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BAB III
                            PELAKSANAAN KULIAH KERJA PRAKTEK

3.1       Bidang Pelaksanaan Kerja Praktek
Dalam pelaksanaan kerja praktek di PT. Industri Telekomunikasi Indonesia (Persero) Bandung, Penulis ditempatkan di bagian Bendahara pada Divisi Keuangan, dimana di bagian ini menangani proses pencatatan kas kecil yang menyangkut penerimaan dan pengeluaran kas perusahaan. Di bagian ini pula penulis bisa menambah wawasan dan ilmu pengetahuan tentang manajemen keuangan, selain itu sangat berguna dalam penyelesaian laporan kerja praktek.

3.2 	Teknis Pelaksanaan Kerja Praktek
	Dalam jangka waktu  empat minggu terhitung tanggal 06 Juli  sampai dengan 06 Agustus 2009, penulis ditempatkan di sub bagian Bendahara  yang berada di bawah bagian administrasi dan Keuangan. Penulis melaksanakan praktek kerja di PT. Inti (Persero) pada divisi keuangan bagian bendahara. Dimana selama penulis melakukan kerja praktek disana, banyak sekali kegiatan yang dilakukan oleh penulis.
	Adapun kegiatan yang penulis kerjakan diantaranya adalah sebagai  berikut :
1. Membantu dalam hal pencatatan dan penjurnalan dari transaksi pengeluaran dan penerimaan kas.
2. Mengentry transaksi melalui program komputerisasi akuntansi yang ada di PT. INTI (Persero).
3. Mencatat perincian voucher ke dalam rekapitulasi .
       	Pada proses pencatatan, penulis menggunakan komputer untuk mengentry data dan faktur yang telah di periksa kelengkapan dan kebenarannya dan juga telah disetujui bagian administrasi dan keuangan. Kemudian  penulis juga melakukan pencatatan  atas transakasi atas pembayaran kredit, dan mengurutkannya dengan waktu (bulan) sebelumnya, sesuai nomor faktur, kemudian dijadikan bahan perbandingan dan analisis untuk bulan berikutnya.

3.3 Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek  
Selama penulis melaksanakan kerja praktek di PT INTI pada Divisi Keuangan Bag. Bendahara, penulis disuruh melakukan pencatatan dengan cara mengentry data transaksi kedalam komputer terhadap transaksi kas keluar dan kas masuk seperti biaya perdin (perjalanan dinas), biaya lembur, biaya transportasi, biaya operasional dan biaya lain-lain. Hasil dari kerja praktek ini penulis dapat mengetahui dan mengerti bagaimana prosedur pencatatan kas kecil dan alur perputaran kas kecil perusahaan, memahami aturan-aturan yang diterapkan perusahaan,  selain itu penulis juga melakukan pencatatan kas kecil  secara manual untuk menjaga terjadinya hal-hal yang tidak diinginkan yaitu didalam buku harian. (Lampiran)


