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Dr. Narulita Syarweny, S.E., M.E. selaku Kepala Program Studi Administrasi
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Setiap perusahaan membelanjakan uangnya untuk kebutuhan operasional
perusahaan, dalam setiap transaksi yang terjadi terdapat bukti. transaksi seperti
kuitansi, nota, struk, bon dan‘juga bukti foto barang atau jasa yang dibelanjakan
oleh” perusahaan, untuk dapat mengontrol pengeluaran perusahaan diperlukan
pencatatan pengeluaran kas yang dilakukan oleh staff admin di masing-masing
departemen perusahaan.

Pencatatan dan pengelolaan kas ini berkaitan dengan bidang administrasi
kesekretariatan dan manajemen keuangan. Menurut Sedarmayanti-dalam Mariam
dan Wartiningsih (2019:11) menyatakan bahwa sekretariat adalah “satuan
organisasi yang melaksanakan rangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjaan
perkantaran dan tugas-tugas bantuan lainnya dalam rangka menunjang kelancaran
pencapaian tujuan organisasi’. Menurut Wijaya (2017:2) menyatakan bahwa
“manajemen keuangan berkaitan dengan pengelolaan keuangan seperti anggaran,
perencanaan keuangan, kas, kredit, analisis' investasi, Serta usaha memperoleh
dana”.

Pembuatan surat perintah pengeluaran kas di PT Aino Indonesia pada
awalnya adalah tanggung.jawab dari kasir dan-admin departemen. Namun pada
tahun 2020 terjadi perubahan ketentuan. Surat perintah pengeluaran kas memiliki
fungsi untuk meminta dana kepada divisi finance atas pengeluaran yang dilakukan
oleh tiap departemen untuk dapat menunjang kegiatan operasional perusahaan dan

dalam prosesnya terdapat beberapa kelebihan dan kekurangan.
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Pencatatan dan pengajuan surat perintah pengeluaran kas di PT Aino
Indonesia melalui suatu tahapan prosedur yang-mengacu pada ketentuan Standar
Operasional Perusahaan. Di era 4.0 ini; pencatatan. sudah dilakukan dengan
menggunakan aplikasi yang.ada-di komputer atau laptop hal ini bertujuan untuk
mengefisienkan pekerjaanyang dilakukan oleh setiap karyawan. Begitupun dalam
pembuatan surat-perintah pengeluaran kas (SPPK) di PT Aino Indonesia sudah
menggunakan aplikasi Onedrive, E-mail Zimbra, Microsoft Office yaitu Microsoft
Excel.

Selama menjalani praktek kerja lapangan, penulis belajar hal baru mengenai
fungsi dalam pencatatan dan pembuatan pengeluaran kas di perusahaan dan
menemukan ada kelebihan dan kekurangan dalam' pembuatan surat perintah
pengeluaran kas di PT Aino Indonesia kantor.Jakarta ini. Oleh karena itu penulis
tertarik untuk membahas dan mengambil judul-tugas akhir'mengenai “Prosedur
Administrasi dalam Pembuatan Surat Perintah Pengeluaran Kasdan Fungsinya di

Divisi Corporate & Human Capital PT Aino Indonesia kantor Jakarta™.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang, maka rumusan masalah yang akan dibahas yaitu,
sebagai berikut:
a. Apa dasar hukum danfungsi.dari pembuatan surat perintah.pengeluaran kas di
PT Aino Indonesia?
b. Bagaimana prosedur surat perintah pengeluaran kas di PT Aino Indonesia?
c. Apa kelebihan dan kekurangan dalam pembuatan surat perintah pengeluaran
kas di PT Aino Indonesia?
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1.3 Tujuan Penulisan

Adapun tujuan dari penulisan tugas akhir. ini-adalah sebagai.berikut :
a. Mengetahui dasar hukum.dan fungsi dari pembuatan “surat perintah

pengeluaran kas di'PT-Aino Indonesia.

=

Menjelaskan presedur surat perintah pengeluaran kas di PT Aino Indonesia.

C.

Menjelaskan kelebihan' dan kekurangan dalam pembuatan surat perintah

pengeluaran kas di PT Aino Indonesia.

1.4 ' Manfaat Penulisan

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan beberapa manfaat
sebagai berikut.

Manfaat bagi penulis yaitu untuk melihat aplikasi dalam mata kuliah yang
sudah didapat khususnya dalam™ mata kuliah Administrasi kesekretariatan dan
Manajemen keuangan dengan melihat. prosedur. administrasi dalam pembuatan
surat perintah pengeluaran kas di PT Aino Indonesia.

Sedangkan bagi PT Aino Indonesia penulisan ini diharapkan dapat dijadikan
bahan evaluasi dan saran bagi PT Aino Indonesia dalam pembuatan surat perintah
pengeluaran kas agar dimasa mendatang dapat berjalan lebih baik lagi.

Manfaat bagi ilmu pengetahuan. dapat memberikan.wawasan atau sebagai
bahan referensi terutama bagi pembaca, “sekaligus sebagai acuan untuk bahan

pembelajaran.
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1.5 Metode Pengumpulan Data

a.

Observasi

Penulis melakukan penelitiandangsung yang dilakukan di'lapangan dengan ikut
serta dalam operasional di PT Aino Indonesia khususnya pada. Divisi
Corporate & Human Capital (CHC), sehingga. penulis mengetahul dengan
jelas pembuatan surat perintah pengeluaran kas yang.dilakukan di PT Aino
Indonesia.

Dokumentasi

Mencatat dan memperoleh salinan dokumentasi PT Aino Indonesia di Divisi
Corporate & Human Capital (CHC) PT Aino Indonesia.

Wawancara

Sebagai bahan pelengkap hasil observasi-dan dokumentasi, penulis juga
menggunakan metode wawancara sebagai pelengkap sumber-pengambilan data
melalui percakapan langsung dengan staff Divisi Corporate & Human Capital
(CHC) PT Aino Indonesia. Daftar pertanyaan wawancara dapat dilihat di

lampiran 1.

1.6 Metode Analisis Data

Metode yang diterapkan.dalam penyusunan tugas akhir.inizmenggunakan

metode deskriptif kualitatif. Dalam metode-ini-penuliss-mencoba menjelaskan dan

menggambarkan data yang telah diperoleh di instansi yang dijadikan tempat

praktek kerja lapangan yaitu PT Aino Indonesia kantor Jakarta. Selain itu, dalam

metode ini penulis membuat kesimpulan guna melengkapi data yang diperlukan

untuk penyusunan tugas akhir.
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1.7 Sistematika Penulisan

Untuk memudahkan penyampaian hasil penelitian.ini;maka penulis membuat
sistematika penulisan sebagaisberikut :
BAB | PENDAHULUAN
Pada bab ini penulissmenguraikan latar belakang, perumusan masalah, tujuan dan
manfaat, metode pengumpulan data, metode analisis ‘data dan sistematika
penulisan.
BABII.LLANDASAN TEORI
Bab ini menjelaskan tentang konsep dasar.secara umum mengenai pengertian dan
tujuan Administrasi, pengertian prosedur, pengertian.dan fungsi pembuatan surat,
pengertian kas dan segala hal yang berkaitan dengan penelitian.
BAB Ill GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN
Bab "ini. menjelaskan tentang gambaran umum  perusahaan berupa sejarah
perusahaan, profil perusahaan, visi dan misi perusahaan, struktur organisasi
perusahaan, dan kegiatan usaha perusahaan.
BAB IV PEMBAHASAN
Dalam bab ini akan dijelaskan yang berkaitan dengan teori yang ada hubungannya
dengan permasalahan yang meliputi prosedur administrasi dalam pembuatan surat
perintah pengeluaran kas, serta hasil laporan praktek kerja lapangan dalam
pembahasan bagaimana prosedur administrasi dalam pembuatan surat perintah
pengeluaran kas dan fungsinyadi PT_Aino Indonesia.
BAB V PENUTUP
Bab ini berisi tentang kesimpulan dari pembahasan pada Bab IV, serta saran untuk
pembuatan surat perintah pengeluaran kas di PT Aino Indonesia sebagai bahan

pertimbangan untuk kemajuan perusahaan.
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Setelah melakukan praktek kerja langsung mengenai prosedur administrasi
dalam pembuatan Surat Perintah Pengeluaran Kas (SPPK) yang.ditetapkan di PT
Aino Indonesia pada divisi Corporate and Human Capital (CHC), penulis
menyimpulkan beberapa hal sebagai berikut :

a. PT Aino Indonesia memiliki SOP Prosedur Kasir dengan nomor dokumen
AINO/FIN/SOP/Q3 dan tanggal terbit 23 september 2019. Namun pada tahun
2020 terjadi perubahan ketentuan dari divisi finance, yaitu ketentuan tanggal
19 agustus 2020 yang diinformasikan melalut email dan sosialisasi karyawan.
Inti dari perubahan ketentuan ini adalah pertama, adanya penghapusan fungsi
kasir dan admin departemen (untuk admin departemen masih ada tergantung
kebijakan masing-masing divisi) sehingga yang awalnya segala pemrosesan
penerimaan pengajuan SPPK' ditangani oleh. kasir dan admin departemen
sekarang ' berpindah menjadi tanggung jawab masing-masing karyawan.
Kedua, seluruh pengajuan SPPK akan divisi finance. terima terpusat di handle
di Jogja. Ketiga, adanya perubahan mekanisme operasional pembayaran
selama masa Work From Home (WFH). Segala ketentuan yang belum ada
informasi dari divisi-finance masth mengacu pada SOP Prosedur-Kasir yang
berlaku di perusahaan.

b. Prosedur administrasi Surat Perintah Pengeluaran Kas (SPPK) di PT Aino
Indonesia terdiri dari 3 (tiga) macam vyaitu prosedur SPPK untuk transaksi
harian, prosedur pencairan advance, dan prosedur laporan pertanggungjawaban
advance. Prosedur SPPK untuk transaksi harian mempunyai langkah-langkah
mulai dari pengisian formulir SPPK, melampirkan bukti transaksi/ dokumen

pendukung, approval/ persetujuan, pengiriman dokumen SPPK kepada divisi

45
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finance, input ke voucher online, rekapitulasi SPPK online di divisi Corporate
and Human Capital (CHC), dan pencairan. SPPK. Prosedur pencairan advance
dilakukan untuk membiayai kegiatan-yang belum.dilaksanakan, mempunyai
langkah-langkah mulai_dari-pengiriman pengajuan SPPK.advance ke divisi
finance, penerimaan dana advance oleh karyawan, konfirmasi penerimaan, dan
membuat laporan pertanggungjawaban .advance. Prosedur laporan
pertanggungjawaban advance harus dibuat oleh pengaju. SPPK, terdapat 3
kemungkinan dalam penggunaan dana advance yaitu lebih bayar, kurang bayar
dan dana pas. Perbedaan langkah untuk LPJ lebih bayar dan kurang bayar
adalah di bagian proses transfer. Jika lebih bayar maka karyawan/ pengaju
SPPK wajib mentransfer sejumlah dana advance yang kurang ke divisi finance,
jika kurang bayar maka divisi finance yang wajib mentransfer sejumlah dana
advance yang kurang kepada karyawan/pengaju SPPK.

