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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 ADP 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,    April  2015
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SILABUS

Nama Sekolah

:  SMK Negeri 7 Malang

Mata Pelajaran 

:  Administrasi Keuangan 

Bidang keahlian

:  Bisnis dan Manajemen 

Program keahlian

:  Administrasi  Perkantoran

Kls/ Semester

:  XI / I 

Alokasi Waktu

:   x 45 menit

Standar kompetensi
:  mengidentifikasi bukti pemakaian dana kas kecil
	Materi Pembelajaran
	Kegiatan pembelajaran
	Indikator Pencapaian
Kompetensi
	Penilaian
	Alo-

kasi

Waktu
	Sumber

Belajar

	
	
	
	Teknik
	Bentuk

Instrumen
	Contoh

Instrumen
	
	

	Mencatat proses pembayaran uang

	1. Prosedur pembayaran uang
2. Mencatat proses pembayaran uang
3. Alur pembayaran

	Produk

1. Memahami dan mengamati proses pembayaran uang tunai
2. Memahami pencatatan proses pembayaran uang tunai melalui kas
3. Bukti pemakaian kas kecil
4. Memahami alur pembayaran uang tunai melalui kas
Proses

Memahami pencatatan proses pembayaran uang tunai melalui kas
Psikomotor

Mempraktekkan cara pembayaran uang tunai melalui kas
Afektif:

Karakter

1. Teliti

2. Tekun

3. Cekatan

4. Beretika

5. Jujur

Keterampilan Sosial

Bertanya, menyumbang ide atau berpendapat, menjadi pendengar yang baik, berkomunikasi dalam pembelajaran    komunikasi melalui telepon 


	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

LP-5: Pengamatan Keterampilan Sosial

	 x 45’

 
	1. LK 1 : Proses pembayaran uang tunai
2. LK 2  : Pencatatan bembayaran uang tunai
3. LK 3 : Pemaikan kas kecil
4.  LK 4:Pembayaran uang tunai melalui kas
5. Kunci LK  1, 2
6. LP 1: Produk  
7. LP 2: Proses  
8. LP 3: Psikomotor  
9. LP 4: Pengamatan Perilaku Berkarakter
10. LP 5: Pengamatan Keterampilan Sosial
11. Silabus
12. Modul



Rencana Pelaksanaan Pembelajaran
Satuan Pendidikan
 
:  SMK Negeri 7 Malang
Mata Pelajaran

:  Administrasi Keuangan

Kelas/Semester

:  Kelas XI / Semester I

Materi Pembelajaran     
:  Melakukan Pembayaran uang tunai melalui kas

Alokasi Waktu                
:     x 45 menit
  
I.    Standar Kompetensi       : Mengidentifikasi bukti pemakaian dana kas kecil
II.  Kompetensi Dasar    : Memberikan pencatatan untuk pemakaian uang tunai         melalu kas

III.  Indikator                         

A. Kognitif

1. Produk:

a. Memahami dan mengamati proses pembayaran uang tunai
b. Memahami pencatatan proses pembayaran uang tunai melalui kas
c. Memahami pemakaian dana kas kecil
d. Memahami alur pembayaran uang tunai melalui kas
2. Proses:

Melaksanakan praktek pencatatan  proses dan alur pembayaran uang tunai sesuai prosedur yang telah ditetapkan

B. Psikomotor

Mengoperasikan pesawat telepon  untuk berkomunikasi secara efektif sesuai  dengan etika berkomunikasi secara profesional
C. Afektif

1. Mengembangkan  perilaku  berkarakter, meliputi :

a. Teliti

b. Tekun

c. Cekatan

d. Beretika

e. Jujur

2. Keterampilan sosial:

a. bekerjasama
b. berpendapat

c. melayani                 

IV. Tujuan Pembelajaran:  

A.   Kognitif

    1.   Produk:

a. Secara mandiri dan tanpa membuka bahan ajar, Siswa dapat memahami dan mengamati proses pembayaran uang tunai dengan mengerjakan soal sebagaimana soal pada LP 1 : Produk sesuai dengan kunci jawaban
b. Secara mandiri dan tanpa membuka bahan ajar, Siswa dapat Memahami pencatatan proses pembayaran uang tunai melalui kas dengan mengerjakan soal sebagaimana soal pada LP 1 : Produk sesuai dengan kunci jawaban
c. Secara mandiri dan tanpa membuka bahan ajar, Siswa dapat Memahami alur pembayaran uang tunai melalui kas dengan mengerjakan soal sebagaimana soal pada LP 1 : Produk sesuai dengan kunci jawaban
2.   Proses   

Disediakan seperangkat alat tulis dan, Chart dalam bentuk power point, Vidio, Media Elektronik, kertas hvs  (untuk mendukung permainan). Selanjutnya siswa Memahami pencatatan proses pembayaran uang tunai melalui kas yang ditentukan di LP 2  
B.   Psikomotor

Siswa dapat mempraktekkan cara pembayaran uang tunai melalui kas yang ditentukan pada LP 2 Psikomotor
      C.   Afektif

1. Karakter:

Terlibat dalam proses belajar mengajar berpusat pada siswa, siswa dinilai menunjukkan sikap yang tekun, teliti, cekatan, disiplin dan jujur

2.  Keterampilan sosial:

Terlibat dalam proses belajar mengajar berpusat pada siswa,  siswa dinilai Membuat kemajuan  dalam menunjukkan perilaku keterampilan sosial bertanya,dan menyumbang ide atau pendapat.

