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Sesungguhnya disamping kResukaran ada kRemudahan
(Surat Al-Insyarah :5)

Be the best be your self
(Ronald Frank)

Don't look at my style
(Punk_ Ideology)

"...Sesungguhnya Allah tidak aRan mengubah nasib satu Raum
Recuali mereRa mengubah Readaan fiwanya..."

(QS Ar-Ra'ad(guruh) 13:11)
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Universitas Jember sebagai salah satu lembagadiegnaimemiliki visi dan
misi. Visi UNEJ adalah sebagai lembaga pendidikaggt yang berkualitas,
berwawasan lingkungan, dan berkemampuan mengemdnaiigiu, pengetahuan,
teknologi dan seni (IPTEKS) bagi kepentingan kers&an terutama kearah
berkembangnya agroindustri. Adapun misi UNEJ adatedwujudkan kondisi

yang termaktub dalam visi yaitu :

a. Meningkatkan dan mengembangkan pendidikan akadermén
professional, penelitian, pengabdian kepada malsyayang berkualitas

secara berkelanjutan bagi kepentingan kemanusiaan.

b. Meningkatkan kualitas dan mengembangkan sistem jeraea

kelembagaan.

c. Membina dan mengembangkan jaringan kerjasama ddegdaga lain

di dalam dan luar negeri.

Sesuai dengan visi dan misi tersebut, diharapkaa pzahasiswanya
memiliki mental yang kuat yang dilengkapi dengangueasaan ilmu pengetahuan
dan teknologi dibidang kependidikan atau nonkepgkain sehingga mampu
menciptakan lapangan pekerjaan serta mampu berdgiaggsa kerja dalam era

globalisasi.

Program studi D3 Administrasi Keuangan adalah sséaih program studi
di Fakultas Ekonomi yang mendukung pelaksanaanat@ygiyang berorientasi
pada peningkatan sumber daya manusia. Program shidi bertujuan
menghasilkan Ahli Madya ekonomi yang memiliki kéihsi, kompetensi dan
kewenangan sebagai profesional dalam bidangnyanipisg itu, program studi
ini diharapkan menghasilkan lulusan yang memilikiap, nilai dan tanggung

jawab yang dilengkapi dengan wawasan yang luaa pertgetahuan teori sebagai



seorang profesional. Dan untuk menindak lanjuti gesrta misi diatas, maka

dicantumkanlah mata Praktek Kerja Nyata (PKN).

Praktek Kerja Nyata (PKN) adalah kegiatan nyatapdihgan (industri,
atau badan-badan usaha lain) untuk memperoleh @enzahdan keterampilan
yang dilaksanakan dalam periode waktu tertentuinggh dapat meningkatkan
profesionalisme para mahasiswa sesuai dengan idisiplunya. Mata kuliah
(PKN) diambil sebagai salah satu profesionalisme& paahsiswa sesuai dengan
disiplin ilmunya. Mata kuliah PKN diambil sebagailah satu cara atau usaha
untuk mengantarkan mahasiswa pada tujuan yang thigapai seperti tersebut
diatas. Dengan diadakannya program ini diharapkahasiswa dapat memiliki
suatu pengalaman untuk menerapkan ilmu yang teldapatkan di bangku
perkuliahan.

Sesuai dengan jurusan atau bidang yang kami tekariiu bidang
administrasi keuangan, maka kami sebagai mahasiang menempuh program
praktek kerja nyata (PKN) memilih PT. Kartika Chem@lory Semesta Jember
sebagai obyek kuliah kerja kami. Hal ini disebabkarena PT. Kartika Chandra
Glory Semesta Jember merupakan instansi yang waik dijadikan sebagai
sarana pengembangan wawasan baik teori maupunelaiekieknya dalam
pengimplementasikan ilmu manajemen yang telah kamaroleh dalam
perkuliahan. Kami memilih PT. Kartika Chandra Gl@gmesta Jember dengan
pertimbangan bahwa perusahaan ini merupakan peraisalang mempunyai nilai
biak dalam masyarakat. Dengan produk jasa utamgpalyai kapur, PT. Kartika
Chandra Glory Semesta Jember berusaha untuk metlagk peluang bisnis

secara adil dan merata serta mendorong peningk&itaromi.

PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember dalamatajan bisnisnya
berorientasi pada kepuasan terhadap perusahaassepean yang menjalin
kerjasama. Untuk memberikan kepuasan terhadap giexngerusahaan yang
menjalin kerjasama maka PT. Kartika Chandra Glayn&sta Jember berupaya
untuk memberikan pelayanan yang baik, serta tersietihara hubungan baik

dengan para perusahaan yang bekerjasama sehingtiayaaakan timbul rasa



puas pada diri mereka. Kepuasan konsumen merugadapang penting bagi
perusahaan karena akan mempengaruhi dalam pena&eat@ungan perusahaan
dan citra perusahaan. Kegiatan ini dilakukan oldlary pemasaran. Berdasarkan
latar belakang itulah maka kami memilih PT. Kart&handra Glory Semesta
Jember sebagai obyek Praktek Kerja Nyata (PKN)

Berdasarkan uraian diatas, maka laporan Praktgk Kmata ini memilih
judul : "PELAKSANAAN PROSEDUR ADMINISTRASI PENERIMAAN
KASPADA PT. KARTIKA CHANDRA GLORY SEMESTA JEMBER”.

1.2 Tujuan dan Manfaat
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
Adapun tujuan dilaksanakannya Praktek Kerja Nygddy :
1. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung denose
Administrasi Penerimaan Kas pada PT. Kartika Chan@®ory
Semesta Jember.
2. Untuk membantu Pelaksanaan Administrasi Penerirdasnpada PT.
Kartika Chandra Glory Semesta Jember.
1.2.2 Manfaat Praktek Kerja Nyata
1. Merupakan sarana untuk meningkatkan, memperluas dan
mengaplikasikan teori yang diterima dibangku kuliah
2. Melatih diri agar tanggap dan peka dalam menghasifyasi dan
kondisi yang tidak selalu sama antara teori daktekadilapangan
3. Untuk meningkatkan ketrampilan serta kreatifitas deenciptakan

semangat kerja sejak dini

1.3 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan kaintor PT.
KARTIKA CHANDRA GLORY SEMESTA Jember yang berlokasii Jl.
Sunan Giri No.23 Jember.



1.3.2 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan dalam kuruktwa5 (minggu) yang

dimulai dari tanggal 14 Februari 2011 sampai denbarMaret 2011, kurang
lebih 144 jam efektif setiap hari kerja dan hami@ehingga Jum’at.
Jam Kerja pada PT KARTIKA CHANDRA GLORY SEMESTA Jbar

b. Hari Senin sampai Kamis

Jam Kerja : pukul 07.30 — 16.00 WIB

Istirahat : pukul 11.30 — 12.30 WIB
c. Hari Junrat

Jam Kerja : pukul 07.30 — 16.00 WIB

Istirahat > pukul 11.00 - 12.30 WIB

1.4 Bidang lImu
Bidang ilmu yang digunakan dalam penyelesaian @mumang wawasan

dalam penulisan laporan Praktek Kerja Nata ini dangenggunakan literatur
sebagai berikut :

1. Dasar — dasar Manajemen

2. Dasar — dasar Admininstrasi Keuangan

3. Pengantar Akutansi



1.4 Rencana K egiatan Praktek Kerja Nyata

Tabel 1.1 Jadwal Pelaksanaan K egiatan Praktek Kerja Nyata Bidang
Peledakan Kapur di PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember

A. Jadwal Pelaksanaan K egiatan PKN dalam bidang Pemasaran

No. Kegiatan Minggu ke Jumlah
112 ] 3]4]5 Jam
1 | Perkenalan dengan pimpinan 2
karyawan perusahaan
2 | Mengenal objek Praktek Kerja Ny. 8
3 | Menerima penjelasan tenta 8
gambaran umum perusahaan
4 | Mengenal struktur perusahaan sed 6
mendalam dan mempelajarinya
5 | Menerima penjelasan yal 16
berhubungan dengan masa
Penerimaan Kas
6 | Melaksanakan tugas yang diberil 16
perusahaan
7 | Mencatat dan mengumpulkan sen 4
data yang akan digunakan seba
bahan Laporan Praktek Kerja Nyata
8 | Penutupan kegiatan Praktek Ke
Nyata sekaligus berpamitan kepada
pimpinan dan karyawan perusahaan
Total Jam KegiataPKN 144

Sumber : PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jentdeun 2010




BAB ||

TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Pengertian Prosedur

Prosedur adalah kelompok pekerjaan pencatatangranhgekali hubungannya yang
meliputi suatu sub fungsi daripada suatu fungsetéu. Kemudian prosedur juga dapat
diartikan suatu urutan kegiatan klerikal yang bigsamelibatkan beberapa orang dalam
suatu perlakuan yang seragam terhadap transaksigheran yang terjadi secara berulang-
ulang.

