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KATA PENGANTAR
Dalam peningkatkan kualitas kegiatan belajar mengajar (KBM) pada sekolah menengah kejuruan (SMK) dengan pendekatan yang berbasis luas mendasar (Broad Based Curiculum) berbasis kompetensi (Compentency Based Curiculum), serta pendekatan kecakapan hidup (Life Skill) dengan pertimbangan bahwa kelulusan SMK harus memiliki kompetensi untuk melaksankan pekerjaan tertentu, dapat mengembangkan dirinya baik secara vertical dan horizontal, dan memiliki keahlian untuk menjalani kehidupan dimasyarakat, maka perlu disusun modul sebagai penuntun.

Modul ini disusun sebagai tuntunan penyampaian mata diklat akuntansi pada kelas II dengan judul “ Mengelola Administrasi Kas Bank”. Sebagai acuannya adalah kurikulum sekolah menengah kejuruan (SMK) 2004 bagian I, II, III. Serta beberapa referensi yang pernah penulis baca dan pengalaman bekerja sama didalam lingkungan kerja.
Walau dalam penyususnan modul ini sudah diupayakan secara maksimal dengan lampiran-lampiran yang mendukung penulis sadar masih terdapat kekurangan-kekurangan, Sehingga belum dapat memenuhi kebutuhan danb pengguna modul ini khususnya guru mata diklat akuntansi, oleh sebab itu saran dan kritik yang sifatnya membangun sangat diharapkan demi perbaikan penulisan selanjutnya. Sehingga modul ini dapat bermanfaat bagi semua pihak.
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- Outstanding cheks
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BAB I

PENDAHULUAN


A. DESKRIPSI

Modul “ Mengelola Administrasi Kas Bank” meliputi 4 sub kompetensi yaitu Menyiapkan pengelolaan administrasi kas bank, Mengidentifikasi Mutasi kas bank, Membukukan mutasi kas bank dan Menyususn rekonsiliasi bank.

Diharapkan dengan selesainya modul ini peserta diklat mampu mengidentifikasikan 4 sub kompetensi yang terkait

Modul ini berkaitan dengan modul sebelumnya yaitu “ Menyelesaikan Siklus Akuntansi Perusahaan jasa dan Dagang” Pada perkembangan perusahaan yang semakin besar diperlukan pengelolaan administrasi kas bank.

B. PRASYARAT

Agar dapat tercapainya tujuan akhir, maka perlu peserta diklat harus menguasai
:

· Modul mata diklat matematika

· Modul menyelasaikan siklus akuntansi perusahaan jasa dan dagang

· Standar operating p[rosedur (SOP) tentang penghitungan kas bank

· Mengoperasikan peralatan baik secara manual maupun teknologi modern

C. PETUNJUK PENGGUNAAN MODUL
· Langkah-langkah belajar yang ditempuh
1. Bacalah dengan ceramt rumusan tujuan akhir dari kegiatan belajar ini yang memuat kinerja yang diharapkan, kreteria keberhasilan kondisi yang diberikan dalam rangka membentuk kompetensi kerja yang nakan dicapai modul ini

2. Bacalah dengan cermat dan pahami dengan baik daftar pertanyaan pada “Cek kemampuan” sebagai pengukur kompetensi yang harus dikuasai oleh modul ini.

3. Diskusikan dengan kelompok belajar peserta diklat apa yang telah dicermati untuk mendapatkan pemahaman yang baik dengan tujuan belajar dan kompetensi yang ingin dicapai dalam modul, bila masih ragu bertanyalah pada guru/ tutor sampai paham.