Terdapat kelebihan dan kekurangan dalam pembuatan Surat Perintah
Pengeluaran Kas (SPPK) dari sudut pandang pembuat SPPK/ pengaju SPPK.
Kelebihan dari SPPK adalah mudah dipahami, pengajuan pengeluaran kas
perusahaan dilakukan secara sistematis, memudahkan pelacakan pengeluaran
kas, dan lebih ~berhati-hati saat - ingin mengajukan pengeluaran Kkas.
Kekurangannya adalah sering terjadi :kesalahan pengetikan, lambat dalam
approval, sering terjadi perubahan ketentuan, dan tidak praktis.
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5.2 Saran

Untuk mengatasi kekurangan dari“Surat Perintah Pengeluaran Kas (SPPK) di

divisi Corporate and Human.Capital (CHC) PT Aino Indonesia, penulis
memberikan saran sebagai-berikut :

a. Karyawan dan pimpinan perusahaan sebaiknya mengikuti dan update terhadap

perubahan ketentuan yang ada di perusahaan agar proses operasional
perusahaan dapat berjalan dengan baik. Seperti jika ada pengajuan SPPK dari
karyawan sebaiknya pimpinan langsung memprosesnya agar pencairan dana
tidak tertunda, begitupun karyawan: dalam: pengerjaan pengajuan SPPK
sebaiknya teliti dan sesuail dengan ketentuan dari perusahaan.

Perusahaan sebaiknya melakukan pembaharuan SOP sesuai dengan kondisi
yang diterapkan oleh perusahaan, khususnya pada SOP.pembuatan/pengajuan
Surat Perintah Pengeluaran Kas (SPPK) PT Aino Indonesia agar pelaksanaan
pembuatan atau pengajuan SPPK berlangsung secara efektif dan efisien.
Perusahaan sebaiknya melakukan pembaharuan pengajuan SPPK agar lebih
praktis, misalnya dengan menggunakan suatu sistem/ perangkat lunak/ aplikasi
yang dapat mengintegrasikan semua. aktivitas pekerjaan, seperti yang sudah
direncanakan oleh perusahaan sebelumnya. Hal ini bertujuan agar pekerjaan
administrasi yang memakan waktu lama dan proses yang rumit dapat
dihilangkan ‘dengan memanfaatkan teknologi digital yang ada saat ini untuk

meningkatkan efisiensi‘metode bekerja hybrid working.dan.virtual office.
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Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara

Daftar Pertanyaan \Wawancara

Nama Narasumber  : Hida Nur-Aini

Jabatan
Waktu
1.

»Human Capital Analyst Area Barat PT Aino Indonesia
pelaksanaan .« : Rabu, 05 Mei 2021
Apa _yang menjadi dasar hukum pelaksanaan pembuatan Surat Perintah
Pengeluaran Kas di PT Aino Indonesia ?
Apa tujuan dan fungsi pembuatan Surat Perintah Pengeluaran Kas di PT
Aino Indonesia ?
Apa saja aplikasi atau perangkat lunak pendukung yang digunakan untuk
membuat Surat Perintah Pengeluaran Kasdi PT Aino Indonesia ?
Apa saja macam-macam Surat Perintah-Pengeluaran Kas di PT Aino
Indonesia dan penjelasannya?
Bagaimana prosedur pembuatan Surat Perintah Pengeluaran Kas di PT Aino
Indonesia ?
Siapa saja pihak yang terkait dalam pembuatan Surat Perintah Pengeluaran
Kas di PT Aino Indonesia ?
Apa hasil akhir atau output dari pembuatan Surat Perintah Pengeluaran Kas
?
Apa saja kelebihan dan kekurangan dari Surat Perintah Pengeluaran Kas di
PT Aino Indonesia dan-.apakah dalam pembuatannya sudah sesuai dengan
SOP perusahaan ?
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 3 Salinan ketentuan terbaru dan ketentuan lama dari divisi

finance

2 FW:

From:

Ketentuan terbaru.dari divisi finance

Ketentuan Pembayaran SPPK 1p

Finance Ainosi <finance@ainosi.co.id>

Sent: 19 August 2020 23:49

To: Aino Team Jakarta <ainoteamjkt@ainosi.co.id>; Aino Team Jogja <ainoteamjog@ainosi.co.id>; aino-prj@ainosi.com

Cc: Finance Aino Indonesia <finance-aino@ainosi.co.id>; Hastono Bayu Trisnante <bayu@ainosi.co.id>; Syafri Yuzal <syafri@ainosi.co.id>
Subject: Ketentuan Pembayaran SPPK

Dear All Stars,

Berkaitan dengan mekanisme pengajuan SPPK (advance, reimbursement, dan invoice) selama WFH dan masa Covid 19 ini, dalam
kesempatan yang baik ini kami tim Finance ingin meremind dan mencabut ketentuan pengajuan SPPK yang sebelumnyz kami
sampaikan pada tanggal 5 April 2020, Adapun ketentuannya terbarunya adalzh sebagai berikut:

(S

w

I

wn

=

=~

5]

w

. Seluruh pengajuan SPPK Transaksi Pengeluaran (Jakarta & Jogja) skan kami terima terpusat di handle di Jogjs
.Jangks waktu SPPK reimbursement yang dapat di clasim maksimal adalzh satu bulan terakhir sejak tanggal transzksi terjadi

(finance berhak menolak SPPK yang dizjukan melebihi jangka waktu tersebut).

. Submit dokumen SPPK dapat dilaskukan melslui email ke finance-aino@ainosi.co.id dalam bentuk softcopy, serta wajib

menyerahkan hardcopy SPPK berserta kelengkapan dokumen pendukung yang asli.

. Softcopy SPPK beserta dokumen pendukung yang telah di submit melalui email, tetap wajib menyerahkan hardeopy SPPK

berserta dokumen pendukung yang asli dengan ketentuan waktu sebagai berikut:

a. Softcopy SPPK yang di submit pada tanggal 1-14 tiap bulannya, wajib menyerahkan hardcopy beserta kelengkapan
dokumen yang asli maksimal tanggal 21 tiap bulannya (jike pada tanggal tersebut adalah hari libur, maka dokumen wajib
diserahkan pada hari kerja sebelum tanggal 21).

b. Softcopy SPPK yang di submit pada tanggal 15-30 tiap bulannya, wajib menyerahkan hardeopy beserta kelengkapan
dokumen yang asli maksimal tanggal 7 tiap bulannya (jika pada tanggal tersebut adalah hari libur, maka dokumen wajib
diserahkan pada hari kerja sebelum tanggal 7).

.Jika SPPK beserta dokumen pendukung yang asli belum diterima pada tanggal yang telah ditentukan diatas, maka untuk

pengajuan SPPK selanjutnya zkan di tunda/di hold hingga kelengkapan SPPK sebelumnya diterima fisiknya oleh tim Finance.

. SPPK yang dizjukan harus mendapat tanda tangan (Baszh/Digital] oleh approver beserta email persetujuan ke pembuat SPPK,

sebelum SPPK tersebut diajukan ke tim Finance.

. Untuk SPPK Advance wajib diselesaikan/dipertanggungjawabkan maksimal 14 hari setelah dana diterima. Jika dalam waktu

lebih dari 14 hari belum diselesaikan/dipertanggungjawabkan dalam bentuk Laporan Pertanggungjawaban (LPJ), maka tim
Finance berhak menolak pengajuan SPPK berikutnya.

. Mekanisme operasional pembayaran selama masa WFH adalah sebagai berikut:

a. Pembayaran SPPK < Rp 1.000.000 dilakukan satu minggu sekali, dengan cut off penerimaan SPPK maksimal pada hari
Senin pukul 12.00 WIB setiap minggunya.

b. Pembayaran SPPK > Rp 1.000.000 dilakukan dua minggu sekali, dengan cut off penerimaan SPPK maksimal pada hari
Senin pukul 12.00 WIB setiap minggunya.

c.SPPK tetap dapat di submit setiap hari dengan direct email ke finance-asino@szinosi.co.id, serta dengan tetap
mengirimkan dokumen aslinya.

. Pertanyazn mengenai pembayaran vendor dapat diarahkan langsung ke finance-aino@ainosi.co.id , agar vendor dapat

berkomunikasi langsung kepada kami terkait dengan schedule pembayaran.

Ketentuan ini berlaku mulai hari ini, 19 Agustus 2020, hingga dicabutnya ketentuan ini dengan ketentuan yang baru.

Demikian informasi ini kami sampaikan, segala ketentuan yang belum dijelasakan dalam pemberitahuan ini masih mengacu kepada
SOP kasir yang berlaku diperusahaan dan mohon untuk segala sesuatu komunikasi (pertanyaan, pengiriman data, email) yang
ditujukan ke Finance department silahkan dapat direct email ke finance-aino@ainosi.co.id.

Semoga rekan-rekan semuanya selalu dalam keadaan sehat dimanapun berada dan dalam lindungan-Nya.

Terima kasih

Salam

Finance Nenartement

Sumber: PT Aino Indonesia, 2021
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4. REFERENSI

5. PIHAK TERKAIT
5.1. Direktur.

5.4. Finance.

6. KEBIJAKAN UMUM

6221,
6.2.2.2.
6.2.2.3.
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6.2.2.4.

L e e—

Ketentuan lama berdasaran SOP Prosedur Kasir

T 7S =

|3 |

PROSEDUR No Dokumen i AINO{FIN/SQP/QZ& 4;
Tanggal Terbit 4 | 1 Maret 2017 {\

KASIR | No. Revisi | 00 1
p— — - - {

| Halaman [ I 5 dari 24 ]

5.2. Admin setiap departemen.
5.3. Manager/GM/VP Setiap Divisi.

6.1. Syarat pengajuan SPPK agar transaksi bisa dilakukan pencairannya dengan ketentuan :

6.1.1. Lampiran SPPK sudah lengkap tanda tangan (approval) atasan.

6.1.2. Nota/kwitansi/invoice asli.

6.1.3. Bukti kwitansi manual harus ditanda tangani pemohon dan atasan. Hal ini dapat
digunakan untuk transaksi-transaksi yang belum mempunyai cukup evidence
sebagai bukti pembayaran yang sah. (berdasarkan validasi dari Tim Finance).

6.1.4. Anggaran < 100% .

6.2. Pengajuan SPPK terbagi menjadi:
6.2.1. Pengajuan SPPK umum.
6.2.2. Pengajuan SPPK Advance Cash Urgent & Advance Reguler :

Periode pengajuan SPPK advance maksimal 2 minggu.

Nominal < Rp 100.000 disarankan untuk mengajukan reimburse.

Nominal > Rp 100.000,- diajukan ke finance Jogja untuk

ditransferkan dengan ketentuan sebagai berikut:

6.2.2.3.1. Dokumen advance sudah lengkap tanda tangan
(approval) atasan.

6.2.2.3.2. Tersedia informasi penerima dana dan nomor rekening.

6.2.2.3.3. Scan dokumen advance dan di kirimkan ke finance Jogja
untuk diproses.

Setiap jam 16.00, kasir follow up kepada admin untuk laporan

penggunaan advance, dengan ketentuan:

6.2.2.4.1. Laporan penggunaan advance.

6.2.2.4.2. Memberikan nota/kwitansi/invoice  asli  beserta
kelengkapan pertanggung jawaban advance.

e

Sumber: PT Aino Indonesia, 2021
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6.2.2.4.3. Mengembalikan sisa dana dengan transfer ke rekening

pada
pertanggungjawaban advance setelah di verifikasi oleh

tabungan Aino Kasir, dan melampirkan
kasir.

6.2.2.4.4. Bila dana tidak digunakan hingga pukul 16:00 atau

hingga akhir periode, harap mengembalikan semua

dana, dan bila dibutuhkan silahkan ajukan lagi keesokan

harinya.

6.2.2.4.5. Admin departemen yang tidak menyelesaikan advance,

maka semua pengajuan berikutnya tidak dapat diproses.

6.2.3. Pengajuan SPPK Reimburse dengan aturan :

Untuk pengajuan reimburse transportasi dilakukan maksimal 3
hari kerja sejak tanggal kegiatan. Pengajuan yang dilakukan
melewati ketentuan diatas maka kasir berhak menolak pencairan
pengajuan tersebut.

Untuk reimburse selain transportasi dilakukan maksimal 1 bulan
sejak tanggal kegiatan. Pengajuan yang dilakukan melewati
ketentuan diatas maka kasir berhak menolak pencairan pengajuan
tersebut.

