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BAB 1. PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

Perusahaan yang melakukan kegiatan di bidang manufaktur, dagang atau 

jasa selalu berhadapan dengan cara pengelolaan dan pengendalian aset yang baik. 

Oleh karena itu, aset adalah suatu hal yang sangat penting sebagai sumber 

kekayaan yang dimiliki perusahaan untuk merencanakan strategi perusahaan yang 

berkelanjutan. Salah satu aset yang sangat penting untuk dimiliki oleh perusahaan 

adalah kas yang dapat menentukan keberlangsungan suatu perusahaan. Menurut 

Warren (2017:399) kas adalah uang logam, uang kertas, cek, giro, wesel dan 

simpanan uang yang tersedia untuk ditarik kapan saja dari bank dan lembaga 

keuangan lainnya. Kas merupakan alat tukar yang digunakan dalam aktivitas 

operasional perusahaan. 

Aktivitas kas dalam perusahaan meliputi penerimaan dan pengeluaran kas. 

Penerimaan kas bersumber dari transaksi penjualan tunai, pelunasan piutang, 

pendapatan bunga dan lainnya. Sedangkan untuk pengeluaran kas bersumber dari 

transaksi pembelian tunai, pelunasan utang, penggajian dan lainnya. Kas jika 

dilihat dari sifatnya memiliki sifat yang sangat lancar dan tidak memiliki identitas. 

Oleh karena itu perusahaan membutuhkan prosedur yang baik dan tepat untuk 

penerimaan dan pengeluaran kas. 

Prosedur penerimaan dan pengeluaran kas yang baik dapat mengendalikan 

dan mengawasi transaksi yang melibatkan kas di perusahaan. Prosedur yang baik 

harus memiliki pengendalian internal dan pengolahan informasi perusahaan yang 

baik. Untuk menciptakan pengendalian internal yang baik dibutuhkan standar 

operasional perusahaan yang dapat menjamin pengendalian internal berjalan 

dengan baik. Pengolahan informasi untuk semua transaksi yang terjadi harus 

terekam dalam pencatatan perusahaan. Pemisahan wewenang dan tanggungjawab 

setiap karyawan juga menjadi komponen dalam terciptanya prosedur penerimaan 

dan pengeluaran kas yang baik.  
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Usaha Mikro Kecil Menengah Enatural Home Decor Situbondo adalah 

usaha yang bergerak di bidang manufaktur yang memproduksi kerajinan kayu. 

Dengan memanfaatkan teknologi, UMKM Enatural Home Decor memfokuskan 

penjualan produknya melalui beberapa E Commerce yang dimilikinya. Pencatatan 

penerimaan kas dari penjualan hanya menggunakan laporan penjualan dari E 

Commerce dan pencatatan pengeluaran kas yang masih sederhana serta tidak 

didukung oleh bukti transaksi yang memadai. Dengan demikian penulis berharap 

dapat membantu dalam memberikan saran untuk prosedur penerimaan dan 

pengeluaran kas yang lebih baik. Untuk memahami tentang penerimaan dan 

pengeluaran kas yang diterapkan dan prosedur akuntansi yang seharusnya 

digunakan, maka penulis memilih judul : “PROSEDUR AKUNTANSI 

PENERIMAAN DAN PENGELUARAN KAS PADA UMKM ENATURAL 

HOME DECOR SITUBONDO” 

 

1.2 Tujuan dan Manfaat Praktik Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktik Kerja Nyata 

a. Untuk mengetahui dan memahami  secara langsung tentang 

prosedur akuntansi penerimaan dan pengeluaran kas pada UMKM 

Enatural Home Decor Situbondo. 

b. Mengidentifikasi masalah dan memberikan solusi yang efektif 

untuk kemajuan dari UMKM Enatural Home Decor Situbondo. 

 

1.2.2 Manfaat Praktik Kerja Nyata 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Dapat mengukur kemampuan yang dimiliki khususnya tentang 

akuntansi penerimaan dan pengeluaran kas. 

b. Mengenal dunia kerja yang sesungguhnya. 

c. Menumbuhkan dan meningkatkan semangat kerja. 

d. Melatih untuk menghadapi kondisi yang berbeda antara teori dan 

praktik di lapangan. 
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2. Bagi Universitas Jember 

a. Terciptanya hubungan kerja sama yang saling menguntungkan 

antar kedua pihak. 

b. Sebagai sarana untuk menghubungkan perusahaan atau instansi 

dengan lembaga pendidikan Universitas Jember agar memilki kerja 

sama akademis dan non akademis yang lebih baik ke depannya. 

c. Meningkatkan kualitas lulusan Universitas Jember dalam bersaing 

di dunia kerja. 

d. Untuk mewujudkan perguruan tinggi yang baik di dunia industri. 

3. Bagi Instansi yang bersangkutan 

a. Sebagai sarana untuk menghubungkan antara perusahaan atau 

instansi dengan Universitas Jember dalam bidang akademis dan 

non akademis. 

b. Membantu untuk menyelesaikan pekerjaan atau memecahkan 

masalah yang ada di perusahaan. 

c. Menciptakan karakter calon pekerja yang unggul. 

 

1.3 Identifikasi Permasalahan 

Permasalahan yang terjadi pada UMKM Enatural Home Decor yaitu 

masih kurangnya pencatatan dan bukti-bukti untuk transaksi penerimaan dan 

pengeluaran kas yang berasal dari pembelian persediaan bahan baku, bahan 

penolong, perlengkapan, pembayaran gaji, penjualan tunai dan lainnya. 

Perangkapan tugas dan pemisahan tanggungjawab yang kurang baik seperti 

bagian administrasi merangkap bagian penjualan, pembelian dan utang. Untuk itu 

butuh perbaikan dalam prosedur penerimaan dan pengeluaran kas yang digunakan 

sebelumnya. 
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1.4 Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Praktik Kerja Nyata 

1.4.1 Objek Pelaksanaan Praktik Kerja Nyata 

Objek pelaksanaan Praktik Kerja Nyata pada UMKM Enatural Home 

Decor yang berada di jalan Basuki Rahmat RT 01 RW 10 Kelurahan Mimbaan 

Kecamatan Panji Kabupaten Situbondo yang dilaksanakan dari tanggal 22 

Februari 2021 sampai dengan 02 April 2021. 

 

1.4.2 Jadwal Pelaksanaan Praktik Kerja Nyata 

Praktik Kerja Nyata ini dilaksanakan dengan jangka waktu 272 jam efektif 

yang dilaksanakan pada bulan Februari 2021 sampai dengan bulan April 2021, 

terhitung mulai dari tanggal 22 Februari 2021 sampai dengan 02 April 2021.  Jam 

kerja pelaksanaan Praktik Kerja Nyata sebagai berikut : 

Tabel 1. 1 Jadwal Pelaksanaan Praktik Kerja Nyata 

Hari Pukul Istirahat 

Senin - Sabtu 08.00 – 16.00 WIB - 

 

1.4.3 Pelaksanaan Praktik Kerja Nyata 

Pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Nyata terdapat beberapa rincian 

kegiatan yang dilakukan oleh penulis seperti yang tercantum pada tabel 1.2 

dibawah ini : 
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Tabel 1. 2 Pelaksanaan Kegiatan Praktik Kerja Nyata 

No Kegiatan 

Minggu Ke 

I II III IV V VI 

1 

Mengajukan surat 

permohonan PKN pada 

UMKM yang terkait.            

2 

Pengenalan pada 

lingkungan UMKM 

Enatural Home Decor 

Situbondo.             

3 

Melaksanakan PKN dan 

tugas yang diberikan dari 

pihak UMKM Enatural 

Home Decor Situbondo.              

4 

Mengumpulkan data - 

data dan informasi yang 

berhubungan dengan 

judul yang telah dipilih.             

5 

Konsultasi dan menyusun 

Laporan PKN dengan 

dosen pembimbing.              

 

  

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


 

6 

 

BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1  Definisi Akuntansi 

 Definisi akuntansi menurut Warren (2017:3) adalah sebagai sistem 

informasi yang menyediakan laporan untuk para pemangku kepentingan mengenai 

aktivitas dan kondisi perusahaan. Akuntansi adalah “bahasa bisnis” (language of 

business) karena melalui akuntansilah informasi bisnis dikomunikasikan kepada 

para pemangku kepentingan. 

 

2.2 Siklus dan Sistem Akuntansi 

2.2.1 Siklus Akuntansi 

 Siklus akuntansi menurut Warren (2017:175) merupakan proses akuntansi 

yang dimulai dengan menganalisis dan menjurnal transaksi – transaksi dan 

diakhiri dengan penyiapan neraca saldo setelah penutupan. Tahapan pencatatan 

sebagai berikut : 

1. Dokumen Transaksi 

Dokumen transaksi adalah langkah awal siklus akuntansi yang 

memiliki pengaruh terhadap laporan keuangan perusahaan. 

2. Jurnal 

Jurnal adalah buku yang digunakan untuk mencatat transaksi 

perusahaan secara kronologis. Kemudian menjurnal adalah kegiatan 

meringkas dan mencatat transaksi di buku jurnal dengan menggunakan 

urutan tertentu berdasarkan dokumen dasar yang dimiliki. Terdapat 

beberapa jurnal khusus sebagai berikut : 

a. Jurnal Kas 

Jurnal kas terbagi menjadi dua yaitu, jurnal penerimaan kas 

dan jurnal pengeluaran kas. 
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b. Jurnal Pembelian 

Jurnal pembelian digunakan untuk mencatat pembelian 

secara kredit, sedangkan pembelian secara tunai dicatat dalam 

jurnal pengeluaran kas. 

c. Jurnal Penjualan  

Jurnal penjualan digunakan untuk mencatat penjualan 

secara krdeit, sedangkan penjualan secara tunai dicatat didalam 

jurnal penerimaan kas. 

d. Jurnal Memorial 

Jurnal memorial digunakan untuk mencatat transaksi yang 

tidak termasuk kedalam jurnal kas, jurnal pembelian, dan jurnal 

penjualan. 

3. Buku Besar 

Buku besar merupakan kumpulan dari semua saldo akun yang 

dimiliki perusahaan dan memiliki hubungan anatara satu dengan yang 

lainnya. 

4. Neraca Saldo 

Neraca saldo adalah daftar yang berisi saldo masing-masing 

perkiraan buku. Tahapan pengikhtisaran terdiri dari. 

a. Pengikhtisaran untuk menyesuaikan saldo akhir transaksi dengan 

posisi keuangan pada periode tersebut yang terdiri dari : 

1. Ayat Jurnal Penyesuaian 

Ayat jurnal penyesuaian dibuat pada akhir periode yang 

digunakan untuk menyesuaikan saldo perkiraan agar menunjukkan 

keadaan sebenarnya sebelum pembuatan laporan keuangan. 

2. Jurnal Pembalik 

Jurnal pembalik digunakan untuk menghindari pengakuan 

pendapatan dan beban yang berganda karena penyesuain. 

3. Neraca Lajur 

Neraca lajur yaitu langkah digunakan untuk menyesuaikan 

laporan keuangan yang terdiri dari kolom neraca saldo, ayat jurnal 
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penyesuaian, neraca saldo setelah penyesuaian, laba rugi dan 

neraca. 

b. Tahapa akhir siklus akuntansi yaitu pelaporan. Tahap pelaporan 

sebagai berikut : 

1. Laporan Keuangan 

Laporan keuangan merupakan hasil dari proses akuntansi 

yang menjadi informasi keuangan yang menggambarkan kondisi 

perusahaan dan pengambilan keputisan bagi pemakainya.  

2. Jurnal Penutup 

Jurnal penutup yaitu jurnal yang dibuat pada akhir periode 

akuntansi yang digunakan untuk menutup akun sementara. 

3. Neraca Saldo Setelah Penutupan 

Neraca saldo setelah penutupan adalah neraca saldo yang 

dibuat setelah jurnal penutupan. 

 

2.2.2 Sistem Akuntansi 

 Menurut Mulyadi (2016:3) sistem akuntansi adalah organisasi formulir, 

catatan dan laporan yang dikoordinir sedemikian rupa untuk menyediakan 

informasi keuangan yang dibutuhkan oleh manajemen guna memudahkan 

pengelolaan perusahaan. 

 Sistem akuntansi terdiri dari dokumen bukti transaksi, alat-alat pencatatan, 

laporan-laporan, dan prosedur-prosedur yang digunakan perusahaan untuk 

mencatat transaksi-transaksi dan melaporkan hasilnya. Sistem akuntansi meliputi 

tiga tahapan terdiri dari : 

1. Mengenal dokemen bukti transaksi yang digunakan perusahaan, baik 

mengenai banyaknya atau jumlah harga, dan data penting lainnya yang 

berkaitan dengan transaksi perusahaan. 

2. Mencatat dan mengelompokkan data yang tercantum dalam dokumen 

bukti transaksi ke dalam catatan akuntansi. 
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3. Meringkas informasi yang tercantum dalam catatan-catatan akuntansi 

menjadi laporan-laporan untuk manajemen dan pihak lain yang 

berkepentingan. 

 

Unsur sistem akuntansi menurut Mulyadi (2016:3) sebagai berikut: 

1. Transaksi 

Transaksi merupakan peristiwa bisnis yang dapat diukur 

dengan satuan moneter dan yang menyebabkan perubahan disalah satu 

unsur posisi keuangan perusahaan. Secara umum transaksi selalu 

disertai dengan perpindahan hak milik antar beberapa pihak yang 

melakukan suatu transaksi. 

