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KATA  PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Allah SWT, atas karunia-Nya, sehingga kami dapat menyelesaikan perangkat pembelajaran rencana pelaksanaan pembelajaran ini dengan baik. Perangkat ini dibuat dengan maksud memenuhi tugas mata kuliah ”Pengembangan Media Pengajaran DP berbasis TIK, untuk Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran.

Perangkat ini dibuat sebagai acuan kemampuan saya selaku penulis dalam hal pembuatan perangkat pembelajaran dan dipergunakan pada saat PPL.
Dengan demikian perangkat pembelajaran ini merupakan contoh perangkat rencana pelaksanaan pembelajaran (RPP) dan kelengkapannya yang melatih kognitif (keterampilan berpikir), keteram​pilan proses, psikomotor, keterampil​an sosial  dan menumbuhkembangkan perilaku berkarakter.

Perangkat ini terdiri dari: Kurikulum PPG, Silabus, RPP, LKS dan Kunci LKS, LP-1: Penilaian Produk, Kunci LP-2: Penilaian Proses, LP-3 Penilaian Psikomotor, LP-4: Pengamatan Perilaku Berkarakter, dan LP-5: Pengamatan Keterampilan Sosial,  Modul, Media pembelajaran berupa slide power point.

Demikian RPP ini dibuat dengan harapan dapat berguna untuk pembaca. Apabila dalam penulisan contoh RPP terdapat kesalahan mohon dimaklumi. Kritik dan saran selalu terbuka bagi penulis untuk perbaikan dimasa yang akan datang.
    Malang,    6 April 2015
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A. SILABUS MATA KEGIATAN ADMINISTRASI KEUANGAN
Standar Kompetensi : Menjelaskan administrasi keuangan
Kompetensi Dasar:

1. Melakukan pembayaran uang tunai melalui kas
2. Mempraktikkan dokumen pengajuan uang tunai
3. Mengumpulkan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
Kompetensi dasar yang dikembangkan untuk RPP: Mengumpulkan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran. 
A. SILABUS 

Nama Sekolah
:  SMK Negeri 1 Pasuruan
Mata Pelajaran 
:  Administrasi Keuangan
Bidang keahlian
:  Bisnis dan Manajemen 

Program K eahlian
:  Administrasi  Perkantoran

Kls/ Semester

:  XI / II
Alokasi Waktu
:  4 x 45 menit

Standar kompetensi
:  Menjelaskan administrasi keuangan
	Materi Pembelajaran
	Kegiatan pembelajaran
	Indikator Pencapaian 
Kompetensi
	Penilaian
	Alo-

kasi

 Waktu
	Sumber 

Belajar

	
	
	
	 Teknik
	Bentuk

Instrumen
	Contoh

Instrumen
	
	

	Mengumpulkan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran

	1. Pemahaman  tentang macam-macam bukti transaksi
2. Alur bukti transaksi
3. 3. Prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran

	Produk

1. Memahami tentang macam-macam bukti transaksi
2. Memahami alur bukti transaksi
3. Memahami prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
Proses

Melaksanakan praktek pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
Psikomotor

Mempraktekkan langkah-langkah pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
Afektif:

Karakter

1. Teliti, tekun, cekatan
2. Jujur, loyal, kreatif
3. Disiplin
4. Dapat dipercaya, menyimpanan rahasia

Keterampilan Sosial

Kreatif,  menyumbang ide atau berpendapat, mampu menjaga rahasia, melayani permintaan informasi.

	Tes

Tes

Tes

Pengamatan

Pengamatan
	Tes Tulis

Asesmen Kinerja Proses 

Assesmen Kinerja Psikomotor

Pengamatan perilaku berkarakter

Pengamatan Keterampilan Sosial
	LP-1: Produk

LP-2: Proses

LP-3: Psikomotor

LP-4: Pengamatan perilaku berkarakter
arsiparis

LP-5: Pengamatan Keterampilan Sosial

	4 x 45’


	1. LKS 1 : 

a.  Macam-macam bukti transaksi
b. Alur bukti transaksi
c. Prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
d. LKS 2  : Alur bukti transaksi
e. LKS 3  : Prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
f. Kunci LKS  1, 2,  3
g. LP 1: Produk  
h. LP 2: Proses  
i. LP 3: Psikomotor  
j. LP 4: Pengamatan Perilaku arsiparis
k. LP 5: Pengamatan Keterampilan Sosial
l. Silabus
m. Modul



