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Judul : PROSEDUR PENGELOLAAN PETTY CASH PADA B HOTEL
BALI & SPA IMAM BONJOL

ABSTRAK
Ni Kadek Kristin Padma Wati

Tujuan dari penelitian ini yaitu untuk mengetahui bagaimana Prosedur
Pengelolaan Petty Cash pada b Hotel Bali & Spa Imam Bonjol dan melihat
kesesuaian teori dengan Standar Operasional Perusahaan (SOP) yang diterapkan
pada b Hotel. Objek dalam penelitian ini adalah prosedur pengelolaan petty cash
di departemen accounting b Hotel Bali & Spa Imam Bonjol. Jenis data yang
dipergunakan dalam penelitian ini adalah data kualitatif yang bersumber dari
data yang dipergunakan peneliti dalam tugas akhir ini yaitu data primer dan data
skunder. Teknik pengumpulan data yang digunakan yaitu wawancara tidak
terstruktur dan studi pustaka. Data dikumpulkan dengan wawancara tidak
terstruktur dan studi Pustaka kemudian dianalisis secara kualitatif. Hasil
penelitian ini menunjukkan bahwa prosedur pengelolaan petty cash pada b Hotel
Bali & Spa Imam Bonjol terkait dengan sistem penerapan dana kas kecil sudah
baik sesuai dengan teori dan sop yang diterapkan pada b Hotel.

Kata Kunci: Petty Cash, Akuntansi, Hotel

viii



Title: PETTY CASH MANAGEMENT PROCEDURE AT B HOTEL BALI &
SPA IMAM BONJOL

ABSTRACT

Ni Kadek Kristin Padma Wati

The purpose of this study is to determine the Petty Cash Management
Procedure at b Hotel Bali & Spa Imam Bonjol and to see the suitability of the
theory with the Company's Standard Operating Procedures (SOP) applied at b
Hotel. The object of this study is the petty cash management procedure in the
accounting department of b Hotel Bali & Spa Imam Bonjol.The type of data used
in this study is qualitative data sourced from the data used by researchers in this
final assignment, namely primary data and secondary data. The data collection
techniques used are unstructured interviews and literature studies. Data were
collected through unstructured interviews and literature studies and then analyzed
qualitatively. The results of this study indicate that the petty cash management
procedure at b Hotel Bali & Spa Imam Bonjol related to the petty cash fund
implementation system is good in accordance with the theory and SOP applied at
b Hotel.

Keywords: Petty Cash, Accounting, Hotel
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang Masalah

Informasi merupakan sesuatu yang sangat penting dalam hidup, begitu
juga dalam dunia usaha yang memasuki dunia persaingan sesuai dengan
perkembangan teknologi informasi yang merupakan salah satu unsur
penunjang kesuksesan suatu usaha. Ariana (2016) menyatakan bahwa pada
perusahaan besar, setiap transaksi yang terjadi diakuntansikan secara
terpisah dalam siklus pendapatan, siklus pengeluaran, siklus produksi dan
siklus keuangan. Dalam menjalankan usaha, perusahaan pasti membentuk
bagian kas kecil. Kas kecil atau Petty Cash merupakan uang yang digunakan
perusahaan untuk membiayai pengeluaran rutin dan jumlahnya relatif kecil.

Biasanya kas kecil ditangani oleh petugas pelaksana kas kecil dan
perusahaan juga membutuhkan sebuah pencatatan atas setiap pengeluaran
kas kecil. Dalam suatu perusahaan, kas kecil memiliki peranan penting
dalam kegiatan operasional. Biasanya kas kecil digunakan untuk transaksi
kas kecil yang terjadi setiap hari mulai sejak awal jam operasional
perusahaan di pagi hari sampai akhir jam operasioanal di sore hari. Oleh
Karena itu perusahaan harus melakukan pengelolaan kas kecil secara baik
karena jika tidak akan dapat mengganggu kelancaran kegiatan operasional
perusahaan.

Pengelolaan kas kecil merupakan kegiatan pemanfaatan atas semua

dana kas kecil yang diperlukan untuk mencapai tujuan tertentu. Tujuan dari



pengelolaan kas kecil ini adalah untuk memastikan efektivitas dari
penggunaan kas kecil tersebut. Karena jika kas kecil tersebut di buat terlalu
besar dapat membuat pengendapan uang terlalu besar begitupun sebaliknya
jika kas kecil di buat terlalu kecil dapat menghambat kegiatan sehari-hari
yang ada dalam perusahaan tersebut.