2.  Dokemen Dasar 

Dokumen dasar merupakan berbagai formulir yang menjadi 

bukti telah terjadinya transaksi. Formulir-formulir yang menjadi 

dokumen dasar terdiri dari : faktur, kuitansi, nota penjualan dan lain-

lain. 

3. Jurnal 

Jurnal merupakan buku yang digunakan untuk mencatat 

transaksi perusahaan secara kronologis. Kemudian menjurnal adalah 

aktivitas meringkas dan mencatat transaksi perusahaan di buku jurnal 

dengan menggunakan urutan tertentu berdasarkan dokumen dasar yang 

dimiliki. 

4. Akun 

Akun merupakan media yang digunakan untuk mencatat 

informasi sumber daya perusahaan dan informasi lainnya berdasarkan 

jenisnya. Contohnya yaitu akun kas, piutang, utang dan lainnya. 

5. Posting 

Posting merupakan aktivitas memindahkan catatan dibuku 

jurnal ke dalam buku besar sesuai dengan jenis transaksi dan nama 

akun masing-masing. 
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6. Buku Besar  

Buku besar merupakan kumpulan dari semua akun yang 

dimiliki perusahaan beserta saldonya. 

7. Buku Pembantu 

Buku pembantu merupakan buku besar yang diperlukannya 

rinciannya lebih lanjut. Buku pembantu berfungssi untuk merinci 

rekening-rekening tertentu dalam buku besar. 

8. Laporan 

Laporan keuangan merupakan produk akhir dari serangkaian 

proses pencatatan dan pengikhtisaran data transaksi bisnis. Laporan 

keuangan perusahaan berdasarkan proses penyajiannya yaitu : 

1. Laporan laba rugi (Income Statement) 

2. Laporan ekuitas pemilik (Statement of Owner Equity) 

3. Neraca (Balance Sheet) 

4. Laporan arus kas (Statement of Cash Flows) 

5. Catatan atas laporan keuangan (Notes to the FinancialStatement) 

 

2.2.3 Tujuan Umum Pengembangan Sistem Akuntansi 

Menurut Mulyadi (2016:15) tujuan umum pengembangan sistem akuntansi 

adalah sebagai berikut : 

1. Untuk menyediakan informasi bagi pengelolaan kegiatan usaha baru. 

2. Untuk memperbaiki informasi yang dihasilkan oleh sistem yang sudah 

ada.  

3. Untuk memperbaiki pengendalian akuntansi dan audit internal, yaitu 

untuk memperbaiki tingkat keandalan (realiability) informasi akuntansi 

dan untuk menyediakan catatan lengkap mengenai pertanggungjawaban 

dan perlindungan kekayaan perusahaan. 

4. Untuk mengurangi biaya klerikal dalam penyelenggaraan catatan 

akuntansi. 
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2.3 Pengertian Prosedur dan Sistem 

2.3.1 Definisi Prosedur 

Menurut Mulyadi (2016:5) prosedur adalah suatu urutan kegiatan klerikal 

yang biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu departemen atau lebih 

yang dibuat untuk mengatasi penanganan secara seragam terhadap transaksi 

perusahaan yang terjadi. 

 

2.3.2 Definisi Sistem 

 Menurut Warren (2017:230) sistem adalah metode dan prosedur untuk 

mengumpulkan, mengelompokkan, merangkum, serta melaporkan informasi 

keuangan dan operasi perusahaan. Sedangkan menurut Mulyadi (2016:2) sitem 

adalah sekelompok unsur yang erat berhubungan satu dengan yang lainnya, yang 

berfungsi bersama-sama untuk mencapai tujuan tertentu. 

 Sistem berubah melalui proses tiga tahap seiring dengan perkembangan 

dan perubahan perusahaan. Tiga tahap tersebut adalah : 

1. Menganalisis kebutuhan pihak-pihak yang menggunakan informasi. 

2. Sistem dirancang untuk dapat memenuhi kebutuhan penggunanya. 

3. Sistem ini kemudian diterapkan dan digunakan. 

Rancangan sistem terdiri dari : 

1. Pengendalian internal 

Pengendalian internal (internal control) adalah kebijakan dan 

prosedur yang melindungi aset dari penyalahgunaan, memastikan 

keakuratan informasi bisnis, serta memastikan hukum dan peraturan yang 

berlaku telah diikuti.  

2. Metode pengolahan informasi 

Metode pengolahan merupakan alat yang digunakan sistem untuk 

mengumpulkan, merangkum, dan melaporkan informasi akuntansi. 
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2.4 Definisi Flowchart 

 Menurut Mulyadi (2016:45) definisi Flowchart atau Bagan Alir Data 

(Data Flow Diagram) adalah suatu model yang menggambarkan aliran data dan 

proses untuk mengolah data dalam suatu sistem. 

 

2.4.1 Simbol-simbol Flowchart 

 Menurut Mulyadi (2016:47) sistem akuntansi dapat dijelaskan dengan 

menggunakan bagan alir dokumen. Simbol-simbol standar yang digunakan oleh 

analis sistem untuk menggambarkan bagan alir dokumen yang menggambarkan 

sistem tertentu. 

Tabel 2. 1 Simbol-simbol Bagan Alir Dokumen 

Simbol Nama Keterangan 

 

Dokumen. Simbol ini digunakan untuk 

mengggambarkan semua 

jenis dokumen yang 

merupakan formulir yang 

digunakan untuk merekam 

data terjadinya suatu 

transaksi. 

1

 

Dokumen dan tembusannya. Simbol ini digunakan untuk 

menggambarkan dokumen 

asli dan tembusannya. 

Surat Muat 1

Faktur 2

SOP 3

 

Berbagai dokumen. Simbol ini digunakan untuk 

menggambarkan berbagai 

jenis dokumen yang 

digabungkan bersama di 

dalam satu paket. 

 

Catatan. Simbol ini digunakan untuk 

menggambarkan catatan 

akuntansi yang digunakan 

untuk mencatat data yang 

direkam sebelumnya di 

dalam dokumen atau 

formulir. 
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Simbol Nama Keterangan 

 

Penghubung pada halaman 

yang sama (on-page 

connector). 

Simbol ini digunakan untuk 

memungkinkan aliran 

dokumen berhenti di suatu 

lokasi pada halaman tertentu 

dan kembali berjalan di 

lokasi lain pada halaman 

yang sama. 

1

 

Akhir arus dokumen. Simbol ini digunakan untuk 

mengarahkan pembaca ke 

simbol penghubung halaman 

yang sama yang bernomor 

seperti yang tercantum di 

dalam simbol tersebut. 

1

 

Awal arus dokumen. Simbol ini digunakan untuk 

simbol penghubung halaman 

yang sama, yang bernomor 

seperti yang tercantum di 

dalam simbol tersebut. 

 

Penghubung pada halaman 

yang berbeda. 

Simbol ini digunakan untuk 

menunjukkan bagaimana 

bagan alir yang tercantum 

pada halaman tertentu terkait 

dengan bagan alir yang 

tercantum pada halaman yang 

lain. 

 

Kegiatan manual. Simbol ini digunakan untuk 

menggambarkan kegiatan 

manual seperti menerima 

order dari pembeli, mengisi 

formulir, membandingkan, 

dan memeriksa berbagai jenis 

kegiatan klerikal yang lain. 
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Simbol Nama Keterangan 

 

Keterangan. Simbol ini memungkinkan 

ahli sistem menambahkan 

keterangan untuk 

memperjelas pesan yang 

disampaikan dalam bagan 

alir. 

 

Arsip sementara. Simbol ini digunakan untuk 

menunjukkan tempat 

penyimpanan dokumen, 

seperti lemari arsip dan kotak 

arsip. 

 

Arsip permanen. Simbol ini digunakan untuk 

menggambarkan arsip 

permanen yang merupakan 

tempat penyimpanan 

dokumen yang tidak akan 

diproses lagi dalam sistem 

akuntansi yang bersangkutan. 

 

Online computer process. Simbol ini menggambarkan 

pengolahan data dengan 

komputer secara online. 

 

Keying (typing verifying). Simbol ini menggambarkan 

pemasukan data ke dalam 

komputer melalui online 

terminal. 

 

Pita magnetik (magnetic tape). Simbol ini menggambarkan 

arsip komputer yang 

berbentuk pita magnetik. 

 

Online storage. Simbol ini menggambarkan 

arsip komputer yang 

berbentuk online (di dalam 

memori komputer). 
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Simbol Nama Keterangan 

Ya

Tidak

 

Keputusan. Simbol ini menggambarkan 

keputusan yang harus dibuat 

dalam proses pengolahan 

data. 

 

Garis alir (flowline) Simbol ini menggambarkan 

arah proses pengolahan data. 

 

Persimpangan garis alir. Jika dua garis alir 

bersimpangan, untuk 

menunjukkan arah masing-

masing garis, salah satu garis 

dibuat sedikit melengkung 

tepat pada persimpangan ke 

dua garis tersebut. 

 

Mulai/berakhir (terminal). Simbol ini untuk 

menggambarkan awal dan 

akhir suatu sistem akuntansi. 

Dari pemasok

 

Masuk ke sistem. Karena kegiatan di luar 

sistem tidak perlu 

digambarkan dalam bagan 

alir, maka diperlukan simbol 

untuk menggambarkan 

masuk ke sistem yang 

digambarkan dalam bagan 

alir. 

 

Ke sistem penjualan  

Keluar ke sistem lain. Karena kegiatan di luar 

sistem tidak perlu 

digambarkan dalam bagan 

alir, maka diperlukan simbol 

untuk menggambarkan keluar 

ke sistem lain. 

Sumber : Mulyadi (2016:47), Sistem Akuntansi (Edisi 4). Jakarta: Salemba Empat.  
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2.5 Definis Kas 

 Dalam Pernyataan Standar Akuntansi Keuangan (PSAK) No. 2 

(IAI:2013:22) kas didefinisikan sebagai berikut : “Kas terdiri dari saldo kas (cash 

on hand) dan rekening giro”. Sedangkan kas menurut Rudianto (2012:194) adalah 

alat pembayaran yang dimiliki perusahaan dan siap digunakan untuk investasi 

maupun menjalankan operasi perusahaan setiap dibutuhkan. 

 

2.5.1 Fungsi Kas 

 Fungsi kas menurut Hery (2014:26) adalah untuk menampung transaksi 

yang menyangkut kas dalam perusahaan (pengeluaran dan penerimaan) 

diselenggarakan akun atau rekening seperti berikut : 

1. Kas atau bank yaitu digunakan untuk menampung transaksi penerimaan 

dan pengeluaran kas melalui kasir dalam perusahaan (setoran tunai ke 

bank). 

2. Kas kecil adalah sejumlah dana yang secara khusus dibuat untuk 

pengeluaran yang bersifat rutin dan relatif kecil jumlahnya. Kas kecil 

dalam akuntansi dengan jumlah terbatas itu secara berkala (periodik) diisi 

kembali jika saldonya akan habis. 

3. Selisih kas adalah digunakan untuk menampung perbedaan jumlah fisik 

kas dengan jumlah kas menurut catatan pembukuannya. Dalam hal ini 

hanya bersifat sementara saja atau sebelum penyebab selisihnya 

ditemukan. 

 

2.5.2 Sifat dan Karakteristik Kas 

 Berdasarkan sifat dan karakteristi kas menurut Hery (2014:27) dapat 

diketahui bahwa kas meliput uang tunai (uang kertas dan uang koin) baik yang 

ada kas di tangan perusahaan (cash on hand) atau kas yang ada di bank. Kas di 

tangan merupakan jumlah kas pada saat tertentu yang dimiliki perusahaan atau 

seseorang termasuk dananya yang ada di bank, sedangkan kas di bank adalah 

jumlah yang disimpan pada bank yang dapat ditarik setiap saat. Karakteristik kas 

yaitu sebagai berikut : 
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1. Kas aktif tapi tidak produktif 

Untuk mendapatkan kemampuan dalam menghasilkan laba, kas 

tidak boleh menganggur. Agar mempunyai manfaat atau pendapatan, maka 

kas harus diubah bentuknya menjadi suatu persediaan, piutang atau yang 

lainnya. Tetapi tidak diperbolehkan merubah saldo kas seutuhnya karena 

perusahaan akan sulit beroperasi karena kekurangan kas yang ada. 

2. Tidak mempunyai identitas kepemilikan 

Kas tidak mempunyai identitas kepemilikan, sehingga sangat 

mudah untuk dipindah tangankan. Karena itu manajemen harus yakin 

bahwa : 

a. Setiap pengeluaran kas harus sesuai tujuan. 

b. Semua uang yang seharusnya diterima, harus benar-benar diterima. 

c. Tidak ada penyalahgunaan terhadap uang milik perusahaan. 

Agar seuatu alat pembayaran dapat dikategorikan sebagai kas, maka harus 

memiliki kriteria sebagai berikut : 

1. Diakui oleh umum dan dapat digunakan sebagai alat pembayaran atau 

pertukaran dalam berbagai transaksi. 

