
LAPORAN KERJA PROFESI 

 

PENCATATAN TRANSAKSI PENGELUARAN KAS 
BERBASIS SISTEM AKUNTANSI PADA GLOBAL JAYA 

SCHOOL 

 

 

 

 

 

 

 

PUTRI RANAYUASTI 

2016011017 

 

 

 

Laporan Kerja Profesi ini ditulis untuk memenuhi persyaratan Mata Kuliah 
Kerja Profesi pada Universitas Pembangunan Jaya 

 

 

 

 

PROGRAM STUDI AKUNTANSI 
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN JAYA 

2019 



i 
 

PERNYATAAN ORIGINALITAS 

 

Saya mahasiswa Universitas Pembangunan Jaya, 

Nama Mahasiswa  : Putri Ranayuasti 

Nomor Induk Mahasiswa : 2016011017 

Program Studi   : Akuntansi 

Dengan ini menyatakan bahwa Laporan Kerja Profesi yang saya buat dengan judul 

“PENCATATAN TRANSAKSI PENGELUARAN KAS BERBASIS SISTEM 

AKUNTANSI PADA GLOBAL JAYA SCHOOL” adalah: 

1) Dibuat dan diselesaikan sendiri, dengan menggunakan hasil kuliah, 

tinjauan lapangan dan buku-buku, serta jurnal acuan yang tertera di dalam 

referensi pada Laporan Kerja Profesi saya. 

2) Bukan merupakan duplikasi karya ilmiah yang sudah dipublikasikan atau 

yang pernah dipakai untuk mendapatkan gelar sarjana di universitas lain, 

kecuali pada bagian-bagian sumber informasi dicantumkan dengan cara 

referensi yang semestinya. 

3) Bukan merupakan karya terjemahan dari kumpulan buku atau jurnal acuan 

yang tertera di dalam referensi pada Laporan Kerja Profesi Saya 

Kalau terbukti saya tidak memenuhi apa yang telah dinyatakan di atas, maka Kerja 

Profesi saya dapat dibatalkan oleh Program Studi Akuntansi, Universitas 

Pembangunan Jaya. 

Tangerang, 07 November 2019 

Yang membuat pernyataan, 

 

 

 

Putri Ranayuasti 

  



ii 
 

LEMBAR PENGESAHAN 

 

Pada hari Jumat, 1 November 2019 telah diselenggarakan Seminar KP untuk 

memenuhi persyaratan mata kuliah Kerja Profesi pada Program Studi Akuntansi, 

Universitas Pembangunan Jaya, atas nama: 

 Nama   : Putri Ranayuasti 

 NIM   : 2016011017 

 Program Studi  : Akuntansi 

Dengan judul “PENCATATAN TRANSAKSI PENGELUARAN KAS BERBASIS 

SISTEM AKUNTANSI PADA GLOBAL JAYA SCHOOL” oleh tim penilai seminar 

yang terdiri dari: 

Menyetujui:  

 Pembimbing KP    Pembimbing Kerja  

 

 

(Sila Ninin Wisnantiasri SE,M.A)    (Rahmat Dwiono)  

  

  

 Penguji 1  Penguji 2    Ketua Program Studi  

  

 

(Sila Ninin Wisnantiasri SE,M.A)     (Dr. David Pangaribuan, SE, M.Si)     (Sila Ninin Wisnantiasri SE,M.A)  

 

    

 

  



iii 
 

ABSTRAK 
 

Putri Ranayuasti (2016011017) 

PENCATATAN TRANSAKSI PENGELUARAN KAS BERBASIS SISTEM 

AKUNTANSI PADA GLOBAL JAYA SCHOOL 

Selama melaksanakan kerja profesi di Global Jaya School, Praktikan bekerja di 

bawah pengawasan serta bimbingan bagian Finance and Accounting Dept. Dalam 

kerja profesi Praktikan berkesempatan untuk membantu dan terlibat langsung 

dalam melakukan pekerjaan rekonsiliasi piutang pegawai, pencatatan transaksi 

pengeluaran kas, rekonsiliasi bank, serta membantu bagian accounting untuk 

melakukan pengarsipan dokumen. Pencatatan transaksi pengeluaran kas pada 

Global Jaya School telah sama dengan prosedur yang dikemukakan para ahli 

melalui buku. Aktivitas atau tanggung jawab divisi Finance & Accounting Global 

Jaya School terfokus pada proses pengeluaran maupun pemasukan kas, serta 

mencatat segala transaksi yang terjadi berhubungan dengan operasional sekolah 

atau kepentingan sekolah. 

Kata kunci : pengeluaran kas, rekonsiliasi piutang, rekonsiliasi bank 
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ABSTRACT 

Putri Ranayuasti (2016011017) 

LISTING OF CASH EXPENDITURE TRANSACTION BASED ON 

ACCOUNTING SYSTEM IN GLOBAL JAYA SCHOOL 

During the Job Profession at Global Jaya School, Practitioner worked under the 

supervision and guidance of the Finance and Accounting Dept. In doing Job 

Profession, Practitioner had the opportunity to assist and be directly involved in 

employee receivable reconciliation work, recording cash disbursement 

transactions, bank reconciliation, and helping to filling documents for accounting 

department. The recording or listing of cash disbursement transactions at Global 

Jaya School is the same as the procedure put forward by experts through books. 

The activities or responsibilities of Global Jaya School Finance & Accounting Dept 

are focused on the process of spending and cash income, and records all the 

transactions that occur related to school operations or school interest. 

Keywords : cash disbursement / expenditure, accounts receivable reconciliation, 

bank reconciliation 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

    

1.1 Latar Belakang Kerja Profesi    

       Untuk masuk ke dunia kerja, pengalaman sangat dibutuhkan untuk mencari 

pekerjaan yang sesuai dan diinginkan. Tentunya pelajaran yang diberikan saat 

kuliah akan terasa kurang jika belum merasakan pekerjaannya yang 

sesungguhnya. Teori yang diberikan saat kelas butuh diaplikasikan secara 

langsung pada pekerjaan. Oleh karena itu, Universitas Pembangunan Jaya 

memberikan kesempatan kepada para mahasiswa nya agar dapat 

mengaplikasikan teori yang didapatkan dikelas dengan cara melakukan Kerja 

Profesi (KP). Pada program KP ini, mahasiswa diberikan kesempatan untuk lebih 

mengenal, berlatih menganalisis, dan mengetahui apa yang ada dan terjadi pada 

lingkup pekerjaan yang sesungguhnya. 

Kerja Profesi (KP) merupakan salah satu syarat kelulusan di Universitas 

Pembangunan Jaya. Program KP ini memiliki bobot 3 SKS dengan minimal 

pelaksanaannya 400 – 440 jam (kurang lebih 50 – 55 hari kerja) diluar dari jam 

istirahat yang ditetapkan oleh perusahaan. Diharapkan dengan waktu yang 

ditentukan mahasiswa dapat mendapatkan pengalaman yang cukup, 

menyelesaikan pekerjaan dengan baik dan utuh, dan yang paling penting adalah 

dapat memberikan manfaat bagi instansi/perusahaan dengan hadirnya 

mahasiswa untuk melakukan program kerja profesi.  

Selama melakukan Kerja Profesi (KP), praktikan melakukan dan mempelajari 

banyak hal, seperti melakukan berbagai kewajiban sebagai pegawai, 

menyelesaikan pekerjaan sesuai dengan target dan waktu yang telah ditentukan, 

dan juga melakukan pengumpulan data dan pengamatan untuk keperluan 

menyusun laporan KP. Praktikan melaksanakan Kerja Profesi (KP) pada Global 

Jaya School, praktikan ditempatkan pada bagian Accounting. Praktikan 

melakukan rekonsiliasi pada piutang para pegawai di Global Jaya School, mulai 

dari guru hingga staff administrasi. Praktikan juga melakukan rekonsiliasi bank, 

yaitu dengan cara menyocokan apakah catatan transaksi yang ada pada bank 

sama dengan catatan traksaksi perusahaan. Dengan rekonsiliasi tersebut, dapat 
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mendeteksi apakah ada selisih dan kesalahan pada catatan bank ataupun 

perusahaan. 

1.2 Tujuan Kerja Profesi 

Tujuan dari pelaksanakan kerja profesi adalah sebagai berikut : 

a. Meningkatkan pengalaman, wawasan pengetahuan, keterampilan dan 

kemampuan kepada para mahasiswa apa yang ada didalam dunia kerja 

sesuai dengan program studinya. 

b. Memberikan gambaran dunia kerja bagi para mahasiswa peserta KP. 

c. Mengarahkan para mahasiswa untuk menemukan permasalahan maupun 

data yang dapat dijadikan topik dalam penulisan laporan KP. 

d. Mendapatkan masukan guna umpan balik dalam usaha penyempurnaan 

kurikulum yang sesuai dengan tuntutan dunia industri dan masyarakat. 

e. Membina dan meningkatkan kerjasama antara UPJ dengan 

instansi/perusahaan tempat mahasiswa melakukan KP. 

1.3 Manfaat Kerja Profesi 

Manfaat dilaksanakannya kerja profesi adalah sebagai berikut : 

1.3.1 Bagi Universitas Pembangunan Jaya  

a. Memperluas dan membina jaringan kerjasama antara UPJ dengan 

instansi/perusahaan terkait. 

b. Memberikan masukan dalam mewujudkan konsep link and match dunia 

pendidikan dan industri, serta meningkatkan kualitas layanan pada 

stakeholders. 

c. Mendapatkan masukan/umpan dalam penyempurnaan kurikulum 

program studi sesuai dengan tuntutan industri dan masyarakat, serta 

pembangunan ada umumunya. 

1.3.2 Bagi Mahasiswa 

a. Mendapatkan pengalaman kerja yang relevan dan sesuai dengan 

program studi yang diampu sehingga mahasiswa dapat memiliki 

pengetahua, sikap dan keterampilan yang mencukupi di bidangnya 

sebelum mereka terjun langsung ke dunia kerja sesungguhnya. 
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b. Dapat menerapkan ilmu yang telah didapat selama perkuliahan dan 

mengembangkannya sesuai dengan studi kasus yang dipelajari selama 

melakukan Kerja Profesi. 

c. Dapat merasakan dan memahami dinamika dari kondisi nyata dunia 

kerja, belajar berkomunikasi serta berperilaku sesuai dengan tuntutan 

profesi/pekerjaannya. 

1.3.4 Bagi Instansi/Perusahaan  

a. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat 

bagi pihak – pihak yang terlibat. 

b. Kemungkinan menjalin hubungan baik antara instansi/perusahaan 

dengan Perguruan Tinggi. 

c. Sebagai salah satu realisasi dalam hal tanggung jawab sosial 

kelembagaan. 