Setiap transaksi-transaksi yang terjadi akan dicatat ke dalam jurnal.
Tujuan pencatatan ini adalah agar menjadi bukti untuk mempertanggung
jawabkan atas semua biaya yang dikeluarkan. Jika perusahaan dalam
mengelola kas kecilnya tidak baik maka perlu di analisis apakah terdapat
kesalahan atau penyimpangan yang dilakukan yang tidak sesuai dengan
prosedur. Begitu juga dengan kas kecil. Setiap transaksi yang menggunakan
kas kecil harus dicatat dengan baik supaya keberadaan kas kecil tersebut
bisa tetap terkontrol atau diawasi, kapan dan berapa yang harus diisi
sehingga kas kecil itu tetap terjaga.

Setiap perusahaan memiliki berbagai pengeluaran. Pengeluaran
perusahaan tidak hanya melalui pengeluaran besar tetapi juga melalui
transaksi kecil namum kuantitasnya banyak. Pengeluaran kecil tersebut
sering terjadi sehingga jumlah totalnya menjadi cukup besar.

Kas merupakan hal terpenting dalam setiap perusahaan sehingga harus
dijaga supaya jumlah kas tidak terlalu besar atau terlalu kecil. Fungsi utama
kas adalah sebagai alat pembayaran perusahaan yang siap digunakan untuk
melakukan transaksi-transaksi, setiap saat diinginkan. Asy'ari, (2022)

menyatakan bahwa kas dibagi mejadi beberapa bagian, yaitu saldo kas tunai



yang berada di perusahaan (kas kecil/ petty cash) dan rekening giro (kas
yang terdapat di bank) yang dapat diambil setiap saat. Rekening giro adalah
kas yang terdapat di bank yang sewaktu-waktu dapat digunakan.

Sedangkan menurut Supriyati “kas adalah uang yang disimpan
diperusahaan atau bank yang setiap saat bisa diuangkan tanpa mengurangi
nilainya”. Prianthara mengemukakan bahwa “kas terdiri dari uang kertas,
uang logam, dan simpanan di bank dalam bentuk rekening giro (demand
deposit atau checking account)”.

Sedangkan Lubis & Dewi menyatakan bahwa “kas adalah aktifa
lancar yang meliputi uang kertas atau logam dan benda-benda lain yang
dapat digunakan sebagai media tukar atau alat pembayaran yang sah dan
dapat diambil setiap saat. Berdasarkan definisi tersebut dapat disimpulkan
bahwa kas merupakan komponen penting suatu perusahaan yang terdiri dari
uang kertas, logam dan benda-benda lain yang dapat digunakan sebagai
media tukar atau pembayaran yang sah dan dapat diambil setiap saat tanpa
mengurangi nilainya.

Setiap perusahaan memiliki kas kecil sebagai cadangan uang untuk
mendukung kegiatan operasional kantor. Oleh karena itu, ditunjuklah staff
yang berwenang untuk mengelola kas kecil guna membiayai seluruh
pengeluaran yang bersifat “kecil” maupun transaksi keuangan bagi
kepentingan kantor. Sejumlah uang yang telah digunakan harus

dikembalikan ke kas kecil dengan jumlah yang sama.



1.2.

Selain untuk membayar pengeluaran-pengeluaran perusahaan yang
jumlah nominalnya kecil, pembentukan petty cash juga bertujuan untuk
membayar pengeluaran yang bersifat mendadak dan sebagai dana langsung
untuk jenis-jenis pembayaran yang tidak praktis apabila menggunakan cek.

