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ABSTRAK 

PT Bali Citra Inti merupakan perusahaan yang bergerak dibidang penjualan percetakan berupa 

kotak sepatu Jordan,kalender,paperbag. Kantor pusat PT Bali Citra Inti di dalam Jl.kp.keroncong 

No.210B, RT.003/RW.004, Keroncong, Kec.Jatiuwung , Kota Tangerang, Banten 15134. Dalam 

melaksanakan kerja magang adalah mengurus dokumen pengelolaan dana kas kecil mulai dari 

pengeluaran dana kas kecil sampai pengisian kembali dana kas kecil. Tujuan dapat disimpulkan 

bahwa prosedur pengelolaan dana kas kecil yang digunakan oleh PT Bali Citra Inti 

menggunakan sistem dana berfluktasi yaitu saldo kas kecil yang jumlahnya tidak tetap atau bisa 

berubah – ubah karena setiap pengeluaran kas kecil selalu dicatat, dokumen pengeluaran kas 

kecil menggunakan Nota/Kwintansi pembelian, dan menyerahkan laporan kas kecil beserta bukti 

transaksi kepada accounting setiap minggunya, oleh karena itu prosedur yang sudah ada perlu 

diperbaiki lagi dimasa yang akan datang. 

 

Kata Kunci: Pengelolaan Dana Kas Kecil, Prosedur Pencatatan, Penerimaan kas, Sistem    

          Dana Berfluktasi, Laporan Kas Kecil 
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PROCEDURE FOR MANAGEMENT OF PETTY CASH FUND AT PT BALI CITRA INTI  

 

ABSTRACT 

PT Bali Citra Inti is a company which operates in the field of printing sales in the form of Jordan 

shoe boxes, calendars, paper bags. The head office of PT Bali Citra Inti is on Jl.kp.keroncong 

No.210B, RT.003/RW.004, Keroncong, Kec.Jatiuwung, Tangerang City, Banten 15134. In 

carrying out the internship, you need to take care of the petty cash fund management documents 

starting from disbursement of petty cash funds to replenishment of petty cash funds. The aim can 

be concluded that the petty cash fund management procedure used by PT Bali Citra Inti uses a 

fluctuating fund system, namely a petty cash balance whose amount is not fixed or can change 

because every petty cash disbursement is always recorded, the petty cash disbursement 

document uses a purchase note/receipt. , and submit petty cash reports along with proof of 

transactions to accounting every week, therefore existing procedures need to be improved in the 

future. 

 

Keywords: Petty Cash Fund Management, Recording Procedures, Cash Receipts, System    

                   Fluctuating Funds, Petty Cash Report 
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PENDAHULUAN 
Bisnis adalah suatu kegiatan yang 

dilakukan oleh perorangan maupun 
organisasi yang melibatkan aktifitas 
produksi, penjualan, pembelian, maupun 
pertukaran 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 melakukan suatu aktifitas atau 
pekerjaan yang memberikan keuntungan 
pada seseorang. Bisnis berasal dari bahasa 
inggris business, mengembangkan kata dari 
kata busy, yang berarti “sibuk”, dalam 
konteks individu, komunitas, atau 
masyarakat. sibuk mengerjakan aktivitas dan 
pekerjaan yang mendatangkan keuntungan. 
Secara luas pengertian bisnis adalah sebagai 
suatu kegiatan yang dilakukan oleh manusia 
(individu, komunitas, maupun masyarakat) 
untuk memperoleh pendapatan atau 
penghasilan dalam rangka memenuhi 
kebutuhan dan keinginan hidupnya dengan 
cara mengelola sumber daya ekonomi baik 
barang maupun jasa secara efektif dan 
efisiensi. (Ibrahim Jones Dan Selwu 
Lindawaty,2007), hal 25. 

