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KATA PENGANTAR

Dengan nama Allah Yang Maha Fengasih dan FPenyayang.

Buku ini ditulie dengan tujuan Agar  para  tenag

b1

bunt

s
at}

NSi umumnya dan tenaga akuntansi perhotelan khususnya
dapat memahami sistem akuntansi perhotelan. Buku ini terdiri
dari 5 (lima) bahb yaitu: Bab I Fendahuluan; berisikan menge—
nai Fengertian sistem, Sifat—-sifat Sistem, Sistem Akuntancsi
Ferhotelan dan Unsur—unsur Sisten Akuntansi. Rab ITI Formu-—
lir/ Dokumen; membicarakan mengenai Fengertian Formulir/
Dokumen, Manfaat dan Fegunaan Farmulir/ Dokumen, Jenis-jenis
Formulir Akuntansi Ferhotelan dan Simbol atau lambang Sistem
Akuntansi Ferhotelan. Eab ITII Buku harian/Jurnal, Buku EResar
dan Laporang membicarakan tentang Gambaran Umum, Buku Har-
ian/ Jurnal, Buku Besar dan Buku FPembantu sarta Laporan
Feuangan. Bab IV cistem Kas:; berisikan tentang Deskripsi
Sistem Kas, Subsistem Fenerimaan Kas, subsistem Fengeluaran
Has dan Subsistem Dana kKas Fecil. Bab V Sistem Feniualan,

Fembelian dan Fengeluaran Barang; membicarakan tentang

Deskripsi Stistem Penjualan dan Fembelian, Sistem Fenjualan,:

Sistem Fembelian serta Sistem Fengeluaran Rarang Gudang.

Di samping itu buku ini memberikan gambaran prosedur
Sistem Penerimaan Kas, Frosedur Pengeluaran -#ﬁé, Frosedur
Pembentukan Dana Kas Kecil, Pemakaian Dana Kas dan Pengisian
Fembali Dapa Kas FKecil, Proseaur Fenjualan Fredit, Frosedur
Fermintaan Fembelian Barang, =cserta prosedur Permintaan
Fengeluaran Barang Gudang. Frosedur—-Frosedur itu dimulai

i



dari penulisan formulir yang digunakan untyk prosedur vyang
bersangkutan sampal kepada pencatatan akuntansinya valtu;
Buku Harian/ Jurnal, Buku Besar dan laporan Feuangan vyang
dihasilkan.

Fenulis banyak mangucapkan terima kasih kepada Bapak
Dis. H. Nasrul Sumar vang telakh membimbing penulis dalam
penvelesaian buku ini. Juga terima kasih pe2nulis sampaikan
kepada teman—teman tim pengajar akuntansi Jurusan FDU FFRIPS
IKIF  Padang vyang telah m2ndorong  serta memberi masubkan
terhadap buku ini. Dan Fasa syukur vyang dalam kehadirat
Allah swt vyang telah memberi kekuatan dan fikiran kepada
periulis dalam penulisan buku ini.

Fenulis sangat menyadari bahwa buku ini masih terda-
pat kekurangan—kekurangan. Untuk itu penulis mengha?apkan
kritikan dan sar&h—safan dari pembaca demi kesempurnaannya.
Dan akhirnya penulis berharap, Semoga buku ini memberi

manfaat kepada kita semua.

Fadang, Agustus 1993

Waszalam,

Fenulis
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BAB I
FPENDARULUAN
Pengertian Sistem
Dalam melihat berbagai macam permasalahan orang
sering melihatnya dari sudut pendskatan sistem, karena

pendekatan sistem akan mem

sudut  pandangan sistem i

mengantarkan kita kepada +

vyang membentuk sistem tege

tur sistem beserta prosesn
laskan tujuan suatu sistam

Demikian pentingnya
mengungkapkan, apakah sis
kita lihat defenisi sist
siztem itu.

l.1. Geotrge . H. Bodnar ¢
sistem adalah kump
menimbulkan hubungan

1.2. Jerry Fitzgerald,
D. Stallings, Jr (19
adalah suatu Jaringa
yang saling berhub
untukhmelakukan suat
saikan suatu sasaran

1.2, FRaobert J. Verzello d

mengemubkakan  suatu

bantu menjelaskan

n
{

*Suaty dari
tu sendiri. Selain 1itu  sistem
ujuan, melalui struktyr elemen
but dan dengan memahami struk-
Y& seseorang akan dapat menje-
sisteam tersebut, dirasa perlu
tem tersebut? Untuk itu dapat

em menurut beberapa ashli  dari

1980 : Z0) mengemukakan suatu

ulan dari 2lemen-zlemen vang
satu dengan vang lainnya.

Ardra F. Fitzgerald dan Warren

81 : 5) mengatakan suatu siztem
N kerja dari prosedur—-prosadur

ungan, berkumbul bersama—sama

L

u kegiatan atau untuk menyele-
tertentu.

an John Reuter III (1937 - 17)

sistem  adalah kumpulan  dari
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komponen—komponen yang berinteralksi untuk mencz-
pai  tujuan Yang umum.

1.4, FRobesrt A. Leitch dan K. Roscoe Davie (198%  : 28)
mangatakan suatu sistem adalah suaty kumpulan dari
elemen-e2lemen (orang, perangkat keras, informasi
dan lain-lain} diorganisasikan untul: mencapai
tuiuan tertentu.

1.5. John F. Nash dan Martin B. Foberts (1984 : 20y
mengemukakan suatu sistem adalah sebagai suatu
kumpulan komponen vyang berinteraksi membentuk SLLA
kesatuan dan keutuhan ¥ang kaomplek di dalam tingkat
tartentu untuk mengejar tujuan Yang umum,

1.4. Stephen A. Moscovae dan Mark G. Simkin (1924 LY

mendefenisikan suatu sistem adalah suaty Lesatuan

ah

n
i

Yang £Eﬁdiri,dari interaksi subsistem Yang beru
untulk mencapai tujuan (goal) vang szama.

Dari bebesrapa pengartian sistem vang telah dikamu-
kakan di atas dapat disimpulkan bahwa ada yang membetrikan
penekanan pada elemen—-elemen dalam sistem, elemen atau
bagian dari suatu sistem yang disebut juga dengan subsis—
tem, dan ada pula yang memberikan penabanan pada prosedur
seperti  yang dikemukakan Jerry wFit:gera{q Cs.  Apakah

-y RN Y
perbedaan penekanan itu bertentangan? Jawabnya adalah
tidak, karena vyang berbeda itu adalah cara pendekatannya.
Dan sebenarnya secara implisit defenisi dengan pendzkatan
prosedur  Juge mengandung elemen-elemen atau subsistem—

subsistem.

i
[}



Fendekatan sistem yang merupakan kumpulan elemen-
elemen atau subsistem-subsistem adalah defenisi vyang

m

1t

Danyak diterima, karena pada kenyataannya suatu sist
akan terdiri dari subsistem—subsistem. Sebagai contoh,
Sistem Akuntansi Ferhotelan dapat terdiri dari subsiztem
akuntansi penjualan, subsistem akuntansi pembelian,
subsistem akuntansi penggajian, subsistem akuntansi
biaya, subsistem akuntansi kas dan lain sebagainya.
Subsistem—subsistem itu tidak bisa berdiri sendiri,
saling berinteraksi dan saling berhubungan serta memben-—
tuk suatu kesatuan dalam mencapai tujuan sistem.

Di samping itu pendekatan sistem ini memnpermudah

ialam mempelajari suwatu sistem untuk tujuanm analisis  dan
perancangan suatu sistem dan pendekatan ini akan diguna-
kan dalam bukw ini. Untuk menganalizis dan merancang

suatu sistem akuntansi perhotelan harus dimengerti terle-

U

bih dahulu e2lemen-elem=n dan prosedur sistem tersebut.

Sifat-sifat Sistem

Suatu sistem mempunyai sifat-sifat tertentu vaitu
mempunyali komponen/ elemen (componant), batas sistem
(boundary), lingkungan luar sistem (environment), penghu—
bung (intérFace), masukan (input), proses (processing),
keluaran (Eutput), dan sasaran (gbjectivé;’ atau  tujuan
(goal).

2.1. Fomponen/ Elemen Sistem (component)

Suatu sistem memiliki sejumlah elemen vang saling

barinteraksi dan saling bekeria sama membentuk catu
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kesatuan., Elemen sistem barupa subsistem—subsiztem,
Yang satu  samg lainnya mempunyal  sifat tertenty
oalam menjalankan fungsi dan tugasnya dalam proses

sSistem secara keseluruhan., Suaty sistem vyang lebih

oy
]
0
i
5
[w N

isebut dengan Supra Siztem, Jika Hotel dipan-—
dang sebagai suatuy sistem maka Asosiasi perhotelan
disebut dengan Supra sistem, maka sistem akuntansi
perhotelan disebut dengan subsistenm. Sehingga hi-

rarki sistem ity dapat dilihat seperti gambar beri-

Eut imi,
Batas Sistem (Bondary)
Batas sisten adalah daerah Y209 membatasi antara

N
ﬁ
i+
[

sistem dangan sistem lainnya atau dengan
lingkungan luar dari siztem tersebut. Ratas sistem
ini membarikan suatu rengertian bahwa sistam itu
merupakan suatiu kesatuan dalam ruang lingkup (scope)
dari sistem tersebut.

Lingkungan Luar Sistem lenvironment)

Lingkungan luar sistem segala sesuaty Yang berada di
luar batas sistem Yang mempengaruhi  operasi atau
kegiatan sisten baik yang bersifat menguntungkan
maupun. yang Sersi?at merugikan. SN

Fenghubung Sistem {(interface)

N
.

Fenghubung sistenm merupakan media yang menghubung-
kan antar subsistem atau komponen yang ada dalam
suatu  sistem, sehingga keluaran dari suatu sicstem

dapat menjadi masubkan pada subsistoem lainnya dan
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sekaligus menjadi media subsistem—subsistem dalam
berinteraksi dalam membentuk satuy kesat

Masukan Sistam {imput;

Masiikan sistem berups data vaity kumoulan kejadian
Y3Ng diangkat darj suatu  kenyataan. Data dapat

berbentul angka-angka, huruF—huruF, stau  simbol-

Simbol khusus ataiy gabungan dari padanya.