b Hotel Bali & Spa merupakan salah satu hotel berbintang 4
yang terletak ditepi Denpasar dan kuta, di hotel ini khususnya pada
accounting department memiliki bagian kasir atau yang biasa disebut di
dalam dunia perhotelan yaitu general chasier yang menangani kas kecil atau
petty cash tersebut. Dana kas kecil di b hotel Bali & Spa biasa dipergunakan
untuk keperluan sehari-hari di b hotel misalnya untuk membeli ATK dan
biaya lainnya. Selama ini pengelolaan dana kas kecil di b hotel sudah
berjalan dengan lancar. Cuma mengalami beberapa kendala saja dalam
meminta approved dari owner. Tetapi kajian yang lebih mendalam tentang
pengelolaan kas kecil di hotel tersebut perlu dilakukan untuk memastikan
apakah prosedur pengelolaan kas kecil tersebut sudah baik dan berjalan
sesuai dengan teori. Oleh karna itu penelitian tentang pengelolaan petty cash
menjadi penting
Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang tersebut, maka permasalahan dalam
penelitian ini dapat di rumuskan sebagai berikut :

1. Bagaimana Prosedur pengelolaan petty cash pada accounting

department b Hotel Bali & Spa Imam Bonjol?



2. Apa dokumen pendukung vyang diperlukan b Hotel Bali
& Spa dalam melakukan pengelolaan petty cash?
3. Apa saja kendala-kendala yang terjadi dalam pengelolaan petty cash
di accounting department b Hotel Bali & Spa Imam Bonjol?
1.3. Tujuan Penelitian
Berdasarkan dari penelitian yang telah dilakukan maka dapat di rumuskan

tujuan sebagai berikut:

1. Untuk mengetahui prosedur pengelolaan petty cash di accounting
department b Hotel Bali & Spa Imam Bonjol.

2. Menjelaskan dokumen pendukung yang diperlukan b Hotel Bali &
Spa dalam mengelola petty cash

3. Untuk Mengetahui kendala-kendala yang dihadapi oleh accounting
department dalam pengelolaan petty cash.

1.4. Manfaat Penelitian
Manfaat penelitian ini ada 2 jenis yaitu manfaat teoritis dan manfaat

praktis. Berikut merupakan dari manfaat-manfaat tersebut:

1.4.1. Manfaat teoritis
Penulisan Tugas Akhir ini diharapkan dapat menambah ilmu
pengetahuan dan wawasan khususnya bagi yang berkaitan dengan

prosedur pengelolaan petty cash.



1.4.2 Manfaat secara Praktis yaitu:
a. Bagi Mahasiswa
Menambah wawasan mahasiswa terutama mengenai
prosedur pengelolaan petty cash.
b. Bagi Politeknik Negeri Bali
1) Penelitian ini diharapkan mampu memberikan
masukan dan  sumbangan  pemikiran  untuk
meningkatkan kualitas pembelajaran di Politeknik
Negeri Bali sehingga akan bermanfaat di masa yang
akan datang.
2) Hasil penelitian ini diharapkan dapat digunakan untuk
menambah dan memperkaya sumber bacaan yang ada
di perpustakaan Politeknik Negeri Bali untuk generasi
berikutnya.
c. Bagi Perusahaan
Hasil penelitian ini juga diharapkan mampu menjadi
masukan atau bahan evaluasi kepada accounting
department b Hotel Bali & Spa Imam Bonjol

khususnya dalam pengelolaan petty cash.



BAB V
SIMPULAN DAN SARAN

5.1 Simpulan
Berdasarkan hasil penelitian yag telah dilakukan oleh penulis maka dapat
disampaikan simpulan sebagai berikut:

1. Dalam flowchart tersebut terdapat 2 prosedur untuk menangani kas kecil.
Prosedur pertama merupakan prosedur untuk pemakai dana kas kecil,
sedangkan prosedur yang ke dua untuk pemegang dana kas kecil. Dalam
prosedur pengelolaan petty cash menggunakan 3 tahap yaitu: pembentukan
petty cash, pemakaian dan pengisian kembali.

2. Dokumen yang dipergunakan dalam prosedur pengelolaan petty cash di b
Hotel yaitu: dokumen tanda terima reimbustment petty cash, dokumen
rincian reimburse FO, dan dokumen pengeluaran.

3. Kendala-kendala yang dihadapi b Hotel pada saat pengelolaan petty cash

yaitu pada saat meminta approved dari owner dan financial controller.

5.2 Saran
Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan penulis maka penulis
dapat memberikan saran sebagai berikut:
1. Sebaiknya dari pihak owner menggirimkan tanda tangan digitalnya
kepada pihak general cashier melalui chat WhatsApp. Agar general
chasier bisa dengan mudah melakukan pengelolaan petty cash nya

jikalau pihak owner sedang berada diluar negeri.
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