Pelrkelmbangan pelrelkonomian selmakin 
keltat pula. Hal ini telrlihat delngan banyaknya 
pelrusahaan yang belrmunculan, baik 
pelrusahaan nasional milik pelmelrintah, 
pelrusahaan swasta nasional maupun swasta 
milik asing. Selmakin belrkelmbang suatu 
pelrusahaan yang nantinya akan digunakan 
olelh pihak-pihak yang melmbutuhkan, baik 
itu pihak intelrn pelrusahaan maupun pihak 
elkstelrn pelrusahaan. Dipelrlukan juga suatu 
sistelm pelngawasan yang elfelktif dan telrpadu 
yang nantinya diharapkan akan dapat 
melmbantu manajelmeln selrta melningkatkan 
elfelktifitasnya salah satu cara agar 
pelrusahaan bisa melmpelrtahankan 
kellangsungan usahanya delngan mellakukakan 
pelngellolaan bisnis yang baik. 

Sistelm fluktasi atau sistelm dana belrubah 
(Fluctuation Fund Systelm) adalah sistelm dana 
kas kelcil yang jumlahnya dapat belrubah-ubah 
dan pada saat ada transaksi dilakukan jurnal 
(kusnadi,2000:65). Sistelm dana belrubah 
melrupakan suatu dana yang telrseldia pada 

pelmelgang kas kelcil jumlahnya tidak teltap. 
Olelh selbab itu, biasanya pelngisi uang 
dilakukan selwaktu-waktu yaitu jika pelrseldian 
uang dalam kas kelcil sudah melnipis. 

Olelh karelna itu, pelrusahaan pelrlu 
melmbelntuk Peltty Cash atau yang lelbih 
gampangnya adalah kas kelcil untuk 
melmbiayai pelngelluaran selhari-hari yang 
belrsifat melndelsak dan sangat Dibutuhkan 
untuk kelbutuhan opelrasional yang 
pelngelluaraanya kelcil atau selhari - hari. 
Contohnya, biaya yang dikelluarkan untuk 
transportasi, biaya pelngiriman dokumeln, 
biaya pelmbellian obat, biaya pelmbellian 
pelralatan kantor dan biaya-biaya lainnya. 
Sellain untuk melmbayar pelngelluaran - 
pelngelluaran pelrusahaan yang jumlah 
nominalnya kelcil, pelmbelntukan peltty cash 
juga belrtujuan untuk melmbayar pelngelluaran 
yang belrsifat melndadak dan selbagai dana 
lansung untuk jelnis-jelnis pelmbayaran yang 
tidak praktis apabila melnggunakan 
celk.Dikutip olelh (karlina elt al.,2019c) nilai 
peltty cash melmiliki pelranan yang pelnting 
dalam opelrasional pelrusahaan untuk itu, 
pelrusahaan helndaklah mellakukan 
pelngellolaan peltty cash selcara baik. 
Pellaksanaan Peltty Cash mutlak dipelrlukan, 
tidak ada alasan bagi pelrusahaan untuk 
mellakukan pelncatatan. 

Be lrdasarkan uraian te lrse lbut, pelnulis 
te lrtarik untuk le lbih me lnge ltahui se lcara 
me lndalam telntang prose ldur pe lnge llolaan 
dana kas kelcil (Pe ltty Cash) pada divisi 
ke luangan PT. Bali Citra Inti, Olelh kare lna 
itu pe lnulis me lmilih laporan tugas akhir 
delngan judul “Proseldur Pelngellolaan 
Dana Kas Kelcil Pada PT. Bali Citra Inti.” 
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GAMBARAN UMUM PE LRUSAHAAN 

Seljarah Singkat Pelrusahaan 

PT Bali Citra Inti adalah pelrusahaan 

dagang yang belrgelrak di bidang offselt 

printing, book bindelry dan packaging 

industry yang belrdiri seljak tahun 1987, yang 

belralamat di dalam Jl. Kp. Kelroncong 

No.210B, RT.003/RW.004, Kelroncong, Kelc. 

Jatiuwung, Kota Tangelrang, Banteln 15134. 

dari PT Bali Citra Inti Yaitu: kotak selpatu 

Jordan, kalelndelr tahunan, Buku tabungan 

dan lainnya yang hingga kini telrus 

belrkelmbang melngikuti telknologi telrbaru 

dapat dipelrgunakan untuk melmelnuhi 

kelbutuhan matelrial masyarakat. Belntuk 

badan usahanya adalah pelrselroan Telrbatas 

(PT), swasta nasional delngan nomor Pokok 

Wajib Pajak (NPWP): 01.582.969.0- 

011.000. 