2. Diterima masyarakat sebagai alat pembayaran sebesar nilai nominalnya. 

 

2.5.3 Kategori Kas 

 Kategori kas menurut Hery (2014:28) yaitu terdiri dari : 

1. Uang tunai, baik berupa uang kertas maupun uang logam yang dikeluarkan 

oleh pemerintah Indonesia atau oleh mata uang asing.  

2. Uang tunai yang disimpan di lembaga keuangan (Bank) dalam bentuk 

rekening giro atau rekening tabungan. 

3. Instrument lain seperti money order, personal check, cashieers check dan 

bank draft. 
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2.6 Definisi Penerimaan Kas 

 Penerimaan kas menurut Mulyadi (2016:379) adalah semua bagian dari 

mana perusahaan menerima aliran kas masuk selama periode keuangan tertentu. 

Komponen utama dari penerimaan kas yaitu penjualan tunai dan pelunasan 

piutang. 

 Penerimaan kas perusahaan berasal dari dua sumber utama, yaitu 

penerimaan kas dari penjualan tunai dan penjualan kredit. Secara umum 

penerimaan kas adalah kas yang diterima oleh perusahaan baik berupa uang tunai 

atau surat-surat berharga yang mempunyai sifat dapat segera digunakan yang 

berasal dari transaksi perusahaan atau penjualan tunai, pelunasan piutang ataupun 

transaksi lain yang dapat menambah jumlah saldo kas.  

 

2.6.1 Prinsip-prinsip Sistem Akuntansi Penerimaan Kas 

 Menurut Mulyadi (2016:381) prinsip yang sangat penting dalam 

menyusun prosedur penerimaan kas yaitu : 

1. Bertanggung jawab dalam pengelolaan dan pengawasan fisik. 

2. Semua surat masuk harus dibuka dengan pengawasan yang baik. 

3. Harus segera membuat catatan oleh yang membuka surat tentang cek atau 

yang diterima, dari siapa, jumlahnya berapa dan untuk tujuan apa. 

4. Semua penjualan tunai harus dibuatkan nota penjualan yang sudah diberi 

nomor urut. 

5. Daftar penerimaan uang harus dicocokkan dengan jurnal penerimaan uang. 

6. Tembusan penjualan tunai harus dikirim ke kasir dan bagian pengiriman. 

7. Bukti setoran ke bank setiap hari dicocokkan dengan daftar penerimaan 

uang harian dan catatan dalam jurnal penerimaan uang. 

8. Kasir tidak boleh merangkap mengerjakan buku pembantu utang piutang 

dan sebaliknya. 

9. Semua penerimaan uang harus di setorkan pada hari itu juga pada awal 

hari kerja berikutnya. 

10. Rekonsiliasi bank harus dilakukan oleh orang yang tidak berwenang 

menerima uang atau cek. 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


 

19 

 

11. Kunci kas register harus di pegang oleh orang yang tidak mengelola kas. 

12. Diadakan rotasi pegawai secara periodik agar tidak timbul kerja sama 

untuk berbuat curang antar pegawai. 

13. Kasir sebaiknya menyerahkan jaminan. 

 

2.6.2 Dokumen Yang Digunakan Dalam Sistem Akuntansi Penerimaan Kas 

Penjualan Tunai 

Menurut Mulyadi (2016:386) dokumen yang digunakan dalam sistem 

penerimaan kas dari penjualan tunai yaitu : 

1. Faktur Penjualan 

Dokumen ini digunakan untuk merekam berbagai informasi yang 

diperlukan oleh manajemen mengenai transaksi penjualan tunai. Jika 

dilihat kembali daftar informasi yang diperlukan oleh manajemen 

mengenai transaksi penjualan tunai, maka formulir faktur penjualan tunai 

untuk merekam data mengenai nama pembeli, alamat pembeli, tanggal 

transaksi, kode dan nama barang, kuantitas, harga satuan, jumlah harga, 

nama dan kode wiraniaga dan otorisasi terjadinya berbagai tahap transaksi. 

Faktur penjualan tunai diisi oleh fungsi penjualan yang berfungsi 

sebagai pengantar pembayaran oleh pembeli kepada fungsi kas dan 

sebagai dokumen sumber untuk pencatatan transaksi penjualan kedalam 

jurnal penjualan. Tembusan faktur ini dikirimkan oleh fungsi penjualan ke 

fungsi pengiriman sebagai perintah penyerahan barang kepada pembeli 

yang telah melaksanakan pembayaran harga barang ke fungsi kas. 

Tembusan faktur ini berfungsi sebagai slip pembungkus yang ditempelkan 

oleh fungsi pengiriman diatas pembungkus sebagai alat identifikasi 

bungkusan barang. 
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2. Pita Register Kas 

Dokumen ini dihasilkan oleh fungsi kas dengan cara 

mengoperasikan mesin register kas. Pita register kas ini merupakan bukti 

penerimaan kas yang dikeluarkan oleh fungsi kas dan merupakan 

dokumen pendukung faktur penjualan tunai yang dicatat dalam jurnal 

penjualan. 

3. Credit Card Sales Slip 

Dokumen ini dicetak oleh credit card center bank yang 

menerbitkan kartu kredit dan diserahkan kepada perusahaan yang menjadi 

anggota kartu kredit. Bagi perusahaan yang menjual barang atau jasa, 

dokumen ini diisi oleh fungsi kas dan berfungsi sebagai alat untuk 

menagih uang tunai dari bank yang mengeluarkan kartu kredit, untuk 

transaksi penjualan yang telah dilakukan kepada pemegang kartu kredit. 

4. Bill Of Lading 

Dokumen ini merupakan bukti penyerahan barang dari perusahaan 

penjualan barang kepada perusahaan angkutan umum. Dokumen ini 

digunakan oleh fungsi pengiriman dalam penjualan COD yang penyerahan 

barangnya dilakukan oleh perusahaan angkutan umum. 

5. Faktur Penjualan COD 

Dokumen ini digunakan untuk merekam penjualan COD. 

Tembusan faktur COD diserahkan kepada pelanggan melalui bagian 

angkutan perusahaan, kantor pos maupun perusahaan angkutan umum dan 

dimintakan tanda tangan penerimaan barang dari pelanggan sebagai bukti 

telah diterimanya barang oleh pelanggan. 

6. Bukti Setor Bank 

Dokumen ini dibuat oleh fungsi kas sebagai bukti setoran bank. 

Bukti setor bank dibuat 3 lembar dan diserahkan oleh fungsi kas ke bank, 

bersamaan dengan penyetoran kas dari hasil penjualan tunai ke bank. 2 

lembar tembusannya diminta kembali dari bank setelah ditanda tangani 

dan dicap oleh bank sebagai bukti penyetoran kas ke bank. 
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7. Rekapitulasi Beban Pokok Penjualan 

Dokumen ini digunakan oleh fungsi akuntansi untuk meringkas 

harga pokok produk yang dijual selama satu periode. Data yang direkam 

dalam dokumen ini berasal dari kolom “jumlah harga” dalam kolom 

‟pemakaian‟  pada kartu persediaan. Dokumen ini digunakan oleh fungsi 

akuntansi sebagai dokumen pendukung bagi pembuatan bukti memorial 

untuk mencatat harga pokok produk yang dijual. 

 

2.6.3 Fungsi Yang Terkait Dalam Sistem Akuntansi Penerimaan Kas 

Penjualan Tunai 

Menurut Mulyadi (2016:385) fungsi yang terkait dalam sistem penerimaan 

kas penjualan tunai yaitu : 

1. Fungsi Penjualan 

Dalam transaksi penerimaan kas dari penjualan tunai, fungsi ini 

bertanggung jawab untuk menerima order dari pembeli, mengisi faktur 

penjualan tunai dan menyerahkan faktur tersebut kepada pembeli untuk 

kepentingan pembayaran harga barang ke fungsi kas. 

2. Fungsi Kas 

Dalam transaksi penerimaan kas dari penjualan tunai, fungsi ini 

bertanggung jawab atas penerimaan kas dari pembeli. 

3. Fungsi Gudang 

Dalam transaksi penerimaan kas dari penjualan tunai, fungsi 

Gudang bertanggung jawab untuk menyiapkan barang yang dipesan oleh 

pembeli, serta menyerahkan barang tersebut ke fungsi pengiriman. 

4. Fungsi Pengiriman 

Dalam transaksi ini, fungsi ini bertanggung jawab untuk 

membungkus barang dan menyerahkan barang yang telah dibayar 

harganya kepada pembeli. 

5. Fungsi Akuntansi 

Fungsi ini bertanggung jawab sebagai pencatat transaksi penjualan 

dan penerimaan kas dan pembuat laporan penjualan. 
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2.6.4 Catatan Akuntansi Yang Digunakan Pada Sistem Penerimaan Kas 

Dari Penjualan Tunai 

Menurut Mulyadi (2016:391) catatan akuntansi yang digunakan dalam 

sistem penerimaan kas dari penjualan tunai yaitu : 

1. Jurnal Penjualan 

Jurnal penjualan digunakan oleh fungsi akuntansi untuk mencatat 

dan meringkas data penjualan. Jika perusahaan menjual berbagai macam 

produk dan manajemen memerlukan informasi penjualan setiap jenis 

produk yang dijualnya selama jangka waktu tertentu. Dalam jurnal 

penjualan disediakan setiap satu kolom untuk setiap jenis produk guna 

meringkas informasi penjualan menurut jenis produk tersebut. 

2. Jurnal Penerimaan Kas 

Jurnal penerimaan kas digunakan oleh fungsi akuntansi untuk 

mencatat penerimaan kas dari berbagai sumber, diantaranya dari penjualan 

tunai. 

3. Jurnal Umum 

Jurnal ini digunakan untuk mencatat harga pokok produk yang 

dijual. 

4. Kartu Persediaan  

Kartu persediaan digunakan untuk mencatat berkurangnya harga 

pokok produk yang dijual. Biasanya digunakan untuk mengawasi mutasi 

dan persediaan barang yang disimpan digudang. 

5. Kartu Gudang 

Catatan ini tidak termasuk sebagai catatan akuntansi karena hanya 

berisi data kuantitas persediaan yang disimpan digudang. 
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2.7 Definisi Pengeluaran Kas 

 Pengeluaran kas menurut Mulyadi (2016:425) adalah pengeluaran uang 

yang berupa uang tunai, cek, wesel, dan bentuk-bentuk uang lain yang dapat 

diterima sebagai pelunasan utang dengan metode tertentu dalam suatu unit 

organisasi atau perusahaan yang mengakibatkan berkurangnya saldo kas dan 

rekening bank. 

 

2.7.1 Prinsip-prinsip Sistem Akuntansi Pengeluaran Kas 

 Menurut Mulyadi (2016:434) prinsip-prinsip pengeluaran kas berikut ini 

sangat penting dalam menyusun prosedur pengeluaran kas. Sebelum faktur 

pembelian disetujui untuk dibayar, harus dilakukan pemeriksaan perhitungan-

perhitungan dalam faktur dan dokumen dokumen pendukungnya. Pemeriksaan 

faktur pembelian sebagai berikut : 

1. Dalam hal adanya retur pembelian maka jumlahnya harus dapat ditentukan 

untuk mengurangi hutang yang dibayar.  

2. Semua hutang yang dibayar dalam periode potongan sehingga didapatkan 

pembelian.  

3. Jumlah saldo dalam buku pembantu utang harus cocok dengan saldo 

rekening dan surat pernyataan piutang dari penjual.  

4. Semua pengeluaran uang harus dengan cek kecuali untuk pengeluaran dari 

kas kecil.  

5. Tembusan nota pembelian harus dikirimkan pada kasir.  

6. Penandatanganan cek harus dipisahkan dengan orang yang memegang 

buku cek.  

7. Petugas yang menandatangi cek dibebankan dari petugas yang menyetujui 

pengeluaran kas dan sedapat mungkin keduanya harus menyerahkan uang 

jaminan.  

8. Harus ada pertanggung jawaban pemegang buku cek tentang nomor - 

nomor cek yang digunakan untuk membayar dan yang dibatalkan.  

9. Petugas pengeluaran uang harus dipisahkan dengan petugas pembukuan 

kas.  
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10. Rekonsiliasi laporan bank dilakukan oleh petugas yang tidak 

menandatangani cek atau menyetujui pengeluaran.  

11. Persetujuan pengeluaran uang yang harus didukung dengan faktur dari 

penjual yang sudah disetujui dan dokumen pendukung lainnya.  

12. Cek untuk pengisian kas kecil dan gaji harus dibuat atas nama penerima. 

13. Sesudah dibayar, semua pendukung harus dicap lunas atau dilubangi agar 

tidak digunakan lagi.  

14. Dilakukan cuti berkala untuk petugas-petugas pengeluaran kas.  

15. Transfer uang antara bank harus dengan izin khusus dan dibuatkan 

rekening perantara. 

 

2.7.2 Dokumen Yang Digunakan Dalam Sistem Akuntansi Pengeluaran 

Kas 

Menurut Mulyadi (2016:426) dokumen yang digunakan dalam sistem 

akuntansi pengeluaran kas dengan cek yaitu : 

1. Bukti Kas Keluar 

Dokumen ini berfungsi sebagai perintah pengeluaran kas kepada 

bagian kasir sebesar yang tercantum dalam dokumen. Disamping itu 

dokumen ini berfungsi sebagai surat pemberitahuan yang dikirim kepada 

kreditur dokumen sumber bagi pencatatan berkurangnya utang. 

