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D3 Keuangan dan Perbankan 

PROSEDUR PENCAIRAN DAN PENYELESAIAN UANG MUKA BIAYA 

UNTUK KEPERLUAN KANTOR PADA PT BANK DKI 

 

ABSTRAK 

Uang muka biaya adalah biaya yang belum menjadi kewajiban perusahaan untuk 

dibayarkan pada periode saat ini, namun telah dibayarkan secara tunai terlebih 

dahulu. Uang Muka Biaya merupakan fasilitas kantor berupa sejumlah uang untuk 

keperluan biaya di satuan unit kerja kantor pusat. Tujuan Uang Muka Biaya untuk 

memberikan dana awal untuk kegiatan operasional yang memerlukan pendanaan 

segera. Penulisan ini bertujuan untuk mengetahui ketentuan uang muka biaya, dan 

bagaimana prosedur pencairan dan penyelesaian uang muka biaya untuk keperluan 

kantor pada PT Bank DKI. Dengan menggunakan  metode penelitian lapangan, 

wawancara, dan studi kepustakaan. Dari pembahasan dapat ditunjukan bahwa 

prosedur pencairan dan penyelesaian uang muka biaya dapat dilihat dari jenis-jenis 

uang muka biaya, batas limit maksimal pengajuan uang muka biaya dan syarat-

syarat yang ada pada PT Bank DKI. 

Kata Kunci: Uang Muka Biaya, Prosedur 
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Rizka Zahrani 

D3 Finance and Banking 

PROCEDURE FOR DISBURSEMENT AND SETTLEMENT OF 

ADVANCES FOR OFFICE PURPOSES AT PT BANK DKI 

 

ABSTRACT 

Cost advances are costs that have not yet become an obligation of the company to 

be paid in the current period, but have been paid in cash in advance. Cost Advance 

is an office facility in the form of money for cost purposes at the head office work 

unit. The purpose of Advance Fees is to provide initial funds for operational 

activities that require immediate funds. This writing aims to determine the 

provisions of cost advances, and how the procedure for disbursement and 

settlement of cost advances for office needs at PT Bank DKI. By using field research 

methods, interviews, and literature studies. The results of the discussion show that 

the procedure for disbursement and settlement of cost advances can be seen from 

the types of cost advances, the maximum limit for submitting cost advances, and the 

provisions that exist at PT Bank DKI. 

 

Keyword: Advance Fees, Procedures. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Seiring ketatnya persaingan bisnis menjadi pendorong perusahaan untuk terus 

melakukan perbaikan terhadap kualitasnya seperti pelayanan hingga produk yang 

ditawarkan dan sistem informasi yang digunakan agar perusahaan tersebut tidak 

kalah saing dengan perusahaan lain. Oleh karena itu, PT Bank DKI yang bergerak 

di bidang Lembaga Keuangan Bank khususnya Bank Daerah terus berusaha 

meningkatkan pelayanan di wilayah Jakarta dengan mendukung pertumbuhan 

ekonomi melalui pengembangan UMKM, kemudahan bertransaksi dengan cara 

mewujudkan sistem transaksi non-tunai. Selain itu, PT Bank DKI juga terus 

meningkatkan sistem informasi yang andal untuk mendukung pencapaian kinerja 

bisnis di wilayah Jakarta sehingga dapat tetap kompetitif dan terus berkembang, 

terutama pada unit-unit yang memegang peranan penting dalam pencapaian tujuan 

perusahaan, seperti grup keuangan. 

Grup Keuangan memegang peranan penting dalam pengelolaan kegiatan yang 

berkaitan dengan pemasukan dan pengeluaran kas kantor. Oleh karena itu, 

koordinasi yang efektif antara Pimpinan, Kepala Departemen, dan staf sangat 

penting untuk menjalankan aktivitas pengelolaan kas perusahaan dengan baik. 

Proses ini akan mencakup berbagai aktivitas penting, seperti penerimaan dan 

pengeluaran dana, pencatatan transaksi, serta pelaporan keuangan. 

