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KATA PENEANTAR

Dengan narn-a AIiah yang Maha penga=ih da.n pe,nyayang.

ELll,:Lr ini ditr_r1is dengan tltjr_ran agar- Far-a. tenaga.
al':Ltnt-an=i urnutmnya dan tenaga a!,:untsnSi perhotelan I,: hLl=Llsnyi.
dc-rpaf- r'nernah'rrTli sistem al':Ltrrt.tn=i perhotela.n, ELrl:Lr ini terdiri
dar-i S (Iime) bah yait,_r: Eab I pend.rhulrra.ni heri=itr*an rnEngE_
nai Fengerf-ian sistern, sifat-=ifat si.stem, sistem Ar,:Llntan=i
Ferhotelan dan unsttr-r-rn=,lr Sist-em Akurntansi. Bab Ii For-inr_r-

lir / Dokumeni membicara.rran rnengenai Fengert i;.n Formu lir /
Dc:l':umen, Hanfaat dan [';.eglrna.;rn Far-rnr-r Lir / Do[::umen. Jeni=- jenis
Formr-r1ir A[,:Lrntan=i Ferhote].=.n d"1 ,. simbol at_alr lambang si=r_em
Al';ltntansi Perhotelan. Bab III gLrI,:Lr harian,/Jr-rrnaI, Elrlrur Ee=ar
dan Lapora.n; membicar-al,;an tentang Garnbaran Umum. Bukr_r Ha.r-_
ian/ Jn'naI, B*kur Eesar dan E*llu pembantlr serta Laporan
Henangan. Bab IV'eiEtem Hasi berisirlan tentang DeEI,:rip=i
Sistem l,;.a=r Subsistern pener imaan l{.18. sr_rbsistern pengelrtar-an
l'las dan subsistem Dana. [,:.a= r-,..eci 1. Eab v sistem FenjLraI;rn.
PembeI ian dan Fenger.rra'an Barang; membitrar-a.[,: an tentang
Deskripsi sristem penjnalan dan pembel ian, sistem FenjLtaIan.
sistem Pembel ian serta sistem Fengeluaran Bat-ang G*dang.

Di samping itu but[rr-r ini mernberikan gamb.rran prosedurr
5i stem Pener irnaan Fras, Frosedur pengelLrar-an .i,us. Frosedur
Pembentur';an Dana Has Eeci I, pemakai"rn Dan=r r-ias dan pengisian
liemb-rIi Danrr ri.crs tl.ecir, pr-osedur- Fenjlr;rlan t,iredit, prosedlrr
Pe.minbaan Pemberian Earang. 5erte1 prosedlrt- per-m1nt-i,.rn

Penga'luaran Barang Gud.eng. prosedur-F,ro=edlrr itr_r crmrtl.rr

i

_.4



dari penl-rli=a.n formulir yang digunal,:an r_tntul: pro=erJgr- y*ang
bersangt':L(tan sarnpai tiepad=r. penc-rtatan a[,:Lrnta.nsinya ,,-ai]_r_t;
BLr[::Lr Harian/ Jr-rrna1, ELr[::Ll Ee=ar dan tapor-an r,:.eqa.nga.n yanq
dihasil[,:an.

Fenr-rr i= ba.nya.r.: rnengucEp'an ter- irna. rra=i h trepada Eapa.tr
Dr=. H. l.Jasrr_rI Sr_rmar- ying telah rnernbimbi ng penr_tI is d.r.Lam

.F'Enyelesaian blrl;r-t ini. Jr_tga. terirna [::asih p*nlrIi.= sclrnpail": an
[':epada tema.n-t-eman t irn penga jar al::Llr-rtaFlsi Jrtr-rrs.rn F,DU FpIpS
It'lIF Fadang /cfng telah m.endorong ser-ta memberr. rn;.=U.[i:an

terhadap b.-r[,: L( ini. D+1n rasa syLi!:: L*- yi{ng dalarn t:ehEdirat
A1lah Ewf- yang terah mernberi [rer,.:r_rata.n dan fit:ir-a.n t;epa.da.
penlrl i= dalam penul isa.n burl*:r_r i rri .

Penulis sangat menyadari b.rhwa br_rllr-r inl masih t_erCa_
pat keknrangan-her,:Lu-.fl!e1fl. untrrr,: itu penerris mengharap[::an
krit-ik*n dan =ar+h-s=:ran dari pernbaca. demi [,:EsempLrrnaannya.
Dan a.l,;hi rnys. penr-rl i s berharap. Semoga bul.:u i ni rnember i
manf aat l,:epada [,: i f_a gEfllr-lcr,

F a.dang, Agr-rst-r-ts l?g=
l,{as=a I am,

Penr-r I i s
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BAB I

PENDAHULUAN

. Penqertian Sistefir

Da' l am me I i hs.t ber baga i m=r.rarTr Ferrna.sa-r. L a.ha.n tr,f-anq

=ering ri.reliha.tn,;a. darr 
=,r_r,Jr_tt p,=nd"l.,: af_a.n =i_=t_ernr !:.ii-Et_rir

pendel':atan sisf_em eI:..fn mernbantu rnenjala.=[l.rn srisLraf_rt rJari

=r-rdr-rt pa.ndangan =istem it_r_r =endiri, SeIain itr_r =i=tem
mengant-ar[::en tlif-a. l::epad;. tr_rjr_ranr ffiE1;. 1r_ri sf-r-lr[,:trrr elemen
yanq nrernbentr-r[,: =r=tero te=ebr_ri_ d_a.n denga.n frrerna{hami str_*[r_
tr-rr si=t-enr be=erta trro=E=nya sEseorang =1r,.Afi d+lpat_ menje-
ls.:;!,:a.n tutjt_r.rn =rratrr =istem.