2. Cek 

Cek merupakan dokumen yang digunakan untuk memerintahkan 

bank melakukan pembayaran sejumlah uang kepada orang atau organisasi 

yang namanya tercantum pada cek. 

3. Permintaan Cek 

Dokumen ini berfungsi sebagai permintaan dari fungsi yang 

memerlukan pengeluaran kas kepada fungsi akuntansi untuk membuat 

bukti kas keluar. 

4. Dokumen Pelengkap Pengadaan dan Penerimaan Barang 

Dokumen ini merupakan dokumen yang digunakan untuk 

mendukung permintaan pengeluaran kas. 
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5. Voucher  

Dokumen ini sebagai permintaan yang memerlukan pengeluaran 

kepada fungsi akuntansi untuk membuat kas keluar. 

 

2.7.3 Fungsi Yang Terkait Dalam Sistem Akuntansi Pengeluaran Kas 

 Menurut Mulyadi (2016:429) fungsi yang terkait dalam sistem akuntansi 

pengeluaran kas yaitu : 

1. Fungsi Utang 

Fungsi ini menerima dokumen-dokumen dari bagian lain yang 

nantinya akan digunakan sebagai dokumen pendukung bukti pengeluaran 

uang dan menyiapkan bukti pengeluaran uang. 

2. Fungsi Kasir 

Fungsi ini menerima bukti pengeluaran uang dari bagian utang, 

menuliskan besarnya uang yang harus dikeluarkan dalam cek dan 

memintakan tanda tangan kepada pejabat yang berwenang, serta 

memberikan cek kepada pihak yang namanya tercantum dalam cek. 

3. Fungsi Akuntansi 

Bagian akuntansi yang terkait dalam pengeluaran uang ini adalah 

bagian kartu persediaan dan kartu biaya serta bagian buku jurnal, buku 

besar dan pelaporan. Tugasnya yaitu menerima dari bagian utang lembar 

pertama bukti pengeluaran kas beserta bukti-bukti pendukung. Selain itu 

menyimpan buktibukti pengeluaran uang dan bukti-bukti pendukung 

kedalam suatu file yang disebut dengan file bukti pengeluaran uang yang 

telah dibayar. Dalam menyimpan bukti-bukti pengeluaran ini, sebelumnya 

diurutkan sesuai nomor urut bukti pengeluaran uang. 

4. Bagian Pengawasan Internal 

Bagian ini bertugas memverivikasi pengeluaran-pengeluaran uang, 

termasuk mengecek penanggungjawab dari pejabat-pejabat yang 

berwenang atas dan selama proses pengeluaran uang tersebut. 
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2.7.4 Catatan Akuntansi Yang Digunakan Sistem Pengeluaran Kas 

 Menurut Mulyadi (2016:428) catatan akuntansi yang digunakan dalam 

sistem akuntansi pengeluaran kas dengan cek yaitu : 

1. Jurnal Pengeluaran Kas 

Digunakan untuk mencatat pengeluaran kas. 

2. Register Cek 

Digunakan untuk mencatat cek-cek perusahaan yang dikeluarkan 

untuk pembayaran kreditur atau pihak lain. 

3. Buku Pembantu Utang 

Digunakan untuk mencatat akun hutang dan perubahan secara lebih 

rinci. Dengan kata lain buku pembantu utang ini termasuk didalam buku 

besar yang mencatat akun akun tertentu yang diperlukan rinciannya lebih 

lanjut. 

4. Buku Jurnal Pembelian 

Digunakan untuk mencatat semua transaksi pembelian barang 

dagang atau barang lain secara kredit. Kemudian untuk pembelian secara 

tunai akan dicatat dalam jurnal khusus pengeluaran kas. 
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BAB 3. GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTIK KERJA NYATA 

 

3.1 Latar Belakang Sejarah 

3.1.1 Sejarah 

Enatural Home Decor adalah Usaha Mikro Kecil dan Menengah  yang 

melakukan produksi dibidang kerajinan kayu yang dimilki oleh Bapak Yoyok 

Deswantoro. Berdiri sejak 12 Juli 2016 sampai sekarang dan terletak di Jl. Basuki 

Rahmat RT 01 RW 10 Desa Mimbaan Kecamatan Panji Kabupaten Situbondo. 

Pada awalnya pemilik memulai usaha tersebut karena keadaan ekonomi 

keluarganya yang kurang baik. Kemudian ide untuk memilih membuat kerajinan 

kayu muncul, karena pada saat itu melihat peluang bisnis besar dan pesaing 

dibidang bisnis tersebut masih sedikit.  

Saat baru berdiri Enatural Home Decor memproduksi empat jenis barang 

kerajinan yaitu jam dinding, kaligrafi, hiasan dinding dan hexagonal. Saat ini, 

jenis barang mulai berenovasi dengan menyediakan berbagai jenis ukuran dan 

desain sesuai pesanan konsumen. Konsumen dapat menentukan ukuran dan desain 

yang diinginkan dengan menambah biaya tambahan yang harus dikeluarkannya. 

Dengan itu dapat menambah minat konsumen untuk membeli produknya.  

Dalam melakukan pemasaran produknya, pemilik hanya memanfaatkan 

beberapa aplikasi E Commerce  seperti Buka Lapak, Lazada dan Tokopedia. 

Berkat kerja keras dalam mengembangkan inovasi dibidang usaha yang dijalani, 

sehingga peminat akan produknya semakin meningkat dari tahun ke tahun. 

Karena kemampuan yang terbatas dalam memenuhi permintaan konsumen, 

akhirnya memutuskan untuk menerima beberapa karyawan dibagian produksi, 

pengemasan, pembukuan dan administrasi. 

Pada awal tahun 2017 mencoba menambah penjualannya di E Commerce 

lain yaitu Shopee. Karena penjualan di Shopee lebih banyak dibandingkan dengan 

E Commerce lainnya, sehingga hanya memfokuskan penjualannya pada tiga E 

Commerce yaitu Lazada, Tokopedia, dan Shopee. Beberapa bulan kemudian 

kepercayaan konsumen semakin meningkat terutama penjualan di Shopee, 

sehingga  tenaga kerja yang ada tidak dapat memenuhi kebutuhan pesanan dari 
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konsumen yang sangat tinggi. Pemilik memutuskan untuk menambah tenaga kerja 

dibagian produksi dan administrasi. Saat ini karyawan Enatural Decor berjumlah 

6 orang dengan rincian yaitu 3 orang dibagian produksi, 1 orang dibagian 

administrasi, 1 orang dibagian pembukuan dan 1 orang dibagian pengemasan.  

Promosi yang dilakukan masih berfokus pada iklan diberbagai sosial 

media seperti Facebook, WhatsApp, dan iklan di E Commerce. Dari promosi yang 

dilakukan, Enatural Home Decor mendapatkan penjualan paling tinggi mencapai 

Rp 70.000.000 selama satu bulan. Semenjak Covid 19 masuk ke Indonesia pada 

bulan Maret tahun 2020, penjualan mngalami penurun signifikan. Pada bulan 

November tahun 2020 penjualan hanya mencapai Rp 24.200.000. Untuk 

meningkatkan penjualannya kembali, strategi yang dilakukan yaitu melakukan 

pembaharuan produk dengan menambah dan mengubah desain produk-produk 

yang sudah ada sebelumnya. 

Dalam proses pendistribusian produknya, pada awalnya menggunakan 

berbagai macam jasa ekspedisi seperti JNE, JNT, POS INDONESIA, dan 

SiCepat. Dari pengalaman menggunakan jasa ekspedisi tersebut, menemukan 

banyak permasalahan khususnya pada jasa ekspedisi SiCepat. Sehingga 

memutuskan untuk berhenti menggunakan jasa ekspedisi SiCepat. 

 

3.1.2 Legalitas Perusahaan 

Nama Perusahaan : Usaha Mikro Kecil Menengah Enatural Home     

   Decor. 

 Alamat Perusahaan : Jl. Basuki Rahmat RT 01 RW 10 Desa Mimbaan  

  Kecamatan Panji Kabupaten Situbondo. 

 Bidang Usaha  : Produsen Kerajinan Kayu. 

 Tahun Pendirian : 2016 

 Pemilik  : Yoyok Deswantoro. 
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3.1.3 Visi, Misi dan Tujuan 

Visi :  Menjadi UMKM kerajinan kayu yang disukai konsumen dan  

mengutamakan kepuasan banyak konsumen serta memberikan 

pelayanan terbaik.  

Misi : 

1. Menggunakan kayu berkualitas sebagai bahan baku utama. 

2. Terus melakukan inovasi dalam menciptakan desain dan produk 

baru. 

3. Menciptakan produk dengan harga terjangkau dan berkualitas 

untuk semua kalangan masyarakat.  

4. Dapat melayani konsumen dengan sopan, santun, dan ramah. 

Tujuan : 

1. Untuk meningkatkan jiwa kewirausahaan khususnya di wilayah 

Situbondo sehingga dapat meneingkatkan pendapatan atau 

kesejahteraan masyarakat Situbondo. 

2. Membuka lapangan pekerjaan untuk membantu perekonomian 

masyarakat sekitar. 

3. Meningkatkan perekonomian keluarga agar bisa membantu 

masyarakat yang membutuhkan bantuan ekonomi.  

 

3.1.4 Makna dari Logo Enatural Home Decor 

 

Gambar 3. 1 Logo Enatural Home Decor Situbondo 
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 Makna dari logo Enatural Home Decor memiliki berbagai macam makna 

antara lain : 

1. Makna Huruf N. 

Huruf N melambangkan huruf awalan yaitu kata Natural. Natural 

yang dimaksud adalah  produk yang dibuat berasal dari bahan-bahan 

utama alamiah yaitu kayu.  

2. Makna Natural Decor. 

Natural Decor menggambarkan produk yang dijual merupakan 

produk sebagai dekorasi interior atau eksterior yang terbuat dari bahan 

baku alamiah.   

3. Makna Warna. 

a. Warna hijau yaitu menggambarkan bahwa produk yang dibuat 

ramah lingkungan. Warna hijau juga dapat diartikan sebagai 

kehidupan abadi yang bermaksud bahwa UMKM Enatural Home 

Decor dapat terus ada hingga selamanya. Hijau juga diartikan 

sebagai dapat memberikan rasa aman kepada semua karyawan dan 

juga konsumen. 

b. Warna merah muda yaitu menggambarkan kasih sayang kepada 

karyawan dan konsumen. Warna tersebut memiliki arti kepedulian 

terhadap kepuasan terhadap karyawan dan konsumen. 

 

3.2 Struktur Organisasi 

 Organisasi adalah sekumpulan orang yang bekerja sama secara rasional 

dan sistematis yang terpimpin atau terkendali untuk mencapai tujuan bersama 

dengan memanfaatkan sumber daya yang ada. Organisasi merupakan bentuk 

kerjasama beberapa orang untuk mencapai tujuannya dengan memliki struktur 

organisasi yang jelas dan budaya kerja. Dalam sebuah organisasi harus memiliki 

struktur organisasi yang baik. Struktur organisasi adalah susunan dari beberapa 

komponen-komponen atau unit-unit kerja dalam sebuah organisasi yang bertujuan 

untuk mengetahui pembagian kerja dan tanggung jawab setiap komponen yang 
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ada. Berikut ini adalah bentuk struktur organisasi yang ada dalam UMKM 

Enatural Home Decor Situbondo :  

STRUKTUR ORGANISASI 

UMKM ENATURAL HOME DECOR SITUBONDO 

Kepala/Pemilik

Bagian Administrasi Bagian Pembukuan Bagian Produksi Bagian Pengemasan

 

Gambar 3. 2 Struktur Organisasi pada UMKM Enatural Home Decor 

Sumber : UMKM Enatural Home Decor Situbondo 

 

3.2.1 Tanggung Jawab dan Wewenang 

Berikut ini adalah tugas pokok dari masing-masing bagian pada UMKM 

Enatural Home Decor Situbondo : 

1. Kepala atau pemilik. 

Kepala atau pemilik usaha sebagai penanggung jawab dan 

pemegang usaha yang memiliki tugas sebagai berikut : 

a. Membuat visi dan misi perusahaan. 

b. Menentukan perencanaan secara umum dalam menjalankan 

perusahaan. 

c. Mengawasi dan mengkoordinir pelaksanaan perencanan 

yang telah dirancang sebelumnya. 

d. Membuat strategi pemasaran dan inovasi produk. 
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2. Bagian Administrasi. 

Bagian adiministrasi memiliki tugas sebagai berikut : 

a. Menerima pesanan dan retur penjualan dari konsumen. 

b. Membuat nota penjualan dan mengirimkan ke bagian 

pengemasan.  

c. Melakukan promosi. 

d. Melakukan pemesanan perlengkapan, persediaan bahan 

baku dan peralatan yang dibutuhkan. 

e. Melakukan pencairan saldo penjualan ke rekening 

perusahaan. 

f. Menghubungi pihak jasa ekspedisi untuk pengambilan 

barang pesanan konsumen. 

g. Membuat desain sticker pesanan pelanggan. 

