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laporan magang dengan judul Penyusunan Buku Pedoman Penggunaan Aplikasi
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Pencatatan keuangan merupakan salah satu elemen paling krusial dalam
pengelolaan keuangan perusahaan. Pencatatan yang akuratdanterstruktur tidak
hanya menjadi dasar'dalam penyusunan laporan keuangan, tetapi juga.menjadi
alat yang penting untuk mendukung pengambilan keputusan strategis
perusahaan. Salah satu komponen penting dalam pencatatan keuangan adalah
pengelolaan kas kecil atau petty cash. Sebagal dana yang digunakan untuk
keperluan operasional yang bersifat mendesak atau nominal kecil, pengelolaan
petty cash memerlukan perhatian kKhusus agar tidak terjadi kesalahan pencatatan
atau kesalahan pencatatan yang dapat berdampak negatif pada keseluruhan
laporan keuangan perusahaan.

Ketidaktertiban dalam pengelolaan petty cash dapat memengaruhi akurasi
laporan keuangan secara ke seluruhan. Kesalahan dalam pencatatan, seperti
keliru dalam menginput data, pengeluaran yang tidak tercatat, atau pencatatan
yang tidak sesuai prosedur, berpotensi menghambat proses evaluasi kinerja
finansial. Selain itu, kesalahan-tersebut juga-dapat memengaruhi proses audit
perusahaan, yang pada akhirnya dapat menimbulkan ketidakpercayaan dari
pihak internal maupun eksternal. .Hal ‘int menjadi tantangan tersendiri bagi
perusahaan,. khususnya perusahaan yang sedang berkembang pesat, untuk
memastikan bahwa pengelolaan keuangan mereka berjalan dengan efisien dan

akurat.

PT Visi Insan Pratama sebagai salah satu perusahaan yang sedang
berkembang, menyadari pentingnya pengelolaan keuangan yang efisien dan
terstruktur. Untuk mendukung kebutuhan ini, perusahaan telah menggunakan
aplikasi Zahir sebagai alat bantu utama dalam mencatat dan mengelola transaksi
keuangan, termasuk pengelolaan petty cash. Aplikasi Zahir dirancang untuk

mempermudah pembuatan laporan keuangan dengan fitur-fitur yang
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mendukung efisiensi dan akurasi. Dengan bantuan aplikasi ini, perusahaan
berharap dapat meminimalkan risiko kesalahan pencatatan dan meningkatkan

kecepatan proses pelaporan keuangan.

Meskipun aplikasi Zahir memiliki banyak keunggulan, implementasinya di
PT Visi Insan Pratama menghadapi beberapa-tantangan. Salah satu tantangan
utama adalah memastikan bahwa seluruh karyawan dapat mengoperasikan
aplikasi tersebut secara.optimal. Karyawan baru sering mengalami kesulitan

dalam memahami.alur kerja pencatatan petty cash dengan aplikast Zahir.

Kendala™ tersebut meningkatkan potensi  terjadinya kesalahan dalam

pencatatan. Contohnya seperti gambar dibawah ini:

Kas Keluar @

Petty Cash

Kartika Mardisa Putri

Cek No.:  P004/08/24

npat Juta Enam Ratus Lima anggal:  01/08/202 &2
Belas Ribu Enam Ratus Delapan
- |
Puluh Dua Rupiah C §ebesar: Rp4,615,682,00
—
@ Pengeluaran, Kartika M@

Gambar 1. 1 Kesalahan Pencatatan

Penerima :

Pada gambar 1.1 menunjukkan contoh kesalahan pencatatan yang umum
dilakukan oleh karyawan baru saat menggunakan aplikasi Zahir. Kesalahan
mencakup salah input nominal, akun kas, atau nomor kode, yang berpotensi

memengaruhi akurasi laporan keuangan.

Kesalahan ini_dapat berdampak. serius_pada.akurasi-laporan keuangan.
Selain itu, data yang tidak akurat juga dapat mengganggu proses audit,
menimbulkan kesenjangan informasi, serta memengaruhi kualitas keputusan
yang diambil oleh manajemen berdasarkan data keuangan tersebut. Dalam

jangka panjang, hal ini dapat menghambat pertumbuhan perusahaan.