3.3.1    Prosedur Pengelolaan Dana Kas Kecil Pada Divisi Keuangan PT INTI 
 	(Persero) Bandung 
Setiap perusahaan memiliki suatu prosedur dalam pelaksanaan kas kecil. Begitu pula dengan PT. INTI (Persero) yang memiliki prosedur tersendiri dalam pelaksanaan kas kecil untuk setiap divisi dan sekretaris direksi yang ada, yang mana prosedur tersebut belum tentu sama dengan perusahaan lain.
Adapun prosedur pengelolaan dana kas kecil untuk divisi keuangan yang dijalankan di PT. INTI (Persero) adalah sebagai berikut :
1. Untuk setiap unit kerja dan sekretaris direksi disediakan kas kecil.
2. Nilai kas kecil ditetapkan sesuai kebijakan.
3. Kas kecil digunakan dengan Imprest System (kas kecil yang sudah dipergunakan dapat diisi kembali maksimal sebesar nilai yang sudah ditetapkan).
4. Penggunaan kas harus sesuai dengan ketentuan berikut :
a. Untuk menjaga kelancaran tugas operasional yang bersifat rutin.
b. Untuk keperluan biaya perjalanan dinas (biaya SPJ).
c. Tidak untuk pembelian barang-barang investasi.
d. Nilai pengeluaran atau pembelian untuk setiap transaksi dibawah Rp. 1.000.000,- (satu juta rupiah).
e. Nilai pengeluaran untuk biaya SPJ diterapkan maksimal Rp. 1.000.000,- (satu juta rupiah) setiap kali SPJ untuk setiap orang.
5. Kas kecil unit kerja bertujuan untuk kebutuhan operasi rutin divisi dan unit-unit kerja dibawahnya, kewenangan pengaturannya diserahkan unit kerja terkait.
6. Tata cara permintaan, penggunaan, dan pertanggung jawaban kas kecil adalah sebagai berikut :
a. Setiap pemakaian kas kecil dapat dipertanggung jawabkan dan dicairkan kembali dengan menerbitkan bukti pengeluaran keuangan (voucher) yang diotorisasi oleh pejabat yang berwenang.
b. Format pertanggung jawaban kas kecil untuk biaya perjalanan dinas dipisahkan dengan format biaya-biaya lainnya.
c. Nilai pertanggung jawaban kas kecil masing-masing unit kerja minimal setiap pemakaian 50% dari nilai kas kecil yang sudah diterapkan.
d. Pertanggung jawaban kas kecil harus memperguanakan rekap biaya yang terinci perjenis biaya dan unit kerja yang mempergunakan dengan melampirkan bukti ekstern dan intern.
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3.3.2 Sistem Pencatatan Dana Kas Kecil Pada Divisi Keuangan PT INTI  
(Persero) Bandung 
Pencatatan dan pelaporan dari dana kas kecil sangat dibutuhkan untuk memudahkan pengawasan dari dana kas kecil tersebut. Meskipun dana tersebut relatif kecil bukan berarti menjadi suatu hal yang kecil dan terabaikan. Meskipun jumlahnya kecil namun kas ini merupakan sesuatu yang diperlukan oleh setiap orang dan rawan terhadap unsur penyelewengan sehingga di dalam penggunaannya diperlukan pencatatan dan pelaporan.
Adapun sistem pencatatan dana kas kecil pada divisi keuangan PT Industri Telekomunikasi Indonesia adalah sebagai berikut :
Selama penulis melakukan kerja praktek di PT INTI pada divisi Keuangan Bag. Bendahara , penulis disuruh melakukan pencatatan terhadap data-data transaksi penerimaan dan pengeluaran kas yang ada. 
Ada dua metode yang digunakan :
1. Mengentry data kedalam komputer.
Pada tahap pencatatan ini setelah semua dokumen-dokumen yang masuk diberi nomor pembukuan, ditandatangani oleh pihak-pihak yang berwenang dan diurutkan berdasarkan nomor pembukuan, maka dokumen-dokumen tersebut akan diinput ke komputer untuk mengetahui berapa jumlah penerimaan kas, dan saldo penerimaan kas dari transaksi yang terjadi. Setelah data-data diinput ke komputer dan telah diperiksa kebenarannya, maka akan dicetak untuk pencatatan selanjutnya dan dijadikan sebagai arsip.

2. Kemudian dilakukan juga pencatatan dana kas kecil secara manual.
Selain melakukan pencatatan secara komputerisasi yang dilakukan oleh PT. INTI (Persero), untuk menghindari hal-hal tidak diinginkan yang mungkin terjadi pada sistem komputer maka sebagai tindakan berjaga-jaga (preventif), pencatatan penerimaan dan pengeluaran kas dilakukan pula secara manual. Pencatatan manual yang dimaksud adalah pencatatan yang tidak menggunakan sistem komputer melainkan pencatatan dengan tulis tangan berdasarkan output pencatatan dengan menggunakan sistem komputer. Pencatatan secara manual dilakukan pada sebuah buku yang disebut buku register kas harian (untuk cash on hand).
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