3. Bagian Pembukuan. 

Bagian pembukuan memiliki tugas sebagai berikut : 

a. Mencatat transaksi keuangan harian, bulanan dan tahunan. 

b. Membuat laporan keuangan. 

c. Menerima dan mengarsipkan bukti-bukti transaksi. 

4. Bagian Produksi.  

Bagian produksi memilki tugas sebagai berikut : 

a. Mengatur stok persediaan bahan baku, perlengkapan dan 

persediaan barang jadi. 

b. Melakukan proses produksi. 

c. Menyimpan barang jadi ke gudang. 

d. Melakukan permintaan pembelian bahan baku, 

perlengkapan dan lainnya. 

5. Bagian Pengemasan.  

Bagian pengemasan memilki tugas sebagai berikut : 

a. Mengambil barang jadi dari gudang. 

b. Menerima nota penjualan dari bagian administrasi. 

c. Melakukan proses pengemasan. 
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d. Menyerahkan barang ke pihak jasa ekspedisi.  

 

3.3 Kegiatan Pokok 

 Kegiatan pokok di UMKM Enatural Home Decor yang melakukan usaha 

manufaktur berupa proses pengolahan bahan baku menjadi produk jadi. Dari 

UMKM Enatural Home Decor tersebut memproduksi kayu menjadi kerajinan 

kayu seperti jam dinding, gantungan/hiasan dinding, dan kaligrafi. Proses 

produksi kerajinan kayu meliputi tahapan sebagai berikut : 

Tahap 1 : Pembuatan desain sticker 

Pembuatan desain sticker dilakukan oleh bagian administrasi atau 

pemilik menggunakan aplikasi seperti Phothoshop, desain sticker yang 

dibuat sesuai pesanan dan juga menyediakan daftar desain sticker yang 

memiliki peminat yang banyak. Kemudian desain stciker yang telah 

dibuat dikirimkan ke percetakan untuk dicetak. Setelah itu, pihak 

percetakan akan mengirimkan sticker-sticker yang sudah dicetak ke 

UMKM Enatural Home Decor Situbondo. 

Tahap 2 : Pemotongan kayu 

Pemotongan kayu dilakukan oleh bagian produksi sesuai dengan  desain 

produk pesanan yang diterima. 

Tahap 3 : Pengamplasan 

Setelah kayu dipotong sesuai desain produk pesanan. Proses selanjutnya 

yaitu pengamplasan untuk menghaluskan permukaan kayu.   

Tahap 4 : Pemberian plitur 

Proses selanjutnya yaitu pemberian plitur agar produk lebih menarik 

dan tahan lama.  

Tahap 5 : Pemasangan sticker 

Selanjutnya yaitu pemotongan dan pemasangan sticker yang dibuat 

sebelumnya oleh pihak percetakan. 

Tahap 6 : Pengemasan 

Proses pengemasan dilakukan dengan bubble wrap dan dimasukkan ke   

kardus sesuai ukuran serta dibungkus dengan plastik hitam dan  isolasi. 
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BAB 4. HASIL KEGIATAN PRAKTIK KERJA NYATA 

 

Praktik kerja nyata ini dilaksanakan di UMKM Enatural Home Decor 

Situbondo. Enatural Home Decor Situbondo adalah salah satu produsen kerajinan 

kayu yang berada di Kabupaten Situbondo. Pada awal didirikannya Usaha 

tersebut dikarenakan kondisi ekonomi pemilik yang kurang baik, sehingga 

memiliki ide untuk membuat kerajinan kayu. Dalam proses produksinya 

menggunakan bahan baku utama berupa papan kayu MDF yang dibeli langsung 

dari Surabaya. Pembelian bahan baku utama tersebut dilakukan secara tunai 

dengan cara tarnsfer melalui bank dan ongkos kirim yang dibebenkan dibayarkan 

oleh pihak pembeli. Penjualan produknya banyak dilakukan melalui berbagai E 

Commerce yang dimilikinya dan hanya sebagian yang melakukan penjualan 

secara langsung. Penulis memilih UMKM Enatural Home Decor Situbondo 

sebagai obyek praktik kerja nyata karena banyak yang dapat dipelajari, salah 

satunya adalah tentang Prosedur Akuntansi Penerimaan dan Pengeluaran Kas. 

 

4.1 Kegiatan yang Dilakukan di UMKM Enatural Home Decor Situbondo 

 UMKM Enatural Home Decor Situbondo memiliki kegiatan pokok yaitu 

memproduksi barang dan menjualnya. Pada kegiatan praktik kerja nyata yang 

telah dilaksanakan sebelumnya, penulis ditempatka di beberapa bagian yang ada. 

Sesuai dengan arahan yang diberikan penulis ditempatkan  di bagian administrasi, 

pembukuan dan pengemasan. 

 Berhubungan dengan judul praktik kerja nyata yang diambil, penulis lebih 

memfokuskan pada bagian pembukuan. Karena karyawan UMKM Enatural Home 

Decor Situbondo yang terbatas, penulis juga ditempatkan di bagian - bagian yang 

lainnya. Hal tersebut juga dilakukan agar penulis dapat memiliki pengalaman 

yang lebih beragam dan juga untuk menambah informasi serta data yang 

diperlukan untuk penyusunan Laporan Praktik Kerja Nyata. 

 Kegiatan-kegiatan yang pernah dilakukan oleh penulis pada saat 

melakukan praktik kerja nyata di UMKM Enatural Home Decor Situbondo : 
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1. Mempelajari prosedur penerimaan kas dari penjualan tunai yang 

diterapkan pada UMKM Enatural Home Decor Situbondo. 

Dalam mempelajari prosedur penerimaan kas dari penjualan tunai, 

penulis belajar tentang bagian – bagian yang berhubungan dengan 

prosedur tersebut dan tanggung jawabnya atau tugas masing –masing 

bagian. Mulai dari menerima pesanan dari pelanggan hingga sampai 

dengan pencatatan penerimaan kas. Penulis juga mempelajari tentang 

dokumen-dokumen yang digunakan dalam prosedur penerimaan kas. 

Kemudian juga mempelajari tentang pencatatan yang dilakukan saat ada 

aktivitas penerimaan kas dari penjualan tunai. 

2. Mempelajari prosedur pengeluaran kas dari pembelian tunai, pembayaran 

utang dan penggajian karyawan yang diterapkan pada UMKM Enatural 

Home Decor Situbondo. 

Prosedur pengeluaran kas yang dipelajari oleh penulis diantaranya 

yaitu pengeluaran kas dari pembelian tunai, pembayaran utang dan 

penggajian karyawan. Penulis mempelajari setiap prosedur pengeluaran 

kas dari setiap aktivitas-aktivitas tersebut mulai dari alur dari awal hingga 

akhir proses. Selanjutnya tentang bagian-bagian yang memiliki tugas dan 

tanggung jawab terhadap aktvitas tersebut dan dokumen-dokumen yang 

digunakan untuk beragam aktivitas pengeluaran kas yang ada.  

3. Membantu pekerjaan yang lainnya berhubungan dengan operasional pada 

UMKM Enatural Home Decor Situbondo. 

Pada saat melakukan praktik kerja nyata yang dilaksanakan di 

UMKM Enatural Home Decor Situbondo, penulis juga membantu 

pekerjaan operasional lainnya karena terbatasnya karyawan yang dimiliki. 

Salah satu contoh pekerjaan lain yang dibantu penulis adalah tahapan 

pemasangan sticker dan pengemasan, karena pada saat itu karyawan 

banyak yang tidak bekerja dan sebagian dirumahkan sementara waktu 

sebagai dampak turunnya penjualan akibat pandemi. 
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4.2 Prosedur Akuntansi Penerimaan dan Pengeluaran Kas pada UMKM 

Enatural Home Decor Situbondo 

4.2.1 Prosedur Akuntansi Penerimaan Kas 

Penerimaan kas pada UMKM Enatural Home Decor Situbondo hanya 

berasal dari penjualan tunai. Pihak UMKM Enatural Home Decor selama ini 

masih belum menerima penjualan kredit. Prosedur akuntansi penerimaan kas dari 

penjualan tunai pada UMKM Enatural Home Decor berasal dari penjualan melalui 

online dan offline. Tetapi penjualan secara online lebih mendominasi dari pada 

penjualan secara offline. Baik penjualan secara online atau offline masih 

menggunakan jasa pengiriman untuk pengiriman barang ke pembeli. 

 

4.2.1.1 Prosedur Akuntansi Penerimaan Kas dari Penjualan Tunai Secara 

Offline  

Mulai

Bagian Administrasi

Menerima 

order 

pesanan

NOP

1

Bagian Pengemasan

Mencetak 

order pesanan 

dan 

menyetempel 

lunas

NOP

1

NOP

Menyiapkan 

barang

Mengirimkan 

barang ke 

pembeli

Menerima 

uang

Dari Pembeli

Menyetorkan 

uang ke Bank

Dikirimkan 

melalui jasa 

pengiriman dan 

membayar 

uang 

pengiriman

Bukti setoran
Selesai

Pemilik

Menerima 

notifikasi 

setoran dari 

Bank

N

2

2

NOP

Beserta uang 

pengiriman 

barang

Beserta uang 

pengiriman 

barang

N

 

Gambar 4. 1 Bagan Alir Prosedur Penerimaan Kas dari Penjualan Tunai Secara 

Offline 

Sumber : UMKM Enatural Home Decor Situbondo 
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Keterangan : NOP (Nota Order Penjualan) 

 

Keterangan gambar : 

1. Bagian Administrasi 

Prosedur akuntansi penerimaan kas dari penjualan tunai secara 

offline dimulai dari bagian administrasi menerima order penjualan dan 

uang dari pembeli. Selanjutnya mencetak nota order penjualan dan 

meyetempel lunas. Nota order penjualan yang sudah disetempel lunas 

diserahkan ke bagian pengemasan beserta uang pengiriman barang. 

Sedangkan uang yang diterima akan disetorkan ke Bank dan bukti setoran 

diarsipkan permanen berdasarkan nama. 

2. Bagian Pengemasan 

Bagian pengemasan menerima nota order penjualan dan uang 

pengiriman barang dari bagian administrasi. Dari informasi pada nota, 

bagian pengemasan akan menyiapkan barang dan mengirimkan ke pembeli 

menggunakan jasa pengiriman serta membayar biaya pengiriman. 

Kemudian nota order penjualan di serahkan ke pemilik. 

3. Pemilik  

Pemilik menerima nota order penjualan dari bagian pengemasan 

dan diarsipkan permanen menurut nama. Kemudian menerima notifaksi 

dari Bank atas setoran dari bagian administrasi. 
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4.2.1.2 Prosedur Akuntansi Penerimaan Kas dari Penjualan Tunai Secara 

Online  

Bagian Administrasi

Mulai

Menerima 

order 

pesanan

Mencetak 

resi 

pengiriman 

barang

RPB

1

Dari Pembeli

Menerima 

pembayaran

Diterima setelah 

konfirmasi 

penerimaan 

barang

Membayar 

biaya 

pengiriman, 

admin dan 

diskon

Menarik saldo 

penjualan ke 

rekening 

pemilik

Bukti 

penarikan

Bagian Pengemasan

1

RPB

Menyiapkan 

barang

Mengirimkan 

barang

2

Dikirimkan 

beserta resi 

pengiriman 

melalui jasa 

pengiriman

Pemilik

2

Bukti 

penarikan

Menerima 

notifikasi 

setoran dari 

Bank

Selesai

N

 

Gambar 4. 2 Bagan Alir Prosedur Penerimaan Kas dari Penjualan Tunai Secara 

Online 

Sumber : UMKM Enatural Home Decor Situbondo 

Keterangan : RPB (Resi Pengiriman Barang) 

 

Keterangan gambar : 

1. Bagian Administrasi 

Prosedur akuntansi penerimaan kas dari penjualan tunai secara 

online dimulai dari bagian administrasi menerima order penjualan dari 

pembeli. Selanjutnya mencetak resi pengiriman barang dan 

menyerahkannya ke bagian pengemasan. Bagian administrasi menerima 

pembayaran dari pembeli setelah pembeli melakukan konfirmasi 

pembayaran atau setelah tiga hari barang telah sampai ke tujuan. 

Kemudian membayar biaya pengiriman, biaya admin untuk E Commerce 

dan diskon penjualan serta menarik saldo penjualan ke rekening pemilik. 

Bukti penarikan akan diserahkan ke pemilik.  
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2. Bagian Pengemasan 

Bagian pengemasan menerima resi pengiriman barang dari bagian 

administrasi. Selanjutnya menyiapkan barang sesuai informasi pada resi 

pengiriman dan mengirimkan barang beserta resi pengiriman ke jasa 

pengiriman barang. 

3. Pemilik  

Pemilik menerima bukti penarikan saldo penjualan di E Commerce 

dari bagian administrasi dan diarsipkan permanen menurut nama. 

Kemudian menerima notifikasi setoran dari Bank. 

 

4.2.2 Prosedur Akuntansi Pengeluaran Kas 

Pengeluaran kas pada UMKM Enatural Home Decor berasal dari 

pembelian tunai, pembayaran utang dan penggajian. Pengeluaran kas yang 

dilakukan menggunakan uang tunai dan transfer Bank. 