V.  Model dan Metode Pembelajaran:

Model Pembelajaran    
 :  Kooperative Jingsaw, Role Playing.
Metode   Pembelajaran     : Tugas proyek berupa  simulasi penanganan alur pembayaran uang tunai melalui kas seperti mengamati, menanya, bereksperimen dan berasosiasi

VI. Bahan 

· Lembar Kerja 1, 2

VII. Alat dan Media :  

Alat :

· LCD

· Laptop

· Papan tulis

· Spidol, penghapus, penggaris

· Buku yang relavan (administrasi keuangan)

· Power Point

Media :

· Chart dalam bentuk power point

· Media Elektronik

· Kertas hvs (untuk mendukung materi)

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 proses pembayaran uang
Guru mengkondisian kelas (salam, doa, presensi, dan persiapan),  Penyampaian kompetensi dasar dan tujuan pembelajaran, Apersepsi tentang pembayaran uang

2.  Guru memberi penjelasan tentang proses pembsyaran uang tunai melalui kas

	
	
	
	


B.  Inti

	Kegiatan
	Penilaian oleh Pengamat

	
	1
	2
	3
	4

	Penggalan 1
1. Siswa mendiskusikan tentang proses pembayaran uang tunai melalui kas
2. Siswa mendengarkan penjelasan guru inti dari topik materi yang akan dibahas seperti : proses pembayaran uang, mencatat proses pembayaran uang,bukti pemakaian kas dan  alur pembayaran
3. Siswa diberikan soal-soal untuk dipikirkan (Think) jawaban sementara

secara mandiri yang berkaitan dengan topik yang telah dijelaskan sebelumnya dengan cara mengisi LKS

4. Siswa diberikan kesempatan untuk mengemukakan  hasil yang telah dikerjakan
Penggalan 2

1.  Siswa berpasangan (Pair) dengan siswa lain untuk mendiskusikan soal yang telah diberikan guru yang beranggotakan antara 2-3 siswa,  tentang pencatatan proses pembayaran uang, alur pembayaran
2. Membimbing siswa membuat laporan tertulis tentang proses pembayaran uang, bukti pembayaran kas, serta prosedur alur pembayaran
3. Meminta perwakilan masing-masing siswa dalam tiap kelompok agar bertanggung jawab atas kelompoknya 
4. Melakukan evaluasi formatif dengan asesmen kinerja psikomotor dengan cara meminta siswa menunjukkan atau mempresentasikan (Share) hasil pekerjaan kelompoknya
5. Guru bersama-sama dengan siswa mengoreksi hasil pekerjaan yang

dipresentasikan

	
	
	
	


C. Penutup

	Kegiatan
	Penilaian oleh Pengamat

	
	1
	2
	3
	4

	 Menutup pelajaran dengan membimbing siswa membuat rangkuman  dan memberi Peserta didik diberikan post test (terlampir)/pekerjaan rumah
 
	
	
	
	


X.  Sumber Pembelajaran
1. LK 1  :  Proses pembayaran uang tunai
2. LK 2  :  Pencatatan pembayaran uang tunai
3. LK 3  : Pemakaian kas kecil
4. LK 4  : Pembayaran uang tunai melalui kas
5. Kunci LK  1, 2
6. LP 1: Produk  

7. LP 2: Proses  

8. LP 3: Psikomotor  

9. LP 4: Pengamatan Perilaku Berkarakter

10. LP 5: Pengamatan Keterampilan Sosial

11. Tabel Spesifikasi Penilaian

12. Silabus

13. Modul

Daftar  Pustaka
Drs. Hendi Somantri. 2007. Memahami Akuntansi SMK Seri B. Bandung : Armico
Drs. Toto Sucipto dkk. 2009. Akuntansi I untuk SMK Kelas X. Jakarta : Yudhistira

Nama/Kelompok _______________________ Kelas: _________ Tgl: _______________

Lembar Kerja 1  :  Prosedur pembayaran uang tunai melalui kas
Tujuan :

1. Dapat mengetahui arti dari prosedur pembayaran uang
2. Dapat mengetahui metode pembayaran kas secara tunai
Alat   : 

1. Alat tulis
2. Kertas HVS
 Rumusan Masalah    :    Bagaimana prosedur pembayaran uang tunai melalui kas?
 Langkah – langkah  :

1. Mendefinisikan arti dari prosedur pemayaran uang .

2. Untuk pendalaman pemahaman konsep, siswa diminta untuk menjelaskan  metode-metode pembayaran kas secara tunai.
Analisis  :