Oleh karena itu, kendala ini menjadi perhatian khusus bagi PT Visi Insan
Pratama dalam upayanya meningkatkan efisiensi dan  akurasi

pencatatan keuangan.



e

["S

(

ejieyer abapy )"uqauéod ujz| eduey

undede ynjuaq wejep 1ul sijny efiey yninjas neje ueibeqes yelueqladwaw uep uejwnwnbuaw buesejq *z
ejieyer abap yiuyajijod 1efem buek uebunuaday ueyibniaw jepn uedynbuad 'q

‘yejesew nyens uenefun neje yiiy uesynuad ‘uelode] uesynuad ‘yejw)) efiey uesynuad ‘ ueyijpuad ‘ueyipipuad uebunguaday ymun efuey uediynbuag e

A

eyeer 4abap yiuyaljod Hijiw eydid yeH O

N

o~ )

reydid ey

: ;aquins ueyangakuaw uep ueywnjueduaw edue) jul siny eA1R) yninjas neje ueibeqgas danbuaw buesejg *L

1.2 Tujuan Magang

Tujuan dari pelaksanaan magang ini adalah:

a. Memberikan kontribusi nyata terhadap peningkatan kualitas administrasi

keuangan di perusahaan.

b. Memperoleh pengalaman langsung dalam dunia kerja, khususnya di bidang

administrasi dan keuangan.

1.3 Manfaat Magang

Manfaat dari pelaksanaan magang ini.adalah:
1.3.1 Manfaat Teoritis

Manfaat teoritis dari pelaksanaan magang ini adalah:

a.

Memperdalam pemahaman tentang konsep dan penerapan akuntansi,

khususnya dalam pengelolaan petty cash menggunakan aplikasi Zahir.

. Menambah wawasan_terkait pentingnya sistem standarisasi dalam

pencatatan keuangan di perusahaan.
Mendukung pengembangan pengetahuan akademik melalui penerapan

teori akuntansi ke dalam praktik nyata di duniakerja.

1.3.2 Manfaat Praktis

Manfaat teoritis dari pelaksanaan magang ini adalah:

a.

Memberikan solusi berupa buku pedoman penggunaan aplikasi Zahir
yang dapat membantu staff baru' memahami alur kerja pencatatan petty

cash secara lebih cepat dan mandiri.

. Mengurangi potensi_kesalahan. pencatatan.yang berdampak pada

laporan keuangan perusahaan.
Meningkatkan efisiensi kerja dan produktivitas divisi terkait melalui

standarisasi-proses pencatatan petty cash.

. Memberikan pengalaman nyata dalam menganalisis permasalahan

perusahaan dan mengembangkan solusi yang aplikatif.
Meningkatkan kemampuan penulis dalam menyusun dokumentasi dan

berkomunikasi secara profesional di lingkungan kerja.
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1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan

(

Dalam penyusunan laporan magang ini, penulis melakukan pengamatan
pada PT Visi Insan Pratama, sebuah perusahaan yang berfokus pada bidang

telekomunikasi dan jaringan. Pengamatan ini dilaksanakan di perusahaan

reydid ey

tersebut selama periode yang telah ditentukan:

Nama Perusahaan : PT.Visi.Insan Pratama

Alamat :JI. Raya Lenteng Agung No0.55:11,"RT.11/RW.8,
Lenteng Agung, Kec.Jagakarsa, Kota “Jakarta
Selatan, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 12630

Waktu Pelaksanaan : 12 Agustus 2024 — 30 Desember.2024

Jadwal Jam Kerja : Senin s.d Jumat, 08.00 s.d 17.00 WIB
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1.5 Jadwal Kegiatan
Selama magang di PT Visi.Insan Pratama, penulis ditempatkan di Divisi
Administrasi Keuangan, di mana penulis terlibat dalam berbagai aktivitas
terkait petty cash. Berikut ini merupakan rincian jadwal kegiatan selama

magang yang dilakukan di PT. Visi Insan Pratama, yaitu:

Tabel 1. 1 Jadwal Kegiatan Magang Bulan Agustus

Waktu

Tanggal Kegiatan
X Hadir | Pulang s

ejieyer abap yiuyajijod 1efem buek uebunuaday ueyibniaw jepn uedynbuad 'q

‘yejesew nyens uenefun neje yiiy uesynuad ‘uelode] uesynuad ‘yejw)) efiey uesynuad ‘ ueyijpuad ‘ueyipipuad uebunguaday ymun efuey uediynbuag e

