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ABSTRAK 

PT Bihels Mitra Mandiri merupakan perusahaan kontraktor bangunan dan interior 

yang belum menerapkan sistem kas kecil yang terpisah dasi kas operasional. 

Seluruh pengeluaran operasional dicatat dalam satu pembukuan tanpa pemisahan 

dan klasifikasi yang jelas. Laporan Praktik Kerja Nyata ini bertujuan untuk 

mengetahui proses pencatatan dan pelaporan kas kecil, mengidentifikasi kendala 

yang dihadapi, serta merancang sistem dan prosedur pengelolaan kas kecil yang 

sesuai dengan standar akuntansi keuangan. Metode pengumpulan data yang 

digunakan adalah triangulasi melalui wawancara semi-terstruktur, observasi 

langsung dan dokumentasi. Hasil evaluasi menunjukkan bahwa PT Bihels Mitra 

Mandiri belum memiliki sistem kas kecil dengan metode dana tetap, belum 

memiliki SOP tertulis dan flowchart, serta pengendalian internal yang belum 

memadai. Sebagai solusi, penulis merancang sistem kas kecil dengan metode dana 

tetap senilai Rp2.000.000, penambahan kde akun pada pembukuan operasional, 

formulir-formulir standar, SOP tertulis, dan flowchart pengelolaan kas kecil. 

 

Kata Kunci: Kas Kecil, Metode Dana Tetap, Kode akun, Pengendalian 

Internal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

viii 
 

ABSTRACT 

PT Bihels Mitra Mandiri is a building and interior contractor company that has not 

yet implemented a petty cash system separate from its operational cash. All 

operational expenditures are recorded in a single bookkeeping system without clear 

separation and classification. This Practical Work Report aims to determine the 

process of recording and reporting petty cash, identify obstacles faced, and design 

a petty cash management system and procedure in accordance with financial 

accounting standards. The data collection method used is triangulation through 

semi-structured interviews, direct observation, and documentation. The evaluation 

results show that PT Bihels Mitra Mandiri does not yet have a petty cash system 

using the imprest fund method, does not have written standard operating 

procedures and flowcharts, and has inadequate internal controls. As a solution, the 

author designed a petty cash system using the imprest fund method of Rp2,000,000, 

addition of account codes in the operational bookkeeping, standard forms, written 

SOPs, and petty cash management flowcharts. 

 

Keywords: Petty Cash, Imprest Fund Method, Account Code, Internal Control 
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Kegiatan magang ini dilakukan di PT Bihels Mitra Mandiri sejak tanggal 2 

Februari 2026 sampai dengan tanggal 11 April 2026. Laporan magang ini berjudul 

Tinjauan Pengelolaan Kas Kecil pada PT Bihels Mitra Mandiri, dimana aktivitas 

magang utama adalah mencatat transaksi pengeluaran harian ke dalam pembukuan 

operasional kantor menggunakan Microsoft Excel. 

Selain melakukan aktivitas utama magang yang sesuai dengan judul 

laporan, kegiatan magang lain yang dilakukan antara lain,melakukan cek silang 

pembukuan, mengarsipkan bukti pengeluaran kas berupa nota, serta membuat 

rekapitulasi transaksi pengeluaran harian. 

Beberapa kendala yang ditemui selama melaksanakan kegiatan magang 

adalah sistem pengelolaan kas kecil di PT Bihels Mitra Mandiri yang masih 

memiliki beberapa kekurangan, yaitu belum adanya sistem kas kecil yang terpisah 

dengan metode dana tetap, belum adanya Standard Operating Procedure (SOP) 

tertulis dan flowchart prosedur pengelolaan kas kecil, serta pengendalian internal 

yang belum memadai mencakup tidak adanya pemisahan tugas dan formulir 

internal standar. 

Berdasarkan kendala tersebut, penulis membuatkan rancangan sistem kas 

kecil dengan metode dana tetap senilai Rp2.000.000, SOP dan flowchart 

pengelolaan kas kecil yang mencakup prosedur pembentukan, pengeluaran, dan 

pengisian kembali, serta formulir-formulir standar yaitu KK, BKK, PKK, dan 

Template Laporan Kas Kecil agar pengelolaan kas kecil dapat dilakukan secara 

lebih efektif, transparan, dan akurat. 
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BAB 1. PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

Kas kecil merupakan salah satu komponen penting dalam pengelolaan 

keuangan perusahaan. Kas kecil merupakan uang yang dicadangkan atau disimpan 

oleh perusahaan untuk membayar pengeluaran sehari-hari yang rutin digunakan 

untuk membiayai operasional perusahaan dengan nilai relatif kecil dan dibatasi 

sesuai ketentuan yang diberlakukan oleh manajemen (Haryono dkk., 2021). 

Apabila kas kecil disatukan dengan transaksi lain, maka dapat menyebabkan 

pengelolaan keuangan tidak dapat mengendalikan pekerjaannya dengan baik serta 

rentan terhadap adanya kecurangan dan penyimpangan dalam pencatatan, sehingga 

laporan keuangan menjadi kurang akurat dan menyulitkan proses pengambilan 

keputusan oleh manajemen (Nuraini & Rahma, 2024). 

PT Bihels Mitra Mandiri merupakan perusahaan yang bergerak di bidang 

kontraktor bangunan dan interior. Seluruh pengeluaran rutin perusahaan seperti 

pembelian token listrik, pembayaran pajak, servis, hingga pengeluaran kecil seperti 

alat tulis kantor dan materai masih dicatat menjadi satu dalam pembukuan 

operasional kantor tanpa adanya pemisahan khusus untuk kas kecil. Hal ini 

dikarenakan belum adanya kebijakan khusus dari manajemen serta pembukuan 

operasional kantor dianggap sudah mencukupi kebutuhan pencatatan pengeluaran 

perusahaan. Pencatatan yang sistematis menjadi elemen penting dalam memastikan 

setiap transaksi operasional dapat ditelusuri secara jelas dan meminimalkan risiko 

kesalahan maupun penyalahgunaan dana (Febrianti & Ariescy, 2026). 

Kondisi tersebut menyebabkan perusahaan kesulitan dalam memantau dan 

mengendalikan pengeluaran kecil secara rinci karena belum adanya pencatatan kas 

kecil yang terpisah. Oleh karena itu, penulis tertarik untuk mengangkat judul 

“Evaluasi Pengelolaan Kas Kecil pada PT Bihels Mitra Mandiri” dalam Praktik 

Kerja Nyata ini. 
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1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan alasan pemilihan judul diatas, maka rumusan masalah dalam 

laporan Praktik Kerja Nyata ini adalah: 

a. Bagaimana proses pencatatan dan pelaporan kas kecil di PT Bihels Mitra 

Mandiri? 

b. Apa saja kendala yang dihadapi PT Bihels Mitra Mandiri dalam pengelolaan 

kas kecil? 

c. Bagaimana sistem dan prosedur pengeluaran kas kecil yang sesuai dengan 

standar akuntansi keuangan untuk PT Bihels Mitra Mandiri? 