 

1.4 Tempat Kerja Profesi 

 

Tabel 1. 1 Informasi Global Jaya School 

Nama Perusahaan Global Jaya School 

Alamat 
Jl. Emerald Boulevard, Parigi, Kec. Pd. 
Aren, Kota Tangerang Selatan, Banten 
15227 

No. Telepon 021 745 7562 

Website https://www.globaljaya.com/ 

 

Global Jaya School adalah sekolah internasional di Indonesia, yang terletak 

di pinggiran kota Jakarta, tepatnya di Pondok Aren, Tangerang Selatan di Sektor 

9 Bintaro Jaya. Global Jaya School berdiri dibawah naungan Jaya Educational 

Foundation (Yayasan Pendidikan Jaya). Pada Global Jaya School, praktikan 

ditempatkan pada bagian administrasi, lebih tepatnya pada divisi Accounting.  

https://www.globaljaya.com/
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Gambar 1. 1 Logo Global Jaya School 

Sumber : Google 

 

1.5 Jadwal Pelaksanaan Kerja Profesi 

       Kerja Profesi yang dilaksanakan oleh praktikan sesuai dengan ketentuan yang 

ditetapkan oleh Universitas Pembangunan Jaya, yaitu selama 53 hari atau setara 

dengan 424 jam. Pelaksanaan Kerja Profesi di Global Jaya School yang 

dilaksanakan sejak tanggal 12 Juni 2019 hingga tanggal 23 Agustus 2019 

praktikan memulai pekerjaan dari jam 08:00 WIB dan berakhir pukul 17:00 WIB 

atau lebih. Dalam pelaksanaan Kerja Profesi diperhitungkan waktu digunakan 

untuk istirahat selama satu jam. 

Universitas Pembangunan Jaya mensyaratkan KP dilakukan selama minmal 2 

bulan dengan beberapa pertimbangan antara lain agar memiliki cukup waktu untuk 

menyesuaikan dengan dunia kerja, menambah pengalaman, wawasan ilmu 

pengetahuan baru dan dapat memberikan manfaat yang cukup bagi 

instansi/perusahaan dengan adanya mahasiswa dari UPJ yang melakukan kerja 

profesi. Pelaksanaan KP dilaksanakan praktikan sesuai dengan kerangka acuan 

yang sudah disetujui oleh Dosen Pembimbing dan Pembimbing Kerja.  
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BAB II 

TINJAUAN UMUM 
 

2.1 Sejarah Global Jaya School 

Global Jaya School didirikan pada tahun 1995 dibawah naungan Jaya 

Educational Foundation (Yayasan Pendidikan Jaya), yang merupakan sebuah 

yayasan dibawah perusahaan Grup Jaya yang besar dan didirikan oleh Ciputra. 

Pada tahun perdana pembukaan sekolah terdapat 107 siswa, dengan tiga 

bangunan, area bermain outdoor, kolam renang, dan gymnasium multiguna. 

Kurikulum didasarkan pada system nasional Indonesia dan Kementerian 

Pendidikan dan Kebudayaan. Selama tahun 2004 hingga 2006, Global Jaya 

School (GJS) membentuk kurikulum internasional dan terus bekerja keras agar 

diberi wewenang dan resmi oleh International Baccalaureate Organisation (IBO).  

GJS pada akhirnya dengan bangga mendapatkan IB Continuum untuk 

Primary Years (SD), Middle Years (SMP), and Diploma Progammes (SMA). 

Setelah lebih dari 23 tahun, GJS telah menunjukan bahwa GJS merupakan IB 

World School terbaik di Indonesia dan wilayah Asia Tenggara. Global Jaya School 

merupakan lembaga nirlaba, berlokasi di Bintaro Jaya yang dekat dengan Ibukota, 

Jakarta. Ada lebih dari 150 staf yang berdedikasi, pendidik profesional dan 

berkualitas, untuk menangani hamper 900 siswa dari 20 negara berbeda. 

2.2 Visi & Misi Global Jaya School 

2.2.1 Visi Global Jaya School 

Global Jaya School memfasilitasi pengembangan pembelajar seumur hidup 

yang : 

 Adalah pemecah masalah kreatif dengan perspektif luas dunia di sekitar 

mereka. 

 Adalah individu bermoral dan terhormat yang bangga dengan warisan 

nasional mereka. 

 Dilengkapi untuk berpartisipasi dalam komunitas internasional sebagai 

anggota tim dan pemimpin. 

2.2.2 Misi Global Jaya School 

Berdasarkan visi yang telah disampaikan, Global Jaya School akan : 
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 Memberikan pengalaman melalui dimana pengetahuan dan keterampilan 

yang diperlukan untuk mendorong pemecahan masalah. 

 Memenuhi kebutuhan belajar individu dan berbagai gaya belajar. 

 Mengembangkan keterampilan komunikasi siswa untuk 

mengaktualisasikan potensi akademik mereka dalam Bahasa Inggris dan 

Bahasa Indonesia atau Bahasa asal mereka. 

 Memberikan dan memperkaya kurikulum yang terakreditasi internasional 

dalam konteks Indonesia. 

Selain itu terdapat pula moto sekolah Global Jaya School, yaitu : 

“Gateaway to The World” Yang artinya Gerbang Menuju Dunia. 

2.3 Struktur Organisasi 

Struktur organisasi merupakan kerangka kerja formal organisasi, dan dari 

kerangka kerja tersebut pembagian tugas pekerjaan dapat dikelompokkan serta 

dikoordinasikan dengan formal (Robbins dan Coulter, 2007). Disusunnya struktur 

organisasi, yang dapat dilihat pada gambar 2.1 melewati pertimbangan dan 

perencanaan dikarenakan menentukan pemegang kekuasaan, spesialisasi 

sekaligus tanggung jawab setiap anggota organisasi.  

Struktur organisasi pada Global Jaya School terdiri dari Finance & Accounting 

Dept.; IT Dept.; Comm. Laison Dept.; HRD Dept.; GA Dept; Library Dept. Seluruh 

departemen tersebut dipimpin oleh Head of School (Kepala Sekolah) yang 

mempunyai Executive Assistant to Head of School (Asisten Kepala Sekolah) dan 

Business Manager. Berikut adalah penjelasan mengenai pekerjaan atau tugas 

masing – masing staf sesuai dengan jabatannya yang diperoleh praktikan selama 

melaksanakan KP pada tanggal 12 Juni 2019 sampai 23 Agustus 2019. 
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Gambar 2. 1 Struktur Organisasi Global Jaya School 

Sumber : Data yang Diperoleh dari Internal Perusahaan 
 

Gobal jaya school dipimpin oleh Kepala Sekolah, dalam operasional sehari-

hari dibantu oleh Business Manager yang diduduki oleh Ibu Ellya Andy. Tugas atau 

pekerjaan dari Business Manager adalah: 

 Bertanggung jawab dan mengawasi seluruh administration 

department, yaitu Finance & Accounting; HR; GA; IT; Liaison Team 

of the School  

 Bekerja sama dengan Yayasan dan pihak ketiga lainnya 

 Mengelola fungsi administrasi seluruh sekolah dan memimpin 

seluruh staf pendukung 

Selanjutnya, terdapat beberapa divisi pada Global Jaya School, yang dibawahi 

oleh Business Manager dan Kepala Sekolah, yaitu : 
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a) Finance & Accounting 

 

Gambar 2. 2 Struktur Finance & Accounting Dept. 

Sumber : Data yang Diperoleh dari Internal Perusahaan 

Manajer Keuangan dan Akuntansi Global Jaya School berperan 

menangani keuangan sekolah selama tahun akademik, mulai dari perencanaan 

hingga pembaruan anggaran tahunan dan mengatur laporan keuangan 

bulanan/tahunan termasuk laporan anggaran. Sebagai bagian dari Tim 

Keuangan, Manajer Keuangan dan Akuntansi diharapkan dapat menyesuaikan 

peran pekerjaan mereka sebagaimana dipersyaratkan jika dianggap perlu oleh 

Business Manager atau Head of School. 

b) General Affairs 

 

Gambar 2. 3 Struktur General Affairs Dept. 

Sumber : Data yang Diperoleh 

Bagian ini bisa disebut juga sebagai bagian umum. GA Manager 

bertanggung jawab untuk memonitor dan mengoptimalkan para pekerjaan staf 
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pendukung sekaligus para staf GA lainnya; memonitor dan evaluasi kontrak 

kerja sekolah terkait dengan cleaning services, penyedia jasa keamanan, dan 

pihak ketiga lainnya; memonitor dan bertanggung jawab atas transaksi 

pembelian (purchasing) dan maintenance sesuai yang telah di request dan di 

budget. 

Staf GA lainnya menangani dan bertanggung jawab atas hal yang berbeda, 

secara umum ada yang menangani kegiatan pembelian dari dalam maupun luar 

kota/negeri, peralatan IT/ elektronik; menangani gedung sekolah dan rumah 

para expat sekaligus bertanggung jawab akan kendaraan yang dipunyai 

sekolah; dll. Untuk suster sekolah bertugas untuk menangani murid, guru dan 

staf yang sakit. Selain itu GA staf juga membawahi para staf pendukung atau 

support staf. 

c) IT  

 

Gambar 2. 4 Struktur IT Dept 

Sumber : Data yang Diperoleh 

IT manajer bertanggung jawab untuk mengawasi dan mengelola proyek IT 

(teknologi informasi) perusahaan, mengkoordinasikan proyek mulai dari 

pengembangan hingga instalasinya, dan penghubung antara klien, vendors, dan 

konsultan. Para staf pada bagian IT juga bertanggung jawab menangani masalah 

yang terdapat sistem komputer, network, dll. yang akan menghambat pekerjaan 

karyawan lainnya.  
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d) Human Resources  

Pada departemen ini hanya terdiri dari seorang manajer dan satu orang 

staf. Manajer HR bertanggung jawab atas gaji, pajak, dll. Selain itu mengelola 

izin kerja expat, dan mengurus rekruitmen staf yang berasal dari Indonesia. 

Sedangkan staf HR menangani tentang asuransi kesehatan, dokumen para 

expat, dan tentang perbankan misal pembukaan akun bank baru. 

 

e) Community Liaison 

 

Gambar 2. 5 Struktur Community Liaison Dept 

Sumber : Data yang Diperoleh 

  Departemen ini secara umum menangani atau menjalin hubungan antara 

orang tua. Manager dari departemen ini bertanggung jawab untuk menjalin 

hubungan antara parent community dan sekolah; bertanggung jawab untuk 

mengelola penerimaan; bertanggung jawab untuk mengelola promosi sekolah 

dan pemasarannya atau marketing; dan bertanggung jawab mengawasi 

aktivitas dan event sekolah. 

2.4 Kegiatan Umum Divisi Finance & Accounting Dept. 

Kegiatan operasional di Global Jaya School dimulai pada 07.30 WIB dan 

berakhir pada pukul 16.30 WIB. Secara garis besar, kegiatan umum pada Global 

Jaya School tentunya adalah sebuah sekolah yang bertaraf internasional, namun 

didalamnya terdapat para staf yang membantu sekolah terus maju dan berjalan. 