Minggu 3 | 08.00 | 17.00 |1. Pengenalan lingkungan kerja dan
jobdesk kerja

2. Membuat arsip dokumen petty cash

3. Melakukan penomoran pada laporan

: ;aquins ueyangakuaw uep ueywnjueduaw edue) jul siny eA1R) yninjas neje ueibeqgas danbuaw buesejg *L

petty cash

4. Mendownload dan menginput dokumen
pendukung invoice (BAST) project XL

5. Mendownload dan menginput dokumen
pendukung invoice (BAST) project
Telkomsel

6. Pengecapan dokumen invoice

7. Scanning dokumen invoice
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Minggu 4

08.00

17.00

Membuat arsip dokumen petty cash
Melakukan penomoran pada laporan
petty cash

Mendownload dan menginput dokumen
pendukung invoice (BAST) project XL
Mendownload dan.menginput dokumen
pendukung invoice (BAST) project
Telkomsel

Pengecapan dokumen invoice

Scanning dokumen. invoice

Tabel 1.2 Jadwal Kegiatan Magang Bulan September

Tanggal

Waktu

Hadir

Pulang

Kegiatan

Minggu 1

08.00

17.00

Membuat arsip dokumen petty cash
Melakukan penomoran pada laporan
petty cash

Mendownload dan menginput dokumen
pendukung invoice (BAST) project XL
Mendownload dan menginput dokumen
pendukung invoice (BAST) project
Telkomsel

Pengecapan dokumen invoice

Scanning dokumen invoice

Minggu 2

08.00

17.00

M o S

Membuat arsip dokumen petty cash
Melakukan penomoran pada laporan
petty cash

Mendownload dan menginput dokumen
pendukung invoice (BAST) project XL
Mendownload dan menginput dokumen

pendukung invoice (BAST) project
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Telkomsel
Pengecapan dokumen invoice

Scanning dokumen invoice

Minggu 3

08.00

17.00

N BPoa

Membuat arsip dokumen petty cash
Melakukan penomoran pada laporan
petty cash

Mendownload dan'menginput dokumen
pendukung invoice (BAST) project XL
Mendownload dan menginput dokumen
pendukung invoice (BAST) project
Telkomsel

Pengecapan dokumen invoice

Scanning dokumen invoice

Minggu 4

08.00

17.00

B .

Membuat arsip dokumen petty cash
Melakukan penomoran pada laporan
petty cash

Mendownload dan menginput dokumen
pendukung invoice (BAST) project XL
Mendownload dan menginput dokumen
pendukung invoice (BAST) project
Telkomsel

Pengecapan dokumen invoice

Scanning dokumen invoice

Tabel 1. 3 Jadwal Kegiatan Magang Bulan Oktober

Waktu .
Tanggal Hadir | Pulang Kegiatan
Minggu 1l | 08.00 | 17.00 |1. Membuat arsip dokumen petty cash
2. Melakukan penomoran pada laporan
petty cash
3. Mendownload dan menginput dokumen
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pendukung invoice (BAST) project XL
Mendownload dan menginput dokumen
pendukung invoice (BAST) project
Telkomsel

Pengecapan dokumen invoice

Scanning dokumen invoice

Minggu 2

08.00

17.00

N R 9

Membuat arsip dokumen-petty cash
Melakukan penomoran padalaporan
petty cash

Mendownload dan menginput dokumen
pendukung invoice (BAST) project XL
Mendownload dan menginput dokumen
pendukung invoice (BAST) project
Telkomsel

Pengecapan dokumen invoice

Scanning dekumen invoice

Minggu 3

08.00

17.00

NPl o o

Membuat arsip dokumen petty cash
Melakukan penomoran pada laporan
petty cash

Mendownload dan menginput dokumen
pendukung invoice (BAST) project XL
Mendownload dan menginput dokumen
pendukung invoice (BAST) project
Telkomsel

Pengecapan dokumen invoice

Scanning dokumen-invoice

Minggu 4

08.00

17.00

DA 4 B

Membuat arsip dokumen petty cash
Melakukan penomoran pada laporan
petty cash

Mendownload dan menginput dokumen
pendukung invoice (BAST) project XL

Mendownload dan menginput dokumen
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pendukung invoice (BAST) project
Telkomsel

Pengecapan dokumen invoice

. Scanning dokumen invoice

Tabel 1. 4 Jadwal Kegiatan Magang Bulan November

Tanggal

Waktu

Hadir

Pulang

Kegiatan

Minggu 1

08.00

17.00

Membuat arsip dokumen petty cash
Melakukan penomoran pada laporan
petty cash

Mendownload dan menginput
dokumen pendukung invaice (BAST)
project XL

Mendownload dan menginput
dokumen pendukung invoice (BAST)
project Telkomsel

Pengecapan dokumen invoice

Scanning dokumen invoice

Minggu 2

08.00

17.00

= 0 Blantl

Membuat arsip dokumen petty cash
Melakukan penomoran pada laporan
petty cash

Mendownload dan menginput
dokumen pendukung invoice (BAST)
project XL

Mendownload dan menginput
dokumen pendukung invoice (BAST)
project Telkomsel

Pengecapan dokumen invoice

Scanning dokumen invoice

Minggu 3

08.00

17.00

Membuat arsip dokumen petty cash
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2. Melakukan penomoran pada laporan
petty cash
3. Mendownload dan menginput

dokumen pendukung invoice (BAST)
project XL
4. Mendownload-dan menginput
dokumen pendukung invoice (BAST)
project Telkomsel
Pengecapan dokumen invoice