 

1.3 Tujuan PKN 

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka tujuan pelaksanaan Praktik 

Kerja Nyata ini adalah: 

a. Untuk mengetahui proses pencatatan dan pelaporan kas kecil di PT Bihels Mitra 

Mandiri. 

b. Untuk mengidentifikasi apa saja kendala yang dihadapi PT Bihels Mitra 

Mandiri dalam pengelolaan kas kecil. 

c. Untuk merancang sistem dan prosedur pengeluaran kas kecil yang sesuai 

dengan standar akuntansi keuangan untuk PT Bihels Mitra Mandiri.  
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1 Pengertian Kas Kecil 

Kas kecil merupakan salah satu komponen penting dalam pengelolaan 

keuangan perusahaan yang berfungsi untuk membiayai pengeluaran operasional 

sehari-hari. Mendefinisikan kas kecil sebagai uang yang dicadangkan atau disimpan 

oleh perusahaan untuk membayar pengeluaran rutin dengan nilai relatif dan dibatasi 

sesuai ketentuan manajemen (Haryono dkk., 2021). Kas kecil adalah dana yang 

disediakan perusahaan untuk membayar pengeluaran yang jumlah nominalnya kecil 

dan menjadi tidak efisien apabila dibayarkan menggunakan cek (Fifi Rochaniatul 

Hasanah dkk., 2024). Kas kecil digunakan untuk pengeluran rutin seperti alat tulis 

kantor, materai, bensin dan konsumsi rapat (Novitasari, 2022). Selain itu, kas kecil 

merupakan dana tunai yang digunakan untuk memenuhi kebutuhan operasional 

perusahaan sehari-hari yang jumlahnya relatif kecil dan bersifat rutin (Ketut & 

Astriani, 2025). Penerapan kas kecil yang tepat dapat menunjang efektivitas 

operasional secara keseluruhan (Hendarwati dkk., 2023). Dengan demikian kas 

kecil bertujuan untuk meningkatkan efisiensi pembayaran pengeluaran kecil 

perusahaan. 

 

2.2 Metode Pencatatan Kas Kecil 

Dalam praktik akuntansi, terdapat dua metode pencatatan kas kecil yang 

umum digunakan oleh perusahaan, yaitu metode dana tetap (imprest fund system) 

dan metode dana berubah (fluctuation fund system). Pada metode dana tetap, saldo 

kas kecil selalu dijaga dalam jumlah yang sama dan pengisian kembali dilakukan 

berdasarkan bukti transaksi yang terkumpul (Tambunan & Feliks Simanjuntak, 

2021) . Berbeda dengan itu, metode dana berubah mencatat setiap transaksi secara 

langsung sehingga saldo kas kecil dapat berubah sewaktu-waktu sesuai kebutuhan 

perusahaan (Sumarlin & Rokhman, 2023). Oleh karena itu, pemilihan metode yang 

tepat perlu disesuaikan dengan kondisi dan kebutuhan operasional masing-masing. 
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2.3 Prosedur Pengelolaan Kas Kecil 

Prosedur pengelolaan kas kecil merupakan serangkaian tahapan yang harus 

dijalankan secara tertib untuk memastikan penggunaan dana kas kecil berjalan 

secara efektif, transparan, dan sesuai kebutuhan operasional perusahaan (Agung 

dkk., t.t.). Secara umum, prosedur tersebut mencakup pengajuan dana oleh pihak 

yang membutuhkan, pencairan dana yang disertai bukti transaksi, pencatatan setiap 

pengeluaran, serta pengisian kembali dana setelah seluruh penggunaan 

dipertanggungjawabkan (Ma’rifah dkk., 2022). Kelengkapan dokumen pendukung 

seperti kuitansi, nota, dan bukti kas keluar menjadi syarat utama dalam setiap 

transaksi kas kecil guna mendukung proses verifikasi dan pelaporan keuangan 

perusahaan (Hekmatyar & Sari, 2023). Pengisian kembali dana kas kecil dilakukan 

pada saat dana kas kecil hampir habis dengan mengumpulkan seluruh bukti 

pengeluaran yang kemudian diajukan ke bagian keuangan sebagai dasar pencairan 

kembali, sehingga saldo kas kecil kembali ke jumlah semula(Warren dkk., 2022). 

 

2.4 Pengendalian Internal Kas Kecil 

Sistem pengendalian internal merupakan suatu proses yang dirancang untuk 

menjaga aset perusahaan, memastikan keandalan informasi akuntansi, serta 

mencegah terjadinya kecurangan dalam kegiatan operasional. Pengendalian 

internal kas yang lemah akan menyebabkan aset perusahaan tidak aman dan 

informasi yang tidak akurat dapat menyebabkan penyelewengan dan penipuan kas 

(Hendarwati dkk., 2023). 

Unsur-unsur pengendalian internal kas kecil meliputi struktur organisasi 

yang memisahkan fungsi pencatatan dan penyimpanan kas, sistem otorisasi atas 

pengeluaran, serta praktik pencatatan yang didukung dokumen yang memadai 

(Novitasari, 2022). Dalam pelaksanaannya, pengelolaan kas kecil dapat 

menggunakan metode sistem dana tetap maupun sistem dana tidak tetap yang 

disesuaikan dengan kebutuhan dan kebijakan masing-masing perusahaan (Fifi 

Rochaniatul Hasanah dkk., 2024). 
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BAB 3. METODE PENELITIAN 

 

3.1 Objek Penelitian 

PT Bihels Mitra Mandiri merupakan perusahaan yang bergerak di bidang 

jasa interior, sipil, kontraktor, dan arsitektur yang berlokasi di Jalan Semeru Raya 

Nomor 271, Sumbersari, Kabupaten Jember. Perusahaan ini didirikan pada tahun 

2020 dan telah dipercaya menjadi menjadi vendor oleh beberapa perusahaan 

terkemuka, antara lain PT Xiaomi Technology Indonesia, PT Indomarco Pristama, 

PT Bank Tabungan Negara, dan PT Arthatama Pelita Nusa. Visi PT Bihels Mitra 

Mandiri adalah menjadi pilihan utama dalam setiap kebutuhan, sedangkan misi 

perusahaan meliputi profesional dalam memberikan pelayanan, tata kelola 

manajemen yang baik, senantiasa melakukan inovasi, serta melakukan evaluasi 

baik dari dalam maupun luar perusahaan. Perusahaan menerapkan dua sistem 

pembukuan keuangan yang terpisah, yakni pembukuan berbasis proyek untuk 

setiap klien dan pembukuan operasional kantor yang mendokumentasikan biaya 

rutin seperti token listrik, gaji karyawan, serta pengeluaran kecil seperti alat tulis 

kantor. 