B. Rencana Pelaksanaan Pembelajaran  
Satuan Pendidikan

:  SMK  Negeri 1 Pasuruan
Mata Pelajaran

:  Administrasi Keuangan
Kelas/Semester

:  Kelas XI / Semester II
Materi Pembelajaran
 : Mengumpulkan bukti-bukti tanda  

   penerimaan dan pengeluaran
Alokasi Waktu                
:    4  x 45 menit
  

I.    Standar Kompetensi


  :   Menjelaskan administrasi keuangan
II.   Kompetensi Dasar                       :   Mengumpulkan bukti-bukti tanda penerimaan dan 
                                                                  pengeluaran
III.  Indikator                         

A. Kognitif

1. Produk:

a. Memahami macam-macam bukti transaksi
b. Memahami alur bukti transaksi
c. Memahami prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
2. Proses:

Melaksanakan praktek pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran.
B. Psikomotor

Mempraktekkan langkah-langkah pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran.

C. Afektif

1. Mengembangkan  sikap  berkarakter arsiparis, meliputi :

a. Teliti, tekun, cekatan
b. Jujur, loyal, kreatif
c. Disiplin
d. Dapat dipercaya, 

e. Dapat menyimpanan rahasia

f. Kreatif-inovatif
2. Keterampilan sosial:

a. Berkomunikasi 

b. Bekerjasama

c. Melayani
IV. Tujuan Pembelajaran:  

A.   Kognitif

    1.   Produk:

a. Siswa dapat menjelaskan macam-macam bukti transaksi dengan mengerjakan soal sebagaimana soal pada  LP 1 :  Produk sesuai dengan kunci jawaban.

b.  Siswa dapat menjelaskan alur bukti transaksi dengan mengerjakan soal sebagaimana soal pada LP 1 : Produk sesuai dengan kunci jawaban.

c. Siswa dapat  menjelaskan prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran dengan mengerjakan soal sebagaimana soal pada LP 1 : Produk sesuai dengan kunci jawaban.

2.   Proses   

Disediakan macam-macam bukti transaksi, sehingga siswa dapat mempelajari prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran dengan langkah-langkah yang benar sesuai dengan rincian tugas kinerja yang ditentukan di LP 2.
B.   Psikomotor

Disediakan  macam-macam bukti transaksi (penerimaan / pengeluaran keuangan), sehingga  siswa  dapat  melakukan prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran sesuai dengan tugas kinerja yang ditentukan pada LP 3  Psikomotor.

 C.   Afektif

1.  Karakter:

Terlibat dalam proses belajar mengajar berpusat pada siswa.  Siswa dinilai membuat kemajuan  dalam menunjukkan karakter arsiparis yang teliti, tekun, cekatan, jujur, loyal, kreatif, disiplin, dapat dipercaya, dapat menyimpanan rahasia, kreatif-inovatif sesuai dengan LP 4 : Pengamatan Perilaku berkarakter.
2.  Keterampilan sosial:

Terlibat dalam proses belajar mengajar berpusat pada siswa. Siswa dinilai membuat kemajuan  dalam menunjukkan perilaku keterampilan sosial bertanya, menyumbang ide atau berpendapat, menjadi pendengar yang baik, dan berkomunikasi, bekerjasama, melayani sesuai dengan LP 5: Keterampilan sosial.
V.  Model dan Metode Pembelajaran:

      Model Pembelajaran: Model Pembelajaran Kooperatif (MPK)
VI. Bahan 

· Lembar Kerja 1, 2, 3

VII. Alat dan Media:  

      Alat terdiri dari: 

· Laptop 
· Proyektor
      Media terdiri dari Slide tentang:

a) Macam-macam bukti transaksi.
b) Alur bukti transaksi.
c) Prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran.
VIII.  Proses Belajar Mengajar