Global Jaya School terdiri dari 6 divisi dan para sekretaris dari setiap  jenjang 

sekolah, yang mana masing – masing divisi tersebut mempunyai kegiatan umum 

tersendiri. Karena keterbatasan informasi, Praktikan hanya memaparkan kegiatan 

umum yang berlangsung pada divisi Finance & Accounting Dept.  
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Tabel 2. 1 Uraian Pekerjaan Finance & Accounting Manager 

No. Uraian Pekerjaan 

1. Menyiapkan dan menyediakan laporan keuangan bulanan dan tahunan 

termasuk neraca, laporan laba rugi, arus kas dan laporan anggaran. 

2. Meninjau semua laporan yang dibuat oleh staf keuangan dan akuntansi 

seperti kas kecil, pembayaran/penggantian, uang muka, 

piutang/hutang, daftar aset tetap, penjualan seragam, pendapatan 

biaya sekolah termasuk pengembalian uang, rekonsiliasi bank, 

pembelian mata uang asing (USD dll), buku besar umum dan jurnal 

transaksi. 

3. Mengontrol semua pengeluaran dan pendapatan yang diterima oleh 

kasir. 

4. Memeriksa semua uang kas bon dan permintaan penggantian. 

5. Dengan persetujuan Business Manajer melakukan investasi dari 

kelebihan dana yang ada. 

6. Mengontrol semua dokumen keuangan untuk diajukan dan dicatat 

dengan benar. 

7. Membuat review prosedur untuk memastikan transaksi cash in/cash out 

telah berlangsung dengan baik. 

8. Menjaga hubungan baik dengan guru, kepala sekolah, yayasan, bank 

dan pihak terkait lainnya. 

9. Secara aktif memberikan input untuk unggul sesuai dengan masalah 

keuangan. 

10. Membuat anggaran termasuk data pendukung sesuai dengan format. 

11. Mendukung dan memotivasi bawahan dalam kaitannya dengan 

pekerjaan kantor. 

Ukuran keberhasilan kinerja Manajer Keuangan dan Akuntansi Global Jaya 

School adalah : 

1. Laporan Laba Rugi Audit dan Real. 

2. Laporan Neraca Audit dan Real. 

3. Laporan Arus Kas Audit dan Real. 

4. Laporan Anggaran Sekolah 
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a) Finance Staff (Cashier) 

Posisi ini diduduki oleh Bapak M. Lilip Priadi dengan atasan 

langsung Finance & Accounting Manager. Kasir Global Jaya School 

berperan atas pengelolaan uang sekolah terkait penerimaan maupun 

pengeluaran dan membuat laporan buku kas serta melaporkannya kepada 

Kepala Bagian Keuangan setiap akhir hari serta memonitor/mengecek 

pertanggungjawaban kas bon/TDP guru/staff sesuai dengan waktu yang 

telah ditentukan. 

 

Tabel 2. 2 Uraian Pekerjaan Cashier 

No. Uraian Pekerjaan 

1. Menerima pembayaran uang sekolah (SP dan SPP), uang ASA, Field 

Trip, Camps, Listrik, Telepon, PAM, IPL, Sewa dan lain sebagainya dari 

siswa, orang tua, guru/staff dan pihak ke III baik cash, cek/giro atau 

melalui debit/credit card.   

2. Mencatat semua uang masuk baik IDR ataupun Valuta Asing dalam 

buku kas sesuai dengan format yang ditetapkan dan menyetorkan ke 

rekening di bank. 

3. Mengontrol dan mengatur penerimaan cek/giro sesuai dengan tanggal 

jatuh tempo dan menyetorkannya ke rekening di bank. 

4. Membuat laporan harian uang kas masuk baik IDR ataupun Valuta 

Asing dan menyerahkan ke bagian Treasury Income untuk dibuatkan 

no register bonpen setelah di setujui oleh Finance Manager. 

5. Menerima semua request pembayaran BP/PTDP atau TDP beserta 

cek/giro yang sudah selesai di proses dan di tanda tangani oleh 

Finance Manager, Businesss Manager, Head of School atau Direksi 

dari Staff Treasury Expenses. 

6. Menerima semua request pembayaran BP/PTDP atau TDP beserta 

cek/giro yang sudah selesai di proses dan di tanda tangani oleh 

Finance Manager, Businesss Manager, Head of School atau Direksi 

dari Staff Treasury Expenses. 
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7. Mengatur dan berkoordinasi dengan Finance Staff (AP) untuk 

melakukan konfirmasi kepada pihak bank satu hari sebelumnya, 

apabila akan melakukan penarikan dalam jumlah besar. 

8. Menginformasikan, menghubungi dan mengatur jadwal pembayaran 

kepada guru/staff dan pihak ke III melalui telepon dan email untuk 

semua request yang telah disetujui dan selesai di proses. 

9. Membuat laporan harian uang kas keluar baik IDR maupun Valuta 

Asing dan menyerahkan ke bagian accounting setelah di setujui oleh 

Finance Manager. 

10. Membuat laporan saldo uang kas di dalam brankas baik IDR maupun 

Valuta Asing sesuai format yang sudah di tetapkan setiap hari. 

11. Membuat laporan Penyelesaian Transaksi Dalam Proses (PTDP) 

apabila request pembayaran Transaksi Dalam Proses (TDP) sudah 

terealisasi dan dipertanggungjawabkan oleh guru/staff. 

12. Menghubungi guru/staff melalui telepon, email dan lain-lain apabila 

yang bersangkutan masih belum mempertanggungjawabkan 

pembayaran Transaksi Dalam Proses (TDP) sampai batas waktu yang 

sudah ditentukan. 

13. Membuat laporan outstanding Transaksi Dalam Proses (TDP) setiap 

bulan. 

14. Mengatur dan berkoordinasi dengan Finance Staff (AP) mengenai stock 

valuta asing sesuai dengan rencana anggaran mingguan/bulanan. 

15. Menjalin kerjasama yang baik dengan rekan kerja satu departemen 

maupun rekan dari departemen lain dan pihak terkait seperti siswa, 

guru, orang tua/wali murid dan pihak ke III. 

 

 Ukuran keberhasilan kinerja Kasir Global Jaya School adalah : 

1. Laporan Uang Kas Masuk (IDR maupun Valuta Asing) harian. 

2. Laporan Uang Kas Keluar (IDR maupun Valuta Asing) harian. 

3. Laporan Saldo Uang Kas dalam brankas harian. 

4. Laporan Outstanding Transaksi Dalam Proses (TDP) bulanan. 
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b) Finance Staff (Account Receivable/AR) 

Staf untuk bagian AR terdapat 2 orang yaitu Bapak Imam Santoso 

dan Ibu Indri Yulianti, dengan atasan langsung Finance & Accounting 

Manager. Pembagian tugas sebagai berikut : 

 Staf AR (Bapak Imam Santoso) 

Berperan menangani penyelenggaraan data base pembayaran 

uang sekolah sekaligus memberikan informasi kepada orang tua murid dan 

berperan terhadap perencanaan penerimaan dan piutang seluruh siswa 

serta memberikan laporan kepada Kepala Bagian Keuangan terkait 

aktivitas penerimaan uang.  

Tabel 2.3 Uraian Pekerjaan Staf AR 

No. Uraian Pekerjaan 

1. Menyelenggarakan Data Base Utama yang berisikan informasi siswa 

yang meliputi: Nomor Virtual Account, Nama Siswa, Data Orang Tua, 

Alamat, informasi Uang Sekolah yaitu SP dan SPP siswa Kindergarten, 

Reception, Primary dan Secondary berdasarkan no. registrasi bonpen 

sesuai dengan format yang telah ditentukan dan inormasi lainya yang 

berhubungan dengan pembayaran uang sekolah.    

2. Membuat data pendukung yang berisikan data Siswa Baru, data SP 

dan data pendukung lainya. 

3. Membuat surat tagihan SP setiap bulan Januari dan menyampaikan 

surat tersebut via kurir, sms, email dan fax kepada orang tua/wali murid. 

4. Bersama - sama dengan Staff Admission membuat surat reminder SP 

pada bulan Maret kepada orang tua/wali murid yang masih belum 

melakukan pembayaran. 

5. Membuat surat tagihan SPP setiap tiga bulan (Term) yaitu bulan Juni, 

September, Desember, Maret selanjutnya menyampaikan surat 

tersebut via kurir, sms dan email kepada orang tua/wali murid. 

6. Memberikan laporan outstanding SP dan SPP siswa kepada 

Leadership setiap minggu (pada hari Jumat). 

7. Membuat surat perjanjian kepada orang tua/wali murid apabila 

mengalami masalah keuangan dalam pembayaran uang sekolah. 
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8. Membuat surat teguran/suspend kepada orang tua/wali murid apabila 

belum melakukan pembayaran sampai 1(satu) bulan berjalan setiap 

periode term atau bagi orang tua/wali murid mengingkari perjanjian 

yang sudah disepakati.  

9. Bersama Staff Finance (Indri Yulianti) menghubungi orang tua/wali 

murid yang masih mempunyai outstanding SP & SPP melalui telepon, 

email dan lain-lain. 

10. Memberikan informasi kepada orang tua/wali murid mengenai tata cara 

pembayaran, jumlah yang harus dibayar atau hal lain yang 

berhubungan dengan keuangan baik melalui telephone, fax, sms, email 

ataupun melalui tatap muka bila orang tua/wali murid datang langsung. 

11. Melakukan rekonsiliasi dengan bank, mencetak rekening koran dan 

membukukan pembayaran SP dan SPP ke dalam data base setiap hari. 

12. Bekerjasama dengan staff Admissions, Sekretaris Primay dan 

Sekretaris Secondary untuk meng-update database siswa. 

13. Menyimpan semua dokumen yang berhubungan dengan status 

keuangan siswa, seperti surat penagihan, perjanjian khusus atau 

kondisi pembayaran khusus dan hal lainnya. 

14. Memproses pengembalian uang sekolah siswa sesuai dengan 

perhitungan yang telah ditetapkan apabila ada kelebihan pembayaran 

atau siswa yang keluar/pindah. 

15. Memberikan data-data yang diperlukan oleh atasan apabila diperlukan. 

16. Meng-update no. virtual account siswa di dalam system Bank CIMB 

Niaga apabila ada penambahan siswa baru ataupun menghapusnya 

bila ada siswa yang keluar/pindah. 

17. Menjalin kerjasama yang baik dengan rekan kerja satu departemen 

maupun rekan dari departemen lain dan pihak terkait seperti orang 

tua/wali murid dan relasi bank. 

 

 Ukuran keberhasilan kinerja Bapak Imam Santoso selaku staf AR adalah : 

1. Laporan rekapitulasi penerimaan pembayaran uang sekolah SP dan SPP 

bulanan. 