Untuk Reimburse entertainment (makan, hadiah & seluruh biaya
kegiatan menjalin hubungan ke pihak ketiga) harus melampirkan

Form Reimburse Entertaint beserta foto kegiatan entertainment.

6.3. Untuk pengajuan < Rp. 1.000.000,- setelah tanda tangan lengkap langsung diproses
untuk dibuat list pembayaran, sedangkan untuk pengajuan > Rp. 1.000.000,- diberikan
kepada finance Jogja, untuk kantor Jakarta harap pengajuan SPPK di scan agar dapat
di proses finance sembari mengirimkan pengajuan dan lampiran SPPK ke Jogja.

6.4. Petunjuk pengarsipan dokumen :

6.4.1. Memastikan urutan kelengkapan transaksi sudah terpenuhi dengan ketentuan :
o 6.4.1.1. Lembar pertama SPPK.
6.4.1.2. Lembar kedua lembar pertanggung jawaban.
6.4.1.3. Lembar ketiga Lampiran(Nota/kwitansi/invoice asli).

6.4.2. Menyusun urutan transaksi SPPK sesuai dengan rekening koran.
6.4.3. Memasukkan kelengkapan transaksi & rekening koran ke dalam odner.

Sumber: PT Aino Indonesia, 2021
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Pengaturan cut off pembayaran dilakukan oleh Finance Jogja bukan oleh kasir.

Jadwal Pembayaran dan Cut Off Pembayaran :
6.6.1. Untuk Pembayaran Kasir < Rp 1.000.000 :

6.6.2.

6.6.1.1.

6.6.1.2.

6.6.1.3.

6.6.1.4.

Proses pembayaran dilakukan setiap hari kerja oleh kasir Jogja dan
kasir Jakarta.

Dokumen yang diterima sebelum pukul 12.00 akan diproses pada
hari yang sama.

Dokumen yang diterima setelah pukul 12.00 akan diproses pada hari
berikutnya.

Pembayaran dilakukan maksimal H+2 sejak dokumen diterima.

Untuk Pembayaran Banking Officer > Rp 1.000.000 :

6.6.2.1.
6.6.2.2.

6.6.2.3.

6.6.2.4.

Proses pembayaran dilakukan pada hari Senin dan Kamis.
Dokumen yang diterima pada hari Kamis dan Jumat sebelum pukul
12.00 akan diproses pada hari Senin.

Dokumen yang diterima pada hari Senin sampai Rabu sebelum pukul
12.00 akan diproses pada hari Kamis.

Pembayaran dilakukan maksimal H+7 hari kerja.

Cut off pembayaran dilakukan 3-5 hari sebelum akhir bulan yang nanti akan

dikoordinasikan dengan tim finance.

Admin masing-masing departemen tetap dapat melakukan pengajuan selama cut-off

& akan dialakukan proses pembayaran kembali ketika awal bulan.

Info Cut Off akan diblasting by email oleh Finance Departemen.

Rekening Bank dan Aplikasi Internet Banking yang digunakan kasir mempunyai

ketentuan yaitu :

6.10.1.

6.10.2.
6.10.3.
6.10.4.
6.10.5.

Kasir akan diberikan satu nomor rekening dan aplikasi internet banking untuk

melakukan proses pembayaran.

Kasir tidak mendapat ATM dan tidak boleh menggunakan akses ATM.

Plafon untuk masing-masing rekening Kasir adalah Rp 50.000.000.

Limit saldo untuk masing-masing rekening Kasir adalah Rp 10.000.000.

Ketika limit saldo sudah mencapai batas minimum, kasir wajib untuk

melakukan pengajuan pengisian ulang saldo dengan membuat pengajuan dan

mendapat tanda tangan atau approval dari atasan.

4
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6.11. Level Approval & Releaser :
6.11.1. Level Approval SPPK :
6.11.1.1.  Transaksi dengan nominal < Rp 3.000.000 approval oleh
Manager.
6.11.1.2.  Transaksi dengan nominal < Rp 6.000.000 approval oleh GM/VP.
6.11.1.3.  Transaksi dengan nominal > Rp 6.000.000 approval oleh Direksi.
6.11.2.  Level Approval Internet Banking :
6.11.2.1.  Transaksi dengan nominal < Rp 3.000.000 approval oleh
Manager Finance, releaser oleh Banking Officer.
6.11.2.2.  Transaksi dengan nominal < Rp 6.000.000 approval oleh GM
Finance releaser oleh Manager Finance/GM Finance .
6.11.2.3.  Transaksi dengan nominal > Rp 6.000.000 approval oleh Direksi,
releaser oleh GM Finance.
6.11.2.4.  Untuk transaksi dengan nominal < Rp 1.000.000 :
6.11.2.4.1. Upload Internet Banking akan dilakukan oleh Kasir.
6.11.2.4.2. Approval Internet Banking akan dilakukan sesuai
dengan point 6.11.2.
6.11.2.4.3. Releaser Internet Banking akan dilakukan sesuai
dengan point 6.11.2.
6.11.2.5.  Untuk transaksi dengan nominal > Rp 1.000.000 :
6.11.2.5.1. Upload Internet Banking akan dilakukan oleh
Banking Officer.
6.11.2.5.2. Approval Internet Banking akan dilakukan sesuai
dengan point 6.11.2.
6.11.2.5.3. Releaser Internet Banking akan dilakukan sesuai

dengan point 6.11.2.
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Lampiran 4 Salinan Formulir SPPK Umum

Transaksi dengan nominal. Rp 1,00. —Rp.3.000.000,00

SURAT PERMINTAAN PENGELUARAN KAS

ZIINO

PAYMENT SOLUTION ISPPK]

PT AINC INDONESIA Rp 1,00 = Rp 3.000.000,00
JIProf. Or. Sardjito 25 Yogyakarta No:

Diajukan oleh i [mama) Tanggal 1 [tanggal]
Jabatan ! [iabatan]

Divisi  [divisi]

Jenis Pembayaran ;

Klasifikasi Blaya [Linghkar salah satu)
1. Proyek
Kode Provek :
Sub Blaya:
Nan Prayek
Jenis Biaya
Sub Biaya :

Mahon dilaksanakan pembayaran/transfer dengan detail sebagal berikut:

Kepada : [kepada)

Jurmlah i [jumlah)

Terbilang s terbilang]

Untuk keperluan : [keperluan]

Cara Pembayaran : Transfer

Mama Rek ; [atas nama bank)
Mo Rekening : [no rekening]
Bank : [nama bank]

Cabang Bank : [cabang bank]

Catatam
Diajukan Oleh, Mengetahui,
Nama Marmal
[jabatan) [Manager/P M)

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021
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Transaksi dengan nominal > Rp 3.000.000 - Rp 6.000.000

/] I N o SURAT PERMINTAAN PENGELUARAN KAS
L

PAYMEMNT SOLUTION [SPPK]

PT AINO INDONESIA > Rp 3.000.000 - Rp 6,000,000
JI Prof. Dr. Sardjito 25 Yogyakarta MNo:

DMajukan oleh : [nama] Tanggal: [tanggal]
Jabatan . [jabatan]

Diivisi 1 [divisi]

lenis Pembayaran :
Klasifikasl Blaya (Lingkarl salah satu)
1. Proyek

Kode Proyek :

Sub Biava:

@Nﬂn Provek

Jenis Biaya !

Sub Blava :

Mahaon dilaksanakan pembavyaran sebagai berikut:

Kepada : [kepada]
Jumlah ¢ [jumlah]
Terbllang : [terbllang]
Untuk keperluan : [keperluan]

Cara Pembayaran  : Transfer

Atas Nama ! [atas nama bank]
Mo Rekening : [no rekening]
Bank i [nama bank]

Cabang Bank : [cabang bank]

Catatan:
Diajukan Qleh, Mengetahul,
na mal na mal
[iabatan] [Manager/PM]
Ctorisas|
namal
[GM/V A

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021
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Transaksi dengan nominal > Rp 6.000.000

58

/ZIINO

SURAT PERMINTAAN PENGELUARAN KAS

PAYMEMT SOLUTION iSPPK]

PTAIND INDONESIA = Rp £.000.000

JI Prof, Dr, Sardjito 25 Yogyakarta No:

Diajukan aleh : [nama) Tanggal . [tangzal)
Jabatan ¢ [jabatan]

Divlsl : [dhsi]

lenis Pembavyaran :

Klasifikasi Biaya [Linghari salah satu
1. Proyek
Kode Provek:
Sub Biava:
MNan Proyek
Jenls Blava
Sub Biava :

Mohan dilaksanakan pembayaan/transfer dengan detail sebagai berikut:

Kepada : [kepada]
Jumlah : [jumlah]
Terbilang ! terbilang)
Untuk keperluan ¢ [keperluan)
Cara Pembavyaran Transfer
Mama Rek : [atas nama bank]
Mo Rekening : [no mekeningl
Bank : [mama bank]
Cabang Bank : [cabang bank]
Catatan:
Diajukan Qleh, Mengetahul,
namal namal
[iabatan] [Manager/PMGMAP]
Otorisas|
nama
[Direktur]

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021
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Lampiran 5 Salinan Referensi biaya dan Referensi Project

Salinan Referensi biaya

Jenis Pembayaran Departemen |Sub Biaya Kla: as|

Advance MANAGEMENT & SUPPORT - HC | Biaya Tenaga Kerja Gaji Hardware

Reimburse MANAGEMENT & SUPPORT - CSSD | Biaya Tunjangan/Employee Benefit Administrasi

LPD MANAGEMENT & SUPPORT - FINANCE, Biaya Lembur Operasional

RPD PRODUCT | THR Provision Dinas

Pembayaran Invoice OPERATION | PPh 21 Karyawan Qutsource
MARKETING & SALES ) Biaya Asuransi Karyawan

: Biaya Medical Reimbursement

\ Biaya Social Insurance

| Biaya Pengelolaan SDM

| Corporate

| Telephone Fixed Line

| Biaya Utility (Listrik dan Air)

| Biaya Internet, Server dan Cloud

| Biaya Sewa Gedung

| Biaya Hardware & Tools

| Perjalanan Dinas (Travel & Lodging)

| Biaya Telepon Pulse

) Biaya Transportasi kantor

| Biaya Office Expense (Pantry & Toiletries)
| Biaya Office Supplies (ATK & Others)

| Biaya Repair & Maintenance

| Biaya Sewa Equipment, vehicle & Others
| Biaya Entertainment

| Professional Fees (Audit, Lawyer & Other Consuitant)
| Postage & Freight Charge

| Software & Mobile Apps

| Biaya Riset & Pengembangan Product

| Biaya Recruitment Expense

| Far
e Trainino

eyeyer abap yiuyalijod uizi eduey

a Proyek

Form Klaim Entertain “ Referensi Project Referensi Biaya ®
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Biaya Sewa Gedung

Biaya Hardware & Tools

Perjalanan Dinas (Travel & Lodging)
Biaya Telepon Pulse

Biaya Transportasi kantor

Biaya Office Expense (Pantry & Toiletries)
Biaya Office Supplies (ATK & Others)
Biaya Repair & Maintenance

Biaya Sewa Equipment, vehicle & Others
Biaya Entertainment

Professional Fees (Audit, Lawyer & Other Consultant)
Postage & Freight Charge

Sofoware & Mobile Apps

Biaya Riset & Pengembangan Product
Biaya Recruitment Expense

Training

| Biaya General Insurance

: Administrasi, Legal, Tax & License
:Marketing E Advertisement

:Persediaan

\Pajak PPN

|Pajak Non PPN

:Interest

:GthEI’ Expense

\Hutang Usaha

:Asset

| COGS

\Leasing

\Reclass

I

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021
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Salinan Referensi Project