A. Pendahuluan

	Kegiatan
	Penilaian oleh Pengamat

	
	1
	2
	3
	4

	1. Mengkomunikasikan tujuan pembelajaran produk, proses, psikomotor, keterampilan sosial, dan karakter.  Siswa dapat mengemukakan macam-macam bukti transaksi, alur bukti transaksi, dan prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran.
      Guru meminta siswa mengemukakan pendapatnya, bagaimana sikap siswa ketika melakukan prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran (Fase 1 MPK)
2. Guru memberi penjelasan tentang macam-macam bukti transaksi, alur bukti transaksi, dan prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran. (Fase 1 MPK)

	
	
	
	


B. Inti

	Kegiatan
	Penilaian oleh Pengamat

	
	1
	2
	3
	4

	Penggalan 1

a. Siswa mendiskusikan macam-macam bukti transaksi. (Fase 2 MPK)  

b. Guru memberikan informasi tentang  macam-macam bukti transaksi. Guru membagikan LKS  satu LKS tiap Kelompok . (Fase 3 MPK)
c. Siswa mendiskusikan alur bukti transaksi.  Siswa mengisi LKS, LKS. (Fase 4 MPK)

d. Guru menginformasikan tentang alur bukti transaksi.
Penggalan  2

a.  Mengorganisasikan siswa dalam kelompok-kelompok kooperatif . Setiap kelompok terdiri dari 2 – 3 siswa,  untuk mencari informasi dari internet tentang alur bukti transaksi. Catatlah keterangan yang anda peroleh.

b.  Membimbing siswa mengerjakan LKS 3  tentang alur bukti transaksi. (Fase 4 MPK)

c. Memberi tugas kelompok kepada siswa untuk melakukan untuk menjelaskan tentang alur bukti transaksi.
d. Meminta siswa untuk menjelaskan alur bukti transaksi dengan benar. (Fase 5 MPK)

e. Melakukan evaluasi formatif dengan asesmen kinerja psikomotor. 
Penggalan 3 

a. Mengorganisasikan siswa dalam kelompok-kelompok kooperatif. Setiap kelompok terdiri dari 2 – 3 siswa,  untuk mencari informasi dari internet tentang prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran.
b. Guru memberikan informasi tentang prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran. (Fase 5 MPK)

Penggalan 4 

a. Membimbing kelompok berkomunikasi untuk menyampaikan pendapat dalam menarik kesimpulan dengan mengacu pada Lembar Kerja.

b. Memberikan penghargaan kepada individu dan kelompok yang berkinerja baik dan amat  baik dalam kegiatan belajar mengajar tersebut. 


	
	
	
	


C. Penutup

	Kegiatan
	Penilaian oleh Pengamat

	
	1
	2
	3
	4

	Menutup pelajaran dengan membimbing siswa membuat rangkuman  dan    memberi  Pekerjaan Rumah  

 
	
	
	
	


X.   Sumber Pembelajaran

1. LKS 1 : Macam-macam bukti transaksi, alur bukti transaksi, dan prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
2. LKS 2
: Alur bukti transaksi
3. LKS 3  :  Prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
4. Kunci LKS  1, 2,  3

5. LP 1: Produk  

6. LP 2: Proses  

7. LP 3: Psikomotor  

8. LP 4: Pengamatan Perilaku Berkarakter

9. LP 5: Pengamatan Keterampilan Sosial

10. Tabel Spesifikasi Penilaian

11. Silabus

12. Modul

13. Media Slide Power Point

Daftar  Pustaka

http://idkf.bogor.net/yuesbi/e-DU.KU/edukasi.net/SMK/Bisnis/Formulir.Administrasi/ diunduh tanggal 6 April 2015.
http://nanangbudianas.blogspot.com/2013/02/prosedur-penerimaan-dan-pengeluaran-kas.html diunduh tanggal 6 April 2015.
Nama/Kelompok _______________________ Kelas: _________ Tgl: _______________

Lembar Kerja Siswa 1  :  Macam-macam bukti transaksi
Tujuan :

Dapat menjelaskan macam-macam bukti transaksi
 Rumusan Masalah :    
Apa saja macam-macam bukti transaksi ?
 Langkah – langkah  :

1. Menyebutkan macam-macam bukti transaksi.
2. Untuk pendalaman pemahaman konsep, siswa diminta menjelaskan macam-macam bukti transaksi.
Analisis  :

1. Sebutkan macam-macam bukti transaksi yang Anda ketahui !      .   ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Jelaskan masing-masing mengenai macam-macam bukti transaksi !
...................................................................................................................................