4. Bacalah dengan cermat peta kedudukan modul, prasyarat dan pengertian dari istilah-istilah sulit dan penting pada modul

5. Bacalah dengan cermat materi setiap kegiatan belajar, kerjakan tugasnya dan jawablah pertanyaannya kemudian cocokkan dengan kunci jawaban samapi tuntas

6. Bila dalam proses memahami materi mendapatkan kesulitan maka diskusikan dengan kelompoki belajar atau konsultasikan dengan guru atau tutor

7. Setelah mjenuntaskan semua kegiatan belajar pada modul ini kemudian pelajarilah modul selanjutnya sesuai dengan yang tertuang pada pola kedudukan moduk\l untuk program keahlian akuntansi

8. Peserta diklat tidak dapat melanjutkan kegiatang belajar berikutnya sebelum menguasai modul ini
9. Setelah modul ini mencapai ketuntasan satu kompetensi maka ajukan uji kompetensi dan sertifikasi

· Peran guru dalam proses pembelajaran
1. Membantu siswa dalam merencanakan proses belajar

2. Membimbing siswa melalui tugas-tugas pelatihan yang dijjelaskan dalam tahap belajar

3. Membantu siswa dalam memahami konsep dari praktek, kemudian menjawab pertanyaan siswa mengenai proses belajarnya

4. Membantu siswa untuk menentukan dan mengumpulkan (mengakses) sumber tambahan lain yang diperlukan

5. Mengorganisir kegiatan belajar kelompok jika diperlukan

6. Mendatangkan seorang ahli/ pendaping guru dari dunia usaha untuk membantu jika diperlukan

7. Melaksanakan penilaian

8. Menjelaskan kepada siswa mengenai bagian yang perlu dimengerti dan merencanakan pemelajaran selanjutnya

9. Mencatat pencapaian kemajuan siswa

D. TUJUAN AKHIR
Peserta Diklat mampu
:

1. Memahami prosedur penerimaan dan pengeluaran kas bank

2. Memahami dokumen-dokumen penerimaan dan pengeluaran kas bank

3. Mencatat mutasi penerimaan dan pengeluaran kas bank

4. Menyusun rekonsiliasi bank
E. KOMPETENSI
Kompetensi 
: Akuntansi Pos Neraca

Sub Kompetensi 
: Mengelola Administrasi Kas Bank

Alokasi Waktu 
: 80 Jam @ 45 Menit

	SUB KOMPETENSI
	KRETERIA

UNJUK KERJA
	LINGKUP

BELAJAR
	MATERI POKOK PEMELAJARAN

	
	
	
	SIKAP
	PENGETAHUAN
	KETERAMPILAN

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


F. CEK KEMAMPUAN

Berikan tanda cek list (V) apabila peserta diklat telah mengusai beberapa sub kompetensi berikut ini 
:

	NO
	SUB KOMPETENSI
	YA
	TIDAK

	1

2

3

4
	Dapatkah anda memahami prosedur penerimaan dan pengeluaran kas dibank?
Tahukah anda tentang dokemen penerimaan dan pengeluaran kas bank?

Dapatkah anda membukukan mutasi penerimaan dan pengeluaran kas bank?

Dapatkah anda menyusun rekonsiliasi bank?
	
	


BAB II

PEMELAJARAN

A. RENCANA BELAJAR SISWA

Kompetensi

: Mengelola administrasi bank

Sub kompetensi
:  

1. Menyiapkan pengelolaan administrasi kas bank

2. Mengidentifikasi mutasi kas bank

3. Membukukan mutasi kas bank

4. Menyusun rekonsiliasi bank

	NO
	Jenis Kegiatan
	TGL
	Waktu
	Tempat pencapaian
	Alasan perubahan
	TT Guru

	1

2

3

4
	Menyiapkan pengelolaan administrasi kas bank

Mengidentifikasikan mutasi kas bank

Membukukan mutasi kas bank

Menyusun rekonsiliasi bank
	
	
	
	
	


B. KEGIATAN BELAJAR SISWA

Kegiatan belajar 1
: Menyiapkan pengelolaan administrasi kas bank

a. Tujuan kegiatan pembelajaran 1

    
Peserta diklat mampu
:

1. Menjelaskan pengertian kas

2. Menjelaskan prosedur penerimaan kas

3. Menjelaskan prosedur pengeluaran kas

b. Uraian Materi 1

Pendahuluan :
Pos pertama dalam neraca adalah aktiwa yang paling likwid (lancar) yaitu Kas .

