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ABSTRAK 
 
Laporan Kerja magang ini disusun untuk memberikan gambaran tentang tugas dan hasil pekerjaan 

yang telah dilakukan oleh penulis dengan tujuan untuk memenuhi persyaratan dalam 

menyelesaikan pendidikan pada program studi D3 jurusan akuntansi di Universitas Buddhi 

Dharma Tangerang. Praktik Kerja Magang dilakukan penulis di Yayasan Pusdiklat Buddhis 

Bodhidharma. Pengelolaan dana kas kecil ini merupakan aspek penting dalam administrasi 

keuangan Yayasan untuk memastikan kelancaran operasional dan penggunaan dana yang efektif. 

Pengelolaan dana kas kecil ini memiliki tujuan untuk memahami  kekuatan, kelemahan, sistem 

pengelolaan dan pencatatan dana kas kecil di. Yayasan Pusdiklat Buddhis Bodhidharma telah 

menerapkan prosedur penyelenggaraan yang menggunakan metode dana tetap, yang dianggap 

tepat karena jumlah uang yang diminta sesuai dengan jumlah bukti kas keluar. Metode kas kecil 

ini membuat pembukuan kas kecil dengan jumlah rekening sama atau tetap, memastikan akurasi 

yang efektif dalam data akuntansi yang terkait dengan kas. 

 

 

Kata kunci : Pengelolaan Dana Kas Kecil, Metode, Yayasan  
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PENDAHULUAN 

Pengelolaan dana kas kecil penting 

untuk kelancaran operasional Yayasan untuk 

memastikan ketersediaan dana tunai yang 

cukup untuk memenuhi kebutuhan rutin dan 

mendadak. Menurut  Ikatan  Akuntansi  

Indonesia  (IAI)  dalam Pernyataan   Standar   

Akuntansi   Keuangan   (PSAK) No.2  (2012) 

(dalam  Suranti,  2016), kas  merupakan alat   

pembayaran   yang   siap   dan   bebas   

digunakan untuk membiayai operasional 

umum suatu perusahaan (Pujiono, 2021) 

(Angelia et al., 2023). Dana kas kecil 

digunakan untuk membiayai pengeluaran-

pengeluaran  kecil yang tidak efisien jika 

harus diproses melalui prosedur pembayaran 

yang lebih formal dan kompleks. 

Namun tanpa prosedur pengelolaan 

yang baik, penggunaan dana kas kecil bisa 

menimbulkan risiko seperti penyalahgunaan, 

pencatatan yang tidak akurat, dan kurang 

jelas dalam penanggung jawaban. Oleh 

karena itu diperlukan sebuah prosedur yang 

jelas untuk mengatur pengelolaan dana kas 

kecil, mulai dari alokasi penggunaan, 

pencatatan, hingga pelaporannya.  

Dalam menjalankan kegiatan 

operasional perusahaan atau yayasan , salah 

satu sistem yang diharapkan dapat 

menunjang keberhasilan perusahaan 

merupakan sistem  prosedur pengelolaan 

terhadap kas kecil. Adanya    prosedur    

pengendalian    internal penerimaan  dan  

pengeluaran  kas  bertujuan untuk  

meminimalisir  terjadinya  kecurangan yang  

diakibatkan  adanya  pelanggaran  atau 

penyimpangan (Rahmawati et al., 2023). 

Menurut (Sodikin & Riyono, 2014) yang 

dimaksud dengan kas adalah uang tunai 

(uang kertas dan uang logam) dan alat-alat 

pembayaran lainnya yang dapat disamakan 

dengan uang tunai. Sedangkan  menurut (``` 

kas diartikan sebagai alat tukar dalam 

transaksi. Saat mengelola kas kecil di sebuah 

yayasan, penting untuk memahami prinsip-

prinsip teoritis yang mendasari proses 

tersebut. Dalam (Smith, 2017) pengelolaan 

kas kecil yang efektif memerlukan prosedur 

yang ketat dan transparan. Hal ini penting 

untuk mencegah penyalahgunaan dana dan 

menjamin keberlangsungan Yayasan. 