TAH NAMA KLIEN NAMA PROYEK S ENT
2012 | 1 120001 PT. Bank Central Asia Tok. enyediaan Layanan Pembayaran Dengan Menggunakan Kartu Prepaid Di Halte - halte Bis Transjogja 2018 | TRANSPORT
2016 2 160017 UP Perparkiran Dishub Provinsi DKI Penyedia Jasa Integrasi (Integrator) 201 unit mesin Terminal Parkir Elektronik (TPE) (2018) | PARKING

Jakarta i

| 2017 3 170020 PT. Bank BPD DIY 1Manage Service E-Retribusi Rusunawa 1 RETAIL
2018 a 180030 PT. Transportasi Jakarta !Pengadaan Perangkat Tap On Bus Transjakarta | TRANSPORT

| 2018 5 180033 PT. Transportasi Jakarta iPenyediaan Jasa Konsultasi Pengembangan Sistem E-Ticketing untuk Program Ok Otrip | TRANSPORT
2018 | 6 180039 PT. Angkasa Pura Suport Timpl Tambahan E-Payment Parking dli area Parkir PT. Angkasa Pura Suppart | PARKING

| 2018 7 180044 PT. MRT JAKARTA | Central Clearing House System MRT | TRANSPORT
2018 8 180052 Dinas Perhubungan Kota Bogor plementasi Integrasi Terminal Parkir Elektronik Bogor | PARKING
2018 9 180069 Dinas Perhubungan Kota Bandung mbahan Pengadaan Payment Device Bike Sharing Bandung | TRANSPORT
2018 | 10 180077 PT. Bank Tabungan Negara {Persero) Jasa 1 {satu) Unit Mesin Kiosk Peruntukan Penerima ls 1 Retribusi Pasar Di 1 Kota Yogyakarta RETAIL

| Thk.
2018 11 180080 PT. Buana Alam Tirta implementasi Sistem Ticketing Full Features Gembira Loka Zoo TOURISM

| 2018 12 180081 PT. Angkasa Pura Suport is Center PT Angkasa Pura Suport PARKING
2018 | 13 180083 PT. Ritra Media Distribusi tegrasi Cashless Payment dan Vending Machine Information System RETAIL

| 2019 | 14 190084 PT. Angkasa Pura Suport engadaan Jasa Sewa Sistem Integrator Parkir di Ruko Papua yang dikelola oleh PT. Angkasa Pura Support | PARKING
2019 | 16 190089 PT. Bank DKI engadaan Integrasi System Kartu Jakcard dan JakOne Mobile pada Pintu Gerbang Utama Ancol yang Melalui Jalur i TOURISM

| |Busway Transjakarta !
2019 | 17 190030 PT. TWC engadaan Sistem Pengelolaan Candi | TOURISM
2019 18 190091 PT. NTT DATA INDONESIA perational VM NTT Data . RETAIL

| 2019 13 130092 Dinas Perhubungan Kota Bandung ! Pemeliharaan Payment Device TMB dan Bandros A TRANSPORT
moan | _an | annnan i et m P e Pomsomm A P ks ine s TR mim Pl IEnprTERy—

‘ Form Klaim Entertain | Referensi Project [ Referensi Biaya @ A1 el
2019 | 20 190033 Dinas Perhubungan Kota Bandung i Service Payment Gateway TMB dan Bandros ETRANSPORT [
2019 22 190097 PT. Citra Persada Infrastruktur Join Operartion CPI | TRANSPORT
2019 | 24 190102 PT. TWC Borobudur, Prambanan &  Layanan Sistem Pembayaran Non Tunai Wahana, Layanan Payment Gateway dan Penyediaan Payment Device di PTTWC | TOURISM

Ratu Boko (Persero) i
2019 25 150110 PT. Fauna Land Ancol | Maintenance tim visit Faunaland | TOURISM
2019 | 28 190115 PT. Bank DKI ' Pengadaan E-Ticketing System dan E-Payment System di Taman Impian Jaya Ancol | TOURISM
2019 | 30 190120 Unit Pengelola Kawasan Monumen | Penataan Jalur Antrian Pengunjung Puncak Monas | TOURISM
Nasional ! i
2019 | 31 190121 CV MATAHARI | Pengadaan Hardware e-Ticketing di DTW Tirta Empul Gianyar Bali | TOURISM
2019 | 32 190122 CV MATAHARI | Pengadaan Hardware Parkir di DTW Tirta Empul Gianyar Bali | TOURISM
2019 | 33 190123 PT Citra Persada Infrastruktur | Pengembangan Channel Pembayaran Mobile Reader cw | TRANSPORT
2019 | 4 190124 PT Citra Persada Infrastruktur | Integrasi Tol Tertutup di Ruas Depok —Antasari | TRANSPORT
2019 | 35 190125 PT. Krakatau Industrial Estate | Perpanjangan Operasional Settlement & Teknisi Maintenance | TOURISM
Cilegon ' |
2019 | 36 190126 PT Citra Persada Infrastruktur | Pengadaan payment device Centerm dan Qproc 30008 | TRANSPORT
2019 | 37 190127 PT Karya Parkindo Sinergi | Integrasi Cashless Payment di lokasi kelolaan parkir PT Karya Parkindo Sinergi | PARKING
2019 128|180128 _Soreang PT Aplikasi Teknologi Indonesia | Integrasi Cashless Payment di lokasi kelolaan parkir PT Aplikasi Teknologi Indonesia Pasar Ikan Soreang Bandung 2 |PARKING
device i
2019) 128180128 SN1 PT Aplikasi Teknologi Indonesia | Integrasi Cashless Payment di lokasi kelolaan parkir PT Aplikasi Teknologi Indonesia Sutra Niaga 1 |PARKING
2019) 128190128 SN2 | Integrasi Cashless Payment di lokasi kelolaan parkir PT Aplikasi Teknologi 'PARKING
2019 | 128 |190128 SN3 PT Aplikasi Teknologi Indonesia | Integrasi Cashless Payment di lokasi kelolaan parkir PT Aplikasi Teknologi Indonesia Sutra Niaga 3 | PARKING
2019) 128150128 _ST4 PT Aplikasi Teknologi ia | Integrasi Cashless Payment di lokasi kelolaan parkir PT Aplikasi Teknologi ia Sektor Tangerang 4 'PARKING
2019| 128180128 ST/ PTA| 5i Teknologi Indon | Integrasi Cashless Payment di lokasi kelolaan parkir PT Aplikasi Teknologi Indonesia Sektor Tangerang 7. {PARKING
j—— . Py o - s L

. 2 i Form Klaim Entertain !‘ Referensi Project ‘ Referensi Biaya | |
201é 155 IIBOIIZBJM ] P"r‘ApIikasi Teknologi Indunesis | Iniegrasi Cashless Payment di I‘ukasi kelolaan pa‘rkir P'f Aplikasi Teknologi Ind‘unesia Jakaﬁa Malawai. i PARKING
2019 | 39 190129 PT Jasa Maju Ananta | Integrasi Cashless Payment di lokasi kelolaan parkir PT Jasa Maju Ananta |_PARKING
2019 | 40 190130 PT Mitra Natura Raya ; Pengadaan Gate E-Ticketing Sistem Pada Kawasan Wisata Kebun Raya Bogor, Kebun Raya Cibodas, Kebun Raya i TOURISM

|Purwodadi dan Kebun Raya Bedugul
2020 41 200131 PT. Fauna Land Ancol } Perbaikan Sparepart Gate Lama Faunaland Ancol TOURISM
2020 42 200132 PT. MRT Jakarta |PENGADAAN SISTEM PENDUKUNG PENGADAAN CUSTOMER INTELEGENCE & MANAGEMENT TRANSPORT
2020 | 43 200133 Dinas Pariwisata Gianyar iPaket Pekerjaan Belanja Sewa Software TOURISM
2020 | 44 200134 PT. Angkasa Pura Suport |Perpanjangan Perjanjian Kerjasama Penerimaan Pembayaran Non Tunai di Lokasi Parkir Kelolaan PT. Angkasa Pura PARKING
isuppnrt |
2020 | 45 200135 PT GLOBAL SKY EXPRESS |PENGADAAN JASA INTEGRASI SISTEM PEMBAYARAN UANG ELEKTRONIK {E-PAYMENT) MULTI PENERBIT UNTUK PARKING DI| PARKING
:BANDARA HALUOLEQ — KONAWE SELATAN |
2020 | 46 200136 PT. Citra Persada Infrastruktur iPengadaan Reader Qprox QP 30005 | TRANSPORT
2020 | 47 200137 PT INDOGUARDIKA VENDOS ABADI 'Layanan Sistem Integrasi Pembayaran Elektronik PT INDOGUARDIKA VENDOS ABADI | RETAIL
2020 43 200138 PTSOLUSI PEMBAYARAN ][ayanan Sistem Integrasi Pembayaran Elektronik PT SOLUSI PEMBAYARAN NUSANTARA | RETAIL
NUSANTARA 3
2020 43 200139 PT. Bank BPD DIY 1Impmvsment E-Retribusi BPD DIY PARKING
2020 | 50 200140 PT. Bank BPD DIY iManagstem:e E-Retribusi Pasar Beringharjo PARKING
2020 | 51 200141 PT. Bank BPD DIY |Sewa Menyewa Hardware Improvement Sistem E-Retribusi PT Bank BPD DIY PARKING
2020 | 52 200142 PT Angkasa Pura Sarana Digital 1Kerjasama Layanan Jasa Integrasi Sistem Pembayaran Elektronik pada Sistem Bus Ticketing ' PARKING
2020 | 53 200143 Dinas Perhubungan Kabupaten |Belanja Jasa Pihak Ketiga (Biaya Kerjasama Operasional Pemrosesan Transaksi Uang Elektronik) | PARKING
Tabanan ! |
2020 | 54 200144 PT Anindya Mitra Internasional {Jasa Pemeliharaan Sistem E-Ticketing Transjogja 2019 | TRANSPORT]




eyeyer abap yiuyalijod uizi eduey

1|3 eA1ey yninjas neje ueibeqas yelueqradwaw uep uejwnwnbusaw buese|iq ‘'z
ejieyjer 363 Yiuy33ijod Jefem Buek uebunuada)) ueyibniaw yepn uednnbuad 'q

*yejesew njens uenefun} neje ynuy uesijnuad ‘ueiode] uesijnuad ‘Yyeiw| eA1ey uesijnuad ‘ uenijpuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynjun eAuey uediynbuad e

s

undede y}njuaq wejep

eydid yeH

ey er HaBaN IuRM|od Nijtw e3did ey )

Jaquins ueyingakuaw uep ueywnjuesuaw eduey jui sijn} eA1ey yninjas neje uejbeqas diynbusw buese(iq ‘L