2. Laporan outstanding SP dan SPP mingguan. 
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 Staf AR (Ibu Indri Yulianti) 

Berperan menangani penyelenggaraan pembukuan penerimaan 

uang/bonpen, mengontrol penerimaan diluar uang sekolah seperti ekskul, 

field trip/camp dan lain lain, mengontrol dana sekolah dan memberikan 

masukan untuk investasi atas kelebihan dana, mengontrol hubungan 

istimewa Yayasan Pendidikan Jaya/Jaya Group serta memberikan laporan 

kepada Kepala Bagian Keuangan terkait aktivitas penerimaan uang. 

Tabel 2.4 Uraian Pekerjaan Staf AR 

No. Uraian Pekerjaan 

1. Menyelenggarakan pembukuan dan meregister no. bonpen untuk 

setiap penerimaan baik yang diterima secara tunai maupun melalui 

transfer bank sesuai dengan format yang telah ditentukan, 

mencangkup penerimaan SP, SPP, School Shop, Pendapatan Bunga, 

Pendapatan Sewa, After School Activities, Camp/Field Trip dan lain-

lain untuk diserahkan ke bagian accounting.    

2. Merekap penerimaan pembayaran dari siswa diluar pembayaran uang 

sekolah seperti After School Activities, Camp/Field Trip, Holiday 

Programme, Pesantren Kilat/Qurban dan lain lain dan 

menginformasikan kepada pihak-pihak yang berkepentingan. 

3. Membantu Staff Finance (Imam Santoso) untuk menghubungi orang 

tua/wali murid yang masih mempunyai outstanding pembayaran uang 

sekolah SP dan SPP melalui telepon, email dan lain-lain. 

4. Melakukan proses penempatan dan pencairan investasi seperti 

deposito, obligasi, saham, giro dan lain-lain. 

5. Melakukan proses permintaan uang yang berhubungan dengan 

hubungan R/K Yayasan Pendidikan Jaya atau hubungan afiliasi 

dengan Jaya Group. 

6. Memberikan masukan kepada atasan apabila mempunyai saldo bank 

yang dapat diinvestasikan. 

7. Menyimpan dengan baik semua data yang berhubungan dengan bank, 

seperti bilyet deposito dan dokumen lainnya. 

8. Menjalin kerjasama dengan bank perihal administrasi bank dan lain 

sebagainya. 
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9. Menjalin kerjasama yang baik dengan rekan kerja satu departemen 

maupun rekan dari departemen lain dan pihak terkait seperti orang 

tua/wali murid,relasi bank dan yayasan. 

 

 Ukuran keberhasilan kinerja Ibu Indri Yulianti selaku staf AR adalah : 

1. No.Register BONPEN. 

2. Laporan rekapitulasi penerimaan. 

3. Laporan saldo investasi (deposito,obligasi, saham dan dll)  

4. Laporan hubungan R/K atau hubungan afiliasi dengan YPJ atau Jaya 

Group. 

 

c) Finance Staff (Account Payment / AP) 

Posisi ini diduduki oleh Ibu Ari Kurnia dengan atasan langsung Finance & 

Accounting Manager. Staff Finance (AP) Global Jaya School berperan 

menangani penyelenggaraan petty cash dan anggaran sekolah serta berperan 

terhadap perencanaan pengeluaran dan hutang untuk keseluruhan unit Global 

Jaya School serta memberikan laporan kepada Kepala Bagian Keuangan 

terkait aktivitas pengeluaran uang. 

 

Tabel 2.5 Uraian Pekerjaan Staf AP 

No. Uraian Pekerjaan 
1. Membuat no. register kas kecil dan memproses kas bon atau reimburse 

dibawah Rp. 500.000 yang telah disetujui budget manager masing-masing dan 

selama budget masih ada, jika lebih harus ada persetujuan dari Finance 

Manager atau Business Manager. Reimbursement harus lengkap dokumen 

pendukungnya, jika ada keraguan didiskusikan terlebih dahulu dengan 

Finance Manager, batas validasi kwitansi/invoice adalah 1 bulan dari tanggal 

transaksi.    

2. Menginformasikan kepada guru/staff dan menghubungi pihak ke III melalui 

telepon dan email bahwa kas bon/reimburse sudah siap di lakukan sekaligus 

mengatur jadwal pembayarannya. 

3. Membuat permintaan penggantian dan laporan kas kecil apabila saldo telah 

mendekati Rp 1.000.000,00 dan bila di perlukan. 
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4. Membuat dan mencatat no register BP (Bukti Pembayaran), PTDP 

(Penyelesaian Transaksi Dalam Proses) dan TDP (Transaksi Dalam 

Penyelesaian) yang telah di setujui budget manager masing-masing untuk 

proses pengajuan anggaran setiap minggu, dan telah disetujui oleh Finance 

Manager atau Business Manager. Reimbursement harus lengkap dokumen 

pendukungnya, jika ada keraguan didiskusikan terlebih dahulu dengan 

Finance Manager, batas validasi kwitansi/invoice adalah 1 bulan dari tanggal 

transaksi. 

5. Mengajukan anggaran dengan lampiran BP,PTDP/TDP yang telah disetujui 

dengan dilampiri kartu budget kepada Finance Manager, Business Manager, 

Head of School atau Direksi setiap minggu dan bila diperlukan. 

6. Membuat cheque/giro sesuai dengan lampiran BP,PTDP/TDP dan meminta 

tanda tangan cheque/giro kepada Finance Manager, Business Manager, Head 

of School atau Direksi setiap minggu dan bila diperlukan. 

7. Menyerahkan cheque /giro yang telah selesai ditandatangani beserta tanda 

terima kepada kasir. 

8. Koordinasi dengan kasir untuk melakukan konfirmasi kepada bank satu hari 

sebelumnya, apabila akan melakukan penarikan dalam jumlah besar. 

9. Membuat bank draft atau surat telex apabila diperlukan sebagai pembayaran 

kepada Pihak Ke III/Overseas. 

10. Membuat laporan realisasi anggaran sesuai dengan anggaran yang telah 

keluar dari rekening bank setiap minggu. 

11. Mencatat dan memeriksa Penyelesaian Transaksi Dalam Proses (PTDP) 

sekaligus melakukan cross check pertangung jawaban yang diberikan cashier. 

12. Membuat Laporan Realisasi Budget setelah itu di upload ke portal untuk 

memberikan informasi saldo dan realisasi budget kepada masing-masing 

budget line manager setiap minggu.  

13. Memonitor saldo bank operasional dan saldo valuta asing untuk rencana 

anggaran yang diperlukan. 

14. Memonitor perubahan kurs valuta asing dan memberikan masukkan untuk 

pembelian valuta asing. 
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15. Membuat request pembelian valuta asing sesuai dengan kebutuhan rencana 

anggaran mingguan/bulanan dan melakukan transaksi pembelian sesuai 

dengan kurs yang telah di setujui Finance Manager. 

16. Membuat laporan rata-rata kurs valuta asing setiap bulan dan bila diperlukan. 

17. Membuat dan menyiapkan dana untuk rencana anggaran rekening sampingan. 

18. Memberikan data-data yang diperlukan oleh atasan dalam rangka penyusunan 

budget tahun ajaran berikutnya maupun proyeksi tahun berjalan.  

19. Menyimpan dengan baik semua data yang berhubungan dengan bank, seperti 

bilyet cek,giro dan lain-lain. 

20. Menjalin kerjasama yang baik dengan rekan kerja satu departemen maupun 

rekan dari departemen lain dan pihak terkait seperti supplier, guru, siswa, dan 

relasi bank. 

 

Ukuran keberhasilan kinerja staf Account Payment Global Jaya School adalah : 

1. No. Register BP/PTDP dan TDP 

2. Laporan kas kecil. 

3. Laporan anggaran mingguan dan realisasi anggaran. 

4. Laporan pembelian Valuta Asing (Kurs Rata-Rata USD) 

5. Laporan realisasi budget 

 

d) Accounting Staff 

Posisi ini diduduki oleh Bapak Hari Jadi dengan atasan langsung Finance 

& Accounting Manager. Staff Akuntansi Global Jaya School berperan 

menangani penginputan data transaksi penerimaan/pengeluaran, 

melaksanakan fungsi akuntansi dan membuat laporan keuangan serta 

melaporkannya kepada Kepala Bagian Keuangan terkait laporan keuangan 

bulanan/tahunan serta berperan atas perencanaan, pembayaran dan 

pelaporan pajak dan melaksanakan fungsi perpajakan. 

Tabel 2.6 Uraian Pekerjaan Staf Accounting 

No. Uraian Pekerjaan 

1. Menginput semua transaksi penerimaan dan pengeluaran sesuai dengan no 

register Bon Penerimaan (Bonpen), Bukti Pembayaran (BP) maupun Transaksi 

Dalam Proses (TDP) ke program accounting. 
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2. Print voucher untuk dilampirkan di request penerimaan dan pengeluaran 

sesuai dengan no register Bonpen, BP maupun TDP. 

3. Melakukan rekonsiliasi terhadap rekening koran, TDP outstanding, AR siswa, 

AR karyawan dan lain-lain serta membuatkan jurnal yang berhubungan 

dengan hal tersebut. 

4. Membuat dan menjurnal perhitungan penyusutan aktiva tetap sesuai dengan 

format yang ada. 

5. Membuat & menjurnal amortisasi pendapatan diterima dimuka (SP dan SPP). 

6. Membuat & menjurnal amortisasi biaya dibayar dimuka. 

7. Setiap akhir bulan memeriksa ulang semua transaksi/voucher jurnal yang telah 

dibuat.  

8. Melakukan rekonsiliasi dengan Yayasan untuk hubungan RK dan hubungan 

afiliasi. 

9. Membuat laporan keuangan untuk laporan perpajakan setiap akhir tahun 

takwim (Desember). 

10. Melakukan semua hal yang berhubungan dengan perpajakan, seperti 

membuat SSP dan menyetorkan ke kas negara. 

11. Membuat laporan keuangan versi audit dan real. 

12. Menyimpan dengan baik semua data yang berhubungan dengan laporan 

keuangan.  

13 Memberikan data-data yang diperlukan oleh atasan dalam rangka penyusunan 

laporan tahun ajaran berikutnya maupun  laporan realisasi tahun berjalan. 

14 Menjalin kerjasama yang baik dengan rekan kerja satu departemen, rekan dari 

departemen lain maupun pihak ke III. 

 

Uraian keberhasilan kinerja staf Accounting Global Jaya School adalah : 

1. Laporan Laba Rugi Audit dan Real. 

2. Laporan Neraca Audit dan Real. 

3. Laporan Neraca Saldo & Ledger Audit dan Real. 

4. Laporan Hubungan R/K dan Hubungan Afiliasi. 
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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA PROFESI 
 

3.1 Bidang Pekerjaan 

Selama pelaksanaan kerja profesi di Global Jaya School, Praktikan 

melakukan beberapa pekerjaan untuk membantu divisi finance & accounting. 

