
 

 

   

 

PROSEDUR ADMINISTRASI DALAM PEMBUATAN 

SURAT PERINTAH PENGELUARAN KAS DAN 

FUNGSINYA DI DIVISI CORPORATE & HUMAN 

CAPITAL  PT AINO INDONESIA KANTOR JAKARTA 

 

  

 

 

FRIDA SEFTYANI 

NIM: 1805311065 

 

LAPORAN TUGAS AKHIR  

HASIL PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

Diajukan untuk memenuhi persyaratan  

Diploma III Politeknik 

 

 

 

 

PROGRAM STUDI D3 ADMINISTRASI BISNIS  

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA  

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

2021



 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



POLITEKNIK NEGERI JAKARTA  

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

PROGRAM STUDI D3 ADMINISTRASI BISNIS 
 

iii 

 

 

LEMBAR PENGESAHAN 

 
 

Nama : Frida Seftyani 

NIM : 1805311065 

Program Studi : D3 Administrasi Bisnis 

 Judul Laporan Tugas Akhir   : Prosedur Administrasi dalam Pembuatan 

Surat Perintah Pengeluaran Kas dan 

Fungsinya di Divisi Corporate & Human 

Capital  PT Aino Indonesia kantor Jakarta. 

 

 
Telah berhasil dipertahankan di hadapan Tim Penguji dan diterima 

sebagai bagian persyaratan yang diperlukan untuk memperoleh gelar 

Ahli Madya (A.Md) pada Program Studi D3 Administrasi Bisnis 

Jurusan Administrasi Niaga, Politeknik Negeri Jakarta, pada: 

 
 

Hari : Kamis 

Tanggal : 12 Agustus 2021 

Waktu : 09.15 s.d 10.15 WIB 

 
 

TIM PENGUJI 

 
 

Ketua Sidang : Endah Wartiningsih, S.E., M.M 

NIP. 196410191989032001   

 
Penguji I : Dra., Lenny Brida, Dipl. TESOL., M.Psi. 

 NIP. 195808121986032001   

 
Penguji II : Drs. Anwar Mustofa, M.Hum 

 NIP.  196410161991031003



 
 

iv 

 

KATA PENGANTAR 

Puji syukur penulis panjatkan kepada Allah SWT, karena atas berkat dan 

karunia-Nya penulis dapat menyelesaikan laporan tugas akhir ini yang berjudul 

"Prosedur Administrasi dalam Pembuatan Surat Perintah Pengeluaran Kas 

dan Fungsinya di Divisi Corporate & Human Capital  PT Aino Indonesia 

kantor Jakarta". 

 Penyusunan Tugas Akhir ini merupakan syarat kelulusan untuk Diploma III 

di Politeknik Negeri Jakarta, Jurusan Administrasi Niaga, Program Studi 

Administrasi Bisnis. Tujuan dari penulisan Tuga Akhir ini adalah agar mahasiswa 

dapat menerapkan ilmu pengetahuan dalam bentuk Laporan Kerja Lapangan atau 

Laporan Karya Ilmiah. 

 Dalam penyususnan laporan tugas akhir ini penulis menyadari bahwa masih 

banyak kekurangan dalam penulisannya yang disebabkan keterbatasan kemampuan 

dan pengetahuan yang ada dalam diri penulis dan tidak lupa penulis mengucapkan 

terima kasih kepada semua pihak yang telah membantu menyelesaikan Laporan  

Praktik Kerja Lapangan ini baik secara langsung maupun tidak langsung, dan 

terutama kepada : 

1. Dr. Sc. H., Zainal Nur Arifin, Dipl-Ing. HTL., M.T. selaku Direktur Politeknik 

Negeri Jakarta  

2. Dr. Dra. Iis Mariam., M.Si. selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga Periode 

2021 – 2025. 

3. Titik Purwinarti, S.Sos, M.Pd. selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga 

Politeknik Negeri Jakarta Periode 2013 – 2017 dan 2017 - 2021. 

4. Taufik Akbar, S.E, M.S.M. selaku Ketua Program Studi Diploma III 

Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Jakarta Periode 2021 – 2025 sekaligus 

Dosen Pembimbing Teknis penulisan tugas akhir yang telah membimbing dan 

memberikan arahan selama penulisan tugas akhir. 



 
 

v 

 

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

Bisnis Periode 2017 – 2021. 

6. Endah Wartiningsih, S.E., M.M. selaku Pembimbing Materi laporan  tugas akhir 

yang dengan tulus dan sabar membimbing penulis dalam menyelesaikan 

laporan tugas akhir ini. 

