvi Indah Persada

DEFIMISE

BCD ¢ singkatan dari Board of Director atau dewan direksi

ADH . singkatan dari  Administration Departrment  Head  selako
penanggungjawab pengelolaan dana kas kecil di departemen admin

OH i Singkatan dari Department Head selaku penanggungawsh
pengelolaan dana kas kecll di departemen selain admin

PL : singkatan dari Project Leader selaku peanggungjawab pengelolaan
tana kas kecil di site project

Chegue t surat perintah dari nasabah kepada bank untuk membayarkan
scjumiah uang kepada pihak vang disebutkan di dalamnya

Tap up i pengisian kembali dana kas kecil sejumlah permohonan dari
penanggungjawab pengelolaan kas kecl

User 1 pihak yang menggunakan dana kas kecil dalam mefakukan
kegiatannya

Barang ¢ benda berwujud yang digunakan dalam kegiatan seharl-har di
pErusahaan

EES i layanan yang dibutuhkan untuk kegiatan perusahaan

REFERENS!

RESIKO

Apabila prosedur inl dilanggar maka kelancaran kegiatan operasional perusahaan akan terganggu
dan berpotensi merugikan perusahaan

PROSEDUR

6.1. Kas kecil |Petty Cash)

a. Kas kecil adalah wang kas atau dana vang disediakan cleh perusahaan vang
barjumiah refatif kecil dibanding keseluruhan kas perusahaan, yang digunakan untuk
membayir pengelearan-pengeluaran dengan jumiah nominal yvang relatil kecil

b, Selain keperfuan skala kecll, hal-hal yang dibiavai kas kecil merupakan kebutuhan
operasional perusahaan yang bersifat harian, dan juga kebutuhan yang mendadak

I darf &
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t. Kebutuhan yang ditanggung kas kecil merupakan kebutuhan yang cenderung
bersifat harian atau mingguan. Bukan kebutuhan besar seperti pembelian barang
modal atau pembelian bahan baky

d. Ditangani cleh seorang kasir vang ditunjuk oleh Administration Dept Head [aDH],
Department Head (DH) atau Project Leader (PL) dan selanjutmva akan mendapatkan
Surat Keputusan (SK} darl direks| perusahaan

6.2. Penetapan dan pembentukan dana kas kecil (Petty cash) :

#,  Board of Director [BOD} menetaphkan departemen atau project yang mendapathkan
dana kas kecil {petty cash)

b, BOD menetapkan batas (limit] nominal dana kag kecil untuk tiap departemen atau
project sesuai dengan besar kecilnya kegiatan operasional

c. Batas nominal dana kas kecil untuk tiap departemen atau project ditetagkan dalam
mema intern yang diterbitkan oleh BOD

d. ADH, DH atau PL bertanggungiawab atas pengelolaan dana kas kecil

6.3, Pencairan dana kas kecil
1. Pencoiren dong awal

&, Site
i

il

wil.

i,

Mon Froject

Finance HO menerbithan cheque sesual dengan batas nominal dana kas
kecil yang telah ditetapkan oleh BOD dalam mamao intern

Finance HO memberikan cheqgue ke penanggungjawab pengelolaan kas
kecil dengan menvertakan tanda terima chegue

Penerima cheque membubuhkan tanda terima setelah menerima
cheque

ADH, kepala departemen atau kepala project mencairkan dana cheque
ke bank

Dana yang berasal dari pencairan cheque inl diserahkan kepada kasir kas
kecil

. Kasir kas kecil mencatat penerimaan dana ke buku kas kecil

Uang disimipan ke dalam brankas sebagai dana kas kecil | petty cash)

Project :

PL atau kasir kas kedil site project membuka rekening baru di bank,
Rekenimg kas kecil project (rekening operasional project) ini yang
digunakan untuk transaksi selama pekerjaan project

Finance HD mentransfer sejumiah dana awal kas kecil sesuai memo dari
direksi ke rekening operasional project

Kasir memeriksa apakah  dana awal sudah masuk ke rekening
operaslonal project dan memberitahukannya kepada Finance HO

Easir mencatat penerimaan dana ke buku kas kecil

£ ot &
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2. Pencoirgn dono top wp
A Site Non Project

L

¥,

il

wili,

Finance HO menerbitkan chegue sesuai dengan nominal top up dana
kas kecil vang tertulis di Payment Reguest [Pay Regl vang dimohonkan
obeh ADH atau DH