......................................................................................................................................

..............................................................................................................................

................................................................................................................................

Kunci  Lembar Kerja 1 :  

1. Macam-macam bukti transaksi antara lain : 
· Faktur (invoice)
· Kuitansi (official receipt)
· Nota debet (debet memo)
· Nota kredit (credit memo)
· Cek (cheque)
· Bilyet giro
· Rekening koran
2. Macam-macam bukti transaksi antara lain : 
· Faktur (invoice) = Faktur adalah perhitungan penjualan barang yang dilakukan secara kredit, dibuat oleh pihak penjual disampaikan kepada pihak pembeli. Biasanya dibuat rangkap 2, yang asli diberikan kepada pihak pembeli sebgai bukti pencatatan pembelian secara kredit sedangkan kopiannya dipegang oleh pihak penjual sebagai bukti pencatatan penjualan secara kredit.
· Kuitansi (official receipt) = Kuitansi adalah bukti transaksi penerimaan uang untuk pembayaran sesuatu. Kuitansi dibuat dan ditanda tangani oleh pihak yang menerima uang dan diserahkan kepada pihak yang melakukan pembayaran.
· Nota debet (debet memo) = Nota debit adalah pemberitahuan atau perhitungan yang dikirim suatu perusahaan/badan usaha kepada pelanggannya, bahwa akunnya telah didebet dengan jumlah tertentu.
· Nota kredit (credit memo) = Nota kredit adalah pemberitahuan atau perhitunganyang dikirim suatu perusahaan /badan usaha kepada pelanggannya, bahwa akunnya telah dikredit dengan jumlah tertentu.
· Cek (cheque) = Cek adalah surat perintah tidak bersyarat kepada bank untuk membayar sejumlah uang tertentu pada waktu surat tersebut diserahkan kepada bank, ditandatangani oleh pihak yang menjadi nasabah suatu bank dan memiliki simpanan pada bank tersebut dalam bentuk giro.
· Bilyet giro = Bilyet giro adalah surat perintah dari nasabah suatu bank kepada bank yang bersangkutan untuk memindahbukukan sejumlah uang dari rekeningnya ke rekening penerima yang namanya disebut dalam bilyet giro pada bank yang sama atau bank yang lain.
· Rekening koran = Rekening Koran adalah bukti mutasi kas di bank yang disusun oleh bank untuk para nasabahnya, dan digunakan sebagai dasar penyesuaian pencatatan antara saldo kas menurut perusahaan dan saldo kas menurut bank.
Nama/Kelompok _______________________ Kelas: _________ Tgl: _______________
Lembar Kerja 2

Alur bukti transaksi
Tujuan  

Memahami  alur bukti transaksi
Rumusan Masalah :     

Bagaimana alur-alur bukti transaksi ?
Langkah Kerja

1. Mengidentifikasi dan menjelaskan tentang alur bukti transaksi.
Pengamatan  :

Pengamatan difokuskan pada partisipasi siswa dalam mengikuti diskusi kelompok yang meliputi: keaktifan dalam mengemukakan pendapat, partisipasi, kualitas partisipan, kerjasama, dan tanggung jawab tim. 

Analisis

1. Uraikan dan jelaskan tentang alur bukti transaksi !
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Kunci  Lembar Kerja 2 : Kriteria Sistem Kearsipan