Menurut sifatnya kas mudah dibawa dan dipindahtangankan dan tidak disertai identitas pemiliknya. Oleh sebab itu kas sering menjadi sasaran kecurangan, penyelewengan, sehingga perlu diadakan pengawasan kas. 

Kecurangan pada kas misalnya cek kitting, happing.

Pengertian kas

Kas adalah alat pembayaran yang dapat dipakai untuk membiayai kegiatan perusahaan. Kas adalah aktiva yang paling lancar, harus sediakan dalam jumlah yang cukup, tidak berlebihan sebab dapat menimbulkan Idle kas dan tidak kekurangan sebab akan menimbulkan tersendatnya kegiatan perusahaan

Yang termasuk kas antara lain :Uang tunai, uang kas yang disimpan dibank, cek yang diterima pihak lain cek kasir ,wesel pos dan simpanan bank-bank luar negeri, Sedangkan yang tidak termasuk kas antara lain cek mundur, pembayaran dimuka, effek, prangko dan materai, deposito berjangka, dana-dana wesel tagih.

Didalam suatu perusahaan yang dimaksud kas adalah uang yang disimpan dibank sehingga diperlukan administrasi pengelolaan kas bank yang memadai.

Prosedur penerimaan dan pengeluaran kas dibank
Untuk mencegah penyalahgunaan kas atau tidak terjadi kecurangan-kecurangan dalam pengelolaan kas perlu diadakan pengawasan kas yang meliputi :

1. Prosedur penerimaan kas bank

· Diadakan pembagian tugas antara fungsi penerimaan, pencataan, dan penyimpanan kas

· Setiap penerimaan kas dibuat bukti penerimaan kas, segera dicatat dan disetorkan ke bank

· Dibedakan antara fungsi pengelolaan kas dan pencatat kas

· Dibuat laporan kas setiap hari

· Diadakan kas opname secara intern tanpa memberitahuan terlebih dahulu

2. Prosedur pengeluaran kas bank

· Semua persyaratan yang relative besar digunakan cek

· Digunakan sistem Voucer untuk menjamin bahwa pengeluaran-pengeluaran kas memang untuk pengeluaran perusahaan

· Dipisahkan antara yang menulis, yang menandatangani dan mencatat pengeluaran cek

· Setiap hari diadakan laporan kas

· Untuk pengeluaran yang relative kecil dibentuk dana kas kecil (Petty Cash)

· Secara Insidental diadakan kas opname
c. Rangkuman
Kas adalah alat pembayaran yang dapat dipakai untuk membiayai kegiatan perusahaan.
Salah satu jenis kas adalah dana yang disimpan dibank, Pengambilannya melalui cek . Cek yang diterima pihak lain, antara lain cek kasir, wesel pos dan simpanan uang dibank-bank luar negeri, sedangkan yang termasuk kas cek mundur, pembayaran dimuka, efek, prangko dan materai, deposito berjangka dan dana-dana wesel tagih.

Prosedur Penerimaan kas bank
· Diadakan pembagian tugas antara lain fungsi penerimaan, pencatatan dan penyimpanan kas

· Setiap penerimaan kas dibuat bukti penerimaan kas dan segera dicatat dan disetorkan ke bank
· Dibedakan antara fungsi pengelola kas dan pencatat kas

· Dibuat laporan kas setiap hari

· Diadakan cash opname secara intern tanpa pemberitahuan dahulu


Prosedur Pengeluaran kas bank
· Semua pembayaran yang relative besar digunakan cek.