Finance HO memberikan chegue ke penanggunglawab pengelolaan kas
kecil dengan menyertakan tanda terima cheque

Penerima cheque membubuhkan tanda tangan ke formulir Pay Reg
sebelah menerima cheque

Pay Req yang sudah ditandatangani dianggap sebagal bukti serah terima
cheque

Kasir finance menyimpan asli bukt serah terima dan menyerabkan copy-
nya ke penenma cheque

ADH, kepala departermnen atau kepals project mencalrkan dana chegue
ke bank

Dana yang berasal dari pencairan cheque ini diserahkan kapada kazgir kas
kecil

Kasir kas kecil mencatat penerimaan dana ke buku kas kecil

Uang disimpan ke dalam brankas

B. Site Project

iy,

Finance HO mentransfer sejumbah vang sesual dengan nominal top up

dana kas kecil yang tertulis di Payment Regquest (Pay Req) vang
dimohonkan oleh PLvia Admin Project HO

Dana ditransfer ke rekening operasional project

Eesir memeriksa apakah  dana top up sudah masuk ke rekening
operasional project dan memberitzhukannya kepada Finance HO
melalul emai atau telegram

Kasir mencatat penerimaan dana ke buku kas keeil

6.4, Penggunaan dan pertanggungjawaban dana kas kecil
@, Pembuatan doftor pemboyaron otou pembelion

1. Pengelola dana kas kecll bersama dengan user harus membuat daftar
kebutuhan barang dan jasa vyang pengadaannye dapat dibayarkan
menggunakan dana kas kecll

2. Barang dan jasa vang pengadaannya dapat dibayarkan menggunakan dana
kas kecl adalah yang bersifat rutin atau mendesak dan berbiava relatif kecil

3. Daftar barang dan jata yang dapat dibayarkan menggunakan dana kas kecil
dapat dilihat di larmpiran

I gan &
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b, Permintoan oleh wser ke kasir kaos kecll

1

9.

Usar mengajukan permintaan vang ke kasir kas kecil untuk memenuhi

kebutuhan operasional

Pengaiuan permintaan uang menggunakan formulic "Bon Sementara”

Dalam mengajukan permintaan vang, user harus

21.Membuat rinclan barang dan jasa yang akan dibeli/dizdakan
menggunakan uang tersebut

2.2, Mengace dan memastikan barang dan jasa yeng diminta sesuai dengan
daftar yang telah ditetapkan

2.3. [Khusus Site Non Project] Permintaan khusus terkait barang (spare part]
dan |asa yang bersifat ‘penting & segera’ dan tidak terdapat dalam
daftar kebutuhan vang telah ditetapkan, harus disetujul oleh gudang
site & gudang utama dan disetujui oleh purchasing

Uszer menuliskan rincian barang dan jasa vang akan dibeli/diadakan ke dalam

fermulir “Bon Sementara”

User menyerahkan “Bon 5ementara” kepada ADH, DH, PL untuk persetujuan

atas parmintaan uang ke kasir kas kecll

Setelah "Bon Sementara® sudah disetujul maka diserahkan ke kasir kas kecil

Kasir kaz kecil menuliskan nomer "Bon Sementara” lalu meregisternya ke

dalam * Buku Eegistrasi 8on Sementara”

Kasir kas lkocil menyerahkan uang sesual dengan nominal yang tertera di

"Bon Sementara"”

User menerima vang dan membubuhkan tandatangan di "Bon Sementara”

10. Kasir kas kecll menyimpan ashi "Bon Sementara dan menyverahkan salinan-

nya ke user

£ Pertanggungiowoban penggunoon dona kos kecll oleh user

L,

B

User wajib melaporkan penggunaan dana kepada pengelola kas kegil
maksimal sehari {1524 jam) setelah dana diterima (0+1)

User menyerahkan ash bukti transaksi atau nota: dari penjual dan ska dana
{jika ada) kepada kasir kas kecil

Dalam hal penjual tidak memberikan nota atau bukti transaksi maka user
harus membuat kuitans| "Expenses Declaration™ sebagai penggantl nota
Kasir kas kecil memeriksa bukti transaksl, membuat PoymentVoucher PV di
sistem |ES, melakukan penjurmalan dan mengarsipnya

Kasir kns kecil mengambil asli "Bon Sementara” di arsip-nya dan menarik
salinan ‘Bon Sementara® dari user untuk kemudian dirobek atau
dimusnahkan