1. Alur bukti transaksi :
a. Alur transaksi pembelian
· proses pembelian dimulai dari permintaan bagian penjualan atau produksi
· melakukan survei pasar
· menerima berbagai penawaran dari berbagai perusahaan
· memutuskan supplier dengan mempertimbangkan harga, kualitas dan layanan purna jual
· membuat daftar barang yang akan dibeli
· mengirimkan surat pesanan
· membuat dan menanda tangani surat perjanjian dengan supplier
· menerima barang
· menerima barang sesuai dengan pesanan
· membayar jumlah transaksi sesuai dengan prosedur pengeluaran kas.
b. Alur penjualan tunai
· proses penjualan dimulai dari permintaan pelanggan ( lisan atau tertulis )
· negosiasi
· membuat dan menandatangani surat perjanjian
· membuat faktur ( invoice ) 
· memeriksa barang yang dijual
· menerima pembayaran
· membuat bukti transaksi
· mengirim barang yang dijual
c. Alur penjualan kredit
· proses penjualan dimulai dari permintaan
· negosiasi
· menerima aplikasi kredit
· melakukan survei kepada calon pelanggan dimasa mendatang dapat memenuhi kewajibannya
· mendapatkan persetujuan kredit dari kepala bagian kredit dengan melampirkan bukti hasil survei
· jika ya, maka dilakukan proses penjualan kredit jika tidak, dikembalikan kepada calon pelanggan
· membuat surat perjanjian penjualan kredit 
· membuat bukti transaksi
· menyerahkan barang
d. Alur penerimaan kas
· dimulai dari terjadinya transaksi yang menyebabkan penarimaan kas misalnya penjualan tunai, penerimaan piutang dan lain-lain
· memeriksa bukti transaksi dari bagian penjualan
· menghitung jumlah transaksi
· menerima pembayaran
· memeriksa keabsahan uang yang diterima 
· membuat bukti transaksi
e. Alur pengeluaran kas

· dimulai dari transaksi pembelian tunai, pembayaran hutang, dan pembayaran biaya- biaya
· menerima bukti pembelian atau bukti pengeluaran uang lainnya
· memeriksa keabsahan bukti
· melekukan pembayaran
· menerima bukti transaksi
Nama/Kelompok _______________________ Kelas: _________ Tgl: _______________
LKS 3: Prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
Tujuan : Menjelaskan prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
Langkah Kerja

1. Menjelaskan prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran.
Analisis

Bagaimanakah  langkah-langkah dalam prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran ?
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 Kunci LKS 3: Prosedur Penyimpanan Arsip

1. Sistem penerimaan :

· Penerimaan kas dalam bentuk tunai harus segera disetor ke bank dalam jumlah penuh dengan cara melibatkan pihak lain selain kasir untuk melakukan internal check.
· Penerimaan kas secara tunai dilakukan melalui transaksi secara kredit, yang melibatkan bank penerbit kartu kredit dalam pencatatan transaksi penerimaan kas.
Prosedur penerimaan kas dari pejualan tunai ada tiga macam, yaitu :
1. Prosedur penerimaan kas dari over the counter sales.
2. Prosedur penerimaan kas dari cash on delivery sales ( COD sales ).
3. Prosedur penerimaan kas dari credit card sales.
Dokumen yang digunakan dalam sistem penerimaan kas dari penjualan tunai adalah :
1. Faktur Penjualan Tunai
2. Pita Register Kas
3. Credit Card Sales Slip
4. Bill Of Lading
5. Faktur Penjualan COD
6. Bukti Setor Bank
7. Rekap Harga Pokok Penjualan
Sistem pengeluaran :

a. Metode Fluktuasi
Dalam metode ini pembentukan dana kecil dicatat dengan mendebit rekening dana kas kecil. Pengeluaran dana kas kecil dicatat dengan mengkredit rekening dana kas kecil, sehingga saldo rekening kas kecil selalu berubah. Dalam pengisian kembali dana kas kecil dilakukan sesuai dengan keperluan (tidak berdasarkan jumlah pengeluaran sebelumnya) dan dicatat dengan mendebit rekening dana kas kecil.

b. Metode Imprest
Pembentukan dana kas kecil dengan metode ini dilakukan dengan cek dan dicetak dengan mendebit rekening dana kas kecil. Saldo kas kecil tidak berubah sesuai yang ditetapkan, kecuali jika saldo yang ditetapkan itu dinaikkan atau dikurangi. Pengeluaran dana kas kecil tidak dicatat dalam jurnal tetapi hanya dilakukan dengan mengumpulkan bukti-bukti transaksi sebagai arsip sementara oleh pemegang kas kecil. Pengisian kembali dana kas kecil dilakukan sejumlah rupiah yang tercantum dalam kumpulan bukti pengeluaran kas kecil. Bukti penggeluaran ini dicap “telah dibayar” agar tidak digunakan lagi. Pengisian ini dilakukan dengan cek dan dicatat dengan mendebit rekening biaya dan mengkredit rekening kas. 
Dokumen yang digunakan dalam sistem akuntansi pengeluaran kas dengan cek adalah :
1. Bukti Kas Keluar
2. Cek
3. Permintaan cek
Nama  :



