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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang 

 

Di era globalisasi saat ini, tingkat persaingan dalam bidang usaha semakin 

meningkat. Hal tersebut dapat dilihat dari banyaknya perusahaan yang 

bermunculan baik perusahaan milik negara, swasta maupun pihak asing. Di dalam 

suatu perusahaan tentu memiliki beberapa divisi untuk mencapai tujuan dari 

perusahaan itu sendiri, salah satunya yaitu divisi keuangan. Divisi keuangan 

merupakan salah satu divisi penting di dalam perusahaan karena divisi inilah yang 

mengelola segala urusan keuangan yang menyangkut perusahaan. Keuangan 

perusahaan harus dikelola dengan baik dan teliti karena jika pengelolaan 

keuangannya tidak memadai atau cenderung buruk, maka dapat berdampak pada 

kelancaran operasional perusahaan. 

Setiap perusahaan juga tentu memiliki berbagai pengeluaran. Pengeluaran 

perusahaan tidak hanya melalui pengeluaran besar dari sebuah transaksi tetapi 

juga melalui transaksi kecil namun kuantitasnya banyak. Pengeluaran kecil atau 

sehari-hari tersebut sering terjadi sehingga jumlah totalnya menjadi cukup besar. 

Oleh karena itu, perusahaan perlu membentuk petty cash atau dikenal dengan 

istilah kas kecil untuk membiayai pengeluaran biaya operasional perusahaan yang 

sifatnya kecil atau sehari-hari. Contohnya biaya yang dikeluarkan untuk 

membayar rekening listrik, telepon, transportasi, uang makan karyawan, biaya 

pengiriman dokumen, biaya pembelian obat, biaya pembelian alat tulis kantor 

(ATK) dan biaya-biaya lainnya. Selain untuk membayar pengeluaran-pengeluaran 

perusahaan yang jumlah nominalnya kecil, pembentukan petty cash juga bertujuan 

untuk membayar pengeluaran yang sifatnya mendadak dan sebagai dana langsung 

untuk jenis-jenis pembayaran yang tidak praktis apabila menggunakan cek. 
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PT Bumi Mulia Perkasa merupakan perusahaan yang bergerak di bidang 

perdagangan aspal yang setiap harinya melakukan transaksi baik transaksi besar 

maupun transaksi kecil. Namun, masih kerap terjadi kesalahan dalam pengelolaan 

dana kas kecil. Seperti kesalahan-kesalahan yang sering terjadi pada divisi 

keuangan PT Bumi Mulia Perkasa sehingga dapat menghambat kelancaran 

operasional perusahaan. 

Berdasarkan uraian tersebut, maka Penulis tertarik untuk mengetahui secara 

mendalam tentang prosedur pengelolaan petty cash pada divisi keuangan PT Bumi 

Mulia Perkasa. Oleh karena itu, Penulis memutuskan untuk membuat laporan 

tugas akhir dengan judul “Prosedur Pengelolaan Petty Cash Pada Divisi 

Keuangan PT Bumi Mulia Perkasa Jakarta”. 

 
 

1.2 Rumusan Masalah 

 

Berdasarkan latar belakang tersebut, maka penulis merumuskan 

permasalahannya sebagai berikut: 

a. Bagaimana prosedur pengelolaan petty cash pada PT Bumi Mulia 

Perkasa? 

b. Apa dokumen pendukung yang diperlukan PT Bumi Mulia Perkasa 

dalam melakukan pengelolaan petty cash? 

c. Apa hambatan yang dialami PT Bumi Mulia Perkasa dalam 

menangani proses pengelolaan petty cash? 

 
 

1.3 Tujuan Penulisan 

 

Berdasarkan rumusan masalah yang diuraikan maka penelitian ini 

digunakan untuk: 

a. Menjelaskan prosedur pengelolaan petty cash pada PT Bumi Mulia 

Perkasa 

b. Menjelaskan dokumen pendukung yang diperlukan PT Bumi Mulia 

Perkasa dalam mengelola petty cash 
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c. Menjelaskan hambatan yang dihadapi PT Bumi Mulia Perkasa dalam 

menangani proses pengelolaan petty cash 

 
 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

Adapun manfaat yang diharapkan dari penulisan Tugas Akhir diantaranya: 

a. Penulis melihat aplikasi dari teori yang diterima selama masa 

perkuliahan, seperti mata kuliah akuntansi, kesekretariatan, dan 

kearsipan dengan mempelajari pengelolaan petty cash di PT Bumi 

Mulia Perkasa. 

b. Penulisan Tugas Akhir ini diharapkan dapat memberikan bahan 

masukan berupa ide dan saran bagi divisi keuangan pada PT Bumi 

Mulia Perkasa dalam mengambil keputusan dan mengembangkan 

kemajuan perusahaan khususnya dalam pengelolaan petty cash 

sehingga dapat berjalan baik dan efisien di masa mendatang. 

c. Penulis berharap Laporan Tugas Akhir ini dapat menambah wawasan 

bagi pembaca. Bagi jurusan Administrasi Niaga PNJ dapat menambah 

koleksi perpustakaan, dan untuk dijadikan bahan referensi bagi adik 

tingkat yang berminat mengambil penelitian bertema prosedur 

pengelolaan petty cash. 