· Digunakan sistem voucer untuk menjamin bahwa pengeluaran-pengeluaran kas memang untuk pengeluaran perusahaan

· Dipisahkan antara yang menulis, menandatangani, dan yang mencatat pengeluaran cek

· Setiap hari diadakan laporan kas

· Untuk pengeluaran yang relative kecil dibentuk dana kas kecil (Petty Cash)

· Secara Insendental diadakan kas opname

BAB III

EVALUASI

Test Formatif
Jawablah prtanyaan berikut dengan singkat dan jelas :

1. Apakah yang dimaksud dengan kas?

2. Jelaskan pengaruh yang terjadi pada suatu perusahaan akibat adanya Idle cash !

3. Jelaskan pengaruh yang terjadi pada perusahaan akibat deficit kas !

4. Jelaskan prosedur penerimaan kas bank !

5. Jelaskan prosedur pengeluaran kas bank !
Kunci Jawaban Tes Formatif

1. Kas adalah alat pembayaran yang dapat dipakai untuk membiayai kegiatan perusahaan
2. Pengaruh akibat adanya Idle kas adalah kerugian bagi perusahaan karena kas yang tidak produktif

3. Pengaruh akibat deficit kas adalah kesulitan bagi perusahaan dalam menjalankan kegiatan operasionalnya

4. Prosedur penerimaan kas bank Yaitu :

· Diadakan pembagian tugas antara fungsi penerimaan, pencatatan dan penyimpanan kas

· Setiap penerimaan kas dibuatkan bukti penerimaan kas, segera dicatat dan disetorkan kebank

· Dibedakan antara fungsi pengelola kas dan pencatat kas

· Dibuat laporan kas setiap hari

· Diadakan kas opname secara intern tanpa pemberitahuan terlebih dahulu

5. Prosedur pengeluaran kas bank yaitu :

· Semua pembayaran yang relative besar digunakan cek

· Digunakan sistem voucer untuk menjamin bahwa pengeluaran kas memang untuk pengeluaran perusahaan

· Dipisahkan antara penulis, yang menandatangani dan mencatat pengeluaran cek

· Setiap hari diadakan laporan kas

· Setiap pengeluaran yang relative kecil dibentuk dana kas kecil (petty Cash) secara  Sindental diadakan kas opnamae
Kegiatan Belajar 2 : Menidentifikasikan dan mencatat mutasi kas bank
a. Tujuan Kegiatan pemelajaran 2

Peserta diklat mampu :

1. Menjelaskan dokemen penerimaan kas

2. Menjelaskan dokemen pengeluaran kas

3. Mencatat mutasi penerimaan dan pengeluaran kas bank

b. Uraian Materi

Dokumen Penerimaan kas bank
Penerimaan kas bank suatu perusahaan terdiri dari berbagai sumber antar lain; dari penjualan tunai, penerimaan tagihan, Penerimaan pinjaman/kredit yang diterima sertai dari sumber lainnya.

Sebagai bukti tertulis/dokemen untuk penerimaan kas bank berupa copy nota kontan sus kuitansi atau bukti yang dibuatkan sendiri oleh perusahaan yaitu bukti kas masuk

Dokumen pengeluaran kas bank
Pengeluaran kas bank suatu perusahaan adalah untuk membiayai berbagai kegiatan antara lain ; untuk pembelian barang dagang secara tunai, pembayaran hutang, pembayaran biaya-biaya operasional perusahaan serta untuk pembiayai kegiatan lainnya.

Sebagai bukti tertulis/dokumen untuk pengeluaran kas bank dapat berupa nota kontan, kuitansi atau bukti dibuatkan sendiri oleh peruisahaan yaitu bukti kas keluar

Pencatatan mutasi kas bank
Pada pembahasan sebelumnya yang dimaksud dengan kas dalam suatu perusahaan adalah uang yang disimpan dibank, sehingga untuk mencatat mutasi bank selain dicatat oleh perusahaan itu sendiri tentunya ada catatan mutasi oleh bank tempat menyimpan uang perusahaan.

