BAB II
LANDASAN TEORI

2.1	Prosedur
2.1.1 	Pengertian Prosedur
	Prosedur merupakan suatu proses,langkah-langkah atau tahapan-tahapan dari serangkaian kegiatan yang saling berhubungan satu dengan yang lainya, prosedur juga biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu departemen di dalam perusahaan.
	Prosedur penting dimiliki bagi suatu organisasi agar segala sesuatu dapat dilakukan secara seragam. Pada ahirnya prosedur akan menjadi pedoman bagi suatu organisasi dalam menentukan aktivitas apa saja yang harus dilakukan untuk menjalankan suatu fungsi tertentu.
Pengertian prosedur menurut Mulyadi (2016:4) prosedur adalah urutan-urutan klerikal (full menulis),biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu bagian atau lebih,disusun untuk menjamin adanya perlakuan yang seragam terhadap adanya transaksi-transaksi perusahaan yang sering terjadi berulang-ulang.
Menurut Zaki Baridwan (2010:30) prosedur merupakan urutan pekerjaan kerani (clerical), biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu bagian atau lebih, disusun untuk menjamin adanya perlakuan yang seragam terhadap transaksi yang sering terjadi.
	Akuntansi memegang peranan penting dalam entitas karena akuntansi adalah Bahsa bisnis (business language). Akuntansi menghasilkan informasi yang menjelaskan kinerja keuangan entitas dalam suatu periode tertentu dan kondisi keuangan entitas pada tanggal tertentu. Informasi akuntansi tersebut digunakan oleh para pemakai agar dapat membantu dalam membuat prediksi kinerjan dimasa mendatang.Berdasarkan informasi tersebut berbagai pihak dapat mengambil keputusan terkait dengan entitas.
	Akuntansi tidak hanya untuk entitas bisnis tetapi semua entitas memerlukan akuntansi ,karena setiap entitas perlu untuk melaporkan kondisi keuangan dan kinerjanya dari aspek keuangan.	


Dari beberapa pengertian tersebut diatas dapat disimpulkan bahwa prosedur merupakan suatu urutan yang tersusun yang biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu bagian departemen atau lebih, serta disusun untuk 
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menjamin penanganan secara seragam terhadap transaksi-transaksi perusahaan yang terjadi berulang-ulang.
2.1.2	Karakteristik Prosedur
	Karakteriistik yang dikemukakan oleh Mulyadi (2013:5) menyatakan bahwa terdapat beberapa karakteristik prosedur,diantaranya sebagai berikut:
1. Prosedur menunjang tercapainya tujuan organisasi.
Dengan adanya prosedur, suatu organisasi dapat mencapai tujuannya karena melibatkan beberapa orang dalam melakukan kegiatan operasional organisasinya dan menggunakan suatu penanganan segala kegiatan yang dilakukan oleh organisasi.
2. Prosedur mampu menciptakan adanya pengawasan yang baik dan menggunakan biaya yang seminimal mungkin.
3. Prosedur menunjukan urutan-urutan yang logis dan sederhana.
Dalam suatu prosedur yang dilaksanakan suatu organisasi dalam menjalankan segala kegiatanya,biasanya prosdur tersebut menunjukan rangkaian kegiatan yang harus dilaksanakan dan rangkaian tindakan tersebut dilakukan seragam.
4. Prosedur menunjukan adanya penetapan keputusan dan tanggung jawab.
Penetapan keputusan yang dibuat oleh pimpinan organisasi merupakan keputusan yang harus dilaksanakan oleh para bawahannya untuk menjalankan prosedur kegiatan yang sudah ada. Selain itu, keputusan atas orang-orang yang terlibat dalam menjalankan prosedur tersebut,memberikan suatu tanggung jawab yang harus dilaksanakan oleh para pelaksana tersebut sesuai dengan tugasnya masing-masing.
5. Prosedur  menunjukan tidak adanya keterlambatan dan hambatan.
Apabila prosedur yang sudah ditetapkan oleh suatu organisasi dilaksanakan sesuai  dengan ketentuan yang berlaku maka hambatan yang akan dihadapi oleh pelaksana kecil kemungkinan akan terjadi. Hal ini menyebabkan ketetapan waktu dalam pelaksanaan kegiatan sehingga tujuan organisasi yang ingin dicapai oleh organisasi dapat terlaksana dengan cepat.
6. Adanya suatu pedoman kerja yang harus diikuti oleh anggota-anggota organisasi.
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Suatu perusahaan harus memiliki pedoman kerja yaitu kegiatan menjual jasa, tenaga kepada suatu perusahaan atau lembaga yang bertujuan mendapatkan imbalan untuk mencukupi kebutuhan dan menambah kekayaan baik individu maupun kelompok.
2.1.3	Manfaat Prosedur
Suatu prosedur dapat memberikan manfaat sebagai berikut:
1. Lebih memudahkan dalam menentukan langkah-langkah kegiatan di masa yang akan datang.
2. Mengubah pekerjaan berulang-ulang menjadi rutin dan terbatas, sehingga menyederhanakan pelaksanaan dan untuk selanjutnya mengerjakan seperlunya saja.
3. Adanya suatu petunjuk atau program kerja yang jelas dan harus dipatuhi oleh seluruh pelaksana.
4. Membantu dalam usaha meningkatkan produktivitas kerja yang efektif dan efisien.
5. Mencegah terjadinya penyimpangan dan memudahkan dalam pengawasan, bila terjadi penyimpangan akan dapat segera diadakan perbaikan-perbaikan sepanjang dalam tugas dan fungsinya masing-masing.