Demi[: ian pentingnya. 
=isf_errr t-ei-Eablit" dj.r-as; perlr_r

mengLrng[,: apkanr clpah:ah sistem f_ersebr_rt? [.jntr_rl,: it* dr1p.1t

[': it-a l iha.t defenisi si=tem menr_rr-urt beberc-rpa ahr i crari

=i=tenr itr_r.

1'1' Geo.ge H. Eodnar (1g3(:): irii mengamlr[,.a[:: an sir:trr
si=tem adalah [.:r-rmpul-en dar-i elr=rnen-elemen )/ang
rnenimblrlr': an hr-tbr-rnga.n 5c1 tLr dengan yang rainny=r.

1.:. Jerry Fit:gerald, Ar-dr-a F. Fit:gerald d-rn lrl.er_r-en

D' stallings, Jr- (1g81 : 5) menga.ta[.:.rn suatr-t si=tern
adalah srt.etrt jar-inq*n [,.erja dar-.i prosedltr-_pr-,:sedlrr
yclng saIrng berhlrbunq.r., berl,:umpLrI ber-sarrlB_E=r.flI=_r

unturk rnelar::Llk-fn s,-ratrr r.,: eEi"i*., =1taur ui.rtu.t,, menyele,-
g.rill .rn sutatu sc1.B<1 t_al-t tertentu.

1' f,' Robe.t ,J- Verzer Ic dan John F:euter I I I ( lg':r : 17)
rni:ngernt-tl:'c1 l'.dfl sut atr-t Sittrlrn ac1"el.th [,,-tmpr-r1.ln ,f=rr-i

1
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i::emponen-komponen ycr.ng berinter-a[,:=i r_rntr-rl: mentra_
pa.i tr_rjlra.n yang LrrnLrrr.

i.4. F:obert A. Leitch dcr.fl t,::. F:o=,=oe Davi= (1gA=, : ZB)
rn-angata[::efrr sr-r<tu si=tem adal-+.h 

=Li.=r.r--Lr [,:Lrir]pLrla.n d;rr i
elEarnEn-plemen (or-.inqr FEranEl::at_ !,..r-c15. infnr-rila.EI
dan l=lin-lain) diorganisasil:.rt_r r_rntutl: mencapai
tr_r -i ua.n ter- tent r_r,

1' 5' 'T':hn F" Na.sh rian Mrr.rr- i n E. F:obertE i 1gBrl : 
"(i)

nrengernul::alran sLi.:.tLr -=i=tem acjalah seb.e.gai 
=uratur

l::Lrmpt-r r' an ilomponen '/a-ng ber i nteral::s i membentr-rr.,: Elrzrf_Li

r':esa.tr-ran dan l:eLrtLrhan yang r,;ample[.: di ca. lam tingr,:at
f_er-tantr_r r_rntur[,: mengej a.r t,_t jltan yang LlrnLirn,

1'6' Stephen A. Moscove dan M.rrr 6. $imr,:in (1?84 : 4)
rnendefenisikan sutatr-r sisf-ern a.dalah sr-tatrl [::esatLlan
yang ter'.diri d-iri inter"ir,:=i surb=isf-em ya.nq ber-r_r=a.h-:.

r-rnturll rnencapa.i tr_rjr-rari (goa1) yang sama.

Dar :' bebet-.epa pengert i an s i stem yfing te l.eh d i [,:arn.-r-

lia[:]e1 r-l di arta.s dapat di=impull,: an bahwa. s.,Ja yang mernbar-i[,: arr
pene[ranan pada elemen-elemen da].r.m si=tern. Eiernen e.talr
b*rgian d.fr-i suratur sistem yang di=ehr_rt jr_rg"t dengan sr_rbeis_
tcm. d-fn ada pr-t1a ye1 ng membr-rir:an penai:: ancln pada pro=edrrr
sepert, ,...:n dillemr-t[,: L1 [:: an Jerry. .Fit:gerald cs. Ap.-r[,: .:rh

pu=r-bed;ran penet,:anan itt-r bertent,org3..a,, "r.a'*.rb.,y*. adarl.eh
tida'l': ' l': arE:n'1 ya1 ng berbed.: ittr -rdalarh cqrr-cl pende[:: artc1 Fil-r!zi.

D'rn sebenarnya sEtrar-cl rmprisit deFeni.=i deng.ln pende[:: atefn
pt'osedttl- -lLtqa-l r-nengan,Jtt ng €tlq:-men_E-lem,_?n c1t.1Lr =utisi=tern_
srtbs i:tern.



F=ndellatan si=tem yang mer-r-rpak: _en kr_rmpr_t1an elemen_

elemen at-ar-t s'-rbsistem-=r-rbsi=tem adalah defenisi yang

ba.nya[,: diterima.. [:] 4r-EFli pa.da l.EnyfltclEnnya =natlr sistem
al,.an te.diri cari sr-rb=i=.tem-=r-rb=istem. sebaga.i cantoh.
Sist-em Akr-tntansi Perhc,teian dspat +*ei-diri d-rri slrbsi=tEm

a.l:: Linf-anEi penjr-tala.n. =Lrbsist_ern €1 [::Ltntansi pembel ian.

=r-rb= i st_ern al.,.untans i pangga j i an. slrbs i stern akurntan= i
hiaya, Eubsigtem al::Lrnta.nsi [,: as ,l;.n lain sebaga.inya.

srlb=i=tem-st-rb=-i=tem itr-r t-id-rt: bisa berdiri =endiri,
s.r. ling berint-era.[,: =i dan =aIing berhr-rbr-tn,3a.n ssrf-a. meinb=n-

tr-rl": =na-tr-r l::esa.i-uan d.r. Iam fiiEnca.pEi tr-rjlran sistem.