Menurut. Ibnu Syamsi, SW (1994 : 16) mendefinisikaosedur sebagai berikut :
“Prosedur adalah suatu rangkaian metode yang me¢atjadi pola tetap dalam melakukan

suatu pekerjaan yang merupakan suatu kebulatan”.

Prosedur adalah tata cara kerja atau cara mekgadauatu pekerjaan. Prosedur
adalah sekumpulan bagian yang saling berkaitanimysa orang, jaringan gudang yang
harus dilayani dengan cara yang tertentu oleh dajupabrik dan pada gilirannya akan
mengirimkan pelanggan menurut proses tertentu.ri§gda menurut Kamaruddin (1992 :
836 — 837) “Prosedur pada dasarnya adalah suainauyang teratur dari kegiatan yang
berhubungan satu sama lainnya dan prosedur-progadgrberkaitan melaksanakan dan
memudahkan kegiatan utama dari suatu organisasifargikan pengertian prosedur menurut
Ismail masya (1994 : 74) mengatakan bahwa “Prosadiah suatu rangkaian tugas-tugas
yang saling berhubungan yang merupakan urutanrurn@nurut waktu dan tata cara tertentu
untuk melaksanakan suatu pekerjaan yang dilaksar@@lang-ulang”.

Berdasarkan pendapat beberapa ahli di atas maka digsimpulkan yang dimaksud
dengan prosedur adalah suatu tata cara kerja etgat&n untuk menyelesaikan pekerjaan

dengan urutan waktu dan memiliki pola kerja yanggeang telah ditentukan.

2.2 Pengertian Administrasi

Apabila orang berbicara tentang administrasi dohresia hendaknya waspada
terhadap aneka arti istilah tersebut. Dari perumygaumusan dalam pelbagai sumber
bacaan yang didaftar dalam buku bibliografi Imuidistrasi dalam Bahasa Indonesia

(1970), dapatlah disimpulkan adanya pengertian midimasi dalam 3 jenis, yaitu :



1. Administrasi sebagai proses atau kegiatan
2. Administrasi sebagai tatausaha

3. Administrasi sebagai administrasi negara danepetahan

2.2.1. Administras Sebagai Proses Atau K egiatan

Perumusan-perumusan administrasi sebagai kegiatanterdapat dalam
kepustakaan Indonesia berbunyi sebagai berikut :
1. “ jadi apabila bicara mengenai ‘administrasi’kagelas yang dimaksud adalah
penyelenggaraan kegiatan-kegiatan untuk mencgpantiujuan poko dari masyarakat dan
anggota-anggotanya’(sumber: Prof. Dr. H. Arifin Abdchman Theori, Pengembangan dan
Filosofi Kepemimpinan Kerja, 1971, pagina 11)
2. Pengertian Administrasi itu dapat ditinjau daya sudut, yaitu :
1. Administrasi dalam arti Institutionil, yang maadministrasi dimaksudkan sebagai
keseluruhan orang/kelompok orang-orang yang setizia kesatuan menjalankan proses
kegiatan-kegiatan untuk mencapai tujuan bersama
2. Administrasi dalam arti fungsionil, yang dima#isiengan fungsionil ialah segala kegiatan
dan tindakan yang dilakukan untuk mencapai tujtemm@suk juga didalamnya tindakan
untuk menenyukan tujuan itu sendiri, atau dengaa leén bersifat melihat kedepan, artinya
melihat kepada pencapaian tujuan pada masa yangakang.
3. Administrasi sebagai proses, sebagai proses&trasi berarti keseluruhan proses yang
berupa kegiatan-kegiatan, pemikiran-pemikiran, peumngn-pengaturan sejak dari penentuan
tujuan sampai penyelenggaraan sehingga tercapsiraga tujuan.

Menyangkut administrasi sebagai proses terkantiebgrapa pengertian seperti:
» Kegiatan —kegiatan berencana dari orang-orang pakerjasama demi mencapai tujaun
bersama
* Penyusunan dan penggunaan tenaga manusia daer-lbenda secara sistematis untuk
mencapai tujuan tersebut dengan efisien dan efektif
* Penetapan kebijaksanaan, susunan organisapedaskaian alat-alat yang terdiri dari
manusia, benda-benda dan uang
(Drs. Slamet wijadi Atmosudarmo, Administrasi Neg&ebuah Pedoman Kerja, 1962 , p 9-
11)
3. Pengertian administrasi yang lain muncul daof Br. Prajudi Atmosudirjo, SH. Dalam
bukunya Mempertinggi Effisiensi Administrasi KeuangNegara Beliau mengartikan

administrasi sebagai tata pengendalian dari paata sisaha
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4. Menurut Drs. Saafroedin Bahar, admiistrasi ial@luruh kegiatan-kegiatan atau proses
penyelenggaraan dalam setiap usaha kelompok kewasenusia untuk mencapai tujuan
tertentu.

5. Menurut Achmad Ichsan, SH. Dalam Tata Admingstkekaryawanan. Administrasi
diterjemahkan sebgai tata pelaksanaan dengan kgtardbahwa didalamnya tercangkup
pengertian tata dalam arti “organization dan mameegg” juga dalam arti tata hukumnya
sedangkan pelaksanaan menunjukkan realisasi daédakukan tata tersebut.

6. Menurut The Liang Gie dalam bukunya administpgskantoran modern menyebutkan
administrasi adalah segenap proses penyelenggdaésan setiap usaha kerjasama
sekelompok orang untuk mencapai tujuan tertentngkaian proses tersebut terbentang saat
ditentukan tujuan yang ingin dicapai sampai degdipénuhinya tujuan itu. Jadi administrasi
adalah segenap proses penyelenggaraan dalamssias kerjasama sekelompok orang
untuk mencapai tujuan tertentu.

Dalam buku ini sebenarnya terdapat 29 kutipansbatdatasan tentng administrasi.
Namun dari kesemuanya memiliki definisi yang sawalaupun menggunakan tata kata yang
berbeda-beda. Pada hakekatnya perwujudan yang dgmat@dministrasi adalah kegiatan.

Namun kegiatan yang menjdai inti dari administtassebut tidak hanya satu macam,
melainkan merupakan suatu rangkaian. Sehingga &trasi sesungguhnya adalah suatu
rangkaian kegiatan tertentu. Dari perumusan-peramteysebut semua kegiatan dapat
dikatakan sebagai suatu administrasi apabila diakwleh sekelompk orang, kerjasama dan
memiliki tujuan tertentu. Sedangkan pendapat Desn&t Wijadi dan Prof Prajudi
administrasi itu adalah kegiatan-kegiatan yang bgreb:

a. Merencanakan dan memperkirakan tujuan

b. Menentukan kebijaksanaan

c. Memberi pimpinan

d. Mengambil keputusan-keputusan

e. Member bimbingan

f. Mengatur orang-orang, alat, waktu, pekerjaan dsb
g. Mengawasi jalannya pelaksanaan

h. Memberikan bimbingan pelaksanaan

i. Memperbaiki dan menyelesaikan masalah-masalah

2.2.2. Administrasi Sebagai Tatausaha
Administrasi yang dijelaskan diatas ada sebaggny ynenyebutkan administrasi
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dalam arti luas. Jika ada pengertian administralsind arti luas maka selayaknya ada juga
pengertian administrasi dalam arti sempit. Seetgydisinggung oleh Dr Achmad Sanusi

SH yang menegaskan bahwa administrasi bukanlaatéeripada kemampuan tulis menulis
dikantor saja.