Scanning dokumen invoice

Minggu 4

08.00

17.00

Membuat arsip dokumen petty cash

A A

Melakukan penomoran pada laporan

petty cash

3. Mendownload dan menginput
dokumen pendukung invoice (BAST)
project XL

4. Mendownload dan menginput
dokumen pendukung invoice (BAST)
project Telkomsel

5. Pengecapan dokumen invoice

6. Scanning dokumen invoice

Tabel 1. 5 Jadwal Kegiatan Magang Bulan Desember

Waktu
Tanggal Kegiatan
99 Hadir...| Pulang !
Minggul | 08.00 17.00 |1. Membuat arsip dokumen petty cash

2. Melakukan penomoran pada laporan
petty cash

3. Mendownload dan menginput
dokumen pendukung invoice (BAST)
project XL
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N O
' ==
=/ 2 4. Mendownload dan menginput
e -Q dokumen pendukung invoice (BAST)
292% O project Telkomsel
g0 3
,g§ | = 5. Pengecapan dokumen invoice
s% 0 =
gg = .:; 6. Scanning dokumen invoice
§'§ = Minggu 2 | 08.00 17.00 |1+ Membuat arsip.dokumen petty cash
T D
gg_ § 2. Melakukan penomeran-pada laporan
g:% ’; petty cash
‘§ ; g 3. Mendownload dan menginput
oo
ga z dokumen pendukung invoice (BAST)
Ay —
§.§_ % project XL
gg 5\ 4. Mendownload dan menginput
o
§ Z. dokumen pendukung invaice (BAST)
2 "5" project Telkomsel
o -
5 g’ 5. Pengecapan dokumen invoice
TOo
éé 6. Scanning.dokumen.invoice
B E Minggu 3 | 08.00 17.00 |1. Membuat arsip dokumen petty cash
g3
3 g 2. Melakukan penomoran pada laporan
gg petty cash
;; §' 3. Mendownload dan menginput
§_-§ dokumen pendukung invoice (BAST)
o=
5o project XL
§ g,’r 4. Mendownload dan menginput
‘: w
'§ E] dokumen pendukung invoice (BAST)
cEoU
§§ project Telkomsel
2 5...Pengecapan dokumen-invoice
g 6. Scanning dokumen invoice
s
Ed Minggu 4 | 08.00 17.00 |1. Membuat arsip dokumen petty cash
-
§ 2. Melakukan penomoran pada laporan
§ petty cash
g 3. Mendownload dan menginput
8
E dokumen pendukung invoice (BAST)
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BAB IV
PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Selama pelaksanaan magang, kendala-utama. yang ditemukan adalah
sulitnya pemahaman staf dalam pencatatan petty cash.menggunakan aplikasi
Zahir. Hal ini mengakibatkan staf baru menghadapi tantangan dalam
memahami alur'pencatatan yang benar dan.meningkatkan potensi kesalahan.
Masalah ini berdampak pada efisiensi kerja serta konsistensi dalam pelaporan
keuangan.

Sebagai solusi, penyusunan buku pedoman langkah-langkah penggunaan
aplikasi Zahir untuk pencatatan petty cash dirancang. Buku pedoman ini
bertujuan memberikan panduan yang terstruktur dan jelas bagi staf, sehingga:
a. Proses pencatatan menjadi lebih konsisten dan efisien.

b. Kesalahan pencatatan dapat diminimalkan.
€. Mempermudah pelatihan staf baru, khususnya dalam memahami

Pencatatan laporan petty cash di aplikasi Zahir dengan cepat dan tepat.