Divisi finance & accounting di Global Jaya School, mengelola semua alur atau 

aspek keuangan keberlangsungan seluruh kegiatan yang ada di Global Jaya 

School. Meskipun tidak melakukan pekerjaan secara keseluruhan, selama 

membantu pekerjaan para staf, Praktikkan sekaligus mengatahui dan menambah 

pengetahuan tentang ranah pekerjaan divisi Finance & Accounting. Kerja Profesi 

yang dilaksanakan Praktikan di Global Jaya School mengacu pada Kerangka 

Acuan yang telah dibuat, dan telah disetujui oleh dosen pembimbing KP. 

Bekerja pada divisi Finance & Accounting, membuat Praktikan mengetahui 

pula beda dari Finance dengan Accounting. Divisi finance berfokus mulai pada 

pencarian uang, dari hal terkecil hingga terbesar yang berhubungan dengan 

keuangan, sedangkan accounting tugas utamanya adalah memeriksa, mencatat, 

dan melaporkan (jtanzilco.com, Sharlica, 2018). Pernyataan tersebut terbukti 

secara langsung, dengan Praktikan terjun langsung membantu di divisi Finance & 

Accounting. 

Pekerjaan yang dilakukan Praktikan terdapat yaitu mulai dari membantu staf 

divisi Accounting untuk melakukan rekonsiliasi. Rekonsiliasi yang dilakukan juga 

terdapat beberapa macam, dari rekonsiliasi piutang pegawai, virtual account dan 

akun bank untuk mata uang dollar. Praktikan juga membantu pekerjaan staf divisi 

Finance lebih tepat nya kepada staf bagian Account Payment. Untuk membantu 

staf Account Payment ini, Praktikan melakukan penginputan nomor register BP 

(Bukti Pembayaran), PTDP (Penyelesaian Transaksi Dalam Proses), dan TDP 

(Transaksi Dalam Proses). 

Bidang pekerjaan pada bagian Account Payment banyak terkait dengan 

bidang pekerjaan divisi general affairs. Karena jika bagian general affairs ingin 

melakukan pembelian barang atau melakukan transaksi yang berhubungan 

dengan pengelolaan keseluruhan operasional Global Jaya School yang tentunya 

telah disetujui pihak – pihak yang bersangkutan akan transaksi nya, pasti bagian 
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GA melakukan request (permintaan) terhadap divisi finance & Accounting lebih 

spesifiknya ke bagian Account Payment. 

 

3.2 Pelaksanaan Kerja  

Sebelum terjun langsung dalam kegiatan operasional pada divisi Finance & 

Accounting, Praktikan berkenalan dengan para staf administrasi di Global Jaya 

School, terutama pada divisi Finance & Accounting, Human Resources, dan 

General Affairs, dikarenakan ketiga divisi tersebut berada pada satu gedung. 

Kemudian, Praktikan diberikan kesempatan mengenal lebih lanjut tentang Global 

Jaya School, mulai dari sejarah sekolah, struktur organisasi, dan fasilitas – fasilitas 

yang ada pada sekolah bertaraf Internasional tersebut. Hal tersebut dilakukan agar 

Praktikan dapat beradaptasi dengan lingkungan KP dan memiliki gambaran 

mengenai tempat KP. 

Selama melaksanakan KP, Praktikan selalu menggunakan Microsoft Excel 

dalam melaksanakan pekerjaan yang terkait dengan komputer, dikarenakan divisi 

Finance & Accounting tidak menggunakan program aplikasi akuntansi hingga 

Praktikan selesai melaksanakan KP. Praktikan diberikan kepercayaan melakukan 

pekerjaan yang dinilai sesuai dengan kemampuan Praktikan. Praktikan juga selalu 

dibawah bimbingan para staf dan pengawasan Finance & Accounting Manajer. 

Pekerjaan yang dilakukan Praktikan selama KP adalah rekonsiliasi piutang 

pegawai, pencatatan transaksi pengeluaran kas, rekonsiliasi bank, dan 

pengarsipan dokumen (filling). 

3.2.1 Pencatatan Transaksi Pengeluaran Kas 

 Pengeluaran kas pada suatu perusahaan atau organisasi merupakan hal 

yang sering atau patut terjadi. Pada Global Jaya School secara umum 

pengeluaran kas terbagi menjadi yaitu : 

a) Transaksi dengan total nilai < Rp. 500.000,- dibayarkan dengan petty cash 

atau kas kecil.  

b) Transaksi dengan total nilai Rp. 500.000 – Rp. 20.000.000,-  yang mana 

transaksi ini harus mendapatkan persetujuan dari principal dan atau 

business manager, yang mana sebelumnya transaksi dengan nilai tersebut 
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telah diperiksa oleh Kepala Bagian GA, dan disetujui oleh Budget Line 

Manager.  

c) Transaksi dengan total nilai > Rp. 20.000.000,- sedikit berbeda dengan 

transaksi pada poin b, karena transaksi dengan nilai lebih dari Rp. 

20.000.000 juga harus mendapatkan persetujuan dari Yayasan Pendidikan 

Jaya (YPJ) karena transaksi dengan nilai yang besar membutuhkan 

penanganan yang sangat serius dan hati – hati. 

Pencatatan transaksi yang dilakukan Praktikan menggunakan berkas yang 

didapat dari staf Account Payment berupa BP (Bukti Pembayaran), TDP 

(Transaksi Dalam Penyelesaian), dan PTDP (Penyelesaian Transaksi Dalam 

Penyelesaian). Praktikan juga diberikan file berupa soft copy dengan format 

Microsoft Excel yang digunakan untuk input transaksi berdasarkan berkas yang 

didapat dari bagian Account Payment. 

3.2.1.1 Pencatatan Transaksi dengan Berkas BP dan atau  PTDP 

 Pencatatan transaksi dengan adanya BP dan atau PTDP berada pada satu 

file ms.excel yang sama. Karena pada dasarnya adalah, PTDP merupakan berkas 

yang menandakan bahwa transaksi tersebut telah selesai, sama hal nya dengan 

BP. Karena PTDP merupakan Penyelesaian dari Transaksi Dalam Proses (TDP), 

maka pada berkas PTDP terdapat pula berkas TDP. Terdapat perbedaan pula 

dengan transaksi BP, yaitu adanya berkas ‘Cash in Advance Settlement’ yang 

berguna untuk menyelesaikan transaksi TDP dengan terteranya Cash in Advance 

Amount (Jumlah uang dibayar dimuka) yang ada pada pengajuan Request for 

Expenditure dengan jenis TDP, dan terteranya Original and Validated Receipts 

Amount (Jumlah yang sebenarnya dibayar/tertagih yang dilihat dari bon atau 

kwitansi pihak ketiga/supplier).Pada file ms.excel sudah terdapat nomor BP yang 

dibuat.  
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Gambar 3. 1 Request for Expenditure 

Sumber : Data yang Diperoleh 

Pada Gambar 3.1 adalah form Request for Expenditure, yang digunakan untuk 

memulai pencatatan transaksi. Praktikan juga mendapatkan file ms.excel yang 

dapat terlihat pada Gambar 3.2. Kemudian, setelah mendapatkan berkas dan 

membuka file ms.excel dilanjutkan dengan menceklis (√) pada kotak bagian kanan 

atas berjudul ‘For Office Use’ sesuai dengan jenis berkas tersebut (dalam hal ini 

adalah BP) dan menulis nomor BP/PTDP yang telah tersedia pada ms.excel yang 

terletak pada kolom kedua. 
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Gambar 3. 2 Ms.Excel untuk Pencatatan Transaksi BP 

Sumber : Data yang Diperoleh 

Selanjutnya, Input informasi yang dibutuhkan pada file ms.excel, mulai dari  ‘to 

be paid to’ yang ada pada berkas Request for Expenditure diinput ke kolom 

‘Dibayar Kepada’. Berikutnya, Input ‘Description’ yang ada pada berkas Request 

for Expenditure ke kolom ‘Uraian’. Kemudian, Input ‘Budget Line’ yang ada pada 

berkas Request for Expenditure ke file ms.excel pada kolom ‘Budget’. Terakhir, 

input ‘Amount’ yang ada pada berkas Request for Expenditure ke kolom ‘Jumlah’. 

Setelah selesai input transaksi, bundle yang berisi Request for Expenditure, 

Bukti pendukung transaksi, seperti tanda terima, kwitansi, invoice, atau bukti 

transfer, diserahkan kepada bagian Accounting untuk dibuatkan Bukti 

Pembayaran (BP), seperti pada gambar 3.3 dibawah ini.  

 

Gambar 3. 3 Bukti Pembayaran (BP) 

Sumber : Data yang Diperoleh dari Internal Perusahaan 
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Dengan diuraikannya langkah – langkah diatas terkait dengan pencatatan 

transaksi BP, maka dapat digambarkan melalui flowchart sebagai berikut : 

Pencatatan Transaksi Pengeluaran Kas (BP dan/ PTDP)

Treasury/Account Payment AccountingUser/Pengguna

Start

File ms.excel 

Form Request for 
Expenditure 
transaksi BP

Memberi nomor pada 
form request dari nomor 
yang tersedia di ms. excel

Menceklis (v) pilihan BP 
pada form request pada 

kotak kanan atas berjudul 
 for office use   

Input informasi  to be 
paid to  ke kolom 

 dibayar kepada  di 
ms.excel

Input informasi 
 Description  ke kolom 

 Uraian  di ms.excel

Input informasi  Budget 
Line  ke kolom  Budget  di 

ms.excel

Input informasi  Amount  
ke kolom  Jumlah  di 

ms.excel

Bundle yang berisi 
form request, bukti-

bukti pendukung 
transaksi

Membuat Bukti 
Pembayaran (BP)

End

Transaksi 
BP

Yes

2No

Bukti Pembayaran 
(BP)

Form Request for 
Expenditure yang 
telah diotorisasi

 

Gambar 3.4 Flowchart Transaksi Pengeluaran Kas (BP) 

Sumber : Data yang Diolah 
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Jika transaksi tersebut adalah PTDP, maka langkah yang dilakukan adalah 

masih pada file ms.excel yang sama, namun Klik pada sheet untuk transaksi PTDP 

(nama sheet diawali dengan kata ‘PTDP’) yang dapat dilihat pada Gambar 3.5. 