NIS  :                                      Tanggal :


LEMBAR PENILAIAN  (LP) 1: PRODUK 1a

1. Sebutkan macam-macam bukti transaksi !
2. Jelaskan tentang macam-macam bukti transaksi !
LEMBAR PENILAIAN  (LP) 1: PRODUK 1b

1. Uraikan dan jelaskan tentang alur bukti transaksi
LEMBAR PENILAIAN  (LP) 1: PRODUK 1c

1. Bagaimanakah  langkah-langkah dalam prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran ?
Kunci  LP  1 :   Produk 1a

1. Macam-macam bukti transaksi antara lain : 
· Faktur (invoice)
· Kuitansi (official receipt)
· Nota debet (debet memo)
· Nota kredit (credit memo)
· Cek (cheque)
· Bilyet giro
· Rekening koran
2. Macam-macam bukti transaksi antara lain : 
· Faktur (invoice) = Faktur adalah perhitungan penjualan barang yang dilakukan secara kredit, dibuat oleh pihak penjual disampaikan kepada pihak pembeli. Biasanya dibuat rangkap 2, yang asli diberikan kepada pihak pembeli sebgai bukti pencatatan pembelian secara kredit sedangkan kopiannya dipegang oleh pihak penjual sebagai bukti pencatatan penjualan secara kredit.
· Kuitansi (official receipt) = Kuitansi adalah bukti transaksi penerimaan uang untuk pembayaran sesuatu. Kuitansi dibuat dan ditanda tangani oleh pihak yang menerima uang dan diserahkan kepada pihak yang melakukan pembayaran.
· Nota debet (debet memo) = Nota debit adalah pemberitahuan atau perhitungan yang dikirim suatu perusahaan/badan usaha kepada pelanggannya, bahwa akunnya telah didebet dengan jumlah tertentu.
· Nota kredit (credit memo) = Nota kredit adalah pemberitahuan atau perhitunganyang dikirim suatu perusahaan /badan usaha kepada pelanggannya, bahwa akunnya telah dikredit dengan jumlah tertentu.
· Cek (cheque) = Cek adalah surat perintah tidak bersyarat kepada bank untuk membayar sejumlah uang tertentu pada waktu surat tersebut diserahkan kepada bank, ditandatangani oleh pihak yang menjadi nasabah suatu bank dan memiliki simpanan pada bank tersebut dalam bentuk giro.
· Bilyet giro = Bilyet giro adalah surat perintah dari nasabah suatu bank kepada bank yang bersangkutan untuk memindahbukukan sejumlah uang dari rekeningnya ke rekening penerima yang namanya disebut dalam bilyet giro pada bank yang sama atau bank yang lain.
· Rekening koran = Rekening Koran adalah bukti mutasi kas di bank yang disusun oleh bank untuk para nasabahnya, dan digunakan sebagai dasar penyesuaian pencatatan antara saldo kas menurut perusahaan dan saldo kas menurut bank.
Kunci  LP  1 :   Produk 1b
Alur bukti transaksi :
Alur transaksi pembelian
· proses pembelian dimulai dari permintaan bagian penjualan atau produksi
· melakukan survei pasar
· menerima berbagai penawaran dari berbagai perusahaan
· memutuskan supplier dengan mempertimbangkan harga, kualitas dan layanan purna jual
· membuat daftar barang yang akan dibeli
· mengirimkan surat pesanan
· membuat dan menanda tangani surat perjanjian dengan supplier
· menerima barang
· menerima barang sesuai dengan pesanan
· membayar jumlah transaksi sesuai dengan prosedur pengeluaran kas.
Alur penjualan tunai
· proses penjualan dimulai dari permintaan pelanggan ( lisan atau tertulis )
· negosiasi
· membuat dan menandatangani surat perjanjian
· membuat faktur ( invoice ) 
· memeriksa barang yang dijual
· menerima pembayaran
· membuat bukti transaksi
· mengirim barang yang dijual
Alur penjualan kredit
· proses penjualan dimulai dari permintaan
· negosiasi
· menerima aplikasi kredit
· melakukan survei kepada calon pelanggan dimasa mendatang dapat memenuhi kewajibannya
· mendapatkan persetujuan kredit dari kepala bagian kredit dengan melampirkan bukti hasil survei
· jika ya, maka dilakukan proses penjualan kredit jika tidak, dikembalikan kepada calon pelanggan
· membuat surat perjanjian penjualan kredit 
· membuat bukti transaksi
· menyerahkan barang
Alur penerimaan kas
· dimulai dari terjadinya transaksi yang menyebabkan penarimaan kas misalnya penjualan tunai, penerimaan piutang dan lain-lain
· memeriksa bukti transaksi dari bagian penjualan
· menghitung jumlah transaksi
· menerima pembayaran
· memeriksa keabsahan uang yang diterima 
· membuat bukti transaksi
Alur pengeluaran kas