7. Seluruh dosen Program Studi Administrasi Bisnis yang telah memberikan bekal 

ilmu dan pembelajaran kepada penulis selama masa perkuliahan, dan kepada 

staf administrasi Program Administrasi Bisnis yang telah membantu penulis 

dalam proses administrasi. 

8. Bapak Hastono Bayu selaku Chief Executive Officer, Bapak Syafri Yuzal selaku 

Chief Operating Officer , Bapak Iman Rahman selaku Vice President Corporate 

& Human Capital yang telah mengizinkan penulis untuk melaksanakan praktek 

kerja lapangan pada Corporate & Human Capital Division di PT Aino 

Indonesia, Bapak Alief Rizka selaku Human Capital Manager, Ibu Tri 

Apriyanti selaku Corporate, Secretary & Legal Manager, Ibu Hida Nur Aini 

selaku Human Capital Analyst Area Barat serta pembimbing penulis selama 

menjalani Praktek Kerja Lapangan (PKL) di PT Aino Indonesia, Ibu Abigail 

selaku Human Capital Officer Area Timur,  dan seluruh karyawan PT Aino 

Indonesia, yang sudah penulis anggap sebagai keluarga dan telah memberikan 

pengarahan, pengalaman dan pelajaran hidup yang sangat berharga bagi 

penulis. Terima kasih atas kesempatan, keramahan serta kesabaran yang telah 

diberikan. 

9. Ibu (Ikah Yudaningsih) dan Bapak (Dedi Harta) dan adik yang selalu 

memberikan doa, dukungan serta kasih sayang pada penulis selama ini. 

10. Kepada teman seperjuangan Fitriyah, Nurdiana, Nurlailah, Santika, Maria, 

Zahra, Yaostien, Amalia, Fenny, Heny, Mavi serta teman-teman AB6A 2021 

dan keluarga besar Administrasi Bisnis angkatan 2018 atas kebersamaannya 

selama 3 tahun ini. 

11. Semua pihak yang tidak dapat penulis sebutkan satu persatu, yang telah 

membantu dalam penyusunan laporan ini. 



 
 

vi 

 

 Penulis menyadari bahwa penulisan laporan ini masih jauh dari 

kesempurnaan dan memiliki banyak kekurangan. Untuk itu penulis mengharapkan 

adanya kritik dan saran yang dapat membangun guna kesempurnaan laporan ini. 

Semoga laporan ini dapat memberikan manfaat bagi penulis maupun pembaca.  

 

Depok, 4 Agustus 2021 

 

 

Penulis 

 

 

 



 
 

vii 

 

DAFTAR ISI 

HALAMAN JUDUL ……………………………………………………………...i 

LEMBAR PERSETUJUAN…………………………………...........…………….ii 

LEMBAR PENGESAHAN ................................................................................... iii 

KATA PENGANTAR ........................................................................................... iv 

DAFTAR ISI ......................................................................................................... vii 

DAFTAR TABEL ................................................................................................... x 

DAFTAR GAMBAR ............................................................................................. xi 

DAFTAR LAMPIRAN ......................................................................................... xii 

BAB I PENDAHULUAN ....................................................................................... 1 

1.1 Latar Belakang ......................................................................................... 1 

1.2 Rumusan Masalah .................................................................................... 2 

1.3 Tujuan Penulisan ...................................................................................... 3 

1.4 Manfaat Penulisan .................................................................................... 3 

1.5 Metode Pengumpulan Data ...................................................................... 4 

1.6 Metode Analisis Data ............................................................................... 4 

1.7 Sistematika Penulisan .............................................................................. 5 

BAB II LANDASAN TEORI ................................................................................. 6 

2.1 Pengertian Prosedur ................................................................................. 6 

2.2 Pengertian Administrasi ........................................................................... 7 

2.2.1 Tujuan dan Ruang Lingkup Administrasi ..................................... 8 

2.3 Pengertian korespondensi dan surat ......................................................... 9 

2.3.1 Fungsi surat ................................................................................. 10 



 
 

viii 

 

2.4 Pengertian kas ........................................................................................ 11 

2.4.1 Pengertian Pengeluaran Kas ........................................................ 12 

2.5 Pengertian Manajemen Keuangan.......................................................... 12 

BAB III GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN ............................................... 14 