Di dalam perusahaan, pengeluaran kas untuk membiayai kegiatan operasional 

memerlukan permohonan dari grup yang membutuhkan kepada grup keuangan 

yang bertindak sebagai pengelola keuangan perusahaan. Setiap pengajuan dan 

permintaan dana diatur oleh prosedur-prosedur tertentu yang harus diikuti. Prosedur 

ini untuk memastikan bahwa departemen dan kelompok menjalankan tugasnya 

masing-masing dengan baik dan untuk menjamin hal ini, perusahaan perlu memiliki 

prosedur operasional yang efektif, dan untuk memastikan setiap permintaan dana 

diproses secara hati-hati dan transparan, sehingga penggunaan dana perusahaan 

dapat dipertanggungjawabkan dengan baik. 

Menurut Gerald Cole (1999: 3), Prosedur adalah suatu urutan pekerjaan yang 

melibatkan beberapa orang dalam satu bagian yang disusun untuk menjamin adanya 
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perlakuan seragam terhadap transaksi perusahaan. Prosedur dapat diartikan sebagai 

mekanisme atau langkah-langkah untuk melakukan suatu pekerjaan dengan urutan 

waktu dan urutan kerja yang tetap dan telah ditentukan. Oleh karena itu, Perusahaan 

yang melakukan pekerjaannya sesuai dengan prosedur yang ada pasti mendapat 

hasil yang maksimal dalam setiap pekerjaan yang dilakukan dan harus 

direncanakan dengan baik untuk memastikan tidak ada kesalahan yang dilakukan 

pada setiap langkahnya. 

Uang muka untuk keperluan kantor adalah dana yang ditujukan untuk kegiatan 

operasional sehari-hari yang tidak dapat dilakukan melalui pembayaran langsung 

sesuai dengan peraturan perundang-undangan. Dana ini mencakup berbagai 

kebutuhan, seperti biaya rapat, transportasi dinas/operasional, dan keperluan dapur. 

Selain itu, uang muka ini dapat digunakan untuk keperluan mendesak yang 

memerlukan pembayaran segera dan tidak dapat ditunda. Dana ini harus dikelola 

secara hati-hati, sesuai dengan prosedur yang ada untuk menjamin akuntabilitas 

serta transparansi penggunaannya. 

Prosedur pengajuan uang muka keperluan kantor sangat penting untuk 

mendukung kegiatan operasional perusahaan. Proses ini memastikan bahwa dana 

disalurkan secara tepat dan sesuai kebutuhan, serta mengurangi risiko 

penyalahgunaan. Prosedur ini umumnya dimulai dengan permohonan resmi dari 

departemen atau individu yang membutuhkan dana. Setelah permohonan diajukan, 

unit keuangan atau pihak yang berwenang akan meninjau permohonan tersebut 

untuk memastikan kesesuaiannya dengan kebijakan perusahaan dan anggaran yang 

telah ditetapkan. Jika permohonan disetujui, dana akan diberikan kepada pemohon. 

Penggunaan dana harus sesuai dengan tujuan yang telah disetujui serta harus 

dilampirkan dengan bukti pengeluaran yang sah. Setelah dana digunakan, harus 

melampirkan laporan pertanggungjawaban yang mencakup rincian pengeluaran 

beserta bukti-bukti pendukungnya. 

Pengelolaan prosedur pengajuan uang muka ini harus dilakukan dengan ketat 

untuk memastikan transparansi dan akuntabilitas. Setiap langkah dalam proses ini 

harus jelas dan terdokumentasi dengan baik untuk meminimalkan risiko 

penyalahgunaan dana dan memastikan bahwa dana digunakan secara efektif untuk 

mendukung operasi perusahaan. Prosedur yang terorganisir dan transparan juga 
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membantu dalam audit dan pemantauan keuangan, memastikan bahwa semua 

pengeluaran dapat dipertanggungjawabkan dengan benar.  