Kals kecil merupalkaln dalnal khusus 

yalng dibentuk orgalnisalsi untuk membialyali 

pengelualraln orgalnisalsi yalng sifaltnyal kecil 

altalu sehalri-halri. Menurut (Kalrlinal et all., 

2019) Dalnal kals kecil (petty calsh) dibentuk 

berdalsalrkaln perkiralaln pengelualraln bialya l 

operalsionall perusalhalaln daln menurut 

(Soemalrso, 2004) Kals kecil (petty calsh) 

aldallalh sejumlalh ualng yalng disisihkaln oleh 

perusalhalaln untuk menutupi bialyal tertentu. 

Pengelolalaln dalnal kals kecil yalng balik 

sesuali dengaln stalndalr Alkuntalnsi dibutuhkaln 

algalr alliraln pengelualraln dalnal kals kecil tetalp 
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seimbalng. Selalin itu perusalhalaln malupun 

orgalnisalsi dalpalt mengalmbil keputusaln yalng 

tepalt balgi pihalk-pihalk yalng berkepentingaln. 

Yalyalsaln Pusdiklalt Buddhis Bodhidhalrma l 

meneralpkaln sistem prosedur pengelolalaln kals 

kecil dengaln menggunalkaln metode 

pencaltaltaln dalnal tetalp (imprest funds system). 

Hall demikialn membualt penulis untuk 

mengetalhui sejaluh malnal Pengelolalaln dalna l 

kals kecil yalng dilalkukaln  Yalyalsaln Pusdiklalt 

Buddhis Bodhidhalrmal dengaln memilih 

judul. 

“PROSEDUR PENGELOLAlAlN DAlNA l 

KAlS KECIL PAlDAl YAlYAlSAlN 

PUSDIKLAlT BUDDHIS 

BODHIDHAlRMAl”. 

 

GALMBALRALN UMUM PERUSALHALALN 
Sejalralh Singkalt Perusalhalaln 

Paldal talnggall 3 November 1998 

didirikaln sebualh Yalyalsaln bernalmal Yalyalsaln 

Bodhidhalrmal Palkopen dengaln Alktal notalris 

Jalnny Dhewaljalnti Alrdialnal. SH.,  oleh Y.M. 

Bhiksu Dhalrmalsalgalral Malhalsthalviral (Pendiri 

daln Sesepuh Salnghal Malhalyalnal Indonesial) 

Y.M. Bhiksu Vidyal Salsalnal Malhalsthalvira l 

Y.M. Bhiksu Nirmalnal Salsalnal Malhalsthalvira l. 

Berkedudukaln di Dusun Palkopen 

RT.01/RW.I, Desal Palkopen, Kec. 

Balndungaln, Kalb. Semalralng, Jalwal Tengalh, 

Indonesial. 

Yalyalsaln Bodhidhalrmal Palkopen 

mendirikaln Pusdiklalt Buddhis Bodhidhalrma l 

Jalkalrtal paldal 21 Jalnualri 2001 daln Pusdiklalt 

Buddhis Bodhidhalrmal Pusalt Jalwal Tengalh 

paldal 2 Desember 2001 yalng diresmikaln oleh 

Prof. DR. H. Salid Algil (Menteri Algalmal RI), 

Malrdiyalnto (Gubernur Jalwal Tengalh), daln 

KAlSI (Konferensi Algung Salngha l 

Indonesial). Pusdiklalt Buddhis Bodhidhalrmal 

beraldal di balwalh bimbingaln Salngha l 

Malhalyalnal Indonesial daln telalh terdalfta lr 

secalral resmi balik di Depalrtemen Hukum daln 

Halk Alsalsi Malnusial (DEPKUMHAlM) 

malupun di Depalrtemen Algalmal Republik 

Indonesial (DEPAlG RI) sebalgali Baldaln Usalha l 

Non Profit yalng bergeralk dibidalng 

Kealgalmalaln, Pendidikaln, daln Sosiall.  