3.1 Sejarah Perusahaan................................................................................. 14 

3.2 Profile Perusahaan .................................................................................. 15 

3.3 Visi dan Misi Perusahaan ....................................................................... 16 

3.4 Struktur Organisasi PT Aino Indonesia ................................................. 17 

3.5 Struktur Organisasi CHC Division PT Aino Indonesia ......................... 17 

3.6 Kegiatan Usaha ...................................................................................... 18 

BAB IV PEMBAHASAN ..................................................................................... 20 

4.1 Dasar Hukum dan Fungsi Pembuatan Surat Perintah Pengeluaran Kas di 

PT Aino Indonesia ................................................................................. 20 

4.1.1 Dasar Hukum Pembuatan Surat Perintah Pengeluaran 

Kas di PT Aino Indonesia ................................................................ 21 

4.1.2 Fungsi Pembuatan Surat Perintah Pengeluaran Kas di 

PT Aino Indonesia ........................................................................... 26 

4.2 Prosedur Pengajuan Surat Perintah Peengeluaran Kas (SPPK) ............. 27 

4.2.1 Prosedur Surat Perintah Pengeluaran Kas (SPPK)  

Untuk Transaksi Harian ................................................................... 28 

4.2.2 Prosedur Pencairan Advance ....................................................... 38 

4.2.3 Prosedur Laporan Pertanggungjawaban Advance ....................... 40 

4.3 Kelebihan dan Kekurangan Dalam Pembuatan Surat Perintah 

Pengeluaran Kas (SPPK) di PT Aino Indonesia .................................... 43 

BAB V PENUTUP ................................................................................................ 45 



 
 

ix 

 

5.1 Kesimpulan ............................................................................................ 45 

5.2 Saran ....................................................................................................... 47 

DAFTAR PUSTAKA ........................................................................................... 48 

LAMPIRAN .......................................................................................................... 49 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

x 

 

 

 

DAFTAR TABEL 

Tabel 3. 1 Perjalanan PT AINO Indonesia............................................................ 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

xi 

 

 

 

DAFTAR GAMBAR 

Gambar 3. 1 Logo ................................................................................................. 14 

Gambar 3. 2 Struktur Organisasi CHC Division PT Aino Indonesia ................... 18 

Gambar 4. 1 Prosedur Surat Perintah Pengeluaran Kas (SPPK)  Untuk Transaksi 

Harian .................................................................................................................... 37 

Gambar 4. 2 Prosedur Pencairan Advance ............................................................ 39 

Gambar 4. 3 Flowchart LPJ Advance lebih bayar ................................................ 41 

Gambar 4. 4 Flowchart LPJ Advance kurang bayar ............................................. 42 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

xii 

 

 

 

DAFTAR LAMPIRAN 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara .......................................................... 49 

Lampiran 2 Struktur Organisasi PT Aino Indonesia ............................................. 50 

Lampiran 3 Salinan ketentuan terbaru dan ketentuan lama dari divisi finance .... 51 

Lampiran 4 Salinan Formulir SPPK Umum ......................................................... 56 

Lampiran 5 Salinan Referensi biaya dan Referensi Project .................................. 59 

Lampiran 6 Contoh pengisian SPPK Umum ........................................................ 62 

Lampiran 7 Salinan Formulir SPPK Rutin dan Contoh pengisian SPPK Rutin ... 64 

Lampiran 8 Salinan Formulir dan contoh pengisian SPPK Advance & lampiran 66 

Lampiran 9 Contoh format pengiriman email SPPK ke finance .......................... 70 

Lampiran 10 Salinan Voucher Online................................................................... 71 

Lampiran 11 Tampilan One Drive CSSD, tampilan rekap SPPK, dan tampilan 

Realisasi SPPK ...................................................................................................... 73 

Lampiran 12 Tampilan transaction notification dari MCM .................................. 75 

Lampiran 13 Salinan Flowchart pekerjaan umum harian ..................................... 77 

Lampiran 14 Salinan Flowchart prosedur pencairan advance .............................. 78 

Lampiran 15 Salinan Flowchart LPJ Advance lebih bayar dan kurang bayar ...... 79 



 

1 

 

 

BAB I 

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 

perkantoran 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 pekerjaan yang 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 Kas dan 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 dan fungsi 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. 

b. Menjelaskan prosedur 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. 

 

 



4 

 

 
 

1.5 Metode Pengumpulan Data 
 

a. Observasi  

Penulis melakukan penelitian langsung yang dilakukan di lapangan dengan ikut 

serta dalam operasional di PT Aino Indonesia khususnya pada Divisi 

Corporate & Human Capital (CHC), sehingga penulis mengetahui dengan 

jelas pembuatan surat perintah pengeluaran kas yang dilakukan di PT Aino 

Indonesia. 

b. Dokumentasi  

Mencatat dan memperoleh salinan dokumentasi PT Aino Indonesia di Divisi 

Corporate & Human Capital (CHC) PT Aino Indonesia. 

c. 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 ini menggunakan 

metode deskriptif kualitatif. Dalam metode ini penulis 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 sebagai berikut :  

BAB I PENDAHULUAN  

Pada bab ini penulis menguraikan latar belakang, perumusan masalah, tujuan dan 

manfaat, metode pengumpulan data, metode analisis data dan sistematika 

penulisan. 