Di samping itu trrEnder,:ata.n sistem ini nempermr-rdah

clal-e.m rneinPela jari su-q.tut siste.nr unturtr tlt jr-r.rn anal isi= dan

pera.ncanga.n =uratlr sistem dan pendel.: atan i ni akan digr_tna.-

[lan cJalam hurklr ini. Untul': rnengs.na. 1i=is darr rTlerantra.ng

=-ttai-r-t =i=tem allnnt.rn=i perhotelan harrrg dimengerti t-erIe-

bih dahr-rIr-r elemen-elemen dan pr-r==edurr- sistem tersebr_rt.

?. Sifat-sifat Sistem

5r-ratur sistern rnempL(nyai sifal--=ifat te't-entr-r y.1 i.trr

InempLrnyai l.:omponen,/ elemen (component). b.eta.s sistem
(bourndary) . Iing[,:r-tngan lrr"rr sistern (envit-onment), penghr-t-

butng (interface), rnclsLrl.,:an (rnpr_rt) . prose= (proce=srng) .

l.:ellraran (outtpr-tt). de1 Fl sasarc..,.n <,it :=.tirrii ataur turjr-ran

(go"r1). 
r.

2. 1. [,:.omponen/ Elernen Siste:nr (component)

Sltaf-'-t sistem mem.iIil.: i =erjr_rmlah elentu-n yang salinrl
br:r-rnteral:si dan 

=a, 
1inr; be[,:erja S:frni merrrbentutl:: r,.1.tLr
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[,;esa.tLran. EIemen sisf_em ber_Up.t Ettbs i =tern-=r_tbs i stem,
yang =str-r Earna' 1a i nnya mernpLrnya i s i f Et tertentlr
d*I.:m menj.llan[,..rn futng=i d;rn tr_rga.=nya d"elam pr-o=e=

=istem =c-,:a.ra [l==e1ur-lrh"rn. Sne.t_r_r si=tem tc_,t1! lebih
besar di=ebirt dengan Srrp.ra S:ste,rn, ,Ti lta Hotel dipan_
dang =ebagai =r-ra.f-r-r sist-em ma.[,:a Asosia=i per-hotr-1a.n
di:;ebr_rt dangan Sr-rpra =iEtemr rn.il.:: a sistem aklrntan=i
perhotel+.n disebr_tf_ dengan =r_rbgistE,m. Sehi ngga hi_
rarr':i =i=tem rtu dapat di 1ih-rt =eper-ti garnbar- bari-
[,:r_rt ini.

2. 
". Eata.s Sistem (Eondary)

Bata= sisf-em adr:. 1a.h daer-ah y;.ng membata=i a.nt_ar-a

=r_ratur s i stern dangan s i stem 1a i nnya a.tar_r dengan
l ingi':utngan Ir-rar dari si=tem tersebutt. Baf_a= cistei,
ini mernb'eritlan 

=r_ratur pengerf_ran hahr^ra si=tern itlt
me'Lrpa[:: an s*attt [resatrr"rn d.rlam r-Llang lingkr_rp (scope)
d;rri srstem ter-=eburt.

:.3. Ling[:: LrDgclfi Lr_rar- Sistem (environmeni_)

Lingr":nngan lutar sistem segala sesuatur /r1 nQ ber-.eda di
lutar batas sistem yang mErnpeng.rrr-rhi opera.*.si .rt.1L(
h:egiata, sistern tr-q.irr yelng ber=if.r1- mengutntltngr.."en
rnaLrpLtn..yang ber=ifat rnerLrgit,: dn. .. i,

2.4. Penqhr_tbutng Sistem ( i.nterf ace)

Fenqhr-rbr-tng sistern rn,=rLrpcr[:: an media ]cl ncJ rnenghubttng_
[:afl arrta.r surbs:rstem .1 taLt r.;ompr:.rnen ya.ng ada d.1 lcrm

=ltatur sistem. sehrngga [ieIlt.tr-afl ,J=fr-i suatlr Ei=tern
d'rpat rnFnj'r-Lji rnir,=Lt[,: c1r-r pqd;r isLlrJ_=rstem rainnya dan
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ser"a'l igr-r= menjadi r'nedra =ltb=i=tern-sub=istenr dal.rmberintera.[::Si daia.m membentlr[,: SettU l::esat_L(an.
i. 5. f"lar=ulisn Si st_srn ( i nprtt i

M=-rsL{i{an sisterir her_t_tp=: dat;. yaif_r_t lllrmpr_rIan [,:E_,radian
l/a.nq Oia.ngl:at ,jat-r 

=lratur !::er.l ./3taan. D+.La ,Ja.tr"rt
berbenturll ang[,:a-.rng[::4. hr_tr-*f_hr_rrLrf, ataut =imboI_
=imbol L;hcrsrls atar-t ga.burngan dari pa.da.nya.

?. b. pro=es Si stem (prores=i 
nrg )

Proses sistem merupah:an pengolirh-rn rna=u[,:an d.eta
men jadi suatr_r l,: pIr_ra.ran. Sepert i Frtr=EE produrl,:si
mengolah ,nclsLrl:: a.n menj.rdi [i,=lr_rar-an berutpa t,ara.ng
jadi. Sistem altr_tnf_ansi per-hotelan mengolah dat;.
tran=al:=i_tran=all=i men ja.di [::ElLiar-a.n ber_r_rpa i nfqrrna_
=i [lelrangan (laporan 

[:: pLran!afl).
2.7. l.ieluraran Sistem (or_rtpuf_)

[:'err-rar-an sistem merLrpLii:: an h.rsi I dari pr-asES si=f_ern
d.rIam rnenqhasi 1 l,:eIua.ran yang be.rgr_rn.r rjan ber_man_
faat. [,:.elr_raran sr-ratr_r sr-tbsi=tem dapat me,njadi ma=lrl,.an
b.egi =urbsist_em lainny.r, dan [,:e]ura.ran dari sutatlr
sistem dapat men jadi rnasLrl::an bagi Eistem 1.ri nnv_r
pu 1a.