Kemudian memberikan atau menulis nomor yang telah tersedia di ms.excel pada 

berkas Cash in Advance Settlement pada bagian pojok kanan atas, yang 

bertuliskan ‘ PTDP No: ‘. Langkah selanjutnya adalah menginput informasi yang 

dibutuhkan pada ms.excel, yaitu dimulai dengan Input informasi tentang nomor 

register TDP sebelumnya, yang dapat dilihat dari berkas Cash in Advance 

Settlement pada bagian pojok kiri baris kedua yang bertajuk ‘Cash in 

Advance/TDP No.’ atau dapat melihat Request for Expenditure untuk pengajuan 

transaksi jenis TDP yang terdapat dalam satu bundle tersebut, pada kolom ‘No. 

TDP’. Contoh Cash in Advance Settlement dapat dilihat pada Gambar 3.6. 

Kemudian, input Cash in Advance Amount yang ada pada berkas Cash in 

Advance Settlement pada kolom ‘Jumlah TDP’, lalu Input angka yang tertera pada 

Original and Validated Receipts Amount yang ada pada berkas Cash in Advance 

Settlement pada kolom ‘Jumlah BP/PTDP’. Setelah semua proses pencatatan 

transaksi dilakukan, file dan berkas yang telah dicatat dikirim ke staf accounting 

untuk dibuatkan Bukti Penyelesaian TDP, seperti pada Gambar 3.7. 

 

Gambar 3.5 Sheet ms.excel untuk Transaksi PTDP 

Sumber : Data yang Diperoleh dari Internal Perusahaan 
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Gambar 3.6 Berkas Cash in Advance Settlement 

Sumber : Data yang Diperoleh dari Internal Perusahaan 

 

Gambar 3. 7 Bukti Penyelesaian PTDP 

Sumber : Data yang Diperoleh dari Internal Perusahaan 
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Setelah pada gambar 3.4 merupakan flowchart untuk BP, dibawah ini 

merupakan flowchart yang dapat digambarkan untuk transaksi PTDP : 

Pencatatan Transaksi Pengeluaran Kas (BP dan/ PTDP)

Treasury/Account Payment AccountingUser/Pengguna

Sheet di 
Ms.Excel untuk 
transaksi PTDP

Cash in Advance 
Settlement yang 
telah diotorisasi

Memberi nomor pada 
Cash in Advance 

Settlement dari nomor 
yang tersedia di ms. 

excel

Input no.register TDP ke 
kolom  No.TDP  di 

ms.excel 

Input informasi  Cash in 

Advance Amount   ke 
kolom  Jumlah TDP  di 

ms.excel

Input informasi  Original 

and Validated Receipts 

Amount   ke kolom 
 Jumlah BP/PTDP  di 

ms.excel

Bundle yang berisi 
Bukti TDP, Cash in 

Advance 
Settlement, bukti-
bukti pendukung 

transaksi

Membuat PTDP

End

2

Bukti PTDP

 

Gambar 3. 8 Flowchart Transaksi PTDP 

Sumber : Data yang Diolah 
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3.2.1.2 Pencatatan Transaksi dengan Berkas TDP 

Transaksi Dalam Proses merupakan transaksi pembayaran dimuka, 

menurut info yang didapat oleh Praktikan dari hasil wawancara dengan 

Finance & Accounting Manager Global Jaya School, sebenarnya transaksi 

TDP ini transaksi yang paling dihindari, karena transaksi tersebut dimaksudkan 

untuk mengeluarkan uang terlebih dahulu tetapi barang atau hal yang akan 

dibayarkannya belum ada hasilnya. Prosedur yang dilakukan untuk transaksi 

ini hampir sama dengan BP/PTDP, mulai dari pengajuan Request for 

Expenditure yang diajukan oleh guru atau staf administrasi kepada Budget Line 

Manager atau bagian GA. Lalu request form tersebut akan diperiksa oleh 

Budget Line Manager dengan budget yang telah direncanakan.  

Setelah disetujui, request form yang biasanya berasal dari IT dan 

Marketing atau yang menyangkut kegiatan sekolah dilanjutkan ke Kepala 

Sekolah sedangkan divisi lain biasanya langsung ke bagian keuangan atau 

dilanjutkan ke Business Manager. Setelah mendapat semua persetujuan, 

seperti yang telah dijelaskan sesuai dengan total nilai transaksinya, jika total 

nilai < Rp. 20.000.000, maka hanya sebatas persetujuan di lingkup sekolah 

saja (Principal) dan cek nya ditandatangani oleh Finance & Accounting 

Manager dan Business Manager, namun jika total nilai > Rp.20.000.000, maka 

dilanjutkan ke Yayasan untuk mendapatkan tanda tangan dari Direktur 

Excecutive. 

Langkah untuk pencatatan transaksi TDP ini hampir sama dengan 

pencatatan transaksi BP/PTDP hanya berbeda file ms.excel yang di unduh. 

Tahapan paling awal yang dilakukan adalah mengunduh file ms.excel untuk 

input transaksi TDP yang dapat dilihat di Gambar 3.10 dan mendapatkan 

berkas proses pencatatan transaksi TDP, yaitu form Request for Expenditure 

yang dapat dilihat pada Gambar 3.9. Kemudian, dimulai dengan menceklis (√) 

pada kotak bagian kanan atas berjudul ‘For Office Use’  sesuai dengan jenis 

berkas tersebut (dalam hal ini adalah TDP) dan menulis nomor TDP yang telah 

tersedia pada file ms.excel yang diberikan oleh staf. Kemudian, input seluruh 

informasi yang dibutuhkan pada file ms.excel dimulai dari input informasi ‘to be 

paid to’ yang ada pada berkas Request for Expenditure ke file ms.excel pada 

kolom ‘Dibayar Kepada’. 
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Selanjutnya, input informasi ‘Description’ yang ada pada berkas 

Request for Expenditure ke kolom ‘Uraian’, lalu informasi ‘Budget Line’ yang 

ada pada berkas Request for Expenditure ke kolom ‘Budget’, Input informasi 

‘Amount’ yang ada pada berkas Request for Expenditure ke file ms.excel pada 

kolom ‘Jumlah’. Setelah selesai input transaksi, request form tersebut 

diberikan kepada bagian accounting untuk dibuatkan Bukti TDP yang terdapat 

pada Gambar 3.11. 

 

Gambar 3. 9 Request for Expenditure TDP 

Sumber : Data yang Diperoleh dari Internal Perusahaan 
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Gambar 3. 10 Ms. Excel untuk Pencatatan Transaksi TDP 
 

Sumber : Data yang Diperoleh dari Internal Perusahaan 

 

Gambar 3.11 Bukti TDP 

Sumber : Data yang Diperoleh dari Internal Perusahaan  
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Pencatatan Transaksi Pengeluaran Kas (TDP)

Treasury/Account Payment AccountingUser/Pengguna

Start

File ms.excel

Mendapatkan 
Form Request 

for Expenditure 

Memberi nomor pada 
form request dari nomor 
yang tersedia di ms. excel

Menceklis (v) pilihan TDP 
pada form request pada 

kotak kanan atas berjudul 
 for office use   

Input informasi  to be 
paid to  ke kolom 

 dibayar kepada  di 
ms.excel

Input informasi 
 Description  ke kolom 

 Uraian  di ms.excel

2

Form Request for 
Expenditure yang 
telah diotorisasi

 

Gambar 3.12 Flowchart Transaksi TDP 

Sumber : Data yang Diolah 
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Pencatatan Transaksi Pengeluaran Kas (TDP)

Treasury/Account Payment AccountingUser/Pengguna

2

Input informasi  Budget 
Line  ke kolom  Budget  di 

ms.excel

Input informasi  Amount  
ke kolom  Jumlah  di 

ms.excel

Bundle yang berisi 
form request, bukti-

bukti pendukung 
transaksi

Membuat Bukti 
Pembayaran (TDP)

End

Bukti TDP

 

Gambar 3. 13 Lanjutan Flowchart Transaksi TDP 

Sumber : Data yang Diolah 
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3.2.1 Rekonsiliasi Piutang Pegawai  

Pekerjaan yang didapatkan Praktikan paling pertama adalah rekonsiliasi 

piutang pegawai. Pegawai yang dimaksud dalam rekonsiliasi piutang pegawai ini 

adalah mulai dari expat atau pegawai asing (berasal dari luar negeri) yang rata – 

rata atau kebanyakan bekerja sebagai tenaga pengajar di Global Jaya School, dan 

pegawai atau staf administrasi. Data yang diberikan oleh staf Accounting untuk di 

rekonsiliasi terkait dengan piutang pegawai para expat kepada praktikan rata – 

rata adalah seperti untuk pembayaran listrik, air, dan internet rumah hunian para 

expat dan biaya untuk mengirim dokumen.  

Sedangkan untuk piutang pegawai para staf administrasi, paling banyak 

berkaitan dengan dp rumah dan atau pembelian laptop. Praktikan saat 

mengerjakan rekonsiliasi piutang pegawai ini, mencocokan atau mencari debit dan 

kredit dari transaksi. Rekonsiliasi piutang pegawai ini berguna untuk melihat, 

apakah transaksi tersebut sudah selesai pelaksanaannya, yang ditandai dengan 

terinputnya transaksi pada bagian debit dan kreditnya, sehingga jika ada transaksi 

yang belum selesai dapat diketahui.  

Pelaksanaan pekerjaan ini dimulai dengan menerima soft copy data 

piutang pegawai berbentuk Ms.Excel dan setiap sheet dibedakan sesuai jenis 

pegawai nya. Mulai dari expat, pegawai lokal Primary (SD), pegawai lokal 

Secondary (SMP), General (umum), dan admin, dan pada sheet terakhir terdapat 

rincian atau rangkuman jumlah dari seluruh piutang dari tiap jenis pegawai.  

 

Gambar 3. 14 Data awal untuk Rekonsiliasi Piutang Pegawai 

Sumber : Data yang Diperoleh dari Internal Perusahaan 

 Terlihat dari Gambar 3.1 yang merupakan data awal yang diberikan oleh 

staf, masih kurang rapih, mulai dari format yang tidak sama, dan tanggal yang tidak 
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berurutan. Data piutang yang baru sebenarnya juga belum terletak sesuai dengan 

barisan nama mereka. Oleh karena itu, Praktikan diinstruksikan untuk 

menyamakan segala format, dan mengurutkan nama pegawai sesuai dengan 

abjad dan jenisnya terlebih dahulu. Langkah selanjutnya adalah mencocokan, 

dengan cara mendekatkan transaksi debit dengan kredit yang memiliki keterangan 

dan nominal yang sama.  

Transaksi yang terdapat debit dan kredit memiliki keterangan dan nominal 

sama maka transaksi tersebut harus dekat (atas-bawah) dan cells diberi warna 

kuning. Transaksi piutang yang tidak terdapat debit atau kreditnya, cells nya tidak 

ditandai dengan warna apapun. Namun, terdapat kasus transaksi dengan 

keterangan yang sama, tetapi nominal tidak persis sama, (dikarenakan ada 

beberapa perubahan seperti biaya admin), cells tetap diberi warna kuning. 