Bagian yang menjadi fokus dalam kegiatan Praktik Kerja Nyata ini adalah 

bagian Finance and Administration yang bertanggung jawab atas pencatatan dan 

pengelolaan keuangan. Kegiatan yang dilakukan meliputi menyusun dokumen 

pergudangan. Menangani pelaporan pajak, mengelola dokumen keuangan, serta 

menjalankan fungsi sebagai sekretaris General Manager. Seluruh data dan 

informasi yang diperoleh bagian ini menjadi bahan utama dalam penyusunan 

laporan PKN mengenai pengelolaan kas kecil di PT Bihels Mitra Mandiri. 

 

3.2 Sumber Data 

Pada penulisan laporan praktik kerja nyata ini, penulis menggunakan dua 

kategori sumber data, yaitu data primer dan data sekunder. 

a. Data Primer 

Data primer adalah data yang dikumpulkan dan dianalisis sendiri oleh 

peneliti, sumber data primer adalah sumber daya yang langsung memberikan 
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data kepada pengumpul data atau peneliti (Mahrina dkk., t.t.). Data primer 

diperoleh melalui kegiatan lapangan dengan memanfaatkan tiga teknik 

pengumpulan data yaitu observasi, wawancara, dan dokumentasi. 

b. Data Sekunder 

Data sekunder adalah data yang dikumpulkan dan dianalisis oleh 

orang atau pihak lain, dan peneliti tinggal menggunakan saja. Sumber data 

sekunder merupakan sumber yang tidak langsung memberikan data kepada 

peneliti atau pengumpul data (Mahrina dkk., t.t.). Data sekunder bersumber 

dari koleksi dokumen internal PT Bihels Mitra Mandiri yang mencakup 

pembukuan operasional kantor, bukti-bukti transaksi berupa nota atau 

kwintansi yang diarsipkan oleh bagian Finance and Administration, serta 

laporan harian pengeluaran yang diserahkan kepada direktur. Pengumpulan 

data sekunder dilakukan melalui studi dokumen dan arsip perusahaan. 

 

3.3 Teknik Pengumpulan Data 

Pengumpulan data dalam penyusunan laporan ini dilakukan melalui 

triangulasi, yakni penggabungan tiga cara pengambilan data sekaligus agar hasil 

yang diperoleh lebih lengkap dan dapat dipercaya. Triangulasi merupakan teknik 

pengumpulan data yang menggabungkan berbagai teknik dan sumber data yang 

telah ada dengan tujuan untuk menguji kredibilitas data melalui pengecekan 

berbagai sumber (Sugiyono, 2022). Ketiga teknik yang digunakan sebagai berikut: 

a. Wawancara semi-terstruktur yang dilakukan kepada Ibu Elfrida Alifia selalu 

staf Finance and Administration PT Bihels Mitra Mandiri. Pernyataan yang 

diajukan mencakup prosedur pengajuan dan pencairan kas kecil, batasan 

nominal pengeluaran, cara pencatatan transaksi, serta kendala yang sering 

dihadapi dalam pengelolaan kas kecil sehari-hari. 

b. Observasi langsung dilakukan selama pelaksanaan PKN dengan mengamati 

secara nyata kegiatan operasional yang berkaitan dengan pengelolaan kas kecil 

di bagian Finance and Administration, mulai dari penerimaan nota hingga 

penyusunan laporan harian pengeluaran. 
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c. Dokumentasi dilakukan dengan mengumpulkan dan mempelajari dokumen-

dokumen yang berkaitan langsung dengan pengelolaan kas kecil meliputi, 

pembukuan operasional harian berbasis Microsoft Excel, nota dah kwitansi 

bukti transaksi, serta laporan harian pengeluaran Perusahaan. 

 

3.4 Teknik Analisis Data 

Penulis laporan ini menggunakan teknik analisis data kualitatif. Data yang 

diperoleh dari pembukuan operasional kantor PT Bihels Mitra Mandiri dianalisis 

dan dideskripsikan secara singkat dan jelas melalui tiga tahapan, yaitu 

pengumpulan data secara objektif yang nantinya akan dilakukan pencatatan sesuai 

hasil yang diperoleh, reduktif berupa pencatatan ringkasan, dan yang terakhir 

kesimpulan. 

Proses analisis dimulai dengan menghimpun seluruh data yang telah 

dikumpulkan melalui wawancara, observasi, dan dokumentasi. Data tersebut 

kemudia disederhanakan dengan memilah informasi yang paling relevan dan 

berkaitan langsung dengan topik pengelolaan kas kecil. Setelah itu, data 

dikelompokkan berdasarkan tema-tema utama, yaitu kondisi pencatatan kas kecil 

yang ada diperusahaan, prosedur pengelolaan yang berjalan, kendala yang 

ditemukan, serta kesesuaian praktik perusahaan dengan teori akuntansi yang 

berlaku. 

Keabsahan data dalam laporan PKN ini dijaga melalui tiga langkah. 

Pertama, membandingkan informasi yang diperoleh dari wawancara dengan hasil 

observasi dan dokumentasi untuk memastikan konsistensinya. Kedua, 

mencocokkan keterangan narasumber dengan bukti-bukti dokumen yang ada agar 

saling mendukung. Ketiga, penulis mengkonfirmasi kembali temuan-temuan awal 

kepada Ibu Elfrida Alifia untuk memastikan bahwa data yang dianalisis telah 

mencerminkan kondisi yang sebenarnya terjadi di lapangan, sehinga kesimpulan 

yang dihasilkan dapat dipertanggungjawabkan secara akademis. 
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BAB 4. HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

4.1 Hasil Kegiatan Praktik Kerja Nyata 

Praktik Kerja Nyata merupakan salah satu mata kuliah wajib yang harus 

ditempuh oleh mahasiswa semester 6 program diploma tiga. Dalam 

pelaksanaannya, mahasiswa diharuskan melaksanakan PKN selama kurang lebih 2 

bulan sebagai syarat penyusunan Tugas Akhir (TA) untuk memperoleh gelar A.Md. 

Tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Nyata ini adalah untuk melatih serta 

mengasah kemampuan akademik mahasiswa selama masa perkuliahan. Selain itu, 

diharapkan mahasiswa dapat memberikan kontribusi pada instansi yang dipilih 

yaitu PT Bihels Mitra Mandiri. Pada Praktik Kerja Nyata ini, penulis mendapat 

bagian di bagian Finance and Administration yang dikelola oleh staff finance 

Perusahaan. Selain berfokus pada bagian finance, penulis juga ikut serta pada 

beberapa kegiatan yang dilaksanakan di perusahaan. Terdapat beberapa fokus 

kegiatan yang dikerjakan pada bagian finance, antara lain: 

a. Mencatat transaksi pengeluaran kas kecil ke dalam pembukuan operasional 

menggunakan Microsoft Excel. 

b. Melakukan cek silang (cross-check) antara bukti transaksi dengan catatan 

pembukuan, 

c. Mengarsipkan bukti pengeluaran kas berupa nota, kwintansi, dan faktur. 

d. Membuat rekapan belanja bulanan dari seluruh transaksi kas kecil yang terjadi 

selama periode PKN. 

4.1.1 Objek dan Jangka Waktu Efektif Pelaksanaan PKN 

Objek Praktik Kerja Nyata yaitu PT Bihels Mitra Mandiri yang berlokasi di 

Jember. Jawa Timur. Mahasiswa diharuskan melaksanakan Praktik Kerja Nyata 

minimal selama 376 jam. Ketentuan ini telah ditetapkan oleh kurikulum Program 

Studi Diploma Tiga Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember. Praktik 

Kerja Nyata dimulai pada tanggal 2 Februari 2026 sampai dengan tanggal 11 April 

2026 dengan estimasi waktu 2 bulan. Adapun waktu serta jam kerja yang diterapkan 

selama berlangsungnya Praktik Kerja Nyata yang akan penulis lampirkan pada 

tabel berikut: 



9 
 

 

Tabel 4.1 Jadwal Kegiatan PKN PT Bihels Mitra Mandiri 

Hari Jam Kerja Hari x Jam Kerja 

 

Total 

 

Senin - Kamis 07.30 – 16.00 36 hari x 8 jam 288 jam 

Jumat 07.30 – 16.30 9 hari x 8 jam 72 jam 

Sabtu 13.00 – 16.00 9 hari x 8 jam 72 jam 

TOTAL 432 jam 

 

Adapun alokasi waktu Praktik Kerja Nyata yang dilampirkan pada tabel 4.2 

sebagai berikut: 

Tabel 4.2 Alokasi Waktu Praktik Kerja Nyata 

No Kegiatan Praktik Kerja Nyata 

Minggu Ke 
Jumlah 

Jam 1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. 
Orientasi dan perkenalan alur 

kerja dividi keungan 

         8 Jam 

2. 

Menginput data transaksi 

pengeluaran harian ke dalam file 

pembukuan excel. 

         264 

Jam 

3. 

Verifikasi kesesuain nominal input 

dan crosscheck dokumen fisik 

dengan catatan digital. 

 

 

 

        120 

Jam 

4. 
Membuat rekapitulasi transaksi 

pengeluaran bulan Februari 2026 

         24 jam 

5. 

Membuat rekapitulasi nominal 

pemesanan bahan per toko periode 

Maret 2025 - Februari 2026 

         16 jam 

 

4.1.2 Struktur Organisasi PT Bihels Mitra Mandiri 

Struktur organisasi merupakan suatu kerangka yang menggambarkan 

hubungan kerja, wewenang, dan tanggung jawab antar bagian dalam suatu 

perusahaan. Adanya struktur organisasi yang jelas memungkinkan setiap organisasi 

mengetahui posisi, tugas, dan kepada siapa mereka bertanggung jawab, sehingga 
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kegiatan operasional perusahaan dapat berjalan secara teratur dan terarah. 

PT Bihels Mitra Mandiri sebagai perusahaan yang bergerak di bidang 

kontraktor bangunan dan interior memiliki struktur organisasi yang dirancang untuk 

mendukung kelancaran kegiatan operasional perusahaan, baik dalam pelaksanaan 

proyek maupun pengelolaan administrasi dan keuangan kantor. Dengan adanya 

pembagian tugas yang jelas antar bagian, perusahaan dapat mengelola setiap proyek 

secara efisien sekaligus menjaga keteraturan pembukuan dan pengendalian 

keuangan internal. 

Dalam menjalankan kegiatan operasionalanya, PT Bihels Mitra Mandiri 

memiliki beberapa fungsi dan bagian yang saling berkoordinasi untuk mencapai 

tujuan perusahaan. Pembagian wewenang dan tanggung jawab yang terstruktur ini 

juga menjadi salah satu faktor penting dalam mendukung sistem pengelolaan kas 

kecil yang baik, karena setiap transaksi pengeluaran perlu melalui persetujuan dan 

pencatatan oleh pihak yang berwenang sesuai dengan kebijakan perusahaan. 

Berikut penulis sajikan struktur organisasi PT Bihels Mitra Mandiri beserta uraian 

tugasnya. 

 

Gambar 4.1 Struktur Organisasi PT Bihels Mitra Mandiri 

Sumber: PT Bihels Mitra Mandiri 
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Dari beberapa bagian yang telah disusun dalam struktur organisasi PT 

Bihels Mitra Mandiri diatas, terdapat beberapa tugas yang harus dijalankan, antara 

lain: 

1. Direktur 

a. Menetapkan visi, misi, dan arah strategis perusahaan. 

b. Mengambil keputusan tertinggi terkait kebijakan operasional dan keuangan 

perusahaan. 

c. Mengawasi kinerja seluruh divisi serta menyetujui RAB. 

2. General Manager 

a. Mengkoordinasikan seluruh divisi. 

b. Memastikan seluruh kegiatan operasional berjalan sesuai standar 

perusahaan. 

c. Bertanggung jawab langsung kepada direktur. 

3. Project Manager 

a. Melaksanakan survei, menyusun RAB, dan menjalankan kegiatan desain. 

b. Bertanggung jawab atas pelaksanaan proyek interior dan sipil serta 

mengawasi project officer 

c. Mendokumentasikan hasil rapat dan mendistribusikan instruksi kepada 

pihak terkait. 

4. Project Officer 

a. Melaksanakan survey, Menyusun RAB, dan menjalankan kegiatan desain 

proyek. 

b. Bertanggung jawab penuh atas pelaksanaan proyek sipil dari awal hingga 

akhir. 

c. Menginventarisir kebutuhan bahan, membuat laporan berkala, serta 

mengidentifikasi dan melaporkan permasalahan lapangan. 