:. B. Sase.ran/ Tctjut.rn Sistem (object ive/ goal,)''' .t.. . \Slratu =istem tentu ma(rrpLrnyai sasaran atalr t:,_tj11sn.
jika sasaran atacr tlrjr_r.rn m.rl:a proses si=tem tid.rtl
akan ber..rrti sama r,el...rl i. Sclselt_cft_t .ttaut tr-rjtr.rn t,isf_ern
itut rnenL:ntLrl:: an ap* ya.ng menjadi rTlas*1,:.rn Eerta l.ellra_
r-an d-tri pada sist_:m ter_sebr_rt_.
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3. Sistem Akuntansi Perhotelan

AI,:Ltntansi mei-LtPa[':a.n s'-ta.t-tt pt-oses untr-tl': mengh;'si 1-

[,t aFl i nforma=i l.':eursngan dar j. 5Lte1.tLr. bad.:.ri r-tsaha. tert-entr-t

.ya.ng dibr-ttr-rht';a.n oleh piha.l': yang ber-l':epentinga.n. Agar

dapa.t rnengha=i lllan infc'rrnagi ter-=ebutt- di la[Lrllr.an' l';egia.tan

pEnEidentifiila.=ian. pengtthr-,.ran. trEnca.ta.tanr PenE[:i1.15i+i-

l":a.--ian dsn p=ring[,:a5e.n tran=3[,: 5i-f-ransak=i A.f-a.r-t l.:e'giata.n

operas i dar i badan LtEciha seh i ngEa meng has i 1l:afi l apot-e.n

[:: erJanqan dc:tn rr.reng i nterpreta.= i l-,: an l apot'an t-ergebr-tt.

Di samping sebagai ai;.t LtntLl[': rnEnghasill:Jrn infor-

ma=i [,:EU-1fiEin, a[,:LrntanEi jr-rga berfltngsi r-tntr-r[,: ( 1] rneni 1ai

l,;eberha.si lan rnana jernen da. 1a.m rnenqelola sua.tr-t bada.n Llsc-.her-

melaIr-ri ha=i I ns"aha yang diperolehnya:. (!) rnenrba.nt-t-t

mengamanllan d;tn mengalJasi harta. [,:el,;ayaan '/a.nq dimili[,: i

dengan menciptal:an sistem akLtnta.nsi y;rng sesusi deng.rn

trondisi b:rdan usaha', (7') menetaP['.an bat-a=-bata= pandap'r-

tan dan biays =ert-'a mengu[';t-tt- ptriFbedaan l':edltanya utntr-tr;:

meni lai ef isiensi dengan sLrat-Lt stendar tertentr-t. dan (4 )

mernber i l.:an i nf orrnaEi yang t'ergutn"e b.rg i mf,Fl.a. jemen ltntlt[':

pelenCtsi-tEir.lFtr pengawasan. dan pengambilan [,:epLttLtEan.

DaIcem rnence-tp3i ha. I t-erseburt di.1t-.r5 perlr-t di,:ipta-

kr,n sLrat-Lr "sistem d[,: LrfltclFlEi y"r.,g'=*=r,^i cllng^n l'.ondi--:i

badan Utsaha yanq bersangl:Ltt-an. [:l 3t'€11-lc1 t i d.rl: ,1 d.e gutattt

sistt-=m .'r[,utntansi yang Etandar bagi perutsahaan sejenis-

Unt-ur[: mernbir.lra.l,: .1n clpA itr-t sistern a[:: Ltntflfl5i perhotel,- n

t,:rlebih ,Jahr-rIr_t l,:ita lih.rt .:lpa1 itt-r sistern alt:untan3i.

hilLi{ up r' pEppij$ [A,1;i:r.,
lFlfr pSS*n*fi



=.1. hli.lIiam Ui. P'ile dan John Arch [rJhir:e (1?6? t 499)

rnenga.t.ll:an ba.hwa =i=tam a[':Ltnta.nsi f-er'Jiri dari

do[,:Lirnen-do!,:Lrrilen " cata.tan-aa.t-at-an, d;rn L a.VrJri..n- 1 ;..Po-

r-an ditamb=lh dengan pt-c=,=dutt'-prgr=edr-tt- y'anq dip.ei': .ri

da I am p e nc a.t at a n da n p e 1 a.po r a n t- r a nsca. [:: 
= 

i -t r.-r. nsa.[,: = 
i .

f,.2. John J,tiJ. I'Jer-tner da.n Ulri=h J. I'Jeutner (.L9=t,3 : 1)

mengaf-a.kan =istern ;al,;LtntrlnEi adala.h =itat,-t trrEa.nis.a.Ei

fornr,-tI i r-forin,_r1i r. trclf-Ef-=-.n-,:atatan, dan laporan-

l apora.n ,/Enq erat hr-tbr-tngannya. ttnt-utl: membL?r i lla.n

f a=i 1it;s [':*=F,a.da p imP i n.tn FerLts€-rhaan rnela].r-ti peneta-

pan i nf orrnas i - i nf at-mas i. dasar :".:.ng d i bt-ttuthl.a.n '

. D;.ri penge;t-ian =i=i-ern akr-tntan-=i .""an,] di[,teml-t[:]El:a.n

di ata.s terl ihat bahwa l.egiat-an si=t-enr itu dimr-tIai dari

penyia.pan do[':Ltmen ataut bukt i-br-t[lt i . seper-f- i hr-rllti pener i-

maan [:]as r penge l ltaran [,: a=, pen j lr.r 1an. pembe ]. i an cian blt[,:t i

Ia.innya.. Selanjr-tt-n'ya. rnencatat dat-a at-att tra.n==r[': si-

transa.[,: si l:ed;.],;rrn butl,:ti ataur dcllutrnen d;rn Iang[':ah-1angt': ah

pr-osedr-rr ,atelr-t si[,:1r-t=/ proseg .rl*:r-tnt-an=i sebag.rirnsna terli-

hat pada (gambar 1 ) .
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si ['. 1r-ts ar.:nntan=i cJi ata.= irrember i [,:a.n gamba.ran
t-entang ffie[::anisrne l:er ja a[::Llnf_ansi mrlIai dar i pencatatan

=r:r'rnpai pada Penyu5Ltnan la.pora.n l:t€uEnEarr. Si lllut= ter=ebutt_
terdir-i d.rri -i idrt.r) t=rhapan utame, yaitr_r t_a.ha.p pe,nca.t.e_
f-an dctFl t_ahap penqil,: hti=aran dan peiaporan.

