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BAB I  
 

PENDAHULUAN 
 

 

 

1.1 Latar Belakang  

Persaingan bisnis yang semakin ketat membuat perusahaan harus 

memastikan proses administrasi keuangan yang mereka miliki berjalan dengan baik 

dan terkelola secara efektif dan efisien. Proses administrasi keuangan yang efektif 

dan efisien membantu perusahaan menghindari adanya pemborosan sumber daya, 

mengoptimalkan penggunaan dana, dan meminimalkan risiko terkait keuangan. Hal 

tersebut didukung dengan adanya keakuratan dan keterbukaan administrasi 

keuangan perusahaan. Selain itu, administrasi keuangan perusahaan juga harus 

sistematis, tepat guna, dan sesuai dengan kebijakan yang berlaku.  

Administrasi keuangan membutuhkan administrasi transaksi yang baik 

untuk memastikan integritas dan akurasi data keuangan. Setiap perusahaan 

memiliki prosedur administrasi transaksi berbeda-beda tergantung pada ukuran 

perusahaan, jenis industri, dan kebijakan perusahaan. Namun, apapun bentuknya 

tetap harus memenuhi standar administrasi transaksi yang terdiri atas prosedur, 

kegiatan administrasi, pengendalian intern, kelengkapan dan ketepatan dokumen, 

kepatuhan aturan, kerahasiaan dan keamanan informasi.  

Prosedur terdiri atas langkah-langkah yang harus dipatuhi dalam 

menjalankan tugas-tugas untuk memastikan pencatatan dan pelaporan transaksi 

dengan benar. Kegiatan administrasi terdiri atas pencatatan, pendistribusian, 

pengarsipan, dan penemuan surat kembali. Pengendalian intern terdiri atas sistem 

yang dirancang untuk melindungi aset perusahaan, mencegah kecurangan, dan 

memastikan kepatuhan terhadap kebijakan dan peraturan yang berlaku. 

Kelengkapan dan ketepatan dokumen menjadi kunci penting dalam menyediakan 

bukti keabsahan transaksi keuangan serta memastikan setiap transaksi tercatat 

dengan akurat. Kepatuhan aturan merupakan kewajiban bagi perusahaan untuk 

mematuhi hukum, peraturan, dan kebijakan yang berlaku dalam operasi keuangan 
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perusahaan. Adapun, kerahasiaan dan keamanan informasi menjadi hal yang 

penting untuk menjaga data dan informasi keuangan perusahaan tetap aman dan 

tidak dapat diakses oleh pihak yang tidak berwenang. Langkah-langkah keamanan 

seperti penggunaan kata sandi yang kuat, akses terbatas harus diimplementasikan 

untuk melindungi integritas dan kerahasiaan informasi keuangan perusahaan. 

Berdasarkan keterlibatan penulis pada saat praktik kerja lapangan (PKL) 

terkait dengan administrasi transaksi di perusahaan maka penulis memilih judul 

tugas akhir  “Prosedur Administrasi Transaksi Penerimaan dan Pengeluaran Kas 

Kecil serta Prosedur Administrasi Pembayaran Biaya Perusahaan pada PT Mandom 

Indonesia Tbk”. 

 

1.2 Ruang Lingkup 

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan, ruang lingkup masalah 

yang akan diangkat adalah sebagai berikut : 

1. Prosedur administrasi transaksi penerimaan dan pengeluaran kas kecil pada 

PT. Mandom Indonesia Tbk 

2. Hambatan yang ditemui dalam prosedur administrasi transaksi penerimaan 

dan pengeluaran kas kecil pada PT. Mandom Indonesia Tbk 

3. Prosedur administrasi pembayaran biaya perusahaan pada PT. Mandom 

Indonesia Tbk 

4. Hambatan yang ditemui dalam prosedur administrasi pembayaran biaya 

perusahaan pada PT. Mandom Indonesia Tbk 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Tujuan penulisan laporan tugas akhir yang penulis harapkan adalah sebagai 

berikut:  
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1 Mengetahui prosedur administrasi transaksi penerimaan dan pengeluaran kas 