5. Customer Relations 

a. Menjalin hubungan baik dengan pelanggan serta melaksanakan pemasaran 

secara daring maupun luring. 

b. Merencanakan strategi pemasaran jangka pendek dan panjang. 

c. Membantu pekerjaan dan tanggung jawab direktur. 
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6. Admin Project 

a. Menangani konsultasi dan tindak lanjut pelanggan serta mencatat kebutuhan 

ke dalam sistem. 

b. Berkoordinasi dengan tim desain dan melaporkan isu selama pelaksanaan 

proyek. 

c. Menyusun rekap gaji bulanan staf kantor. 

7. Digital Marketing 

a. Merencanakan dan melaksanakan strategi jangka pendek, menengah, dan 

panjang. 

b. Mengelola sosial media perusahaan dan merancang konten sesuai identitas 

perusahaan. 

c. Mengembangkan program kreatif untuk menciptakan budaya kerja yang 

baik. 

8. Finance & Administration 

a. Mencatat seluruh transaksi keuangan dan menjalankan rekonsiliasi dengan 

laporan bank. 

b. Mengelola dokumen keuangan, pelaporan pajak, transaksi EDC BCA, serta 

rekap laporan bulanan. 

c. Menangani rekap dan pembayaran gaji tukang, serta menjalankan fungsi 

sekretaris GM. 

9. Purchasing & General Affair 

a. Melakukan pembelajaan bahan/jasa proyek dan kantor serta membuat form 

permintaan dan purchase order. 

b. Menyusun laporan belanja harian dan melakukan evaluasi opname bahan 

proyek. 

c. Mengelola inventaris, stok gudang, dan memastikan keseuaian barang 

dengan spesifikasi dan anggaran. 

10. Supervisor Civil 

a. Melaksanakan kegiatan pengawasan proyek bangunan dilapangan. 

b. Memastikan tim pekerja bekerja sesuai standar, mutu, dan kualitas yang 

diterapkan perusahaan. 
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c. Melaporkan hasil pengawasan dan membuat saran tindak lanjut. 

11. Supervisor Interior 

a. Melaksanakan kegiatan pengawasan proyek interior dilapangan. 

b. Memastikan tim pekerja interior bekerja sesuai standar, mutu, dan kualitas 

perusahaan. 

c. Melaporkan hasil pengawasan dan saran tindak lanjut. 

12. Operational Staff/Runner 

a. Melakukan opname bahan, pengecekan inventaris, absensi harian, dan 

distribusi logistik proyek. 

b. Membuat laporan monitoring proyek dan bertanggung jawab atas keamanan 

aset perusahaan. 

c. Pelaksanaan pengadaan, pengelolaan stok, serta distribusi kebutuhan 

proyek dan operasional kantor. 

 

4.2 Pembahasan Permasalahan 

4.2.1 Proses Pencatatan dan Pelaporan Kas Kecil di PT Bihels Mitra 

Mandiri 

PT Bihels Mitra Mandiri merupakan perusahaan yang bergerak di bidang 

kontraktor bangunan dan interior dengan berbagai pengeluaran operasional rutin. 

Pengeluaran tersebut meliputi pembelian alat tulis kantor, bensin kendaraan 

operasional, konsumsi kantor, akomodasi tukang di proyek, serta pembelian bahan 

proyek dalam jumlah kecil. Berdasarkan hasil wawancara dengan Ibu Elfrida Alifia 

selaku staf Finance and Administration. Perusahaan tidak menerapkan sistem kas 

kecil yang terpisah dari kas operasional lainnya. Dana operasional kecil diambil 

dari bagian finance setiap hari sesuai kebutuhan dengan nominal berkisar antaran 

Rp500.000 hingga Rp1000.000 per hari. 

Pencatatan transaksi dana operasional kecil dilakukan menggunakan 

aplikasi Microsoft Excel tanpa perangkat lunak akuntansi khusus. Setiap transaksi 

dicatat dengan mencantumkan tanggal, keterangan pengeluaran, dan nominal. 

Namun, pembukuan tersebut belum dilengkapi dengan kode akun yang dapat 

membedakan antara transaksi kas kecil dan transaksi kas regular, sehingga seluruh 
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pengeluaran tercatat dalam satu kolom tanpa klasifikasi yang jelas. Pencatatan 

dilakukan secara langsung setiap kali nota atau bukti transaksi pengeluaran 

diterima. Meskipun tergolong manual, sistem ini cukup terstruktur dengan templat 

yang cukup konsisten untuk berbagai jenis transaksi. 

Pencatatan dana operasional kecil tidak dipisahkan dalam akun atau file 

tersendiri melainkan disatukan dengan seluruh pengeluaran operasional lainnya. 

Selain itu, pembukuan yang ada belum dilengkapi dengan kode akun khusus yang 

dapat mengklasifikasikan transaksi kas kecil secara terpisah dari kas regular. 

Kondisi ini menyebabkan pengelolaan keuangan menjadi kurang optimal karena 

sulit memantau masing-masing jenis pengeluaran secara terpisah. Akibatnya, 

informasi mengenai total pengeluaran kas kecil per periode atau kategori 

pengeluaran yang paling dominan hanya bisa diperoleh melalui proses filtering 

manual di Excel. Hal ini tentunya memerlukan waktu dan upaya tambahan yang 

seharusnya dapat dihindari dengan sistem yang lebih terstruktur. 

Proses pencatatan  mengandalkan dokumen eksternal seperti nota, struk atau 

kuintansi yang diterbitkan oleh penjual maupun penyedia jasa. Perusahaan belum 

memiliki formulir internal standar, seperti formulir permintaan kas kecil, bukti 

pengeluaran kas kecil, atau formulir pengisian ulang kas kecil. Ketergantungan 

penuh pada bukti eksternal tersebut menimbulkan sejumlah implikasi. Pertama, 

hilangnya atau kerusakan nota maupun struk menyebabkan tidak adanya dokumen 

alternatif sebagai rujukan. Kedua, tidak seluruh pengeluaran dilengkapi nota 

formal, khususnya pembayaran kepada pekerja tukang atau biaya kecil lainnya, 

sehingga hanya bergantung pada catatan internal bagian keuangan. Ketiga, tidak 

tersedia dokumentasi jejak otorisasi yang memadai, mengingat absennya formulir 

yang ditandatangani oleh pemohon dana maupun pembeli persetujuan. 

Laporan mengenai dana operasional disampaikan secara harian kepada 

Direktur atau General Manager melalui ringkasan pengeluaran yang mencakup 

rincian jenis dan nominalnya. Bukti pengeluaran seperti nota dan struk diserahkan 

bersamaan dengan laporan untuk keperluan verifikasi. Meskipun demikian, laporan 

tersebut bersifat umum dan tidak membedakan secara spesifik antara pengeluaran 

kas kecil dengan biaya operasional lainnya. Selain itu, perusahaan belum menyusun 
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laporan berkala yang menganalisis pola pengeluaran atau membandingkan alokasi 

dana antar periode, sehingga fungsi evaluasi dan pengendalian belum optimal. 