Kasir kas kecil mencatatkan ke dalam “Buku Registrasi Bon Sementara®
keterangan bahwa penyelesaian [(setttement] atas bon terkait sudah
ditakukan

# i
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d. Pertonggungjowaban dang kas kecil oleh kasiv kos kecil
1. Setiap hari, kasir kas kecil harus merekap transaksi harian dengan melakukan
urutan halk-hal sebagai berikut ;

a} Menyusun dan menampelkan bukti asli transaksi yang sudah
mermpunyai nomor urat transaksl ke lembaran kemas sesuai urutan
nomor transaks|

b Menuliskan nomor urut transaksi (registrasi transaksi) pada setlap
bukti asli transaksi dengan format “de-mm-yy” dimana

R stanggal transaksi (d) dan nomar urut transaksi (%)
* mm :bulan transaksi
LR ttahun transaksi
Contoh format kode registrasi seperti pada gambar dibawah ini :
BODE REGISTRASE BUSTI TRAMSARH
& - wm -y
TR T

| I__"' ol transais Tt 2 LE

eslary Eransake : bulan L7 |Daseriber |
—  poeror urut brandake ;8
EamgRa Rraemsgksl -

Ende tangge! transaksl

i alnlc|o [ el u]min]ol el
Targgal [1!23|&[5]e|x[nis[r0l1t1a[13 141516

ST

m

xade _f:_l_{:n_:._'s Tlulv|wl X ¥|z|aaianlacianae
Tanggal |17/18 35 |20(23 22|23)24 252627 28|10 30 |n1

c) Memasukkan (mencatat] transaksi ke dalam pembukuan petty cash
padz lembar kerjs sucal
d) [Khusus uniuk Site Mon Project] Membuat lporan penggunaan
dana (Payment Voucher) di sistem IES berdasarkan bukti asli
transaksi yang sudah diberi nomor, disusun dan ditempel
2. Langkah momor 1 (satu) di atas walib dilakukan setiap hari (tidok boleh
ditumpuk sompai beberopa hor) agar mengurangl beban di akhir periode
laporan mingguan
3. Kasir kas kecil membuat laporan penggunaan dana kas kecil per minggu
setiap hari S2nin atau sast akan mengajukan top up dana di tengah minggu
Kasir kas kecil harus menylapkan dokumen seperti tabel berikut ini:

Payrnent Voucher
Cash & Bank Report
Pembuluan Petty Cash
Bekti Asli Transaksi {ditemgel & disusun rapi)
Hasil Pemeriksaan Fislk Uang Tunai
Laparan Salds Rekening Operasional Project
V:penil {* L aikirimkan sekoli sebuaian
X ! tidak periu

2 e e [z [

Saan
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5. Kasir kas kecil menyerahkan dokumen dl atas kepada ADH, DH, atau PL
zelaku penanggungiswaly pengelolazn kas kecil
6. Untuk site non project, penanggungiawab pengelolaan  kaz  keell
mengotorizasi dan menyerahkan dokumen pertanggungjawasban ini ke
bagian internal control accounting pada saat melabukan permohonan tog up
{pengisian kembali] kas kecil
7. Untuk site project :
2. Penanggunglawab pengelolaan kas kecil mengirimkan berkas dokumen
tersebut ke Admin Project HO
b. Ehusues untuk berkas buktl 2sh transaksi akan dikirimkan sekali sebulan
kepadza Admin Project HO
c. Untuk kebutuhan top up rutin, PL mengirimkan foto bukti asli transaksi
yang sedah ditempel dan disusun rapi kepada Admin Project HO
d. Admin Project HD memeriksa kesesuaian seluruh dokumen dan bukti
transaksi
e. Admin Project HO membuat Payment Request [Pay Reg) di sistem ES
sebagai permohonan  top up  llu menyerahkan dokumen
pertanggungiawaban ini ke bagian Internal control acounting
8. Internal  control  accounting  melakukan  verifikasi  dokumen
partanggungjawaban dari penanggungjawab pengelolaan kas kecil

£.5. Permohonan top up oleh pengelola dana kas kedil
B.5.1. Kas Kecii Non Project :

4. Sistem pengisian kemball (top wp] dana kas kecil adalah imprest fund [pendanazn
vang bersifat tetap), vaitu nominal dana pads setiap top up sesuai dengan bukti
pengeluaran [transaksl] sehingga jumlah dana keseluruhan {saldo) tetap sama
dengan batas dana yang telah ditetapkan

b. Fenanggungjawab pengelola kas kecil mengajukan permohonan top up dengan
menyiapkan dokumen sebagai berikut :

