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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1 Latar Belakang   

 

Keuangan perusahaan merupakan hal yang sangat penting bagi kehidupan 

perusahaan. Suatu perusahaan dapat dikatakan berkembang dengan baik jika 

perusahaan tersebut memiliki kinerja keuangan yang sehat. Apabila keuangan 

perusahaan dikelola dengan tepat maka tujuan utama perusahaan yaitu mencari laba 

seoptimal mungkin dapat tercapai. Dalam menghasilkan laba, perusahaan 

melakukan transaksi keuangan. Setiap transaksi keuangan yang dilakukan 

perusahaan menggunakan kas.  

Kas dapat menjadi sumber dana bagi perusahaan pada saat aliran kas masuk 

dan menjadi biaya pada saat aliran kas keluar. Semakin besar nilai kas yang dimiliki 

oleh perusahaan, maka semakin baik kinerja keuangan perusahaan tersebut. 

Perusahaan perlu melakukan pengelolaan kas agar jumlah kas yang ada pada 

perusahaan dapat tersedia sebesar yang dibutuhkan untuk memperlancar aktivitas 

perusahaan dan meningkatkan keberhasilan usaha dalam meraih keuntungan yang 

diharapkan.  

Bagi setiap perusahaan, keamanan dan kecepatan dalam menyelesaikan 

transaksi, serta mengelola kas perusahaan menjadi dambaan perusahaan. Untuk 

mencapai tujuan tersebut, perusahaan bekerja sama dengan pihak perbankan. 

Kerjasama yang dilakukan perusahaan dengan pihak perbankan yaitu dalam bentuk 

penyimpanan kas perusahaan dalam jumlah yang besar dan biasa disebut kas bank.  

Uang kas yang ada di perusahaan hanya dalam jumlah kecil yang biasa disebut petty 

cash dan digunakan untuk membiayai keperluan sehari-hari dengan jumlah yang 

relatif kecil.   
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Pengelolaan kas perusahaan juga tidak terlepas dari kegiatan administrasi yang 

mendukungnya.  Kegiatan administrasi dalam mengelola kas sangat penting bagi 

perusahaan.  Administrasi perusahaan yang baik adalah yang dapat memberikan 

informasi secara cepat dan tepat dalam menjalankan kegiatan perusahaan. Di dalam 

kegiatan perusahaan sehari-hari, PT Mitra Graha Inti Utama melakukan kegiatan 

administrasi kas untuk transaksi penerimaan kas dari penjualan tunai serta 

pengeluaran kas yang menggunakan cek dan dana kas kecil (petty cash). PT 

Mitragraha Inti Utama juga memiliki ketentuan administrasi kas perusahaan dengan 

perbankan dalam menyimpan kas perusahaan dengan jumlah besar atau biasa 

disebut kas bank agar terciptanya keamanan.  

Selama kegiatan administrasi kas terdapat kendala ataupun hambatan yang 

dihadapi oleh PT Mitragraha Inti Utama di antaranya kesalahan pencatatan dan 

perhitungan oleh kasir serta hilangnya dokumen pendukung oleh pihak yang 

memerlukan pembayaran menggunakan kas. Oleh karena itu, untuk menghindari 

berbagai macam hambatan dalam kegiatan administrasi kas, perusahaan harus 

memiliki prosedur yang efektif serta efisien. Berdasarkan uraian diatas penulis 

tertarik untuk membahas laporan tugas akhir dengan judul “Prosedur 

Administrasi Kas pada PT Mitragraha Inti Utama”. 

 

 

1.2 Rumusan Masalah  

 

Dari latar belakang yang telah dikemukakan di atas, maka rumusan masalah 

dalam pengamatan ini adalah sebagai berikut: 

1. Apa saja fungsi-fungsi perusahaan yang terkait dengan prosedur 

administrasi kas   pada PT Mitagraha Inti Utama? 

2. Bagaimana prosedur administrasi kas pada PT Mitragraha Inti Utama? 

3. Bagaimana ketentuan administrasi kas PT Mitragraha Inti Utama 

dengan perbankan? 