Dalam bahasa Belanda administrasi disebut deraghmihistratie’ yang diartikan
sebagai penyusunan keterangan — keterangan setaraagis dan pencatatannya secara
tertulis dengan maksud untuk memperoleh suatus&hthengenai keterangan — keterangan
itu dalam keseluruhannya dan dalam hubungannyaadesaju sama lainya.

Paul Mahieu merumuskan ‘administratie’ itu berppacatatan keterangan-
keterangan secara tertulis agar kelak dapat digumdkekerjaan administratief senantiasa
terdiri sebagai pencatatan pelbagai keterangan yanting bagi badan usaha yang
bersangkutan

Pengertian administratie yang berasal dari Belaadzbut kini dalam bahasa
Indonesia telah lazim diterjemahkan menjadi tataageang telah lama dikenal oleh
masyarakat. Yang mana dalam kamus Bahasa Indda&sisaha diartikan sebagai
penyelenggaraan urusan tulis-menulis (keuangaselaagainya) dalam perusahaan (negara).
Sedangkan menurut para penulis Indonesia admisiistaéam pengertian tatausaha
selengkapnya berbunyi sebagai berikut :

1. Administrasi dalam arti sempit mengandung &giesa pencatatan kegiatan ialah ‘tata
usaha’ atau ‘tata pembukuan’

(Buku Pedoman Untuk Bendaharawan, Pegawai AdmasisPan Pengurus Keungan. 1.
(1996). P 7 - 8)

2. Administrasi dapat dibagi dalam:

a. Arti luas, yang meliputi pengendalian organigasig telah hidup jadi organsasi yang telah
diarahkan kepada maksud dan tujuan yang hendagadica

b. Arti sempit yang meliputi semua penataan damrgdran secara tertulis, teratur dan
berketentuan yaitu usaha-usaha yang lazim disatautisaha

(Buku petunujk Administrasi Umum Departermen Patan Keamanan)

3. “ Administrasi adalah suatu alat yang dapatkfipenenjamin kelancaran dan keberesan
bagi setiap manusia untuk melakukan perhubungasefpguan dan perjanjian atau lain
sebagainya antara sesame manusia dan atau badan yakg dilakukan secara tertulis”

(G. Kartasapoetra & Ny. E. Roekasih. Pelaksanaanifidtrasi Dan Management Personalia
(Administrasi Dan Pelaksanaannnya). I. (1967). P 5)

4. Administrasi adalah segala sesuatu yang berlyaoudengan pelaksanaan
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(penyelenggaraan) pekerjaan tata-usaha, yangdi&thpkan berdasarkan kebijaksanaan
politik.

(Soebarkah Putrohadiwirjo, BA. Administrasi (Tanjeawab)

5. J Wajong mengartikan lingkup sempit adminstsabagai tata usaha adalah pekerjaan
yang bersifat tulis menulis. Seseungguhnya furegausaha adalah pencatatan segala sesuatu
yang terjadi untuk digunakan sebagai bahan ketarahggi pimpinan pekerjaan.

(J. Wajong, Organisasi dan Administrasi, (penunintuk mempelajari organisasi dalam

dinas administrasi serta tanggung jawab dan keamjiemimpin)

Demikianlah 5 dari 15 kutipan diatas tentang adstrizisi Sebagai tatausaha. Seperti
pada pengertian-pengertian administrasi sebeluntafam penegrtian sempit ini para
penulis juga tidak memiliki perbedaan paham mengegagertian tatausaha. Semua
perumusan mengarah kepada kegiatan tulis menalisna¢mbuat catatan-catatan. Sehingga
wajar seandainya masih banyak masyarakat yang megap kegiatan administrasi

merupakan kegiatan yang berkaitan dengan tulis hisetan catat mencatat.

223. Administrasi Sebagai Administrasi Negara  atau Pemerintah
Kata Administratie dalam bahasa Belanda yang ikert sebagai kegiatan tulis-
menulis atau catat-mencatat, namun juga memilikimadain yaitu administrasi digunakan
untuk menyatakan sebagai pemerintahan suatu nepespinsi, Subak, kota-kota dan
maskapai-maskapai besar.
Dikarenakan perkembangan admisnistrasi di Indandigiengaruhi oleh negara lain
yaitu Belanda dan Amerika maka di Indonesia terdppagertian administrasi ke tiga yaitu
sebagai pemerintah atau administrasi negara. Daldang tata hukum Belanda dikenal
administratief recht. Istilah ini dalam bahsa Indsia menjadi hukum administrasi.
Dalam buku Mr. Utretcht yang berjudul Pengantar ttukAdministrasi Indonesia terdapat
rumusan yang menjelaskan tentang pengertian admasiisebagai gabungan jabatan-jabatan
yang dibawah pimpinan pemerintah yang tidak ditkgaskepada badan-badan pemerintah
dari persekutuan-persekutuan hukum  yang lebih rendadari negara.
Prof. Prajudi merupakan Sarjana Indonesia yanggatentegas merumuskan
Administrasi sebagai organ negara. Beliau mengartikadministrasi antara lain:
“ sebagai ‘aparatur’ daripada negara yang dikepdda degerakkan oleh pemerintah guna
menyelenggarakan undang-undang, kebijaksanaarakeéijaan dan kehendak-kehendak

(keputusan-keputusan) pemerintah. Kata admintesibéstuur pada hakikatnya mempunyai
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konotasi yang sama, bestuur pada kaidah kenegaraanya diterjemahkan dalam istilah
“pemerintahan” oleh karena mempunyai makna danakeighng sama maka oleh Prof van
Poelje besttur diartikan sebagai menyelenggarakaeritinagan rakyat dan masyarakat oleh
petugas-petugas resmi.
Sedangkan administrative rechtpraak dalam bahas@nésia mempunyai arti
peradilan adminstrasi. Administrative rechtpraaklal peradilan yang mempunyai unsure-
unsur sebagai berikut:
1. Adanya suatu aturan hukum yang abstrak yang ikegngmum yang dapat diterapkan.
Peraturan itu harus merupakan pereturan hukumegsaa atau hukum admistrasi negara..
2. Adanya perselisihan hukum yang konkrit.
3. Sedikit-dikitnya ada dua pihak dan sekurang#kgnya satu pihak adalah administrasi.
4. Ada aparatur peradilan yang berwenang.
Pemakaian kata adminstrasi sebagai adminstrasirmesgfau pemerintahan terjadi
karena didukung setelah kepustakaan politik danisichsi negara di Indonesia telah masuk
dan menyebar luas di Indonesian melalui para ceawik Di daerah asalnya, Amerika.
Admintrasi diterjemahkan sebagai publik administratyang kemudian merumuskan istilah
administrasi dalam 3 artian yaitu:

1. Pada Umumnya menejemen dari urusan-urusan ngmasksanaan hukum dan penuaian

haluan pemerintah.

2. Seluruh kesatuan dari pejabat-pejabat eksekutif.
3. Masa jabatan dari seorang presiden ato gubernur.
4, Kesimpulan

Berdasarkan pokok-pokok pikiran diatas maka k#pad menarik benang merah atas
apa yang terkandung dari makna administrasi:
1. Menurut hakekat dan kenyataanya admistrasi hdsgenap rangkaian kegiatan penataan
2. Rangkaian kegiatan penataan yang merupakan estina itu berlangsung dalam usaha
bersama dari sekelompok orang yang bermaksud maincapjuan tertentu
3. Kegiatan penataan berwujud mengatur, memimpengurus, mengendalikan, menyusun
dan perbuatan-perbuatan sejenis itu terhadap pekegekerjaan induk dan sumber-sumber
usaha lainnya yang bermaksud melancarkan tercapaiojyan usaha bersama yang
bersangkutan
4. Sebagaian dari segenap rangkaian kegiatan p@nadta berupa tata-pencatatan,
keterangan-keterangan guna tercapainya tujuan rbardarsebut. Guna menghindarkan

kekacauan penggunaan informasi tersebut maka disetauusaha yang berkaitan dengan
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kegiatan tulis-menulis dan catat-mencatat.
5. Bilamana kegiatan-kegaitan administrasi terseblatkukan oleh para penguasa dalam
hubungannya dengan penyelenggaraan tujuan negaaiia rkegiatan tersebut bukan
digolongkan sebagai kegiatan administrasi melainkdministrasi negara. Dan apabila
serangkaian kegiatan yang dilakukan para penguat&k kepentingan rakyat sebaiknya
disebut pemerintahan, dan badan-badan atau orgaeripgahan yang menyelenggarakan

kegiatan administrasi negara dinamakan pemerintah

“Administrasi adalah segenap rangkaian kegiatanata@n terhadap pekerjaan-
pekerjaan induk dan sumber-sumber kegiatan lainyaray bermaksud mencapai tujuan

apapun dalam usaha bersama dari sekelonpok orang”

2.3.Pengertian Kas dan Komposisi Kas
2.3.1 Pengertian Kas

Setiap perusahaan memerlukan kas dalam menjalaakfivitas usahanya baik
sebagai alat tukar dalam memperoleh barang atau rjemupun sebagai investasi dalam
perusahaan tersebut. Untuk lebih jelasnya mengpeagertian kas, Standar Akuntansi
Keuangan (2002 : 85) memberikan pengertian seligikut : “Kas adalah alat pembayaran
yang siap dan bebas digunaka untuk membiayai kegiahum perusahaan”. Yang dimaksud
dengan bank adalah sisa rekening giro perusahaam dapat dipergunakan secara bebas

untuk kegiatan umum perusahaan.