2.2	Kas
2.2.1	Pengertian Kas
Dalam kehidupan sehari-hari pengertian kas sering berbeda dengan konsep dasar akuntansi. Berdasarkan PSAK No.9 tahun 2011 yang dimaksud dengan istilah kas dan bank adalah alat pembayaran yang siap dan bebas digunakan untuk membiayai kegiatan umum perusahaan.Kas adalah aset keuangan yang digunakan untuk kegiatan operasional perusahaan. Kas merupakan aset yang paling likuid karena dapat digunakan untuk membayar kewajiban perusahaan.
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“Kas adalah suatu alat pertukaran dan juga digunakan sebagai ukuran yang dapat diterima untuk pelunasan utang dan dapat diterima sebagai setoran ke 
Bank yang dapat diambil sewaktu-waktu. Kas merupakan asset lancar perusahaan yang sangat menarik dan mudah untuk diselewengkan.” (Agoes, 2016:166). 
“Kas merupakan asset lancar yang paling likuid, yang berarti dapat digunakan secara langsung untuk keperluan operasional perusahaan. Kas terdiri dari uang tunai dan saldo rekening koran perusahaan di bank.” (Thomas Sumarsan, 2013:1).
“Kas adalah asset keuangan perusahaan yang digunakan untuk kegiatan operasional perusahaan tersebut. Kas adalah alat pembayaran yang dapat digunakan secara bebas untuk membiayai kegiatan entitas.” (Dwi Martani,  2012:180).
Keberadaan kas dalam entitas sangat penting karena tanpa kas,aktifitas operasi perusahaan tidak dapat berjalan. Entitas tidak bisa membayar gaji,memenuhi utang yang jatuh tempo dan kewajiban lainya. Entitas harus menjaga jumlah kas agar sesuai dengan kebutuhanya.Jika jumlah kas kurang, maka kegiatan operasionalnya akan terganggu. Terlalu banyak kas, menyebabkan entitas tidak bisa memanfaatkan kas tersebut untuk mendapatkan  perlu imbal hasil yang tinggi.
Definisi kas menurut PSAK No.2 (IAI:2015:22) Kas terdiri dari saldo kas (cash on hand) dan rekening giro. Arus masuk dan arus keluar kas atau setara kas disebut arus kas. Cash on hand adalah saldo kas yang ada ditangan perusahaan (biasa disebut dengan kas saja), sedang rekening giro adalah kas yang ada di Bank (disebut dengan Kas Bank atau Bank saja).
Berdasarkan uraian diatas yang dimaksud prosedur akuntansi kas adalah kesatuan yang melibatkan bagian- bagian,formulir-formulir, catatan-catatan,dan alat-alat yang saling berkaitan satu sama lain yang digunakan perusahaan untuk menangani penerimaan dan pengeluaran kas yang terjadi dalam perusahaan.
Unsur-unsur yang dapat sebagai kas adalah :
1. Rekening giro di bank
2. Cek-cek tunai yang diterima
3. Pos wesel
4. Traveler’s cek
5. Uang kas perusahaan (rupiah dan koin)
Unsur-unsur yang tidak dapat digolongkan sebagai bagian dari kas pada neraca adalah adalah :
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1. 
2. Cek mundur (post-dated chek)
3. Cek kosong dan pihak ketiga (NSF chek)
4. Peersediaan perangko
5. Dana yang disisihkan untuk tujuan tertentu
6. Rekening giro pada bank diluar negeri yang tidak dapat segera dipakai
2.2.2	Motif Memiliki Kas
1. Motif Transaksi (transaction motive)
Kebutuhan kas untuk transaksi artinya perusahaan memiliki kas untuk keperluan realisasi berbagai transaksi bisnisnya, baik transaksi yang bersifat rutin maupun yang tidak rutin. Memiliki kas yang cukup untuk transaksi sangat diperlukan dalam operasional sehari-hari seperti pembayaran upah,pembelian bahan baku,pembelian bahan penolong,biaya administrasi,biaya kantor dan pembayaran tunai lainnya. Pembelian aktiva tetap dan kegiatan lain merupakan kegiatan transaksi perusahaan yang pengeluaran kasnya direncanakan untuk jangka panjang.
2. Motif Berjaga-jaga (precautionary motive)
Kebutuhan kas untuk berjaga-jaga artinya perusahaan memiliki kas untuk mengantisipasi berbagai kebutuhan yang mendadak. Kebutuhan kas untuk berjaga-jaga dimaksudkan untuk mengantisipasi aliran kas masuk dan keluar yang tidak kontinyu dan sulit diperkirakan. Pengeluaran yang mendadak atau tiba-tiba muncul dan harus dibayar akan menyulitkan perusahaan apabila tidak memiliki cadangan kas yang cukup.
Pengeluaran kas untuk keperluan yang mendadak biasanya tidak diperkirakan sebelumnya, oleh karena itu perusahaan perlu memiliki kas yang cukup untuk berjaga-jaga. Pada motif berjaga-jaga perusahaan menetapkan saldo kas minimum yang besarnya tergantung pada indicator dari penyimpangan aliran kas yang dianggarkan. Penerimaan dan pengeluaran perusahaan diprediksi melalui anggaran kas atu cash budget. Jika penerimaan dan pengeluaran dapat diprediksi dengan tepat,maka kebutuhan kas yang bersifat mendadak bias ditentukan sekecil mungkin berarti saldo kas minimum kecil, tetapi jika penerimaan dan pengeluaran tidak dapat diprediksi dengan tepat,maka membutuhkan saldo kas minimum yang cukup besar.
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3. 
4. Motif Spekulasi (speculative motive)
Kebutuhan kas untuk berspekulasi dimaksudkan agar perusahaan dapat memanfaatkan kesempatan apabila ada barang yang dapat dibeli secara lebih murah. Perusahaan berspekulasi dalam pembelian bahan mentah yang jumlahnya melebihi kebutuhan, karena menurut prediksi bahan mentah tersebut bahanya akan naik secara signifikan dimasa yang akan dating. Untuk mengurangi risiko kenaikan harga tersebut, maka perusahaan dapat membelinya saat ini, dengan sendirinya harus dipertimbangkan biaya-biaya yang muncul akibat penyimpanan barang tersebut dan risiko kerusakannya. Contoh lain, perusahaan memiliki kas untuk memperoleh keuntungan yang besar dari kesempatan investasi yang bersifat likuid. Dalam kondisi ekonomi yang lesu dan harga saham turun drastic, maka perusahaan membeli saham dengan harapan harga saham meningkat setelah kondisi ekonomi membaik.
2.2.3	Sumber dan Penggunaan Kas
Kas merupakan aktiva lancar yang paling likuid atau merupakan salah satu unsur modal yang paling tinggi likuiditasnya, berarti semakin tinggi jumlah kas oleh suatu perusahaan akan semakin tinggi pula tingkat likuiditasnya. Akan tetapi, suatu perusahaan yang memiliki tingkat likuiditas yang tinggi karena adanya kas dalam jumlah yang besar berarti tingkat perputaran kas tersebut rendah dan mencerminkan adanya over investment dalam kas dan berarti pula perusahaan kurang efektif dalam mengelola kas. Jumlah kas yang relative kecil akan diperoleh tingkat perputaran kas yang tinggi dan keuntungannya yang diperoleh akan lebih besar, tetapi suatu perusahaan yang hanya mengejar keuntungan (rentabilitas) tanpa memperhatikan likuiditas ahirnya perusahaan itu akan berada dalam keadaan likuid apabila sewaktu-waktu ada tagihan.