· dimulai dari transaksi pembelian tunai, pembayaran hutang, dan pembayaran biaya- biaya
· menerima bukti pembelian atau bukti pengeluaran uang lainnya
· memeriksa keabsahan bukti
· melekukan pembayaran
· menerima bukti transaksi
Kunci  LP  1 :   Produk 1c

Sistem penerimaan :

· Penerimaan kas dalam bentuk tunai harus segera disetor ke bank dalam jumlah penuh dengan cara melibatkan pihak lain selain kasir untuk melakukan internal check.
· Penerimaan kas secara tunai dilakukan melalui transaksi secara kredit, yang melibatkan bank penerbit kartu kredit dalam pencatatan transaksi penerimaan kas.
Prosedur penerimaan kas dari pejualan tunai ada tiga macam, yaitu :
1. Prosedur penerimaan kas dari over the counter sales.
2. Prosedur penerimaan kas dari cash on delivery sales ( COD sales ).
3. Prosedur penerimaan kas dari credit card sales.
Dokumen yang digunakan dalam sistem penerimaan kas dari penjualan tunai adalah :
1. Faktur Penjualan Tunai
2. Pita Register Kas
3. Credit Card Sales Slip
4. Bill Of Lading
5. Faktur Penjualan COD
6. Bukti Setor Bank
7. Rekap Harga Pokok Penjualan
Sistem pengeluaran :

· Metode Fluktuasi
Dalam metode ini pembentukan dana kecil dicatat dengan mendebit rekening dana kas kecil. Pengeluaran dana kas kecil dicatat dengan mengkredit rekening dana kas kecil, sehingga saldo rekening kas kecil selalu berubah. Dalam pengisian kembali dana kas kecil dilakukan sesuai dengan keperluan (tidak berdasarkan jumlah pengeluaran sebelumnya) dan dicatat dengan mendebit rekening dana kas kecil.
· Metode Imprest
Pembentukan dana kas kecil dengan metode ini dilakukan dengan cek dan dicetak dengan mendebit rekening dana kas kecil. Saldo kas kecil tidak berubah sesuai yang ditetapkan, kecuali jika saldo yang ditetapkan itu dinaikkan atau dikurangi. Pengeluaran dana kas kecil tidak dicatat dalam jurnal tetapi hanya dilakukan dengan mengumpulkan bukti-bukti transaksi sebagai arsip sementara oleh pemegang kas kecil. Pengisian kembali dana kas kecil dilakukan sejumlah rupiah yang tercantum dalam kumpulan bukti pengeluaran kas kecil. Bukti penggeluaran ini dicap “telah dibayar” agar tidak digunakan lagi. Pengisian ini dilakukan dengan cek dan dicatat dengan mendebit rekening biaya dan mengkredit rekening kas. 
Dokumen yang digunakan dalam sistem akuntansi pengeluaran kas dengan cek adalah :
1. Bukti Kas Keluar
2. Cek
3. Permintaan cek
LEMBAR PENILAIAN 2: PROSES

Proses:

 Melaksanakan praktek prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
Prosedur  :
1. Siapkan PC/Laptop, dan alat tulis 

2. Tugasi siswa untuk  menjelaskan prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
3. Penentuan skor kinerja siswa mengacu pada format Asesmen kinerja dibawah ini