Sedangkan menurut Zaki Baridwan (2003 :85) “ kasupakan suatu alat pertukaran
dan digunakan sebagai suatu ukuran dalam akuntddaidm neraca kas merupakan aktiva
yang paling serimg berubah. Hampir dalam setiapstksi dengan pihak luar selalu
mempengaruhi kas.

Dari defenisi diatas dapat ditarik kesimpulan bahkas merupakan alat pertukaran
dan alat pembayaran yang diterima untuk pelunasaan), dan dapat diterima sebagai
setoran dengan jumlah sebesar nilai nominalnya giigpanan bank atau tempat lain yang

dapat diambil sewaktu-waktu.

Kas sangat penting artinya karena, menggambarkga Heli dan dapat ditransfer
segera dalam perekonomian pasar kepada setiapdmdian organisasi dalam memperoleh

barang dan jasa yang diperlukan. Kas juga menjaditlb penting karena, perorangan,
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perusahaan, dan bahkan pemerintah harus mempdahpasisi liquigitas yang memadai,
yakni mereka harus memiliki sejumlah uang yang rakapi untuk membayar kewajiban

pada saat jatuh tempo agar entitas bersangkutat b@mperasi.

Kas merupakan aktiva yang paling lancar dalam iatileh kas sehari-hari dapat
disamakan dengan uang tunai yang dapat dijadikbagse alat pembayaran yang syah.
Persediaan kas yang cukup maka perusahaan akgelssiodengan lancar terutama dalam
kegiatan pengeluaran kas yang meliputi pembeliaraniga dan jasa, memiliki harta,
membayar hutang, membiayai operasi serta kegiagiatan lainnya. Dalam aktiva
perusahaan, kas mrupakan baik secara langsung mdigak langsung serta merupakan
dasar pengukuran dan pencatatan semua data trari3aksn penyajian neraca maka kas
biasanya dicantumkan pada urutan pertama darirparkiyang merupakan aktiva lancar

karena kas dapat digunakan tanpa memerlukan wakial. |

Kas dapat dikatakan merupakan satu-satunya paspaing penting dalam neraca.
Karena berlaku sebagai alat tukar dalam perekonohiia, kas terlihat secara langsung atau
tidak langsung dalam hampir semua transaksi uddhhini sesuai dengan sifat-sifat kas

yaitu :
a. Kas terlalu terlibat dalam hampir semua trarigasisahaan.

b. Kas merupakan harta yang siap dan muda untudndig@n dalam transaksi serta

ditukarkan dengan harta lain, mudah dipindahkanb#dgagam tanpa tanda pemilik.

c. Jumlah uang kas yang dimiliki oleh perusahaamshdi jaga sedemikian rupa sehingga

tidak terlalu banyak dan tidak kurang.

Pengolahan kas dapat dikriteriakan sebagai berikut

a. Diakui secara umum sebagai alat pembayaransang

b. Dapat digunakan setiap saat bila dikehendaki

c. Penggunaannya secara bebas

d. Diterima sesuai nilai nominalnya pada saat djkan tersebut.

Kas terdiri dari saldo kas yang ditangan perusatdan termasuk rekening giro.
Setoran kas adalah asset yang dimiliki untuk memekamitmen kas jangka pendek, bukan

untuk investasi dan dengan cepat dapat dijadikanadekas.
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Arus kas adalah arus masuk dan merupakan salalilaatbeberapa elemen laporan
keuangan yang dipublikasikan. Laporan keuangan ylangkap terdiri dari komponen-

komponen berikut ini.
a. Neraca
b. Laporan Laba Rugi
c. Laporan Perubahan Modal
d. Laporan Arus Kas dan
e. Catatan atas Laporan keuangan

Sebagai sebahagian dari laporan keuangan, laparas kas merupakan alat
komunikasi artinya bahwa laporan arus kas itu ddalaatu alat yang digunakan untuk
mengkomunikasikan kas dari suatu perusahaan teérsBlemgan laporan arus kas para
pemakai dapat mengevaluasi perubahan dalam akgirshbperusahaan, struktur keuangan
termasuk likuiditas dan solvabilitas dan kemampuaimk mempengaruhi jumlah serta waktu

arus kas dalam rangka adaptasi dengan perubahdagkedan peluang.

Likuiditas mengacu kepada kedekatan pada kasaklivia dan kewajiban-kewajiban.
Solvabilitas mengacu kepada kemampuan perusahaak orelunasi utangnya pada saat
jatuh tempo. Dan felksibilitas keuangan mengacuadlapkemampuan perusahaan untuk
bereaksi dan beradaptasi terhadap memburuknya genaerta keutuhan dan peluang yang
tak terduga. Data tersebut akan lebih berarti Iptiak yang berkepentingan apabila data
tersebut diperbandingkan untuk dua periode atail ledn dianalisa lebih lanjut. Idealnya
laporan arus kas dapat menunjukkan sampai seb@@apaefisiensi pelaksanaan kegiatan
serta perkembangan perusahaan telah dicapai mamajénfiormasi tentang arus kas suatu
perusahaan berguna bagi para pemakai laporan keuasgpagai dasar untuk menilai
kemampuan perusahaan dalam menghasilkan kas dara dets dan menilai keutuhan

perusahaan untuk menggunakan arus kas tersebut.

Jadi dari wacana diatas dapat diambil suatu kadanpbahwa laporan arus kas
hendaknya mampu memberikan atau mempermudah anaigar penggunaannya dapat

mengetahui :
1. Kemampuan menghasilkan kas atau setara kas

2. Kemampuan menggunakan kas atau setara kas
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2.3.2Komposis Kas

1. Sertifikat Deposito (certificates deposit (CDs)
Sertifikat deposito harus diklasifikasikan sebamgaiestasi jangka pendek dan bukan kas,
sebab sertifikat deposito dapat dicairkan apal@tahj tempo, sehingga terdapat batasan
penggunaan kas. Selain itu, biasanya bank mengemntgala untuk menghalangi pemegang
sertifikat mengambil dana tersebut sebelum tanggajlatuh tempo.

2. Cek Mundur (postdated checks)
Cek mundur yaitu cek yang dapat diuangkan padag&nigrtentu sesuai tanggal yang
tercantum dalam cek tersebut. Cek mundur dapaasiikasikan sebagai kas setelah tanggal
cek tersebut dapat diuangkan.
3. Cek Kosong (not sufficient funds), dan Surat ridtadari Debitor (IOU)
Item ini lebih tepat dilaporkan sebagai piutangmata sebagai kas, sebab perusahaan hanya
memiliki hak atas aktiva debitor yang akan diresdikan di masa yang akan datang. Cek
kosong dapat terjadi karena rekening koran perasahsang mengeluarkan cek tidak
berdana, cek dalam keadaan rusak, kesalahan irdbrgaang tercantum dalam cek.
4, Uang Muka Biaya (prepaid expenses)
Item-item seperti perangko, uang muka perjalanayakean, asuransi dibayar dimuka, sewa
dibayar dimuka lebih tepat dilaporkan sebagai bidipayarkan dimuka dan bukan sebagai
kas.