-t. T.rhap Fenc.lta.t:r.n

Tahap ini terdiri cJari l.r,=gia.tan_[legiatan:

a'' 1' Pengidentifitra.sian da.n pengLri::Lri-c1.. tr-3fi5cr.Lr 5i.
a. ?. Fener irna.anlpembr-tat"rn do[;r_rmen,/ burtr+- i tran=ar,:=i .

a. j. Fencat;.t=rn transa!r=i r,;r:da. lam bu!::r_r h;.rian dan br_rirr_r

jutrn.l 1.

a'4' Pemindahan (po=t-ing) da.ri bLrl:Lr jrrrnal tle regen-
i ng-rel":en i ng t,a,tr,, besar .

b. Tahap Fengitthtisaran dan F.elaporan

Tahap ini terdiri dari kegiatan_[,:egiaf-an:

b. 1. Penyn=nnan FEFitrcr. sa. 1cio.

b. 2. Pengctmpulan date. penye=uai.an.

b. f,. Fenyiapa.n [,:ert-as [,:ar js.

b. 4. Penyiap.tn lapor-.en l":er_rangan.

Berdasarllan haI t-ersebut di atas, nrar.:a sistem
a.kutntansi perhotelan adal"eh or-ganisaEi dol,:Lrmen/ for-murr ir,
catatanl d.to laporan yang di[,:oor-din"rEillan sedemil,: i;1 n rLrprl'' I .';'untlrl': menyediakan infor-rna.si yang dibuttcrhk.en oleh rnanaJe_
rnen pet'hotelan guna rne(nLtciahk.rn pE-ngeiolaan dalam mencapai
tt-tjurarr perhotelan. Jadi sistem akrrnt.en=i per-hotelan i tut
s'en';'1t berart-i se[,."rri bagi pihar; nclfidjemen sebaga.i penge-
loIa perhotelan y-ang mempunyai ban;vat,: .1r,: tiVit-rs Lrsaha.
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4

banya[': [,:ar-yahlan. dan banyak ba.hagian. t{:egiaf_an perhotelan
yang dewasa ini f-idatr hany"r menjural sa.tlt produrk (rlenyeura_
l':an [':amar) ' tE{:aFi juqs. telah fnenahrarr::an pr-odr-rr,:-produr,:
lainnya =eperti; rest;.ur,rnr penj*alan b=rrangr r_E[,: r-ea=i.
dan utnit_-lrnit usaha lainny.r.

D'rri pengertian sistem a[::Lrnt3n5i di atas e1=rnen
siEtem terdiri atas dll,:.-tm-nlformrtlir-. catatan yang f-r_r-_

diri dari bur[,:u harian/ jutrnal, bul,;r_r besar- da.n bn[,:r_r

pembant-lr. =er-ta 1a.por"rn. Unf_urll lebih jelasnya beritlr_rt ini
al';an di jeraskan ma.si ng-ma=i ng elemen tersebuf_.
4. L. Dol.;urnen/formul i r

D i gr-rna.kan r-rntr-rk mererram ter j ad i nya t ran=a[,:= i .
Tranga'r':si yang terjadi seberurm dica.tat dala.m bukr-t
harian da'n jurnal t-erlebih dahulr-t harr-rs didol:umen-
tasikan r-:-ed-rram for-rnur ir-for-muI ir ya.ng =udah riisia.p-
kan secara tercetak. Br_tltf-i transatlsi dianggap syah
bila di=etr_rjui/ diotorisasi oleh pejabaf_ yang
berwewenang untrr[:: itu. Eontoh for-mlrlir sistem a[,:Lrn_

tan=i perhotel.en .rdal.th bi I1, master bi 1I, d.1 i Iy
house salesr s.-lFit- or-der- pemtrel ian ba.rang, dan
dol,:umen Iainnya.

.?. ButP.r-r Harian dan JLu-n.rl ' 'i'

Br-rr':r-r Harian dan'. Jurnal merLrpar:: an catatan a1,;urn-

t"rnsi pertama (originar r:ntry) yang dig*nar,:an nntlrk
mencat=rt dan rnengtllasifitlasi[,:an d"rta l<elrang.rn dan
d"rta lainny-r.- Eu[:: Lr rra-i-rn /ang digunakan adalah blr[,: t_r

4
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1I

harian l:iis untuk mencatat tran=a[::si_tr"rn=all=j yang
bersifa.t tr-rnai r,:emlrdian direk"-rpitrtla=i ses,-rai dengan
i'e[,:eni ng dicataf_ !,:edalam j,_rrnaI.

Tr ansa.[,:s i -f- r ansa I,:= i ysng te 1._q h d i d,][::u,nenf- a.= i [::an

l":edslarn ds[,:LrrnEfi/formul i r yang =.yahr sEIan jr_rtny.r
drc.rf_=rt tledalam bLl[::Lr hEria.n dan burl.;lr jr_rrna. I se=Lrai
dengan jenis tr'.rn=ak=in;.us, Di =amping penca.ta.tan
transalt=i dari br_ttlti tranEah:si. [:iE bt.r[,:Lr harian dan
jr-trnaI . transa.r::si jr-rga dica.t-af- [,:ed;r1a.m bu[.;u pemb;rntrr
yang sesLrai dengan jeni= rs[,:eni ngnya. p.rda. a.[th:r
br-rlan masing-nrasing burllr-t pembantr-t tersebut di jr_rnrrah-

kan dan diburatr'.an daftar saldonya. contoh jurnal
adalah jrrrna. 1 penerima.an kas, jurnal pengelnaran
l';as, jr-rrna.1 pembel ian, jurnal penjualan (bur[,:u vou.ch_
er'), dan jLrrnd. I r-trnurm.