 
 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

Adapun tekhnik pengumpulan data yang dilakukan penulis untuk 

memperoleh data informasi yang dibutuhkan sehubungan dengan tugas akhir ini: 

a. Observasi 

Penulis melakukan pengamatan secara langsung kegiatan proses 

pengelolaan petty cash. Kegiatan pengamatan proses pengelolaan  

petty cash pada PT Bumi Mulia Perkasa ini dilaksanakan secara 

langsung selama masa Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada tanggal 15 

Februari 2021 sampai 30 April 2021. Penulis juga melakukan 

pengamatan dengan cara mengambil data dari buku perpustakaan. 
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b. Wawancara 

Penulis melakukan tanya jawab secara langsung atau tatap muka 

karena kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan secara offline. 

Wawancara dilakukan pada hari Jumat, 16 April 2021 dan hari Jumat, 

23 April 2021. Penulis melakukan wawancara dengan Ibu Nuraeni 

Rahman dan Ibu Eriyanti Agustin selaku pembimbing magang pada 

PT Bumi Mulia Perkasa. Wawancara dilakukan untuk memperoleh 

data dan keterangan mengenai prosedur pengelolaan petty cash, 

dokumen pendukung dan hambatan yang dihadapi oleh PT Bumi 

Mulia Perkasa yang menunjang analisis dalam penulisan tugas akhir 

ini. Daftar wawancara terdapat pada lampiran 1. 

c. Dokumentasi 

Penulis memperoleh dokumen-dokumen terkait secara langsung atau 

offline yang berhubungan dengan prosedur pengelolaan petty cash 

pada divisi keuangan PT Bumi Mulia Perkasa. 

 
 

1.6 Metode Analisis Data 

 

Metode analisis data yang digunakan adalah metode deskriptif kualitatif 

yang mendeskripsikan prosedur pengelolaan petty cash pada PT Bumi Mulia 

Perkasa dengan menggunakan gambaran-gambaran umum serta analisis melalui 

data yang diperoleh. Data yang diperoleh diolah secara sistematis dan dianalisis, 

lalu dibandingkan dengan teori yang terkait. 

 

 
1.7 Sistematika Penulisan 

 

Sistematika penulisan tugas akhir ini bertujuan untuk memudahkan  

pembaca dalam memahami permasalahan yang akan dibahas. Adapun sistematika 

penulisan sebagai berikut: 
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BAB I: Pendahuluan 

Bab ini menguraikan latar belakang masalah, rumusan masalah, tujuan 

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

sistematika penulisan. 

 
BAB II : Landasan Teori 

Bab ini mengemukakan teori-teori yang berhubungan dengan pembahasan 

yaitu mengenai pengertian administrasi, pengertian prosedur, pengertian kas, 

pengertian kas kecil (petty cash), karakteristik dana kas kecil (petty cash), metode 

pencatatan dana kas kecil (petty cash), pengelolaan dana kas kecil (petty cash), 

dan hambatan pengelolaan dana kas kecil. 

 
BAB III: Gambaran Umum Perusahaan 

Bab ini menguraikan gambaran umum perusahaan yang meliputi profil 

perusahaan, logo perusahaan, visi dan misi perusahaan, nilai perusahaan, prestasi 

perusahaan, dan struktur organisasi perusahaan. 

 
BAB IV: Pembahasan 

Bab ini menguraikan tentang perumusan masalah penulisan yang telah 

disampaikan yang meliputi prosedur pengelolaan petty cash, dokumen  

pendukung, dan hambatan yang dihadapi dalam melakukan pengelolaan petty 

cash. 

 
BAB V: Penutup 

Bab ini menguraikan ringkasan dari hasil pemaparan teori dan praktik yang 

telah dibahas pada BAB IV serta saran mengenai Prosedur Pengelolaan Petty 

Cash pada PT Bumi Mulia Perkasa. 