5. Bank Overdraft
Bank overdraft terjadi karena pemilik dana (depdsaenulis cek dalam jumlah yang lebih
besar dibandingkan dengan jumlah dana yang disidphank. Oleh karena itu pihak bank
memiliki tagihan kepada deposan tersebut. Itemrharus dilaporkan sebagai utang lancar.
6. Cek Yang Belum Dikirimkan (undelivered checks)
Cek yang belum dikirimkan yaitu cek yang telah dibietapi belum diserahkan kepada pihak
yang berhak menerima. Jika pada tanggal neracap&ritem seperti ini, maka item tersebut
dapat diklasifikasikan sebagai kas sampai denganbde cek tersebut benar-benar
dikirimkan.

7. Saldo Kompensasi (compensating balances)
Saldo kompensasi merupakan jumlah saldo minimung y@arus dipertahankan di bank.
Jumlah ini digunakan sebagai jaminan peminjamank.bdemakai laporan keuangan

membutuhkan informasi tentang saldo kompensasabsghnlah tersebut membatasi jumlah
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kas yang dapat dibelanjakan oleh perusahaan daiapUntuk itu, saldo kompensasi harus

diungkapkan dalam catatan atas laporan keuangasgsezan.

2.4 Prosedur Penerimaan K as

Penerimaan kas perusahaan berasal dari dua surnamea yaitu yang berasal dari
penjualan tunai dan penerimaan piutang (mulyadl2(8b). Prosedur penerimaan Kas
terdiri dari kegiatan Klirikal yaitu menulis dataengenai jummlah uang yang diterima oleh
kasir serta membubuhkan cap lunas pada faktur aamumenghitung jumlah uang tunai
ang diterima pembeli dan membandingkan jumlah hgegey harus dibayar oleh pembeli
yang tercantum dalam faktur penjualan dalam junolahg tunai yang diterima oleh bagian

kas.

Berdasarkan manajemen pengendalian yang baikeguwosdministrasi penerimaan
kas dari piutang harus menjamin dari debitur olefugahaan, bukan karyawan yang tidak
berhak menerimanya. Untuk menjamin diterimanya ldsh perusahaan, prosedur

administrasi dari piutang mengharuskan :

1. Debitur melakukan pembayaran dengan cek atau deogem pemindah bukuan
melalui rekening bankg(ro bilyet). Pemindah bukuan juga akan memberikan jaminan
penerimaan kas masuk ke rekening giro bank perasaha

2. Kas yang diterima dalam bentuk cek dari debituubaegera disetor ke bank dalam
jumlah penuh.

Bagian fungsi yang terkait dalam perusahaan atganisasi mengenai prosedur administrasi
penerimaan kas, yaitu :

1. Fungsi Secretari
Fungsi ini bertugas untuk membuat daftar surat eitahuan atas dasar surat
pemberitahuan ang diterima bersama cek dari pdniéude

2. Fungsi Penagihan
Fungsi ini bertanggung jawab untuk melakukan petadiepada para debitur
perusahaan berdasarkan daftar piutang yang diyagip dibuat oleh fungsii akutansi.

3. Fungsi Kas
Fungsi ini bertanggung jawab untuk menyetorkan yasg diterima dari berbagai
fungsi tersebut segera ke bank dalam jumlah penuh.

4. Fungsi Akutansi
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Fungsi ini bertanggung jawab dalam pencatatan peaan kas dari piutang ke jurnal
penerimaan kas dan berkurangnya piutang ke dalstn fiaitang.
5. Fungsi Pemeriksa Intern
Fungsi ini bertanggung jawab dalam melaksanakarhitpagan kas yang ada
ditangan fungsi kas secara periodik. Fungsi iniajuzertanggung jawab dalam
melakukan rekonsiliasi bank, untuk mengecek kaelit catatan kas yang
diselenggarakan oleh fungsi akutansi.
Unsur Manajemen Pengendalian dalam prosedur admasiigpenerimaan ka sang berasal
dari piutang terdiri dari beberapa unsur berikut :
1. Organisasi
a. Fungsi akutansi harus terpisah dari fungsi penagilaa pennerimaan kas.
b. Fungsi penerimaan kas harus terpisah dari funggaaki.
2. Sitem Otoritsasi da Prosedur Pencatatan
a. Debitur diterima untuk melakukan pembayaran dalamilk cek atas nama atau
dengan cara pemindah bukuair¢ bilyet).
b. Fungsi Penagiahan melakukan penagihan hanya asas daftar piutang yang
harus ditagih yang dibuat oleh fungsi akutansi.
c. Pengkreditan rekening pembantu piutang oleh furadgitansi atau bagian
piutang) harus didasarkan atas syarat pemberitahuan yeragdl dari debitur.
3. Praktik yang Sehat
a. Hasil perhitungan kas harus direkam dalam beri@raaperhitungan kas dan
disetor penuh ke bank dengan segera.
b. Para penagih dan kasir harus diasuransikan.
c. Kas dalam perjalanarbdik yang ada ditangan bagian kas maupun ditangan
penagih perusahaan) harus diasuransikan.
Dokumen yang harus digunakan perusahaan dalamd@ro8eministrasi Penerimaan Kas
yang berasal dari piutang adalah :
1. Surat Pemberitahuan
Memberitahukan pembayaran berupa tebusan buktkdiatar, diserahkan bersama
cek yang dikirim oleh debitur melalui penagih pahman atau pos. surat
pemberitahuan ini juga digunakan sebagai dokumembsu dalam pencatatan
berkurangnya piutang dalam kartu piutang.

2. Daftar Surat Pemberitahuan
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Merupakan rekapitulasi penerimaan kas dibuat oleigdi secretariat atau fungsi
penagih. Dikirimkan ke fungsi kas untuk kepentingambuatan bukti setor bank dan
dipakai oleh fungsi akutansi sebagai dokumen pamuykbukti stor bank dalam

pencatatan penerimaan kas dalam jurnak penerinasan k

. Bukti Setor Bank

Dibuat oleh fungsi kas sebagai bukti penyetoranykarg diterima dari piutang bank.
Diserahkan oleh fungsi kas kepada fungsi akutasisagai dokumen sumber untuk

pencatatan transaksi penerimaan kas dari piutangtal penerimaan kas.

. Kwitansi

Merupakan bukti penerimaan kas yang dibuat olebgad¢raan bagi para debitur yang

telah melakukan pembayaran utang mereka.
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BAB I11
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sgjarah Singkat PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember

Perusahaan pertambangan batu kapur PT. KartikadCh&ilory Semesta
Jember merupakan perusahaan yang bergerak di bpggitagnbangan kapur yang
digunakan sebagai bahan penolong pada perusal@atampangan emas di
Indonesia dan bahan baku produk plamir serta catysphaan ini didirikan
dengan badan hukum berbentuk PT dengan SIUP NorBe#421/13-7/PN-
VII/1997, perusahaan ini didirikan pada tahun 1982 baru berbadan hukum
dalam bentuk PT tahun 1997, dengan akte notariesBdpak Poernomo.SH di
Jember

Perusahaan ini berdiri pada areal tanah selua®a@*7yang mana areal
tanah seluas ini memang dibutuhkan perusahaan aetsgpat pertambangan
dan menyimpan hasil tambang disekitar G.Lowo PUgerber. Dimana hasil dari
penambangan tersebut berupa batu kapur berbenhdkdloan sedangkan yang
lebih kecil dikelola oleh perusahaan lain menjadbik kapur untuk bahan
bangunan dan pertanian.

Lokasi perusahaan yang dipilih oleh perusahaaadalah desa Grenden
G.Lowo Puger Jember. Sedangkan untuk mengarahKannja operasional
perusahaan (kantor) di Jalan Sunan Giri No. 23 éenftada mulanya perusahaan
ini masih bersifat kecil dan ditangani secara dealea. Perkembangan perusahaan
yang semakin baik maka lambat laun perusahaan ranigkemajuan yang
pesat. Dimana perusahaan mulai melengkapi dengdakukan pemebelian
mesin-mesin tersebut maka hasil produksi lebih barklebih bermutu disamping

tingkat produksi semakin besar.

19



3.1.1Vis, Mis dan Logo PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember
3.1.1.1Visi PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember
“Menggali Potensi dan dan memanfaatkan sumber alaya batu kapur”.