Selanjutnya, jika transaksi dirasa janggal, seperti terdapat kesalahan penulisan 

keterangan transaksi, diberi warna merah, lalu diberikan keterangan jika 

diperlukan, atau menyampaikan secara lisan kepada staf atasan Praktikan. 

 

Gambar 3. 15 Data setelah di rekonsiliasi 

Sumber : Data yang Diperoleh dari Internal Perusahaan 

 Langkah selanjutnya, terlihat dari gambar 3.15 diatas pada kolom paling 

kanan adalah ‘Total’, yang mana Praktikan harus menjumlah piutang dari tiap 

pegawai berdasarkan namanya. Kemudian, total dari seluruh piutang pegawai dari 

setiap sheet nya sudah me-link dengan sheet paling terakhir yaitu rincian dari total 

seluruh piutang dari tiap – tiap jenis pegawai.  
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Gambar 3.16 dibawah ini, merupakan rincian dari total seluruh piutang dari 

tiap-tiap jenis pegawai. Pada awal diberikan data, staf accounting menginstrusikan 

bahwa angka pada sheet terakhir tersebut tidak boleh berubah. Karena dengan 

mengurutkan transaksi sesuai dengan abjad nama akan mengacaukan rumus 

yang telah diatur, maka dari itu Praktikan memastikan agar saat selesai total 

piutang tetap sama. 

 

Gambar 3. 16 Rincian Piutang Pegawai Sebelum dan Sesudah di Rekonsiliasi 

Sumber : Data yang Diperoleh dari Internal Perusahaan 

 

Setelah dijabarkannya langkah – langkah rekonsiliasi piutang pegawai 

diatas, dapat digambarkan melalui flowchart sebagai berikut : 
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Rekonsiliasi Piutang Pegawai

Accounting

File Ms.Excel untuk di 
rekonsiliasi dari staf Membuka File untuk 

di rekonsiliasi

Start

Mengurutkan data 
dari abjad nama 

paling awal

Mencocokan 
transaksi debit 
dengan kredit

Mendekatkan (atas 
bawah) transaksi 

debit dan kredit yang 
sama

Menandai cells 
transaksi yang telah 
cocok dengan warna 

kuning

Menandai cells 
dengan warna 

merah

Yes

No

Memberikan 
keterangan yang 

diperlukan

Data yang telah di 
rekonsiliasi kirim ke 

staf
End

  

Gambar 3. 17 Flowchart Rekonsiliasi Piutang Pegawai 

Sumber : Data yang Diolah 
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3.2.3 Rekonsiliasi Rekening Koran Bank  

    Rekonsiliasi bank merupakan kegiatan yang biasa dilakukan pada 

perusahaan, yaitu melakukan pengecekan perbedaan antara catatan 

perusahaan dengan catatan bank dengan mengetahui sebab – sebabnya. 

Seperti yang dikatakan oleh Munandar (2006:40) yaitu Rekonsiliasi bank 

merupakan kewajiban yang dilakukan perusahaan dalam mencari sebab – 

sebab ketidaksamaan antara saldo simpanan menurut laporan catatan bank 

dengan saldo yang dimiliki perusahaan. Berikut adalah langkah – langkah yang 

dilakukan Praktikan untuk melakukan rekonsiliasi bank sesuai dengan yang 

diinstruksikan atasan Praktikan atau staf Accounting : 

1) Mengunduh data catatan transaksi perusahaan untuk di rekonsiliasi yang 

diberikan oleh staf accounting berupa ms.excel lalu membukanya. 

2) Menerima berkas account statement (rekening koran)  

3) Menyamakan segala format pada data yang akan di rekonsiliasi pada 

ms.excel agar lebih mudah dilihat 

4) Mengamati apakah ada perbedaan dari tiap transaksi pada catatan 

perusahaan dengan rekening koran 

 Jika ada transaksi pada rekening koran yang belum masuk ke 

catatan perusahaan, maka tambahkan dan berikan cells tambahan 

tersebut dengan warna kuning 

 Jika terdapat transaksi pada catatan perusahaan yang tidak ada 

pada rekening koran yang dikeluarkan bank, berikan cells tersebut 

dengan warna biru 

5) Menyamakan jumlah saldo pada tiap lembar (halaman) rekening koran 

dengan catatan perusahaan 

6) Menyamakan saldo akhir rekening koran dengan catatan perusahaan, jika 

masih tidak sama, kembali ke langkah 5. 

Dari langkah-langkah yang telah dijabarkan diatas, berikut adalah 

gambaran flowchart untuk pekerjaan rekonsiliasi bank : 
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Rekonsiliasi Rekening Koran Bank

Accounting

Start

Unduh catatan 
transaksi perusahaan 

(ms.excel) 

Menerima 
rekening koran 

bank
Perbedaan dari tiap 

transaksi

Menyamakan 
format

No

Menyamakan jumlah 

saldo pada tiap lembar 

(halaman) rekening koran 

dengan catatan 

perusahaan

Menyamakan saldo akhir 

rekening koran dengan catatan 

perusahaan

Yes

Menambahkan 
transaksi rekening 
koran yang belum 

ada di catatan 
perusahaan (atau 

sebaliknya)

Beri Cells warna 
kuning (biru 

untuk kondisi 
sebaliknya)

Yes

No

Data yang telah di 
Rekonsiliasi kirim ke 

staf

End

 

Gambar 3. 18 Flowchart Rekonsiliasi Bank 

Sumber : Data yang Diolah 
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3.2.4 Pengarsipan Dokumen (Filling)   

Pengarsipan dokumen juga merupakan hal yang penting dilakukan 

perusahaan, walaupun pada jaman digital ini sudah serba memakai komputer, 

dokumen berbentuk hard copy masih menjadi bagian yang penting bagi 

perusahaan, karena bisa dijadikan sebagai bukti atau patokan jika terjadi sesuatu 

pada file soft copy. Praktikan melakukan pengarsipan dokumen bukti – bukti 

pembayaran dan bukti TDP. Pada pekerjaan ini, praktikan sekaligus dapat 

membantu divisi lain yang ingin melihat BP/PTDP dan TDP. Berikut adalah 

langkah-langkah yang dilakukan dalam pengarsipan : 

1) Praktikan menerima berkas BP/PTDP dan TDP 

2) Praktikan memisahkan berkas tersebut, yaitu : BP dan PTDP menjadi satu, 

berkas TDP terpisah 

3) Praktikan menyiapkan atau mengambil ordner BP/PTDP dan TDP 

4) Praktikan mengurutkan berkas dari nomor terendah ke tertinggi 

5) Praktikan memasukan berkas yang telah diurutkan kedalam ordner 

6) Praktikan memberikan nomor terendah dan tertinggi pada tiap ordner, di 

bagian samping ordner 

7) Praktikan memasukan ordner kedalam lemari pengarsipan 

Dari langkah diatas, beriut adalah gambaran flowchart untuk proses pekerjaan 

pengarsipan dokumen (filling) : 
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Pengarsipan Dokumen (Filling)

Accounting

Start

Menerima berkas 
BP/PTDP dan TDP

Memisahkan 
berkas (BP/
PTDP dan 

TDP)

Menyiapkan 
ordner

Mengurutkan dari 
nomor terendah 

berdasarkan no BP/

PTDP dan TDP

End

Memberikan nomor 
terendah dan tertinggi 
pada bagian samping 

ordner sesuai no berkas 
BP/PTDP dan TDP yang ada 

di ordner

N

 

Gambar 3.19 Flowchart Pengarsipan Dokumen (Filling) 

Sumber : Data yang Diolah 
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3.3 Sistem Akuntansi Pengeluaran Kas   

Sistem akuntansi menurut Carl S. Warren et al (2014) adalah metode dan 

prosedur untuk mengumpulkan, mengelompokkan, merangkum, serta melaporkan 

informasi keuangan dan operasi perusahaan. Sistem Akuntansi Pengeluaran Kas 

pada umumnya didefinisikan sebagai organisasi formulir, catatan dan laporan 

yang dibuat untuk melaksanakan kegiatan pengeluaran baik dengan cek maupun 

uang tunai untuk mempermudah setiap pembiayaan pengelolaan perusahaan 

(Mulyadi, 2016).  

Pengeluaran kas di dalam perusahaan yang jumlahnya lumayan besar 

dikeluarkan dengan menggunakan cek, sedangkan pengeluaran yang jumlahnya 

relatif kecil tidak menggunakan cek, melainkan menggunakan dana kas kecil 

(Mulyadi, 2017:425).  

Menurut Mulyadi (2016), prosedur akuntansi pengeluaran kas yang 

memerlukan permintaan cek, yaitu : 

a) Prosedur permintaan cek 

Fungsi yang memerlukan pengeluaran kas mengajukan permintaan 

pengeluaran kas dengan mengisi permintaan cek. Dokumen ini dimintakan 

otorisasi dari kepala fungsi yang bersangkutan dan dikirimkan ke fungsi 

akuntansi sebagai dasar fungsi yang terakhir ini dalam pembuatan bukti kas 

keluar. Pada Global Jaya School, hal ini dimaksudkan dengan pihak yang 

memerlukan uang, mengajukan formulir Request for Expenditure untuk 

pengajuan pengeluaran kas. 

b) Prosedur pembuatan bukti kas keluar 

Berdasarkan yang dikumpulkan melalui sistem pembelian atau 

berdasarkan permintaan cek yang diterima oleh fungsi akuntansi, dalam 

prosedur pembuatan bukti kas keluar. Bukti kas keluar ini berfungsi sebagai 

perintah kepada fungsi kas untuk mengisi cek sebesar jumlah rupiah yang 

tercantum pada dokumen tersebut dan mengirimkan cek tersebut kepada 

kreditur yang namanya tercantum dalam dokumen tersebut. Pada Global Jaya 

School, prosedur ini dilakukan oleh staf treasury (Account Payment) karena 

bukti kas keluar berupa kuitansi/tanda terima/bukti transfer dikeluarkan oleh 

staf treasury. 
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c) Prosedur pembayaran kas 

Fungsi kas mengisi cek, meminta tanda tangan atas cek kepada pejabat 

yang berwenang, dan mengirimkan cek tersebut kepada kreditur yang 

namanya tercantum pada bukti kas keluar. Pada Global Jaya School, prosedur 

ini dilakukan oleh staf treasury (Account Payment). 

d) Prosedur pencatatan pengeluaran kas  

Fungsi akuntansi mencatat pengeluran kas di dalam jurnal pengeluaran 

kas atau register cek. Dalam one-time voucher system dengan cash basis, 

selain fungsi akuntansi mencatat pengeluaran kas di dalam jurnal pengeluaran 

kas, pendebitan yang timbul dari transaksi pengeluaran dicatat dalam buku 

pembantu. Pada Global Jaya School prosedur ini dilakukan oleh staf 

accounting, sekaligus mengeluarkan BP/PTDP dan TDP untuk dijadikan 

pencatatan (file) berbentuk hard copy. 