Pusdiklalt Buddhis Bodhidhalrma l 

Jalkalrtal berdiri sejalk talhun  2001 hinggal 

sekalralng, 2023 yalng alrtinyal telalh berdiri 

selalmal 22 talhun, kegialtaln-kegialtaln 

pengembalngaln Buddhal Dhalrmal yalng 

dilalkukaln oleh Pusdiklalt Buddhis 

Bodhidhalrmal Jalkalrtal meliputi: Pendidikaln 

Buddhal Dhalmmal Informall, Bealsiswa l 

Pendidikaln, Kebalktialn Umum, Saln Bu Yi 

Bali paldal salalt Walisalk di Calndi Borobudur, 

Pelaltihaln Meditalsi, Pemberkaltaln 

Pernikalhaln, Dhalmmal Tallk, Pelaltihaln 

Buddhis Public Spealking, Balkti Sosiall, daln 

Berbalgi Kalsih Jelalng Talhun Balru Imlek. 

Struktur Orgalnisalsi Perusalhalaln 

Struktur orgalnisalsi aldallalh keralngkal altalu 

susunaln yalng menggalmbalrkaln balgalimalna l 

sebualh orgalnisalsi altalu perusalhalaln daln 
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alturaln, termalsuk balgialn tugals, talnggung 

jalwalb daln, wewenalng didistribusikaln di 

alntalral alnggotal orgalnisalsi. Struktur 

orgalnisalsi berperaln penting dallalm 

menentukaln balgalimalnal informalsi mengallir, 

keputusaln dibualt, daln balgalimalnal alnggota l 

orgalnisalsi berinteralksi saltu salmal lalin. 

Dengaln aldalnyal struktur orgalnisalsi ini, 

pengalwalsaln terhaldalp pekerjalaln setialp 

individu dalpalt dilalkukaln dengaln mudalh, 

sehinggal efisiensi dallalm mencalpali sebualh 

tujualn perusalhalaln. Di balwalh ini aldallalh 

galmbalraln struktur orgalnisalsi Yalyalsa ln 

Pusdiklalt Buddhis Bodhidhalrmal dallalm 

bentuk balgaln. 

Susunaln Kepengurusaln 

Pusdiklalt Buddhis Bodhidhalrmal Jalkalrtal 

2022-2024 

 

PELALKSALNALALN KERJAL MALGALNG 
Kedudukaln daln Koordinalsi 
Selalmal 3 bulaln penulis mendalpalt 

kesempaltaln melalkukaln kegialtaln kerja l 

malgalng di Yalyalsaln Pusdiklalt Buddhis 

Bodhidhalrmal. Kedudukaln pelalksalnalaln 

Kerjal malgalng di tempaltkaln sebalgali alsisten 

Bendalhalral. Koordinalsi pelalksalnalaln kerja l 

malgalng beraldal di balwalh bimbingaln Ibu Dwi 

Mulyalni sebalgali bendalhalral Yalyalsaln 

Pusdiklalt Buddhis Bodhidhalrmal 
Tugals  yalng dilalkukaln 

Selalmal melalkukaln kerjal malgalng di Yalyalsaln 

pusdiklalt Buddhis Bodhidhalrmal penulis 

melalkukaln beberalpal kegialtaln yalitu :  

1. Menerimal Petty calsh alwall  

2. Membualt Caltaltaln Tralnsalksi Halrialn Setialp 

kalli aldal pengelualraln altalu pemalsukaln, 

segeral mencaltalt tralnsalksi seperti talnggall, 

jumlalh ualng, keperlualn, daln bukti 

tralnsalksi. 

3. Mengelompokkaln tralnsalksi berdalsalrkaln 

jenis pengelualraln (misallnyal, bialya l 

operalsionall, pembelialn allalt tulis. 

4. Memeriksal daln Menyimpaln Bukti 

Tralnsalksi dengaln bukti pendukung seperti 

kuitalnsi altalu notal pembelialn, da ln 

Memalstikaln bukti tralnsalksi sesuali dengaln 

caltaltaln yalng dibualt. 

5. Melalkukaln Rekonsilialsi Kals kecil Secalra l 

berkallal, mencocokkaln caltaltaln tralnsalksi 

dengaln salldo kals kecil yalng tersisal. 