Sumber dan penerimaan kas dalam suatu perusahaan pada dasarnya dapat berasal dari :
1. Hasil penjualan investasi jangka panjang, aset tetap berwujud maupun tidak berwujud, atau adanya penurunan aset tidak lancer yang diimbangi dengan penambahan kas.
2. Penjualan atau adanya emisi saham maupun adanya penambahan modal oleh pemilik perusahaan dalam bentuk kas.
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3. 
4. Pengeluaran surat tanda bukti hutang jangka pendek maupun hutang jangka panjang serta bertambahnya hutang diimbangi dengan penerimaan kas.
5. Adanya pengurangan dan penurunan aset lancar selain kas yang diimbangi dengan adanya penerimaan kas, misalnya adanya penurunan piutang karena adanya penerimaan pembayaran, berkurangnya barang dagangan karena adanya penjualan secara tunai dan sebagainya.
6. Adanya penerimaan kas karena sewa, bunga atau deviden dan investasi, sumbangan atau hadiah maupun adanya pengambilan kelebihan pembayaran pajak pada periode sebelumnya.
7. Keuntungan dari operasi perusahaan, apabila perusahaan memperoleh kuntungan neto dari operasinya berarti ada tambahan dana dari perusahaan yang bersangkutan.
Adapun penggunaan atau pengeluaran kas dapat disebabkan oleh adanya transaksi-sebagai transaksi sebagai berikut :
a. Pembelian saham atau obligasi sebagai investasi jangka panjang serta pembelian aktiva tetap lainnya.
b. Penarikan kembali saham yang beredar maupun adanya pengembalian kas perusahaan oleh pemilik perusahaan.
c. Pelunasan pembayaran angsuran utang jangka pendek maupun utang jangka panjang.
d. Pembelian barang secara tunai, adanya pembayaran biaya operasi yang meliputi upah dan gaji, pembelian supplies kantor, pembayaran sewa, bunga, premi asuransi,advertensi, dan adanya persekot pembelian.
e. Pengeluaran kas untuk pembayaran dividen (bentuk pembegian laba lainnya secara tunai), pembayaran pajak, denda-denda, dan sebagainya.
f. Adanya kerugian dalam operasi perusahaan. Terjadinya kerugian dalam operasi perusahaan dalam mengakibatkan berkurangnya kas atau menimbulkan utang yaitu bila diperlukan dana untuk menutup kerugian tersebut. Timbulnya utang sebenarnya merupakan sumber dana tetapi dana ini digunakan untuk menutup kerugian tersebut.
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2.2.4	Komposisi Kas
Yang termasuk dalam kas menurut pengertian akuntansi adalah alat pertukaran yang dapat diterima untuk pelunasan utang dan dapat diterima sebagai suatu setoran ke bank dengan jumlah sebesar nominalnya.
Termasuk dalam pengertian kas adalah simpanan dalam bank dalam bentuk tabungan,deposito maupun giro atau tempat-tempat lain yang dapat diambil sewaktu-waktu. Komposisi kas terdiri dari :
1. Uang Kertas
Suatu nilai tukar yang berbentuk dari kertas yang disahkan oleh suatu Negara sebagai alat pembayaran tunai.
2. Uang Logam
Suatu nilai tukar yang berbentuk dari logam yang disahkan oleh suatu Negara sebagai alat pembayaran tunai.
3. Cek yang belum disetorkan
Merupakan suatu nilai cek yang masih berada di bank dan dapat dikirimkan ketika perusahaan melakukan transaksi.
4. Simpanan dalam bentuk giro atau bilyet
Istilah perbankan untuk suatu cara pembayaran yang hamper merupakan kebalikan dari system cek.Suatu cek diberikan kepada pihak penerima pembayaran yang menyimpannya dibank mereka,sedangkan giro dibrikan oleh pihak pembayar ke banknya, yang selanjutnya akan mentransfer dana kepada bank pihak penerima,langsung kea kun mereka.
5. Traveller’s checks atau cek perjalanan
Surat berharga yang dikeluarkan oleh bank yang mengandung nilai, dimana bank penerbit sanggup membayar sejumlah uang sebesar nilai nominalnya kepada orang yang bertanda tangan pada cek perjalanan tersebut.
6. Bank draft atau wesel bank
Metode penbayaran yang melalui prosedur banking, dengan penyediaan banyak mata uang asing.
7. Money order
Merupakan surat perintah membayar yang dapat dialihkan dalam bentuk uang.
8. Rekening tabungan
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Merupakan produk bank yang paling banyak digunakan untuk menyimpan hasil kerja dan usaha masyarakat Indonesia
9. Petty Cash atau kas kecil
Merupakan sejumlah dana yang dibentuk khusus untuk pengeluaran yang bersifat rutin dan relatif kecil jumlahnya
2.2.5	Macam-macam Kas
Kas terdiri dari 3 macam :
1. Kas Kecil (Petty Cash)
Kas kecil merupakan bagian dari kas, yaitu uang tunai yang disediakan perusahaan untuk membayar pengeluaran-pengeluaran yang jumlahnya relative kecil dan tidak ekonomis bila dibayar dengan cek atau giro.
Metode pencatatan kas kecil ada 2 yaitu :
a. Metode Imprest (metode dana tetap)
Adalah suatu metode pengisian dan pengendalian kas kecil dimana jumlah kas kecil selalu tetap dari waktu ke waktu,karena pengisian kembali kas kecil akan sama dengan jumlah yang telah dikeluarkan.
b. Meetode Fluktuasi
Adalah suatu metode pencatatan dan pengendalian kas kecil, dimana jumlah kas kecil akan selalu berubah sesuai dengan pengeluaran, penerimaan dan penambahan kas kecil. Pada system ini,pengelola kas kecil melakukan pencatatan pada buku kas kecil untuk setiap pengeluaran maupun penambahan dana kas kecil yang akan dijadikan dasar untuk diposting keperkiraan-prkiraan buku besar.
2. Kas Bank
Merupakan jumlah kas yang disimpan pada bank yang dapat ditarik setiap saat dan merupakan uang yang dimiliki perusahaan yang disimpan di bank.Kas dalam pengertian lain juga berarti simpanan. Pengertian simpanan yang bisa berupa bentuk giro/bilyet.
3. Kas Besar
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Merupakan kas perusahaan yang nilainya besar yang disimpan di bank. Jadi kas besar ini adalah uang perusahaan yang jumlahnya relatif besar,kas besar ini juga di simpan di bank,karena nilainya yang relatif besar atau banyak jika di cairkan dalam uang kertas ,sehingga perusahaan 
menyimpannya dalam rekening giro. Kas besar bisa di sebut juga  dengan kas bank. Dengan disimpan di bank uang perusahhan yang nilainya besar ini sangatlah aman.