 

 

 

 

BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

 

Berdasarkan hasil pengamatan yang dilakukan oleh Penulis dan pembahasan 

yang telah dijelaskan pada bab sebelumnya, maka dapat ditarik kesimpulan yaitu 

sebagai berikut: 

a. Prosedur pengelolaan dana kas kecil pada PT Bumi Mulia Perkasa 

sudah berjalan berjalan dengan baik hanya saja terdapat sedikit 

perbedaan dengan teori. Prosedur pengelolaan dana kas kecil dimulai 

dari pembentukan dana kas kecil, dimana divisi keuangan yang ada 

mengestimasi jumlah kas yang dibutuhkan yang kemudian disetujui 

pembentukan dana kas kecilnya dengan nominal Rp 2.000.000 (dua 

juta rupiah). Kemudian penggunaan dana kas kecil, dimana pemohon 

atau pengguna dana kas kecil mengisi lembar permintaan pengeluaran 

dana kas kecil sesuai dengan kebutuhan pemohon dan juga 

memberikan bukti–bukti transaksi. Selanjutnya, pengisian kembali 

dana kas kecil, dimana setiap hari dana kas kecil akan dilakukan 

pengisian kembali sesuai dengan jumlah nominal dana kas kecil yang 

sudah terpakai. Metode yang digunakan dalam prosedur pengelolaan 

dana kas kecil pada PT Bumi Mulia Perkasa yaitu metode dana tetap 

(imprest fund method), dimana jumlah rekening kas kecilnya tidak 

berubah alias tetap. Apabila terjadi pengeluaran kas kecil, pemegang 

petty cash tidak serta merta melalukan pencatatan atas transaksinya, 

tetapi sebatas mengumpulkan bukti -bukti transaksi pengeluaran. 

b. Dalam prosedur pengelolaan dana kas kecil (petty cash) pada PT 

Bumi Mulia Perkasa tentunya terdapat beberapa dokumen pendukung 

yang digunakan untuk memperlancar jalannya prosedur pengelolaan 

dana kas kecil. Dokumen–dokumen pendukung dalam prosedur 
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pengelolaan petty cash di PT Bumi Mulia Perkasa yaitu lembar daftar 

pembelian, bukti pengeluaran kas kecil, bukti transaksi, dan lembar 

permohonan pengisian petty cash. 

c. Hambatan pada prosedur pengelolaan dana kas kecil di PT Bumi 

Mulia Perkasa tidak sesuai dengan teori. Hambatan yang dihadapi 

oleh pemegang dana kas kecil, yaitu pemegang dana kas kecil kerap 

kali salah dalam penulisan angka di Microsoft Excel, petty cash 

digunakan untuk membayar sesuatu yang seharusnya dibayar oleh kas 

besar, dan pengguna dana kas kecil menghilangkan bukti transaksi 

atau memberikan bukti transaksi dalam waktu yang cukup lama. 

 

 
5.2 Saran 

 

Setelah Penulis melakukan praktik kerja lapangan yang telah dilaksanakan 

pada PT Bumi Mulia Perkasa, berikut ini adalah saran-saran yang dapat penulis 

sampaikan untuk PT Bumi Mulia Perkasa yang diharapkan dapat bermanfaat 

sebagai bahan masukan untuk kemajuan perusahaan dan peningkatan pada 

pelayanan di PT Bumi Mulia Perkasa 

a. Sebaiknya pemegang dana kas kecil harus lebih teliti atau melakukan 

pengecekan kembali agar tidak terjadi kesalahan dalam penulisan 

angka. 

b. Pemegang dana kas kecil harus menggunakan petty cash sesuai 

dengan ketentuan perusahaan agar tidak terjadi kesalahan pembayaran 

yang dapat mengakibatkan petty cash pada PT Bumi Mulia Perkasa 

langsung habis untuk sekali pembayaran sehingga dana tetap yang 

sudah ditentukan senilai Rp 2.000.000 (dua juta rupiah) setiap harinya 

dapat digunakan untuk melakukan pembayaran transaksi lainnya yang 

bernilai kecil. 
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c. Pengguna dana kas kecil harus memberikan bukti transaksi tepat 

waktu supaya tidak menghambat prosedur pengelolaan dana kas kecil. 
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DAFTAR LAMPIRAN 
 

 

 

 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

DAFTAR PERTANYAAN WAWANCARA 

 

1. Bagaimana prosedur pengelolaan dana kas kecil pada PT Bumi Mulia 

Perkasa? 

2. Apa metode yang digunakan dalam prosedur pengelolaan dana kas kecil 

pada PT Bumi Mulia Perkasa? 

3. Apa saja dokumen yang dibutuhkan sebagai pendukung dalam prosedur 

pengelolaan dana kas kecil pada PT Bumi Mulia Perkasa? 

4. Apa hambatan yang dihadapi dalam prosedur pengelolaan dana kas kecil 

pada PT Bumi Mulia Perkasa? 
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Lampiran 2 Struktur Organisasi Perusahaan 
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Lampiran 3 Lembar Daftar Pembelian 
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Lampiran 4 Bukti dan Laporan Pengeluaran Petty Cash 
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Lampiran 5 Bukti Transaksi 
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Lampiran 6 Bukti Transaksi 
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Lampiran 7 Bukti Transaksi 
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Lampiran 8 Bukti Transaksi 
 

 

 

 

 



44 
 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 9 Bukti Transaksi 
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Lampiran 10 Bukti Transaksi 
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Lampiran 11 Lembar Permohonan Pengisian Petty Cash 
 

 

 

 
 