3.1.1.2 Misi PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember

a. Membangun nilai Perusahaan dan tanggung jawahbl.sosia

b. Dengan memberdayakan tenaga kerja masyarakat sekigal tambang
guna mencapai masyarakat yang lebih makmur dahteega

c. Mewujudkan hubungan yang harmonis dengan pihak hakpiyang
berkepentingan (stakeholder).

3.1.1.3Logo PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember

a. Bentuk dan lambang

Bentuk, warna dan makna lambang Perusahaan rgam
digunakan adalah sesuai yang tercantum pada Lam@iueat Keputusan
Direksi Perusahaan Pertambangan Kapur No. : 13/6327J/PN-
VII/1997, mengenai Pembakuan Lambdph. Kartika Chandra Glory
Semesta Jember .

Gambar 3.1 : Logo PT. Kartika Chandra Glory SemestamAla
Sumber : PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember
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b. Element-element Dasar Lambang
1. Bidang Persegi Empat

Menjadi bidang dasar bagi elemen-elemen lambammyai

melambangkan bahwa PT. Kartika Chandra Glory Semest

Jember merupakan wadah atau organisasi yang tarsirg
dengan sempurna. Berwarna emas untuk menggamb
Kemakmuran seperti yang diharapkan PT. Kartika Grea

Glory Semesta Jember bahwa pertambangan K

berdampak baik bagi kehidupan masyarakat.
2. Huruf

Melambangkan arti nama yang kartika dan chi
nama kartika memiliki arti “bintang” definisi kata binta
mengandung arti bahwa perusahaan ini mampu m
perusahaan terbaik dan arti ka@handra memiliki art

“unggulan” definisi unggulan yaitu mampu bersairenga

perusahaan pertambanga kapur yang ada.

3.2 Struktur Organisasi, Tugas, dan Tanggung jawab

3.2.1 Struktur Organisasi PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember
Pengertian struktur organisasi adalah kerangka yarmgnunjukkan
segenap tugas pekerjaan untuk mencapai tujuan isaganhubungan antara
fungsi-fungsi tersebut atau wewenang dan tanggangl) tiap organisasi yang
memikul tiap tugas pekerjaan itu. Perusahaan lagaarkecil mempunyai struktur

formal untuk menjamin orang-orang dalam menjalankagas yang mengarah
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pada pencapaian tujuan perusahaan, maka semakipesgbalan organisasi yang
dihadapi. Suatu perusahaan yang melakukan kegisadan untuk menjaga
kelancaran tugas serta hubungan tugas antara satgam lainnya, maka

dibutuhkan batas kewenangan bagi pelaksananya.

Struktur organisasi bagi perusahaan sangat peritengna struktur
merupakan suatu cara untuk mengatur manusia sgsogan tempat dan jabatan,
maupun kecakapannya dalam menyelenggarakan sums guna mencapai satu
tujuan tertentu serta akan dapat menimbulkan kead#imana keputusan-
keputusan dapat terwujud dan juga mendorong ken@ssng baik, disamping
itu dengan struktur organisasi dapat diketahui reegelas tentang serangkaian
tugas dan tanggung jawab dari masing-masing bagian lembaga sehingga

dapat membantu terlaksananya tata kerja yang détetapkan.

Karena organisasi merupakan alat koordinasi yaedgujnan untuk
mengadakan suatu hubungan antar bagian-bagian dag dalam suatu
perusahaan maka didalam organisasi tersebut digglasentang tugas dan
wewenang atau tanggung jawab dari organisasi itdiseAdapun struktur
organisasi yang dipergunakan pada perusahaan Piitk&Kahandra Glory
Semesta Jember adalah struktur organisasi gariandimvewenang mengalir
dari pimpinan kepada bawahan sampai pada peken@ paling akhir dalam
bagian-bagian masing-masing. Adapun struktur osgesni pada gambar 3.2

adalah sebagai berikut:
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STRUKTUR ORGANISAS
PT. KARTIKA CHANDRA GLORY SEMESTA JEMBER

DIREKTUR/MANAGER

A 4 A 4 A 4 A 4 A 4

ADMINISTRASI
DAN TATA

USAHA KEUANGAN PRODUKSI PEMASARAN PERSONALIA

GUDANG

Gambar 3.2 : Struktur Organisasi
Sumber : PT. Kartika Chandra Glory Semesta, Jember 201

3.2.2 Tugas dan Tanggung jawab
Tugas dan tanggung jawab masing-masing bagiangagbana sudah
dijelaskan di dalam struktur organisasi PT. Kart®handra Glory Semesta

Jember adalah sebagai berikut :

1. Direktur
a. Bertanggung jawab terhadap kelancaran dan kelaggsun
hidup perusahaan
b. Meminta pertanggung jawaban dari masing-masingalmagi
yang ada dibawahnya.

c. Bertanggung jawab kepaada para pemegang saham
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2. Administrasi
a. Mengatur administrasi dan kearsipan perusahaan
b. Mengatur lalu lintas surat menyurat perusahaan
3. Keuangan
a. Bertanggung jawab kepada pimpinan perusahaan dalam
keuangan perusahaan
b. Bertanggung jawab keluar masuknya keuangan dalam
perusahaan
4. Produksi
a. Merencanakan kebutuhan material
b. Mengawasi pekerjaan yang dihasilkan oleh perusahaan
c. Mengontrol kualitas produk yang dihasilkan
d. Menentukan target produksi
e. Bertanggung jawab kepada pimpinan atas selurutateeyi
proses produksi
5. Pemasaran
a. Menyalurkan barang-barang atau hasil tambang kepada
para pemesan
b. Mencari strategi yang baik untuk mempromosikan lhasi
produknya dalam rangka meningkatkan omzet penjualan
c. Bertanggung jawab sepenuhnya atas aktivitas pemjual
terhadap pimpinan
6. Personalia
a. Menempatkan karyawan sesuai dengan keahlian-keahlia
masing-masing karyawan
b. Melakukan pengawasan terhadap karyawan
c. Bertanggung jawab tentang masalah ketenagakerjaan d
urusan pegawai umum
d. Menciptakan terlaksanya hubungan kerja yang bai&rab

karyawan dan perusahaan
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7. Gudang
a. Mengatur dan memelihara penyimpangan persediadn, ba
persediaan barang jadi atau bahan-bahan lainnyg yan
digunakan dalam operasioanal perusahaan
b. Melayani permintaan bahan mentah yang diminta
departemen produksi
c. Mempersiapkan dan mengatur pengiriman barang gaaljy

diminta oleh pembeli

3.2.3 Personalia
Table 3.1 PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember

Rekaitulasi Karyawan tahun 2010

NO Jabatan Jumlah K eterangan
1 | Direktur 1
2 | Managjer 1
3 | Operator 2
4 | Driver 4
Jumlah keseluruhan 8

Sumber : PT Kartika Chandra Glory Semesta Jember

3.3 Kegiatan Pokok PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember

Menyediakan kapur bagi kepentingan perusahaan dain sekaligus
akumulasi profit berdasarkan prinsip pengelolaarugghaan. Mengusahakan
penyediaan kapur dalam jumlah dan mutu yang memaéagan tujuan
meningkatkan kerjasama dengan perusahaan lain memndorong peningkatan
kegiatan ekonomi serta mengusahakan keuntungan dagpat membiayai
pengembangan perusahaan.

Perusahaan ini memiliki Produk yang dihasilkanlauddongkahan batu
kapur setelah ditambang dengan cara diledakkan atelalui proses

penambangan lainnya, batu yang berupa bongkahasbtdr dengan minimal
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ukuran berdiameter 10 cm. Sedangkan batu kapur yaemiliki ukuran kecil

diproses lebih lanjut menjadi bahan bangunann dharbcat atau plamir.

3.4 Penerimaan Kas PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember

Proses pemasaran pada PT. Kartika Chandra Gloryesk@mlember
sebenarnya tidak terlalu rumit, dimana batu kapurgydijual dalam hal ini hasil
ledakan yang masih berupa bongkahan, dari penambdagsebut langsung dijual

sehingga tidak perlu merk, kemasan atau garansi.

