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BAB III

PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK
3.1.  Bidang Pelaksanaan Kerja Praktek

 Dalam melaksanakan kegiatan kuliah kerja praktek, penulis di tempatkan pada Bagian Administrasi dan Keuangan. Salah satu tugas dari bagian ini adalah mengatur dan melaksanakan segala sesuatu yang berhubungan dengan urusan kas, mengatur dan melaksanakan segala sesuatu yang berhubungan dengan masalah administrasi keuangan/pembukuan melaksanakan pembukuan sesuai dengan sistem yang telah ditetapkan berdasarkan bukti yang sah, menyimpan /memelihara semua bukti pembukuan secara teratur sesuai dengan peraturan yang berlaku dan menyimpan data keuangan untuk menyusun laporan keuangan yang berupa Neraca dan Perhitungan Rugi/Laba beserta lampiran dan penjelasannya.

3.2. Teknis Pelaksanaan Kerja Praktek

Teknis pelaksanaan kerja praktek yang digunakan penulis yaitu menyelenggarakan kerja praktek yang berlangsung pada periode waktu tertentu.

Adapun kegitan yang dilakukan penulis pada saat kerja praktek yaitu:

1. Membuat bukti pengeluaran kas.
2. Menyimpan atau memelihara semua bukti pengeluaran kas 

3. Melalukan rekapitulasi file-file.
4. Menginput data.
3.3. Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek
3.3.1. Sumber Dana Pengeluaran Kas Untuk Kegiatan Operasional di PT Tanjung Alam Jaya
Dalam melaksanakan kegiatan operasionalnya salah satunya untuk kegiatan operasional, PT TAJ memerlukan sumber dana untuk pengeluaran kas. Adapun sumber-sumber dana pengeluaran kas pada PT TAJ yaitu:
1. Sumber dana pengeluaran Modal utang (debt capital) merupakan dana yang diperoleh melalui peminjaman. 
2. Modal equitas (equity capital) meliputi dana yang disediakan pemilik perusahaan ketika mereka meng-investasikan kembali penghasilannya, menambah setoran modalnya, menjual aktiva, menerbitkan saham kepada masyarakat umum atau menghimpun iuran dari investor. 
3. Sumber dana jangka pendek 
· Kredit perdagangan (trade credit) yang diberikan oleh pemasok 
· Pinjaman bank tanpa anggunan 
4. Sumber dana jangka panjang 
· Pinjaman dari lembaga keuangan 
· Obligasi yaitu sertifikat pengakuan utang yg dijual untuk menghimpun dana 
5. Pembiayaan dengan equitas.
3.3.2. Prosedur Pengeluaran dan Pertangungjawaban Kas Kecil di PT Tanjung Alam Jaya
Pengeluaran kas di dalam suatu organisasi harus diatur dengan sedemikian rupa, agar ketersediaan kas dapat memenuhi segala kebutuhan untuk melakukan kegiatan operasional suatu perusahaan . Adapun alur prosedur pengeluaran kas untuk kegiatan operasional adalah sebagai berikut:
1. Plafon kas kecil sebesar Rp 7.500.000
2. Kas kecil digunakan untuk pengeluaran biaya operasional sehari-hari maksimal senilai Rp 300.000
3. Pengeluaran yang melebihi nilai Rp 300.000 diproses pembayaran melalui prosedur NNP
4. Kas kecil hanya untuk membeli sebagai berrikut :
a. Pembelian ATK dan fotocopy dokumen
b. Pembelian BBM untuk kendaraan dinas 
c. Pembelian sparepart kendaraan dinas
d. Pembelian alat listrik, telepon, air
e. Pembelian bahan bangunan
f. Pembayaran retribusi kebersihan/keamanan lingkungan kantor
g. Biaya material
h. Biaya pengiriman barang/dokumen
i. Service mobil dinas
j. Kebutuhan pantry
5. Prosedur pengeluaran kas kecil adalah sebagai berikut:
a. Diminta oleh unsur peminta/unsur pemakai

b. Melampirkan bukti pembayaran, tanda terima

c. Disetujui oleh Finance Manager

d. Dikeluarkan oleh petugas yang ditunjuk mengelolah kas kecil

e. Diterima oleh unsur peminta atau Vendor secara tunai

6. Pertanggungjawaban kas kecil dilaksanakan dengan ketentuan sebagai berikut :

a. Membuat daftar pengeluaran kas kecil yang akan dipertanggung jawabkan dengan mencantumkan No. Urut, informasi/uraian pengeluaran, tanggal transaksi, Rescent dan nilai pengeluaran

b. Daftar sebagai mana butir (a) tersebut diatas dibuat dengan melampirkan bukti pengeluaran kas kecil beserta lampiran-lampiranya

c. Membuat NPP melalui prosedur NNP.
Adapun alur prosedur pengeluaran kas kecil, dapat di lihat pada bagan berikut


Sumber : PT. Tanjung Alam Jaya (Tahun 2009)
Gambar 3.1

Alur Prosedur Pengeluaran Kas Kecil Pada

PT. Tanjung Alam Jaya Banjarbaru Banjarmasin 

3.3.3  Kendala-kendala yang menghambat pengeluaran kas di PT. Tanjung Alam Jaya.

Kendala-kendala yang dapat menghambat proses pengajuan pengeluaran kas di PT. Tanjung Alam Jaya antara lain:

1. Terkadang ada peminta (unsur pemakai) pengadaan barang yang kurang cermat atau kurang teliti dalam melengkapi data pengajuan pengeluaran kas untuk pengadaan barang, sehingga memperlambat unit administrasi untuk memproses data yang didapat.
2. Lambatnya proses persetujuan permohonan pengeluaran kas oleh bagian keuangan.
3.3.4  Solusi untuk mengatasi kendala terhambatnya pengeluaran kas di PT. Tanjung Alam Jaya.

Solusi untuk mengatasi terhambatnya pengeluaran kas ialah:

1. Peminta (unsur pemakai) pengadaan barang, agar memeriksa kembali data dengan lebih teliti, sehingga dapat mempermudah dan mempercepat unit administrasi untuk memproses permohonan tersebut.
2. Sebaiknya pihak bagian keuangan lebih cepat untuk menyetujui proses pengeluaran kas, sehingga kegiatan perusahaan dapat berjalan dengan lancar.
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