6. Membualt lalporaln kals kecil secalra l 

minggualn altalu bulalnaln sesuali dengaln 

ketentualn perusalhalaln, Lalporaln halrus 

mencalkup totall pengelualraln, salldo alwall, 

daln salldo alkhir. 

7. Mengaljukaln permintalaln penalmbalha ln 

dalnal ke balgialn keualngaln dengaln bukti 

Menyertalkaln lalporaln kals kecil teralkhir 

sebalgali bukti. 

8. Berkoordinalsi dengaln balgialn keualngaln 

untuk memalstikaln pengelolalaln dalnal kals 

kecil berjallaln lalncalr. 

Pembina Penasehat Pengawas 

Ketua umum 

Sekertarsi

bendaharaKetua 
Penanggung 
Jawab Harian 

Bidang 
kerihaniaan 

Bidang Umum & 
Rumah Tangga

Bidang Sosial & 
pelayanan

Bidang Publikasi 
& Dokumentasi

Bidang 
Pendidikan & 

Organisasi 
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9. Memaltuhi Prosedur daln Kebijalka ln 

Perusalhalaln Memalhalmi daln memaltuhi 

semual prosedur daln kebijalkaln perusalhala ln 

terkalit pengelolalaln dalnal kals kecil. 

Uralialn Pelalksalnalaln Kerjal Malgalng  
1. Proses Pelalksalnalaln  

N

o 

Keteralngaln 

Kegialtaln 

Pembimb

ing 

Walktu 

Pengerj

alaln 

1. Mempelaljalri 

SOP Yalyalsaln 

Dwi 

Mulyalni 

Minggu 

-1 

2. Menerimal 

Petty Calsh 

Alwall 

Dwi 

Mulyalni 

Minggu 

-2 

3. Membualt 

Caltaltaln 

Tralnsalksi 

Halrialn Setialp 

kalli alda l 

pengelualraln 

altalu 

pemalsukaln, 

segeral 

mencaltalt 

tralnsalksi 

seperti 

talnggall, 

jumlalh ualng, 

keperlualn, 

daln bukti 

tralnsalksi. 

Dwi 

Mulyalni 

Minggu 

-3 

4. Mengelompo

kkaln 

tralnsalksi 

berdalsalrkaln 

jenis 

pengelualraln 

(misallnyal, 

bialyal 

operalsionall, 

pembelialn 

allalt tulis. 

Dwi 

Mulyalni 

Minggu 

-4 

 

5. 

Memeriksal 

daln 

Menyimpaln 

Bukti 

Dwi 

Mulyalni 

Minggu 

-5 

Tralnsalksi 

dengaln bukti 

pendukung 

seperti 

kuitalnsi altalu 

notal 

pembelialn, 

daln 

Memalstikaln 

bukti 

tralnsalksi 

sesuali dengaln 

caltaltaln yalng 

dibualt. 

6. Melalkukaln 

Rekonsilialsi 

Kals kecil 

Secalral 

berkallal, 

mencocokkaln 

caltaltaln 

tralnsalksi 

dengaln salldo 

kals kecil 

yalng tersisal. 

Dwi 

Mulyalni 

Minggu 

-6 

7. Membualt 

lalporaln kals 

kecil secalra l 

minggualn 

altalu bulalnaln 

sesuali dengaln 

ketentualn 

perusalhalaln, 

Lalporaln 

halrus 

mencalkup 

totall 

pengelualraln, 

salldo alwall, 

daln salldo 

alkhir. 

Dwi 

Mulyalni 

Minggu 

-7 

8. Mengaljukaln 

permintalaln 

penalmbalhaln 

dalnal ke 

balgialn 

keualngaln 

dengaln bukti 

Dwi 

Mulyalni 

Minggu 

-8 
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Menyertalkaln 

lalporaln kals 

kecil teralkhir 

sebalgali bukti. 