4. Apa saja kendala yang dihadapi dalam prosedur administrasi kas pada 

PT Mitragraha Inti Utama? 
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1.3 Tujuan Penulisan 

 

Berdasarkan perumusan masalah yang dipaparkan di atas, penulisan laporan 

tugas akhir ini bertujuan: 

a. Menjelaskan fungsi-fungsi perusahaan yang terkait dengan prosedur 

administrasi kas pada PT Mitagraha Inti Utama 

b. Menjelaskan prosedur administrasi kas pada PT Mitragraha Inti Utama 

c. Menjelaskan ketentuan administrasi kas PT Mitragraha Inti Utama 

dengan perbankan 

d. Menjelaskan kendala yang dihadapi dalam prosedur administrasi kas 

pada PT Mitragraha Inti Utama 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

Dalam penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan beberapa 

manfaat sebagai berikut: 

a. Bagi penulis yaitu sebagai salah satu persyaratan yang harus dipenuhi dalam 

rangka penyusunan tugas akhir Program Diploma III di Politeknik Negeri 

Jakarta. Dapat mengembangkan wawasan pengetahuan mengenai prosedur 

administrasi kas keuangan, serta memberikan informasi yang tentunya 

sangat bermanfaat mengenai ilmu Administrasi baik secara teoritis maupun 

aplikasi 

b. Bagi PT Mitragraha Inti Utama yaitu dapat digunakan sebagai bahan 

evaluasi perusahaan, dapat memberikan ide-ide, perencanaan atau 

kebijaksanaan dan saran-saran yang positif mengenai prosedur administrasi 

kas keuangan bagi perusahaan dalam mengembangkan kemajuan 

perusahaan di masa yang akan datang. 

c. Bagi mahasiswa Politeknik Negeri Jakarta, khususnya Jurusan Administrasi 

Niaga Program Studi Administrasi Bisnis yaitu sebagai tambahan informasi 
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dalam pembuatan laporan atau penelitian mengenai bidang administrasi, 

serta sebagai bahan referensi bagi penelitian yang mengambil tema 

administrasi. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data  

 

Pengumpulan data yang dilakukan penulis antara lain: 

a. Wawancara 

Penulis mengadakan wawancara dengan mengajukan beberapa 

pertanyaan kepada Pak Adi Budi selaku Kepala Divisi Umum & 

Keuangan serta dan Bu Inggit selaku kasir. Daftar pertanyaan 

wawancara dapat dilihat di lampiran 1. 

b. Observasi 

Penulis mengumpulkan data dengan cara pengamatan langsung mulai 

dari bulan Februari sampai April 2021. Penulis terlibat dalam kegiatan 

prosedur administrasi kas untuk mencatat penerimaan kas dan 

pengeluaran kas, membuat voucher penerimaan kas dan voucher 

pengeluaran kas. 

c. Dokumentasi 

Pada tahap ini, penulis mengumpulkan dokumen-dokumen dan 

informasi yang dibutuhkan berkaitan dengan prosedur administrasi kas 

pada PT Mitragraha Inti Utama. 

 

 

1.6 Metode Analisis Data 

 

Metode analisis data yang digunakan dalam penulisan tugas akhir ini adalah 

metode deskriptif. Menurut Sugiyono (2017:147) analisis deskriptif adalah 

“statistik yang digunakan untuk menganalisis data dengan cara mendeskripsikan 

atau menggambarkan data yang telah terkumpul sebagaimana adanya tanpa 
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bermaksud membuat kesimpulan yang berlaku untuk umum atau generalisasi.” 

Data yang diperoleh dipilih dan disusun secara sistematis kemudian dianalisis 

berdasarkan kajian teori untuk mendapatkan deskripsi tentang prosedur 

administrasi kas keuangan pada PT Mitragraha Inti Utama. 

