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RINGKASAN 
 

Prosedur Pengelolaan Kas Kecil Divisi Administrasi di PT Victory 

International Futures; Sandra Dewi Lesmana; 4105019004; 2022; Universitas 

Katolik Widya Mandala Surabaya.  

 

Dalam mengelola kas kecil di suatu perusahaan, tentunya diperlukan prosedur 

untuk membuat laporan pengelolaan kas kecil tersebut menjadi lebih tertata rapi. 

Prosedur yang dilakukan merupakan prosedur yang telah ditetapkan oleh 

perusahaan. Penulis tertarik untuk mengamati prosedur pengelolaan kas kecil di PT 

Victory International Futures terutama di divisi administrasi. Prosedur pengelolaan 

kas kecil ini diawali dari tahap pengajuan, selanjutnya tahap penerimaan nota-nota 

dan tahap pembukuan kas kecil. Dalam TA ini penulis menjelaskan prosedur 

pengelolaan kas kecil melalui bagan arus. Ada tiga bagan arus yang penulis buat 

untuk menggambarkan tahapan prosedur pengelolaan kas kecil, yaitu tahap 

pengajuan, penerimaan nota, dan pembukuan. Prosedur pengelolaan kas kecil di 

divisi administrasi PT Victory International Futures sudah baik. Agar lebih terjamin 

keamanannya dan mempermudah kepala administrasi yang mengelola kas kecil 

dalam menemukan atau menyimpan laporan kas kecil, perusahaan dapat 

menyiapkan map atau amplop sebagai tempat menyimpan nota dan laporan kas 

kecil. 
 

 

Kata kunci: administrasi, kas kecil, prosedur, bagan arus. 
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ABSTRACT 
 

Petty Cash Management Procedures for the Administration Division at PT 

Victory International Futures; Sandra Dewi Lesmana; 4105019004; 2021; Widya 

Mandala Catholic University Surabaya.  

 

In managing petty cash in a company, of course, procedures are needed to make 

the petty cash management report more neatly organized. The procedure carried 

out is a procedure that has been set by the company. The author is interested in 

observing the petty cash management procedure at PT Victory International 

Futures, especially in the administrative division. This petty cash management 

procedure begins with the submission stage, then the receipt of notes and the petty 

cash bookkeeping stage. In this TA the author explains the procedure for managing 

petty cash through a flow chart. There are three flow charts that the author made 

to illustrate the stages of the petty cash management procedure, namely the 

submission stage, receipt of notes, and bookkeeping. The petty cash management 

procedure in the administrative division of PT Victory International Futures is good. 

In order to be more secure and make it easier for the head of administration who 

manages petty cash to find or store petty cash statements, companies can prepare 

folders or envelopes as a place to store notes and petty cash statements. 

 

Keywords: manage, procedure, order, flowchart. 

  