1. Menurut pendapat anda apakah yang  yang dimaksud dengan prosedur pembayaran uang?     .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
2. Apa saja bukti pemakaian kas kecil ?
.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
3. Apasajakah metode-metode pembayaran kas secara tunai?
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Nama/Kelompok _______________________ Kelas: _________ Tgl: _______________
Kunci  Lembar Kerja 1  :  Prosedur pembayaran uang tunai melalui kas
1. Menurut pendapat anda apakah yang  yang dimaksud dengan prosedur pembayaran uang?
Prosedur adalah Suatu urutan pekerjaan klerikal, biasanya melibatkan beberapa orang dalam satu departemen atau lebih, yang dibuat untuk menjamin penangan secara seragam transaksi yang terjadi berulang-ulang yang mana ditujukan untuk membiayai operasi perusahaan dan membayar hutang yang timbul dari pembelian barang dan jasa
Kas Kecil adalah sejumlah uang kas atau uang tunai yang disediakan oleh perusahaan untuk membayar pengeluaran rutin dalam jumlah relatif kecil, misalnya biaya konsumsi rapat, biaya fotokopi, biaya materai, dan sebagainya. Pada perusahaan yang menyelenggarakan akuntansi secara manual, diperlukan beberapa perlengkapan untuk

pengelolaan dana kas kecil berupa:

a. Buku jurnal pengeluaran kas

b. Buku jurnal kas kecil

c. Formulir surat permintaan pengisian dana kas kecil

d. Formulir permintaan pengeluaran dana kas kecil

e. Formulir bukti pengeluaran kas kecil

f. Formulir laporan penggunaan dana kas kecil

2. Apasajakah metode pembayaran kas secara tunai?
Dana Kas Kecil

Pembayaran  kas yang mestinya dilakukan dengan cepat dan pembayaran yang terlalu kecil untuk dibuatkan cek dapat dilakukan dari dana kas kecil. Menurut Skousen dan Smith (2001: 379): “Dana kas kecil ialah jumlah kecil kas yang disimpan ditangan untuk membuat pembayaran bermacam-macam”. Pengeluaran kas dengan menggunakan dana kas kecil biasanya berjumlah relatif kecil sehingga pengeluarannya tidak menggunakan cek. Menurut Mulyadi (2002:529):

“Penyelenggaraan dana kas kecil untuk memungkinkan pengeluaran kas

dengan uang tunai dapat diselenggarakan dengan dua cara yaitu dengan :

sistem saldo berfluktuasi (fluctuating-fund-balance system) dan sistem imprest”.

 Sistem saldo berfluktuasi (fluctuating fund system)

Dalam sistem saldo berfluktuasi, penyelenggaraan dana kas kecil dilakukan dengan prosedur berikut :

a. Pembentukan dana kas kecil dicatat dengan mendebit rekening dana kas kecil.

b. Pengeluaran dana kas kecil dicatat dengan mengkredit rekening dana kas keci,

sehingga setiap saat saldo rekening ini berfluktuasi
3  Bagaimana bukti pemakaian kas kecil?
Transaksi pemakaian dana kas kecil mealalui bagian-bagian pemakai dana. Setiap penggunaan kas kecil harus dapat dipertanggung jawabkan. Untuk itu diperlukan dokumen yang menjadi bentuk pertanggung jawaban atas pemakaian kas kecil berupa :
a) Bukti pengeluaran kas kecil yang dibuat bagian-bagian pemakai dana.
b) Bukti-bukti penggunaan dana seperti nota kontan, kuintansi dari pihak luar perusahaan sebagai dokumen pendukung.
c) Surat permintaan pengeluaran dana kas kecil yang dibuat bagian-bagian pemakai dana kas kecil.
Nama/Kelompok _______________________ Kelas: _________ Tgl: _______________
Lembar Kerja 2

Alur pembayaran uang melalui kas
Tujuan  

1. Memahami Alur pembayaran dan Mencatat proses pembayaran uang
Alat   : 

1. Alat tulis

2. Buku catatan kecil / lembar HVS
Rumusan Masalah : Bagaimanakah alur pembayaran dan pencatatan uang tunai melalui  kas?
Langkah Kerja
1. Mengidentifikasi kembali pencatatan pembayaran uang tunai melalui kas
2. Menggambarkan kembali alur pembayaran  uang tunai melalui kas
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.   Apasajakah yang termasuk cangkupan dalam prosedur pengeluaran kas?
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
2. Gambarkan kembali alur pembayaran uang tunai melalui kas ! ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Nama/Kelompok _______________________ Kelas: _________ Tgl: _______________
Kunci  Lembar Kerja 2 : Alur pembayaran uang melalui kas

1. a) Bagian Supplier membuat faktur rangkap 2. Lembar 1 dikirimkan ke
bagian pembayaran, dan lembar 2 disimpan sebagai arsip.
b) Bagian pembayaran menerima faktur lembar 1 dari supplier. Berdasarkan faktur tersebut, Bagian pembayaran membuat surat permintaan pengeluaran kas (SPPK) rangkap 2. Lembar 1 di kirimkan ke manajer dan lembar 2 disimpan sebagai arsip.

c) Manajer menerima SPPK lembar 1. Berdasarkan SPPK tersebut, manajer akan menyetujui SPPK tersebut, dan mengirimkan SPPK yang telah disetujui kepada bagian pemegang kas.