34.1Produks

Produk yang dihasilkan perusahaan adalah bingkdtadn kapur yang
berkualitas oleh karenanya harus memenuhi ukuréente dalam hal ini dengan
ukuran yang lebih besar atau ukuran yang telamtdkan yaitu ukuran minimal
berdiameter 10 cm. dari uraian tersebut dapatahikebahwa dalam hal produk yang
paling utama diperhatikan adalah kualitas produk.
Hasil produksi selama tujuh tahun dapat dilihatgdable 4.1 sebagai berikut:
Tabel 3.2 PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jeifibgkat Produksi Tahun 2003

s/d 2009 (ton)

Tahun Semester 1 Semester 2 Total
2003 2.215,15 3.554,50 5.769,65
2004 1978,90 3.224,60 5.203,50
2005 1.820,25 3.218,75 5.039,90
2006 1.722,20 3.364,50 5.086,70
2007 1.243,50 2.667,10 3.920,60
2008 1.235,75 2.011,75 3.247,50
2009 1.115,25 1.689,30 2.804,55

Sumber : PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember
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Tingkat produksi perusahaan selama tujuh tahumdetapat belas semester
mengalami penurunan, sedangkan biaya yang dibutulkiuk menambang kapur
tersebut selama tujuh tahun mengalami perkembaigagkat biaya produksi dapat

dilihat pada tabel 4.2 sebagai berikut :

Tabel 3.3 PT. Kartika Chandra Glory Semesta JeBibga Produksi Tahun 2003 s/d
2009 (dalam Rp)

Tahun Semester 1 Semester 2 Total
2003 248.046.970 303.168.515 551.215.485
2004 236.270.475 326.278.275 562.548.750
2005 258.823.855 317.028.395 575.852.250
2006 296.518.375 329.136.200 625.654.575
2007 242.400.800 492.147.055 734.547.855
2008 245.565.280 384.049.300 629.654.580
2009 299.259.765 324.198.085 623.457.850

Sumber : PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember

Biaya produksi adalah biaya produksi perusahaag géeluarkan untuk
aktivitas penambangan batu kapur. Biaya produk pekan nilai produk sebesar
harga pokok produksinya dan ditambah dengan biayaldin seperti biaya
transportasi yang membutuhkan bahan bakar dan blayalain dalam

perjalanan

Untuk ditribusi PT. Kartika Chandra Glory SemestambBer yaitu
menggunakan distribusi yang langsung ke konsunpemésan, karena perusahaan

setelah menerima berpa jumlah produk kapur yangsdip kemudian langsung
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meneruskan untuk mengirim batu kapur tersebut keepan dengan armada yang

dimiliki atau menyewa ke perusahaan lain.

Biaya distribusi batu kapur dikeluarkan perusahaamlasarkan kebutuhan
transportasi perngiriman barang dari perusahaanpdmesan, meskipun pada
dasarnya tidak seluruh pemesan diantar ke tempddeyman dukungan armada truk
perusahaan dengan kapasitas maksimum 4 ton peydrokaka jumlah armada yang
dimiliki 26 buah truk rata-rata pemakaian tiap ha8 truk. Meskipun pihak
perusahaan menyediakan armada angkutan namun raigrgenesan ada yang
mengambil produk tersebut sendiri jadi pihak pdraaa tidak perlu mengantarkan

produk ke pemesan

Untuk promosi perusahaan PT. Kartika Chandra GBeynesta Jember
menggunakan strategi yang sederhana yaitu dengaggmekan media souvenir,

kalender dan sponsor.

Alasan perusahaan tidak menggunakn promosi penjugag komplit
dikarenakan mengingat aktivitas perusahaan ataduprgang dihasilkan hanya
dikonsumsi kalangan terbatas sehingga dalam hatgsiopenjualan tidak banyak
diperhatikan perusahaan. Biaya promosi setiap maumengalami kenaikan dan

penurunan tergantung dari aktivitas kegiatan propersisahaan
34.2Harga

Harga jual produk merupakan factor yang tidak kagahtingnya dalam
pelaksanaan pemasaran. Karena seringkali konsunedimam harga sebagai

bahan acuan dalam pengambilan keputusan pembedianny

PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember dalamkoiela pemasaran
produknya hanya menetapkan satu tingkat saja dgrefabayaran lunas di depan
atau lunas saat barang pesanan sampai ditempatgrerdan perusahaan tidak
pernah menerapkan harga diskon. Harga jual prodpkrkdapat dilihat pada tabel
34
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Tabel 3.4 PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jeiarga Jual Produk per ton
Tahun 2003 s/d 2009 (dalam Rp)

Tahun Harga Jual
2003 120.520
2004 135.250
2005 150.000
2006 175.250
2007 205.500
2008 215.000
2009 275.350

Sumber : PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember

Dari tabel diatas dapat dilihat harga jual prodek mhun mengalami
peningkatan, harga jual tersebut khusu untuk prdoltk kapur yang berupa
bongkahan dengan ukuran terentu serta harga jusbutediterapkan dengan
mempertimbangkan banyak factor seperti biaya prsiduloromosi dan
transportasi

a. Penjualan

Penjualan merupakan factor yang sangat pentingnrdalangembangkan
nilai mutu perusahaan semakin banyak penjualan npgkasahaan semakin
berkembang dan juga sebaliknya semakin sedikitup¢éayy maka perusahaan
akan mengalami kerugian. Oleh karena itu perusaRaaiartika Chandra Glory
Semesta Jember menjalin dan menjaga hubungan deagapemesan yang sampai
saat ini masih membeli produk batu kapur dari Partika Chandra Glory Semesta

Jember.

Dari kerjasama tersebut perusahaan dapat melakkkifitas pertambangan
dengan lancer tanpa memikirkan biaya atau dan wdam dikeluarkan untuk

melaksanakan kegiatan produksi tambang kapur tgnreenjaga kualitas produk.
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BAB IV
HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

4.1 Prosedur Penerimaan Kas PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember
Selama PKN yang telah dilaksanakan PT. Kartikandhea Glory Semesta
Jember terdapat salah satu Pelaksanaan ProsedrnirRasn Kas diantaranya :
MANAJER DIREKTUR

Operator

Kitir

Bersama Uang

Kitir

Melakukan
pencatatan

Bersama Uang

Mencocokkan
jumlah uang
dengan catatan

Bersama Uang

Jurnal harian
buku kas, buku

piutang, buku
bank, buku besar

Bersama Uang———

Menyetor
kas ke
bank

Gambar 4.1 : Prosedur Administrasi Penerimaan |
Sumber : PT. Kartika Chandra Glory Semestabdz
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OPERATOR

Menerima
Order dari
Pelanggan

Konfirmasi
ke Direktur

Survey

Keputusar

menerima/ menolak
order

Menerima Menolak
Order Order

Menerima uant
muka dari
pelanggan

Nota (2)

Pencatata
Transaksi

Nota (2)

Pelanggan

Sumber
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DRIVER

Menerima
perintah dari
Operator

Menyiapkan dal
mengecek kondis
mobil

Menyetor
uang

Keterangan :
Nota (1) dipegang operator
Nota (2) dipegang pelanggan

Gambar 4.2 :Prosedur Administrasi Penerimaan Kas |
: PT. Kartika Chandra Glory Sstaglember



Keterangan :

a. Bagian operator
Pada saat menerima pesanan dari pelanggan, opBrat&artika Chandra
Glory Semesta Jember melakukan survey langsund umémentukan
apakah pelanggan layak atau tidak untuk diberiykdtatu kapur).
Apabila mereka layak maka mereka berhak mendapaiatuk (batu
kapur). Transaksi pemebelian batu kapur di PT.iKai€handra Glory
Semesta Jember dapat dilaksanakan dengan pemb&yadindan tunai.
Untuk pembayaran kredit, pelanggan melakukannygalemembayar
uang muka terlebih dahulu. Bukti pembayaran mengkan nota, untuk
nota lembar 2 diserahkan pada pelanggan sebagaj Oilderikan
bersamaan dengan konfirmasi dari pelanggan, apaig@faka memesan
batu kapur,dan nota lembar 1 sebagai arsip perasaK&mudian sisa
pembayarannya akan dilunasi pada saat barangKhptur) sudah dikirim,
dengan menyerahkan nota lembar 2, kemudian operegocatat transaksi
kedalam Kkitir.
Sedangkan untuk penjualan tunai, setelah uangrdaePT. Kartika
Chandra Glory Semesta Jember mrngirim barang (egiur) kepada
pelanggan. Bukti pembayaran menggunakan nota lethteserahkan
kepada pelanggan sebagai bukti, diberikan bersaeagan dikirimnya
batu kapur dan nota 1 untuk arsip perusahaan. Speneximaan kas
dicatat dalam Kkitir sesuai dengan arsipdan uarsgbert harus disetorkan
kepada manajer sesuai catatan semua dokumen. Gpeigda bertanggung
jawab untuk menerahkan semua uang kepada manajaiskengan jumlah
yang tertera pada nota dan Kkitir.