Penerapan prosedur yang tepat dalam pengajuan uang muka memiliki beberapa 

manfaat, antara lain mengefisienkan dan mengurangi biaya yang telah digunakan, 

membantu perusahaan menyusun anggaran kas untuk periode selanjutnya, dan 

dapat mencegah terjadinya penyelewengan, penggelapan, dan penyalahgunaan 

dana. Untuk itu, pemegang uang muka untuk keperluan kantor harus 

mempertanggungjawabkan dana dengan dokumen yang berisi mengenai bukti 

pengeluaran, guna meminimalkan risiko penyalahgunaan dana. Melalui prosedur 

dalam sistem pencairan dan penyelesaian uang muka untuk keperluan kantor, secara 

tidak langsung perusahaan dapat menerapkan pengendalian keuangan internal yang 

lebih baik. 

Bank DKI dalam melakukan pengajuan uang muka biaya memiliki peraturan 

terkait batas limit yang telah ditentukan sesuai dengan kebutuhan grup satuan kerja 

kantor pusat. Peraturan ini dibuat untuk membantu manajemen dalam mengelola 

risiko dan menatausahakan tugas serta tanggung jawabnya untuk mencapai tujuan 

yang telah ditetapkan oleh perusahaan. Batas limit ini berfungsi untuk memastikan 

bahwa dana yang dialokasikan sesuai dengan kebutuhan operasional dan tidak 

melebihi kapasitas yang ditetapkan. 

Namun, meskipun sudah ada aturan tentang batas limit pengajuan uang muka 

biaya, perusahaan belum memiliki kebijakan yang mengatur batas maksimum 

pengajuan tiap grup setiap hari. Kekurangan kebijakan harian ini dapat 

mengakibatkan kesulitan dalam mengendalikan dan memantau pengeluaran dana 

secara rutin, yang pada akhirnya dapat mempengaruhi efisiensi manajemen kas 

perusahaan. 

Berdasarkan uraian di atas, maka penulis tertarik untuk membahas Tugas Akhir 

ini dengan judul “Prosedur Pencairan dan Penyelesaian Uang Muka Biaya untuk 

keperluan kantor pada PT Bank DKI“. 

1.2 Tujuan Penulisan 

Tujuan dari penulisan Tugas Akhir ini adalah: 

1. Mengetahui ketentuan uang muka biaya untuk keperluan kantor pada PT 

Bank DKI. 
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2. Mengetahui prosedur pencairan uang muka biaya untuk keperluan kantor 

pada PT Bank DKI. 

3. Mengetahui prosedur penyelesaian uang muka biaya untuk keperluan kantor 

pada PT Bank DKI. 

1.3 Manfaat Penulisan 

Berharap dalam penyusunan Tugas Akhir ini dapat memberikan manfaat bagi 

pihak-pihak sebagai berikut: 

1. Manfaat Bagi Penulis 

Melalui penulisan tugas akhir ini diharapkan Penulis dapat menambah 

wawasan tentang Prosedur Pencairan dan Penyelesaian Uang Muka Biaya 

untuk keperluan kantor pada PT Bank DKI. 

2. Manfaat bagi perusahaan 

Melalui penulisan tugas akhir ini dapat membantu menjelaskan prosedur 

pencairan dan penyaluran Uang Muka Biaya untuk keperluan Kantor pada 

PT Bank DKI. 

3. Manfaat bagi Pembaca 

Melalui penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat menambah wawasan dan 

referensi pembaca mengenai Prosedur Pencairan dan Penyelesaian Uang 

Muka Biaya untuk Keperluan Kantor pada PT Bank DKI. 

1.4 Metode Penulisan 

Metode penulisan dalam mengumpulkan informasi mengenai Prosedur 

Pencairan dan Penyelesaian Uang Muka Biaya untuk Keperluan Kantor pada PT 

Bank DKI, sebagai berikut: 

1. Sumber Data 

a. Data Primer 

Data ini merupakan informasi yang didapat secara langsung dari 

pengamatan langsung. Penulis mengumpulkan data primer saat 

melakukan kegiatan praktik kerja lapangan dan melakukan observasi di 

bagian grup akuntansi & keuangan. Selain itu, penulis juga melakukan 

wawancara langsung dengan karyawan grup pembayaran di bagian 

akuntansi & keuangan di PT Bank DKI. 

b. Data Sekunder 
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Data ini merujuk kepada informasi yang digunakan oleh suatu 

perusahaan yang bersumber dari atau diterbitkan oleh pihak lain. 

