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ABSTRAK

Kegiatan operasional perusahaan sering kali membutuhkan dana dalam
jumlah kecil yang penggunaannya harus cepat dan efisien. Untuk memenuhi
kebutuhan tersebut, perusahaan menyediakan kas kecil sebagai solusi pendanaan
operasional harian. Kas kecil adalah uang yang disediakan untuk membayar
pengeluaran-pengeluaran yang jumlahnya relatif kecil dan tidak ekonomis apabila
dibayar dengan cek. Laporan ini bertujuan untuk memahami prosedur penggunaan
dan sistem pencatatan kas kecil. Pencatatan kas kecil diperlukan untuk memberikan
kemudahan bagi pemegang kas kecil dalam mencatat transaksi kas kecil,
mengawasi dan mengendalikan dana kas kecil, serta memastikan bahwa seluruh
pengeluaran kas kecil tercatat dengan baik sehingga dapat menghindari adanya
penyalahgunaan dana kas kecil. Berdasarkan temuan selama proses magang
berlangsung dapat disimpulkan bahwa PT PLN (Persero) UP3 Palembang ULP
Kenten menggunakan metode dana fluktuasi dalam pencatatan kas kecil dan

prosedur penggunaan kas kecil sudah berjalan dengan baik.

Kata Kunci: Kas Kecil, Prosedur, Pencatatan
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ABSTRACT

Company operational activities often require small amounts of funds that
must be used quickly and efficiently. To meet these needs, the company provides
petty cash as a solution for daily operational funding. Petty cash is money provided
to pay for expenses that are relatively small and uneconomical if paid by check.
This report aims to understand the procedures for using and recording petty cash.
Recording petty cash is needed to provide convenience for petty cash holders in
recording petty cash transactions, supervising and controlling petty cash funds, and
ensuring that all petty cash expenditures are properly recorded so as to avoid misuse
of petty cash funds. Based on the findings during the internship process, it can be
concluded that PT PLN (Persero) UP3 Palembang ULP Kenten uses the fluctuating

fund method in recording petty cash and the procedure for using petty cash has been

running well.

Keywords: Petty Cash, Procedure, Transactions
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BABI
PENDAHULUAN

1.1.  Latar Belakang

Energi listrik memegang peran krusial dalam zaman modern, karena hampir
seluruh kegiatan manusia bergantung padanya. Mulai dari kebutuhan sehari-hari
seperti pencahayaan, pengisian daya gawai, hingga pengoperasian berbagai
peralatan elektronik, semuanya memerlukan energi listrik. Peran listrik sangat luas,
tidak hanya sebagai sumber penerangan, tetapi juga digunakan untuk menghasilkan
panas, gerak, hingga mendukung proses industri dan teknologi. Karena manfaatnya
yang begitu penting, permintaan terhadap listrik bertampai pesar baik secara
tahunan maupun harian. Menyadari hal ini, PT PLN (Persero) yang bertugas
menyuplai dan mendistribusikan listrik di Indonesia, terus berupaya meningkatkan
kualitas layanan dan jangkauan pasokan listrik. Hal ini dilakukan agar kebutuhan

masyarakat akan energi listrik dapat terpenuhi secara merata dan berkelanjutan.

Perusahaan Listrik Negara (PLN), atau secara resmi dikenal sebagai PT
PLN (Persero), merupakan BUMN yang bertanggung jawab atas seluruh aspek
kelistrikan di Indonesia. Untuk mendukung pelayanan dan efisiensi dalam
pendistribusian listrik, PLN membagi struktur organisasinya ke dalam beberapa
unit induk menurut sistim kelistrikan yaitu pembangkitan, transmisi, dan distribusi.
Masing-masing unit ini memiliki tugas dan peran yang spesifik dalam rantai pasok
tenaga listrik. Di samping itu, PLN juga memiliki sejumlah unit induk atau pusat
lain yang berperan sebagai pendukung operasional, seperti pusat pengendalian
beban, pengembangan teknologi, dan manajemen keuangan. Mengingat luasnya
wilayah Indonesia, PLN mendirikan unit-unit kerja di berbagai daerah dengan tugas
yang disesuaikan dengan fungsi dan kebutuhan di wilayah tersebut. Pembagian ini
memungkinkan PLN untuk mengelola dan menyuplai energi listrik secara lebih
optimal dan merata ke seluruh pelosok negeri.

Keuangan merupakan suatu hal penting bagi kehidupan perusahaan.
Keuangan yang baik untuk mendukung kinerja perusahaan berkembang, keuangan
dikelola dengan tepat maka tujuan dalam memperoleh keuntungan dapat tercapai.
Transaksi keuangan dilakukan perusahaan untuk menghasilkan keuntungan dan

setiap transaksi keuangan tidak terlepas dari administrasi.