d) Bagian pemegang kas menerima SPPK yang telah disetujui. Berdasarkan SPPK yang telah disujui tersebut, Bagian pemegang kas membuat bukti kas keluar (BKK) rangkap 3. Lembar 1 besertaa uang dikirimkan ke bagian pembayaran, lembar 2 dikirimkan ke bagian akuntansi dan lembar 3 disimpan sebagai arsip.

e) Bagian pembayaran menerima BKK lembar 1 beserta uang, selanjutnya bagian pembayaran melakukan pembayaran kepada supplier.

f) Suplier menerima pembayaran dari bagian pembayaran. Berdasarkan pembayaran tersebut, suplier membuat surat pelunasan pembayaran (SPP) rangkap 2. Lembar 1 dikirimkan ke bagian pembayaran dan lembar 2 disimpan sebagai arsip.

g) Bagian pembayaran menerima SPP lembar 1, kemudian membuat laporan pembayaran (LP) rangkap 2. Lembar 1dikirimkan ke bagian akuntansi dan lembar 2 disimpan sebagai arsip.

h) Berdasarkan BKK lembar 2 dari bagian pemegang kas dan LP lembar 1 dari bagian pembayaran, bagian akuntansi membuat laporan pengeluaran kas (LPK) rangkap 2. Lembar 1 dikirimkan ke manajer dan lembar 2 disimpan sebagai arsip.

2. 
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Nama  :



NIS  :                                      Tanggal :


LEMBAR PENILAIAN  (LP) 1: PRODUK 1a
1. Apakah yang  yang dimaksud dengan prosedur pembayaran uang?

2. Apa saja bukti pemakaian kas kecil ?
3. Apasajakah metode-metode pembayaran kas secara tunai?

LEMBAR PENILAIAN  (LP) 1: PRODUK 1b
1. Apasajakah yang termasuk cangkupan dalam prosedur pengeluaran kas?
2. Gambarkan kembali alur pembayaran uang tunai melalui kas !

Daftar  Pustaka

Drs. Hendi Somantri. 2007. Memahami Akuntansi SMK Seri B. Bandung : Armico
Drs. Toto Sucipto dkk. 2009. Akuntansi I untuk SMK Kelas X. Jakarta : Yudhistir

Kunci  LP  1 :   Produk 1a
1. Menurut pendapat anda apakah yang  yang dimaksud dengan prosedur pembayaran uang?
Prosedur adalah Suatu urutan pekerjaan klerikal, biasanya melibatkan beberapa orang dalam satu departemen atau lebih, yang dibuat untuk menjamin penangan secara seragam transaksi yang terjadi berulang-ulang yang mana ditujukan untuk membiayai operasi perusahaan dan membayar hutang yang timbul dari pembelian barang dan jasa
Kas Kecil adalah sejumlah uang kas atau uang tunai yang disediakan oleh perusahaan untuk membayar pengeluaran rutin dalam jumlah relatif kecil, misalnya biaya konsumsi rapat, biaya fotokopi, biaya materai, dan sebagainya. Pada perusahaan yang menyelenggarakan akuntansi secara manual, diperlukan beberapa perlengkapan untuk

pengelolaan dana kas kecil berupa:

a. Buku jurnal pengeluaran kas

b. Buku jurnal kas kecil

c. Formulir surat permintaan pengisian dana kas kecil

d. Formulir permintaan pengeluaran dana kas kecil

e. Formulir bukti pengeluaran kas kecil

f. Formulir laporan penggunaan dana kas kecil
2. Apasajakah metode pembayaran kas secara tunai?
Dana Kas Kecil

Pembayaran  kas yang mestinya dilakukan dengan cepat dan pembayaran yang terlalu kecil untuk dibuatkan cek dapat dilakukan dari dana kas kecil. Menurut Skousen dan Smith (2001: 379): “Dana kas kecil ialah jumlah kecil kas yang disimpan ditangan untuk membuat pembayaran bermacam-macam”. Pengeluaran kas dengan menggunakan dana kas kecil biasanya berjumlah relatif kecil sehingga pengeluarannya tidak menggunakan cek. Menurut Mulyadi (2002:529):

“Penyelenggaraan dana kas kecil untuk memungkinkan pengeluaran kas

dengan uang tunai dapat diselenggarakan dengan dua cara yaitu dengan :

sistem saldo berfluktuasi (fluctuating-fund-balance system) dan sistem imprest”.