4.2.2 Kendala yang Dihadapi PT Bihels Mitra Mandiri dalam Pengelolaan 

Kas Kecil 

Berdasarkan hasil observasi dan wawancara, penulis mengidentifikasi enam 

kendala pokok dalam pengelolaan kas kecil pada PT Bihels Mitra Mandiri. Kendala 

tersebut timbul akibat perbandingan antara praktik yang diterapkan secara prinsip 

akuntansi serta pengendalian internal yang berlaku umum. Meskipun kegiatan 

operasional perusahaan tetap lancar, kondisi ini mengindikasikan adanya ruang 

perbaikan yang perlu diperhatikan. Indentifikasi kendala ini penting sebagai dasar 

penyusunan rekomendasi sistem yang lebih baik. 

a. Tidak adanya sistem kas kecil yang terpisah dengan metode dana tetap. 

Perusahaan tidak membentuk dana tetap kas kecil dengan jumlah tetap yang 

terpisah dari kas operasional, sehingga monitoring dan pengendalian menjadi 

sulit dilakukan. Sistem yang diterapkan saat ini menyerupai metode fluktuasi 

dimana dana diambil setiap hari sesuai kebutuhan tanpa jumlah yang tetap, 

namun tanpa disertai pencatatan dan dokumentasi yang memadai. Selain itu, 

pembukuan operasional yang berjalan belum dilengkapi kode akun khusus 

untuk mengklasifikasikan transaksi kas kecil secara terpisah dari transaksi kas 

regular, sehingga tidak dapat dilakukan pemeriksaan silang antara uang tunai 

yang tersisa dengan bukti pengeluaran yang ada. 

b. Tidak adanya Standart Operationg Procedure (SOP) tertulis dan flowchart 

prosedur pengeluaran kas. Prosedur yang berjalan masih bersifat informal dan 

berdasarkan kebiasaan atau instruksi lisan, sehingga tidak ada panduan baku 

mengenai batasan nominal, jenis pengeluaran yang diperbolehkan, maupun 

prosedur pengajuan dan persetujuan. Ketiadaan SOP berpotensi menimbulkan 

inkonsistensi pelaksanaan terutama saat terjadi pergantian karyawan, 

sedangkan tanpa flowchart, alur dokumen dan otorisasi sulit dipahami oleh 

karyawan baru maupun pihak eksternal seperti auditor. 

c. Tidak adanya pengendalian internal yang memadai, yang mencakup tiga aspek 

utama. Pertama, aspek pemisahan tugas, fungsi pencatatan, penyimpanan, dan 
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pengeluaran kas cenderung dilakukan oleh orang yg sama sehingga tidak ada 

mekanisme check and balance internal. Kedua, dari aspek dokumentasi, 

perusahaan tidak memiliki formulir internal standar dan seluruh pencatatan 

hanya mengandalkan bukti eksternal yang kadang tidak lengkap atau hilang. 

Ketiga, dari aspek pencatatan, penggunaan Excel yang tidak terintegrasi 

menyebabkan keterbatasan kontrol otomatis, validasi data, serta tidak adanya 

cadangan data yang memadai. 

4.2.3 Sistem dan Prosedur Pengeluaran Kas Kecil yang Sesuai dengan 

Standar Akuntansi Keuangan 

Berdasarkan prinsip akuntansi dan praktik terbaik, pengelolaan kas kecil 

yang efektif harus memenuhi prinsip pengendalian internal, meliputi pembentukan, 

pengeluaran, serta pengisian ulang dana kas kecil. Metode Dana Tetap (Imprest 

Fund System) merupakan metode yang paling sesuai untuk diterapkan di PT Bihels 

Mitra Mandiri, dimana saldo dana kas kecil selalu dijaga tetap dan pencatatan 

dilakukan ketika kas hampir habis, sehingga memundahkan pengendalian serta 

audit. Penerapan metode ini diharapkan dapat memperkuat akuntabilitas, 

menyederhanakan perencanaan keuangan, dan mengoptimalkan pengendalian 

internal secara menyeluruh. 

Pembentukan dana kas kecil dilakukan melalui penetapan besaran dana 

untuk periode tertentu berdasarkan estimasi kebutuhan operasional. Dengan 

pengeluaran harian PT Bihels Mitra Mandiri yang berada pada kisaran Rp 500.000 

hingga Rp 1.000.000 besaran dana kas kecil ideal ditetapkan sebesar Rp 2.000.000 

untuk rentang satu hingga dua minggu. Setelah memperoleh persetujuan Direktur 

atau General Manager, dana tersebut dicairkan dan diserahkan kepada pemegang 

kas kecil yang ditunjuk secara formal. Pemegang kas kecil bertanggung jawab 

sepenuhnya atas penyimpanan dana di tempat aman. Seperti cash box terkunci, serta 

pengelolaan pengeluaran sesuai prosedur yang ditetapkan. 

Prosedur pengeluaran dana kas kecil harus dibatasi secara tegas guna 

memastikan dokumentasi dan otorisasi setiap transaksi. Pengeluaran di bawah Rp 

300.000 boleh dilakukan langsung oleh pemegang kas kecil tanpa persetujuan 

tambahan, apabila termasuk kategori yang diizinkan seperti alat tulis kantor, bensin, 
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konsumsi, dan material kecil. Pengeluaran antara Rp 300.000 hingga Rp 500.000 

memerlukan persetujuan supervisor atau manajer terkait, sedangkan pengeluaran 

melebihi Rp 500.000 wajib mendapat persetujuan direktur dan diproses melalui 

mekanisme pengeluaran kas reguler. Setiap pengeluaran harus dilengkapi bukti 

transaksi dan dicatat pada formulir penerimaan kas kecil sebagai bentuk 

pertanggungjawaban yang terstruktur. 

Selain penerapan metode dana tetap, sistem pencatatan kas kecil yang baik 

juga memerlukan penggunaan kode akun dalam pembukuan operasional. 

Penambahan kolom kode akun pada pembukuan Microsoft Excel yang sudah 

berjalan di PT Bihels Mitra Mandiri dapat menjadi solusi praktis untuk 

mengklasifikasikan transaksi kas kecil secara terpisah dari transaksi kas reguler. 

Dengan adanya kode akun, setiap transaksi dapat diidentifikasi dengan jelas 

sehingga memudahkan proses monitoring, verifikasi, dan pelaporan keuangan 

perusahaan. 