Sebagai ilustrasi diberikan catatan kas bank suatu perusahaan sebagai berikut :

Berikut ini adalah mutasi kas bank pada UD “ RASA” selama bulan Januari 2006

· 01 januari saldo Rp 2.190.000,00

· 01 januari pembentukan dana kas kecil Rp 1000.000,00 cek no 314

· 03 januari Penerimaan tagihan dari took “ JASA “ sudah dikurangi potongan tunai Rp 2.940.000,00 KM-01

· 07 januari penjualan barang dagangan Rp 10.800.000,00 KM-02

· 10 januari Pembelian tunai barang dagangan Rp 10.750.00,00 cek no 315

· 13 januari Pembayaran gaji dan upah karyawan Rp 1.500.000,00 dan beban listrik dan telepon Rp 1.250.000,00 cek no 316

· 15  januari Penjualan barang dagangan Rp 14.800.000,00 Km-03

· 20 januari Pembayaran hutang kepada PT RENO sudah termasuk potongan tunai pembelian Rp 8.820.000,00 cek no 318

· 27 januari Penjualan barang dagangan Rp 10.800.000,00 Km-04

· 30 januari Pembelian tunai barang dagangan Rp 10.750.000,00 cek no 139

Dari mutasi kas bank diatas maka dicatat pada rekening kas bank sebagai berikut :

Nama Rekening
: Kas Bank

	Tgl
	KET
	NO BUKTI
	DEBIT (RP)
	KREDIT (RP)
	SALDO

DEBIT (RP)
	KREDIT  (Rp)

	Jan         01
	Saldo
	V
	-
	-
	2.190.000
	-

	Jan         01
	Dana kas kecil
	314
	-
	. 1000.000
	 1.190.000
	-

	Jan         03
	Terima tagihan
	Km.01
	.2.940.000
	
	 4.130.000
	-

	Jan        07
	Penjualan tunai
	Km.02
	10.800.000
	
	 14.930.000
	-

	Jan 10
	Pembelian tuani
	315
	-
	10.750.000
	 4.180.000
	-

	Jan 13
	Gaji, listrik dan telp
	316
	
	2.750.000
	1.430.000
	-

	Jan 15
	Penjualan tunai
	Km-03
	14 800.000
	
	16.230.000
	-

	Jan 20
	Pembayaran hutang
	317
	
	8.820.000
	 7.410.000
	-

	Jan 27
	Penjualan tunai
	Km-04
	.10.800.000
	
	 18.210.000
	-

	Jan 30
	Pembelian tuani
	318
	
	10.750.000
	 7.460.000
	


c. Rangkuman
Sebagai bukti tertulis/dokumen untuk pnerimaan kas bank dapat berupa copy nota kontan, sus kuitansi atau bukti yang dibuatkan sendiri oleh perusahaan yaitu bukti kas masuk

Sedangkan untuk bukti tertulis/Dokemen untuk pengeluaran kas bank dapat berupa nota kontan, kuitansi atau bukti yang dibuatkan sendiri oleh perusahaan yaitu bukti kas keluar

Untuk penerimaan kas bank dicatat disisi debit, sedangkan pengeluaran kas bank dicatat disisi kredit, selanjutnya catatan mutasi kas bank ini dicocokan dengan catatn menurut bank atau sering disebut Rekonsiliasi Bank
d. Tes Formatif
Jawablah pertanyaan berikut dengan singkat dan jelas !