Termasuk di dalamnya adalah dokumen-dokumen hukum yang terkait 

dengan topik laporan tugas akhir. Data sekunder yang diperoleh 

mencakup gambaran umum serta informasi terkait prosedur pencairan 

dan penyelesaian uang muka biaya untuk keperluan kantor di Bank DKI 

Pusat. 

2. Metode Pengumpulan Data 

a. Metode observasi 

Metode ini dilakukan dengan cara mengumpulkan data dengan 

mengamati kegiatan secara langsung. Penulis mendapatkan informasi 

dan data yang relevan untuk disertakan dalam penyusunan tugas akhir 

guna melengkapi data yang diperlukan. 

b. Metode wawancara 

Metode ini merupakan cara mengumpulkan informasi dengan 

mengajukan serangkaian pertanyaan kepada narasumber. Teknik ini 

digunakan untuk mendapatkan informasi mengenai prosedur pencairan 

dan penyelesaian uang muka biaya untuk keperluan kantor di Bank DKI 

Pusat, yang dilakukan melalui interaksi langsung. 

c. Metode studi pustaka 

Metode ini dilakukan dengan cara mengumpulkan data dan informasi 

dengan membaca dan mempelajari buku-buku, undang-undang, dan 

peraturan yang relevan dengan topik terkait. 

1.5 Sistematika Penulisan 

Sistematika yang baik sangat dibutuhkan untuk mengetahui gambaran yang 

jelas mengenai isi dari pembahasan ini. Berikut ini adalah sistematika penulisan 

yang digunakan dalam tugas akhir ini: 

BAB I: PENDAHULUAN 

Ada lima sub-bab yang diuraikan dalam bab ini, yaitu latar belakang yang 

menjelaskan alasan pemilihan topik tugas akhir, tujuan penulisan yang mencakup 

hasil yang ingin dicapai dalam penulisan tugas akhir, manfaat penulisan yang 

diharapkan dari penulisan tugas akhir ini, metode penulisan yang menjelaskan 
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teknik-teknik yang digunakan, dan sistematika penulisan yang meringkas mengenai 

pembahasan dalam setiap bab. 

BAB II: TINJAUAN PUSTAKA 

Bab ini berisikan tentang uraian mengenai landasan teori atau tinjauan 

pustaka tentang pengertian prosedur, manfaat prosedur, pengertian uang muka 

biaya, tujuan dan manfaat uang muka biaya, dan jenis-jenis uang muka biaya. 

BAB III: GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

Bab ini berisikan tentang profil perusahaan PT Bank DKI yang meliputi 

sejarah singkat, visi dan misi, nilai budaya, struktur organisasi, serta bidang usaha 

yang ada pada PT Bank DKI. 

BAB IV: PEMBAHASAN 

Pada bab ini berisi penjelasan tentang prosedur pencairan dan penyelesaian 

uang muka biaya untuk keperluan kantor Pada PT. Bank DKI, meliputi ketentuan 

uang muka biaya untuk keperluan kantor, prosedur pencairan uang muka biaya 

untuk keperluan dan prosedur penyelesaian uang muka biaya untuk keperluan 

kantor pada PT Bank DKI.  