—r

Froses Sistenm {(processing
Froses sistaen merupakan pengolahan masukan dats
menjadi  suaty k2luaran. Seperti proses produlksi
mengolah masukan menjadi  keluaran berupa barang
Jadi. Sistem akuntansi perhotelan mengolabh  datas
transaksi—transaksi menjadi keluaran berupa infarma-
si keuangan (laporan kevangan) .
Keluaran Sistem (output)
Feluaran cistem merupakan hasil dari Broses sistenm
dalam menghasil keluaran yang berguna  dan berman-
faat. Keluaran suatu subsistem dapat menjadi masukan
bagi subsistem lainnya, dan keluaran dari suatu
sistem dapat menjadi masukan bagi sistem lainnya
pula.
Sasaran/ Tujuan Sistem (Dbjegtive/ goal)

~, o RN
Suatu sistem tentu mempunyal sasaran  atau tujuan,
Jika <casaran atau tujuan maka Proses sicstem tidap
akan berarti sama sekali. Sagaran atau tujuan zisten
ttu menentukan APa vang menjadi masukan serta kelua-

ran dari pada sistem tersebut.



[ g)

3. Sistem Akuntansi Perhoteian

Akuntansi merupakan suatu proses untuk mEnghasil-
kan inFDrmasi>keuangan dari suatu badan usaha tertentu
yang dibutuhkan oleh pihak yang berkepentingan. Agar
dapat menghasilkan informasi tersebut dilakukan- kegiatan
pengidentifikasian, pengukuran, pencatatan, pengklasifi-
kasian dan psringkasan transaksi-transaksi atau kegiatan
operasi dari badan usaha sehingga menghasilkan laporan
keuangan dan menginterpretasikan laporan tersebut.

Di samping sebagai alat untuk menghasilkan infor-

ma

[}

i keuangan, akuntansi juga berfungsi untuk (1) menilai
keberhasilan manajemen dalam mengelola suatu badan usaha
melalui hasil usaha vyang diperolehnya, (2} membantu
mengamankan - dan mengawasi harta kekayaan vyang dimiliki
dengan mencipfakan sisteﬁ akuntansi yvang sesuail dengan
kondisi badan usaha, (2) menetapkan batas-batas pendapa-
tan dan biava serta mengukutr perbsdaan  keduanya untuk
menilai efisiensi dengan suatu standar tetrtentu, dan (4)
memberikan informasi yang berguna bagi manajemen untuk
perencanaan, pengawasan, dan pengambilan keputusan.

Dalam mencapai hal tersebut di atas perlu dicipta-
kan suatu ‘sistem akuntansi yang:éesuai 'Jéﬁgan bondisi
badan usaha vang bersangkutan, karena tidak ada suatu
sistem akuntansi yang standar bagi perusahaan sejenis.
Untub membicarakan apa itu sistem akuntansi perbotelan

terlebih dahulu kita lihat apa ituw sistem akuntansi.

LI Ubr PERPUSTaks o
D DahanG



~

T.1. William W. Pyle dan John Arch White (12567 @ 3I99)

ut

mengatakan bahwa iztem abkuntansi terdiri dari

dokumen—dokumen, catatan—catatan, dan 1

1Y

Inluln

1

n—lapo—
ran ditambah dengan prosedur—-prosedur yang dipakail

dalam pencatatan dan pelaporan transaksi-transaksi.

0
£

. John J.W. Neuner dan Ulrich J. Meuner (1954 @ i}

st

mengatakan zistem akuntansi adalah suatu organisasi

formulir—formulir, catatan-catatan, dan laporan—
laporan vang erat hubungannya untuk membarikan

fasilitas kepada pimpinan perusahaan melalul pensta-

1

pan informasi-informasi dasar yvang dibutuhkan.
Dari pengeyrtian sistem akuntansi vang dikemukakan
di atas terlihat bahwa kegiatan sistem itu dimulai dari
penyiapan dokumen atau bukti-bukti, seperti bukti peneri-
maan kas, pengéluafan kas; penjualan, pembelian dan bukti

lainnya. Szlanjutnya mencatat data atau tranzaksi-

()

transaksi kedalam bukti atau dokumen dan langkah-langkah
prosedur atau siklus/ proses akuntansi sebagaimana terli-

hat pada (gambar 1).

+
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Siklus akuntansi di atas memberikan gémbaran
tentang mekanisme kerja akuntansi mulai dari pencatatan
sampal pada penyusunan laporan keuangan. Siklus tersebut
terdiri dari 2 (dua) tahapan utama, vaitu tahap pencata-
tan dan tahap pengikhtisaran dan pelaporan.

a. Tahap Fencatatan
Tahap ini terdiri dari kegiatan—-kegiatan:
a.l. Pengidentifikasian dan pengururan transaksi.
a.2. Fenerimaan/pembuatan dokumen/ bukti transaksi.
a.3. Fencatatan transalsi kedalam buku harian dan bulky
jurnal.
&.4. Pemindahan (posting) dari buky jurnal ke reken-
ing-rekening bu;u besar.
b. Tahap Fengikhtisaran dan Felaporan
Tahap ini terdiri dari‘kegiatan—kegiatan:
b.1. Penyuéunan neraca saldno.
b.Z2. Pengumpulan data penyesuailan.
b.Z. Fenyiapan kertas karja.
b.4. Penyiapan laporan keuangan.
Berdasarkan hal tersebut di atas, maka sistem

akuntansi perhotelan adalah organisasi dokumen/ formulir,

catatan, dan laporan vyang dikoordinasikan sedemilbian rupa

e ) N

untuk menyediakan informasi yang Aibutuhkén oleh manaje-
men perhotelan guna memudahkan pengelolaan dalam mencapeai
tujuan perhotelan. Jadi sistem akuntansi perhotelan ity
sangat berarti sekali bagi pihak manajemen sebagai penge-

lola perhotelan yang mampunyal banvak aktivitas usaha,
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banyak karyawan, dan banyak bahagian. Kegiatan parhotelan
yang dewasa ini tidak hanya menjual saty produk (menyewa-—
kan kamar), tetapi jugas telah manawarkan pProduk-produk
lainnya seperti; restauran, penjualan barang, rekreasi,

dan unit-unit usaha lainnya.

Unsur—tnsur Sistem Akuntansi
Dari pengertian sistem akuntansi di atas elemean
sistem terdiri atas dokumen/Formulir, catatan vang ter-
diri dari buku harian/jurnal, buku besar dan buku
pembantu, serta laporan. Untuk lebih jelasnysz berikut ini
akan dijelaskan masing-masing elemen tersabut.
4.1. Dokumen/formulir
Digunakan untuk merekam terjadinya transaksi.
Transaksi vang terjadi sebelum dicatat dalam. buku
harian ' dan jurnal terlebih dahulu harus didokumen-—
tasikan Qedalam formulir—formulir Yang sudah disiap-
kan secara tercetak. Bukti transaksi dianggap syah
bila disetujui/ dictorisasi oleh pejabat yang
berwewenang untuk itu. Contoh formulir sistem abkun-—
tansi perhotelan adalah bill, master bill, daily
house sales, surat order pembelian barang, dan

dokuman lainnya.

s

4,2, Buﬁu H;rian dan Jurnal
Buku Harian dan, Jurnal merupakan catatan akun—

tansi pertama (original entry) yang digunakan untuk
mencatat dan mengklasifikasikan data keuangan dan

data lainnya. Buku harian yang digunakan adalah buku



11

harian kas untuk mencatat transaksi-transaksi Yang
bersifat tunai kemudian direkapitulasi sesuai dengan
rekening dicatat kedalam jurnal.

Transaksi-transaksi yang telah didokumentazilkan

kedalam dokumen/formulir Yang syah, selanjutnya

t+

dicata

e

kedalam buku harian dan buku jurnal sesuai
dengan jenis transaksinya. Di Zamping pencatatan
transaksi dari bukti transaksi ke buku  harian dan
jurnal, transaksi juga dicatat kedalam buku pembantu
Yang sesual dengan jenis rekeningnya. Pada akhir
bulan masing-masing buku pembantu tersebut dijumlah-
kan dan dibuatkan daftar saldonya. Contoh jurnal
adalah jurmal penerimaan kas, Jurnal penge;uaran
kas, jurnal pembelian, jurnal penjualan (buku vouch-

er), dan jurnal umum.

Buku Besar

Buku besar terdiri dari rekening-rekening yang
digunakan untuk meringkas data keuangan yvyang telah
dicatat sebelumnya dalam‘jurnal. Rekening-rekening
buku besar ini disediakan sesuai  dengan elemen-
elemen\ informasi yang akan_Qisajikan.F&lam daporan
keawangan.

Transaksi yangxtelah dicatat kedalam Jurnal,
secara berkala/ periodik (setiap bulan) dijumlahkan
menurut jenis rekeningnya dan dipindahkan ke masihg—

masing rekening buku besar.



4.4, Buku Fembantu

Jika data kauangan yang digolongkan dalam buku besar
diperlukan rincian lebih lanjut, maka dapat dibentuk
buku pembantu. Buku pembantu ini terdie; dari reken—

ing~-rekening pembantu  yang merinci data k

i

uangan
yang tercantum dalam trekening tertentu dari bk
besar. Dengan demikian jumlah rupiah vyang ditunjuk-
kan pada saldo rekening buku besar harus zelalu sama
dengan total rinciannya yang ditulis pada  rekening-
rekening buku pembantu (direkonsiliaszikan). Contoh
buku  pembantu  adalah buku stock, buku pembantuy
aktiva tetap, bukuy pembantu pivutang dan sebagainya,
Laporan
Laporan merupakan hasil akhir dari prases
akuntansi yang berbentup laporan'rugi—laba, lépnran
perubahah‘labé ditahén, neraca, dan laporan lainnya.
Laporan keuangan secara umum dari hasil sistenm
akuntansi perhotslan adalahs:
a. Neraca
Suatu daftar yang menggambarkan posisi keuangan
hotel vyang terdiri dari hatrta, hutang dan modal
pada suatu tanggal tertentu.
b. Laporan Rugi-Laba i SN
Suatu laporan yang menggambarkan kegiatan operasi
hotel yang menyaj;kan pendapatan dan biaya serta
saelisih dari pendapatan dan biaya tersebut untulk

mendapatkan berapa besarnya laba atau rugi hotel

tersebut dalam suatu periode waktu tertentu.






