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BAB III

PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

3.1.
Bidang Pelaksanaan Kerja Praktek.


Dalam pelaksanaan kerja praktek ini penulis ditempatkan pada Bagian Pembukuan Perusahaan Daerah Air Minum Kota Bandung untuk mengamati dan melaksanakan tugas-tugas  secara langsung berdasarkan bimbingan dan arahan dari pihak terkait. Dalam kegiatan tersebut, penulis bekerja sebagaimana para karyawan lainnya.

3.2.
Teknis Pelaksaanan Kerja Praktek.


Selama melaksanakan kerja praktek di Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM), penulis mendapatkan pengetahuan yang bermanfaat dan melakukan kegiatan-kegiatan sebagai berikut :

1. Mencatat surat-surat pengajuan pengeluaran seperti : Pinjaman Dinas dan lain-lain dari unit kerja atau bagian yang membutuhkan dana ke dalam agenda harian bagian Pembukuan.

2. Memasukkan (menginput) data penerimaan kas pada komputer.
3. Melakukan rekonsiliasi bank melalui komputer untuk membandingkan pengeluaran PDAM dan pemasukan di bank.
4. Meneliti dan mengarsipkan rekening koran periode tertentu.
5. Menginput data pengeluaran kas pada komputer.
6. Mengarsipkan data lain yang masuk ke bagian pembukuan.
7. Menginput data transaksi pembelian barang yang dilakukan selama periode tertentu.

3.3.
Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek.

3.3.1.
Prosedur Pengeluaran Kas Melalui Cek Pada Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kota Bandung.


Pada dasarnya pengeluaran kas di PDAM Kota Bandung dilakukan secara tunai. Proses pengeluaran kas dapat terjadi karena adanya proses pembayaran yang berkaitan dengan kepentingan perusahaan seperti :

1. Pembelian-pembelian barang yang bersangkutan dengan operasi perusahaan, diajukan oleh masing-masing unit kerja atau bagian yang membutuhkan seperti pembelian bahan kimia, pembelian alat kerja, dan pembelian aktiva.

2. Pembayaran-pembayaran yang sifatnya pasti dan telah ditetapkan perusahaan dan bersifat urgent / penting seperti : pembayaran gaji, pembayaran pengajuan pengeluaran kas dari masing-masing unit.
3. Pembayaran yang sifatnya tidak pasti namun bersifat jelas seperti : pemberian sumbangan, pemberian dana atas proposal, yang masuk ke dalam perusahaan.

Adapun prosedur pengeluaran kas melalui cek yang bersifat urgent di Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kota Bandung adalah :

1. Unit kerja yang membutuhkan dana akan meminta pengajuan kepada Direktur terkait masing-masing.

2. Direktur terkait akan menyerahkan pengantar disposisi persetujuan kepada Direktur Utama untuk di tandatangani dan menyerahkannya kepada Direktur Umum untuk diteliti kembali dan meminta persetujuan.
3. Direktur Umum akan menyerahkan disposisi persetujuan yang telah di tandatangani bagian pembukuan untuk dibuatkan voucher.
4. Unit kerja yang menangani pembukuan menerima dokumen-dokumen yang akan dibayar dan meneliti keabsahannya sebelum dicocokan dengan dokumen yang di arsip sebelumnya seperti bukti pengeluaran barang, surat jalan, surat pesanan, dan lain sebagainya. Selanjutnya disiapkan voucher rangkap 5 (lima) untuk dokumen yang sudah memenuhi syarat. Setelah menandatangani voucher, unit kerja yang menangani pembukuan menyerahkan ketiga lembar voucher beserta dokumen pendukungnya kepada Kepala Unit Kerja yang menangani keuangan.
5. Kepala Unit yang menangani keuangan mencocokan voucher dan dokumen pendukungnya sebelum menandatangani ketiga lembar voucher dan setelah di tandatangani selanjutnya diserahkan kepada Direktur Administrasi dan Keuangan.
6. Direktur Administrasi dan Keuangan memeriksa voucher dan dokumen pendukungnya dari Kepala Unit Kerja yang menangani keuangan untuk disetujui pembayarannya. Setelah menandatangani voucher kemudian diteruskan kepada Direktur Utama bersama-sama dokumen pendukungnya.
7. Setelah voucher disetujui / di tandatangani oleh Direktur Utama maka diserahkan kepada unit kerja yang menangani pengelolaan kas (bagian keuangan) untuk disiapkan pembuatan ceknya.
8. Bagian keuangan akan menyiapkan cek / bilyet giro berdasarkan dokumen-dokumen yang telah disetujui oleh Direktur Utama.
9. Bagian keuangan khususnya bagian pengelolaan kas akan menyerahkan cek dan ketiga lembar voucher kepada Direktur Administrasi dan Keuangan dan Direktur Utama untuk di tandatangani.
10. Setelah cek di tandatangani Direktur Administrasi dan Keuangan dan Direktur Utama, selanjutnya cek tersebut diberikan kepada pihak yang berhak menerima yang sebelumnya menandatangani voucher.
11. Pendistribusian voucher dapat diuraikan sebagai berikut :