Eullur Besar

Eurllur beEar t_erdi r i d.er i rel,;eni ng_retleni ng yang
digunakan rtntr-tk mer-i nqkas d.rt.r lreutangan yang terah
dicaiat- seberumnya dalam jr-trnar- Rek:ening-re[,.ening
butkrt besar i ni di=a'dia[,: afi sEsUiri dengan eremen-
elemen.. informasi y"rng al:: an di=a; i[,:an.da1am .Ia.poran
l*:autangan.

Trans"rltsi yang'. telah dicatat [,: ed.rlarn jr_trnal,
secara ber-1,:.rla,/ per-iodik (sei_iap br_tlan) dijumlahkan
rnenLrrutt- jenis r-ekeningnya dan diprindahllan ke ma.sing_
rnas i ng rel.:en i ng bLr[,:Lr besar- .
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4. 4. Er_rltr_r Fernbantur

iitla data' llelrangan yang digol0ng*an dalarri blr[,:Lt besa.r
diperllrkan riniian lebih lanjrrt. maka dapa.t dibenturtr
b'-i[::L{ pembant-r-r. Er-r[rr-t pembantrr, ini terdi r i dar-i r-er.:en_
i ng-rel:eni nE pernbant_ur yang mer_ i nc i da.ta keir_r-enga.n

yang tercantum dalam rE[,:ening tertentr-r dari br-t[;,-r

besar' Denga'n derni[': ian jr-tm]-eh rurpiah yang diturnjrrr.:-
llan pada saldo re[,:Ening burllr_r be=a.r har_r_r= 

=ela1r-r sc-irni.

dengan tst-e1 rinciannya yanB ditutl i= pa.da. r-e[,:eninE-
relleni ng br_rl:ur pembantrr ( di rE[,:r:n= i I i. a= i t;a.n) . Contah
br-rkr-r pemb;rntr-r adalah br-tl,:u stotrr,: . br-rr.:ur pembantr_r

a[':f-iva tets.p, blrk:rr pembantr-t pirrtang dan seba.gainye.
4.5. Laporan

L+.por.rn rnerupa[:: an hasi I a[lhi r dar i pr-Gses

a[,:utntansi yang berbentul.: laporan r_Lrgi_laba. l.rporan
perurbahan'laba dit_a.han! neraca. dan Iaporan Iainnya.
Lapor'en [':e,angan secara LlmLrfn dar i has i r 

= 
i stem

al,;Lrntans i perhof_=- I an adal ah:

a. Neraca.

sr-ratu daf tar yang menggambar r::an pos i s i [::ELrar-rQd11

hctel yang terdiri dari ha.rt.r, hr-rtang dan mod.rl
p.rda snatu tanggal tertentu.

b. Lc1ptrt'c1il Rr-tgi-Laba i'\. .,'.1'

S.ratu laporan yan,g menggambarl:: an kegiatan op€r-e1si

hotel yang menya j i [;-en pencJapatan rian biaya sert"r
sel isih dari pendapatan dclFl biaya tersebltt Ltntrtl,;

mend'rpatkan bet'apa bes-ernya laba at.rLt rugi hotei
ter:;ebr_rt de l am gu.rtu per i ode F,cl [::trt f_ertentu.
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tr Laporan Ferubahan posisi Keuangan

Laporan ini memperl ihatkan anal isa penyebab
terjadinya perubahan posisi modal kerja hotel
untuk suatu periode akr-rntansi.

Laporan perubahan Modal

Laporan i ni mernper 1i hattlan sebab_sebab ter jadi nya
perubahan modal hotel r_rntuk suatu periode akun_
tansi.

Cata.tan Atas Lapor.u pieuangan

Catatan atas laporan keuangan merupakan kete_
rangan tambahan yang menyaj ikan kebi jaksanaan
akuntansi hotel dan keter_angan_keterangan peteng_
kap terhadap laporan keuangan, seperti daftar
saldo piutang, daftar saldo hutang, dan sebagai_
nya.

Agar Iaporan keuangan dapat berfungsi sebagai
informasi bagi pihak manajemen dalam pengambi lan
keputusan maka laporan keuangan tersebut perlu
dianal isa dan di interpretasikan. Laporan keuangan
pada hakekatnya menhubungkan angka-angka yang terda_
pat dalam laporan dengan angka_angka Iainnya atau
menjelaskan kenaikkan atau penuruna., i d"ri pos_pos
tertentu. Interpretasi laporan keuangan berarti
menghubungkan angka-angka yang terdapat dalam lapo_
ran keuanganr terrnasuk hasi I anal isanya dengan
keputusan yang alsan diambi I oleh pihatl manajernen.

MILIK UPT PERPUSTTIUAN

IKIP PAD *}IG

d
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BAB II

FORI{ULIR/ DOKUT,IEN

I n

For-rnr-rrir/ do['.r-rmen a.dalah =Bfi.r-i!,: r::erta= ya.ng
rnemilit;i ruang rlntr-tll dii=i r_rntr_tr,: memheri!,:aE infcrm"rsi
sesLra i dengan [legltn-eannya, o 1eh [;erena i t,-r =L-,f,rang tena.qra
a[:Ltnta.nsi perlr_r mengetahuri trrjcran pei_a.ntran€an for_rnr_rIir
f-er,:eta.[,: . dimana pera.fica1 rretrl formr_t1ir- atar-r do[lurnen 

=elaIr_r
d i =e=ura i t:an dengan [tegnna.annya.