4.3 Rekomendasi atas Permasalahan 

Berdasarkan identifikasi permasalahan yang terjadi pada PT Bihels Mitra 

Mandiri, penulis merekomendasikan solusi sebagai berikut: 

a. Berdasarkan kendala pertama yaitu tidak adanya sistem kas kecil yang terpisah 

dengan metode dana tetap, penulis membuatkan rancangan sistem kas kecil 

dengan metode dana tetap (imprest fund system) yang terpisah dari kas 

operasional lainnya dengan jumlah tetap Rp 2.000.000. Rancangan ini meliputi 

prosedur pembentukan dana sejak pengajuan hingga penyerahan kepada 

pemegang kas kecil, prosedur pengeluaran dibatasi nominal secara jelas beserta 

level otorisasinya, serta prosedur pengisian ulang yang dilakukan setiap akhir 

minggu atau saat saldo mencapai 20% dari jumlah semula. Selain itu, penulis 

merekomendasikan penambahan kolom kode akun pada pembukuan Microsoft 

Excel yang sudah berjalan, sebagi solusi praktis untuk mengklasifikasikan 

transaksi kas kecil secara terpisah dari transaksi kas reguler tanpa perlu 

membuat laporan baru. 

b. Berdasarkan kendala kedua yaitu tidak adanya Standard Operating Procedure 

(SOP) tertulis dan flowchart prosedur pengeluaran kas, penulis menyusun 
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Standard Operating Procedure (SOP) tertulis lengkap dengan flowchart 

pengelolaan kas kecil, yang mencakup tujuan dan fungsi kas kecil, batasan 

nominal transaksi, jenis pengeluaran yang diizinkan maupun dilarang, serta 

mekanisme pengajuan, persetujuan, dan pengisian ulang. Flowchart yang 

dikembangkan terdiri atas tiga alur utama, yaitu pembentukan, pengeluaran, dan 

pengisian ulang kas kecil, guna memfasilitasi implementasi prosedur oleh 

perusahaan. 

c. Berdasarkan kendala ketiga yaitu tidak adanya pengendalian internal yang 

memadai, penulis mengembangkan elemen pengendalian internal melalui 

formulir standar, yakni formulir permintaan pengeluaran kas kecil, bukti 

pengeluaran kas kecil, formulir permintaan pengisian ulang kas kecil, serta 

template laporan kas kecil periodik. Selain itu, penulis merekomendasikan 

pemisahan tugas antara pemegang kas kecil, pencatat, dan pemberi persetujuan, 

disertai peningkatan bertahap sistem pencatatan dari template excel terstruktur 

menujur software akuntasi terintegrasi. 

4.4 Rancangan Prosedur Pengelolaan Kas Kecil 

Berdasarkan identifikasi permasalahan dan rekomendasi yang telah 

diuraikan pada sub bab sebelumnya, penulis merancang prosedur pengelolaan kas 

kecil yang dapat diterapkan oleh PT Bihels Mitra Mandir. Rancangan prosedur ini 

mencakup tiga tahapan utama yaitu pembentukan dana kas kecil, pengeluaran dan 

kas kecil, dan pengisian kembali dana kas kecil, disertai dengan formulir-formulir 

standar sebagai kelengkapan dokumentasi. 

4.4.1 Rancangan Formulir Permintaan Pengeluaran Kas Kecil 

Formulir pengeluaran kas kecil digunakan setiap kali terdapat permintaan 

pengeluaran dana kas kecil sebelum transaksi dilakukan. Formulir ini berfungsi 

sebagai dasar otorisasi dan pencatatan awal atas setiap pengeluaran kas kecil yang 

terjadi di PT Bihels Mitra Mandiri, dengan adanya formulir ini, setiap permintaan 

dana akan tercatat secara resmi bserta jejak otorisasinya. Rancangan Kas Kecil 

(KK-001) selengkapnya dapat dilihat pada Lampiran 2.  
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4.4.2 Rancangan Bukti Pengeluaran Kas Kecil 

Bukti pengeluaran kas kecil merupakan dokumen yang diisi setelah 

transaksi selesai dilakukan. Formulir ini berfungsi sebagai bukti 

pertanggungjawaban bahwa dana telah dikeluarkan dan digunakan sesuai dengan 

keperluan yang diajukan. Dokumen ini wajib dilampirkan bersama nota atau struk 

eksternal sebagai kelengkapan arsip keuangan. Rancangan Bukti Pengeluaran Kas 

Kecil (BKK-001) dapat dilihat pada Lampiran 2.  

4.4.3 Rancangan Formulir Permintaan Pengisian Kembali Kas Kecil 

Formulir permintaan pengisian kembali kas kecil digunakan ketika saldo 

kas kecil telah mencapai batas minimum yaitu sebesar Rp400.000 atau sekitar 20% 

dari jumlah awal. Formulir ini memuat rekapitulasi seluruh pengeluaran yang telah 

terjadi beserta bukti pendukungnya, sebagai dasar pengajuan pengisian kembali 

kepada direktur. Rancangan Formulir Permintaan Pengisian Kembali Kas Kecil 

(PKK-001) dapat dilihat pada Lampiran 2. 

4.4.4 Rancangan Penambahan Kode Akun  

Dalam rangka mengklasifikasikan transaksi kas kecil secara terpisah dari 

transaksi kas regular, penulis merekomendasikan penambahan kode akun pada 

pembukuan operasional Microsoft Excel yang sudah berjalan di PT Bihels Mitra 

Mandiri. Penambahan kolom kode akun ini merupakan Solusi praktis yang tidak 

memerlukan perubahan sistem secara menyeluruh, melainkan cukup dengan 

menambahkan satu kolom klasifikasi pada pembukuan yang sudah ada. 