 Sistem saldo berfluktuasi (fluctuating fund system)

Dalam sistem saldo berfluktuasi, penyelenggaraan dana kas kecil dilakukan

dengan prosedur berikut :

a. Pembentukan dana kas kecil dicatat dengan mendebit rekening dana kas kecil.

b. Pengeluaran dana kas kecil dicatat dengan mengkredit rekening dana kas keci,

sehingga setiap saat saldo rekening ini berfluktuasi
3. Bagaimana bukti pemakaian kas kecil?
Transaksi pemakaian dana kas kecil mealalui bagian-bagian pemakai dana. Setiap penggunaan kas kecil harus dapat dipertanggung jawabkan. Untuk itu diperlukan dokumen yang menjadi bentuk pertanggung jawaban atas pemakaian kas kecil berupa :

a. Bukti pengeluaran kas kecil yang dibuat bagian-bagian pemakai dana.
b. Bukti-bukti penggunaan dana seperti nota kontan, kuintansi dari pihak luar perusahaan sebagai dokumen pendukung.
c. Surat permintaan pengeluaran dana kas kecil yang dibuat bagian-bagian pemakai dana kas kecil.
Kunci  LP  1 :   Produk 1b
1. Apasajakah yang termasuk cangkupan dalam prosedur pengeluaran kas?

a) Bagian Supplier membuat faktur rangkap 2. Lembar 1 dikirimkan ke bagian pembayaran, dan  lembar 2 disimpan sebagai arsip.
b)Bagian pembayaran menerima faktur lembar 1 dari supplier. Berdasarkan faktur tersebut, Bagian pembayaran membuat surat permintaan pengeluaran kas (SPPK) rangkap 2. Lembar 1 di kirimkan ke manajer dan lembar 2 disimpan sebagai arsip.

c) Manajer menerima SPPK lembar 1. Berdasarkan SPPK tersebut, manajer akan menyetujui SPPK tersebut, dan mengirimkan SPPK yang telah disetujui kepada bagian pemegang kas.

d) Bagian pemegang kas menerima SPPK yang telah disetujui. Berdasarkan SPPK yang telah disujui tersebut, Bagian pemegang kas membuat bukti kas keluar (BKK) rangkap 3. Lembar 1 besertaa uang dikirimkan ke bagian pembayaran, lembar 2 dikirimkan ke bagian akuntansi dan lembar 3 disimpan sebagai arsip.

e) Bagian pembayaran menerima BKK lembar 1 beserta uang, selanjutnya bagian pembayaran melakukan pembayaran kepada supplier.

f) Suplier menerima pembayaran dari bagian pembayaran. Berdasarkan pembayaran tersebut, suplier membuat surat pelunasan pembayaran (SPP) rangkap 2. Lembar 1 dikirimkan ke bagian pembayaran dan lembar 2 disimpan sebagai arsip.

g) Bagian pembayaran menerima SPP lembar 1, kemudian membuat laporan pembayaran (LP) rangkap 2. Lembar 1dikirimkan ke bagian akuntansi dan lembar 2 disimpan sebagai arsip.

h) Berdasarkan BKK lembar 2 dari bagian pemegang kas dan LP lembar 1 dari bagian pembayaran, bagian akuntansi membuat laporan pengeluaran kas (LPK) rangkap 2. Lembar 1 dikirimkan ke manajer dan lembar 2 disimpan sebagai arsip.

3. Gambarkan kembali alur pembayaran uang tunai melalui kas !
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LEMBAR PENILAIAN 2: PROSES

Prosedur  :

1. Siapkan seperangkat alat tulis dan HVS
2. Tugasi siswa untuk membuat skema atau prosedur pengeluaran kas
3. Siswa   melakukan  tata-cara pembuatan skema dan prosedur pengeluaran kas dalam bentuk diagram sesuai dengan rincian tugas kinerja
4. Siswa mencatat bukti pemakaian kas Kecil
5. Penentuan skor kinerja siswa mengacu pada format Asesmen kinerja dibawah ini
6. Berikan format ini kepada siswa sebelum asesmen dilakukan

7. 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.
	Persiapan:

 -menyiapkan skema / pengeluaran kas
	10
	
	

	2
	Mengidentifikasi pelaksanaan kemampuan tugas sesuai kemampuan yang dimiliki secara individu
	20
	
	

	3.
	Mengklasifikasikan metode pengeluaran kas
	25
	
	

	4
	Kesiapan menggunakan metode pengeluaran kas
	5
	
	

	6.
	Cara menggambarkan alur pembayaran uang tunai melalui kas
	20
	
	

	7.
	Kemampuan mengumpulkan hasil

Lembar kegiatan soal
	20
	
	

	
	Jumlah


	100
	
	


 Malang,                             2015                              

Siswa







    Guru,
 (…………………………)                                                    (........................................)
                                                                              



LEMBAR PENILAIAN 3:  PSIKOMOTOR
Prosedur  : 

1. Disediakan peralatan ATK, HVS
2. Tugasi siswa melakukan pencatatan pembayaran uang tunai melalui kas 
3. Penentuan skor kinerja siswa mengacu pada format asesmen kinerja dibawah ini.