61

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021

2020 | 55 200145 PT Angkasa Pura Solusi iPerpanjangan Kontrak Pengadaan Jasa Integrasi Sistem Pembayaran Uang Elektronik (E-Payment) Multi Penerbit dengan | PARKING
|Sistem Parkir Elektronik PT Angkasa Pura Solusi |
| 2020 | s6 200146 Dinas Perhubungan Kota Bogor | Belanja Jasa Tenaga Teknologi Informasi (Integrator Mesin TPE) | PARKING
2020 | 57 200147 Dinas Perhubungan Kota Bandung | Belanja & Cashless payment TPE | PARKING
2020 | 58 200148 Dinas Perhubungan Kota Bandung | Belanja service payment gateway TPE | PARKING
2020 | 59 200149_NOTE _|Dinas Perhubungan Keta Bandung | Service Payment Gateway Bike Sharing | PARKING
2020 | 60 200150 UP Perparkiran Dishub Provinsi DKI |Sistem Pembayaran Non Tunai dengan Sistem Parkir Elektronik (TPE) | PARKING
Jakarta i 1
2020 | 61 200151_NOTE  |Dinas Perhubungan Pemerintah KntaiPenvedla untuk pelaksanaan paket perkerjaan operasional pemrosesan transaksi uang elektronik pelabuhan UleeLheue | PARKING
Banda Aceh ! i
| 2020 | B2 200152 PT. Citra Persada Infrastruktur Integrasi penerimaan pembayaran Bank DI | TRANSPORT
2020 | 63 200153 PT. Citra Persada Infrastruktur P Pengadaan Qprox 3000 5 CW | TRANSPORT
2020 | 64 200154 PT. Citra Persada Infrastruktur icp Pengadaan Qprox 3000 5 Kebon bawang | TRANSPORT
2020 65 200155 lon's International Education \PrePerso Smart Card 10NS 1 TRANSPORT
| 2020 66 200156 PT Mitra Natura Raya |Pengadaan 8 Unit Mpos untuk Mitra Natura Raya | TOURISM
2020 | 67 | 200157 Victoria |PTAsriKencana Gemilang | Kerjasama integrasi cashless payment di lokasi kelolaan parkir PT Asri Kencana Gemilang dengan PT Aino Indonesia ; Parking
{untuk lokasi The Victoria Tomang) !
2020 | 68 200157_GBIP  |PT Asri Kencana Gemilang | Kerjasama integrasi cashless payment di lokasi kelolaan parkir PT Asri Kencana Gemilang dengan PT Aino Indonesia | Parking
|{untuk lokasi Graha BIP) }
2020 | 63 200158 BT BANK DKI | Perpanjangan Pekerjaan Jasa Pemeliharaan Sistem E-Ticketing Monas | Tourism
2020 70 200159 PT. Citra Persada Infrastruktur | Sistem Terbuka Desari Sesi 11 T CPI |_Transport
2020 | 71 | 200160_GK_NOTE |PTKirana Parkir Indonesia ! Elektronifikasi Penerimaan Pembayaran Uang Elektronik untuk lokasi parkir di Graha Kirana - Kelapa gading ! Transport
2020 | 72 |200160_KCA_NOTE |PTKirana Parkir Indonesia ! Elektronifikasi Penerimaan Pembayaran Uang Elektronik untuk lokasi parkir di Kirana Commercizl Avenue - Kelapa | Transport
1gading 1
2020 | 73 | 200160_KT_NOTE |PTKirana Parkir Indonesia | Elektronifikasi Penerimaan Pembayaran Uang Elektronik untuk lokasi parkir di Kirana Two - Kelapa gading | Transport
2020 | 74 |200160_VMK_MOTE|PTKirana Parkirindonesia J‘,E!,e,kt,rf'[' kasi Penerimaan Pembayaran Uang Elektronik untuk lokasi parkir di villa Meutia Kirana - Bekasi |/ Trafisport 1L
020 | 76 200162 Pesenyuk | Pesentuk | RETAIL
2020 | 77 200163 PT Jasamarga Tollroad Operator : Pekerjzan Jasa Pengembangan Sistem Back-End Transaksi Tol Free Flow Tahun 2020 : Transport
2020 | 78 200164 PT BANK DKI :Pangadaan Perpanjangan Jasa Pemeliharaan Sistem E-ticketing Taman Margasatwa Ragunan Periode 2020 - : TOURISM
2020 | 79 200165 PT Mandiri Andzl Sejahtera :Un!ine Order Platform : RETAIL
2020 | 80 200167 i Elektronifikasi Penerimaan Pembayaran Uang Elektronik untuk lokasi parkir di Bandara Soekarno Hatta dan i Parking
PT Angkasa Pura Solusi (Kualanamu Medan ]
2020 | 81 200168 PT UGM Samater Pendidikan I Integrasi Payment Parking System Full Package I Parking
2020 | 82 200162 FTLADO TEKNO INDONESIA : Elektronifikasi Penerimaan Pembayaran Uang Elektronik untuk lokasi parkir di Senayang Golf Jakarta : Parking
2020 | 83 200170 PFT Mitra Natura Raya : Pengadaan Maintenance Onstie dan Oncall : TOURISM
2020 | 84 200171 CV KANATECHNO : Pengadaan Cashless Payment Di Terminal L300 Lueng Bata : Transport
2020 | 85 200172 CV KANATECHNO : PENGADAAN CASHLESS PAYMENT DI PINTU MASUK KENDARAAN KE KAPAL : Transport
2020 | 86 200173_A PT Angkasa Pura Aviasi : Elektronifikasi Penerimaan Pembayaran Uang Elektronik untuk lokasi parkir di Bandara Kualanamu Medan : Parking
87 : Elektronifikasi Penerimaan Pembayaran Uang Elektronik untuk lokasi parkir di Kirana Commercial Avenue - :
2020 200160_KCA PT Kirana Parkir Indonesia :Ka!apa gading - Tambahan 2PK (PK5 &7 ) : Parking
2020 | 88 200174 PT DATAMA : Pembelian Device PAX A 520 : Parking
2020 | 89 200173 B PT Angkasa Pura Aviasi : Elektronifikasi Penerimaan Pembayaran Uang Elektronik untuk lokasi parkir di Bandara Kualanamu Medan : Parking
2020 | 80 200175 PT MRT Jakarta : PENGADAAN SISTEM PENDUKUNG PENGADAAN CUSTOMER INTELEGEMCE & MANAGEMENT : Transport
2020 | 91 200176 PT CITRA PERSADA :Integrasi Cashless Payment Ruas Tol Becakayu : Transport
2020 | 92 200177 PT LADO TEKNO INDONESIA : Elektronifikasi Penerimaan Pembayaran Uang Elektronik untuk lokasi parkir di Bintaro : parking
o3 UP Perparkiran Dishub Provinsi : Pengadaan Cashless Payment di 2 {dua) lokasi Park and Ride & 213 {Dua Ratus Tiga Belas) Unit Tempat :
2020 200178 DKl Jakarta Parkir Elektronik |_parking
2020 | 94 200179 PT Jasamarga Tollroad Operator : Pembelian PC untuk JMTO : Transport
2020 | 95 200180 PT CITRA PERSADA : Pembelian Reader Qprox QP 3000 8 sejumlah 7 jtujuh) unit : Transport
2020 | 96 200181 PT. Bank BPD DIY : Managed Servie Rusunawa : Tourism
97 PT. TWC Borobudur, Prambanan : :
2020 200182 & Ratu Boka (Persero) :Jasa Maintenance EOC di PT. Taman Wisata Candi : Tourism
2020 | 98 200183 Universitas Cenderawasih : Pengadaan Aplikasi Sistem Informasi E-Budgeting Universitas Cenderawasih 2020 :
2020 | 99 200184 PT Angkasa Pura Solusi : Elektronifikasi Penerimaan Pembayaran Uang Elektronik untuk lokasi parkir di Bandara Tilik Riwut- : Parking
2020 | 100 200185 PT LADO TEKNO INDONESIA : penerapan sistem PG di lokasi parkir kelolaan PT LADO Tekno Parkir (KIMA) : Parking
T T
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Lampiran 6 Contoh pengisian SPPK Umum

/I I N O SURAT PERMINTAAN PENGELUARAN KAS
]

FAYMENT SOLUTION tSPPK]
PT AING INDONESIA Rp 1,00 - Rp 3.000.000,00
I Prof, Or, Sardjito 25 Yogyakarta No:
Diajukan oleh ¢ Hida Mur Alni Tanggal :  01-04-21
labatan ¢ HC Analyst
Divisi 1 Human Canpital
Jenis Pembayaran : Relmburse
Klasifikasi Biaya (Lingkari salah satu)
1. Proyek
Kade Proyek :
Sub Biaya:
@Nun Provek
Sub Biaya Carparate

Departemen MANAGEMENT & SUPPORT - CS50

Mohan dilaksanakan pembavyaran/transfer dengan detail sebagai berikut:

Kepada i Hastono Bayu
Jumlah . Rp593,400
Terbilang : Lima RatusSembilan Puluh Tiga Ribu Empat Ratus Rupiah
Untuk keperluan  Relmburse Pemblayaan untuk Lunch Meeting dengan Direktur APSD
Cara Pembayaran : Transfer
Atas Nama : Hastono Bayu
No Rekening  : 1370004104697
Bank : Mandirl
Cabang Bank
Catatan:
Diajukan Oleh, Mengetahul,
L]
- ﬁi’
Bl
3 \
Hida Mur Aini Tri Aprivanti
HC Anabyst 5L Manager
Ctorisasi

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021

62



eyeyer abap yiuyalijod uizi eduey

N
O
=3
o=
a @
3 &
2T
s 9
Q =
c =
[«
38
3%‘
= 3
58
2B
o 8
> 2
%:
=
3 o
t
23
T o
o
3 @
< 9
o
&S
A
o 9
o 3
o Q
Q =
o 9
S %
o 0=
-~
o
e
v -
£8
g3
g_w'
,z
53
< 0
-
~~
€9
=
o
-
-
o

o
o
o
3
Q
=
=
-
]
=
=
o
=
<
)
c
=
=
c
=
=
)
°
o
=
e
=
@
]
E]
°
o
3
=
S
=
o
]
°
o
3
o
=
o
]
°
o
=
=
=
o
E]
=
o
-
<
)
3
o
=
°
o
3
=
=
o
S
o
T
o
-
o
=
T
o
=
=
w
o
]
=
e
=
=
o
-+
o
<
=
=
o
<
o
S
w
e
o
=
e
3
o
w
o
)
=

uis

.

undede y}njuaq wejep

—
9
=
-
o
=)
(=]
3
]
=
{(e]
=
[-A
e
wn
m
o F
o
Q
Q9
=
Q9
~
'}
=
w
o
=
-
=
= 5
t
Q9
-y
<
Q
-~
£
=
5
-~
Q9
=
T
1)
3
m
=
N
Q
-
-~
[
3
~
9
=
o
Qo
-
3
(]
=
<
m
o
[ =
~
~
9
-
w
-
3
o
m
-

i
Q
=
2]
T
-+
Q

o
Q
x
a)
©
-+
Y]
z.
i‘
v
o
;’
(1)
x
E.
x
2
[
Q
(1)
='
e
)
Q
*
-+
)

/ZIINO

SURAT PERMINTAAN PENGELUARAN KAS

PAYMEMT SOLUTION ['SPPI{]

PTAINO INDONESIA

> Rp 3.000.000 - Rp 6.000.000

JI Prof, Dr, $ard]ito 25 Yogyakarta No:

Diajukan oleh 1 Hida Nur Aini Tanggal: 22-04-21
Jabatan ¢ HE Analyst

Drivisi 1 Human Capital

lenis Pembayaran : Reimburse

Klasifikasi Biaya [Linghari salah satu

Proyek
Kode Provek

Sub Blaya:
2, Mon Provek

Sub Blaya
Departemen

: 210214 Integrated Fare System and Maa5 Solution for Greater Jakarta
[laklingka)
Operasional

Mohan dilaksanakan pembayaran sebagai berikut:

Kepada ¢ Iman Rahma Susllo
Jumlah . Rp5,601,000
Terbilang ¢ LimaJuta Enam Ratus Satu Ribu Rupiah
Untuk keperluan . Pembelian furniture dan kebutuhan tidur untuk di apartemen sahid
sudirman
Cara Pembayaran  : Transfer
Atas Mama i Iman Rahman
Ma Rekening : 1370012924433
Bank 1 Mandiri
Cabang Bank
Catatan:
Diajukan Oleh, Meangetahui,
Ml
Hida Mur Aini Tri Aprivanti
HE Analyst C5L Manager

Otorisasi

Hari Wahyu Wibowo
GM Dperatian

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021
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Lampiran 7 Salinan Formulir SPPK Rutin dan Contoh pengisian SPPK