[y
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C. Laporan Perubahan FPosisi Keuangan
Laporan ini memperlihatkan analisa penyebab
terjadinya perubahan Posisi modal kerja hotel
untuk suatu periode akuntansi,.
d. Laporan Ferubahan Modal
Laporan ini mempetrlihatkan sebab-sebah terjadinya
parubahan modal hotel untuk suatu periode akun-
tansi.
e. Catatan Atas Laporan Keuangan
Catatan atas laporan keuangan merupakan kete-~
rangan tambahan Yang menvajikan kebi jaksanaan
akuntansi hotel dan keterangan—keterangan peleng-
kap terhadap laporan keuangan, seperti daftar
saldo piutang, daftar saldo hutang, dan sebagai-
nya. | |
Agar laporan keuangan dapat berfungesi sebagai
informasi bagi pihak manajemen dalam pengambilan
képutusan maka lapotan keuangan tersebut perlu
dianalisa dan diinterpretasikan,. Laporan keuangan
pada hakekatnya menhubungkan angka-angka yang terda-
pat dalam laporan dengan angka—-angka lainnya atau
menjelaskan kenaikkan atau bénurunaﬁncaari pos—-pos
tertentu. Interpretgsi laporan keuangan berarti
menghubungkan angka-;ngka yang terdapat dalam lapo-
ran keuangan, termasuk hasil analisanya dengan

keputusan yang akan diambil oleh pihak manajemen.

MILIK UPT PERPUSTAKAAN
IKIP PADANG



BAB 11

FORMULIR/ DOKUMEN

1. Pengertian Formulir/ Dokumen

Formulir/ dokumen adalah secarib kertas

[

Y&ang
mamiliki ruang untuk diisi untuk  memberilkan infarmasi
sesual dengan kegunaannya. Qleh karena ity S2orang tenaga
akuntansi perlu mengatahui tujuan Perancangan formulir
tercetak, dimana perancangan formulir atay dokumen selaly
disesuaikan dengan kegunaannya.

Balam suaty perusahaan formulir/ dokumen dapat

berupa vyang dibuat dan disimpan dalam Rerusahaan, d

i

m

vang dikirimkan kepada pihak luar perusahaan, serta vang

diterima dari pihak luar perusahaan. Menurut ~tujuan

penggunaannya Formulir dibagi menjadi 2 (dua) bagian :

1.1, Formulir:yang dibuat untuk malakukan suaty tindakan,
digunakan untuk meminta unit organisasi lain melaku-
kan suatu tindakan untub kepentingan unit Organisasi
lain. Misalnya, Bukti Fermintaan dan Fengeluaran
Barang Gugang. Formulir ini digunakan oleh departe-
men—-departemen vyang membutubkan barang, untuk memin-
ta bagian gudang mengeluarkan barang yang dibutuhkan
untuknkepentingan operasi hééel. K

1.2, Formulir untuk mencatat tindakan vyang telah dilaku-
kan, digunakan untuk merabkam data tentang transaksi
yang telah dilaksanalkan. Misalnva formulir Master
Bill, digunakan oleh Front Office Departement wntub

an kamar (room).

ot

matrekam data tentang paniua

14



Berdasarkan bpengertian dan tujuan‘kegunaan Formu-—
lir/ dokumen, maka formulir/ dokumen sangat penting
artinva dalam menjalankan suaty peruszhaan. Seperti
master bill} merupakan secarik kertas yang akan diizi olah
Front Office dengan informasi sebagai Berikut; Room MNo.

(Nomor kamar), Total Ferson (jumlan orangl) vang menginap,

No. Registrasi, Address (al

2

mat), Date (tanggal) mengi-
nap, Jenis kamar, biaya vyang dibsbankan setiap tanggal/
perjenis produk kamar, discount, F.QO. Cashier yang menri-
ma, BGeneral Cashier, dan Manager. Informasi inj bertujuan
s2lain  untuk merekam data juga sebagai dasar bagi unit
organisasi lain untuk melakukan tindakan.

Manfaat dan Kequnaan Formulir/ Dokumen

Rancangan suatu formulir/ dokumen harus menganut
Prinsip-prinsip dasar tertentu dari konstruksi  formulir
serta  apa maHFaat‘dan ke@unaan yang akan dipercleh dari
padanya. Untuk membuat formulir atau dokumen menurut R,
Soemita (1980:94) ada 4 {(empat) prinsip dasar vyang harus
diperhatikan seperti berikut imig
2.1. Bilama sesuatu harus dicatat dalam formulir karena

sesuatu keharusan, seperti PEsanan—pesanan, permin-

taan-permintaan, catatan~catatan, Faktur—Faktur,

dan swbagainya. Y

2.2, Jika sesuatu informasi harus dicatat berulangkali,

K3

maka pengqunaan formulir/ dokumen mengurangli  waktuy

yang dibutuhkan untuk menulic informasi itu.
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- 3. Buatu formulir atauw dokumen harus digunakan, jika
perlu memiliki semua informasi pada formulivr itu di
tempat yang sama, karsna informasi ity memungkinkan

dap

o

suatu  pengecekkan (control) yang segera terh

2lengkapan dari catatan.

-

Z.4. Suatu formulir atau dokumen harus digunakan untuk
marnetapkan tanggung jawab.

Berdasarkan prinsip dasar tersebut di atas, m

i
i

formulir akan bermanfaat untuk :

U

Merekam data mengenail transaksi bisinis perusahaan.

b. Menetapkan tanggung jawab mengenai timbulnya transaksi

bisinis perusahaan

0

c. Mengurangi kemungkinan kesalahan dengan cara menya—
takan s2mua kejadian dalam bentuk tulisan.

d. Menyampaikan informasi pokok dari orang yang safu o=
orang yang :lain di dalam organisasi yang sama atau ke
erganisasi lain.

Jenis—-Jenis Formulir Akuntansi Perhotelan

Formulir atau dokumen sistem akuntansi perhotelan
perancangannya didasarkan kepada manfaat dan kegunaannya
antara lain :

3.1. Bill toko (gambar 2), digunakan untuk mencatat
transaksi-transaksi panjualan barang toko/ shopus-

nir hotel baik secara kredit maupun tunai.

r3

. Daily House Sales (gambar 3, digunakan untuk
mencatat transaksi-transaksi penjualan produk  per-

hotelan dalam satu hari, dimana Fformulir int



(]
A

e e

£

3.9,

merupakan  summary dari seluruh  transaski bisini
perhotelan,

Master Eill (gambar 4), digunakan untuk mencatat

transaksi-tradiaksi Fenjualan kamar dan produk
lainnya dari kamar.
Guest ligt (gambar =), digunakan untuk mencatat

kamar-kamar vyang berisi, nama tamu, pada lantai,

masuk/keluar,

Bill restourant (gambar 4, digunakan untulk mencatat

transaksi-transaksi yang teriadi pada restouran
terhadap produk restouran yang dimanfaatkan oleh
tamu.

Crder slip (gambar 7), digunakan wuntupk meEminta
kepada  bagian gudang untuk membeli barang vang
dibutqhkan Yang sekarang stolk sudah minimalb pada
bagian ybs.

Bukti Fermintaan Fengeluaran barang Gudang (gambar
8), bukti ini digunakan oleh setiap departemszn
uritul meminta barang vang dibutuhkan ke gudang.
Bukti Fengembalian Barang Gudang (gambar 7Y, digu-
nakan untuk mengembalikan barang yang tidak jadi
digunakan ke gudang.

Bukti. Permintaan Fengeluaran Kas Fecil (gambar 1),
bukti ini digunakan oleh setiap departemen sebagai
dasar untuk memin;a pengeluaran dana kac becil
apabila ada keperluan Yang mendssak untul pengelua-

ran kas agar pelayanan hotsl tidalk terganggu.

MILIK UPT PERPUS TAKAAN
IXIP PADANG



3,10,

.11,

18

Bukti Fengeluaran Kas Kecil (gambar 11}, digunakan
oleh pemegang. dana kas kecil (Cost Contral Account-
ing Departeméﬁt) yahg‘bEﬁtanggung Jawab sebagai

pemegang dana kas kecil

[}i]

Bukti Fengisian Kembali Kas Kecil (gambar 12),
bukti ini digunakan oleh Cost Control .sebagai

pemegang dana kas kecil untuk meminta kembali

pengisian kas kecil kepada General Cashier.



GAMBAR 2

CU. SABA SANTAT HOTEL BILL TOKO M0, © ..oiiiniiiiiiiiiirinniiinesinnanss
SUMATERA BARAT BUAT ROOM  © ooeriiiiiiiiinenneeas
BANTAKNYA NAlA BARANG Cash Credit e JUMLAH
JUMLAH
............. TR . B
Guest signiture Cashier Sagniture



CU. SABAN SANTAI HOTEL

GAMBAR 3

SUMTERA BARAT
DAILY HOUSE SALES N
. ME: . 19
GUEST NAME | ROON RESTALRANT NINIBAR mm FECHERTION & SPoRt LANDRY r;m mrgg CASH | CHARGE
: FOOD |BEVERAGE| BAR 3501 | Rewewe | TENNIS
TOTAL

CHEXED BY,

CHIEF ACCOUNTING/GENERAL CASHIER

REPORTED BY,

FRONT OFFICE CASHIER



GAMBAR 4
CU. SABAN SANTAI HOTEL .