PT Bali Citra Inti tellah 

melndistribusikan produk kelpada tangan 

pelrtama supplielr atau proyelk pelmelrintahan 

dibelbelrapa wilayah di Indonelsia selpelrti 

Jabodeltabelk, Bandung, Meldan, Sumatelra 

Sellatan, Bangka Bellitung, Banjarmasin, 

Pontianak, delngan banyaknya pelrsaingan 

yang banyak pelrusahaan yang belrgelrak di 

industry yang sama, PT Bali Citra Inti sellalu 

melningkatkan kualitas dan kinelrja 

pelrusahaan dalam melncapai tujuan 

pelrusahaan keldelpannya. 
 
Visi Misi Pelrusahaan 

Visi Pelrusahaan:  

Visi pelrusahaan adalah melnguasai pasar 

Indonelsia dan intelrnasional dan pelduli 

telrhadap lingkungan selkitar. 

Misi pelrusahaan : 

Melmbelrikan kualitas telrbaik kelpada 

pelmelgang saham, karyawan, pellanggan, 

pelmasok, pe lmelrintah, masyarakat, dan 

melmelnuhi pelrmintaan pasar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANAJE LME LN PELRUSAHAAN  

Struktur organisasi pelrusahaan 

adalah sistelm yang melndelfinisikan hielrarki 

dalam suatu pelrusahaan. Idelalnya, seltiap 

pelrusahaan melmiliki struktur organisasi 

agar dapat belrjalan delngan baik. Sellain itu, 

ada seldelrelt tujuan lainnya melngapa 

pelrusahaan harus melmiliki struktur 

organisasi. PT Bali Citra Inti Telrmasuk 

dalam struktur organisasi lini dan staff yaitu 

suatu belntuk organisasi dimana pellimpahan 

welwelnang belrlansung selpelnuhnya dari 

pimpinan telrtinggi kelpada kelpala – kelpala 

bagian dibawahnya , seldangkan dalam 

melmbantu kellancaran kelrja dalam 

pellaksanaan tugas pokok ditelmpatkan staff , 

untuk melngeltahui lelbih rinci jabatan selrta 

tanggung jawab dari masing – masing 

pelkelrja. 
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PE LMBAHASAN 
Tugas yang dilakukan: 

• Mellakukan pelngelce lkan telrhadap 

surat jalan yang ditelrima olelh admin 

gudang delngan kelselsuaian barang 

yang di kirim dan selsuai delngan 

• Mellakukan pelngelcelkan apabila ada 

pelsanan yang sudah closel PO 

agar selgelra dibuatkan pelnagihan 

• Mellakukan filling dokumeln invoice l 

selpelrti dokumeln belrwarna melrah dan 

kuning untuk bukti pelmasukan uang 

di bank dan dokumeln kantor 

• Mellakukan pelndataan gaji harian 

dan mingguan untuk pellaporan bukti 

pph21 didalam Microsoft ellell 

• Mellakukan scan dokumeln untuk 

kelpelrluan pelnagihan dan kelpelrluan 

dokumeln kantor lainnya. 

• Melmbuat belrita acara selrah telrima 

pelkelrjaan apabila ada pelnagihan 

yang belkelrja sama delngan BUMN. 

• Melnelrima dan melngelcelk bukti 

pelngelluaran kas kelcil dan bukti 

pelngelluaran flazz card dan el-monely 

card delngan bukti pelndukung 

• Mellakukan pelndataan bukti 

pelngelluaran kas kelcil di dalam 

Microsoft ellell 

• Mellakukan pelndataan bukti 

pelnggunaan flazz card dan el-monely 

card didalam Microsoft ellell 

• Melngarsip dokumeln kas yang 

tellah dicelk dan dikelmbalikan dari 

kantor pusat untuk dibawa ke l 

konsultan pajak. 
 