Rutin

Salinan Formulir SPPK Rutin

/ZIINO

PAYMEMT SOLUTION

PT AINO INDONESIA

SURAT PERMINTAAN PENGELUARAN KAS

(SPPK)
PEMBAYARAN RUTIN

JI Prof. Dr. Sard]ito 25 Yogyakarta No:

Diajukan aleh : [nama] Tanggal: [tanggal]
Jabatan : [Jabatan]

Divisl ¢ [divisi)

Jenis Pembayaran :

1. Proyek
kode Proyek
Sub Biava :
Man Provek
Sub Biaya

Departemen

Klasifikasi Blaya [Lingkari salah satu)

Mohon dilaksanakan pembayaran sebagai berikut;

Kepada ' [kepada]

Jumlah : [jumlah]

Terbilang : [terbilang]

Untuk keperluan  :  [keperduan]

CaraPembayaran : Transfer
Atas Mama : [atas nama bank]
No Rekening 1 [na rekening)]
Bank : [nama bank]

Cabang Bank : [cabang bank]

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021
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Contoh pengisian SPPK Rutin

65

/I I N O SURAT PERMINTAAN PENGELUARAN KAS
-

FPAYMEMNMT SOLUTION [SPPK]

PT AINO INDOMESIA PEMBAYARAN RUTIN
Il Prof. Dr. Sard|ito 25 Yogyakarta Mo:
Diajukan aleh  Alief Rizka H Tanggal:  20-04-21
Jabatan . HC Manager
Diivisi : Corpomte & Human Capital
lenis Pembayaran ! Pembayaran Invoice
Klasifikasi Biaya (Lingkari salah satu)
1. Provek

Kode Provek

Sub Biava:

Man Proyek
Sub Blaya Blaya Tenaga kerja Gajl

Departemen MAMAGEMENT & SUFPFORT =« HC

Mohan dilaksanakan pembayaran sebagai berikut:

Kepada ¢ BRIS Ketenagake riaan
Jumlah : Rpd9,406,722
Terbilang : Empat Puluh Sembilan Juta Empat Ratus Enam Ribu Tujuh Ratus Dua Puluh
Dua Ruplah
Untuk keperluan : Pembayaran luran Bulanan BPIS Kete nagakerjaan Tagihan Maret 2021
Cara Pembavyaran : Transfer
Atas Nama 1 BPJS Ketenagakerjaan
Mo Rekening 2104 0408 6640
Bank
Cabang Bank

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021
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Lampiran 8 Salinan Formulir dan contoh pengisian SPPK Advance &

lampiran

Salinan Formulir SPPK Advance

/] | N O SURAT PERMINTAAN ADVANCE
o
FAYMENT SOLUTIOHN
PT AINO INDONESIA
JI Prof, Dr, Sardjito 25 Yogyakarta No Adv:
Diajukan oleh : [namal Tanggal: [tanggal]
Jabatan : [jabatan)
Driwlsl + [divisl)
Jenls Pembayaran Advance
Klasifikasi Biaya [Lingkari salah satu)
1. Proyek
Kode Proyek :
Sub Biaya:
@Nun Prayek
Sub Biaya
Departemen
Mahon dilaksanakan pembayaran sebagal berikut:
Kepada ! [kepadal
Jumlah : [jumlah]
Terbllang i [terbllang]
Untuk keperluan : [keperluan)
Cara Pembayaran  : Transfer
Atas Mama . [atas nama bank]
No Rekening : [norekening]
Bank . [mama bank]
Cabang Bank : [cabangbank]
Catatan:
Dlajukan Oleh, Mengetahul,
ahatan nama
[diwvisi] [Manager/GMP)
Otorisasi
nama|
[Direksl]

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021
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Salinan Formulir lampiran SPPK Advance

/] I N O LAMPIRAN ADVANCE
o

PAYMENT SOLUTION
PTAINO INDONESIA
JI Prof, Dr, Sardjito 25 Yogyakarta MNo Adv:

DHajukan oleh i [nama] Tanggal: [tanggall
Jabatan : [jabatan] Estimasi Penyelesaian: [tanggal]

Divisl : [dvlsl)

ESTIMAS| ADVANCE

Mo Dekripsi Blaya No. PP [Ciy Harga satuan Total

Keterangan

| e | =

TOTAL ADVANCE

PENYELESAIAN ADWVANCE

Mo Dekripsi Blaya Mo, PP [y Harga satuan Total

Keterangan

E O TR B

TOTAL REALISAS| ADVANCE
MILAI YANG HARUS DIKEMBALIKAMN f DIBAYAR *

* Coret yang tidak perlu

Diajukan Oleh, Mengetahui,
namal namal
[iabatan] [iabatan]
Otorisasi
namalj
[jabatan]

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021
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/] l N O SURAT PERMINTAAN ADVANCE
[ ]

PAYMENT SOLUTION
PT AINO INDOMNESIA
1 Prof. Dr. Sardjito 25 Yogyakarta No Adv:
Diajukan eleh . Hida Nur Aini Tanggal : 12-04-21
Jabatan : HC Analyst
Diivisi : Human Capital
lenis Pembayaran : Advance
Klasifikasi Biaya (Lingkari salah satu}
1. Proyek
Kode Proyek :
Sub Biaya -
@Non Proyek
Sub Biaya Perjalanan Dinas (Travel & Lodging)

Departemen MANAGEMENT & SUPPORT - C550

Maohon dilaksanakan pembayaran sebagai berikut:

Kepada : Tri Apriyanti
Jumlah : Rp&,000,000
Terbilang : Enam Juta Rupiah

Untuk keperuan : SPPK Advance Suppaort Direksi ke Jakarta tanggal 11-16 April 2021
[Pembelian BBM, Pembayaran Tal, Pembayaran parkir, dan Kebutuhan lain)

Cara Pembayaran  : Transfer
Atas MNama : Tri Apriyanti

Mo Rekening @ 1370011034622
Bank : Mandiri
Cabang Bank

Catatan:

Diajukan Oleh, Mengetahui,

ek
]

HC Analyst Tri Apriyanti
Human Capital C5L Manager
Otorisasi

Iman Rahman Susilo
WP Carporate & Human Capital

*yejesew njens uenefun} neje ynuy uesijnuad ‘ueiode] uesijnuad ‘Yyeiw| eA1ey uesijnuad ‘ uenijpuad ‘ueyipipuad uebunuaday ynjun eAuey uediynbuad e
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Contoh pengisian lampiran Advance

Z1IINO

PAYMENT SOLUTIO
PT AINO INDONESLA

M

B Prod, Or, Sardjito 25 Vogyakarta

LAMPIRAN ADVANCE

Dharakan ghen - P tar Aint Targmal : 1240421
lakatan & HC Amalyst Estimasd Penyelessian 1 20.04-21
sl + Human Cigital

ESTIRAG| ADWANCE

Dekrip: Biaya [ro- pHaty | Harga satuan Tatal Keterangan
|1l 8ava Operasional Perjakinan Dinas dircks 1| Bo 6000000 | & 000,000
TOTAL ADVANCE| %o £,000,000
Y| AN ADWANCE
Ha Debripsi Biaya rics, PPIQILy | Harja satuan Tatal Keterangan
1 | ki Erneney Mabil eleh Pak Bay [Hida udah ganti Pak Bayu) Fp 250,000 | Ra 250,000
2 |l Bensin Motor Pak vanto Rp 26,757 | Ra 26,757
3| Parker Motor Fak¥anto tgl 13 April 2021 Rp an,000 | ka 30,000
A _|Parker fotor PakYanto tgl 14 April 2021 g 30000 | Ra 30,000
5| Parker aspen apartment [ 5000 | Ra #,000
7| Parker Apartemen Sahid g 20,000 | Ba 20,000
H_|Parkir Edugste Building Rp 5,000 | Ra 5,000
8 |Fee Pak Yarto Selass & Rabu (13 - 14 April 2021} R 500,000 | Ra 500,000
10 | 8¢ Bensin {15 anril 2021} Eo 191350 | Ba 191,250
| 11 |Taminah Angin ban mabil |35 april 2021} Rp 8,000 | Rp 8,000
12 |Top Us o Monsy |16 april 2021} Fo 100,000 | Ba 100,000
[ 19 [Bayar Parkir Cash Mansion menginop 114 - 15 opril 2021) Rp__an,0a0 | fip 48,000
| 14 | Bayar Parkir Cash Sabid |16 april 2021) Rp 5000 | R 5,000
15 |Bayar Parkir Cash Sakid [16 3 Ap 10,000 § R 10,000
L6 | Baryar Parkir UGH Cash (15a; [ L6000 | Ap 16,000
17 | Bayar Parkir UGM Cash (15 agril Ap. 5,000 | Ap 5,000
18 |Dngios Grab MasWid tgl 15 apeil 2031 (dari Grahsoot SLasiun Ap 12,000 | A 14,000
Eemayoran - Gerkarg Selatan Aparternen The Mansicn Lasmine]
18 | Dngkos Grab MasWid gl 15 april 2021 {dari Gerbang Selatan L 13,000 | Rp 13,000
fpartemen The Mansion Jasmine - GrabSoot - Stasiun
| |xemavaran)
20 |Ongacs Grab MasWid tgl 16 april 2021 {darl GrabSeat Stasiun Hp 15,000 | Fe 15,000
Kemayaran » Gerbang Selatan Apartemen The Mansion lasmine|
21 |isi top vp e:mancy mobil operasional jakarta Tgl 1eagril 2021 Fa 500,000 | Ra 500,000
it perjalanan pulang direksi din fakara ke jogis)
22 sl bensin mohil (17 april 20211 Fg 324 300 | Ba 324,200
23 |.g| Earsin (17 april 2001) B 275000 | R 275,000
24 fBensin (19 spril 20341 Fp 270,132 | o 7022
25 Jii e-money (19 spril 2021} e 500,000 | Ba 540,000
26 | parker cash o bandara jogja |19 apeil 2021) Rp 2,000 | Rp 4,000
[ 27 | 8ayar Parkir Cash Sabid merginap (20-21 ageil 2021} Ep 155000 | Ba 155,000
28 |Fee Mas Wid 15 21 April 2021 (et kogja & bagia Sty Ao 2,000,000 | An 2,000,000
29 |8ensin Operacional Jakarta gl 21 Apeil 071 {Eeburm ada struk, Fo 200,000 | Ra 200,000
| Lrmasin i meiny
A0 | Ongios Grab MasWid tgl 21 April Bumah Il Sreak sampe stasion p 10,000 | Ap 14,000
rung panjang
A1 | Oingies Grab MasWid tgl 21 Apeil dari Gebe K ko Sahid Sudirman [ 13,000 | Rp 13,000
32 [Ongres Grab MasWid tgl 21 Apeil dari 5ahid ke Staun fal Rp 13,000 | R 13,000
meraly
33 | Orghos Grah MasWid tgl 22 April dari Gele K ke Sahid Sudirman Rp 10000 | Rp 14,000
3 |Ongkos Grab Maswid tgl 22 April dan Sahid Sudirman ke Fintu g 19000 | Rp 14,000
Tirnier Stasiun Pl Mersh
35 | 8yar Parkir Sashid menginap (21 - 22 Apail 3021) Rp B5,000 | Ap 65,000
|36 | Fes Mk Wid tel 21 8 22 Apuil 2021 Fp A00.000 | Ra 400,000
37 JFee Pak Yarts 151 23 Apeil 2021 e 200,000 | Ba 200,000
38 | Parkir Metos Pak Yanee Driver Rp 20,000 | Rp 24,000
35 |acnsin Motor Pak fanto Driver Ap 15,000 | fp 15,000
TOTAL REALISASI ADVANCE 5,255,375
NILAI YANG HARLS MIKEMBALIKAN / DIBAYAR * 255,325
* Coret yang tldak perlu
Diajukan Cich, Mengetahul,
.
b B
Hicls Mug Al Tri Apriyanti
Haman Capital 5L Manager