SIMATERA BARAT ROON N0, PR
UNIT
NAE OF GROUP © ... TOTAL PERSONS © ......oovvvvinininnn,
ﬂl‘./”rs./"iss : --------------------------- Trevesaaes teer abnm ..........................
DATE ANOUNT
DELUXE ROOM
STANDARD ROOM
EXTRA BED
SUB TOTAL
DEPOSIT
COUNTED | 1L |
.......... U PTTR (- I
F.0. CASHIER |GENERAL CASHIER HANGER,
/%
paip gy : O ot ) o
CREDIT CARD
CONTOH : BILL MASTER

MILIK UPT PERPUSTAKAAN
IKIP PADANG



SABANA SANTAI HOTEL

GHBAR 5

SUNATERA BARAT GUEST LIST (Dte :
Month
noom NAME OF GUEST PERSON RATE /1.0 6L | Remarl
%i[\gle ................ = lI:ax , .
Double | Liiiiinizisense s Pax eported by :
UTP ot iieeerneennanans = Pax
DPIVE 1 iiiiiecescnenens = Pax
Ext. Bed @ v.vvevencononnns = Pax
COMP. & iiiiiiiincvannny = Pax
Total & ceiiineidenaenas H Pax Receptionist
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GAMBAR 6

BILL RESTAURMNT & BAR

BANKER : __ N,
DATE RESTAURANT/ ORDER RRICE AMAUNT
BAR NO. (RP) (RP)
SUB 10TAL RP.

15% TAX AND SERVICE RP.

TOTAL

RP




GAMBAR 7

ORDER SLIP

NO. SERI @ ........

TIE

NO. OF PERSON

! TABLE NO.

SERVER

DATE

19...

 Padang,

CHIEF ACC. DEPARTEMENT,

Disetujui oleh,

CHIEF DEPARTEMENT

CHIEF DEPARTEMENT



GAMBAR B

BUKTI PERMINTAAN DAN DENGELUARP“N BARANG GUDANG

Departemen Bogian No. Sr{ Grder Procduksi | Tonggal | Ne. BEPPBG
Dii<i oleh Dep.
Ahuntonsi

HNo. | Kode Jml yong Jml yong Horgo Tctal

Urut| Borong| Nomag Saorong| Satuon Diminto

Diserohkon | ggtuen Hzrgo

Kepalo Bogian Gudong

Kepala Oe«partemen

Hepala Eagion




v

GAMBAR 9

BUKT!I PENGEMBALIAN BARANG KE GUDANG

Deparlemen togion No. Srt Order Froduksi | Tanggal No. Sukdi
T
Dii=i oleh Dep.
Jumlah Alesan Akuntansi
No. | Kode yong Di- ?enqembo- Horgo Totol
Urut} Borang| Nomao Borang| Sotuan | kembaliken | lion Satuon| Hargo

Kepola Bagion Gudang

Kepala Departemen

Kepala Baogicn




GAMBAR 18

PERMINTAAN PENGELUARAN KAS KECIL

Diminda: HNo. FPIK

Tol.

Departemen: ’ Disetujui:

Jumlab rupizh;

Jdumlat: dengan hurur

Penjelacan




GABAR 11

BUKTI PENGELUARAN KAS KECIL

Jumiah yong di
terimo menurut

!
No., EPKK:
No., PPKK!

FPKK Fp

Jumlah vang telgh

Tgal.

dikeluorkaon

Jumlah sisa lebik/
kurang Rp

Tgl. No. Flekening Keterongan

Disetujui oleh: Oiperiksa oleh:!

Dibuat oleh:

MILIK UPT PERPUSTAKAAN
IKIP PADANG



GAMBAR 12

No. PF2K:

Tgl.

PERMINTAAN PENGISIAN KEMBALI KAS KECIL

No.
Tal | BEKK |Keterangon Jumliah
| |

Diperiksa! Dibugt Jumloh EPKK )

Jumlch PPKK

Uang Tunai

Jml Danc Kas Kecil

Dibukukar: Dibauar: Disetujui:

REKAPITULASI PENGELUARAN KAS KECIL

No. Rek

Jumlah

No. Rek

Jumlah No. Rek

Jumliah
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Simbol atau Lambang Sistem Akuntansi Perhotelan

Untuk memudahkan pemahaman terhadap bagan a1lir
sistem akuntansi perhotelan, maka prosedur—-prosedur akan
digambarkan dengan menggunakan metode flow chart (bagan
alir) dengan memakai simbol-simbol atau lambang-lambang

seperti pada (gambar 13).

0



GAMBAR 13

SiﬂbcI/Lambang Sistem Akuntansi
5 L/ 5 Oy e
.1 LANBRRG KETFRGNGAN oy LAMBRLE KEIERANgAN
RILAL/BEXASIIR ASIP SEMENTARA
11, . . 9. f = Herurut fib jad
(TERMIMGL)
N = Bemurut Nomor Urut
T = flenurat Tanggal
, HEGINTAN 8 _ FEPUTUSAN
' HARUAL :
PENGHUBUNG
DOKUMEN/
3 a BUKTI TRONGAKS] 1L Q é m:g,{::mm“:'
I
CATATAN : [ PEIGRIBRG
4, Buku Harian 12. Q PADA HALAIN
Buku Jurnal YANG DERBEDA
BUKU BESAR
5. LAPORA 13 D
BUXD PENBMTU
KETERANGAN/
6. tﬁ UG/ CHEQUE 1. } """ FOENTAR
7. BARNIG 5. | GARIS ALIR
(FLOV LINE)
1
\ ARSIP PERMANEN PERTEMU
8. 0 = tenarut b jad o [T ——— GARIS ALIR
¥ = Menurut Nonor ilrut '
T = Herurut Tanggal Jr
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BAE II1

BUKU HARIAN/JURNAL, BUKU BESAR DaAN LAFORAN

Gambaran Umum

Buku  harian/ Jurnal  mendudulki posisi penting
setelah data menganai transaksi keuvangan direkam dalam
formulir/ dokumen. Langkah berikutnya dalam proses pen-
gaolahan informasi keuangan adalah mencatat data tersebut
untuk pertama kalinya pada catatan akuntansi (buku hapr-
ian/jurnal dan rekening) sampai menghasilkan informasi
keuangan berupa laporan akuntansi.

Catatan akuntansi marupakan kegiatan menggolong-
golongkan transaksi sesuai dengan klasifikasi vyang akan
dituju dalam rekening—rekening yang bersangkutan dalam
buku besar. Setelah transaksi digolongkan, transaksi
diringkas untuk tujuan Panyajian informasi dalam laporan
keuangan. Dengan kata lain buku harian/ jurnal mendudud: i
posisi penting disatu pihak sebagai petunjuk untuk menem—
ukan sumber data transakei, sedangkan dipihak lain bubku
besar sebagai penyedia ringkasan informasi dalam mengha-
silkan laporan keuangan.

Buku Harian/ Jurnal

Semua transaksi keuangan vyang terjadi yang mempen-—
garuhi posisi keuangan, pendapatan dan biaya harus dica-
tat dalam catatan akuntansi hotel secara sistematis dan
kronologis serta memenuhl syarat-syarat pngawasan  vyang

memadal. Tempat melakukan pencatatan pertama Lali sesuai

—



d=ngan yang telah dikemukakan di atas &dalah buku harian/
jurnal.

Fencatatan transaksi kedalam buku harian/ Jurnal
tersebut didasarkan kepada bukti Ya&ng svah. Jika ada
bukti vyang dikeragukan kebenarannya, maka harus diteliti
lebih lanmjut pihak vyang berwewenang dalam malakukan
fungsi pencstatan tersebut. Untuk menghindari terjadinya
bukti vang dikeragukan kebernarannya ity maka diperlukan
pengendalian interen yang baitk.

Transaksi vang telah dicatat dalam buku harian kas
(gambar 14) ma2nggambarkan mutaci uang masuk  dan uang
keluar yang tarjadi setiap harinya, juga dicatat kedalam
buku  jurnal, selanjﬁtnya szcara berkala (setiap bulan)
dipindahkan kedalam rekening masing-masing pada buku
besar. Buku jurnal yang digunakan dalam sistem akuntansi
perhotelan adalah seperti berilkut ini:

&. Jurnal penerimaan kas (gambar 15)

b. Jurnal pengeluaran kas (gambar 164)

c. Jurnal Fembelian (gambar 17)

d. Jurnal penjualan/Buku Voucher (gambar 18)

e. Jurnal Umum (gambar 19)

Departemen Fendidikan dan Kebudayaan (1988:69)
setiap jurnal tersebut harus didasarkan kepada (1) karak-
teristik transaksi vang ter jadi dalam perusahaan perhote-
lan (2) jurnal standar terhadap transaksi vang frekwensi-

nya tinggi (3) rancangan jurnal berdasarban Jurnal stan-



4

dar. Sehubungan dengan itu akan diuraikan masing-masing

Jurnal di atas sebagai berikut:

=

Jurnal Fenerimaan Kas

Bukuw ini digunatan untuk mencatat semua transakci
penerimaan kas, baik vang terjadi dari penjualan
produk secara tunai mavpun dari penerimaan piutang
serta penerimasan—-penerimaan lainnya yang memepengaruhi
posisi keuangan hotel,

Bentulk jurnal penerimaan kas dapat saja berbeda-—
beda antara hotel Yang satu dengan hotel lainnya, akan
tetapi tetap mengacu kepada jurnal standar yang dikem-
ukan di atas.

Jurnal Pengeluaran Kas

Jurnal ini digunakan untuk mencatat semua trancs—
aksi pengeluaran kas. Fengeluaran kas ini biasanya
ditujukan untuk pembelian baran secara tunai, pembaya-
ran biaya operasi dan sebagainya.

Jurnal Pembelian

Buku ini digunakan untuk mencatat semua transaksi .

pembelian baran yang dilakukan secara kredit, seperti
pembelian keperluan hotel, pembelian keperluan F & B,
pembalian barang toko dan sebagainya.
Jurnal Fenjualan/ Buku Voucher

Buku ini digunakan untuk ma2ncatat semua transaksi
penjualan produk hotel vang dilakukan secara kredit,
seperti penjualan kamar, makanan dan minuwnan restau-

ran, laoundy, mini var, rekre2asi dan sebagainya.



e

Jurnal umum

Jurnal  umum digunakan untulk mencatat semua
transaksi yang tidak bisa dicatat kedalam jurnal
pen2rimaan kas, jurnal perng=luaran kas, jurnal pembe—
lian dan jurnal penjualan/ buku vouchar, seperti
pencatatan untuk biaya penyusutan, pemasukan barang
dagang oleh Ownar (pemilik), penyesualan—penyesuaian

yang harus dilakukan dan sabzgainya.