Administrasi merupakan kegiatan dengan cakupan luas yang diolah oleh
perusahaan. Administrasi mempunyai peran krusial harus dijaga, dikelola dengan
baik dan dapat mendukung aktivitas perusahaan perusahaan secara lancar dan

memiliki peran mengelola transaksi keuangan yaitu kas kecil (petty cash).

PT. PLN (Persero) UP3 Palembang ULP Kenten memiliki beragam
prosedur operasional yang mendukung kelancaran pelayanan dan administrasi
perusahaan. Prosedur tersebut mencakup antara lain penyaluran listrik baru,
pelayanan pelanggan, penerimaan kas, penjualan tenaga listrik, serta pengeluaran
kas kecil. Masing-masing prosedur disusun untuk memastikan setiap kegiatan
operasional berjalan sesuai standar dan dapat dipertanggungjawabkan. Dari seluruh
prosedur yang ada, penggunaan dan pencatatan kas kecil merupakan salah satu yang
paling sering dilakukan untuk membiayai kebutuhan operasional harian yang idak
memerlukan proses pembayaran yang kompleks. Prosedur ini sangat penting karena
berkaitan langsung dengan pengelolaan keuangan sehari-hari, sehingga harus
dilakukan secara tertib dan terdokumentasi dengan baik untuk menjaga

akuntabilitas serta efisiensi operasional kantor.

Menurut Yuslikha (2020), kas kecil merupakan uang tunai untuk membiayai
pengeluaran dengan nominal yang kecil. Pengeluaran semacam ini, meskipun
tampak sepele, jika terjadi secara berulang dan terus-menerus, dapat menjadi
jumlah yang cukup besar jika diakumulasi. Oleh karena itu, diperlukan sistem
pengelolaan yang khusus agar setiap transaksi kecil ini tetap tercatat dan terpantau
dengan baik. Pembentukan sistem dana kas kecil menjadi cara pengendalian
internal yang penting, guna memastikan setiap pengeluaran tercatat secara akurat
dan dapat dipertanggungjawabkan, sehingga menjaga efisiensi serta transparansi

keuangan perusahaan.

Kas kecil adalah dana yang disediakan perusahaan untuk memenuhi
kebutuhan operasional yang bersifat rutin dan bernilai relatif kecil, di mana
penggunaan cek dianggap kurang efektif dan efisien. Dana ini sangat penting untuk
kelancaran aktivitas harian perusahaan, seperti pembelian prangko, pembayaran
tagihan telepon, biaya perjalanan dinas, atau transaksi lainnya dengan nominal

kecil.



Meskipun tampak sederhana, pembentukan dan pengelolaannya harus
sesuai prosedur agar tidak terjadi kesalahan yang berakibat fatal. Proses ini
melibatkan beberapa pihak, seperti pemegang kas kecil, bagian keuangan atau
akuntansi, serta pengguna dana kas kecil. Dalam pelaksanaannya, diperlukan
dokumen-dokumen pendukung seperti cek, voucher, surat keputusan, serta formulir

permintaan dan pengeluaran kas kecil.

Agar pengelolaan kas kecil berjalan dengan baik, perusahaan perlu
menetapkan metode yang sesuai dengan kebutuhan operasionalnya. Hal ini
bertujuan untuk menghindari ketidakseimbangan antara jumlah dana yang
disediakan dengan kebutuhan aktual di lapangan. Dalam pencatatannya, terdapat
dua metode yang umum digunakan, yaitu sistem dana tetap (imprest) dan sistem
dana berubah (fluktuatif).

Kas kecil digunakan untuk membiayai pengeluaran perusahaan yang
bersifat rutin dan bernilai relatif kecil. Penggunaan kas kecil menjadi solusi yang
lebih praktis dibandingkan dengan cek, karena proses penarikan cek memerlukan
waktu dan tidak efisien untuk transaksi dengan nominal kecil. Melalui dana kas
kecil, berbagai pengeluaran seperti biaya bahan bakar kendaraan, alat tulis kantor
(ATK), biaya pos dan telekomunikasi, konsumsi, pajak dan retribusi, serta biaya
keamanan dapat dibayar dengan cepat dan mudah.

Di PT PLN, pengeluaran yang menggunakan kas kecil terjadi hampir setiap
hari dengan frekuensi yang cukup tinggi. Oleh karena itu, diperlukan prosedur yang
jelas dan terstruktur untuk memastikan pengelolaan kas kecil berjalan secara efektif
dan efisien. Prosedur ini penting agar pengeluaran kas kecil hanya untuk keperluan
sesuai tujuan. Tanpa adanya prosedur yang baku, pengelolaan kas kecil dapat
menjadi tidak tertib, menimbulkan kesalahan pencatatan, bahkan membuka peluang
terjadinya penyelewengan dana. Dengan demikian, sistem dan prosedur yang baik
sangat dibutuhkan demi menjaga akuntabilitas dan transparansi penggunaan dana
kas kecil dalam operasional perusahaan.