Seperti yang telah dijabarkan diatas, yaitu perbandingan pada poin-poin 

prosedur pengeluarkan kas oleh Mulyadi (2016) dengan prosedur di Global Jaya 

School berdasarkan observasi Praktikan, seluruh prosedur sudah sesuai, namun 

terdapat beberapa istilah yang berbeda dan lebih menyesuaikan dengan 

karakteristik perusahaannya yang dalam hal ini adalah Sekolah bertaraf 

Internasional dibawah Yayasan Pendidikan Jaya. 

Menurut Zaki Bardiwan (2015), terdapat beberapa pengawasan Sistem 

Akuntansi Pengeluaran Kas, yaitu : 

1) Semua pengeluaran uang menggunakan cek, kecuali untuk pengeluaran-

pengeluaran kecil dibayar menggunakan kas kecil. Pada Global Jaya 

School hal ini telah sesuai, karena seperti yang telah dijelaskan pada 

pembahasan awal pelaksanaan kerja pencatatan transaksi pengeluaran 

kas, bahwa transaksi dengan total nilai < Rp. 500.000,- dibayarkan dengan 

kas kecil.  

2) Penulisan cek hanya dilakukan apabila didukung oleh bukti-bukti yang 

lengkap atau menggunakan sistem voucher. Pada Global Jaya School, 

poin ini juga dilakukan karena dalam observasi praktikan bukti-bukti 
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pendukung sangat diperlukan dan dipertimbangkan jika ingin melakukan 

pengeluaran kas.  

3) Dipisahkan antara orang-orang yang mengumpulkan bukti-bukti 

pengeluaran, yang menulis cek, yang menandatangani cek, dan yang 

mencatat pengeluaran kas. Pada Global Jaya School telah dilakukan hal 

tersebut, mulai dari orang yang mengumpulkan bukti adalah para 

pengguna dana (user), sedangkan yang menulis cek adalah bagian 

account payment, yang menandatangani cek adalah para petinggi, dan 

yang mencatat pengeluaran kas adalah bagian accounting.  

4) Diadakan pemeriksaaan intern dengan jangka waktu yang tidak tentu. 

Pada poin ini Praktikan kurang mengetahui apakah ada pemeriksaan intern 

dengan jangka waktu yang tidak tentu. 

5) Harus membuat laporan kas harian. Pada Global Jaya School, poin ini juga 

telah sesuai karena membuat laporan kas harian merupakan ukuran 

keberhasilan kinerja kasir Global Jaya School 

Mengacu pada Prosedur Pengawasan yang dikemukakan oleh Zaki Baridwan 

(2015), berdasarkan observasi Praktikan, hampir seluruh poin telah sesuai dengan 

teori yang ada atau telah dilakukan oleh Global Jaya School, hanya pada poin ke-

4 (empat) Praktikan kurang mengetahui apakah terdapat pemeriksaan intern 

dengan jangka waktu yang tidak tentu di Global Jaya School.  

 

3.4 Kendala yang Dihadapi 

Selama melakukan Kerja Profesi pada Global Jaya School selama 3 (tiga) 

bulan, Praktikan tentunya memiliki kendala yang dihadapi selama melaksanakan 

KP. Adapun kendala-kendala yang dihadapi adalah : 

1) Saat melakukan rekonsiliasi piutang pegawai, terdapat proses 

mengurutkan dan menyatukan piutang dari tiap nama pegawai. Terdapat 

banyak pegawai expat (asing) memiliki nama yang hampir sama, sehingga 

membuat  Praktikan membutuhkan waktu lebih banyak dalam menyusun 

piutang pegawai berdasarkan nama-nama para pegawai 

2) Pada pelaksanaan pekerjaan, Praktikan masih memerlukan pengarahan 

lebih mendalam dari staf pada kondisi tertentu staf sedang mengerjakan 

pekerjaan yang  sehingga praktikan harus menunggu staf untuk bertanya. 
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3.5 Cara Mengatasi Kendala 

Berdasarkan kendala yang dihadapi oleh Praktikan pada saat pelaksanaan 

Kerja Profesi pada Global Jaya School, berikut adalah cara Praktikan mengatasi 

kendala tersebut : 

1) Praktikan meminta daftar nama pegawai expat kepada staf, agar saat 

Praktikan bingung pada nama-nama pegawai expat tidak lagi sering 

bertanya kepada staf. 

2) Saat setiap diberikan pekerjaan baru, Praktikan sebisa mungkin bertanya 

sebanyak-banyaknya, mencatat, dan merekam suara staf pemberi 

instruksi, agar Praktikan merasa jelas dengan pekerjaan yang diberikan. 

3.6 Pembelajaran yang Dapat Diperoleh dari Kerja Profesi 

Selama melaksanakan Kerja Profesi selama 3 (tiga) bulan di Global Jaya 

School, Praktikan memperoleh banyak pembelajaran, wawasan dan pengalaman 

terkait dengan bidang keuangan pada perusahaan non profit dibawahi oleh 

Yayasan Pendidikan Jaya ini. Bekerja membantu pada divisi finance & accounting 

membuat Praktikan dapat belajar alur dasar akuntansi secara Praktiknya di 

perusahaan langsung, bukan hanya sekedar teori seperti pada perkuliahan. 

Mulai dari rekonsiliasi piutang pegawai dan rekonsiliasi bank, kemudian 

membantu pencatatan transaksi pengeluaran kas yang mengharuskan Praktikan 

mengenali dokumen-dokumen yang berhubungan dengan pengeluaran kas, 

dalam hal ini pada tempat KP yaitu form Request for Expenditure yang selalu 

diperlukan untuk proses pengeluaran kas, Bukti Pembayaran (BP), Bukti 

Penyelesaian Transaksi Dalam Proses (PTDP), dan TDP (Transaksi Dalam 

Proses), dll, ataupun bukti-bukti pendukung yang membuktikan pengeluaran kas, 

seperti cek, invoice, bon, tanda terima, dll. 

Dalam pelaksanaan KP, Praktikan juga lebih mengenal keadaan suatu 

perusahaan atau dunia kerja yang sesungguhnya, dalam hal ini juga Praktikan 

merasa mempunyai wawasan dan lebih mengenal lingkungan pekerjaan dengan 

banyak pegawai asing karena tempat KP merupakan sekolah bertaraf 

Internasional. Praktikan dapat mempelajari lebih banyak lagi cara berperilaku yang 

baik dan benar saat bekerja. Praktikan juga selalu berusaha untuk mengerjakan 

pekerjaan yang diberikan semaksimal dan sebaik mungkin agar tidak 

mengecewakan para staf dan memalukan nama kampus. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

4.1 Kesimpulan 

Global Jaya School merupakan sekolah bertaraf Internasional yang berada 

dibawah naungan Yayasan Pendidikan Jaya (YPJ) yang berlokasi di Bintaro, 

Tangerang Selatan pinggiran kota Jakarta, merupakan tempat Praktikan 

melaksanakan KP. Pada tempat KP, Praktikan masuk untuk membantu divisi 

Finance & Accounting. Melalui pelaksanaan KP, Praktikan dapat mengenal 

secara langsung dunia kerja seperti apa, mengerjakan pekerjaan yang 

diberikan dengan penuh tanggungjawab, teliti, dan  inisiatif dalam 

melaksanakan pekerjaan, belajar menjalin komunikasi dengan baik pada para 

karyawan yang notabene orang yang lebih tua daripada Praktikan, dan 

tentunya bersikap sopan santun yang berguna juga untuk menjaga nama baik 

universitas. 

Pelajaran yang dapat diambil oleh Praktikan adalah mengenal proses 

akuntansi atau pada bidang keuangan pada suatu perusahaan, mulai dari 

rekonsiliasi, yang mana pada Global Jaya School Praktikan melakukan dua 

jenis rekonsiliasi yaitu rekonsiliasi piutang pegawai dengan tujuan melihat 

traksaksi piutang pegawai telah selesai atau belum dan rekonsiliasi bank 

dengan tujuan melihat perbedaan catatan perusahaan dengan rekening koran 

bank. Kemudian, pencatatan transaksi pengeluaran kas dengan berkas 

BP/PTDP dan TDP, pada pelaksanaan kerja pencatatan transaksi 

pengeluaran kas ini Praktikan berkesempatan untuk melihat secara langsung 

seperti apa proses yang dibutuhkan dan bukti-bukti yang dikeluarkan untuk 

pengeluaran kas.  

Serta mengetahui selama ini pelajaran yang dipelajari pada saat 

perkuliahan seperti apa pada praktiknya. Praktikan juga melakukan observasi 

tentang perbandingan teori yang dikemukakan ahli dengan praktiknya di 

Global Jaya School, dan menunjukan yang baik namun terdapat beberapa 

istilah yang berbeda karena menyesuaikan karakteristik perusahaan, yaitu 

dalam hal ini adalah Sekolah bertaraf Internasional.  
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Pada dunia kerja juga terdapat kendala-kendala yang tidak dapat dihindari, 

maupun itu dari kelailaian , kesalahan sistem, maupun miskomunikasi, namun 

kendala-kendala tersebut dapat diatasi oleh Praktikan. Hal-hal tersebut yang 

membuat Praktikan sadar bahwa pelaksanaan KP merupakan bekal untuk 

nantinya menghadapi dunia kerja, agar para mahasiswanya tidak terlalu sulit 

untuk beradaptasi atau kaget dengan dunia kerja yang sangat berbeda dengan 

dunia perkuliahan. 

 

4.2 Saran 

Selama melaksanakan kegiatan Kerja Profesi (KP) di Global Jaya 

School, Praktikan mendapatkan banyak pengetahuan baru pada bidang 

keuangan dan akuntansi. Beirikut adalah beberapa saran yang dapat 

disampaikan oleh Praktikan : 

1) Saran bagi Global Jaya School 

a. Mempertimbangkan sistem atau software akuntansi selain 

Microsoft Excel agar pencatatan transaksi pengeluaran kas 

atau transaksi lainnya lebih efektif dan efisen. 

2) Saran bagi Universitas Pembangunan Jaya 

a. Membina hubungan yang lebih dalam lagi antar universitas dan 

instansi/perusahaan yang pernah dijadikan sebagai tempat 

pelaksanaan KP 

3) Saran bagi Calon Praktikan Selanjutnya 

a. Mempersiapkan diri secara baik sebelum pelaksanaan KP, 

seperti mempelajari kembali materi-materi akuntansi dasar. 

b. Mencari tempat pelaksanaan KP minimal 4-3 bulan 

sebelumnya, karena untuk mendapatkan tempat KP yang 

sesuai dengan kriteria kalian. 

c. Jika ada yang belum terlalu bisa dengan rangkaian Microsoft 

office maka segera pelajari, karene di linkungan KP pasti sangat 

dibutuhkan. 
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