B 1
~ BUKU HARIAN KAS

BULAN 1992
—— ‘\;
NOMOR | NOMOR PENERIMGN | PENGELUARAN
ThGEAL NETERRHCHN BUKTT | VOUCHER REF. (DEBET) (KREDIT) ul SALD0

ACCOUNTING DEPARTEMENT
EXECUTIVE MONAGER CHIEF DEPARTEMENT, GENERAL CASHIER,




JURNAL PENERIMAAN Kas

GAMBAR 1S

BULAN 19 .
VOUCHER REKENING REF} JUMLAH
———— — ———— e b L —
- T )
‘ FRONT OFFICE DEPARTEMENT
EXECUTIVE WWAGER CHIEF DEPARTEMENT, CASHIER,




| GABAR 16
JURNAL PENGELUARAN KAS

BULAN : 19
NOMOR
mecal | okt | cremen e '"n ';“m P:;“::” Wﬁﬁ ;m' | JurA-RUFA DEBET (mlgm
PENCLR. (DEBET){ (DEBET) bﬁ $E8EH) | comnem [ RENENING  fREF] S
NN § SN § AN E—
1
NENGETA ] ACCOUNTING DEPARTENENT

EXECUTIVE MANAGER

CHIEF DEPARTENENT,

GENERAL CASHIER,



GHBAR 17

JURNAL PEMBELIAN

BULAN 19
NONMOR {PEMBELIAN IPEMBELIaN PEMBEL [AN RUPA - RUPA HUTANG
TONGGAL KETERANGAN REF|BUKTI/ {XEPERLUGN KEPERLUGN | BARAMMG DEBET DAGANG
FAKTUR | HOTEL F aND B 10K0 (KREDIT)
(DERET) § (DEBET) | (pemery | REKENING JREF| JUMLAW
ACCOUNTING DEPARTEMENT
EXECUTIVE MOWNAGER CHIEF UEPQRTENENT, GENERAL CRSHIER, '

(

MILIX UPT PERPUSTAKAAN

1P PADANG




GAMBAR 18
BUKU UOUCHER

BULAN 19
A
L | MR | KETER o e ‘(’;‘E’B“;"ﬁ “‘z:: r::?r‘;:s "fi;;‘gmf RUPA-RUPA KREDIT
VOUCHER INER TN REXENING  [REF] JumLaw
i
NENGETA [ ACCOUNTING DEPARTEMENT

EXECTIVE NONAGER CHIEF DEPARTEMENT, GENERAL CASHIER,



GVBAR 19

BULAN

* JURNAL UMUM

19

" Yrer

TAHGEAL

HO. BUKTI
0. FAKTUR

et REKENING DN KETERANGAN

REFERANST

DEBET

KREDIT

Wy

DISETUIUT
EXECUTIVE HAMAJER,

ACCCUNTING DEPARTEMENT

CHIEF DEPARTEMENT,

BOGK KEEPING,




3.

Buku BResar dan Buku Pembantu

Buku besar yang digunakan dalam akuntansi perhote-
lan terdiri dari bermacam—macam rekening sebagaimana yang
telah dijelaskan pada bagian terdabulu. Menurut Departe-—
men Fendidikan dan Kebudayaan (1283:83) rekening-reakening
yang dibentuk dalam buku besar harus disesuaikan dengan
jenis dan susunan informasi yang akan disajikan dalam
laporan keuangan. Sebagai dasar dalam pembentukan dan
penyusunan rekening-rekening buku besar adalah neraca dan
laporan rugi laba.

Pada akhir periode akuntansi setiap saldo rekening
buku besar dijumlahkan dan digunakan sebagal sumber data
dalam penyusunan laporan keuangan. Di samping itu suatuy
rekening dapat dibuatkan rincian pendukungnya dalam
bentuk buku pembantu apabila dibutuhkan. Buku pembantuy
tersebut dicatat langsung pada saat terjadinya transaksi.
Sistem akuntansi perhtotelan secara umum menggunakan buku
pembantu antara lain:

a. Buku Stock Barang (gambar 20)

b. Kartu Stock Barang Toko (gambar 21)

c. kartu Fiutang (gambar 229

d. Buku Cek FRegister (gambar 23)

e. Buku FPembantu Aktiva Tetap (gambar 24)

f. Dan buku pembantu lainnya sesual dengan kebutuhban.

Buku besar dan buku pembantu harus dapat saling
mengontrol, maka"untuk itu diperlukan 2 (dua} syarat
berikut ini:

5. Yang mealakukan tugas pencatatan antara bubku  pembantu



dan buku besar harus berbeda.

b. Das

rp

m

ncatatan harus dari dokumen yang cama.

Rekening-rekening vyang digunakan dalam akuntansi

]

U]

perhotelan csecar garis besar diklasifikasikan s=bagail
perikut ini:

- Golongan Reksning Aktiva

Golongan Rekening Hutang

Golongan Rekening Modal

1

Golongan Rekening Fendapatan dan

bl

i)

Golongan Rekening Biay
Setiap rekening diberi nomor lode tertentu yang mudah
dimengerti serta effisien dalam penggunaannya. Femberian
nomor kode rekening untuk akuntansi perhotelan mempunyal
karakteristik tertentu seperti berikut ini:
- Rekening diberi kode angka
- Jumlah angka dalam kode adalah tetap
- Posicsi angka dalam kode mempunyai arti tertentu
- Perluasan klasifikasi dilakukan dengan memberi cadangan
angka kekanan.

Untuk lebih jelasnya dapat dilihat daftar kode
untuk akuntansi perhotelan pada (gambar 235). Sedangkan
bentuk rekening buku besar menggunakan bentulk Rekening

dengan Kolom Saldo sepertil terlihat pade (gambar 26).
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PERSEDIAAH BARANG TOKD 65 | DEBET | WREDIT | DEgEr
PERSEDIFGN BABC T 4 B 86 | oesEr | wmebir | pEmsr
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12. AKTIVA TaK BERWUJUD :

GOOTMILL 17291 § IEBET KREDIT DEBET

13, aKTIva Lalwitn
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Bla¥A LISTRIK - 529 DEBET KREDIT DEBET
BIAYA PERAMATAN HOTEL 5821 DEBET KREDIT DEBET
BIAYA PERAWATAN KENDERAAN 5822 DEBET KREDIT DEBET
BIAYA PERBAIKAN KENDERAAH 5823 DEBET KREDIT DEBET
BIAYA TRANSPORT 5824 DEBET KREDIT | DEBET
BIAYA PERJALANON PINP INaN 5azs DEBET KREDIT } DEBET
BIAYA KONSUMSI KARYAVAN 5826 DEBET KREDIT | DEBET
BIAYR USAHA LAIN-LAIN 5827 { DEBET KREDIT | DEBET
L. BlaYa LAIN-LAIN -
BIAYA BUNGA 5181 | DEBET KREDIT DEBET
BIAYA LAIN-LAINNYA 5182 1 DEBET KREDIT DERET
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Z} Laporan Keuangan

Laporan keuangan merupakan hasil akhir dari suatu
sistem akuntansi, demikian juga halnya dengan sistem
akuntansi perhotelan. Jenis laporan keuwangan vang diha-—
silkan oleh suatu sistem akuntansi perhotelan seperti
yang telah kemukakan pada bagia terdahulu vyakni (1)
Neraca, (Z) Laporan Rugi Laba, (Z) Laporan Perubahan
Posisi keuangan (4) Laporan Ferubahan Modal, damn (5) Ca-
tatan atas Laporan Eeuangan.

Dari kelima macam laporan keuangan tersebut yang
secara terus mensrus dituntut oleh para manajemen adalah
neraca, laporan rugi-laba, dan laporan perubahan modal.
Bentuk neraca yang dipakai adaléh harta, hutang—hutang
dan modal disusun secara berturut—turut dari atas kebawah
atau berbentuk vertikal seperti pada (gambar 27), laporan
rugi-laba adalah berbentuk single step vyaitu seluruh
penghasilan atau pendapatan dikelompokkan menjadi satu,
emikian juga dengan seluruh biaya sehingga rugi atau laba
diperoleh dengan mengurangi jumlah seluruh pendapatan
dengan jumlah seluruh biaya seperti yang terlihat pada
(gambar 28), serta laporan perubahan modal bentuknya
adalah yang menggambarkan perubahan modal awal periode ke
modal akhir atas dasar faktor—-faktor penambah dan pengu-
rang modal tersebut seperti; saldo laba atau rugi, penve-
torn prive dan pengambilan prive sebagaimana terlihat

pada (gambar 29).
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BAB 1V

SISTEM KAS

Deskripsi Sistem Kas

Sistem kas pada akuntansi perhotelan dibagi menja-
di 3 (tiga) subsistem, ¥sNg masing-masing subsisten

tersebut mempunyai jaringan prosedur tersendiri pula

vaitu :
1.1. Subsistem penetrimaan kas yang mencakup  jaringan

prosedur penserimaan kas.

1.2. Subsistem pengeluaran kas vyang mencakup pula jarin-
gan prosedur pengeluaran kas.

1.3, Subsistem kas kecil yang mencakup jaringan prosedur;'
&. prosedur pembentukan dana kas kecil
b. prosedur permintaan dan pertanggungjawaban penge-—

luaran dana kas keéil.

C. prosedur pengisian dana kas kecil.

Subsistem penerimaan kas pada perhotelan adalah
berasal dari penjualan tunai dari produl perhotelan
seperti; penjualan kamar, restouran, sarana sport dan
rekreasi, penjualan barang toko serta penjualan tunai
dari produk perhotelan lainnya. Selain itu dari peneri-—
maan piutang atas penjualan produbk-produk tersebut secara
kredit. Dalam subsistem penerimaan kas diperlukan sekali
sistem pengendalian interen vyang baik, sebab setiap
penerimaan kas harus disetor dalam Jumlah yvang penuh ke

bank pada hari yang sama atau paling lambat hari kerja

n
~



berikutnya. Dan tidak diperkenankan melakukan pengeluaran
kas dari uwang kas yang diterima dari sumber-sumber terse-—
but. Sehingga catatan penerimaan kas dalam jurnal peneri-
maan kas dapat direkcnsiliasi dengan catatan setoran uang-
ke bank vyang terdapat dalam rekening koran bank hotel
ybs. Dengan kata lain akuntansi terhadap kas dapat dicek
ketelitian dan kebenarannya dengan cara membandingkan
dengan catatan bank.