 

Kendallal yalng ditemukaln  

Berdalsalrkaln evallualsi penulis selalma l 

kerjal malgalng di Yalyalsaln Pusdiklalt Buddhis 

Bodhidhalrmal, penulis menemukaln beberalpa l 

kendallal yalng terjaldi selalmal proses malgalng 

di alntalralnyal:  

1. Terjaldinyal kesallalhaln dallalm memalsukka ln 

bukti pengelualraln kals kecil ke dallalm 

Myob Alccounting kalrenal aldalnyal huma ln 

error. 

2. Terjaldinyal kesallalhaln dalla lm 

Ketidalkseimbalngaln alntalral pendalpaltaln 

daln pengelualraln. 

 

Solusi altals Kendallal yalng Ditemukaln 

Berdalsalrkaln evallualsi penulisaln selalma l 

melalksalnalkaln kerjal malgalng di Yalyalsaln 

Pusdiklalt Buddhis Bodhidhalrmal, penulis 

menemukaln solusi altals kendallal ditemukaln, 

dialntalrinyal :  

1. Kesallalhaln dallalm pengisialn bukti 

pengelualraln kals kecil dallalm Myob 

Alccounting bisal dilalkukaln penghalpusa ln 

paldal daltal yalng sallalh daln membualt dalta l 

balru sesuali dengaln bukti pengelualraln ka ls 

kecil yalng benalr. 

2. Melalkukaln pemeriksalaln rutin internall 

secalral berkallal untuk memalstikaln semua l 

tralnsalksi dicaltalt dengaln benalr. Hall ini 

membalntu dallalm mengidentifikalsi 

kesallalhaln altalu ke tidalk sesualikaln sejalk 

dini. Daln melalkukaln verifikalsi kemballi 

Dokumen untuk memalstikaln semua l 

pengelualraln disertali dengaln bukti 

pendukung seperti falktur altalu kuitalnsi. 

 

 

KESIMPULALN DALN SALRALN  
Kesimpulaln 

Setelalh penulis menyelesalikaln Pralktik 

Kerjal Malga lng di Yalyalsa ln. Pusdiklalt Buddhis 

Bodhidhalrmal Penulis mencobal untuk membualt  

kesimpulaln. 

 Beberalpal kesimpulaln yalng penulis bualt, 

a lntalral lalin :  

1. Prosedur daln pencaltaltaln di Yalya lsaln 

Pusdiklalt Buddhis Bodhidhalrmal sudalh 

berjallaln dengaln balik. 

2. Penulis bisal mengetalhui taltal ca lral dalla lm 

mengelolal dalna l kals kecil Ya lyalsa ln. 

Salraln 

Berdalsalrkaln kesimpulaln ya lng 

diperoleh, penulis ingin memberikaln 

beberalpa l salraln untuk pihalk Ya lyalsa ln. Salraln-

salra ln yalng penulis berikaln a lntalral lalin :  

1. Penulis menghalralpka ln kepaldal pa lral 

pengurus Yalyalsa ln Pusdiklalt Buddhis 

Bodhidhalrmal untuk selallu memberikaln 

kesempaltaln kepaldal Ma lhalsiswal ya lng 

membutuhkaln tempalt malgalng . 

2. Selallu memberikaln a lralhaln daln bimbingaln 

sertal salra ln salalt melalkukaln Pralktik Kerjal 

Malga lng dengaln tujualn untuk malha lsiswal 

da lpalt alktif dallalm kegialtaln a lpal pun da llalm 

Ya lyalsa ln alga lr dalpalt menalmba lh pengallalmaln, 
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daln walwa lsaln yalng luals selalmal melalkukaln 

pralktik Kerjal Malga lng. 

3. Sebalga li palral Pengurus Yalya lsaln halrus lebih 

sering mengalwa lsi daln mengecek daltal, 

dokumen daln bukti pengelualraln kals kecil 

seperti voucer, Flalzz Calrd, malupun notal-

notal dallalm kebutuhaln operalsionall 

yalyalsaln algalr tidalk terjaldi kekelirualn 

malupun kecuralngaln. 

4. Tetalp menggunalkaln prosedur 

pengelolalaln daln kals kecil dengaln balik, 

algalr lalporaln kals kecil yalng dilalporkaln 

bisal terstruktur daln dalpalt terorgalnisir. 
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