 

 

1.7 Sistematika Penulisan 

 

Untuk lebih memudahkan pembahasan tugas akhir, maka penulis 

mengelompokkan sistematika penulisan ke dalam 5 (lima) bab, sebagai berikut: 

 

Bab I : Pendahuluan 

Bab ini menjelaskan tentang latar belakang, rumusan masalah, tujuan penulisan, 

manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data dan sistematika 

penulisan. 

Bab II : Landasan Teori 

Bab ini memuat pengertian administrasi, fungsi administrasi, tugas-tugas 

administrasi, karakteristik administrasi, pengertian administrasi keuangan, fungsi 

administrasi keuangan, manfaat administrasi keuangan, pengertian prosedur, 

karakteristik prosedur, manfaat prosedur, pengertian kas, sistem akuntansi 

penerimaan kas, sistem akuntansi pengeluaran kas. 

Bab III : Gambaran Umum Perusahaan 

Bab ini menjelaskan tentang gambaran umum perusahaan antara lain yaitu sejarah 

perusahaan, visi dan misi perusahaan, struktur organisasi perusahaan, logo 

perusahaan, produk dan layanan perusahaan. 

Bab IV : Pembahasan 

Bab ini membahas secara detail mengenai fungsi-fungsi perusahaan yang terkait 

dengan administrasi kas keuangan pada PT Mitragraha Inti Utama, prosedur 

administrasi kas keuangan pada PT Mitragraha Inti Utama, ketentuan administrasi 

kas perusahaan pada bank sesuai dengan spesimen rekening giro, serta kendala 
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dalam administrasi kas keuangan pada PT Mitragraha Inti Utama. 

Bab V : Penutup 

Bab ini berisi tentang kesimpulan dari pembahasan bab IV serta saran untuk prosedur 

administrasi kas keuangan pada PT Mitragraha Inti Utama dan sebagai bahan 

pertimbangan untuk kemajuan perusahaan. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 

Berdasarkan pembahasan di BAB IV mengenai prosedur administrasi kas  

pada PT Mitragraha Inti Utama, penulis merangkum beberapa kesimpulan sebagai 

berikut: 

a. Terdapat fungsi-fungsi yang terkait atas prosedur administrasi kas di PT 

Mitragraha Inti Utama baik dalam penerimaan kas dari penjualan tunai 

maupun pengeluaran kas yang menggunakan cek dan dana kas kecil (petty 

cash) di antaranya yaitu VP managed service & logistic, kasir, kepala divisi 

umum & keuangan, serta divisi operasi. 

b. Administrasi kas pada PT Mitragraha Inti Utama baik penerimaan kas 

maupun pengeluaran kas sudah sesuai dengan prosedur yang ada meskipun 

masih dilakukan tanpa menggunakan aplikasi keuangan. Penerimaan kas 

pada PT Mitragraha Inti Utama berdasarkan teori Mulyadi (2010:456) hanya 

menggunakan prosedur penerimaan kas dari over -the counter sales tanpa 

menggunakan prosedur penerimaan kas dari cash-on-delivery sales (COD 

sales), dan prosedur penerimaan kas dari credit card sales. Pengeluaran kas 

pada PT Mitragraha Inti Utama sesuai dengan teori Mulyadi, (2010:513) yaitu 

dilakukan menggunakan sistem pengeluaran kas dengan cek dan sistem 

pengeluaran kas dengan uang tunai melalui dana kas kecil (petty cash).  

c. PT Mitragraha Inti utama melakukan kerjasama dengan perbankan untuk 

menyimpan kas dalam jumlah yang relatif besar atau biasa disebut kas bank. 

Perbankan juga membantu perusahaan dalam hal mengeluarkan dan 

menerima uang perusahaan atas transaksi yang terjadi. Kerjasama yang 



 

 
 

dilakukan antara perusahaan dengan perbankan sudah berdasarkan ketentuan 

administrasi.  

d. Kendala yang dihadapi dalam administrasi kas pada PT Mitragraha Inti 

Utama oleh kasir yaitu kesalahan pencatatan dan perhitungan di buku kas atas 

penerimaan dan pengeluaran kas. Selain kesalahan pencatatan, terdapat 

kendala lainnya yang dialami kasir yaitu hilangnya dokumen pendukung oleh 

pihak yang memerlukan pembayaran menggunakan dana kas kecil (petty 

cash).  