Subsistem pengeluaran kas harus diikuti pula
dengan sistem pengendalian interen vang baik. Untuk itu
setiap pengeluaran harus dilakukan dengan cek dan untuk
pengeluaran kas vyang tidak dapat dilakukan dengan cek
(karena jumlahnya relatif kecil), maka pengeluaran tersa-
but dilakukan melalui dana kas kecil vang dibentuk dengan
sistem imprest. FPengeluaran kas dengan cek dapat membuk-
tikan bahwa pembayaran tersebut telah dilakukan dan
melibatkan pihak ketiga dalam pengeluaran kas (yaitu
bank) sebagai badan pengendalian atas pengeluaran kas
perhotelan.

Subsistem kas kecil harus dilaksanakan dengan
sistem imprest, karena penyelenggaraan dana kas kecil
dengan sistem ini dilaksanakan sebagai berikut :

a. Fembentukan dana kas kecil dilakukan dengan cek, dica-
tat dengan mendebetkan rekening dana kas kecil dan
mengkreditkan rekening kas. Saldo rekenign dana kas
kecil tidak boleh berubah dari vyang telah ditetapkan

sebelumnya, kecuali Jlt‘mmfﬁéfcbmmﬂm ditetapkan
K10 PADANG
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itu dinaikkan atau diturunkan berdasarkan keputusan

manager perhotelan sesbagai pengambil keputusan.

b. Fengeluaran dana kas kecil tidak dicatat dalam jurnal

pengeluaran kas (tidak'mengurangi rekening dana kas
kecil). Bukti-bukti pengeluaran dana kas kecil dikum-—
pulian saja dalam suatu arsip sementara vang dilaksa-
rnakan oleh pemegang dana kas kecil.

c. Pengisian kembali dana kas kecil dilakukan sejumiah
rupiah yang tercantum dalam kumpulan bukti pengeluaran
dana kas kecil. Fengisian kembali dana kas kecil
dilakukan dengan menulis cek, dicatat dengan mendebst-—
kan rekening-rekening biaya dan mengkreditkan rekening
kas. Sehingga pengawasan ternadap kas kecil dapat
dilaksanakan dengan baik, karena secara periodik atau
secara mendadak dihitung dana kas kecil harus menun-
jukkan jumlabh uwang yang ada ditambah dengan bukti
pengeluaran dana kas kecil yang belum dipertanggungja-—
wabkan sama dengan saldo rekening dana kas kecil yang
tercantum dalam buku besar.

Subsistem Penerimaan Kas

Subsistem penerimaan kas bagan alirnya disusun
dengan asumsi (1) penerimaan kas dari penjualan tunai
produk perhotelan diterapkan dalam badan usaha perhotelan
(2 penaerimaan kas dari piutang dilakukan perhotelan
dengan menggunakan voucher, vang setiap pembayaran dari
kreditur (biro perjalanan) selalu dilampiri dengan surat

pemberitahuan.



Flow chart (bagan alir) untuk menggambarkan prose-
dur penerimaan kas dari daftar kegiatan {(operation list)
dari tiap unit organisasi terkait dalam subsistem peneri-
maan kas seperti pada uraian berikut ini.

Revenue Center Departement (Departemen Pusat Pendapatan) :

Au Menﬁlis bill sesuai dengan produk yang dijual,
(empat) lembar.

b. Jika ;unai uang langsung diterima dan bill diberi cap
lunas.

c. Mendistribusikan bill dan uang tunai sebagai berikut :
- lembar 1, 2, dan 3 : diserahkan kepada Frent Office

Departemen beserta uang tunai.

- lembar 4 : diarsipkan berdasarkan nomor urut.

Front Office Departement :

a. Menerima lembar i, 2, dan 2 dari Revenue Center De-
partement besarta uang tunai.

b. Mencatat pada master bill I (tiga) lembar saat tamu
Check out.

c. Menerima uang tunai/ cheque/ credit card dari penjua-
lan produk perhotelan lainnya.

d. Berdasarkan bill dan master bill menuliskannya kedalam
daily house sales I (tiga) lembar dan buku mutasi.

e. Mendistribusikan bill, master bill, daily house sales
dan uwang tunai.
- Menyerahkan daily hoese sales lembar 1, master bill

lembar 2, dan bill lembar Z kepada General Cashier

Accounting Departemen beserta uang tunai/ Chegue/
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Credit Card dan buku mutasi.

- Menyerah daily house sales lembar 2 kepada Executive
Manager.

- Menverah mastesr bil lembar 1 kepada tamu.

- Mengarsipkan berdasarkan nomor urut daily house
sales lembar 3.

General Cashier Accounting Departemen :

a. Mznerima daily hoese sales lembar 1, master bill
lembar 2, dan bill lembar 2 dari Genera Cashier
Accounting Departemen beserta uwang tunai/ Cheque/
Credit Card dari Front OFffice Departemen.

b. Berdasarkan daily house sales lembar 1, master bill
lembar 2, dan bill lembar 2, serta buku mutasi menca-—
tatkannya kedalam buku harian kas dan jurnal penerima-—
an kas.

c. Membuat laporan penerimaen kas secara berkala kepada
Executive manager

d. Menyerahkan Jurnal penerimaan kas dan laporan pensri-
maan kas kepada Book Keeping Accounting Departemen.

e. Mengarsipkan daily house sales 1, master bill lembar 2
dan bill lembar 2 bardasarkan nomor urut.

Book Keeping Accounting Departement :

a. Menerima Jurnal penerimaan kas dan laporan penarimaan
kas dari General Cashier.

b. Menyusun EBuku Besar

c. Membuat laporan keuangan.



Bagan alir (flow cahrt) dari prosedur penstrimaan

kas tersebut seperti pada (gambar 30).
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Subsistem Pengeluaran Kas

Subsistem pengeluaran kas disusun dengan asumsi
(1) parusahaan perhotelan menggunakan full fledged system
(2) perusahaan perhotelan menggunakan sistem manual dalam
pengolahan data akuntansinya. Daftar kegiatan (operation
list) tiap unit organisasi terkait dalam subsistem penge—
luaran kas seperti pada uraian berikut ini.

Cost Center DepartemenT (Departemen Pusat Biaya) :

Bt

Mensrima bukti pendukung ssperti; surat order pembeli-

an barang, faktur dari pemasok dsb.

h. Membuat Bukti Kas Keluar (BEK) 3 (tiga) lembar.

c. setelah diotorisasi oleh Chief departement, didistri-
busikan BEE dan bukti pendukung tersebut ke General
Cashier Accounting Departement.

d. Menerima BEE lembar 1 beserta uang atau cheque dari

General Cashier Accounting Departement,

i

a. Membelanjakan wuang tersebut sesuai dengan BER.
f. Mengarsipkan BEK lembar 1 dan mendistribusikan bukti
pendukung ke Book Keeping Accounting Departemen.

General Cashier Accounting Departement :

i
.

Menerima Bukti pendukung dan BEE rangkap 3 {(tiga)

dari Departement Fusat Biaya.

b. Mengoterisasi dan menyiapkan sejumlah uvang atau cheque
secual dengan BEE.

-. Mencatat sejumlah wang atauw cheque vyang dikeluarkan

tedalam Buku Harian Kaz.

d. Mendistribusikan :



~ Sejumlah uang atau cheque beserta BEE lembar 1 &k

1]

Cost Centet+ Departemant.
- RBKE lembar 2 dan Bukti pendubkung ke Book Heeping
Accounting Departement

- Mengarsipkan BEK lembar I berdasarkan tanggal.

Book Keeping Accounting Departement :

Menerima BEE lembar 2 dan Bukti pendukung dari General
Cashier.

Menerima Bukti pendukung dari Cost Center Depart

1

ment.
Bordasarkan BEE lembar 2 dan Bukti pendukung tersebut
mencatatnya kedalam jurnal pengeluaran EAas

Menyusun secara berkala laporan pengaluaran kas
Mempostingnya secara berkala kedalam buku besar dan
menyiapkan laporan akuntansinya.

Mengarsipkan BrE lembar I dan bukti pendukung tersebut
berdasarkan tanggal.

Bagan alir (flow cahrt) prosedur pengeluaran kas

dari daftar kegiatan (operation list) subsistem pengelua~

ran kas tersebut seperti pada (gambar I1).
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Subsistem Dana Kas Kecil

Fembentukan dana kas kecil dimulai dari keputusan
manajer perhotelan dan berapa besar Jjumlah dana  vyang
disisihkan urntuk kepentiga dana kas kecil. FPengeluaran
dana kas kecil dimulai dengan adanya permintaan pengelua-
ran dana' oleh Departem=n pemakai dana kas kecil (Cost
Center Departement). Femakaian dana kas kecil berkewaji-
ban mempertanggungjawabkan pengeluaran dana kas kecil
dalam bentuk formulir bukti peng=luaran kas kecil vyang
dilampiri dengan bukti pendukung. Selanjutnya disimpan
semantara oleh pemegang dana kas kecil (Cost Control
Accounting Departement), vang nantinya akan digunakan
untuk pengisian kembali dana kas kecil.

4.1. Prosedur Pembentukan Dana Kas Kecil
Daftar kegiatan (operation list) dari unit—unit
terkait dalam prosedur pembentukan danz kas kecil
sistem akkuntansi perhotelah adalah seperti berikut
ini.
Chief Accounting Departement :
a. Menerima surat keputusan pembentukan dana kas
kecil dari manager hotel.
b. Membuat bukti kasz keluar (BKE) rangkap I (tiga).
c. Mendistribusikan surat keputusan dan BHE tersebut
- BEE  lembar 1 dan I beserta surat keputusan
diserahkan kepada ngeral Cazhier Accounting
Departement.