1. Sebutkan minimal 3 sumber penerimaan kas pada suatu perusahaan!

2. Sebutkan minimal 3 obyek pengeluaran kas bank pada suatu perusahaan !

3. Diterima tagihan dari langganan Rp 1.500.000 mutasi ini dicatat pada kas bank disisi………….

4. Dibayar hutang kepada pihak kreditur Rp 2.500.000 tramsaksi ini dicatat pada kas bank disisi………

5. Berikut mutasi kas bank pada UD “ RASA” selama bulan februari 2006 :

· 01 feb Saldo Rp 2.5000

· 01 feb Pembentukan dana kas kecil Rp 1000.000 cek 318

· 03 feb Penerimaan tagihan dari took “Zaki’ sudah dikurangi pot tunai Rp 3.920.000 km-01

· 07 feb Penjualan barang dagangan Rp 13.700.000 km-02

· 10 feb Pembelian tunai barang dagangan Rp 12.750.000 cek no 319

· 20 feb Pembayaran hutang kepada PT arina sudah termasuk potongan tunai pembelian Rp 8.820.000 cek no 321

· 27 feb Penjualan barang dagangan Rp 11.800.000 km-03
· 30 feb Pembelian tunai barang dagangan Rp 11.750.000 cek 322

TUGAS : Catat transaksi diatas dalam mutasi kas bank !

e. Kunci Jawaban Tes Formatif
1. 3 Sumber penerimaan kas bank antara lain :

· dari penerimaan tagihan

· Dari penjualan barang dagangan secara tunai

· Dari pinjaman / kredit yang diterima

2. 3 sumber pengeluaran kas bank antara lain :

· Untuk pembayaran hutang dagang

· Untuk pembelian barang dagang

· Untuk pembayaran biaya-biaya operasional

3. Diterima tagihan Rp 1.500.000 transaksi dicatat dalam mutasi kas bank sebelah debit

4. Dibayar hutang kepada pihak kreditor Rp 2.500.000 transaksi ini dicatat pada kas bank disisi kredit

5. Catatan transaksi diatas pada mutasi kas bank sebagai berikut :

Nama Rekening
: Kas Bank
	Tgl
	Ket
	No Bukti
	Debit
	Kredit
	Saldo

Debit
	Kredit

	01 feb

01 feb
03 feb 

07 feb

10 feb

20 feb

27 feb 

30 feb
	Saldo

Dana kas kecil
Terima tagihan
Penjualan tunai
Pembelian tunai 
Pembayaran tunai

Penjualan tunai
Pembelian tunai
	V

314

km-01

Km-02
315

321

km-03

318
	-

-

3.92000.000

13.700.000

-

-

11.800.000

-
	1000.000

-

-

12.750.000

8.820.000

-

11.750.000
	2.500.000

1.500.000

5.420.000
19.120.000

5.370.000

-

9.550.000

21.30.000


	-
-
-

-

-

3.250.000

-

-




BAB IV
PENUTUP

Setelah menyelesaikan modul, ini maka Anda berhak untuk mengikuti tes praktek untuk menguji kompetensi yang telah dipelajari. Dan apabila anda dinyatakan memenuhi syarat kelulusan dari hasil evaluasi dalam modul ini, maka Anda berhak untuk melanjutkan ke modul berikutnya. Lebih tepatnya konsultasikan pada guru yang membina mata diklat modul ini.

Mintalah pada pengajar untuk melakukan uji kompetensi dengan system penilaiannya dilakukan langsung dari pihak industri atau asosiasi profesi yang berkompeten apabila Anda telah menyelesaikan suatu kompetensi tertentu. Atau apabila Anda telah menyelesaikan seluruh evaluasi dari setiap modul maka hasil yang berupa nilai dari instruktur atau berupa portopolio dapat dijadikan sebagai bahan verifikasi bagi pihak industri atau asosiasi profesi. Kemudian selanjutnya hasil tersebut dapat dijadikan sebagai penentu pemenuhan standar kompetensi tertentu dan apabila memenuhi syarat Anda berhak mendapat sertifikat kompetensi yang dikeluarkan oleh dunia usaha industri atau asosiasi profesi di bidang akuntansi.  

DAFTAR PUSTAKA
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Buku-buku yang relevan