4. Berikan format ini kepada siswa sebelum asesmen dilakukan

5. Siswa diijinkan mangases kinerja mereka sendiri dengan menggunakan format ini.

Format Asesmen Kinerja Proses

	No
	Rincian Tugas Kinerja
	Skor Maksimum
	Skor Asesmen

	
	
	
	Oleh siswa sendiri
	Oleh guru

	1.
	Kemampuan melakukan klasifikasi dan mengurutkan proses
	25

	
	

	2.
	Menyiapkan rangkaian prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
	25

	
	

	3.
	Ketelitian dalam melakukan langkah-langkah pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
	25
	
	

	4.
	Kerapian urutan dalam melakukan prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
	25
	
	

	
	Jumlah


	 100
	
	


Malang,                             2015                             

Siswa







       Guru

(........................................)




    (...............................................)

                                         Dosen Pembimbing,

                                 (........................................)
LEMBAR PENILAIAN 3:  PSIKOMOTOR

Prosedur  : 

1. Disediakan PC/laptop, dan alat tulis
2. Tugas siswa melakukan prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran 
3. Berikan format ini kepada siswa  sebelum asesmen dilakukan.

4. Siswa diijinkan mengakses kinerja mereka sendiri dengan menggunakan format ini.

 Format Asesmen Kinerja Psikomotor

	No
	Rincian Tugas Kinerja
	Skor Maksimum
	Skor Asesmen

	
	
	
	Oleh siswa sendiri
	Oleh guru

	1
	Menyiapkan rangkaian  prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
	20
	
	

	2.
	Mengidentifikasikan kemampuan kerjasama dalam kelompok 
	20
	
	

	3
	Mengidentifikasi hal-hal yang penting untuk diperhatikan dan dilaksanakan dalam prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
	20
	
	

	4
	Mengidentifikasikan ketelitian dalam prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
	20
	
	

	5
	Mengindentifikasikan kerapian utrutan dalam melakukan prosedur pengumpulan bukti-bukti tanda penerimaan dan pengeluaran
	20
	
	

	
	J u m l a h
	100
	
	


Malang,                             2015                            

Siswa







    Guru

(........................................)




    (...............................................)

LP  4: FORMAT PENGAMATAN PERILAKU BERKARAKTER

Siswa:                                                     Kelas:                                          Tanggal:

Petunjuk:

Untuk setiap perilaku berkarakter berikut ini, beri penilaian atas perilaku berkarakter siswa menggunakan skala berikut ini:

D = Memerlukan          C = Menunjukkan 
    B = Memuaskan
                 A = Sangat 

      perbaikan                       kemajuan                                                                      baik

Format Pengamatan Perilaku Berkarakter

	No
	Rincian Tugas Kinerja (RTK)
	Memerlukan perbaikan (D)
	Menunjukkan kemajuan (C)
	Memuaskan (B)
	Sangat baik (A)

	1
	Teliti, tekun, cekatan
	
	
	
	

	2
	Jujur
	
	
	
	

	\3
	Loyal
	
	
	
	

	4
	Disiplin
	
	
	
	

	5
	Dapat dipercaya
	
	
	
	

	6
	Dapat menyimpanan rahasia
	
	
	
	

	7
	Kreatif-inovatif
	
	
	
	


Malang, 


2015     Pengamat

       






        (


                     )

LP 5 : FORMAT PENGAMATAN KETERAMPILAN SOSIAL

Siswa:                                                     Kelas:                                          Tanggal:

Petunjuk:

Untuk setiap keterampilan sosial berikut ini, beri penilaian atas keterampilan sosial siswa itu menggunakan skala berikut ini:

D = Memerlukan          C = Menunjukkan 
    B = Memuaskan
                 A = Sangat 

        perbaikan                         kemajuan     





baik                                                                           
Format Pengamatan Keterampilan Sosial 

	No
	Rincian Tugas Kinerja (RTK)
	Memerlukan perbaikan (D)
	Menunjukkan kemajuan (C)
	Memuaskan (B)
	Sangat baik (A)

	1
	berkomunikasi
	
	
	
	

	2
	bekerjasama
	
	
	
	

	3
	melayani
	
	
	
	


Malang, 


2015
       Pengamat

       






       (


                 )