Otorizasi

Iman Rahman Susilo
WP {marate & Human Capital

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021
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Lampiran 9 Contoh format pengiriman email SPPK ke finance

Tutep | | Balas || Balzs keSemua || Teruskzn | | Hzpus || Spam | [@hyw || @ = | | Tindakan =

|/ SPPK Reimburse Budget (55D_310521

T Unduh semus lamgiran
3 Bapu: lzmgiran

Dear Mba Risti,

Terlampir SPPK Reimburse dengan budget CSSD yang sudah di approve mba Yanti dan di review mba Hida, yaitu ;
1.Reimburse Biaya pengiriman dokumen Bogor ke Jakarta, senilai Rp38.000

2 Reimburse Biaya reparasi kunci kantor, senilai Rp60.000

3.Reimburse Biaya pembelian ATK untuk stok kantor Jakarta Mei 2021 dan engkos gojek, senilai Rp169.000
mohon review dan prosesnya

demikian terima kasih

Salam,

Frida Seftyani
Internship CHC Jakarta Office
m./wa 085697617753

PT Aino Indonesia

Head Ofiice

JI. Acasia Sekip UGM Blok L-1, Yogyakarta
wiww.ainosi.coid | info@ainosi.coid

p. +62 274 554486 | 1. +62 274 554488

Jakarta Office

UGM Samator Building, 10th Floor

JI. Dr. Sahardjo ne.83 Tebet - Manggarai Jakarta Selatan
p. +62 21 29069515 | 1 +62 21 290 69 516

Perhatian: E-mail ini dan termasuk seluruh lampirannya jikka ada, hanya ditujukan kepada penerima yang tercantum di atas. Jika Anda bukan penerima yang dituju, maka Anda tidak
diperkenankan untulk memanfaatkan, menyebarkan, mendistribusikan atau menggandakan e-mail ini beserta seluruh lampirannya. Mohon kerjasamanya untuk segera memberitahukan PT
Alno Indenesia di alamat email yang tercantum di atas serta menghapus e-mail ini beserta seluruh lampirannya. Semua pesan yang ada dalam e-mail ini merupakan pesan pribadi dari
pengirim yang bersangkutan dan tidak serta merta mencerminkan pandangan PT Aino Indonesia, kecuali telah terdapat kesepakatan antara pengirim dan penerima bahwa e-mail ini
termasuk salah satu bentuk komunikasi kedinasan yang dapat diterima oleh kedua pihak.

@+ Pereoion

Email  Kontak  Kalender Tugas TasKenja  Preferensi R}

Subjetc |

e

Lampian ] iz seetdan icattan e da

SensSeifr Tpte Fasgmphe B 7 U S L A - [ - HeOQ—m ¢ o

Salam,

Frida Seftyani
Internship CHC Jakarta Office
m. | va 085697617753

PT Aino Indonesia

Head Office

JI. Acasia Sekip UGM Blok L-1, Yogyakarta
www.ainosi.co.id | info@ainesi.co.id

p. +62 274 554466 | f +62 274 654485

Jakarta Office

UGM Samator Building, 10th Floor

JI. Dr_ Sahardjo no.83 Tebet - Manggarai Jakarta Selatan
p. +62 21 29069515 | . +62 21290 69 516

Perhatian: E-mail ini dan termasuk seluruh Iamg\ranny jika ada, hanya ditujukan kepada panerima yang tercantum di atas. Jika Anda bukan penerima yang dituju, maka Anda tidak diperkenankan untuk memanfaatkan, menyebarkan,
mend ribusikan atau menggandakan e-mail ini beserta seluruh lampirannya. Mohon ke asamanya umuk segera membemahukan PT Aino ]ndones\a di alamat email yang lercantum di atas serta menghagus e-mail inj beserta seluruh
amglvanny lampirannya Semua p pesan yang ada dalam e-mail ini merupakan pesan pribadi dari terdapat kesepakatan

pengiim dan penerima bahva e-mail ini ini termasuk salah satu bentuk komunikasi kedinasan yang mdllevlma oleh kedua pihak. ate

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021
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Excel

VOUCHER ONLINE ALL ADMIN 2 - Disimpan

Lampiran 10 Salinan Voucher Online

L Cari(Alt + Q)

71

Masuk (

=]

File Beranda Sisipkan Gambar Tata Letak Halaman Rumus Data Tinjau Tampilan Bantuan /Pengeditanv o 1 Komentar
LQ” & A A o [ED b B
i ’ g P P
Tempel BT UDbEydvAn CabungaTengahiane | § v % 9 G ) | Pemiomatn fomasSesgai Gaye kan Hapus Format | Pengeditan
v Bersyaraty  Tabelv v v v v
Cligboard Fant Ferstazn Angks Tabel s
F1577 v e
] D E F [ H K L
1 Data Primary SPPK.
No.Involce Kepada Keperluan

12/07,

13/07/2021
2021/VII/FIN/IOG/0124
13/07/2021 2021/VII/FIN/IOG/0125

eyeyer HaBaN IuBH|od yijiw e3did ey )

13/07/2021
2021VII/FIN/IOG/0126
13/07/2021 2021/VII/FIN/IOG/0127

L3/07/2021 2021/VII/FIN/IOG/0128

Abigail

Abigail

Apigail

/2021 8883085418B000300002202107 _ Abigail

021 Abigail

I T —

= PENGAJUAN SPPK LG doull Master +

Reimbursement
Reimoursement
Reimbursement

Pembelian Matersi
Pembelian Kuots Intemet Buizn Juni 2021

Insentif pembicara pengajian 12 juli 2021

Pembayaran atas taginan penggunaan Listrik, Air & Sampah

Al Rizka Husnizwan
Syafra Mshardiningtyss
Al Rizka Husnizwan

UGM KPU VA penggunsan bulan Juni 2021 (Invoice 07 Juli 2021, due date 20 Juli Invai
2001
Telkom Tagihan Telkom Internet Apartment The Mansion bulan Juli 2021 Invai

Pembayaran taghan Biznet logia - dedicated intermet 30 Maps
recharge-5IA D: S120016366-4009 buan Juli 2021 (due date 15
Juli 2021)

Taginan Telkom PT GMUM bulan Juli 2021 (0274 554488

Fee support kebersinan Pak Sutiren hari Jumat, tanggal 09 Jul
2021 - Menggantkan pzk Gisk sementars

Taginan bizya pengiriman JET Periode Juni 2021

Tagihan bizya pengiriman JET Periode Juni 2021

Tagihan bizya pengiriman JET Periode Juni 2021

Taginzn bizys pengiriman JET Feriode Mei 2021

Tagihan biaya pengiriman TIKI Periode Mei 2021

PT. Supra Primatama Nusantara Invoi

Invoi

Telkam

Tri Apriyanti Reimbursement

fendar
fendor
fender
fendar
fender

PT Jaringan Ekspedisi Transportasi
PT Jaringan Ekspedisi Transportasi
FT Jaringan Ekspedisi Transpartasi
PT Gitra Van Titipan Kilat

a
2507.968
561
£.060.000
33220
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= PENGAJUAN SPPK EIGLERUGTel Master +

Excel VOUCHER ONLINE ALL ADMIN 2™ - Disimpan v P Cari (A +Q)
File Beranda Sisipkan Gambar Tata Letak Halaman Rumus Data Tinjau Tampilan Bantuan / Pengeditan v o [ Komentar
4 . |[E== H
I R TR s s T B B P a=E
Tempel BIUDG@BID d AL Cubung & Tengation+ | § < % 9 G g | Pemformstan FormstSebagai Gaja | Sispkan Hapus Fomat Fengecitan
v R - Bersyarat+  Tabel v v v v
Clipboard Fant Ferziamn Angka Tebsl s A
F1577 v fe
8 D L M N 0 P Q R s T u
1 BANK BUDGET
Tanggal Masuk SPPK | NoVoucher (diisi Finance) | PPN [ PPH23 [ PPHfinal | AmountDi Nama Rekening Nomor Rekening BANK Budget DEPT
[ 47| transier -] .
110.000 Alief Rizka Husniawan 1370016940906 Mandiri Biaya Pengelolaan SOM MANAGEMENT & SUPPORT - HC »
43.000 Syafira Mahardiningtyas 1370012438905 Mandiri Biaya Telepon Pulse MANAGEMENT & SUPPORT - HC
000 Alief Rizka Husniawan 13700165 Mandiri Biaya Pengelolaan SOM MANAGEMENT & SUPPORT - HC
13/07/2021 2507.968 UGM KPUWA BN Biaya Utiity (Listrik dan Air) MANAGEMENT & SUPPORT - (55D
176 2021/VIIJFIN/IOG/0124
1762 13/07/2021 202L/VIIJFIN/ 561.000 Telkom Biaya Internet, Server dan Cloud  MANAGEMENT & SUPPORT - CSSD
13/07/2021 606 T Supra Primatamz Nusantara 83592000 Mandiri Biaya Intermet, Server dan Cloud  MANAGEMENT & SUPPORT - (55D
1763 2020VIIJF
1764 13/07/2021| 2021/ VII/FIN/JOG/ 33.220 Telkom Telephone Fixed Line MANAGEMENT & SUPPORT - CSSD
.. -
13/07/2021 2021 VIFIN/10G/0128 ﬂ 150.000 Tri Apriyanti 1370011034622 Mandiri Biaya Repair & Maintenance MANAGEMENT & SUPPORT - CSSD
50400 PT Jaringan Ekspedisi Transportasi 7969055886 8CA coss OPERATION
106.400 PT Jaringan Ekspedisi Transportasi | 7969055886 BCA OGS OPERATION
175.200 PT Jaringan Ekspedisi Transportasi 7969055885 BCA C0Gs OPERATION
75.600 PTJaringan Ekepedisl Transportasi 7963055885 BCA coss OPERATION
48480 PT Citra Van Tiipan Glat 0010528212 BN Postage & Freight Charge OPERATION
. v
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PENGAJUAN SPPK  WNNERUGTEel Master + Go to Settings to activate Windows.

POLITEKNIK
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e o
9o x®
=
2 vV oVY N
= o -,
8 538
3 3 ;
Q Q Q -+ P Cari(At+Q)
c Q
% %c % (X File Beranda Sisipkan Gambar Tata Letak Halaman Rumus Data Tinjau Tampilan Bantuan fPengedltan
Y =3 1S . = =
a5 >a o Mg es o JKw B B P asE 0O
T o
= '_'. E @ empel P B I UDSFGvAY Gabung & Tengehkan~ | § v % 9 a9 Pemformatan Format Sebagai Gaya | Sisipkan Hapus Format | Pengeditan
3 a - v Bersyaraty  Tabelv v v v "
c ) e} Unngkan | Clipboard Font Perataan Angka Tabsl sel A
3 ; 3 F1577 vk
te o 4 B D 0 p Q R 5 T u v w X
9 o o 1 [ BANK BUDGET
= E (o] wmmﬂ No Voucher (disi Finance) [PH final | Amount i Nama Rekening dmmd BANK | Budget “DEPT ‘anmd Kategori
o e o “layarl-]  transier ] B 8 8 Transaksl [l
1758 12/07/2021 2023 V1I[FINJJOG/0111 110,000 Alef Rizks Husniawan 1370016540905 Mandiri Bizya Pengelolaan ST MANAGEMENT & SUPPORT - HC
- =
5 x 175 12/07/2021 2023V /FINJJOG/0110 49.000 Syzfira Mahardiningnyas 1370012438905 Mandiri  Bizya Telenon Pulse MANAGEMENT & SUPPORT - HC
o 1760 18/07/2021 500.000 Alief Rizka Husniavian 1370016940905 Mandiri Biaya Pengelolaan SIM MANAGEMENT & SUPPORT - HC
353279
) = c 13/07/2021, 2507.968 UGM KPU WA 9884012030005537  ENI Biaya Uity (Listik dan Aif} MANAGEMENT & SUPPORT - CS5D
1761 2021V FINJIOG/012¢
g % g 1762 13/07/2021 202111 /FINJIOG/0125 561,000 Telkom Bizya Internet, Server dan Cloud  MANAGEMENT & SUPPORT - (55D
o O = 13/07/2021 5060.000 PT.Supra Primztema Nusamara  8959200020006360  Mandri  Biaya Internet, Server dan Cloud  MANAGEMENT & SUPPORT - CS5D
= 3 =
o = - 1763 2023V /FINJIOG/0126
S 5. (= 1764 13/07/2021 2073V [FINJOG/0127 33.220 Telkom Telephon Fixed Line MANAGEMENT & SUPPORT - CS5D
'2 Q e - e —— 150000 Tri Apripant 170011024622 Mandii | BizyeRepair&Maintanznce | MANAGEMENT & SUPPORT - CS5D
P o ] 1768 14/07/2021) 50400 PT Jaringan Ekspedisi Transporas 7963055886 BCA 083 OPERATION 20194
1767 14/07/2021 106.400 PT Jaringan Ekspedisi Transportasi 7969055886 £ oS OPERATION 210209
=~
< .2 1768 14/07/2021, 179.200 FT aringan Exspedisl Transportasi 7365055686 BCA 085 OPERATION 210182
w o o 176 14/07/202 75,600 PT Jaringan Ekspedisi Transportasi 7959055886, £y 03 OPERATION 210192
(] 1 14/07/207 49.430 7 Citr2 Van Tmipan Kilat 0010528212 BN Fostage & Freignt Charge OPERATION
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Lampiran 11 Tampilan One Drive CSSD, tampilan rekap SPPK, dan
tampilan Realisasi SPPK