BAB II LANDASAN 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 III 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 fungsinya di 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/03 dan tanggal terbit 23 september 2019. Namun pada tahun 

2020 terjadi perubahan ketentuan dari divisi finance, yaitu ketentuan tanggal 

19 agustus 2020 yang diinformasikan melalui 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 masih 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 yaitu 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 
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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. 

c. 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 kas. 

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 sesuai dengan ketentuan dari perusahaan. 

b. 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. 

c. 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  : Human Capital Analyst Area Barat PT Aino Indonesia 

Waktu pelaksanaan : Rabu, 05 Mei 2021 

1. Apa yang menjadi dasar hukum pelaksanaan pembuatan Surat Perintah 

Pengeluaran Kas di PT Aino Indonesia ? 

2. Apa tujuan dan fungsi pembuatan Surat Perintah Pengeluaran Kas di PT 

Aino Indonesia ? 

3. Apa saja aplikasi atau perangkat lunak pendukung yang digunakan untuk 

membuat Surat Perintah Pengeluaran Kas di PT Aino Indonesia ? 

4. Apa saja macam-macam Surat Perintah Pengeluaran Kas di PT Aino 

Indonesia dan penjelasannya? 

5. Bagaimana prosedur pembuatan Surat Perintah Pengeluaran Kas di PT Aino 

Indonesia ? 

6. Siapa saja pihak yang terkait dalam pembuatan Surat Perintah Pengeluaran 

Kas di PT Aino Indonesia ? 

7. Apa hasil akhir atau output dari pembuatan Surat Perintah Pengeluaran Kas 

? 

8. 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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Lampiran 2 Struktur Organisasi PT Aino Indonesia 
 

 

 

Sumber: PT Aino Indonesia, 2021 
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Lampiran 3 Salinan ketentuan terbaru dan ketentuan lama dari divisi 

finance 

Ketentuan terbaru dari divisi finance 

 

 

Sumber: PT Aino Indonesia, 2021 

 



52 

 

 
 

Ketentuan lama berdasaran SOP Prosedur Kasir  

 

Sumber: PT Aino Indonesia, 2021 
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Sumber: PT Aino Indonesia, 2021 
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Sumber: PT Aino Indonesia, 2021 
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Sumber: PT Aino Indonesia, 2021 
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Lampiran 4 Salinan Formulir SPPK Umum 
 

Transaksi dengan nominal Rp 1,00  – Rp 3.000.000,00 

 

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

 

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021 



58 

 

 
 

Transaksi dengan nominal > Rp 6.000.000 

 

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

Salinan Referensi biaya 

 
 

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021 
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Salinan Referensi Project 
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Sumber : PT Aino Indonesia, 2021 
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Lampiran 6 Contoh pengisian SPPK Umum 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Rutin 
 

Salinan Formulir SPPK Rutin 

 

 

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021 
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Contoh pengisian SPPK Rutin 

 

 

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

lampiran 
 

Salinan Formulir SPPK Advance 

 

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

 

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021 
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Contoh pengisian formulir SPPK Advance 

 

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021 
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Contoh pengisian lampiran Advance 

 

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

 

 

 

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021 
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Lampiran 10 Salinan Voucher Online 
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Sumber : PT Aino Indonesia, 2021 
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Lampiran 11 Tampilan One Drive CSSD, tampilan rekap SPPK, dan 

tampilan Realisasi SPPK 
 

Tampilan One Drive CSSD 

 

Tampilan Rekap SPPK 

 

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021 
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Tampilan Realisasi SPPK 

 

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021 
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Lampiran 12 Tampilan transaction notification dari MCM 
 

 

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021 
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Sumber : PT Aino Indonesia, 2021 
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Lampiran 13 Salinan Flowchart pekerjaan umum harian 
 

 

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021 
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Lampiran 14 Salinan Flowchart prosedur pencairan advance 
 

 

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021 
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Lampiran 15 Salinan Flowchart LPJ Advance lebih bayar dan kurang bayar 
 

Salinan Flowchart LPJ Advance lebih bayar 

 

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021 
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Salinan Flowchart LPJ Advance kurang bayar 

 

Sumber : PT Aino Indonesia, 2021 