 

4.2.2.1 Prosedur Akuntansi Pengeluaran Kas untuk Pembelian Tunai 

 Prosedur akuntansi pengeluaran kas untuk pembelian tunai yang ada di 

UMKM Enatural Home Decor Situbondo adalah pemebelian bahan baku, bahan 

penolong, perlengkapan dan peralatan.  

Berikut ini adalah prosedur akuntansi pengeluaran kas untuk pembelian 

tunai pada UMKM Enatural Home Decor Situbondo : 
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Bagian Administrasi
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Gambar 4. 3 Bagan Alir Prosedur Pengeluaran Kas untuk Pembelian Tunai 

Sumber : UMKM Enatural Home Decor Situbondo 

 

Keterangan gambar : 

1. Bagian Administrasi 

Prosedur akuntansi pengeluaran kas untuk pembelian tunai dimulai 

dari bagian administrasi mengecek persediaan barang. Setelah itu meminta 

sejumlah uang ke pemilik sesuai kebutuhan barang yang diperlukan. 

Kemudian menerima uang tersebut dan melakukan pembelian serta 

menerima nota pembelian dan barang. Barang akan dilakukan pengecekan 

jenis dan kualitasnya, jika telah sesuai dengan permintaan maka barang 

tersebut diserahkan ke bagian produksi. Tetapi jika ada barang rusak maka 

akan meminta pengembalian dana ke pemasok dengan mengirimkan bukti 
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foto barang rusak tersebut. Selanjutnya menerima pengembalian dana dari 

pemasok dan menyerahkannya ke pemilik beserta nota pembelian. 

2. Pemilik 

Pemilik menyerahkan sejumlah uang ke bagian administrasi sesuai 

permintaan dan menerima pengemballian dana atas barang yang rusak dari 

bagian administrasi. Nota pembelian dari bagian administrasi dicek 

kebenerannya sesuai jumlah uang yang diminta. Nota pembelian yang 

sudah dicek diserahkan ke bagian pembukuan. 

3. Bagian Produksi 

Bagian produksi menerima barang dari bagian administrasi dan 

selanjutnya menyimpannya di gudang. 

4. Bagian Pembukuan 

Bagian pembukuan menerima nota pembelian dari pemilik dan 

mencatat ke dalam catatan pengeluaran kas. 

 

4.2.2.2 Prosedur Akuntansi Pengeluaran Kas untuk Pembayaran Utang 

 Prosedur akuntansi pengeluaran kas untuk pembayaran utang pada 

UMKM Enatural Home Decor Situbondo berasal dari pemebelian kredit berupa 

sticker. Pembayaran biasanya dilakukan setiap satu minggu sekali sesuai 

kesepakatan yang telah dibuat dengan pihak percetakan. 

Berikut ini adalah prosedur akuntansi pengeluaran kas untuk pembayaran 

utang pada UMKM Enatural Home Decor Situbondo : 
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Gambar 4. 4 Bagan Alir Prosedur Pengeluaran Kas untuk Pembayaran Utang 

Sumber : UMKM Enatural Home Decor Situbondo 

 

Ketrangan gambar : 

1. Bagian Administrasi 

Prosedur pengeluaran kas untuk pembayaran utang pada UMKM 

Enatural Home Decor Situbondo dimulai dari bagian pemasok menerima 

nota pembelian dan mengarsipkannya sementara. Bagian administrasi 

melakukan pengecekan secara berkala nota pembelian yang jatuh tempo 

pembayarannya. Nota pembelian yang telah jatuh tempo diserahkan ke 

pemilik untuk dilakukan pengecekan kembali serta untuk penerimaan uang 

dari pemilik untuk pembayaran utang tersebut. Selanjutnya bagian 

administrasi membayarkan uang sejumlah uang sesuai jumlah utang ke 

pemasok serta memberikan stenpel lunas pada nota pembelian. Nota 

pembelian tersebut diserahkan ke bagian pembukuan. 
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2. Pemilik 

Pemilik menerima nota pembelian dari bagian administrasi dan 

selanjutnya melakukan pengecekan kembali jumlah utang pada nota 

pembelian. Setelah itu nota pembelian dan sejumlah uang diserahkan 

kembali ke bagian administrasi untuk proses pembayaran. 

3. Bagian Pembukuan 

Bagian pembukuan menerima nota pembelian yang sudah 

distempel lunas dari bagian administrasi. Berdasarkan bukti tersebut 

bagian melakukan pencatatn ke dalam catatan pengeluaran kas.  

 

4.2.2.3 Prosedur Akuntansi Pengeluaran Kas untuk Penggajian   

Prosedur akuntansi pengeluaran kas untuk penggajian yang ada di UMKM 

Enatural Home Decor adalah penggajian untuk karyawan adiministrasi, produksi 

dan pengemasan. 

Berikut ini adalah prosedur akuntansi pengeluaran kas untuk penggajian 

pada UMKM Enatural Home Decor Situbondo : 
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Gambar 4. 5 Bagan Alir Prosedur Pengeluaran Kas untuk Penggajian 

Sumber : UMKM Enatural Home Decor Situbondo 

Keterangan : DHK (Daftar Hadir Karyawan) 

DGK (Daftar Gaji Karyawan) 

 

Keterangan gambar : 

1. Bagian Administrasi 

Prosedur pengeluaran kas untuk penggajian pada UMKM Enatural 

Home Decor Situbondo dimulai dari bagian administrasi membuat daftar 

hadir karyawan selama satu bulan. Setelah daftar hadir karyawan terisi 

semua, daftar hadir karyawan tersebut diserahkan ke pemilik. 
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2. Pemilik 

Pemilik menerima daftar hadir karyawan dari bagian administrasi. 

Kemudian pemilik memeriksa daftar hadir karyawan tersebut dan 

membayarkan gaji karyawan. Setelah itu membuat daftar gaji karyawan 

serta menyerahkannya ke bagian pembukuan. 

3. Bagian Pembukuan 

Bagian pembukuan menerima daftar gaji karyawan dari pemilik. 

Dari bukti tersebut melakukan pencatatan ke dalam catatan pengeluaran 

kas. 

 

4.3 Identifikasi Permasalahan pada UMKM Enatural Home Decor 

Situbondo 

 Permasalahan yang terjadi pada UMKM Enatural Home Decor untuk 

prosedur akuntansi penerimaan dan pengeluaran kas dapat diuaraikan sebagai 

berikut ini : 

1. Pemisahan tugas dan tanggung jawab yang masih kurang baik dan 

merangkap. Seperti bagian produksi yang juga merangkap menjadi bagian 

gudang dan bagian penerimaan barang. Bagian pengemasan yang 

merangkap menjadi bagian pengiriman barang. Bagian administrasi yang 

merangkap menjadi bagian utang, bagian pembelian dan bagian 

penggajian. Standar operasional tidak dijalankan secara baik seperti 

pencatatan pengeluaran kas untuk transaksi pembelian tunai yang 

terkadang tidak dilakukan pencatatan dan tidak memiliki bukti transaksi. 

Masih tidak ada pemisahan kekayaan antara kekayaan perusahaan dengan 

kekayaan pribadi pemilik seperti rekening perusahaan yang menjadi satu 

dengan rekening perusahaan. 

2. Dokumen yang digunakan kurang lengkap seperti tidak ada faktur 

penjualan tunai, surat permintaan pembelian, surat order pembelian, surat 

penerimaan barang dan lainnya. 

  

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


 

46 

 

3. Catatan untuk pengeluaran kas yang digunakan berupa Microsoft Excel 

yang hanya menggunakan rumus sederhana seperti rumus SUM 

(Penjumlahan). Penerimaan kas dari penjualan secara online hanya berupa 

laporan penjualan dari E Commerce, sedangkan untuk penjualan offline 

tidak melakukan pencatatan. 

 

4.4 Solusi Permasalahan pada UMKM Enatural Home Decor Situbondo 

 Dari permasalahan–permasalahan yang terjadi tentang prosedur 

penerimaan dan pengeluaran kas pada UMKM Enatural Home Decor Situbondo 

penulis memberikan beberapa solusi. Solusi tersebut berupa perbaikan – 

perbaikan prosedur penerimaan dan pengeluaran kas, melengkapi dokumen dan 

catatan. Metode pencatatan yang digunakan adalah metode periodik. 

 

4.4.1 Solusi Prosedur Akuntansi Penerimaan Kas dari Penjualan Tunai 

Secara Offline Menurut Penulis  

Bagian Penjualan

Mulai

Menerima 

order 

pesanan

Mencetak 

order pesanan 

dan membuat 

FPT

Dari Pembeli

NOP
2

FPT 1

1 2

Bagian Kasir

FPT 1

1

Menerima 

Uang dan 

mencap 

lunas FPT 1

FPT 1Menyetorkan 

uang ke Bank

Bukti Setoran 3

Bagian Gudang

2

FPT 2

Kartu 

Gudang

Menyerahkan 

barang dan 

FPT 2

FPT 2

5
4

N
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3 5

FPT 1 FPT 2

Bagian Pengiriman

Membandingkan 

FPT 1 dan FPT 2

Mengirimkan 

barang ke 

pembeli

FPT 1 FPT 2

6
Mengirimkan 

barang dan FPT 

2  ke pembeli

Bagian Akuntansi

4

Bukti Setoran

6

FPT 1

Jurnal Umum 

dan Penerimaan 

Kas

T

Selesai

 

Gambar 4. 6 Solusi Bagan Alir Prosedur Penerimaan Kas dari Penjualan Tunai 

Secara Offline Menurut Penulis 

Keterangan : NOP (Nota Order Penjualan) 

          FPT (Faktur Penjualan Tunai)  

 

Keterangan gambar : 

1. Bagian Penjualan 

Prosedur penerimaan kas dari penjualan tunai diawali dengan 

diterimanya pesanan dari pembeli. Selanjutnya bagian penjualan mencetak 

nota order penjualan (1 rangkap) dan faktur penjualan tunai (2 rangkap). 

Faktur penjualan tunai yang pertama akan diberikan ke bagian kasir 

sebagai bukti adanya transaksi penjualan dan untuk menentukan harga 

sesuai barang yang dipesan. Kemudian faktur penjualan yang ke dua akan 

diberikan ke bagian gudang sebagai informasi untuk menyiapkan barang 
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sesuai pesanan yang di faktur tersebut. Nota penjualan akan diarsipkan 

permanen menurut nama. 

2. Bagian Kasir 

Bagian kasir akan menerima faktur penjualan tunai yang pertama 

dari bagian penjualan. Setelah itu dilakukan pengecekan sejumlah uang 

yang harus dibayarkan oleh pembeli sesuai dengan informasi yang ada di 

faktur penjualan tunai pertama dan memberikan cap lunas pada faktur 

penjualan tunai yang pertama. Bagian kasir akan menerima sejumlah uang 

dari pembeli dan menyetorkannya ke bank serta bukti setoran diberikan ke 

baian akuntansi. Faktur penjualan tunai pertama akan diberikan ke bagian 

pengiriman sebagai bukti bahwa barang yang telah dipesan telah dibayar 

lunas. 

3. Bagian Gudang 

Bagian gudang menerima faktur penjualan tunai ke dua dari bagian 

penjualan. Selanjutnya bagian penjualan akan menyiapkan barang sesuai 

pesanan yang ada di dalam faktur tersebut dan mengirimkan barang 

beserta faktur penjualan ke dua ke bagian pengiriman. Kemudian bagian 

gudang mengisi kartu gudang sejumlah barang yang telah keluar dari 

gudang. 

4. Bagian Pengiriman  

Bagian pengiriman menerima faktur penjualan tunai pertama dari 

bagian kasir dan faktur ke dua dari bagian gudang. Setelah itu faktur 

penjualan tunai pertama dan ke dua dicocokkan. Jika sudah cocok, maka 

barang beserta faktur penjualan tunai ke dua dikirimkan ke pembeli dan 

untuk faktur penjualan tunai ke dua diberikan ke bagian akuntansi. 