kecil pada PT. Mandom Indonesia Tbk 

2 Mengetahui hambatan yang ditemui dalam prosedur administrasi transaksi 

penerimaan dan pengeluaran kas kecil pada PT. Mandom Indonesia Tbk 

3 Mengetahui prosedur administrasi pembayaran biaya perusahaan pada PT. 

Mandom Indonesia Tbk 

4 Mengetahui hambatan yang ditemui dalam prosedur administrasi pembayaran 

biaya perusahaan pada PT. Mandom Indonesia Tbk 

1.4 Manfaat Penulisan 

Manfaat penulisan dalam penyusunan laporan tugas akhir bagi penulis 

adalah dapat menambah pengetahuan dan pengalaman secara langsung dalam 

prosedur administrasi transaksi penerimaan dan pengeluaran kas kecil serta 

prosedur administrasi pembayaran biaya perusahaan. 

Bagi perusahaan, hasil dari penulisan laporan ini dapat dijadikan bahan 

evaluasi serta pertimbangan dalam mengembangakan perusahaan di masa yang 

akan datang.  

Bagi ilmu pengetahuan, laporan tugas akhir ini dapat dijadikan sebagai 

informasi serta sebagai bahan referensi pembuatan penelitian mengenai prosedur 

administrasi transaksi penerimaan dan pengeluaran kas kecil serta prosedur 

administrasi pembayaran biaya perusahaan. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data yang dilakukan penulis dalam membuat laporan  

tugas akhir adalah sebagai berikut : 

1. Wawancara 

Pada metode ini penulis akan melakukan wawancara dengan staff/manager 

departemen Finance, Accounting, and tax untuk memperoleh informasi 

mengenai prosedur administrasi transaksi penerimaan dan pengeluaran kas 
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kecil serta prosedur administrasi pembayaran biaya perusahaan pada PT 

Mandom Indonesia Tbk. 

 

2. Dokumentasi 

Pada metode ini penulis akan melakukan dokumentasi di departemen Finance, 

Accounting, and tax untuk memperoleh informasi mengenai prosedur 

administrasi transaksi penerimaan dan pengeluaran kas kecil serta prosedur 

administrasi pembayaran biaya perusahaan pada PT Mandom Indonesia Tbk.



 

12 

 

BAB III  

 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

 

 

3.1 Sejarah Singkat PT Mandom Indonesia Tbk 

Pada tahun 1969, perusahaan yang saat ini dikenal sebagai PT Mandom 

Indonesia Tbk didirikan dengan nama PT Tancho Indonesia Co. Ltd. Perusahaan 

ini adalah hasil kerja sama antara Mandom Corporation dari Jepang dan PT The 

City Factory. Perusahaan beberapa kali berganti nama pada tahun 1990,1997, dan 

kemudian pada tahun 2001 berganti nama menjadi PT Mandom Indonesia Tbk yang 

diikuti dengan pergantian logo perseroan. PT Mandom Indonesia Tbk menjadi 

perusahaan ke-167 dan perusahaan joint venture Jepang ke-11 yang mencatatkan 

sahamnya di Bursa Efek Indonesia pada tahun 1993. 

PT Mandom Indonesia Tbk merupakan perusahaan manufaktur yang 

memulai kegiatan produksi komersialnya pada tahun 1971. Pada awal berdiri, 

perusahaan fokus memproduksi produk perawatan rambut, namun kemudian 

mengembangkan bisnisnya dengan memproduksi produk wangi-wangian dan 

kosmetik. Saat ini PT Mandom Indonesia Tbk memiliki kantor pusat yang 

beralamat di Wisma 46 Kota BNI, Lt.7, Jl. Jend. Sudirman Kav. 1, Jakarta. PT 

Mandom Indonesia Tbk memiliki dua pabrik yang terletak di Kawasan Industri 

MM2100, Bekasi. Pabrik pertama beralamat di Jl. Irian khusus memproduksi 

seluruh produk kosmetik sedangkan pabrik kedua beralamat di Jl. Jawa 

memproduksi kemasan plastik dan sebagai pusat logistik. 

