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MOTTO 

 

 

Believe in yourself and all that you are. Know that there is something inside you 

that is greater than any obstacle.1  

                                                           

1 Christian D. Larson 

 

iii



iv



v



vi



vii



viii



 

ix 
 

PRAKATA 

 

 

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Kuasa, atas segala rahmat dan karunia-

Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan tugas akhir yang berjudul 

“Metode Pencatatan Kas Kecil di Divisi Administrasi PT Sriboga Flour Mill 

Cabang Surabaya”. Tugas akhir ini disusun untuk memenuhi salah satu syarat 

menyelesaikan Pendidikan pada Program Studi Administrasi Perkantoran D-III 

di Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya. Penyusun Tugas Akhir ini 

tidak lepas dari bantuan berbagai pihak. Oleh karena itu, penulis 

menyampaikan terima kasih kepada: 

1. Bapak Deny Panca Sulistio selaku technical advisor di PT Sriboga Flour 

Mill Cabang Surabaya yang telah memberikan penulis kesempatan 

untuk praktik kerja lapangan di perusahaan yang beliau pimpin; 

2. Bapak Novan Dwi Pramanda selaku penyelia serta bagian administrasi 

di PT Sriboga Flour Mill Cabang Surabaya yang telah banyak membantu 

penulis selama praktik kerja lapangan untuk mendapatkan informasi 

yang penulis butuhkan selama praktik kerja lapangan; 

3. Dra.Tuti Hartani, M.Pd. selaku Dosen Pembimbing Tugas Akhir yang 

telah meluangkan waktu, tenaga serta pikiran dan perhatian kepada 

penulis dalam menyelesaikan penulisan Laporan Tugas Akhir ini; 

4. Bapak Yohanes Adven Sarbani, S.Pd., M.AB. selaku Dosen Pembimbing 

Akademik yang memberikan penulis semangat dan dukungan untuk segera 

menyelesaikan Laporan Tugas Akhir ini; 

5. Para Bapak dan Ibu Dosen D-III Administrasi Perkantoran Fakultas 

Vokasi Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya yang telah 

memberikan penulis ilmu serta pengalaman selama masa studi hingga 

menyelesaikan Laporan Tugas Akhir; 

6. Para Bapak dan Ibu Staf Tata Usaha D-III Administrasi Perkantoran 

Fakultas Vokasi Universitas Katolik Widya Mandala yang telah 



 

x 
 

membantu penulis untuk menyelesaikan segala bentuk administrasi 

selama masa studi hingga menyelesaikan Laporan Tugas Akhir; 

7. Bapak Leo dan Ibu Teti selaku orang tua penulis yang selalu 

memberikan dukungan serta doa kepada penulis untuk menyelesaikan 

Laporan Tugas Akhir ini, 

8. Saudari Valencia Christabel, Anastasya Sinta Elbahari Christian, Agnes 

Miranda, Mira Safira Yasmin, Imerita Silalahi, Evelin Siahaan, 

Yaulanda Caulistya dan Sekar Dinda selaku teman satu angkatan yang 

selalu mengingatkan dan menyemangati penulis untuk menyelesaikan 

Laporan Tugas Akhir; 

9. Saudara Julius Mahesa Narawastu yang telah memberikan dukungan, 

waktu, pikiran dan perhatian kepada penulis serta selalu mengingatkan 

untuk menyelesaikan Laporan Tugas Akhir ini; dan 

10. Semua pihak yang membantu penulis dalam menyelesaikan Laporan 

Tugas Akhir ini. 

 

Penulis menerima segala kritik dan saran dari semua pihak demi kesempurnaan 

Laporan Tugas Akhir ini. Akhir kata, penulis berharap bahwa Laporan Tugas 

Akhir ini dapat bermanfaat. 

 

Surabaya, November 2021 

 

 

 

Penulis  



 

xi 
 

DAFTAR ISI 

 

 

Halaman 

Sampul Dalam ......................................................................................................... ii 

Motto ...................................................................................................................... iii 

Lembar Orisinalitas Karya ...................................................................................... iv 

Pernyataan Persetujuan Publikasi Karya Ilmiah ...................................................... v 

Persetujuan Laporan Tugas Akhir ........................................................................... vi 

Halaman Pengesahan Dewan Penguji ................................................................... vii 

Halaman Pengesahan ........................................................................................... viii 

Prakata ..................................................................................................................... ix 

Daftar Isi.................................................................................................................. xi 

Daftar Gambar ...................................................................................................... xiii 

Daftar Lampiran .................................................................................................... xiv 

Ringkasan ............................................................................................................... xv 

Abstract ................................................................................................................. xvi 