Da. lam guratn per-r_t=a.ha.an forrrr_tliri do[,:urmEn da.;.,.:t
berurpa yang diburat dan di=impa.n dalam per-n=ahaan. ,i;n
ya.ng dikirirn[,;a.n t:epada pihak lurar perusahaanr sEr-tc1 yang
diterima dari piha.l,: lr_tar per-usah"e.an. l"lenurr_rf- f_lrjuran
penggLrnaannya. formr_t1ir diba.gi menjadi Z (dr_ra) ba.gian :

1.1. Formulir yang dibrurat untur[,. meI.r.!,:Lrl,:a.n sr_ratlt tindal,:anr
digr-r.a[': "rn LrntLl[,: meminta r-init cr-ganisasi rain rnelaf::L(_
['.3f-r =rratlr tindar,:an urntr-ri,: tLepentingan nnit organis.r=i
lain' t'r i=a1nya, Br-rrrti FermiFii-.1.1r-.i dan F,engelr-r a.r-arr
Bar-ang Gug-eng. Formr-r1ir ini digr-rnarlan oleh delparte-
men-departemen yang mernburtr-thllan bar=rng, ltntutll memi n-.
t'r bagian gurda.ng mer"rgLllUarr,:an bar-;rng ya'g dr br-rtr_rhh:-rn....
rintltl,: l*:epenting.rn oper<tsi hoteI. 

\

.2. Forrr,r-tlir rrntul,: menc6t.et tindal:crn yang t_elah cJila.h: ut_

l':.c-trlr digttn.rli.en utntul:: ri.ler-L-[rarn d.:ta tent.rng tr-ansat,:si
yang teI-eh dir-r[,: sr:.na.r,: .rn. i"risaln."-a #or-mr-.rIir Haster
8i11. digLrna.[,."1 n o]eh Fr-cnt oF,=ice Depar-ternent urnr_lr[,.

m=t-Li[:: afn cJata. tentanq pEnjLi.=1].e1 n [,: frnirr (ronm).

t

L4
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' Berdasar-[';an pengert- ian can trr jlran r.:egr_rnaan fc,r-rnlr_
Lir/ dol,:urnen, malla formcr lir/ d8l::Lrfnen 

=angat_ penting
artrnya dalam menja. lanl:an sr:a.tut per-r_t==haan. Eeperti
ma.=ter bill rnerLrp;.[:: ._i.n seCarii:: [,:e.rta.s ycfng allan dii=i oleh
Front office dengan inforrna.si 

=eb::.Eai beri!,:Lrf-i Roorn r,Jc,.
.rJomot- karn.tr), TotaI Ferson ( jr_rm1ah or;.ng) irc_rne rnenginap,

^ic. 
F;egistr-asi, AddreE= (":.].r.;p;.f_), E;.t_e (tanggal ) mengi_

fiaFr Jenis kamar' biaya y-r.fig dibebant:an setiap tangg;L,,
per jenis prodr-r!'; r':srnsr, discor-rnt, F. o. Eashier .yang rnenr-i-
01a1 p 6ene.a1 cashier', dsn r'lanagpr-- Informa=i ini berf_r_rjuan
selain urnf_url.t,rrere[:: a.rn d.rta j,_rga 

=ebaga.i dasar- bagi urnit
orga.ni=asi 1;.i n unf-lrl:t rrElf,l;.1s[:.;in t indsl:;.n.

I
n lrr

Rancangan sua.tr-r formu l ir i do[::Llrnen harr_r= rrrenganr_rt
prin=ip-prin=ip dasar tertentr-r dar-i r,;onstruksi formnrir
Eerf-s apa manfaat_ dan [::EgLrnaan ya.nq al:: an diperoleh dari
pL1 danya. untr-rr.: rnembLr.e.t formlrrir 3ter.L( dorlltrnen menurnt F: .

soemita (198,,:g6) a'Ja.4 (emp-rt) p.in=ip dz:.sar /cffi,l harur=
d i perhat i i::an seper-t i ber i. l,:r_rt i n i ;

"'L' EiIama sesurat* harr-rs dicat.rt daram +orm,rir- [:] dr-Er-lc1

seslrattr l,:eharLrEan, =eperti pesan=tr_t*ppS:iflBt_lq permin_
t aa n-p e rm i nt aa n. r at -rf- ei r-r-c rtt- at an . f a *t r-t r-f a r,: t ur r .
dan sebagainya. : .l'rl'

?'r' Jrr':a sesuat* informasi hcrr-Lr 3 dicatat ber-urlang[,] ari.
ffial': c1 penqgLrnaan form,*rrir/ dor.r_trnern rnengLrranqi FJ.1 r,: f_Lr

r:1 nQ diblri-r-rhl':a-n untutr,: 
'-nLanL(I i.E inr--ot-ma=i itr_r.

rv,r.,K 
uPDr 

i:Hirf^,_



i, .j. Sr-ratrt forrnnlir a.ten dol.Lrmen har-r-r=

perirt memi l il:i sernr.ra informasi oa.da

tempa.t'/ang =afnat [::a.r?na inFor-m.asi

=lratr-r pengecel,: [,: an (controi ) ./.1 nq

i:alengliapsn da.r i cif-er.tan.

_lrt.1l_'_t fAr-mr_r1 i r a.t_;rL( dOf,:r_tmen ha.rr_LS

lc1

digrtna. lla.n. ji[,: -:

formnLir it-u di

i tu rnErnr-tng [,: i nltan

segEr-a. t_er- hadap

cjigr-tn;.llan rrnt_nl:

menetap[,:an tsnggr-rng jar.iab.