2.3	Penerimaan Kas 
2.3.1	Pengertian penerimaan Kas
Penerimaan Kas adalah rangkaian  aktifitas bisnis yang terus terjadi secara berulang ulang dengan menyediakan barang kepada pelanggan kemudian melakukan pencatatan atau penagihan kas atas pembayaran penjualan dalam suatu periode transaksi.
Transaksi penerimaan kas adalah transaksi-transsaksi yang mengakibatkan bertumbuhnya saldo-saldo kas tunai,dan atau rekening bank milik perusahaan baik yang berasal dari pendapatan tunai,penerimaan piutang,penerimaan transfer maupun penerimaan-penerimaan lainnya. Penerimaan kas dalam suatu perusahaan umumnya berasal dari :
1. Aktivitas Operasi
       Aktivitas operasi menimbulkan pendapatan dan beban dari operasi utama suatu prusahaan. Karena itu aktivitas operasdampaknyai mempenggaruhi laporan laba rugi, yang dilaporkan dengan dasar akrual. Sedangkan laporan arus kas melaporkan dampaknya terhadap kas. Arus kas masuk kas yang kurang penting adalah penerimaan bunga atas pinjaman dan dividen atas investasi saham. Arus keluar kas operasi meliputi pembayaran terhadap pemasok dan karyawan,serta pembayaran bunga dan pajak.
2. Aktivitas Investasi
       Aktivitas investasi meningkatkan dan menurunkan aktiva jangka panjang yang digunakan perusahaan untuk melakuakan kegiatanya. Pembelian atau penjualan aktiva tetap seperti tanah, gedung, atau peralatan merupakan kegiatan investasi, atau dapat pula berupa pembelian atau penjualan investasi dalam saham atau obligasi dari perusahaan lain.
      3.   Aktivitas Pendanaan
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       Aktivitas pendanaan meliputi kegiatan untuk memperoleh kas dari investor dan kreditor yang diperlukan untuk menjalankan dan melanjutkan kegiatan perusahaan. Kegiatan pendanaan mencakup pengeluaran saham, peminjaman uang dengan mengeluarkan wesel bayar dan pinjaman obligasi, penjualan saham perbendaharaan,dan pembayaran terhadap pemegang saham seperti dividen dan pembelian sahamm perbendaharaan.
Menurut Mulyadi (2016:379) penerimaan kas berasal dari dua sumber utama yaitu penerimaan kas dari penjualan tunai dan penerimaan kas dari piutang. Penjualan tunai dilaksanakan oleh perusahaan dengan cara mewajibkan pembeli melakukan  pembayaran harga barang lebih dahulu sebelum barang diserahkan oleh perusahaan kepada pembeli. Setelah uang diterima oleh perusahaan, barang kemudian diserahkan kepada pembeli dan transaksi penjualan tunai kemudian dicatat oleh perusahaan.
2.3.2	Penerimaan Kas dari Penjualan Tunai
Prosedur penerimaan kas yang diterapkan oleh suatu perusahaan sangat tergantung kepada besar kecilnya perusahaan serta struktur organisasi perusahaan itu sendiri. Prosedur penerimaan kas didalam perusahaan perlu dirancang sesdemikian rupa sehingga kemungkinan tidak tercatat atau tidak diterimanya kas menjadi lebih kecil kemungkinannya. Dalam merancang prosedur penerimaan kas perlu memperhatikan prinsip-prinsip pengawasan kas yang dapat digunakan sebagai pedoman, antara lain :
· Setiap penerimaan kas harus segera dicatat.
· Penerimaan kas harus disetor ke bank setiap hari.
· Petugas penerima kas tidak merangkap sebagai pelaksana pembukuan penerima kas.
· Fungsi penerimaan kas dan fungsi pengeluaran kas terpisah.
· Laporan penerimaan kas dibuat secara periodik.
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Prosedur penerimaan kas digunakan untuk melayani pembeli yang membayar harga barang sesuai yang tercantum dalam faktur penjualan tunai,       prosedur ini dilaksanakan oleh bagian kas dengan alat bantu register kas. Kemudian prosedur pencatatan penerimaan kas dari penjualan  tunai  digunakan 
untuk mencatat transaksi penerimaan kas ke dalam buku jurnal penerimaan kas. Prosedur ini dilaksanakan oleh bagian akuntansi dengan cara mencatat  bukti setor yang diterima dari bagian akuntansi ke dalam buku jurnal penerimaan kas.
Penjualan tunai dilaksanakan oleh perusahaan dengan cara mewajibkan pembeli melakukan pembayaran harga barang lebih dahulu sebelum barang diserahkan oleh perusahaan kepada pembeli. Setelah uang diterima oleh perusahaan, barang kemudian diserahkan kepada pembeli dan transaksi penjualan tunai kemudian dicatat oleh perusahaan.
Berdasarkan sistem pengendalian internal yang baik,sistem penerimaan kas dari penjualan tunai mengharuskan:
a. Penerimaan kas dalam bentuk tunai harus segera disetor ke bank dalam jumlah penuh dengan cara melibatkan pihak lain selain kasir untuk melakukan internal check.
b. Penerimaan kas dari penjualan tunai dilakukan melalui transaksi kartu kredit, yang melibatkan bank penerbit kartu kredit dalam pencatatan transaksi penerimaan kas.
Fungsi yang terkait dalam penerimaan kas dari penjualan tunai :
1. Fungsi Penjualan
Fungsi ini bertanggung jawab untuk menerima order dari pembeli, mengisi faktur penjualan tunai, dan menyerahkan faktur tersebut kepada pembeli untuk kepentingan pembayaran harga barang ke fungsi kas.
2. Fungsi Kas
Fungsi ini bertanggung jawab sebagai penerima kas dari pembeli.
3. Fungsi Gudang
Fungsi ini bertanggung jawab untuk membungkus barang dan menyerahkan barang yang di pesan pembeli, serta menyerahkan barang tersebut ke fungsi pengiriman.
4. Fungsi Pengiriman
Fungsi ini bertanggung jawab untuk membungkus barang dan menyerahkan barang yang telah dibayarkan harganya kepada pembeli.
5. Fungsi Akuntansi
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Fungsi ini bertanggung jawab sebagai pencatatan transaksi penjualan dan penerimaan kas dan pembuatan laporan penjualan.
2.3.3	Penerimaan Kas dari Piutang
Menurut Mulyadi (2013:482) penerimaan kas yang baik dari piutang mengharuskan debitur melakukan pembayaran dengan cek atas nama, yang secara jelas mencantumkan nama perusahaan diatas cek tersebut.
Berdasarkan tehnik dan pengendaliannya penerimaan kas dari piutang terbagi menjadi tiga :
1. Penerimaan kas dari piutang melalui penagihan perusahaan.
Menurut system pengendalian intern yang baik, semua penerimaan kas dari debitur harus dalam bentuk cek atas nama atau giro bilyet penerimaan kas dari debitur dalam bentuk tunai memberikan peluang bagi penagih perusahaan melakukan penyelewengan kas hasil penagihan. Penerimaan kas dari debitur dalam bentuk cek tunai juga memberikan peluang bagi karyawan perusahaan untuk menggunakan cek yang diterima dari debitur untuk kepentingan pribadinya. 