5. Bagian Akuntansi 

Bagian akuntansi menerima bukti setoran dari bagian kasir dan 

faktur penjualan tunai pertama. Faktur penjualan tunai pertama diarsipkan 

menurut tanggal. Kemudian bagian akuntansi melakukan pencatatan 

sebagai berikut : 
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Jurnal Umum 

HPP 

   Persediaan 

 

xxxxx 

   xxxxx 

Jurnal Penerimaan Kas 

Kas 

   Penjualan 

 

xxxxx 

   xxxxx 

 

4.4.2 Solusi Prosedur Akuntansi Penerimaan Kas dari Penjualan Tunai 

Secara Online Menurut Penulis  

Bagian Penjualan

Mulai

Menerima 

order 

pesanan

Mencetak 

order pesanan, 

RPB dan 

membuat FPT

NOP

RPB

FPT 1

N

3

1

Bagian Kasir

1

Dari Pembeli

FPT 2

T

Menerima 

pembayaran

Membayar 

biaya admin, 

pengiriman 

dan diskon

Mencetak LPJ 

dan menarik 

saldo penjualan

LPJ 1

LPJ 2

Butki setoran

N

Bagian Gudang

RPB

3

Kartu 

Gudang

Menyerahkan 

barang dan 

RPB

RPB

Dari Pembeli

FPT 2

Setelah konfirmasi 

penerimaan barang 

oleh pembeli

5

5

Butki setoran

LPJ 2

Mengecek 

kebenaran 

penjumlahan 

dan stempel

Butki setoran

LPJ 2

6

4

Beserta 

barang

2
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Bagian Pengiriman

2

FPT 1

4

RPB Beserta 

barang

Membandingkan 

dan 

mengirimkan 

barang

FPT 1 RPB

7

Beserta 

barang

Bagian Akuntansi

6

LPJ 2

Butki setoran

7

FPT 1

Jurnal Umum 

dan Penerimaan 

Kas

Selesai

T

 

Gambar 4. 7 Solusi Bagan Alir Prosedur Penerimaan Kas dari Penjualan Tunai 

Secara Online Menurut Penulis 

Keterangan : NOP (Nota Order Penjualan) 

FPT (Faktur Penjualan Tunai) 

LPJ (Laporan Penjualan) 

RPB (Resi Pengiriman Barang) 

 

Keterangan gambar : 

1. Bagian Penjualan 

Prosedur penerimaan kas dari penjualan tunai secara online dimulai 

dari bagian penjualan menerima order pesanan. Kemudian mencetak nota 

order  penjualan (1 rangkap), resi pengiriman barang (1 rangkap), dan 

faktur penjualan tunai (2 rangkap). Nota order penjualan diarsipkan 

permanen menurut nama, resi pengiriman barang diserahkan ke bagian 
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gudang, faktur penjualan tunai pertama diserahkan ke bagian pengiriman 

dan faktur penjualan tunai kedua diserahkan ke bagian kasir. Bagian 

penjualan menerima pembayaran dari pembeli (setelah konfirmasi barang 

oleh pembeli) dan membayar biaya-biaya (biaya admin, biaya pengiriman 

dan diskon). Selanjutnya menarik saldo penjualan ke rekening perusahaan 

serta mencetak bukti setoran dan laporan penjualan (2 rangkap). Laporan 

penjualan pertama diarsipkan permanen menurut nama. Bukti setoran dan 

laporan penjualan kedua diserahkan ke bagian akuntansi. 

2. Bagian Kasir 

Bagian kasir menerima faktur penjualan kedua (diarsipkan 

sementara menurut tanggal), bukti setoran dan laporan penjualan kedua 

dari bagian penjualan. Dari dokumen tersebut, bagian kasir mengecek 

kebenaran informasi seperti penjumlahan dan memberikan stempel bukti 

telah diperiksa. Kemudian bukti setoran dan laporan penjualan kedua 

diserahkan ke bagian akuntansi. 

3. Bagian Gudang 

Bagian gudang menerima resi pengiriman barang dari bagian 

penjualan. Dari dokumen tersebut dicatat ke dalam kartu gudang dan 

menyerahkan barang beserta resi pengiriman barang ke bagian pengiriman.  

4. Bagian Pengiriman 

Bagian pengiriman menerima faktur penjualan tunai pertama dari 

bagian penjualan dan resi pengiriman barang dari bagian gudang. 

Kemudian membandingkan ke dua dokumen tersebut dan mengirimkan 

barang beserta resi pengiriman barang ke pembeli. Faktur penjualan tunai 

pertama diserahkan ke bagian akuntansi 

5. Bagian Akuntansi 

Bagian akuntansi menerima faktur penjualan tunai pertama dari 

bagian pengiriman dan laporan penjualan kedua beserta bukti setoran dari 

bagian kasir. Dari dokumen tersebut dicatat ke dalam jurnal umum dan 

jurnal penerimaan kas sebagai berikut. 
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Jurnal Umum 

HPP 

   Persediaan 

 

xxxxx 

   xxxxx 

Jurnal Penerimaan Kas 

Kas 

   Penjualan 

 

xxxxx 

   xxxxx 

 

4.4.3 Solusi Prosedur Akuntansi Pengeluaran Kas untuk Pembelian Tunai 

Menurut Penulis 

Bagian Gudang
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Pembelian

2

SPP 1

1

N

Bagian Pembelian

1

SPP 1

Membuat 

Surat Order 
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Bagian Penerimaan 

SOP 1

Dari Pemasok/Penjual
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Pengantar
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1 dan Surat 
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SOP 1

LPB 1

Surat 
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LPB 2

N

5

Beserta 

barang

Bagian Akuntansi 

3

BKK

Jurnal 

Pengeluaran 

Kas

Selesai
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SPPD 1
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7
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Gambar 4. 8 Solusi Bagan Alir Prosedur Pengeluaran Kas untuk Pembelian Tunai 

Menurut Penulis 

Keterangan : SPP (Surat Permintaan Pembelian) 

SOP (Surat Order Pembelian) 

BKK (Bukti Kas Keluar) 

LPB (Laporan Penerimaan Barang) 

SPPD (Surat Permintaan Pengembalian Dana) 
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Keterangan gambar : 

1. Bagian Gudang 

Prosedur pengeluaran kas untuk pembelian tunai dimulai dari 

bagian gudang memeriksa persediaan barang di gudang dan kartu 

gudang. Selanjutnya membuat surat permintaan pembelian (2 rangkap). 

Surat permintaan pembelian pertama diserahkan ke bagian pembelian 

dan yang kedua diarsipkan permanen menurut nama. 

2. Bagian Pembelian  

Bagian pembelian menerima surat permintaan pembelian pertama 

dari bagian penjualan. Kemudian membuat surat order pembelian (2 

rangkap). Surat orde pembelian pertama diserahkan ke bagian kasir dan 

yang kedua diarsipkan permanen menurut tanggal. 

3. Bagian Kasir 

Bagian kasir menerima surat order pembelian pertama dari bagian 

pembelian. Selanjutnya membuat bukti kas keluar yang diserahkan ke 

bagian akuntansi dan surat order pembelian pertama diserahkan ke 

bagian penerimaan. Bagian kasir menerima pengembalian dana dari 

pemasok atas barang yang rusak dan surat permintaan pembelian pertama 

dari bagian penerimaan. Dari dokumen tersebut dicek dan distempel 

lunas surat permintaan pengembalian pertama serta diserahkan ke bagian 

akuntansi. 

4. Bagian Penerimaan 

Bagian penerimaan menerima surat order pembelian pertama dari 

bagian pembelian dan surat pengantar (beserta barang) dari pemasok. 

Selanjutnya mencocokkan kedua dokumen tersebut dan mengecek 

kualitas dan kondisi barang. Jika ada barang yang mengalami kerusakan 

atau tidak sesuai pesanan maka membuat surat pengembalian dana (2 

rangkap). Surat pengembalian dana pertama diserahkan ke bagian kasir 

dan yang kedua diserahkan ke pemasok. Barang yang telah sesuai dengan 

pesanan dan kondisinya baik maka dibuatkan laporan penerimaan barang 

(2 rangkap). Laporan penerimaan barang pertama diserahkan ke bagian 
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gudang (beserta barang). Sedangkan laporan penerimaan barang kedua, 

surat order pembelian pertama dan surat pengantar diarsipkan permanen 

menurut nama. 

5. Bagian Akuntansi 

Bagian akuntansi menerima bukti kas keluar dan surat permintaan 

pengembalian dana dari bagian kasir, kemudian dicatat ke dalam jurnal 

pengeluaran kas (bukti kas keluar) dan jurnal penerimaan kas (surat 

permintaan pengembalian dana).  

Jurnal Pengeluaran Kas 

Pembelian 

   Kas 

 

xxxxx 

   xxxxx 

Jurnal Penerimaan Kas 

Kas 

   Retur Pembelian 

 

xxxxx 

   xxxxx 
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4.4.4 Solusi Prosedur Akuntansi Pengeluaran Kas untuk Pembayaran 

Utang Menurut Penulis 

Bagian Utang
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Surat Penagihan 
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2
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2
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BKK
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Jurnal 
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3

 

Gambar 4. 9 Solusi Bagan Alir Prosedur Pengeluaran Kas untuk Pembayaran 

Utang Menurut Penulis 

Keterangan : SPPU (Surat Perintah Pembayaran Utang) 

SPU (Surat Penagihan Utang) 

NP (Nota Pembelian) 

BKK (Bukti Kas Keluar) 

LPB (Laporan Penerimaan Barang) 
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Keterangan gambar : 

1. Bagian Utang 

Prosedur pengeluaran kas untuk pembayaran utang dimulai dari 

bagian utang yang menerima surat penagihan utang dari pemasok. 

Selanjutnya surat tersebut dicocokkan dengan nota pembelian dan laporan 

penerimaan barang. Setelah itu, bagian utang membuat surat perintah 

pembayaran utang yang harus segera diserahkan ke pemilik. Sedangkan 

surat penagihan utang diarsipkan menurut nama. 

2. Pemilik 

Pemilik menerima surat perintah pembayaran utang dari bagian 

utang. Kemudian pemilik mengecek kembali tentang kebenaran 

penjumlahan atau perhitungan utang yang harus dibayarkan. Setelah 

semuanya benar, pemilik akan menandatangani surat tersebut dan 

menyerahkannya ke bagian kasir.  

3. Bagian Kasir 

Surat perintah pembayaran utang yang sudah ditanda tangani 

pemilik diterima oleh bagian kasir. Bagian kasir akan membayarkan utang 

sejumlah yang termuat dalam surat tersebut dan membuat bukti kas keluar. 

Bukti kas keluar tersebut diserahkan ke bagian akuntansi. 

4. Bagian Akuntansi 

Bagian akuntansi menerima bukti kas keluar dari bagian kasir. 

Kemudian bagian akuntansi akan memperbarui buku pembantu utang dan 

juga melakukan jurnal pengeluaran kas. 

Jurnal Pengeluaran Kas 

Utang 

   Kas 

 

xxxxx 

   xxxxx 
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4.4.5 Solusi Prosedur Akuntansi Pengeluaran Kas untuk Penggajian 

Menurut Penulis 

Bagian Presensi

Mulai
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Daftar Hadir 
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Bagian Kasir

RGK DGK 1

Membayar gaji 

karyawan dan 

membuat Bukti 

Kas Keluar

RGK

DGK 1

BKK

3

Bagian Akuntansi

3
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Jurnal 
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Kas

T

Selesai
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Gambar 4. 10 Solusi Bagan Alir Prosedur Pengeluaran Kas untuk Penggajian 

Menurut Penulis 

Keterangan : DHK (Daftar Hadir Karyawan) 

DGK (Daftar Gaji Karyawan) 

BKK (Bukti Kas Keluar) 

RGK (Rekap Gaji Karyawan) 
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Keterangan gambar : 

1. Bagian Presensi 

Prosedur pengeluaran kas untuk penggajian berawal dari bagian 

Presensi. Bagian presensi membuat daftar hadir karyawan yang akan di isi 

semua karyawan. Setelah akhir periode dan daftar hadir karyawan telah 

terisi semua, daftar hadir karyawan tersebut diserahkan ke bagian 

penggajian.  

2. Bagian Penggajian 

Bagian penggajian menerima daftar hadir karyawan dari bagian 

presensi. Selanjutnya membuat daftar gaji karyawan sebanyak 2 rangkap 

dan rekap gaji karyawan sebanyak satu. Dari daftar gaji karyawan dibuat 

kartu penghasilan karywan. Daftar hadir karyawan dan daftar gaji 

karyawan rangkap ke dua diarsipkan menurut tanggal. Selanjutnya rekap 

gaji karyawan dan daftar gaji karyawan rangkap pertama diserahkan ke 

bagian kasir. 

3. Bagian Kasir 

Dari rekap gaji karyawan dan daftar gaji karyawan rangkap 

pertama yang diterima, selanjutnya membayarkan gaji karyawan dan 

sekaligus membuat bukti kas keluar. Kemudian rekap gaji karyawan, 

daftar gaji karyawan rangkap pertama dan bukti kas keluar diserahkan ke 

bagian akuntansi. 

4. Bagian Akuntansi 

Bagian akuntansi menerima rekap gaji karyawan, daftar gaji 

karyawan rangkap pertama dan bukti kas keluar dari bagian kasir. Setelah 

dibuat jurnal pengeluaran kas dan mengarsipkan ke tiga dokumen tersebut 

menurut tangggal. 

Jurnal Pengeluaran Kas 

Beban Gaji 

   Kas 

 

xxxxx 

   xxxxx 
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4.4.6 Dokumen–dokumen yang Dibutuhkan  

 Dokumen–dokumen yang dibutuhkan oleh UMKM Enatural Home Decor 

Situbondo untuk prosedur penerimaan dan pengeluaran kas adalah sebagai 

berikut: 

1. Dokumen penerimaan kas dari penjualan tunai secara offline dan online 

yang dibutuhkan adalah NOP (Nota Order Penjualan) dan FPT (Faktur 

Penjualan Tunai). 

2. Dokumen pengeluaran kas untuk pembelian tunai yang dibutuhkan adalah 

SPP (Surat Permintaan Pembelian), SOP (Surat Order Pembelian), BKK 

(Bukti Kas Keluar), SPPD (Surat Permintaan Pengembalian Dana), dan 

LPB (Laporan Penerimaan Barang). 

3. Dokumen pengeluaran kas untuk pembayaran utang yang dibutuhkan 

adalah SPPU (Surat Perintah Pembayaran Utang), BKK (Bukti Kas 

Keluar), dan LPB (Laporan Penerimaan Barang). 