Prosels Pellaksanaan : 

1. Melmbuat laporan kas kelcil pada 

Microsoft ellell 

• Melmbelrikan tanggal dan melngisi 

keltelrangan yang selsuai delngan bukti 

pelngelluaran kas kelcil. 

• Mellakukan pelnge lce lkan ke lmbali 
bukti pe lnge lluaran kas ke lcil yang 
digunakan delngan bukti transaksi. 

• Melnginput selmua bukti pelngelluaran 

kas kelcil keldalam laporan kas kelcil 

didalam Microsoft elle ll. 

• Mellakukan print out bukti 
vouchelr kas yang te llah di input 
dalam laporan kas ke lcil. 

• Mellampirkan bukti – bukti 
transaksi pelnge lluaran kas ke lcil 
delngan vouchelr kas yang te llah di 
print out. 

• Mellakukan paraf pada bukti 
vouche lr kas yang te llah di print 
out, se ltellah itu dibelrikan ke lpada 
bagian kelpala accounting untuk 
dilakukan re lkonsiliasi kas ke lcil. 

• Bukti vouchelr kas yang sudah 

direlkonsiliasi olelh kelpala accounting 

lalu dibelrikan kelpada direlktur utama 

untuk diseltujui dan ditandatangan. 

• Seltellah itu bukti vouchelr kas kelcil 

dikelmbalikan kelpada pelnulis untuk 

dilakukan filling dokumeln keldalam 

satu rangkap dokumeln kas kelcil dan 

dikirimkan kelpada konsultan pajak. 

2. Melmbuat laporan kas kelcil pada 

Microsoft ellell 

• Melmbelrikan tanggal dan 

melmbelrikan keltelrangan (nomor 

kartu) yang selsuai delngan bukti 

pelngelluaran flazz card dan el-

monely card 

• Mellakukan pelngelcelkan kelmbali 

bukti pelngelluaran yang 

digunakan delngan sisa saldo yang 

telrtelra didalam flazz card dan el-

monely card. 

• Mellakukan print out 

pelngelluaran yang te llah di input 

dalam laporan flazz card dan el-

monely card. 

• Mellakukan paraf pada bukti 

pelngelluaran yang tellah di print 

out, seltellah itu dibelrikan kelpada 

bagian kelpala accounting untuk 

dilakukan pelngelcelkan kelmbali. 
• Bukti pelngelluaran yang sudah 

dicelk olelh kelpala accounting lalu 
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dibelrikan kelpada direlktur utama 

untuk di seltujui dan di tanda 

tangan 

• Seltellah itu dikelmbalikan kelpada 

pelnulis untuk dilakukan 

pelngisian dana dalam flazz card 

dan el-monely card se ltellah itu 

dilakukan filling dokumeln 

pelnggunaan flazz card dan el-

monely card. 

 

KE LNDALA YANG DITE LMUKAN 

Belrdasarkan pelnellitian yang 

dilakukan pelnulis sellama mellaksanakan 

kelrja magang di PT Bali Citra Inti, pelnulis 

melnelmukan belbelrapa kelndala yang telrjadi 

sellama prosels magang belrlansung, 

diantaranya: 

• Tidak ada program untuk melmantau 

dan melngelndalikan kas kelcil 

pelrusahaan delngan baik. 

• Karelna pelnelrbitannya yang kelcil, 

masih telrdapat pelrbeldaan antara 

catatan kas kelcil fisik dan catatan 

kas kelcil, selhingga jumlah transaksi 

selringkali dibulatkan selcara nominal, 

sama halnya delngan pelmbayaran 

iuran pajak air tanah untuk masa 

pelnggunaan bulan juni, selharusnya 

dibayarkan selbelsar Rp 299.763, 

namu karelna jumlah yang 

dibayarkan selbelsar Rp 300.000, 

maka nominal selbelsar Rp 237 

telrselbut harus dikelmbalikan. 

• Dalam pelmbuatan laporan kas masih 

melnggunakan cara format manual 

selhingga kurang elfisieln dalam 

pelngelrjaanya. 

• Telrjadi keltelrlambatan pelngumpulan 

bukti transaksi dan jumlah uang 

tunai yang dikelmbalikan tidak telpat 

waktu. 