4.2 Saran

Baiknya buku pedoman ini dapat memberikan manfaat yang signifikan
dalam 'memperlancar operasional perusahaan, terutama dalam memudahkan
proses kerja yang berkaitan dengan pengelolaan keuangan. Selain itu, semoga
buku pedoman ini dapat menjadi referensi utama yang dapat diandalkan oleh
staf baru, khususnya dalam memahami secara detail alur proses yang berlaku
di perusahaan. Buku.ini juga diharapkan dapat:memberikan panduan.yang jelas
dan mudah dipahami mengenai teknis penggunaan aplikasi Zahir, sehingga staf
baru dapat mengelola petty cash dengan lebih efisien dan efektif
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Marupakan mahasisws aklif semesiee 4 prodi Administrasi Risrs Terapan Politeknik Neger! Jakatta yang
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Work Experiences

Nosl Tim Hore - e Mingau, Jokarts Selotan, DX) Jakasets May 2024 - Presont
Soaw Madha Speciais

M D an e v Dergeten oF Lctmng b o ohineble yang Pl yang Dekern sames ongen e soye Galam PESL (Mayes Basw
1 o

SMNQ) paads talwm 203 W SART T AR APRIaYR UITUA DORAT A0 SOMAL IHndia Speoaliv Nasl Tim Mo

o Mongelcta mede sosia Nas! Tim Hore (mstagram dan TikTok)
o Mangrim stitus senusl jacwal yang daantukan
o Rutin mengrim konlen setiap mingeu

* Momtival kantankonien dan ceplion yang krealif dan monark urtuk kepentingesn media sosal Nusl Ten Hore

Pendidikan

Politeknik Negerl Jakarta I Prof D OA Biwabessy, Kampus Universitas Sap 2022 . Sep 2020 (Fxpocind)

Indonesin Dapok 16425
04 Adimavdstran) Niage. | 0444 00
o lerhasil manyalesakan PUL (Progects Base Learning) barsama UMKM Nasl Tim Hore
o Monciptakan produk mekanan dan brand sendil yatu "Dirsum Menchiiak™ dan bochasld mensisl 50 peck di PO partame

Pengalaman Organisasi dan Kepanitiaan

UKM POLVOC PNJ - Dopon Nav 2029 . Prosant
Mopale Divial Humes

o Moncar dan monrpebarsan nformss untuk ekstomal dan irdermal sebap minggu

o Man|ein komunian Yang Dadk antars Kub univeesiles dengan Kb n

¢ Mampromosiken kiub uniuk membangun ot positil & lingkungan universitiss sokitar,

¢ Mambuat caption dan be ! pe yang K untuk kebutuhan sosial media kiub
KULIAH UMUM ABT 2023 - Dopon Oct 2023
Stol Logiatk

o Meoncapal efisiensl oporasions
o Berhanil Mangoplimalkan pangelolsan persedinan barsng lepal wakiu kepada tvisl yang membutubhan
¢ Huksas bortanggung jawab atas semua barang yang masuk dan keluar

MAKRAHB POLVOC 2023 - Hogor Nov 2023
Stal? Dankom

o Mangumpaian dana unfuk kebuluhan konsumsl Makrab Polvoc

o Manentuken konsumsl yang dibedhan pada Makrat Polyoe

o Monylapkan konsumal untuk pasarta dan panitia Makrab Palvoc

MEET AND OREET ABT 2023 Dopok Nov 2023
Panangpung Jawab kalormpok
o fedak mengloliow up dan menjad parantars lansang Peserta Meet snd Greet hopoda Paniba Moet and Greet

o letanggung jswab dalam menyaliskan informasi mengenal keglstan Meet and Geeat kepada masing masing kelompok
* Mungkoordinas sara beranggung pewab atan kefompok yarg sudah dhandukan

POLVOC BUKA BERSAMA DAN BERBAGEH - ook Mar 2024
Pregacts Officer

o Manyusun kensep, Jasdwal, dan rencana keglatan acars bukber dun berbag|

« Mangobur tim penitin. membegi fuges. dan memasikan somua anggota m memahami peran masng-masing

* Mamastikan acara berjalan lancar sesum rencans, manangan soias dansat, dan mangatur Jalannya acar

MASA BIMBINGAN AN 2024 - Dupok May 2004
Penangpung Jewab Kelormpok

o Sela mengfotow up dan menjocs perantaa lentang Peserts Mabim sepada Panitis Mabim
o Detanggung jawab dalam menyalurkan informas ganal keguatan MAIM AN kepada masing masing kelompok
* Mangkoordnasl sarta bartanggung |awab atas kelompok yang sudah didentusan

Kemampuan

* Hard Skilts Mampu mengopeaskan M| /| Ofco (Woed, Excel, Powar Ponl), Google Warkspacs, Canve, Copywriting,
Manapman Aominstrss

« Soft Skills Kepornimpinan, Kerja sama Tim, Negosasi, Public Spestung, Problem Sclving, Time Manajment

* Language Indonesia (ahll), Inggris (menengah)
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