>
=

- Mengarsipkan BEE lembar berdasarkan tanggal.
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General Cashier Accounting Departement :

a. Menerima EBKE lembar 1 dan 5 beserta surat keputu-
zan pembentukan dana kas kecil dari Chief Ac-
counting Departement.

h. Menulis Cheque dan meminta tanda tangan atau
menyediaakan uang untuk itu,

b. Atasz penulisan Cheque/ pengeluaran uang mencatat-
nya kedalam buku harian kas.

c. Mendistribusikannya sbb:

- Cheque atau uang dan BEK lembar 3 diserankan
kepada Cost Control Accounting Departement.

- EBKE lembar 1 dan surat keputusan diserahkan
kepada Book Keeping Accounting Departemen.

Cost Control Accounting Departement :

a. Menerima Cheque atau uang dan BKK lembar 3 dari
General Cashier.

b. Jika vyang diterima dalam bentuk, s&lanjutnya
menguangkan ke Bank.

c. Menyimpan uang tersebut.

d. Mengarsipkan BKK lembar 7 berdasarkan tanggal.

Book Keeping Accounting Departement :

a. Menerima BKE lembar 1 dan surat keputusan dari
General Cashier.

b. Mencatat jurnal pembentukan dana kas kecil.

c. mempostingnya kedalam buku besar.

d. Mengarsipkan BEK lembar 1 berdasarkan nomor urut.
MILIK UPT PERPUSTARAMN
IKIP PADANG
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Bagan alir (flow cahrt) prosedur pembentukan dana
kas kecil dari daftar kegiatan (oparation list) subsistem

pembentukan dana kas kecil tersebut seperti pada (gambar

32).
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Prosedur Pemakaian Dana Kas Kecil

Daftar kegiatan (operation 1list) dari unit-unit

terkait dalam prosedur pemakaian dana kas kecil

sistem akkuntansi perhotelan adalah seperti berikut
ini.

Cost Center Departement :

a. Menulis surat permintaan pengeluaran dana kas
kecil.(SPPHH) rangkap 2 (dua) dan meminta otoris-
asi Chief Departemesnt.

b. Menyerahkannya kepada Cost Contreol {pemegang dana
kas kecil),

c. Menarima SFPEE lembar | uang dari Cost Caontrol.

d. Mengarsipkan sementara waktu SFPEE lembar 1.

e. Membelanjakan uang serta mengumpulbkan bukti
pendukungnya.

f. Menyerahkan SFPHEK lembar 1 dan bukti pendukung
kepada Cost Control.

g. Mensrima SFFKE lembar 2 dari Cost Control.

h. Mengarsipkannya berdasarkan tanggal.

Cost Control Accounting Departement :

a. Menerima SFFKK yang telah diotorisasi rangkap 2
(dua) dari Cost Center Departement.

b. Menyerahkan uang kepada peminta.

c. Menyerahkan SPFKEK lembar 1 beserta uang kepada
Cost Center.

d. Mnegarsipkan sementara waktu SFFPEE. lembar 2

betrdasarkan tanggal.



e. Menerima SFFKE lembar 1 dan bukti pendukung dari
Cost Center.
+. Memeriksa pertanggungjawaban kas kecil dengan

manyatukan kembali SFPEK lembar 1 dan 2 ssart

bukti pendubung.

g. Menyerahkan S3FFKE lembar Z ke Cost Center (pema—
kai dana kas kecil).

h. Mengarsipkan sementara waktu sampai pengisian
kembali dana kas kecil SPFEEK lembar 1 dan bukti
pendukung berdasarkan tanggal.

Bagan alir {(flow cahrt) prosedur pemakaian dana
kas kecil dari daftar kegiatan (operation list) subsistem
pemakaian dana kas kecil tersebut seperti pada {gambar

33).
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Prosedur Pengisian Kembali Dana Kas Kecil

Daftar kegiatan (opereation list) dari unit-unit

terkait dalam prosedur pengisian kembali dana kas

kecil sistem akkuntansi perhotelan adalah seperti

berikut ini.

Cost Control Accounting Departement :

a. Membuat surat permintaan psngisian kembali kas
kecil (PFPEE) rangkap 2 (dua).

b. Mengambil arsip sem=2ntara SPPEE  lembar dan

h

bukti pendukung, kemudian menyatukannva dengan
FFREE.

c. Mendistribusikannya kepada General Cashier.

d. Menerima Menerima Cheque atau uvang dan BEEK lembar
1 dari Beneral Cashier.

e. Menguangkan Cheque ke Bank.

f. Menyimpan uvang tunai dalam Branmkas kas kecil.

g. Mengarsipkan BHE lembar menurut tanggal. |

General Cashier Accounting Departement :

a. Menerima FFKE lembar 1 dan 2 heserta SFFKE lembar
2 dan bukti pendukung dari Cost Control Account-—
ing Departement.

b. Membuat BEK rangkap 2 (dua).

c. Mengarsipkan BrE  lembar 2 dan FFEE lembar 2
menurut tanggal.

d. Berdasarkan bukti atau dokumen tersebut mengisi
Cheque dan memintatanda tangan pihak vyang ber-

wewenang.
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Mencatat Cheque atau uwang yang akan diserahkan
kedalam buku harian kas.

. Mendistribusikan :

- Cheque atau uang dan BEK lembar 1 kepada Cost
Control fAccounting Departement.

- PPEE lembar 1, SPPEK lembar 2 dan bukti pendu-
kung kepada Book Keeping Accounting Departement

Book Keeping Accounting Departement :

a. Menerima FPEK lembar 1, SFFPEE lembar 2 dan bukti
pandubkung dari bGeneral Cashier Accounting De-
partement.

b. Membuat jurnal pengisian kembali dana kas kecil.

<. Secara periodik menyusun laporan biaya atas
pemakaian dana kas kecil.

d. Mengarsipkan PFEK lembar 1, SFFEE lembar 2 dan
bukti pendukung menurut tanggal.

Bagan alir (flow cahrt) prosedur pengician kembali
dana kas kecil dari daftar kegiatan (operation list)
subsistem pengisian kembali dana kas kecil tersebut

seperti pada (gambar 34).
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BAB V

SISTEM PENJUALAN, PEMBELIAN DAN PENGELUARAM BARANG

Deskripsi Sistem Penjualan Dan Pembelian

Sistem penjualan digunakan untuk menangani trans-—
aksi-transaksi penjualan produk perhotelan secara kredit,
sedangkan penjualan produk perhotelan sscara tunai  di-
tanggulangi oleh subsistem penerimaan kas. Apabila produk
telah dinikmati oleh tamu, maka akan timbul piutang usaha
vang dan atas penagihannya ditangani oleh subsistem
penerimaan kas. 0Oleh karena itu sistem penjualan akan
berakhir prosedurnya sampai timbulnya piutang‘usaha.

Dan sistem permintaan pembelian barang digunakan
untuk menangani transaksi pembelian barang secara tunai
dan secara kredit. Transaksi ini digambarkan dalam satu
prosedur permintaan pembelian barang.

Sedangkan sistem pengeluaran barang dari gudang
digunakan untuk menangani transaksi interen atas permin-
taan pengeluaran barang gudang sehubungan dengan kebutu-
han barang dari salah satu Departemen yang ada hotel yang
bersangkutan. Transaksi ini digambarkan dalam satu prose-
dur permintaan pengeluaran barang gudang.
Sistem‘Penjualan

Organisasi terkait sistem penjualan adalah Revenue
Center Departement (Departemen Fusat Fendapat) merupakan
departemen yang dalam operasinya melakukan penjualan
terhadap produk perhotelan, Front Office Departement

sebagai pusat administrasi atas penjualan produk perhote-

“
~
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lan tersebut., dan Bocok keeping Departement berfungsi

sebagai yvang melakukan pembukuan atas transaksi-transaksi

penjualan produk secara kredit itu.

Untuk memberikan gambaran sistem penjualan kredit
dapat dilihat daftar kegiatan (operatio 1list) berikut
int.

Revenue Center Departement :

a. Menulis bill sesuai dengan produk yang dijual rangkap
4 (empat), sekaligus meminta tanda tangan tamu, dan
kecuali atas penjualan kamar.

b. Mendistribusikan bill tersebut.

- bill lembar 1, 2, dan 3 ke Front Office Departement.
- Mengarsipkan bill lembar 4 berdasarkan tanggal
terjadinya.

Front Office Departement :

a. Menerima bill lembar 1, 2, dan 2 dari Revenus Center
Departement atas penjualan produk secara kredit.

b. Mencatatkan penjualan produk secara kredit tersebut
kedalam Master bill rangkap 4 (empat).

c. Meminta kepada tamu untuk menanda tangani master bill.
d. Berdasarkan bill dan master bill mencatatkannya kepada
Daily House Sales sebagai summary rangkap 3 (tiga).

e. Mencatatkan transaksi tersebut kedalam buku mutasi.

f. Mendistribusikan bill, master bill dan daily house
sales:

- Daily house sales lembar 2 diserahkan kepada Execu-

tive Manager.
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-

- Master bill lembar I dan bill lembar 2 diserahkan

kepada tamu.

- Dzaily house sales lembar 1, Master bill lembar 1 dan
2 dan bill lembar 1 diserahkan kepada Book Feeping
ficcounting Departement.

- Mengarsipkan Daily house sales lembar I, master bill

lembar 4 dan bill lembar 3 menurut nomor urut.

Book Keeping Departement :

R

Menerima Daily house sales lembar 1, master bill
lembar 1 dan 2, serta bill lembar 1 dari Front Office
Departement.

Berdasarkan Daily house sales lembar 1y master bill
lembar 1 dan 2, s=2rta bill lembar 1 manacatkannya
kedalam jurnal penjualan.

Berdasarkan jurnal penjualan kredit manyusun laporan
penjualan kredit secara berkala (setiap bulam dan
memposting kedalam buky besar.