Sebagai perusahaan yang memiliki banyak cabang di seluruh Indonesia, PT
PLN dihadapkan pada kebutuhan untuk memiliki sistem pengelolaan kas kecil yang

efektif dan transparan.



Oleh karena itu, prosedur penggunaan dan pencatatan kas kecil di PT PLN
perlu diatur dengan cermat agar tidak terjadi penyalahgunaan dana, serta untuk
memastikan bahwa pengelolaan kas kecil sesuai dengan kebijakan perusahaan dan

standar akuntansi yang berlaku.

Pencatatan kas kecil yang tepat sangat penting untuk menjaga akuntabilitas
dan transparansi keuangan perusahaan. Prosedur yang jelas dan sistematis dalam
penggunaan kas kecil dapat menghindari kesalahan administrasi, mempermudah
proses audit, dan memberikan gambaran yang lebih jelas mengenai aliran kas dalam
perusahaan. Dalam hal ini, PT PLN perlu memastikan bahwa setiap transaksi kas

kecil dicatat secara akurat, lengkap, dan tepat waktu sesuai dengan prosedur.

Prosedur penggunaan dan pencatatan kas kecil pada PT PLN,
menggambarkan dengan fokus bagaimana perusahaan mengelola dana kas kecil,
siapa saja yang terlibat dalam proses tersebut, serta mekanisme pengendalian yang
diterapkan untuk memastikan efisiensi dan keabsahan setiap transaksi kas kecil.
Dengan mengetahui prosedur ini, diharapkan dapat meningkatkan pemahaman
mengenai sistem pengelolaan kas kecil yang efektif dan menjadi acuan bagi
perusahaan dalam meningkatkan kualitas pengelolaan keuangan.

Dari penjelasan diatas maka penulis tertarik menulis laporan akhir ini
mengenai “Prosedur Penggunaan dan Pencatatan Kas Kecil (Petty Cash) Pada PT.
PLN (Persero) UP3 Palembang ULP Kenten.”

1.2. Fokus Pengamatan

Dari latar belakang yang telah dilengkapi, agar pembahasan dapat lebih
terarah dan untuk menghindari pembahasan yang tidak relevan, maka dalam laporan
ini penulis hanya mengamati prosedur penggunaan dan pencatatan Kas Kecil (Petty

Cash) pada PT PLN (Persero) UP3 Palembang ULP Kenten.

1.3.  Tujuan Penulisan

Adapun tujuan dari pembuatan laporan akhir dari praktek ini dapat penulis

jelaskan sebagai berikut:



1.4.

Sebagai salah satu syarat kelulusan dalam menyelesaikan studi di Program

Diploma III Fakultas Ekonomi Universitas Sriwijaya.

. Dapat menerapkan perbandingan antara ilmu yang di dapat selama kuliah

dengan magang yang diterapkan PT. PLN (Persero) UP3 Palembang ULP

Kenten.

. Untuk mengetahui dan memahami bagaimana Prosedur Penggunaan dan

Pencatatan Kas Kecil (Petty Cash) Pada PT. PLN (Persero) UP3 Palembang
ULP Kenten.

Manfaat Penulisan

Manfaat dari penulisan laporan hasil PKL ini yaitu:

. Bagi Penulis

a. Memberikan kesempatan untuk memperluas pengetahuan serta
memperoleh pengalaman langsung di dunia profesional sebagai

persiapan menghadapi tantangan kerja di masa depan.

b. Mengaplikasikan teori-teori akuntansi yang telah dipelajari selama
kuliah ke dalam praktik nyata melalui kegiatan kerja lapangan di PT
PLN (Persero), sehingga dapat memahami penerapan akuntansi secara

lebih konkret dan relevan dengan kondisi lapangan.

. Bagi Program Diploma III Fakultas Ekonomi Universitas Sriwijaya

a. Menjadi wadah kolaboratif antara Universitas Sriwijaya dan perusahaan
dalam mendukung pengembangan SDM yang kompeten, terampil, dan

siap terjun ke dunia kerja.

b. Memberikan kontribusi dalam bentuk informasi dan wawasan praktis

yang dapat jadi perhatian dan acuan khususnya dalam penyusunan

laporan akhir atau tugas serupa.



3. Bagi Perusahaan atau Instansi
a. Digunakan sebagai alat evaluasi terhadap pencapaian kinerja, sehingga
hasilnya mampu membuat keputusan untuk peningkatan kualitas kerja

dan penyelenggaraan pelayanan yang lebih optimal di masa mendatang.

4. Bagi Pembaca
a. Memberikan informasi berupareferensi lebih up to date.

b. Menambah ilmu pengetahuan dan wawasan bagi pembaca.
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