PT Mandom Indonesia Tbk memiliki merek utama antara lain Pixy, Gatsby, 

dan Pucelle. Selain itu, Perusahaan juga memproduksi berbagai macam produk 

dengan merek Mandom, Miratone, Lovillea, Spalding, Lucido-l dan Tancho serta 

beberapa merek yang khusus ditujukan umtuk pasar ekspor. Selain pasar domestik, 

produk-produk perusahaan diekspor ke beberapa negara antara lain Jepang, India, 

Uni Emirat Arab, Thailand, Malaysia, Vietnam, dan lain-lain. Produk-produk 
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perusahaan juga di re-ekspor ke berbagai negara di Afrika, Timur Tengah dan 

Negara lainnya melalui Uni Emirat Arab 

3.2 Visi dan Misi Perusahaan 

3.2.1 Visi 

Visi dari perusahaan PT Mandom Indonesia Tbk adalah : 

1. Memberi manfaat 

Menghadirkan kebahagiaan untuk konsumen dan rekan bisnis melalui 

kretivitas dan ide orisinal (oyakudachi). Rasa bahagia akan diperoleh 

imbalan berupa laba/keuntungan yang diberika kepada stakeholder. 

 

2. Menjunjung tinggi kemanusiaan 

Menjunjung tinggi kemanusiaan yaitu memiliki jiwa yang dipenuhi rasa 

cinta, saling percaya, serta peduli terhadap sesama. 

 

3. Kebebasan dan keterbukaan  

Kebebasan dan keterbukaan adalah gambaran kondisi perusahaan yang 

memiliki budaya terbuka, terbebas dari ikatan hirarki, dan mendorong 

karyawan untuk mengutarakan pendapat serta mengambil inisiatif 

untuk bertindak.  

 

3.2.2 Misi 

Misi dari perusahaan PT Mandom Indonesia Tbk adalah : 

1. Menghadirkan kehidupan yang sehat, bersih, dan indah dengan penuh 

keyakinan yang akan menantang untuk bisa menghadirkan inspirasi dan 

memori tak terlupakan. 

2. Menciptakan nilai gaya hidup bersama konsumen, untuk konsumen. 

3. Challenge, change, innovation. 

4. Memiliki tanggung jawab social dan sustainability. 
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3.3 Logo Perusahaan 

Adapun logo dari PT Mandom Indonesia Tbk dapat dilihat pada gambar 

3.4 dibawah ini. 

Gambar 3.3 Logo PT Mandom Indonesia Tbk 

 

Sumber : www.mandom.co.id 

 

3.4 Struktur Organisasi Perusahaan 

Pada PT Mandom Indonesia Tbk terdapat struktur organisasi perusahaan 

secara umum dan struktur organisasi dari setiap departemen yaitu sebagai berikut: 

3.4.1 Struktur Organisasi PT Mandom Indonesia Tbk 

Struktur organisasi yang digunakan pada PT Mandom Indonesia Tbk 

merupakan struktur organisasi fungsional. Struktur organisasi ini didasarkan pada 

fungsi-fungsi atau departemen-departemen yang ada dalam perusahaan. Setiap 

departemennya memiliki tanggung jawab masing-masing dalam menjalankan 

fungsi perusahaan secara keseluruhan. Struktur organisasi PT Mandom Indonesia 

Tbk dapat dilihat di (lampiran 2) 

http://www.mandom.co.id/
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3.4.2 Struktur Departemen Finance, Accounting, & Tax PT Mandom  

Indonesia Tbk 

Adapun pada struktur organisasi departemen finance, Accounting, & Tax  

menggunakan struktur organisasi garis dan staff. Pada struktur tersebut direktur 

bertugas mengawasi kinerja unit dibawahnya. Berikut gambar struktur organisasi 

departemen finance, Accounting, & Tax: 

Gambar 3.4.2. Struktur Organisasi Divisi Finance, Accounting, & Tax PT  

Mandom Indonesia Tbk 

 

 
 

Sumber : New Employee Orientation, Dept Finance, Accounting, & Tax 2022 
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BAB V  

 

PENUTUP 

 
 