4. Berikan format ini kepada siswa  sebelum asesmen dilakukan.

5. 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  pencatatan pembayaran uang tunai
	30
	
	

	2.
	Mengidentifikasi tata cara pembuatan alur pembayaran uang tunai
	10
	
	

	3
	Mengidentifikasi hal-hal yang penting untuk diperhatikan dan dilaksanakan pada waktu mempraktekkan cara pembayaran uang tunai melalui kas.
	20
	
	

	4
	Membuat alur pembayaran dengan cermat, dan teliti dengan memperhatikan prosedur yang telah berlaku
	10
	
	

	5
	Membuat alur pembayaran
	10
	
	

	6
	Mempraktekkan cara pembayaran uang tunai melalui kas
	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
	Beretiket


	
	
	
	

	2
	Sopan santun


	
	
	
	

	3
	Rendah hati


	
	
	
	

	4
	Bersikap menyenangkan
	
	
	
	

	5
	Jujur
	
	
	
	

	6
	Teliti
	
	
	
	

	7
	Tekun
	
	
	
	

	8
	Cekatan
	
	
	
	


 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 = Memuaska              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
	Bertanya
	
	
	
	

	2
	Menyumbang ide atau pendapat
	
	
	
	

	3
	Menjadi pendengar yang baik
	
	
	
	

	4
	Komunikasi
	
	
	
	


Malang, 2015 Pengamat

       






     (…………………....................)

MODUL

PEMBAYARAN UANG TUNAI MELALUI KAS
A. Pengertian dan Klasifikasi Kas

Pengertian Kas
Kas merupakan alat pengukur dari setiap aktifitas pembiayaan dalam kegiatan pertukaran barang dan jasa. Setiap aktifitas perusahaan membutuhkan penyelesaian dengan menggunakan alat tukar. Alat tukar yang standar adalah kas, sehingga hampir semua kegiatan perusahaan melibatkan kas baik secara langsung maupun tidak langsung. Namun pos ini memberi dasar bagi pengukuran dan akuntansi untuk semua pos yang lain.

Seperti didefenisikan oleh Ikatan Akuntan Indonesia (2002:2.2): “Kas terdiri dari saldo kas (cash on hand) dan rekening giro. Setara kas (cash equivalent) adalah investasi yang sifatnya sangat likuid berjangka pendek dan yang dengan cepat dapat dijadikan kas dalam jumlah tertentu tanpa menghadapi resiko perubahan yang signifikan” Sedangkan menurut Dyckman, dkk (1999:295): “Akun kas hanya mencakup pos-pos yang tersedia untuk membayar kewajiban. Kas mencakup saldo simpanan pada lembaga keuangan, giro dan kartal, kas kecil serta instrumen lainnya yang diterima oleh lembaga keuangan untuk setoran langsung dan penarikan.

Dokumen tersebut meliputi cek biasa, cek kasir, cek sertifikasi dan money order. Ekuivalen kas (cash equivalent) adalah unsur yang mirip kas namun tidak diklasifikasikan sebagai kas. Unsur ini mencakup treasury bills, kertas komersial, dan dana pasar uang, ekuivalen kas sangat mendekati kas tetapi tidak dalam bentuk yang diterima sehingga tidak dimasukkan dalam akun kas.” Dari kedua defenisi diatas dapat diambil pengertian bahwa kas adalah aktiva lancar yang paling likuid, merupakan alat pembayaran yang diterima umum, yang. tersedia untuk pembayaran kewajiban jangka pendek, yang tidak dibatasi penggunaannya, baik yang berada ditangan (cash on hand) maupun yang berada di bank. Selain kas ada juga setara kas (cash equivalent) yang sangat mirip dengan kas namun tidak dapat dijadikan sebagai alat pembayaran karena tidak dalam bentuk yang diterima umum seperti hal uang tunai. Perkiraan kas terdiri dari kas yang ada dalam perusahaan disebut “Kas”, sedangkan kas yang ada di bank disebut “Bank”. Kas terdiri dari uang tunai (uang logam dan kertas), alat pembayaran yang dapat dinegoisasikan (negotiable instrument), simpanan di bank dan hal-hal lain yang dapat disamakan dengan uang kas. Contoh negotiable instrument adalah wesel, cek, cek pribadi dan lain-lain. Perkiraan kas juga meliputi kas kecil dan dana kas lainnya, seperti penerimaan uang tunai dan cek yang disetor ke bank. Kas yang berupa uang tunai adalah alat pembayaran yang lazim atau sering dipergunakan sebagai alat pembayaran. Uang tunai sering kali hilang dan besar resikonya bila dipindahkan dalam jumlah yang banyak. Oleh karena itu seiring dengan perkembangan bisnis, maka semakin meluaslah pemakaian cek sebagai alat pembayaran.

Sistem akuntansi pengeluaran kas merupakan sistem yang digunakan untuk mencatat seluruh transaksi pengeluaran kas. Penatausahaan pengeluaran kas merupakan serangkaian proses kegiatan menerima, menyimpan, menyetor, membayar, menyerahkan, dan mempertanggungjawabkan pengeluaran uang yang berada dalam pengelolaan SKPKD (Satuan Kerja Pengelolaan Keuangan Daerah) dan/atau SKPD (Satuan Kerja Perangkat Daerah). Sistem dan Prosedur Akuntansi Pengeluaran kas terdiri atas 4 sub sistem yaitu:

1. Sub Sistem Akuntansi Pengeluaran Kas - Pembebanan Uang Persediaan (UP)

2. Sub Sistem Akuntansi Pengeluaran Kas - Pembebanan Ganti Uang Persediaan (GU).

3. Sub Sistem Akuntansi Pengeluaran Kas - Pembebanan Tambahan Uang Persediaan (TU).

4. Sub Sistem Akuntansi Pengeluaran Kas - Pembebanan Langsung (LS).

Prosedur Sub Sistem Akuntansi Pengeluaran Kas, terdiri atas:

1. Penerbitan Surat Penyediaan Dana (SPD)

2. Pengajuan Surat Permintaan Pembayaran (SPP)

3. Penerbitan Surat Permintaan Membayar (SPM)

4. Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana(SP2D)

5. Penerbitan Surat Pertanggungjawaban (SPJ)

6. Penerbitan Nota Permintaan Dana (NPD)

B.  Prosedur Pengelolaan  dan Pembayaran uang melalui Kas Kecil
Pengertian Prosedur

Pada umumnya prosedur yang terdapat dalam suatu perusahaan dirancang sedemikian rupa. Perancangan prosedur memerlukan penelitian yang seksama. Sebelum merancang prosedur terlebih dahulu ditetapkan tujuan yang akan dicapai dalam pelaksanaan prosedur itu sendiri, termasuk tingkat kecermatan, penyajian dan waktu. Rancangan prosedur yang telah disepakati dengan persetujuan pimpinan perusahaan akan diuraikan dalam satu pedoman prosedur, berupa kalimat-kalimat maupun arus

dokumen, penerapan rancangan prosedur harus disertai rencana penetapan yang meliputi aspek : akuntansi yang dipakai, formulir-formulir, letak dan susunan suatu benda, pendidikan dan pelatihan pemakaian prosedur, koordinasi antar departemen serta jadwal penerapan prosedur. Menurut Mulyadi (2002: 7): "Prosedur adalah Suatu urutan pekerjaan klerikal, biasanya melibatkan beberapa orang dalam satu departemen atau lebih, yang dibuat untuk menjamin penangan secara seragam transaksi yang terjadi berulang-ulang". Kegiatan klerikal (Clerical Operation) terdiri dari kegiatan berikut ini yang dilakukan untuk mencatat informasi dalam formulir, buku jurnal dan buku besar adalah:

menulis, menggandakan, menghitung, memberi kode, mendaftar, memilih, memindah dan membandingkan. Sedangkan menurut Wilkinson (1995: 11): “Prosedur adalah: langkah-langkah dalam siklus pemprosesan data yang tersusun dalam urutan tertentu".
Pada umumnya prosedur yang terdapat dalam suatu perusahaan dirancang sedemikian rupa. Perancangan prosedur memerlukan penelitian yang seksama. Sebelum merancang prosedur terlebih dahulu ditetapkan tujuan yang akan dicapai dalam pelaksanaan prosedur itu sendiri, termasuk tingkat kecermatan, penyajian dan waktu. Rancangan prosedur yang telah disepakati dengan persetujuan pimpinan perusahaan akan diuraikan dalam satu pedoman prosedur, berupa kalimat-kalimat maupun arus

Kas Kecil adalah sejumlah uang kas atau uang tunai yang disediakan oleh perusahaan untuk membayar pengeluaran rutin dalam jumlah relatif kecil, misalnya biaya konsumsi rapat, biaya fotokopi, biaya materai, dan sebagainya. Pada perusahaan yang menyelenggarakan akuntansi secara manual, diperlukan beberapa perlengkapan untuk pengelolaan dana kas kecil berupa:

a. Buku jurnal pengeluaran kas

b. Buku jurnal kas kecil

c. Formulir surat permintaan pengisian dana kas kecil

d. Formulir permintaan pengeluaran dana kas kecil

e. Formulir bukti pengeluaran kas kecil

f. Formulir laporan penggunaan dana kas kecil

Prosedur Pengeluaran Kas

Secara umum pengeluaran kas ditujukan untuk membiayai operasi perusahaan dan membayar hutang yang timbul dari pembelian barang dan jasa. Menurut Mulyadi (2002: 509): “Pengeluaran kas ada dua metode yakni dengan cek dan dana kas kecil”.
a. Metode Pengeluaran Kas dengan Cek

Pengeluaran kas dalam perusahaan di lakukan dengan menggunakan cek. Pengeluaran kas yang tidak dapat di lakukan dengan cek (biasanya karena jumlahnya relatif kecil). Pengeluaran kas dengan cek dapat menjamin diterimanya pembayaran tersebut oleh perusahaan yang berhak menerimanya dan memungkinkan dilibatkannya pihak luar seperti bank untuk turut serta mengawasi pengeluaran kas perusahaan.

b. Dana Kas Kecil

Pembayaran kas yang mestinya dilakukan dengan cepat dan pembayaran yang terlalu kecil untuk dibuatkan cek dapat dilakukan dari dana kas kecil. Menurut Skousen dan Smith (2001: 379): “Dana kas kecil ialah jumlah kecil kas yang disimpan ditangan untuk membuat pembayaran bermacam-macam”. Pengeluaran kas dengan menggunakan dana kas kecil biasanya berjumlah relatif kecil sehingga pengeluarannya tidak menggunakan cek. Menurut Mulyadi (2002:529): “Penyelenggaraan dana kas kecil untuk memungkinkan pengeluaran kas dengan uang tunai dapat diselenggarakan dengan dua cara yaitu dengan : sistem saldo berfluktuasi (fluctuating-fund-balance system) dan sistem imprest”.