a. Unit kerja yang menangani Pembukuan Umum : voucher lembar ke-2 dan lembar ke-3.
b. Arsip pengelola kas (Bagian Keuangan) : voucher lembar ke-5 dan dokumen pendukung.
c. Unit kerja yang menangani Pembukuan Biaya  : voucher lembar ke-4 dan lembar ke-1.

3.3.2.
Unit Organisasi yang Terlibat.
1. Direktur Utama.

Menerima surat pengajuan pengeluaran dari Direktur Unit yang memerlukan dana untuk membuat disposisi persetujuan dan menandatangani voucher dan cek yang diberikan oleh Direktur Umum dari bagian keuangan serta memberikan voucher dan cek yang telah di tandatangani bagian keuangan.

2. Direktur Umum.

Menerima disposisi persetujuan dari Direktur Utama untuk di tandatangani dan menyerahkannya ke bagian pembukuan, serta meneliti dan menandatangani voucher dan cek dari bagian keuangan serta menyerahkannya kepada Direktur Utama untuk di tandatangani.

3. Bagian Pembukuan.

Menerima disposisi persetujuan dari Direktur Umum sebagai dasar untuk dibuatkan voucher yang akan diberikan ke bagian keuangan untuk dibuatkan cek.
4. Bagian Keuangan.

Menerima voucher dari bagian pembukuan untuk selanjutnya akan dibuatkan cek yang sebelumnya telah di tandatangani Direktur Umum dan Direktur Utama. Menyerahkan cek yang telah di tandatangani oleh Direktur Umum dan Direktur Utama kepada unit kerja yang sebelumnya telah mengajukan surat pengajuan pengeluaran.

5. Unit Kerja yang Mengajukan Pengeluaran.

Membuat pengajuan pengeluaran yang diperlukan, menyerahkannya kepada Direktur terkait agar disampaikan kepada Direktur Utama untuk dibuatkan disposisi persetujuan yang selanjutnya akan diberikan ke bagian pembukuan untuk dibuatkan voucher.

3.3.3.
Dokumen, Catatan, dan Laporan yang Digunakan.
1. Surat Pengantar Disposisi Persetujuan (Surat Keputusan Direktur Utama).

Surat yang dibuat oleh unit kerja tertentu yang memerlukan dana yang akan diberikan ke Direktur terkait untuk diberikan kepada Direktur Utama untuk dibuatkan disposisi persetujuan.

2. Disposisi Persetujuan.

Surat yang diberikan Direktur Utama sebagai dasar pengeluaran kas untuk selanjutnya diberikan kepada bagian pembukuan untuk diteliti keabsahannya sebagai dasar pembuatan voucher.

3. Voucher.

Merupakan suatu dokumen yang berfungsi sebagai bukti pengesahan atau otorisasi untuk pembayaran kas, dibuat oleh bagian pembukuan untuk diserahkan ke bagian keuangan untuk dibuatkan cek.

4. Cek.

Merupakan surat berharga sebagai bukti pembayaran atas transaksi yang dilakukan oleh dua pihak yang berkaitan dan dibuat berdasarkan voucher yang masuk ke bagian keuangan yang selanjutnya akan diberikan kepada unit kerja yang sebelumnya mengajukan pengeluaran.

Di samping itu, terdapat diagram arus sistem (document flowchart) yang menggambarkan tentang prosedur pengeluaran kas melalui cek pada Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kota Bandung yang dapat diuraikan sebagai berikut.















Sumber : Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kota Bandung.
Gambar 3.1. Diagram Arus Sistem (Document Flowchart) pada PDAM.
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Keterangan :


DIRUT = Direktur Utama


DIRUM = Direktur Umum


SPD = Surat Pengantar Disposisi


DP = Disposisi


V = Voucher


Ttd = Tanda tangan
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