b. Bagian Driver
Bagian ini bertanggung jawab memeriksas kondisiimoterawat
mobil,dan mengantarkan barang (batu kapur) padengghn.

c. Bagian Manajer
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Manajer bertugas untuk mengecek semua jumlah uaalgpa sesuai
dengan catatan yaitu dari nota dan kitir sebelunguarsebut
disetorkankepada Direktur. Hal ini bertujuan agadak terjadi
penyalagunaan. Manajer bertanggung jawab untuk eterkan uang
tersebut kepada direktur sesuai dengan catatanadag

. Bagian Diretur

Fungsi ini bertanggung jawab untuk menerima setdeanmencocokkan

jumlah uang ang diterima dengan nota dan kitir kiperusahaan. Selain

itu, fungsi ini bertanggung jawab untuk melakuk@mgatatan semua
transaksi pada buku besar. Setelah melakukan mgandungsi ini
menyetorkan semua Penerimaan Kas ke bank.

Adapun kelebbihan dan kelemahan Prosedur AdmisisBanerimaan Kas

yang terdapat PT. Kartika Chandra Glory Semestééerntara lain :

Kelebihan :

a. Pada Prosedur Penjualan Kapur PT. Kartika Chantrey Gemesta
Jember setiap fungsi memiliki tugas dan tangguagpmasing —
masing. Penerimaan pelunasasn diterima pada saatgoielah dikirim
sehingga penunggaan piutang pada pelanggan.

b. Pada Prosedur Penerimaan Kas PT. Kartika Chandny Semesta
Jember operator langsung menyetor semua penerikasakepada
direktur melalui pengawasan manajer terlebih dakalu semua
penerimaan kas dicocokkan dan harus sesuai notkitilarsehingga
terhindar dari penyelewengan atas penerimaan kasa&unai.

Kelemahan :

a. Pada prosedur ini bagian operator memiliki tugasigayaitu memiliki
tugas sebagai fungsi penjualan, Fungsi akutansfudagsi penagihan.
Selain itu bagian pencatatan dilakukan sendiri dlieéktur.

b. Pada prosedur ini bagian operator bertugas sebaggsi penjualan dan

fungsi ini juga bertugas untuk menerima uang dakapggan. Bagian
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operator tidak hanya bertugas sebagai fungsi pkmueatapi juga
bertugas sebagai kasir. Pada Penerimaan Kass dakgddngsung
disetorkan ke bank tetapi disetorkan pada dirgikénusahaan.

4.2 Administrasi Penerimaan Kas

Adapun tahap — tahap penjualan yang dilakukan®leiKARTIKA CHANDRA

GLORY SEMESTA JEMBER yaitu sebagai berikut:

1. Proses Muatan

Petugas lapangan memeriksa muatan yang akan diképada
konsumen dengan menentukan apakah sesuai dengan
permintaan berapa pesanan (ton) dan memilih angkgdag
sesuai dengan berapa jumlah muatan yang dipestaialséeu
maka petugas membuat nota penjualan fungsinya geliagai
bukti bahwa muatan sesuai dengan pesanan sehieggais
dengan persetujuan antara konsumen dan perusaNasm.

penjualan dapat dilihat pada gambar 4.3.
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Gambar 4.3 Nota Penjualan PT. Kartika Chandra Ghenyesta Jember

Nota Asli

PT. Kartika Chandra Glory Semesta

JI. Guo Lowo Ds, Kapuran Grenden Puger
Telp. : 0336 - 722719 Faximile : 0336 - 722422
JEMBER
Tanggal : ':/j. . l-ff:\:f iy »(}6‘
No. Kendaraan : E 7 , f:} T @a
Suplaier 4 [F ‘[ K{:, GS }
Coustomer : LC \j /A«)L %’él_f AH '
Material : u\ﬂgﬁll‘:)“?‘x {
Berat 1
Berat 2
Netto
Sgpir :
30 24"
J’X —
ARIR jo)

Sumber : PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember

Keterangan Gambar 4.3 :
1. Tanggal

No Kendaraan

Suplaier

Costumer

Material

Sopir

© N o 0o B~ WD

Pemeriksa

Berat 1 dan Berat2

. diisi dengan tanggal penjualan barang
. diisi dengan no unit kendaraan
. diisi dengan no nota penjualan
: diisi dengan nama pembeli
. diisi dengan barang yang akan dijual
. diisi dengan jumlah pesanan
. diisi dengan nama pengantar barang
. diisi dengan petugas/ operator
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2. Proses pengiriman barang
Perusahaan mempersiapkan truk yang akan diber&agkantuk
mengirim pesanan kepada konsumen setelah itu etggdang
memasukkan pesanan sesuai dengan ketentuan p@erjajidalam
dam truk yang telah disediakan kemudian petugashbuatrsurat
jalan bahwa barang telah dikirim ke alamat pemeSamat jalan
dapat dilihatpada gambar 4.4.

SURAT JALAN no - B 00 meUEiL

Kami kirimkan barang-barang tersebut dibawah ini dengan kendaraan ; ! No. N B¢ f
BANYAKNYA

NAMA BARANG

BOI patu ( GRIiTE)

Tanda terima Hormat kami

Sumber : PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember

Keterangan gambar 4.4:

1. No surat . diisi dengan no surat jalan

2. Tuan/ Toko . diisi dengan nama pembeli

3. Nopol kendaraan . diisi dengan no polisi kendagzngiriman
4. Banyaknya . diisi dengan jumlah pesanan

5. Nama barang . diisi dengan nama barang pesanan

6. Hormat kami . diisi dengan tanda tangan petugas

7. Tanda terima . diisi dengan tanda tangan pendvanang
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3. Proses Distributor Barang

Selain memasarkan sendiri PT. Kartika Chandra Ghenyesta
Jember memiliki Distributor yang berada d daerarajéimur yaitu
tepatnya didaerah Surabaya. Nota Penjualan ddjettgiada
gambar 4.4.

>

PT. BERKAH PUGER SEIRHTERA

Distributor & Manufacturer Speciality Calcium
rtajay

NOTA PENJUALAN

Nama Barang
Vdume
Lokasi .
Haraga

No. Kendaraan

Batu Gamping

Sumber : PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember

Keterangan :

1.

N o gk~ b

No surat
Bpk./Sdr.
Nama Barang
Volume
Lokasi
Harga

No. Kendaraan

. diisi dengan no nota penjualan
: diisi dengan nama pembeli
. diisi dengan barang yang akanldijua
. diisi dengan jumlah pesanan
: diisi dengan lokasi pengiriman barang
. diisi dengan harga yang dijual

; diisi dengan no polisi kendaraamgpiman
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BABV
KESIMPULAN

Kesimpulan

Berdasarkan hasil Pelaksanaan Kegiatan Kuliah Kerja yang dilaksanakan
pada PT. Kartika Chandra Glory Semesta Jember dilakukan dengan terjun
langsung pada perusahaan tersebut dan membantu segala aktifitas PT. Kartika
Chandra Glory Semesta Jember utamanya pada bagian Penerimaan Kas.

Adapun kegiatan Penerimaan Kas yang dilakukan PT. Kartika Chandra
Glory Semesta Jember adalah Penerimaan Kas PT. Kartika Chandra Glory
Semesta Jember, operator langsung menyetor semua Penerimaan Kas Kepada
Direktur melalui pengawasan Mangjer terlebih dahulu dan semua Penerimaan
Kas dicocokkan dan harus sesuai nota dan Kitir, sehingga terhindar dari

penyelewengan atas Penerimaan Kas secaratunai.
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