Penerimaan kas dari piutang melalui penagih perusahaan dilaksanakan dengan prosedur sebagai berikut :
a. Bagian piutang mengirimkan daftar piutang yang sudah saatnya ditagih kepada bagian penagihan.
b. Bagian penagih mengirimkan penagih, yang merupakan karyawan perusahaan, untuk melakukan penagihan kepada debitur.
c. Bagian penagihan menerima cek atas nama dan surat pemberitahuan-pemberitahuan (remit-tance advice) dari debitur.
d. Bagian penagihan menyerahkan cek ke bagian kasa.
e. Bagian penagihan menyerahkan surat pemberitahuan kepada bagian piutang untuk kepentingan posting kedalam kartu piutang.
f. Bagian kasa mengirim kwitansi sebagai tanda penerimaan kas kepada debitur.
g. Bagian kasa menyetorkan cek ke bank, setelah cek atas cek tersebut dilakukan oleh pejabat yang berwenang.
h. Bank perusahaan melakukan clearing atas cek tersebut ke bank debitur.
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3. Penerimaan kas dari piutang melalui pos.
Penerimaan kas dari piutang melalui pos dilaksanakan dengan prosedur berikut ini :
a. Bagian penagihan  mengirim faktur penjualan kredit kepada debitur pada saat transaksi penjualan kredit terjadi.
b. Debitur mengirim cek atas nama yang dilampiri surat pemberitahuan melalui pos.
c. Bagian secretariat menerima  cek atas nama dan surat pemberitahuan (remittance advice) dari debitur.
d. Bagian secretariat menyerahkan  cek kepada bagian kasa.
e. Bagian secretariat menyerahkan surat pemberitahuan kepada bagian piutang untuk kepentingan posting ke dalam kartu piutang.
f. Bagian kasa mengirim kuitansi kepada debitur sebagai tanda terima pembayaran dari debitur.
g. Bagian kasa menyetorkan cek ke bank, setelah cek atas cek tersebut dilakukan endorsement oleh pejabat yang berwenang.
h. Bank perusahaan melakukan clearing atas cek tersebut ke bank debitur.
4. Penerimaan kas dari piutang melalui Lock Box Collection Plan.
Penerimaan kas dari piutang melalui Lock Box Collection Plan dapat memberikan manfaat yang menguntungkan bagi perusahaan yang melakukan penerimaan kas tersebut yaitu selain memberikan kemudahan bagi debitur dalam melakukan pembayaran utangnya, perusahaan juga dapat mempercepat proses check clearing, sehingga mempercepat perusahaan dalam memperoleh kas.
Penerimaan kas dari piutang melalui Lock Box Collection Plan dilaksanakan melalui prosedur berikut ini :
a. Bagian penagihan mengirim faktur penjualan kredit kepada debitur pada saat transaksi penjualan kredit terjadi.
b. Debitur melakukan pembayaran utangnya pada saat faktur jatuh tempo dengan mengirimkan cek dan surat pembritahuan ke PO Box di kota terdekat.
c. Bank membuka PO Box dan mengumpulkan cek dan surat pemberitahuan diterima oleh perusahaan.
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d. 
e. Bank membuat daftar surat pemberitahuan. Dokumen ini dilampiri dengan surat pemberitahuan dikirimkan oleh bank ke bagian secretariat.
f. Bank mengurus cek clearing.
g. Bagian sekretariat menyerahkan surat pemberitahuan kepada bagian piutang untuk mengkredit rekening pembantu piutang debitur yang bersangkutan.
h. Bagian sekretariat menyerahkan daftar surat pemberitahuan ke bagian kasa.
i. Bagian kasa menyerahkan daftar surat pemberitahuan ke bagian jurnal dicatat di dalam jurnal penerimaan kas.
Fungsi yang terkait dalam penerimaan kas dari piutang :
1. Fungsi Sekretariat
Bertanggung jawab dalam menerima cek dan surat pemberitahuan melalui pos dari para debitur perusahaan dan bertugas membuat daftar surat pemberitahuan atas dasar surat pemberitahuan yang diterima bersama cek dari para debitur.
2. Fungsi Penagihan
Bertanggung jawab untuk melakukan penagihan kepada debitur perusahaan berdasarkan daftar piutang yang dibuat oleh fungsi akuntansi.
3. Fungsi Kas
Bertanggung jawab atas penerimaan cek dari fungsi secretariat (jika penerimaan kas dari piutang dilakukan dengan menggunakan pos) atau dari fungsi penagihan (jika penerimaan kas dilakukan dengan melalui penagihan perusahaan). Fungsi kas juga bertanggung jawab untuk menyetorkan kas yang diterima dari berbagai fungsi tersebut dengan segera ke bank dalam jumlah penuh.
4. Fungsi Akuntansi
Bertanggung jawab dalam pencatatan penerimaan kas dari piutang ke dalam jurnal penerimaan kas dan berkurangnya piutang ke dalam kartu piutang.
5. Fungsi Pemeriksa Intern
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Bertanggung jawab dalam melaksanakan perhitungan kas yang ada di tangan fungsi kas secara periodik. Selain itu juga bertanggung jawab 
dalam melakukan rekonsiliasi bank untuk mengecek ketelitian catatan kas yang diselenggarakan oleh fungsi akuntansi.
Catatan akuntansi yang digunakan dalam prosedur penerimaan kas dari piutang yaitu :
1. Jurnal Penjualan Atas Piutang
2. Jurnal Penerimaan Kas
3. Jurnal Umum
4. Buku Kas Kasir
5. Buku Harian
6. Buku Besar
7. Kartu Piutang
2.3.4	Prosedur Penerimaan Kas dari Penjualan Tunai
Prosedur penerimaan kas yang diterapkan oleh suatu perusahaan sangat tergantung pada besar kecilnya perusahaan serta struktur organisasi perusahaan itu sendiri. Prosedur penerimaan kas didalam perusahaan perlu dirancang sedemikian rupa sehingga kemungkinan tidak tercatat atupun tidak diterimanya kas menjadi lebih kecil kemungkinannya.
Prosedur penerimaan kas dari penjualan tunai dibagi menjadi tiga prosedur berikut ini :
1. Prosedur penerimaan kas dari over the counter sales.
Dalam penjualan tunai ini, pembeli datang ke perusahaan, melakukan pemilihan barang atau produk yang akan dibeli,melakukan pembayaran ke kasir, dan kemudian menerima barang yang dibeli. Dalam over the counter sale ini, perusahaan menerima uang tunai, cek pribadi (personal check), atau pembayaran langsung dari pembeli dengan credit card, sebelum barang diserahkan kepada pembeli. Penerimaan kas dari over the counter sales dilaksanakan melalui prosedur berikut ini :
a. Pembeli memesan barang langsung kepada wiraniaga (sales person) diBagian penjualan.