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

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

1.2 Ruang Lingkup ......................................................................................... 2 

1.3 Tujuan Tugas Akhir ................................................................................. 2 

1.4 Manfaat Tugas Akhir ............................................................................... 2 

1.5 Sistematika Penulisan .............................................................................. 2 

BAB II TINJAUAN PUSTAKA .............................................................................. 4 

2.1 Pengertian Metode ................................................................................... 4 

2.2 Pengertian Pencatatan ............................................................................... 4 

2.3 Pengertian Divisi Administrasi ................................................................. 4 

2.4 Tugas Divisi Administrasi ........................................................................ 5 

2.5 Fungsi Divisi Administrasi ....................................................................... 6 

2.6 Pengertian Kas Kecil ................................................................................ 7 

2.6.1 Sistem Kas Kecil ......................................................................... 7 



 

xii 
 

2.6.2 Dokumen yang digunakan Dalam Operasional Dana Kas Kecil 8 

2.6.3 Tahapan Sebelum Pencatatan Dana Kas Kecil ........................... 8 

2.6.4 Tahapan Saat Melakukan Pencatatan Dana Kas Kecil ............... 9 

2.6.5 Tahapan Sebelum Pencatatan Dana Kas Kecil ........................... 9 

BAB III GAMBARAN UMUM ............................................................................ 11 

3.1 Gambaran Umum Perusahaan ................................................................ 11 

3.1.1 Sejarah Singkat Perusahaan ...................................................... 11 

3.1.2 Logo Perusahaan ....................................................................... 12 

3.1.3 Struktur Organisasi Perusahaan ................................................ 13 

3.2 Visi dan Misi Perusahaan ....................................................................... 15 

3.3 Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ......................................... 15 

BAB IV PEMBAHASAN ...................................................................................... 18 

4.1 Metode Pencatatan Kas Kecil di PT Sriboga Flour Mill Cabang 

Surabaya ................................................................................................. 18 

4.2 Sarana Pendukung Pencatatan Kas Kecil ............................................... 18 

4.2.1 Perangkat Keras (Hardware) .................................................... 19 

4.2.2 Perangkat Lunak (Software) ..................................................... 20 

4.3 Format Pencatatan Pemakaian Dana Kas Kecil di PT Sriboga Flour Mill 

Cabang Surabaya.................................................................................... 21 

BAB V KESIMPULAN ......................................................................................... 23 

5.1 Kesimpulan ............................................................................................ 23 

5.2 Saran....................................................................................................... 23 

DAFTAR PUSTAKA ............................................................................................ 24 

LAMPIRAN 

  



 

xiii 
 

DAFTAR GAMBAR 

 

 

Halaman 

Gambar 3.1 Logo Sriboga Flour Mill .................................................................... 12 

Gambar 3.2 Struktur Organisasi PT. Sriboga Flour Mill ....................................... 13 

Gambar 4.1 Scanner Panasonic KX-MB20090 .................................................... 19 

Gambar 4.2 Bukti Kas Keluar ................................................................................ 20 

Gambar 4.3 Format Penulisan Pencatatan Pemakaian Kas Kecil .......................... 21 

 

  



 

xiv 
 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

 

Halaman 

Lampiran 1. Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan (PKL) .................................... 25 

Lampiran 2. Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ............................ 28 

Lampiran 3. Lembar Bimbingan Praktik Kerja Lapangan (PKL).......................... 36 

Lampiran 4. Surat Keterangan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ............................. 37 

  



 

xv 
 

RINGKASAN 
 

 

Metode Pencatatan Kas Kecil di Divisi Administrasi PT Sriboga Flour Mill 

Cabang Surabaya; Florentina Ayu Larasati; 4105017037; 2021; Universitas 

Katolik Widya Mandala Surabaya. 
 

Laporan Tugas Akhir ini bertujuan untuk memberi gambaran tentang metode 

pencatatan kas kecil di PT Sriboga Flour Mill cabang Surabaya, sarana pendukung 

pencatatan kas kecil, dan format pencatatan pemakaian dana kas kecil di PT 

Sriboga Flour Mill cabang Surabaya. Laporan Tugas Akhir ini ditulis berdasarkan 

pengalaman penulis pada saat melakukan kegiatan praktik kerja lapangan (PKL) di 

PT Sriboga Flour Mill di Divisi Admnistrasi menunjukkan bahwa PT Sriboga 

Flour Mill cabang Surabaya menggunakan sistem dana tetap dalam pengolaaan kas 

kecil. Dalam sistem ini jumlah dana kas selalu sama tiap bulan karena dana yang 

terpakai diganti dengan nominal yang sama. Jadi dana kas kecil ini selalu tetap atau 

sama setiap bulan setelah pengajian dana kas kecil. 
 

Kata kunci: Kas Kecil, Divisi Administrasi, Dana tetap. 
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ABSTRACT 
 

 

Petty Cash Recording Method in the Admnistration Division of PT Sriboga 

Flour Mill Surabaya; Florentina Ayu Larasati; 4105017037; 2021; Widya 

Mandala Surabaya Catholic University. 

 

This Final Project report aims to provide an overview of the petty cash recording 

method at PT Sriboga Flour Mill Surabaya branch, supporting facilities for petty 

cash recording, and the format for recording petty cash use at PT Sriboga Flour 

Mill Surabaya branch. This Final Project Report which was written based on the 

writer’s experience when carrying out the internship program (PKL) at PT Sriboga 

Flour Mill in the Administration Division. The writer found out that PT Sriboga 

Flour Mill Surabaya branch uses the Imprest Fund System in processing its petty 

cash. During the reimbursement, the balance in this Imprest Fund System is filled 

with the amount spent every month. 

 

Keywords: Petty Cash, Administration Division, Imprest Fund System 