Berdasarkan buku besar menyusun laporan akuntansi se-—
suail dengan kebutuhan interen dan eksteren.
Mengarsipkan sementara waktu master bill lembar 1, dan
pada tanggal jatuh tempo (sesuai dengan negosiasi

dengan tamu) dikirimkan kepadanyasetelah mensr ima

pelunasan (prosedur ini dilanjutkan pada subsistem

penerimaan kas).
Daily house sales lembar 1, master bill lembar 2, dan
bill lembar 1 diarsipkan secara parmanan  menuwrut

tanggal terjadinya.
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Flow Chart (bagan alir) piroseduwr penjualan kredit
dari daftar kegiatan (operation list) sistem penjualan

kredit seperti pada (gambar ID).
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Sistem Pembelian

Sistem pembelian ini pada perhotelan dikenal
dengan istilah ‘sistem permintaan pembelian barang"”,
namun demikian sama saja dengan perusahasan lainnya yang
mamakai istilah sistem pembelian. Organisasi terkait
sistem permintaan pembelian barang adalah Departemen vang
membutuhkan (berarti seluruh Departemen vanga ada pada
hotel) merupakan departemen yang dalam operasinya dalam
rangka meningkatkan pelayanan kepada tamu membutuhkan
sejumlah barang, sedangkan barang tersebut tidal tersedia
di gudang (Reciever), Chief Accounting Departement yang
melakukan fungsi sebagai koordinasi dan pengawasa terha-
dap barang yang ada di gudang, General Cashier Accounting
Departement menjalankan fungsinya sebagal penyedia dana
atas kebutuhan pembelian barang setelah diotorisasi oleh
Chief Accounting Departement, Furchaser ficcounting De-
partement salah satu bagian dari Accounting Departement
yang bertugas melakukan pembelian barang kepada Pemascok,
Reciever Accounting Departement merupakan salah satu
bagian dari Accounting Departement yang bertugas menjaga
keluar masuk barang gudang, dan BRook Feeping Departement
berfungsi sebagai yang melakukan pembukuan atas transak-
si-transaksi pembelian barang tersebut.

Untuk memberikan gambaran prosedur permintaan
pembelian barang tersebut dapat dilihat daftar begiatan

(operatio list) berikut ini.

MILIK UPT PERPUSTAKAAN
IKiP PADANG



Departemen yang membutuhkan :

a. Menulis suratAérder rangkap 2 (dual.

b. Meminta otorisasi surat order tersebut kepada Chief
Departemen yang membutuhkan.

<. Menysrahkan surat order terssbut kepada Chief Account-
ing Departement.

Chief Accounting Departement :

a. Menerima surat order rangkap 2 (dua) vang telah digto-
risasi dari Departemen yang membutuhbkan barang.

b. Menyetujui atau tidak menyetujui surat order pembelian
barang tersebut.
- Jika tidak menyetujui berarti barang yang diinginksn

tersedia di gudang.
- Dan disetujui berarti barang tidak tersedia di
gudang, maka diberikan otorisasi untuk itu.

c. Mendistribusikan surat order :
- lembar 1 kepada General Cashier.
- lembar 2 diarsipkan berdazarkan tanggal terjadinya.

General Cashier Accounting Departement :

a. Menerima surat order lembar 1| dari Chief Accounting
Departement.

b. Menyiapkan sejumlah uang/cheque sesuai dengan kebutu-
han untuk pembelian barang tersebut.

c. Menyerahkan surat order lembar 1 dan sejumlah uang
keéada Furchaser.

d. Atas pengeluaran uang tersebut mencatatnva kedalam

buku harian kas.
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Menerima surat order lembar 1 dan pengembalian uang
dari Furchaser.

Mencatatnya kedalam jurnal pengeluaran kas dan sescara
periodik menyusun laporan pengeluaran kas.

Menyerahkan Jjurnal pengeluaran kas dan laporan penge-
luaran kas, secara berkala kepada Book keeping Account-
ing Departement.

Mangarsipkan surat order lembar i bardasarkan tanggal

terjadinya.

Purchaser Accounting Departement :

Menerima surat order dan zejumlah uang dari General

Cashier.

Melakukan pembelian barang sesuai dengan sura ot der

tersebut dan menerima faktur pembelian barang dari

pemasok.

Mencatatnya kedalam jurnal pembelian dan menyusun

laporan pembelian barang secara berkala dan menverah-—

kannya kepada Book keeping.

Mendistribusikan surat order lembar 1 dan faktur.

— Surat order lembar 1 digserahkan kepada General
Cashier.

- Faktur pembelian diserahkan kepada Reciever beserta

barang yang dibeli.

Reciever Accounting Departement (gudang) =

Q.

Menerima faktur pembelian dan sejumlah barang sesuai
dengan vyang tercantum dalam faktur tersebut dari

Feciever,
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Mencatatkannya kedalam buku stock. Menyusun laparan
persediaan barang secara berkala. Kemudian menyerah-
kannya kepada Book keeping Accounting Departement.

Mengarsipkan faktur pembelian menurut tanggal.

Book keeping Accounting Departement :

=

Menerima Jurnal pengeluaran.kas dan laporan kas keluar
dari General Cashier.

Menerima Buku stock dan laporan persediaan barang dari
Reciever. '

Menerima Jurnal pembelian dan laporan pembelian dari

Purchaser.

Mempostingkannya kadalam buku besar secara periodik.

Menyusun lapcran akuntansi.

Bagan alir (flow chart) prosedur permintaan pembe-

lian barang dari daftar kegiatan sistem pembaliarn adalah

seperti pada {(gambar 36).
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4. Sistem Pengeluaran Barang Hbudang

Sistem pengeluaran barang gudang ini pada perhote—
lan dikenal dengan istilah "sistem permintaan pengeluaran
barang gudang"”, namun demikian sama saja dengan parusa-
haan lainnya vyang memakai istilah sistem pengeluaran
barang. Organisasi terkait sistem permintzan pengeluaran

barang gudang adalah Departemsn yang membutubkan {(besrarti

-

seluruh Departemen yanga ada pada hotel) marupakan de-—
partemen vyang dalam cperasinya membutuhkan s2jumlah
barang, Chief Accounting Departemznt yang melakukan
fungsi sebagail koordinasi dan pengawasan terhadap barang
vyang diminta oleh setiap Departemen, Reciever Accounting
Departement merupakan salah satu bagian dari Accounting
Departement vang bertugas mengatur/menjaga keluar masuk
barang gudang |, dan Book Keeping Accounting Departement
berfungsi sebagai vang melakukan pembubkuan atas transak-
si—transaksi parmintaan pengeluaran bararg gudang.

Untuk memberikan gambaran prosedur permintaan
pengeluaran barang gudang dapat dilihat daftar kegiatan
(operation list) berikut ini.

Departemen yang membutuhkan :

a. Manulis surat permintaan barang rangkap 2 (dua).

b. Memberi/meminta otorisasi Chief departeman yang membu-—
tuhkan.

c. Menyerahkan surat permintaan barang vang sudah dioto-

risasi tersebut kepada Chief Accounting Departement.
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Chief Accounting Departement :

0l

n

Menerima surat permintaan barang lembar 1 dan 2 yang
sudah diotorisasi Chief Departemen yang membutuhkan.
Memberikan otorisasi surat pérmintaan barang.

Menyerah surat permintaan barang lembar 1 dan 2 kepada

benaral Cashier Accounting Departement

Reciever Accounting Departement (Ragian Budang) :

EN

Menerima surat permintaan barang lembar 1 dan 2 dari
Chief Accounting Departement.

Melakukan verifikasi atas barang vang diminta.

1

Menysrahkan surat permintaan barang lembar 2 besart

barang vyvang diminta kepada Departemen vang meminta

Mencatatkan kedalam buku stock atas penyerahan barang
tersebut dan menyusun laporan pers=diaan barang secara
oeriodik, selanjutnya menyerahkan kepada Book Feeping
Accounting Departement.

Menyerahkan surat permintzan barang lembar 1 bepada

Book Keeping Accounting Departement.

Baook Keeping Accounting Departement :

Re

d.

Menerima Surat permintaan barang lembar 1| dari Reciev-
er Accounting Departement.

Menerima Euku stock dan laporan persediaan barang
secara periodik dari Reciever Accounting Departement.
Mempostingnya kedalam buku basar dam  wuntuk menyLsun
lapaoran keuwangan secara berkala.

Mengarsipkan surat permintaan barang lembar 1 menurut

naomotr wrut.,
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Bagan alir (flow chart) prossdur permintaan penge-
luaran barang gudang dari daftar kegiatan sistem pengelu-
aran barang gudang adalah seperti pada {(gambar I7) beri-

kbt ini.

GAMBAR 37
Prosedur Permintaan Pengeluaran Barang Gudang

Departement uany | dpgagnging PeRane | REETEEERTBAEANSs

o

= :




Prosedur Permintaan Pengeluaran Barang
Accounting Dspart.
Book HKeeping

- Bl

y

i
i

- B FEhR

SELESAI



DAFTAR BACAAN

Gfeorge H. EBonar, (1930}, A counting Information 3y
lyn and Bacon, Inc., Second Edition, Newton, Ma
etts.

ry Fitzgerald, et al., (1921 )‘ Fundamentzal of Svystems
Analysis, John Wiley % Son, v Second  Editi
York,

bt
:J

John F. Nash dan Martin B. FRoberts, (1984}, Accounting
Information Systems, Macmilan, Fublishing Company, Fifth
Editian, Mew York.

L. Meunner, et al., (19 &Y, Accounting System, In—
1 atlon And Procedures, Internaticonal Textbook Compa-
Second Edition, Scaraton, Fensylvinia.

John J
ta

m

u

Y

Robe

-+ H. Leitch
Svste Frin

t st al., {(1983), fAccounting Information
S i
Yersaey.

al.
-Hall, Inc., Englewood Elifft, M

Robert J. Yerzello, =2t al., (1982}, System find Concegts,
McGrow—Hill Kogakusha, Ltd., Tokvao.

scove dan Mark G. Simkin, (1984) , Accounting
v n Systems Concept and Fractice For Effective
sion Making, John Wiley % Son, Second Edition, Neyr

3
u
-+
-
L'JCI

William W. Fyle, et 5 ' 7.3 Fundamental Ac ;Dun+1nq
Principles., Richary Inc., Fifth Editio
Homewood, Illinoj ??

R