 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan kegiatan hasil praktik kerja lapangan yang telah dilaksanakan 

oleh penulis di PT Mandom Indonesia tbk. dan berdasarkan pembahasan pada bab 

sebelumnya mengenai prosedur administrasi transaksi penerimaan dan pengeluaran 

kas kecil serta prosedur administrasi pembayaran biaya perusahaan.maka penulis 

dapat menarik beberapa kesimpulan sebagai berikut :  

 

a. Prosedur administrasi transaksi penerimaan dan pengeluaran kas kecil yang 

diterapkan pada  PT Mandom Indonesia Tbk. dimulai dari penyerahan 

dokumen transaksi dari divisi finance dan diakhiri dengan penyampaian saldo 

kas setiap bulan. Prosedur yang diterapkan telah berjalan dengan baik dan 

benar serta mengacu pada dokumen SOP Pencatatan Transaksi Penerimaan 

dan Pengeluaran Kas Kecil PT Mandom Indonesia Tbk No. IK/ACC/TAX-

1002 Tahun 2016.  

b. Hambatan dalam prosedur administrasi  transaksi penerimaan dan 

pengeluaran kas kecil pada PT Mandom Indonesia Tbk. terdapat pada 

kesalahan penulisan nominal transaksi pada dokumen transaksi kas harian. 

Kesalahan tersebut terjadi karena kurangnya ketelitian staff divisi finance 

pada saat membuat transaksi kas harian. Hambatan yang terjadi akibat kurang 

kompetennya staff membuat  proses administrasi transaksi penerimaan dan 

pengeluaran kas kecil menjadi terhambat. 

c. Prosedur administrasi pembayaran biaya perusahaan yang diterapkan pada  

PT Mandom Indonesia Tbk dimulai dari pembuatan Purchase Requisition 

(PR) dan diakhiri dengan penyerahan berkas pembayaran kepada staff divisi 

accounting untuk dilakukan pencatatan. Prosedur yang diterapkan perusahaan 

telah berjalan dengan baik dan sesuai dengan dokumen SOP Pembayaran 

Biaya Perusahaan No. MID/RS/FA/FIN-004R1 Tahun 2010.  
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d. Hambatan yang ditemui dalam prosedur administrasi pembayaran biaya 

perusahaan pada PT Mandom Indonesia Tbk. terdapat pada kesalahan 

penulisan nama vendor dan nominal tranaksi, serta kurangnya bukti transaksi  

pada dokumen transaksi permintaan pembayaran (bon putih). Hambatan 

tersebut dapat terjadi karena staff dari departemen terkait yang mengajukan 

pembelian barang kurang paham mengenai dokumen yang harus dilampirkan 

pada bon putih.   

 

5.2 Saran   

Berdasarkan kendala yang telah diuraikan pada bab sebelumnya, penulis 

ingin menyampaikan beberapa saran yang diharapkan dapat bermanfaat untuk 

kemajuan perusahaan dan meningkatkan kualitas dan kinerja karyawan. Kesalahan 

penulisan pada dokumen transaksi dan dokumen permintaan pembayaran (bon 

putih) sebaiknya dapat dihindari dengan cara lebih teliti dan melakukan pengecekan 

ulang terhadap nama vendor dan nominal dari setiap dokumennya. Kurangnya bukti 

transaksi yang perlu dilampirkan sebaiknya dapat dihindari dengan cara 

memberikan pemahaman kepada seluruh departemen mengenai prosedur 

pembayaran biaya perusahaan agar dapat segera  ditindak lanjuti oleh manager 

accouting dan proses pembayaran dapat dilakukan dengan lebih cepat. 
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1. Prosedur administrasi transaksi apa saja yang ada pada PT Mandom 

Indonesia Tbk? 
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Kas yang harus dijalankan pada PT Mandom Indonesia Tbk? 

3. Bagaimana prosedur administrasi transaksi pembayaran biaya perusahaan 
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4. Apa saja yang menjadi hambatan dalam Prosedur Administrasi  Transaksi 

Penerimaan dan Pengeluaran Kas yang harus dijalankan pada PT Mandom 

Indonesia Tbk? 

5. Apa saja yang menjadi hambatan dalam prosedur administrasi transaksi 

pembayaran biaya perusahaan pada PT Mandom Indonesia Tbk? 
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