 

SOLUSI YANG DITELMUKAN 
Dari belbelrapa kelndala yang 

ditelmukan olelh pelnulis sellama melnjalankan 
kelrja magang di PT Bali Citra Inti, Telrdapat 
pelmelcahan masalah yang mungkin dapat 

dipelrtimbangkan, yaitu: 

• Melmanfaatkan telknologi dan 

informasi untuk melnciptakan 

program pelngellolaan kas kelcil yang 

lelbih elfelktif dan elfisieln, selhingga 

kami dapat melmbelrikan pellaporan 

pelnggunaan kas kelcil selrta 

pelmantauan dan informasi yang 

akurat dan konsisteln. 

•  Kelsalahan pelmasukan uang tunai 

dapat diselbabkan karelna salah 

melnghapus data  dan melmbuat data  

baru selsuai  bukti pelmbayaran tunai 

yang belnar. 

• Jika telrdapat pelrbeldaan antara fisik 

uang dan laporan kas, maka pelrlu 

melnambahkan faktor pelmbulatan 

pada laporan kas di Microsoft ELlell. 

• Melnyusun dana untuk kelpelrluan 

pelngisian kelmbali saldo kas kelcil, 

melmastikan pelngisian kelmbali telpat 

waktu, dan melnginformasikan 

kelpada pelngguna kas kelcil agar 

selgelra melngelmbalikan tanda telrima 

transaksi  kas kelcil. 

 

SIMPULAN DAN SARAN 

Simpulan  

Dari hasil analisis dan pelmbahasan pada 

bab selbellumnya, maka dapat 

disimpulkan melngelnai prose ldur 

pelngelluaran dana kas kelcil pada PT Bali 

Citra Inti   adalah selbagai belrikut: 

• Mellalui selrangkaian langkah 

telrselbut, pelnipuan dan 

manipulasi data dapat 

diminimalisir karelna ke lgiatan ini 

mellibatkan banyak pihak dan 

diawasi langsung olelh Direlktur. 

• PT Bali Citra Inti melrupakan 

pelrusahaan dagang dan sistelm 

pelngellolaan kasnya masih 

melnggunakan meltodel floating, 

dimana saldo kas tidak teltap 

mellainkan belrfluktuasi 

telrgantung biaya opelrasional 

mingguan yang dikelluarkan. 

• Keltelrlambatan pelngumpulan 
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pelnelrimaantransaksi pe lmbayaran 

tunai dan kelgagalan pelngisian 

kelmbali pelrseldiaan kas kelcil 

pada waktu yang telpat dapat 

melnyulitkan karyawan dalam 

melnyellelsaikan transaksi bisnis 

melndadak. 

SARAN 

Seltellah melngeltahui kelsimpulan yang 

disampaikan dari pelmbahasan atas hasil 

pelnellitian yang dilakukan olelh pelnulis 

telrkait pellaksanaan kelrja magang di PT Bali 

Citra Inti, maka ada seldikit saran yang 

mungkin dapat melmbantu pelrusahaan untuk 

melningkatkan pelngopelrasian kas kelcil, 

selbagai belrikut: 

• Melmbuat jadwal khusus untuk 

pelmakai kas ke lcil untuk dapat 

melngelmbalikan bukti 

pelnggunaan kas kelcil delngan 

telpat waktu agar tidak 

melnghambat pe lnulis dalam 

mellakukan pellaporan kas kelcil 

keldalam Microsoft ellell. 

• Melmbuat bon khusus untuk bukti 

transaksi apabila tinta warna 

yang telrdapat dalam bukti 

pelngelluaran kas kelcil ataupun 

flazz card dan el- monely card 

mulai pudar ataupun bon yang 

digunakan tidak kelluar pada saat 

mellakukan transaksi pelngelluaran 

kas kelcil. 

• Mellakukan pelngelcelkan kelmbali 

untuk kelselluruhan bukti 

transaksi pelngelluaran baik dari 

kas kelcil, flazz card ataupun el-

monely card agar tidak telrjadi 

sellisih atau kelkurangan bukti 

dalam pellaporan konsultan pajak 
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