7 Unggah v &

File saya >

O Namav

01. JANUARI

02. FEBRUARI

03. MARET

04. APRIL

05. MEI

086. JUNI

[

07.JuLl

NEW FORM SPPK (2021).xlsx

Rekap SPPK 2021.xIsx

Tampilan‘One Drive CSSD

L Unduh

CORSEC, LEGAL &AUDIT > 1.GA > SPPK 2021

Dimodifikasi Diubah Oleh Ukuran file v Berbagi

6 April Abigail Natalini Widhia.. 40 item 4@ Dibagikan
6 April Abigail Natalini Wichia.. 62 item 48 Dibagikan
6 April Abigail Natalini Wichia.. 86 item 48 Dibagikan
6 April Abigail Natalini Wichia.. 93 item 4 Dibagikan
25 April Abigail Natalini Wichia.. 75 item & Dibagikan
3 Juni Tri Apriyanti 55 item 48 Dibagikan
24 Juni Abigail Natalini Wighia... 14 item 4 Dibagikan
1 Februari Hida Nur Aini 192 KB 4@ Dibagikan
8 Juli Hida Nur Aini 1228 4 Dibagikan

Tampilan Rekap SPPK

Excel Rekap SPPK 2021 & pan v £ Cari(Alt+Q Masuk
File Beranda Sisipkan Gambar Tata Letak Halaman Rumus Data Tinjau Tampilan Bantuan // Pengeditan v (3 Komentar
> | KK B B B BsE O
N Tempel 0 .00 | Pemformatan Format Sebagai Gaya Sisipkan Hapus Format | Pengeditan
Pl g | B I UDSE OvA Gabung & Tengahkanv | $ v % 9 G R oS =t =
2 Bersyaraty  Tabelv = A 5 o o
Ciipboard Font Peratasn Angia Tabel sal ~
H257 v f
s c o e 3 e H L
il i
2 | NelTpic [periode [T Cleiaya ] Nilai P Nilai [~ Keterangan LT [Tanggaits ]
s Ciluni 03 03 Februaniz0at | Saya Fepa & aiienance % oo m 20000000 5 5 G5 rebanZ02t) Sk pescamtana G5
S ‘ bulan (Februari 2021, Maret 2021, April 2021, Mei 2021, dan Juni 2021)
| 15 b 01 Juni 2021 10 Maret 2021 Siaya Repair & Maintenance 3 o lantor Aino
accrual dar bulan April sampai Desember 2021 selama 9 bulan -per
Sizya Repair & Maintenance [
Ot Juni 2021 29 Maret 2021 Markzting & Advertisement 7 2000000
0110 2021 Marketing & Advertsement " 2000000 Pembayaran fnvoice PO Jasa Ko
4 Fare System & MASS Solution or G
01 lini 2021 17 Miei2021 Sizya Repair & Maintenance 200000 paellayar). Accru ke bulan M, furi,
Hida o101 17 Msi2021 Biaya Aepair & Maintenance 200000 ayarTv s Iayar}. Accru ke bulan Mef Juri,
i
abigal Of1uni2021 04 juni2021 Siaya Internet, Server dan Cloud 1818400 514,400 Pembayaren taghan bulan Juni 2021 (due date 3
Mandin £359120020020450
abigal Otiuni2021 02 sunizozs Siaya nternes, Server dan Cloud 5050000 6:060.000 Pembayaren tagihan oterne 30 = 5
buian uri 2021 {dus dats 15 uni 2021)
abigal O11uni2021 04 juni 2021 Siaya Internet, Server dan Cloud 5050000 5.060.000 Pembayaren tagihan 5 i
bulan Mei 2021 (due date 15 Msi 2021) v

< > = Realisasi Feb 2021

Realisasi Mar 2021

Realisasi April 2021 Realisasi Mei 2021  Realisasi Juni 2021 ~ Rekap sppk  Realisasi Juli 2021 +

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021
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Tampilan Realisasi SPPK

£ caifar @)

File Beranda Sisipkan Gambar Tata Letak Halaman Rumus Data Tinjau Tampilan Bantuan d?engedital’l v [ Komentar
& = o

9 |8 e Jas B g s B B D ssE

epIeer HabaN YiwyYjod uizi eduey

1jn} e£1e) ynanas neje ueibeqas yelfueqiadwasw uep ueywnwnbusw buele|iq 'z
eyieyer 1363 Niwya3ijod iefem Huek uebunuaday ueyibniaw yepn uediznbuad °q

*yejesew njens uenefug neje }iiy uesjinuad ‘ueiode] uesijnuad ‘Yejwji eA1ey uesjnuad ‘ uenijauad ‘ueyipipuad uebunuaday ynjun efuey uediynbuad ‘e

& enn S [NERELAD e A | Bl Gabung & Tengahkonv | $ % 9 G 8 p;:::;;'r“;tf" i °";:’;fff“93' S| TR A || e
Uingien | Cipksara Fent Parstzan angis Tabel sal ~
126 vk

A A B € D E F G H 1 K L M N o

1 |periode 01/04f2021 [T | [+
2 [ |

3 |Biaya Sum of Nilai SPPK  Sum of Nilai LPJ

4 |Biaya Internet, Server dan Cloud | Rp16.562.833  Rpl6.662.833

5 Biaya Office Expense (Pantry & Toiletries) | RpL613.500  Rpl.613.500|

6 |Biaya Office Supplies (ATK & Others) Rp2.389.000  Rp2.389.000,

7 |Biaya Repair & Mai Rp4.184.148  Rpd.145.148

8 | Re2s, 575183

3 ‘ RpL. 43.500

10 | Rp8.308.279  Rp8.308.279

i RpL619.680  RpLG19.680

12 ting & Advertisement Rp2.000.000

13 |Perjalanan Dinas (Travel & Lodging) Rp14.720.600  Rp15.283.836

14 Postage & Freight Charge Rp27.000 Rp27.000

15 Telephone Fixed Line RpL551.214  RpLS551.214

16 |Grand Total Rp81.194937  Rp83.720173

17 | | |

12 I [ | 5 hd

[«] ] Activate Windows EL

Realisasi Juni 202 + Go to Settings to activate Windows,

< > = |[FEEEEEE Reoteosijn2021  RealisasiFeb 2021

Realisasi Mar 2021 Realisasi April 2021 Realisasi Mei 2021

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA
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Lampiran 12 Tampilan transaction notification dari MCM

- FW: Transaction MNotification : Success

----- original Message-----

Froem: Mandiri Cash Management <mcm@bankmandiri.co.id>

Sent: 38 April 2821 13:26
To: hida@ainosi.co.id
Subject: Transaction Notification

From: Bamk Mandiri

Date: Fri, 2@ apr 22821 13:25:48
To: hida@ainosi.co.id

Subject: Transaction Notification

Dear HIDA NUR AINI

Anda telah menerima transfer yang
Mandiri.

Success

Success

dilakukan melalui Internset Banking Bank

Tanggal-Jlam : 38-Apr-2821 13:25:4%
Nama Perusahaan i AIND INDONESIA

Mo. Rekening T 1378811881532

Jumlah : IDR &@2,284.28
Eerita : PERPANJANG STIKER
Extended Payment Detail r 2821/TV/FINSIOG/@228

Demikian informasi dari kami, semoga bermanfaat bagi anda.

Terima kasih.

Hormat kami,

Eank Mandiri

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021
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= FW: Transaction Notification : Success

From: Bank Mandiri

Date: Fri, 28 Apr 2821 13:25:4%8

To: hidagainosi.co.id

Subject: Transaction Notification @ Success

Dear HIDA MUR AINI

You have receiwved fund transfer through Internet Eanking Bank Mandiri.

Cate-Time : 2@-Apr-2821 12:25:4%
Corporate Mame : ATHO IMDONESIA
Account No : 13ve@elisalsz2

Amount : IDR 682,208 .80
Berita ! PERPANJANG STIKER
Extended Payment Detail s 2821/ TV/FINSIOGS/@225

We hope this information will be useful to you
Thank you.

Eest regards,

Eank Mandiri

Perhatian: E-mall ini {(termasuk seluruh lampirannya, bila ada) hanya
ditujukan kepada penerima vang tercantum di atas. Jika Anda bukan penerima
vang dituju, maka Anda tidak diperkenankan untuk memanfaatkan, menvebarkan,
mendistribusikan, atau menggandakan e-mail ini beserta seluruh lampirannya.
Mchon kerjasamanya untuk segera memberitahukan PT Bank Mandiri {Persero) Tbk
di alamat email vang tercantum di atas serta menghapus e-mail ini beserta
seluruh lampirannya. Semua pendapat yang ada dalam e-mail ini merupakan
pendapat pribadl darl pengirim yvang bersangkutan dan tidak serta merta
mencerminkan pandangan PT Bank Mandiri (Perserc) Tbk., kecuali telah
terdapat kesepakatan antara pengirim dan penerima bahwa e-mail ini termasuk
salah satu bentuk komunikasi kedinasan vang dapat diterima oleh kedua pihak.

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021
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Pekerjaan Umum untuk Transaksi Harian.

7.1.

Lampiran 13 Salinan Flowchart pekerjaan umum harian
7. MEKANISME PROSEDUR

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:
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7.3. Mekanisme Pencairan Advance.

ZlIINO

Lampiran 14 Salinan Flowchart prosedur pencairan advance
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Salinan Flowchart LPJ-Advance lebih bayar

Lebih Bayar :

7.4. Mekansime Laporan Pertanggung Jawaban Advance :
7.4.1.

/

Lampiran 15 Salinan Flowchart LPJ Advance lebih bayar dan kurang bayar
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rekening kasir yang sudah diberikan oleh kasir.

7.4.1.5. Pelaku advance memberikan bukti pembayaran ke kasir.

diverifikasi atas advance lebih bayar.

7.4.2. Kurang Bayar :

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021

7.4.1.4. Pelaku advance mengembalikan dana advance lebih bayar ke
7.4.1.6. Kasir mengarsip Laporan pertanggung jawaban (LPJ) yang sudah

Salinan Flowchart LPJ Advance kurang bayar
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