b. Bagian Kasa menerima pembayaran dari pembeli, yang dapat berupa uang tunai, cek pribadi (personal check), atau kartu kredit.
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c. 
d. Bagian Penjualan memerintahkan bagian pengiriman untuk menyerahkan barang kepada pembeli.
e. Bagian Pengiriman menyerahkan barang kepada pembeli.
f. Bagian Kasa menyetorkan kas yang diterima ke bank.
g. Bagian Akuntansi mencatat pendapatan penjualan dalam jurnal penjualan.
h. Bagian Akuntansi mencatat penerimaan kas dari penjualan tunai dalam jurnal penerimaan kas.
Jika kas yang diterima berupa cek pribadi, bank penjual (bank yang penjual memiliki rekening giro di dalamnya) kemudian akan mengurus check clearing tersebut ke bank pembeli (bank yang pembeli memiliki rekening giro di dalamnya). Jika kas yang diterima berupa kartu kredit, bank penjual yang merupakan penerbit kartu kredit langsung menambah saldo rekening giro penjual setelah dikurangi dengan credit card fee (yang berkisar 2,5% sampai dengan 4%). Bank penerbit kartu kredit inilah yang secara periodic melakukan penagihan kpada pemegang kartu kredit.
2. Prosedur penerimaan kas dari cash on delivery sales (COD sales)
Transaksi penjualan yang melibatkan kantor pos, perusahaan angkuntan umum,atau angkuntan sendiri dalam penyerahan dan penerimaan kas dari hasil penjualan. COD sales merupakan sarana untuk memperluas daerah pemasaran dan untuk memberikan jaminan penyerahan barang bagi pembeli dan jaminan penerimaan kas bagi perusahaan penjual.
COD sales dengan pos dilakukan melalui prosedur berikut ini :
a) Pembeli memesan barang melalui surat yang dikirim melalui kantor pos.
b) Penjual mengirim barang melalui kantor pos, dengan cara mengisi formulir COD sales di kantor pos.
c) Kantor pos pengirim mengirimkan barang  dan formulir COD sales sesuai dengan intruksi penjual kepada kantor pos penerima.
d) Kantor pos penerima, pada saat diterimanya barang dan formulir COD sales memberitahukan kepada pembeli tentang diterimanya kiriman COD sales.
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e) 
f) Pembeli membawa surat panggilan ke kantor pos penerima dan melakukan pembayaran sejumlah yang tercantum dalam formulir COD sales. Kantor pos, menerima penyerahan barang kepada pembeli, dengan diterimanya kas dari pembeli.
g) Kantor pos penerima memberitahu kantor pos pengirim bahwa COD sales telah dilaksanakan.
h) Kantor pos pengirim memberitahu penjual bahwa COD sales telah selesai dilaksanakan, sehingga penjual dapat mengambil kas yang diterima dari pembeli. Jika lokasi pembeli ada di kota yang sama dengan lokasi perusahaan, penyerahan barang biasanya dilaksanakan sendiri oleh fungsi pengiriman perusahaan.
3. Prosedur penerimaan kas dari credit card sales
Sebenarnya Credit card bukan merupakan suatu tipe penjualan namun merupakan salah satu cara pembayaran bagi pembeli dan sarana penagihan bagi penjual, yang memberikan kemudahan baik bagi pembeli maupun penjual. Credit card dapat merupakan sarana pembayaran bagi pembeli, baik dalam over the counter sale maupun dalam penjualan yang pengir iman barangnya dilaksanakan melalui jasa pos atau angkutan umum. Kartu kredit dapat di golongkan menjadi tiga kelompok :
1. Kartu Kredit Bank (bank cards)
Kartu kredit ini di terbitkan oleh bank atau lembaga keuangan yang lain. Kartu kredit yang banyak beredar adalah Visa dan Master Card. Perusahaan yang menerima pembayaran melalui kartu kredit dapat memperoleh uang tunai segera dari bank dengan menukarkan copy credit card sales slip ke bank yang menerbitkan kartu kredit yang beersangkutan. Bank yang menerbitkan kartu kredit biasanya menagih pemegang kartu sebulan sekali, untuk transaksi pembelian dengan menggunakan kartu kredit yang dilakukan oleh pemegang kartu kredit dalam jangka waktu sebulan sebelumnya.
2. Kartu Kredit Perusahaan (company cards)
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Kartu kredit ini di terbitkan oleh perusahaan tertentu untuk para pelangganya. Pelanggan dapat menggunakan kartu kredit ini untuk membeli barang hanya ke perusahaan yang menerbitkan kartu kredit tersebut. Pada ahir bulan atau pada tanggal tertentu, 
perusahaan menagih jumlah harga barang yang dibeli oleh pemegang kartu kredit selama jangka waktu tertentu yang telah lewat.
3. Kartu Kredit Bepergian dan Hiburan (travel and entertainment cards)
Umumnya kartu kredit ini digunakan dalam bisnis, restaurant, hotel, dan motel. Namun, banyak pula took yang menerima kartu kredit tersebut sebagai alat pembayaran. 
Prosedur perimaan kas dengan credit card sales melalui prosedur berikut ini :
a) Kasir
1. Pada saat faktur jatuh tempo menghubungi pelanggan. Hal ini secara aktif dilakukan agar pembayaran tagihan dapat diterima secara tepat waktu
2. Menerima cek/giro dari pelanggan, menyiapkan bukti bank masuk (BBM) dalam rangkap tiga dan menyerahkan BBM lembar ke satu kepada pelanggan. BBM dapat berfungsi sebagai kuitansi.
3. Cek/giro dan BBM lembar kedua dan ketiga serta faktur penjualan disampaikan ke bidang keuangan.
b) Bidang keuangan
1. Mencocokan jumlah uang (cek/giro) dengan bukti bank masuk (BBM) dan faktur penjualan.
2. Cek di kirim ke bank (pada keesokan harinya), dan BBM didistribusikan lembar kedua ke bagian akuntansi dan lembar ketiga ke kasir bersama faktur penjualan dan faktur pajak.
c) Bagian Akuntansi
Menerima bukti bank masuk, dicocokan dengan faktur penjualan dan faktur pajak (lembar kedua). Bila sesuai maka menyiapkan bukti jurnal bank masuk dan dicatat ke buku bank masuk serta kartu piutang.
d) Bagian Kasir
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Menerima bukti bank masuk lembar ketiga, faktur penjualan, dan faktur pajak. Formulir-formulir itu digabung, dicatat dalam daftar kas dan diarsipkan menurut nomor urut bukti bank masuk.
Secara umum prosedur penerimaan kas dapat digambarkan sebagai berikut (lihat bagan penerimaan kas).
BAGIAN-BAGIAN LAIN:
· Menerima uang dari kegiatan usaha melalui bank,langsung,penagihan atau pos.
· Membuat dokumen penerimaan,misalnya daftar cek yang diterima,bukti penerimaan kas,dll.
· Menerima cek atau uang tunai dengan bukti pendukungnya,misalnya nota dari langganan,nota dari bank,dll.