 

 

5.2 Saran 

 

Untuk menangani kendala yang muncul dalam prosedur administrasi kas 

pada PT Mitragraha Inti Utama maka penulis memberikan saran sebagai berikut: 

a. Sebaiknya proses pencatatan dan perhitungan penerimaan kas dan 

pengeluaran kas dilakukan dengan urutan pencatatan di Microsoft Excel 

terlebih dahulu sebelum pencatatan di buku kas agar tidak terjadi kesalahan  

pencatatan dan memudahkan kasir dalam perhitungan tanpa harus 

menghitung menggunakan kalkulator.  

b. Perusahaan sebaiknya memberikan sanksi yang tegas atas hilangnya 

dokumen pendukung untuk pengeluaran kas seperti bon belanja atau kuitansi 

oleh pihak yang memerlukan pembayaran menggunakan dana kas kecil (petty 

cash) karena apabila dokumen pendukung untuk pengeluaran kas hilang, 

terdapat kemungkinan karyawan yang mengajukan klaim reimbursement atas 

barang-barang atau pengeluaran yang tidak berkaitan dengan perusahaan. Hal 

tersebut merupakan  kejadian yang dapat merugikan perusahaan.  

c. Kasir sebaiknya membuat formulir Permintaan Pengeluaran Kas Kecil 

(PPKK) bagi pihak yang membutuhkan pembayaran dalam nominal yang 

relatif kecil agar kasir tetap memiliki bukti yang autentik untuk pengeluaran 

yang menggunakan dana kas kecil (petty cash) apabila bon belanja atau 

kuitansi hilang.  



 

 
 

d. Dalam melakukan administrasi kas, perusahaan sebaiknya menggunakan 

aplikasi keuangan agar perusahaan dapat menyajikan informasi keuangan 

perusahaan yang akurat. Selain itu, dengan menggunakan aplikasi keuangan, 

perusahaan dapat meningkatkan efisiensi kinerja bisnis pada bagian 

pengelolaan keuangan perusahaan. 
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LAMPIRAN 

 

 

Lampiran 1 

Daftar Pertanyanyaan Wawancara 

 

1. Apa saja fungsi-fungsi perusahaan yang terkait dengan prosedur administrasi 

kas pada PT Mitagraha Inti Utama? 

2.  Bagaimana prosedur admnistrasi kas pada PT Mitragraha Inti Utama? 

3. Bagaimana ketentuan administrasi kas PT Mitragraha Inti Utama  dengan 

perbankan ? 

4. Apa saja kendala yang dihadapi dalam administrasi kas  pada PT Mitragraha 

Inti Utama? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

Lampiran 2 

Contoh Surat Pesanan (puchases order)  

 

     Sumber: PT Mitragraha Inti Utama, 2021 



 

 
 

Lampiran 3  

 

Contoh Faktur Penjualan Tunai  

 

     Sumber: PT Mitragraha Inti Utama, 2021 



 

 
 

Lampiran 4 

 

Contoh Faktur Pajak   

 

          Sumber: PT Mitragraha Inti Utama, 2021 

 



 

 
 

Lampiran 5 

Contoh Rekening Koran  

2  

Sumber: PT Mitragraha Inti Utama, 2021 



 

 
 

Lampiran 6 

 

Contoh Voucher Penerimaan Kas  

 

 

     Sumber: PT Mitragraha Inti Utama, 2021 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 7 

 

Contoh Laporan Keuangan Bulan November 2020 

 

 

     Sumber: PT Mitragraha Inti Utama, 2021 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Lampiran 8 

 

Contoh Surat Pengiriman Barang (Delivery Order) 

 

         Sumber: PT Mitragraha Inti Utama, 2021 

 



 

 
 

Lampiran 9 

 

Contoh Voucher Pengeluaran Kas  

  

 

 

 

 


