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1.1 Latar Belakang

Administrasi ialah rangkaian aktivitas yang dilakukan oleh sekelompok
orang dalam suatu lingkup industri guna meraih tujuan tertentu. Kegiatan
penyusunan, pencatatan informasi serta data secara sistematis hasilnya bisa
digunakan sebagai bukti yang tertulis jika terdapatnya sesuatu transaksi yang
berlangsung di suatu indrustri, Hasil kegiatan administrasi pada bidang
pemasaran tepung di PT Sriboga Flour Mill cabang Surabaya digunakan sebagai
alat bukti adanya transaksi yang berlangsung antara sales dan pelanggan. Setiap
pesanan dari pelanggan dicatat dan diproses sampai tahap pengiriman.

Demikian pula pembayaran untuk kegiatan usaha sehari-hari dilakukan
pencatatan. Hal ini dilakukan agar semua transaksi dapat dicatat dalam suatu
laporan yang biasa disebut dana kas kecil. Perusahaan membutuhkan dana tunai
yang harus segera dibayarkan agar operasional perusahaan tetap berjalan dengan
lancer. Jika pembayaran dilakukan dengan cek, jumlah dana yang dikeluarkan
kurang realistis.

Saat ini PT Sriboga Flour Mill telah berkembang dari pabrik terigu
menjadi produsen bahan makanan, sehingga semakin banyak dana yang
dibutuhkan untuk keperluan operasional kantor yang harus dimasukan ke dalam
laporan kas kecil. Hal ini membuat penulis tertarik untuk membahas dan
mengetahui lebih lanjut terkait metode pencatatan kas kecil di PT Sriboga Flour
Mill cabang Surabaya yang dilakukan oleh bagian administrasi. Oleh karena itu
penulis memilih judul “Metode Pencatatan Kas Kecil di Divisi Administrasi PT
Sriboga Flour Mill Cabang Surabaya”.



1.2 Ruang Lingkup
Laporan tugas akhir ini membahas metode pencatatan kas kecil oleh
bagian administrasi di PT Sriboga Flour Mill cabang Surabaya yang berlokasi di

Ruko Jenggolo No. 2 Kav. G, Kecamatan Pucang, Kabupaten Sidoarjo.

1.3 Tujuan Tugas Akhir

Laporan Tugas Akhir ini bertujuan untuk memberi gambaran tentang
bagaimana metode pencatatan kas kecil oleh divisi administrasi di PT Sriboga
Flour Mill Cabang Surabaya.

1.4 Manfaat Tugas Akhir

Adapun manfaat yang diperoleh dari laporan tugas akhir ini bagi
penulis adalah penulis dapat memahami dan memperoleh gambaran secara jelas
bagaimana metode pencatatan dana kas kecil yang terjadi di sebuah perusahaan.
Bagi PT Sriboga Flour Mill cabang Surabaya, laporan ini dapat memberi
gambaran aktivitas perusahaan dalam melakukan pencatatan dana kas kecil. Bagi
Program D-Ill Administrasi Perkantoran, Laporan Tugas Akhir ini dapat
menjadi sumber referensi mengenai metode pencatatan kas kecil dalam sebuah

perusahaan.

1.5 Sistematika Penulisan

Laporan Tugas Akhir ini terdiri atas 5 Bab. Bab Pertama adalah
Pendahuluan yang membahas mengenai latar belakang, ruang lingkup, tujuan
tugas akhir, manfaat dan sistematika penulisan tugas akhir. Pada Bab Kedua,
Tinjauan Pustaka menjelaskan mengenai teori-teori yang berkaitan dengan
judul Laporan Tugas Akhir ini. Pada Bab Ketiga, Gambaran Umum, dibahas
mengenai gambaran umum Perusahaan, Struktur Organisasi Perusahaan serta

kegiatan Praktik Kerja Lapangan. Pada Bab Keempat, Pembahasan, berisi



penjelasan yang lebih mendalam mengenai 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. Pada Bab Kelima, Kesimpulan dan Saran, berisi kesimpulan
dari pembahasan Laporan Tugas Akhir ini dan saran yang dapat digunakan

oleh perusahaan.