				
        Dokumen 
Penerimaan Kas								        Uang
                                                                                                                                                           Tunai
BAGIAN AKUNTANSI
· Membandingkan dokumen-dokumen yang diterima dari bagian lain dengan slip setoran dari bank.
· Atas dasar dokumen yang diterima dicatat dalam jurnal.
· Membandingkan catatan pembukuan dengan rekening koran dari bank (membuat rekonsiliasi bank).

BAGIAN KEUANGAN
· Menerima uang tunai atau cek
· Menyetor ke bank
· Menerima slip setoran dari bank dan menyerahkannya ke bagian akuntansi



	Slip
	                             Setoran Bank


               Rekening                                                                                                              Slip
                  Koran                                                                                 setoran        UangBANK
· Menerima setoran,untuk itu dibuatkan slip setoran
· Mengirim saldo rekening koran setiap bulan


                                                                                                                                             Bank        Tunai
	     	



Gambar 2.1
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Bagan penerimaan kas


Catatan akuntansi yang digunakan dalam prosedur penerimaan kas dari penjualan tunai:
1. Jurnal Penjualan
2. Jurnal Penerimaan Kas
3. Jurnal umum
4. Buku Kas Kasir
5. Buku Harian
6. Buku Besar
7. Kartu Persediaan
Prosedur penerimaan kas digunakan untuk melayani pembeli yang membayar harga barang sesuai yang tercantum dalam faktur penjualan tunai, prosedur ini dilaksanakan oleh bagian kas dengan alat bantu register kas. Kemudian pencatatan penerimaan kas dari penjualan tunai digunakan untuk mencatat transaksi penerimaan kas kedalam buku jurnal penerimaan kas. Prosedur ini dilaksanakan oleh bagian Akuntansi dengan cara mencatat bukti setor yang diterima dari bagian Akuntansi ke dalam buku jurnal penerimaan kas.
2.3.5	Dokumen Penerimaan Kas
Beberapa dokumen yang digunakan dari penerimaan kas:
1. Faktur penjualan tunai
Dokumen yang digunakan untuk merekam sebagai informasi yang diperlukan oleh manajemen mengenai transaksi penjualan tunai.
2. Pita Register Kas
Bukti penerimaan kas yang dikeluarkan oleh fungsi kas dan merupakan dokumen pendukung faktur penjualan tunai yang dicatat dalam jurnal penjualan.
3. Credit card sales slip
Dokumen yang diisi oleh fungsi kas dan berfungsi sebagai alat untuk menagih uang tunai dari bank yang telah dilakukan kepada pemegang kartu kredit.
4. Bill of lading
Bukti penyerahan barang dari perusahaan penjualan barang kepada perusahaan angkutan umum.
5. Faktur penjualan COD
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Dokumen yang digunakan untuk merekam penjualan COD.
6. Bukti Setor Bank
Dibuat oleh fungsi kas sebagai penyetoran kas yang diterima dari piutang ke bank. Bukti setor dibuat 3 lembar dan diserahkan oleh fungsi kas ke bank. Dua lembar tembusannya diminta kembali bank setelah ditanda tangani dan dicap oleh bank sebagai bukti penyetoran kas ke bank.
7. Rekapitulasi harga pokok penjualan
Dokumen ini digunakan oleh fungsi akuntansi untuk meringkas harga pokok produk yang dijual selama satu periode.

2.4  	Pengeluaran Kas
2.4.1  	Pengertian Pengeluaran Kas
Pengeluaran kas merupakan transaksi-transaksi yang mengakibatkan berkurangnya saldo-saldo kas tunai,atau rekening bank milik perusahaan baik yang berasal dari pembelian tunai,pembayaran utang,pengeluaran transfer maupun pengeluaran-pengeluaran lainnya.
Secara umum pengeluaran kas ditujukan untuk membiayai operasi perusahaan dan membayar hutang yang timbul dari pembelian barang dan jasa. Pengeluaran yang telah disetujui dan betul-betul untuk kegiatan perusahaan sajalah yang dicatat dalam pembukuan perusahaan. 
2.4.2 	Prosedur Pengeluaran Kas
Seperti halnya penerimaan kas, system pengeluaran kas juga memiliki prosedur yang dirancang sedemikian rupa sehingga terhindar dari pencurian, kehilangan kas ataupun pengeluaran-pengeluaran yang tidak dapat pengalokasiannya, sehingga hanya hanya pengeluaran-pengeluaran yang telah disetujui dan betul-betul untuk kegiatan perusahaan saja yang dicatat dalam pembukuan perusahaan.
Prosedur pengeluaran kas adalah prosedur pengeluaran cek untuk melunasi hutang yang sudah disetujui dan mencatat pengeluaran kas, serta pengeluaran-pengeluaran lain yang berhubungan dengan kegiatan operasional perusahaan.
Untuk dapat menghasilkan system dan prosedur yang baik, prosedur pengeluaran kas harus memperhatikan hal sebagai berikut :
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1. 


2. Semua pengeluaran dilakukan dengan cek. Pengeluaran-pengeluaran dalam jumlah kecil dilakukan melalui dana kas kecil.
3. Semua pengeluaran kas harus memperoleh persetujuan dari yang berwenang terlebih dahulu.
4. Terdapat pemisahan tugas antara yang berhak menyetujui pengeluaran kas, yang menyimpan uang kas dan melakukan pengeluaran  serta yang mencatat pengeluaran kas.
5. Pengesahan cek hanya dilakukan apabila didukung bukti-bukti yang lengkap atau dengan kata lain digunakan system voucher.
6. Diadakan pemeriksaan intern dalam waktu tidak tentu dan diharuskan membuat laporan kas harian.

Prosedur pengeluaran kas terbagi menjadi dua :
1.   Prosedur pengeluaran kas melalui dana kas kecil.
Pengeluaran kas melalui dana kas kecil dilakukan untuk jumlah uang tidak lebih dari Rp.50.000,00 apabila lebih maka mengajukanya dilakukan dengan menggunakan Bukti Pembayaran Cek (BPC). Umumnya penggunaan kas kecil ini untuk hal-hal yang sifatnya mendesak dan harus segera ditanggulangi ataupun pembayaran barang apabila tersedia digudang.
Prosedur pengeluaran kas melalui dana kas kecil sebagai berikut :
a. Bagian yang berkepentingan mengajukan permohonan kepada direktur umum melampirkan bukti-bukti pengeluaran yang dimaksud telah diketahui oleh kepala bagian yang bersangkutan,apabila belum ada bukti-bukti pengeluaran penggunaan tersebut.
b. Apabila Direktur Umum telah menyetujui dan membubuhkan definisi kepada seksi kas untuk dibuatkan Bukti Kas Kecil (BKK), dalam hal ini dilaksanakan oleh pembuat kas kecil. Selain itu seksi kas juga akan memberikan kebenaran dan kelengkapan dari  bukti-bukti pengeluaran kasnya.
c. Jika belum ada bukti-bukti pengeluaran kas/uang makan atau bagian yang memerlukan uang tersebut harus membuat surat pernyataan mengenai pertanggung jawaban mengenai uang tersebut. Dalam hal ini maka seksi kas akan membuat formulir Uang Muka Dana Kas Kecil (UMDKK).
d. Setelah bukti kas kecil ataupun uang muka dana kas kecil beserta permintaannya selesai dikerjakan kemudian dikirimkan.
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e. 


f. Dari Direktur Umum bukti kas kecil ataupun uang muka dana kas kecil dikirimkan kepada pemegang kas kecil, dalam hal ini dipegang oleh kasir.
g. Piihak yang berkepentingan atas uang tersebut akan mengambil sendiri kekasir,kemudian membutuhkan tanda tangan pada lembar bukti-bukti kas kecil sebagai bukti telah menerima uang.
h. Untuk permintaan uang tanpa bukti-bukti pengeluaran maka pembuat kas kecil hanya akan membuat uang muka dana kas kecil, sedangkan bukti kas kecil baru akan dibuat apabila telah menyerahkan bukti-bukti pengeluaran uang (SPJ).
2.   Prosedur pengeluaran kas menggunakan cek.
Pengeluaran kas/uang menggunakan cek dilakukan untuk jumlah uang diatas Rp.50.000,00. Prosedur pengeluaran cek sebagai berikut :
a. Orang atau bagian bersangkutan mengajukan permohonan kepada Direktur Umum, dengan melampirkan bukti-bukti pengeluaran uang yang telah diketahui oleh Kepala Bagian. Apabila belum dilengkapi bukti-bukti menjelaskan alasan pengajuannya.
b. Apabila disetujui oleh Direktur Umum kemudian memerintahkan bagian pembukuan untuk membuat Bukti Pembayaran Cek (BPC) rangkap tiga. Apabila belum menyerahkan bukti-bukti pengeluaran uang maka bagian pembukuan akan membuatkan surat pernyataan yang ditandatangani oleh yang memerlukan uang sebagai jaminan atas uang yang digunakannya.
c. Bukti Pembayaran Cek (BPC)  beserta surat pernyataannya kemudian dikirimkan kebagian keuangan untuk disesuaikan dengan posisi dana perusahaan, apabila disetujui langsung ditandatangani oleh Kepala Bagian Keuangan. Sebelum dikirim ke Direktur Umum bukti pengeluaran cek akan diagenda diseksi kas.
d. Dari Direktur Umum bukti pembayaran cek dan diteruskan ke Direktur Umum untuk diminta persetujuannya,kemudian bukti pembayaran cek tersebut kembali kebagian pembuktian untuk diagenda,dan seterusnya dikirim kebagian keuangan.
e. Kepala Bagian Keuangan kemudian memerintahkan keppala seksi kas untuk membuatkan cek sesuai dengan permintaan yang tertera dana pada bukti pembayaran cek.
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f. 