1. Sistem saldo berfluktuasi (fluctuating fund system)

Dalam sistem saldo berfluktuasi, penyelenggaraan dana kas kecil dilakukan dengan  prosedur berikut :

a. Pembentukan dana kas kecil dicatat dengan mendebit rekening dana kas kecil.

b. Pengeluaran dana kas kecil dicatat dengan mengkredit rekening dana kas keci, sehingga setiap saat saldo rekening ini berfluktuasi

c. Pengisian kembali dana kas kecil dilakukan dengan jumlah sesuai dengan keperluan, dan dicatat dengan mendebit rekening dana kas kecil. Dalam sistem ini, saldo rekening dana kas kecil berfluktuasi dari waktu ke waktu. “Penyelenggaraan dana kas kecil untuk memungkinkan pengeluaran kas dengan uang tunai dapat diselenggarakan dengan dua cara yaitu dengan : sistem saldo berfluktuasi (fluctuating-fund-balance system) dan sistem imprest”.
2. Sistem saldo berfluktuasi (fluctuating fund system)

Dalam sistem saldo berfluktuasi, penyelenggaraan dana kas kecil dilakukan dengan prosedur berikut :

a. Pembentukan dana kas kecil dicatat dengan mendebit rekening dana kas kecil.

b. Pengeluaran dana kas kecil dicatat dengan mengkredit rekening dana kas keci, sehingga setiap saat saldo rekening ini berfluktuasi

c. Pengisian kembali dana kas kecil dilakukan dengan jumlah sesuai dengan keperluan, dan dicatat dengan mendebit rekening dana kas kecil. Dalam sistem ini, saldo rekening dana kas kecil berfluktuasi dari waktu ke waktu. Catatan atas pembayaran-pembayaran kas kecil ini dapat dibuat dalam suatu buku kas kecil (petty cash journal). Apabila jumlah kas dalam dana itu menipis dan juga pada akhir setiap periode fiskal, dana itu akan diisi kembali dengan menulis cek sebesar pengeluaran yang telah dilakukan. Dalam mencatat pengisian kembali, benar dan perkiraan lain yang sesuai didebit untuk pengeluaran kas kecil dan kas dikredit.

Transaksi pemakaian dana kas kecil mealalui bagian-bagian pemakai dana. Setiap penggunaan kas kecil harus dapat dipertanggung jawabkan. Untuk itu diperlukan dokumen yang menjadi bentuk pertanggung jawaban atas pemakaian kas kecil berupa :

a) Bukti pengeluaran kas kecil yang dibuat bagian-bagian pemakai dana.
d) Bukti-bukti penggunaan dana seperti nota kontan, kuintansi dari pihak luar perusahaan sebagai dokumen pendukung.
e) Surat permintaan pengeluaran dana kas kecil yang dibuat bagian-bagian pemakai dana kas kecil

C. Cangkupan dalam prosedur pengeluaran kas
a) Bagian Supplier membuat faktur rangkap 2. Lembar 1 dikirimkan ke
bagian pembayaran, dan lembar 2 disimpan sebagai arsip.
b) Bagian pembayaran menerima faktur lembar 1 dari supplier. Berdasarkan faktur tersebut, Bagian

pembayaran membuat surat permintaan pengeluaran kas (SPPK) rangkap 2. Lembar 1 di kirimkan ke manajer dan lembar 2 disimpan sebagai arsip.

c) Manajer menerima SPPK lembar 1. Berdasarkan SPPK tersebut, manajer akan menyetujui SPPK tersebut, dan mengirimkan SPPK yang telah disetujui kepada bagian pemegang kas.

d) Bagian pemegang kas menerima SPPK yang telah disetujui. Berdasarkan SPPK yang telah disujui tersebut, Bagian pemegang kas membuat bukti kas keluar (BKK) rangkap 3. Lembar 1 besertaa uang dikirimkan ke bagian pembayaran, lembar 2 dikirimkan ke bagian akuntansi dan lembar 3 disimpan sebagai arsip.

e) Bagian pembayaran menerima BKK lembar 1 beserta uang, selanjutnya bagian pembayaran melakukan pembayaran kepada supplier.

f) Suplier menerima pembayaran dari bagian pembayaran. Berdasarkan pembayaran tersebut, suplier membuat surat pelunasan pembayaran (SPP) rangkap 2. Lembar 1 dikirimkan ke bagian pembayaran dan lembar 2 disimpan sebagai arsip.

g) Bagian pembayaran menerima SPP lembar 1, kemudian membuat laporan pembayaran (LP) rangkap 2. Lembar 1dikirimkan ke bagian akuntansi dan lembar 2 disimpan sebagai arsip.

h) Berdasarkan BKK lembar 2 dari bagian pemegang kas dan LP lembar 1 dari bagian pembayaran, bagian akuntansi membuat laporan pengeluaran kas (LPK) rangkap 2. Lembar 1 dikirimkan ke manajer dan lembar 2 disimpan sebagai arsip.
C. Alur pembayaran uang tunai melalui kas
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