4. Dokumen pengeluaran kas untuk penggajian yang dibutuhkan adalah DHK 

(Daftar Hadir Karyawan), DGK (Daftar Gaji Karyawan), BKK (Bukti Kas 

Keluar), dan RGK (Rekap Gaji Karyawan). 

 

4.4.7 Catatan – catatan Akuntansi yang Dibutuhkan  

Catatan – catatan yang dibutuhkan oleh UMKM Enatural Home Decor 

Situbondo untuk prosedur penerimaan dan pengeluaran kas seperti Kartu Gudang, 

Jurnal Umum, Jurnal Penerimaan Kas, dan Jurnal Pengeluaran Kas. 
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BAB 5. PENUTUP 

 

 Pada bab ini penulis memberikan beberapa kesimpulan, saran, dan 

keterbatasan selama melaksanakan kegiatan praktik kerja nyata. Kesimpulan dan 

saran mungkin dapat bermanfaat bagi pembaca, masyarakat secara umum, dan 

UMKM Enatural Home Decor Situbondo khusunya. Semoga saran yang diberikan 

dapat bermanfaat bagi perkembangan UMKM Enatural Home Decor Situbondo 

ke depannya. Berikut kesimpulan dan saran yang dapat penulis sampaikan yaitu 

sebagai berikut : 

 

5.1 Kesimpulan  

 Berdasarkan hasil kegiatan Praktik Kerja Nyata yang telah dilakukan oleh 

penulis pada UMKM Enatural Home Decor Situbondo selama kurang lebih satu 

bulan setengah, maka dapat disimpulkan beberapa yang diperoleh dalam kegiatan 

Praktik Kerja Nyata ini. Beberapa hasil kegiatannya yaitu sebagai berikut : 

1. Selama kegiatan Praktik Kerja Nyata yang dilakukan pada UMKM 

Enatural Home Decor Situbondo, penulis dapat mengetahui secara 

langsung pelaksanaan prosedur akuntansi penerimaan dan pengeluaran kas 

yang ada. Dokumen dan catatan dalam prosedur akuntansi penerimaan dan 

pengeluaran kas masih sangat kurang untuk mendukung adanya prosedur 

yang baik. Tugas dan tanggung jawab masing-masing karyawan masih 

banyak merangkap, standar operasional kurang berjalan dengan baik dan 

tidak pemisahan kekayaan pemilik dengan perusahaan. 

2. Prosedur penerimaan dan pengeluaran kas yang terjadi pada UMKM 

Enatural Home Decor Situbondo meliputi beberapa bagian yaitu : 

a. Pemilik 

b. Bagian Administrasi 

c. Bagian Pembukuan  

d. Bagian Produksi 

e. Bagian Pengemasan 
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5.2 Keterbatasan 

 Berdasarkan pengalaman langsung kegiatan praktik kerja nyata yang telah 

dilaksanakan oleh penulis, ada beberapa keterbatasan sebagai berikut : 

1. Pemindahan bagian yang sering dilakukan memerlukan penyesuaian tugas 

dan tanggungjawab seperti pemindahan dari bagian administrasi ke bagian 

pembukuan atau sebaliknya. 

2. Penjualan pada obyek praktik kerja nyata lebih memfokuskan penjualan 

online di Shopee sedengkan masih banyak E Commerce yang lain seperti 

Tokopedia, Lazada, Bukalapak, Blibli, JD ID, dan lainnya. Tidak 

melakukan penjuualan di sosial media seperti Instagram, Facebook dan 

Twitter. 

 

5.3 Saran 

 Beberapa saran yang dapat penulis berikan kepada UMKM Enatural Home 

Decor khususnya dalam memperbaiki prosedur penerimaan dan pengeluaran kas 

yang ada yaitu sebagai berikut : 

1. Memperbaiki standar operasional perusahaan dan memastikan apakah 

standar operasional tersebut dilakukan sebagaimana mestinya. 

2. Memperbaiki prosedur penerimaan dan pengeluaran kas sesuai dengan 

yang telah penulis jelaskan pada bab sebelumnya. 

3. Memisahkan kekayaan pemilik dengan kekayaan perusahaan. 

4. Melengkapi dokumen–dokumen penerimaan dan pengeluaran kas yang 

dibutuhkan UMKM Enatural Home Decor Situbondo menurut penulis 

meliputi beberapa dokumen yaitu :  

a. Dokumen penerimaan kas dari penjualan tunai secara offline dan 

online yang dibutuhkan adalah NOP (Nota Order Penjualan) dan 

FPT (Faktur Penjualan Tunai). 

b. Dokumen pengeluaran kas untuk pembelian tunai yang dibutuhkan 

adalah SPP (Surat Permintaan Pembelian), SOP (Surat Order 

Pembelian), BKK (Bukti Kas Keluar), SPPD (Surat Permintaan 

Pengembalian Dana), dan LPB (Laporan Penerimaan Barang). 
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c. Dokumen pengeluaran kas untuk pembayaran utang yang 

dibutuhkan adalah SPPU (Surat Perintah Pembayaran Utang), 

BKK (Bukti Kas Keluar), dan LPB (Laporan Penerimaan Barang). 

d. Dokumen pengeluaran kas untuk penggajian yang dibutuhkan 

adalah DHK (Daftar Hadir Karyawan), DGK (Daftar Gaji 

Karyawan), BKK (Bukti Kas Keluar), dan RGK (Rekap Gaji 

Karyawan). 

5. Melengkapi catatan–catatan penerimaan dan pengeluaran kas yang 

dibutuhkan UMKM Enatural Home Decor Situbondo menurut penulis 

meliputi beberapa catatan yaitu : 

a. Kartu Gudang 

b. Jurnal Umum 

c. Jurnal Penerimaan Kas 

d. Jurnal Pengeluaran Kas 

6. Mengganti beberapa bagian sebagai berikut : 

a. Bagian adiministrasi diganti bagian penjualan 

b. Bagian pembukuan diganti bagian akuntansi 

c. Bagian pengemasan diganti bagian pengiriman 

7. Menambah beberapa bagian sebagai berikut : 

a. Bagian kasir 

b. Bagian gudang 

c. Bagian pembelian 

d. Bagian penerimaan 

e. Bagian utang 

f. Bagian presensi 

g. Bagian penggajian 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Nota Order Penjualan 

Toko Hiasan Rumah No : 

Jl. Basuki Rahmat 
 

Tanggal : 

Situbondo 
 

Kepada : 

  
  

  

  Nota Order Penjualan   

Nama Barang Jumlah Barang Harga Jumlah 

        

        

        

        

  

 
Total   

  

  
  

  

 
Hormat Kami  

  

  
  

  

 
Pembeli 

        

 

Lampiran 2 Faktur Penjualan Tunai 

Enatural Home Decor Faktur No : 

Jl. Basuki Rahmat 
 

Tanggal : 

Situbondo 
 

Kepada : 

  
  

  

  Faktur Penjualan Tunai   

Nama Barang Jumlah Barang Harga Jumlah 

        

        

        

        

  

 
Total   

  

  
  

  

 
Hormat Kami  

  

  
  

  

 
Bagian Penjualan 
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Lampiran 3 Surat Permintaan Pembelian 

Enatural Home Decor Dari : Bagian Gudang 

Jl. Basuki Rahmat 
 

Tanggal Permintaan : 

Situbondo 
 

Kepada : Bagian Pembelian 

  
  

  

  Surat Permintaan Pembelian   

Nama Barang 

Jumlah 

Barang Harga Jumlah 

        

        

        

        

  

 
Total   

  

  
  

  

 
Hormat Kami  

  

  
  

  

 
Bagian Gudang 

        

 

Lampiran 4 Surat Order Pembelian 

Enatural Home Decor SOP No :  

Jl. Basuki Rahmat 
 

Tanggal : 

Situbondo 
 

Kepada : Pemasok 

  
  

  

  Surat Permintaan Pembelian 

Nama Barang Jumlah Barang Harga Jumlah 

        

        

        

        

  

 
Total   

  

  
  

  

 
Hormat Kami  

  

  
  

  

 
Bagian Pembelian 
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Lampiran 5 Bukti Kas Keluar 

Enatural Home Decor BKK No :  

Jl. Basuki Rahmat Tanggal : 

Situbondo 
 

Kepada : 

  
  

  

  Bukti Kas Keluar   

No Keterangan 

Kode 

Pembayaran Jumlah 

        

        

        

        

  

 
Total   

  

  
  

Diberikan 

  
Diterima 

  

  
  

Bagian Kasir 

  
Bagian Penerimaan 

        

 

Lampiran 6 Laporan Penerimaan Barang 

Enatural Home Decor   Dari : 

Jl. Basuki Rahmat 

 

Tanggal : 

Situbondo 

   

  

  

   

  

Laporan Penerimaan Barang 

Nama Barang Jenis Barang 

Jumlah 

Barang 

Kualitas/kondisi 

Baik Tidak Baik 

          

          

          

          

  

   

  

  

   

  

  

  

Hormat Kami  

  

   

  

  

  

Bagian Penerimaan 
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Lampiran 7 Surat Perintah Pembayaran Utang 

Enatural Home Decor SPPU No :  

Jl. Basuki Rahmat 
 

Tanggal : 

Situbondo 
 

Kepada : 

  
  

  

Surat Perintah Pembayaran Utang 

Nama  Jumlah Utang Denda Jumlah 

        

        

        

        

  

 
Total   

  

  
  

  

 
Hormat Kami  

  

  
  

  

 
Bagian Utang 

        

 

Lampiran 8 Daftar Hadir Karyawan 

Enatural Home Decor 

Jl. Basuki Rahmat  

Kec. Panji Kab. Situbondo 

  
     

  

Daftar Hadir Karyawan 

No Nama 

Bulan Maret 2021 

1 2 3 4 5 

1             

2             

3             

4             

5             

6             

7             

8             

  
     

  

  
    

Hormat Kami 

  
     

  

  
    

Bagian Presensi 
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Lampiran 9 Daftar Gaji Karyawan 

Enatural Home Decor   Tanggal : 

Jl. Basuki Rahmat 
 

Nama Karyawan : 

Situbondo 
   

  

  
   

  

Daftar Gaji Karyawan 

Gaji Pokok Tunjangan Lembur Potongan Gaji Bersih 

          

          

          

  
  

Total   

  
   

  

  
  

Hormat Kami 

  
   

  

  
  

Bagian Penggajian 

          

 

Lampiran 10 Rekap Gaji Karyawan 

Enatural Home Decor 

Jl. Basuki Rahmat  

Kec. Panji Kab. Situbondo 

  
     

  

Rekap Gaji Karyawan 

No Nama Gaji Pokok Tunjangan Lembur Potongan Gaji Bersih 

1             

2             

3             

  
    

Total   

  
     

  

  
    

Hormat Kami 

  
     

  

  
    

Bagian Penggajian 
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Lampiran 11 Surat Permintaan Pengembalian Dana 

Enatural Home Decor   Kepada : 

Jl. Basuki Rahmat 

 

Tanggal : 

Situbondo 

   

  

  

   

  

Surat Permintaan Pengembalian Dana 

Nama Barang Jenis Barang  

Jumlah 

Barang Harga Keterangan 

          

          

          

  

   

  

  

  

Hormat Kami 

  

   

  

  

  

Bagian Penerimaan  

          

 

Lampiran 12 Kartu Gudang 

Enatural Home Decor 

Jl. Basuki Rahmat  

Kec. Panji Kab. Situbondo 

  
   

  

  
  

Nama Barang : 

  
  

Satuan : 

Kartu Gudang 

Tanggal Keteranga Mutasi Saldo 

    Masuk Keluar   

          

          

          

          

  
   

  

  
  

Hormat Kami 

  
   

  

  
  

Bagian Gudang 
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Lampiran 13 Jurnal Umum 

Enatural Home Decor 

Jurnal Umum 

Per ;....... 

  
   

  

  
   

Hal : 

Tanggal Keterangan Ref Debet Kredit 

          

          

          

Total     

  
   

  

  
   

  

  
 

Hormat Kami 

  
   

  

  
 

Bagian Akuntansi 

          

 

Lampiran 14 Jurnal Penerimaan Kas 

Enatural Home Decor 

Jurnal Penerimaan Kas 

Per ;....... 

  
     

  

  
     

Hal : 

Tanggal No Bukti Keterangan Ref Debet 

Kredit 

Piutang Penjualan 

              

              

              

Total       

  
     

  

  
    

Hormat Kami 

  
     

  

  
    

Bagian Akuntansi 
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Lampiran 15 Jurnal Pengeluaran Kas 

Enatural Home Decor 

Jurnal Pengeluaran Kas 

Per ;....... 

  

     

  

  

     

Hal : 

Tanggal No Bukti Keterangan Ref 

Debet 

Kredit Utang Pembelian 

              

              

              

Total       

  

     

  

  

    

Hormat Kami 

  

     

  

  

    

Bagian Akuntansi 
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Lampiran 16 Surat Permohonan Tempat Praktik Kerja Nyata
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Lampiran 17 Persetujuan Penyusunan Laporan Praktik Kerja Nyata
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Lampiran 18 Surat Penyelesaian Magang
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Lampiran 19 Nilai Hasil Praktik Kerja Nyata
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Lampiran 20 Daftar Hadir Praktik Kerja Nyata
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Lampiran 21 Kartu Konsultasi
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Lampiran 22 Nilai Pembimbing
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