21, Dokumen pertanggungiawaban seperti pada 6.4 poin d nomer 4

2.2,  Payment reguest dengan nominal sesuai dengan laposan transaksi
pengeluaran

€. Penanggungjawab pengeiolaan kas kel mengotorisasi dan menyerahkan dokumen
Ini kepada internal contral accounting

d. Internal control accounting memwerifikasi dokumen ini
Apabila dokumen sudah dinyatakan benar maka Internal control menyerahkan
dokumen inl ke baglan finance untuk proses pengeluaran dana

f. Finance menerbitkan cheque sesuai dengan nominal vang tertera di payment
request

6.5.2. Kas Kecil Project

Sistem pengislan kemball (top up) dana kas kecil adalah fluctuation fund {pendanaan
yang bersifat fluktuasi), yaitu sisterm penggeloalaan dama kas kecil yang sabdo
rekeningnya tidak tetap dan tergantung pada besar kecilnya pengeduaran yang
terjadi untuk periode tertentu

& gan &
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b. Penanggungjawab pengelola kas kecil project (Project Leader [PL) atau Site Manager
[5M}} mengajukan permahonan tep ep malalul project admin di HD

£.  Penanggungjewsbk pengelola kas kecil mengajukan permobonan top up dengan
menyiapkan dokumen pertanggungawaban seperti pada 6.4 poin d nomer 4

d. PL atau SM mengirimkan semua foto nota pembelian atau bukti transaksi kepada
admin project di HO melalul email atau aplikasi telegram

& PLatau 5M juga mengirimkan perkiraan rinclan kebutuhan atau anggaran kebutuhan
selama periode seminggu ke depan kepada admin project di HO

f. Admin project di HO memerlksa celursh nots pembelian/pembayaran selama
perinde sebelumnya

g Admin  project di HO  menyerahkan  rincian rencana  anggaran
pembelian/pembayaran [Budget Plan) selama seminggu ke depan kepada General
Manager Finance {GM Fin)

h. Berdasarkan Budgetr Plan di atas maks General Manager (GM Fin] menentubkan
fincian pembelian/pambayaran mana yang akan dibayerkan oleh HO sehingga tidak
perlu menggunakan dana petty cash

i. Admin project di HO membuat Pay Req top up petty cash sesual dengan arahan GM
Fin

) GA Dept head memberikan approval terhadap Pay Reg yang telzh dibuat oleh admin
project

k. Pay Reqdiserahkan ke Internal control accounting untuk diverifikasi

Apabila dokumen sudah dinyatakan benar maka internal control menyerahkan

dokumen ini ke Bagian finance untuk proses pengeluaran dana

m. Finance melakukan transfer uang ke rekening operasional projest sesual dengan
nominal di Pay Req yvang sudah divalidasi

6.6, Pemeriksaan catatan dan saldo fisik kas kecil
& Bagan internal control accounting dapat melakukan pemeriksaan saldo fisik kas kecil
tanpa pemberitahuan terleblh dahulu
b. Perhitungan saldo kas kecil ini dilakukan dengan cara sebagal berikut :
1. Memeriksa saldo kas kecll melalui catatan pembukuan vang ada, vaitu saldo
awal ditambah penerimaan dan dikurangl pengeluaran kas kecil

2. Memeriksa saldo kas kecll secera fisik, vaitu menghitung semua wang yang
ada dalam kas kecil

c. Bagian Internal control accounting membuat laporan hasil pemeriksaan saldo fisik
kas kecil

7. LAMPIRAN
1.1 Flowechart
7.2, Daftar kabutuhan barang dan jasa yang dibiayai dengan petty cash
7.3, Bon Sementars

7.4, Formulir Registrasi Bon Sementara

7 ot
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8. CATATAN ATAS REVISI

Rumvitsi

Tanggal

Deskrips)

Alazan Revisi

x

Penerbitan awal untuk S0P baru

Fenerbitan awal

& dan 8




Flowchart Pembentukan (Penetapan Pagu Awal) Petty Cash
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Flowchart Penggunaan Petty Cash
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Flowchart Top Up Petty Cash
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BON SEMENTARA —
Jumlah ' Rp
Terbilang
Untuk keperluan

Mengajukan Menyetujui Kasir | Penerima




Register Bon Sementara

FENGAIUAN PENYELESAIAM
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