g. Cek kemudian dikirim ke Direktur Umum dan untuk ditandatangani serta diberi cap perusahaan.
h. Cek yang sudah ditandatangani direksi dan cap perusahaan kemudian diteruskan ke kasir sebagai personil seksi kas, dalam hal ini seksi kas menerima bukti-bukti pengeluaran dan membutuhkan cap lunas.
i. Pihak ketiga yang memerlukan uang tersebut menghubungi kepala Seksi Kas yang akan membeerikan memo kepada kasir sebagai perintah pengeluaran cek yang dimaksud.
j. Pada waktu menerima cek pihak yang mengambil cek terlebih dahulu harus menandatangani bukti bahwa cek telah diambil.
2.4.3	Fungsi yang terkait dalam Pengeluaran Kas
Fungsi yang terkait dalam pengeluaran kas baik menggunakan dana kas kecil maupun cek :
a. Fungsi kas
Fungsi ini bertanggung jawab dalam mengisi cek, memintakan otorisasi cek,dan menyerahkan cek kepada pemegang dana kas kecil pada saat pembentukan dan pengisian kembali dana kas kecil. Selain itu fungsi ini juga melakukan pengiriman cek kepada kreditur via pos atau membayarkan secara langsung kepada kreditur atau melakukan pemindahbukuan melalui jasa perbankan.
b. Fungsi akuntansi
Fungsi ini bertanggung jawab atas pencatatan pengeluaran kas kecil yang menyangkut biaya dan persediaan, pencatatan transaksi pembentukan dan pengisian kembali dana kas kecil, pencatatan pengeluaran dana kas kecil dalam jurnal pengeluaran dana kas kecil dan pembuatan BKK yang memberikan otorisasi kepada fungsi kas dalam mengeluarkan cek sebesar yang tercantum dalam dokumen tersebut.
c. Fungsi pemegang kas kecil
Fungsi ini bertanggungjawab atas penyimpanan dana kas kecil, pengeluaran dana kas kecil sesuai dengan otorisasi dari pejabat tertentu yang ditunjuk, dan permintaan kembali dana kas kecil.
d. Fungsi yang memerlukan pembayaran tunai
Fungsi ini mengajukan permintaan untuk melakukan pembayaran tunai yang menggunakan dana kas kecil.
e. Fungsi pemeriksa intern
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Fungsi ini bertanggungjawab atas penghitungan dana kas kecil secara periodic dan pencocokan hasil penghitungan dengan catatan kas. Selain itu fungsi ini juga melakukan pemeriksaan secara mendadak terhadap saldo kas yang ada di tangan dan membuat rekonsiliasi secara periodik.
2.4.4	Dokumen Pengeluaran Kas
Dokumen yang digunakan dalam prosedur pengeluaran kas :
1. Bukti Kas Keluar (BKK)
Dokumen ini berfungsi sebagai perintah pengeluaran kas kepada bagian kasa sebesar yang tercantum dalam dokumen tersebut. BKK ini juga untuk dikirimkan kepada kreditur sebagai surat pemberitahuan dan sebagai dokumen sumber bagi pencatatan berkurangnya hutang. Dokumen ini diperlukan saat pembentukan dana kas kecil dan pada saat pengisian kembali dana kas kecil.
2. Cek
Cek merupakan dokumen perintah kepada bank untuk melakukan pembayaran sejumlah uang kepada pihak/orang yang tercantum dalam dokumen tersebut.
3. Permintaan Cek
Dokumen ini berfungsi sebagai permintaan dari fungsi yang memerlukan pengeluaran kas kepada fungsi akuntansi untuk membuat bukti kas keluar.
4. Permintaan pengeluaran kas kecil
Dokumen ini digunakan oleh pemakai dana kas kecil untuk meminta uang ke pemegang dana kas kecil. Dokumen ini berfungsi sebagai bukti telah dikeluarkannya dana kas kecil bagi pemegang dana kas kecil dan selanjutnya diarsip menurut nama pemakai dana kas kecil.
5. Bukti pengeluaran kas kecil
Dokumen ini dibuat oleh pemakai dana kas kecil untuk mempertanggungjawabkan pemakaian dana kas kecil. Dalam system saldo tetap, bukti dokumen ini dilampiri dengan dokumen pendukungnya dan disimpan dalam arsip sementara oleh pemegang dana kas kecil untuk keperluan pengisian kembali, sedangkan dalam system saldo berfluktuasi, dokumen ini dilampiri dengan dokumen pendukungnya dan diserahkan oleh pemegang dana kas kecil kepada fungsi akuntansi untuk dicatat dalam jurnal pengeluaran dana kas kecil.
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2.4.5	Catatan Akuntansi Pengeluaran Kas
1.   Catatan akuntansi pengeluaran kas menggunakan dana kas kecil :
a. Jurnal pengeluaran kas
Jurnal ini digunakan untuk mencatat pengeluaran kas dalam pembentukan dana kas kecil dan dalam pengisian  kembali kas kecil.
b. Register Cek
Catatan ini digunakan untuk mencatat cek perusahaan yang dikeluarkan untuk pembentukan dan pengisian kembali dana kas kecil.
c. Jurnal pengeluaran kas kecil
Jurnal ini merupakan jurnal khusus untuk mencatat pengeluaran dana kas kecil sekaligus sebagai alat distribusi pendebitan yang timbul sebagai akibat pengeluaran dana kas kecil. Jurnal ini digunakan hanya dalam system saldo berfluktuasi.
2.   Catatan akuntansi pengeluaran kas menggunakan cek :
a. Jurnal pengeluaran kas
Catatan ini digunakan untuk mencatat segala pengeluaran kas yang dilakukan oleh perusahaan. Dokumen sumber yang dipakai sebagai dasar pencatatan dalam jurnal ini adalah faktur dari pemasok yang telah di cap ”lunas” oleh fungsi kas.
b. Register cek
Register cek ini digunakan untuk mencatat cek-cek perusahaan yang dikeluarkan untuk pembayaran para kreditur perusahaan atau pihak lain.


31










[bookmark: _GoBack]