BAB V: PENUTUP 

Bab ini merupakan bab terakhir yang berisi kesimpulan yang telah dibahas 

pada bab-bab sebelumnya dan saran penulis terhadap topik terkait. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan pada bab-bab sebelumnya mengenai prosedur 

pencairan dan penyelesaian uang muka biaya untuk keperluan kantor pada PT Bank 

DKI. Penulis dapat menarik kesimpulan, yaitu: 

1. Ketentuan Umum Uang Muka Biaya untuk keperluan kantor pada PT Bank DKI 

yaitu uang muka biaya hanya dapat digunakan setelah mendapat persetujuan 

dari berbagai tingkat pimpinan hingga grup akuntansi & keuangan. Bank DKI 

menetapkan limit penggunaan uang muka yang diatur dalam PP Kewenangan 

Operasional Satuan Kerja Kantor Pusat No.08/KEP-DIR/IX/2022 dengan rata-

rata limit maksimal adalah Rp25.000.000. Uang muka biaya dapat digunakan 

untuk berbagai kebutuhan kantor seperti keperluan dapur, rapat, dokumentasi, 

pengiriman barang/dokumen, penggantian biaya transportasi umum, pulsa, bea 

materai, serta ketertiban dan keamanan lingkungan. Penyelesaian uang muka 

biaya harus dilakukan paling lambat 14 hari kerja sejak pencairan, dengan 

pengecualian pada akhir tahun. Prosedur penyelesaian mencakup pengingat dari 

Petugas Administrasi Kasbon (PAK) tiga hari sebelum batas waktu, dan laporan 

jika ada keterlambatan. Jika batas waktu terlampaui, laporan akan disampaikan 

kepada pemimpin satuan kerja, dan jika penyelesaian masih belum dilakukan, 

surat peringatan akan diberikan dengan tembusan kepada beberapa grup terkait. 

2. Prosedur Pencairan Uang Muka Biaya untuk keperluan kantor pada PT Bank 

DKI terdiri dari beberapa tahap, yaitu Satuan Kerja Kantor Pusat membuat 

memorandum permohonan uang muka biaya yang kemudian diberikan kepada 

grup akuntansi & keuangan, memorandum yang telah diterima dan dicek akan 

dilakukan pencatatan untuk dibuatkan nota fiat kasbon, setelah itu nota fiat 

kasbon akan dicek ketika sudah disetujui maka satuan kerja kantor pusat boleh 

mengambil fiat kasbon dan memo permohonan kasbon setelah itu sudah bisa 

dicairkan dan digunakan sesuai kebutuhan. 

3. Prosedur penyelesaian uang muka biaya untuk keperluan kantor pada PT Bank 

DKI terdiri dari beberapa tahapan, yaitu kasbon yang sudah dicairkan dapat bisa 

digunakan. Uang Muka Biaya yang telah sudah digunakan Satuan Kerja Kantor 
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Pusat membuat rekapan dokumen penggunaan uang muka biaya seperti 

Dokumen pengeluaran biaya, Laporan Cost & Benefit dan Dokumen 

Penyelesaian Kasbon setelah itu diberikan ke PIC grup akuntansi & keuangan 

untuk dilakukan verifikasi dan pengecekan setelah disetujui akan dilakukan 

pembukuan. 

5.2 Saran 

Berdasarkan kesimpulan diatas, penulis dapat memberikan saran mengenai 

prosedur pencairan dan penyelesaian uang muka biaya untuk keperluan kantor pada 

PT Bank DKI, yaitu: 

Sebaiknya perusahaan dapat mempertimbangkan untuk menyusun peraturan baru 

yang menetapkan batas limit pengajuan uang muka biaya setiap hari nya untuk 

Satuan Kerja Kantor Pusat. Peraturan ini dapat membantu dalam mengontrol 

pengeluaran dana dan mencegah pengeluaran yang berlebihan, dan akan 

meningkatkan transparansi dan akuntabilitas dalam pengelolaan dana karena setiap 

pengajuan dana harus sesuai dengan batas yang telah ditetapkan. Oleh karena itu 

dengan penerapan peraturan mengenai batas limit pengajuan per grup setiap hari, 

Bank DKI dapat memastikan bahwa pengelolaan dana dilakukan secara lebih 

efektif, transparan, dan akuntabel, sehingga mendukung pencapaian tujuan 

perusahaan secara keseluruhan. 
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