Adapun kode akun yang direkomendasikan adalah sebagai berikut: 

Kode Akun Keterangan 

1-1-01 Kas Reguler 

1-1-02 Kas Kecil 

 

Dengan adanya kode akun tersebut, setiap transaksi yang dicatat dalam 

pembukuan operasional dapat dilangsung klasifikasikan sehingga memudahkan 

proses monitoring, verifikasi, dan pelaporan keuangan Perusahaan secara lebih 

efektif dan efisien. 
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4.4.5 Prosedur Operasional Standar (SOP) Pengelolaan Kas Kecil 

Penulis membuatkan Standard Operational Procedure (SOP) tertulis 

sebagai panduan baku pengelolaan kas kecil di PT Bihels Mitra Mandiri. SOP ini 

mencakup dokumen ketentuan umum, batasan nominal dan level otorisasi, jenis 

pengeluaran yang diperbolehkan dan tidak diperbolehkan, serta prosedur lengkap 

pembentukan, pengeluaraan, dan pengisian kembali kas kecil. Dengan adanya SOP 

ini, diharapkan pengelolaan kas kecil dapat dilakukan secara konsisten, 

terstandarisasi, dan dapat menjadi acuan bagi seluruh karyawan yang terlibat. 
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Tabel 4.3 Prosedur Operasional Standar (SOP) Pengelolaan Kas Kecil 

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 

PENGELOLAAN KAS KECIL 

PT BIHELS MITRA MANDIRI 

Nomor SOP : SOP-KK-001 

Tanggal Berlaku : 2026 

Dibuat Oleh : Finance & Administration 

Disetujui Oleh : Direktur PT Bihels Mitra Mandiri 

Tujuan : Mengatur pengelolaan kas kecil agar tertib, 

terdokumentasi, dan terkendali sesuai prinsip akuntansi 

yang berlaku 

Ruang Lingkup : seluruh transaksi pengeluaran kas kecil di bagian Finance 

& Administration PT Bihels Mitra Mandiri 

Metode : Dana Tetap (Imprest Fund System) 

Jumlah Dana Kas Kecil : Rp 2.000.000  

Batas Minimum Pengisian : Rp 400.000 (20% dari jumlah awal) atau setiap akhir 

minggu 

A. KETENTUAN UMUM 

1. Kas kecil dikelola staf Finance & Administration 

2. Dana disimpan dalam cash box terkunci. 

3. Setiap pengeluaran wajib disertai bukti transaksi. 

4. Pemeriksaan kas dilakukan minimal satu kali setip bulan 

B. BATASAN NOMINAL DAN LEVEL OTORISASI 

No Nominal Pengeluaran Level Otorisasi Keterangan 

1. < Rp 300.000 Pemegang kas kecil Langsung dikeluarkan 

2. Rp 300.000 – Rp 500.000 Supervisor/General manager Perlu persetujuan tertulis 

3. > Rp 500.000 Direktur Diproses melalui kas 

reguler 

C. JENIS PENGELUARAN KAS KECIL 

DIPERBOLEHKAN TIDAK DIPERBOLEHKAN 

 Alat tulis kantor (ATK) 

 Bensin/transaportasi operasioanal 

 Konsumsi kantor/ rapat 

 Akomodasi tukang di proyek 

 Bahan proyek dalam jumlah kecil 

 Materai dan keperluan administrasi kecil 

 Gaji/upah karyawan tetap 

 Pembelian aset atau peralatan kantor 

 Pembayaran hutang perusahaan 

 Pembayaran pajak  

 Keperluan pribadi karyawan 

D. PROSEDUR PENGELOLAAN KAS KECIL 

1. Pembentukan dana kas kecil 

a. Finance mengajukan pembentukan dana kas kecil. 

b. Direktur menyetujui dana sebesar Rp 2.000.000. 

c. Dana disimpan oleh pemegang kas kecil. 

2. Pengeluaran dana kas kecil 

a. Peminta mengisi formulir KK-001. 

b. Formulir disetujui sesuai batas nominal. 

c. Dana diserahkan oleh Pemegang kas kecil. 

d. Bukti transaksi diserahkan dan diarsipkan. 

3. Pengisian kembali dana kas kecil 

a. Pengisian dilakukan saat saldo mencapai Rp400.000 atau akhir minggu. 

b. Finance membuat rekap pengeluaran dan formulir PKK-001 

c. General Manager memverifikasi dokumen. 

d. Direktur menyetujui pengisian kembali dana kas kecil. 
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4.4.6 Flowchart Prosedur Pengelolaan Kas Kecil 

Penulis membuatkan tiga flowchart yang menggambarkan alur prosedur 

pengelolaan kas kecil di PT Bihels Mitra Mandiri secara visual. Flowchart ini 

terdiri dari prosedur pembentukan dana kas kecil, prosedur pengeluaran dana kas 

kecil, dan prosedur pengisian kembali kas kecil. Setiap flowchart menggambarkan 

alur dokumen, pihak yang terlibat, serta keputusan atau otorisasi yang diperlukan 

dalam setiap tahapan, sehingga memudahkan pemahaman dan pelaksanaan 

prosedur oleh seluruh pihak yang terkait. 
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Gambar 4.2 Pembentukan Dana Kas Kecil 
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Gambar 4.3 Pengeluaran Dana Kas Kecil 

 

 

 



25 
 

 

Gambar 4.4 Pengisian Kembali Kas Kecil 
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BAB 5. PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil Praktik Kerja Nyata yang telah dilaksanakan di PT Bihels 

Mitra Mandiri, penulis menyimpulkan bahwa: 

a. Pencatatan kas kecil di PT Bihels Mitra Mandiri masih dilakukan secara 

manual menggunakan Microsoft Excel tanpa akun khusus yang terpisah dan 

belum dilengkapi kode akun untuk membedakan transaksi kas kecil dengan 

kas regular. 

b. Kendala yang dihadapi PT Bihels Mitra Mandiri dalam pengelolaan kas 

kecil meliputi belum adanya sistem kas kecil yang terpisah dengan metode 

dana tetap, belum adanya SOP tertulis dan flowchart prosedur pengelolaan 

kas kecil, serta sistem pengendalian internal yang belum memadai. 

c. Penulis merancang sistem kas kecil dengan metode dana tetap senilai 

Rp2.000.000, dilengkapi dengan penambahan kode akun pada pembukuan 

operasional, formular-formulir standar, SOP dokumentasi pengelolaan kas 

kecil di PT Bihels Mitra Mandiri. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan kesimpulan diatas, penulis memberikan beberapa saran 

sebagai berikut: 

a. PT Bihels Mitra Mandiri sebaiknya segera menerapkan sistem kas kecil 

yang terpisah dengan metode dana tetap berdasarkan rancangan yang sudah 

dibuat, serta menambahkan kolom kode akun pada pembukuan operasional 

Microsoft Excel yang sudah berjalan. 

b. PT Bihels Mitra Mandiri sebaiknya menerapkan Standard Operating 

Procedure (SOP) dan flowchart yang sudah dibuat sebagai pedoman bagi 

seluruh karyawan yang terlibat dalam pengelolaan kas kecil 

c. PT Bihels Mitra Mandiri sebaiknya menggunakan formulir standar, 

menerapkan pemisahan tugas, serta meningkatkan sistem pencatatan 

menuju software akuntansi terintegrasi. 
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Lampiran  6 Jadwal Pelaksanaan (Logbook) PKN 
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Lampiran  7 Nilai Pembimbing Lapangan PKN 
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