-'-.-Herde=ar[::an prinsip dasar t_er=ebr_rt di ata.sr rnE[,j;i

forrnulir .1 i;:.1rr bermanfaat unturl.: :

a. Merel:am da.ta. rnEnEenai tra.n=;. l,: =i hi=ini= pF_.i-Lr=ahs.;.n.

b. Meneta.p[,: an t-angqr-rng jawab rnengenar f_imbr_rlnys t-ra.nEal.l=i

b i s i n i s pe rLr-=ca,ha..-( n

C. l"lengr-rrangi l:.ErTLlflgl,: inan [::ESE1.:h.1n dengan Cara mEn,va-

ta!ren =ernua l.:ejadian dalarn bentr_t[,: tr_rl isan.

d. Henyarnpail": an informa.si pol':ol,: dari clran'l /.1nrl satr-t [,]E

orang yang .1ai n di dar.:.m of'geni=.r=i yang 5ema. ata.r_r !;e

orqa.ni=alri lain.

3. Jenis-Jenis Formulir Akuntansi perhotelan

Forrnr-tI it' atar-t dokutmen sisf-em al:: Lrntansi pertrotelan

per-ancangannya dida=ar[': an l":epa.da manf"eat rlan [,] EgL{fieaarloygl

antara lain :

f,. 1. Ei I1 toko (g.r,mbar 2) , digunalran r_tnturl,. rTtEncatat

t r a ns,.r l,: g i -t r a ns;.r[r: g t p an j,-ra. I an ba r- a. ng'it'o[,. r: z' s hopute-

n i r hote 1 ba i tt secara [,: red r f- maLrpL{n turn"l i .

f,. ". Dai ly House Sales " {g*,r,,b"r- lI) . digr-1 n.1 l:an Lrntur[,:

menc.qtat transak-=i-transalj::ii penJural=r.n pt-odurll per-
hoteian da. Iam scltrr hari. dim-rn*r. Forrnurlir ini
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rner-Lrpa.l::an sLrmrnar-y dar i =elr_t|-r_rh t_r-a.n=a=[,: i bi =r ni=
per hote 1 an.

Plaster- Ei t I (.gambar 4) " digLrna.l:a.n urntlrl.: mencaf-;..t
transal:si-tr.rn-il.:si Henju*. lan l:r ir"n.Er- d-rn pr_odt_r!.:

Iatnny.: dari l:.etrne1 r-.

Eure=-t .l ist (ga.mbar 5) ,, digutnal:an untr_r[,: rnencatat_
llama.r-k":mar .yanq berisi. nafna ta.mlr1 pa.da lantai.
masLtl:/1,:e 1Lr.lr.

EiIl r'estouranr_ (gambar 5i,
t-r'a.n=allsi-tr-"rn=all= i yang

turrha.dap pr-odr_r[,: r=stouran
t arnr-t,

Crder =1ip (ga.mbar Z), dignnall .rn r_tntr_tl.: meminta
l::epada hag ian gr-rda.ng r-tntr_rl.: membel i bar-;.ng .vang
dibr_tturh[,: an yang s=l::arang sto!,: sudah minimal pada
bagian ybs.

Er-rllt i Fermi ntaan pengelr-taran bar-rng Gr-rdang (gamba.r

8), br_rl,:ti ini digr_rnat,:an oleh setiap dspar-tEr.nan
ttntull memi nta. ba.r-ang i-ang di br_rf-lrh[la.n l,.e gud=rng.
Br-rl.:ti Pengemb;, li.rn Bar-ang 6udang (garnbar _i), digr_r_
nal;:an untlr[: mengembalitlan barang yang tida[,: ja.di
digitn.el:.rn ke gr_idang.

Eutl': ti'.Pe.mint-ran F'c:ngellr=rr=rr1 r,las F:.ecifl, (gamb.rr. 1t-i) r

burllti ini digunal.: .rn oleh setiap depar-temen seb.rgai
dasar r-tntlrl,; *"rni.li* penqelttaran dana [:.&s t,: ecil
'r'pabi 1'a' ac,a f';1:p;-ar'luan y-1 nE rnend=r=ar.: rrntr-r[,: Fengelr_ra-
r-an I'.as ctrlf:1r pelayan.rn hotr. I t_idal,: terganggr-r.

di gr-rnat,:an r:ntr_rll mEnC c1f_"-rt

ter _i*idi pada restcura.n

Yang dimanfaat[,:a.n oleh

I

IVIIL IK.UP r PER,US rA'qAfi
fffrp pADrilc
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11). digLrne[,: a.n
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-t

i r,g Dc-partame.p+- ) yang

DEinE,Jang dana [:.11E hec i 1

f,,11" Er-rl,:t-i Pen!i=ian l.emh;.li F:.a.s F:.eci1 (garnba.r 1i),
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BUH:U HAF:IAN/JUF:FJAL, EUT,::U BESAR DAI.J LAFOF:AN

1. Gambaran Umum

Br-r*r-r harian,/ jr-t.na1 mendlrdr-r[,: i posi=i penting
=etelah data rnEngenai tr-an=al,:si [:]eLrEneaD direl,:am dalam
fo'murLir / dor':utmen. Lsngk-rh ber i [::L(tn./a dalam proses pen-
gaolahan i nf orrna=i [::EuanEafi adalah mencatat data tersebut
untuk per-tama tlaliny.r pada catatan a[,:Lrntansi (br_rr,:r_r har_
ianr' jlrrnal Ca.n rel.:ening) sarnFrai menghasi ll.;an informa.si
kerlangan berr-rpe 1a.pora.n al::L(ntansi.

ca'tat-an arrrtntansi merupa[,: an tregirlt+1 r-.i rnEnggol0ng-
gol0ngrran transar.:si sesnai dengan [rla.sifitra=i yang aka.n
ditu jur dal-rm rer,:eni ng-rer.:eni ng yang bersangr.:r_ttan dalarn
brrkr-r besar-. setelah transak=i digolong[,:ant tr-ensaksi
diringl':as lrntuk t'jlran panyajian informasi dalam Iaporan
[leu'rngan' Dengan lrata iain burl.:u. harian/ jr-(r-na. I mendurrjr_rl: i
po=i=i panting disatr-r piha.tl seba.gai Fetr*tnjr-rk rrntrrl,: menern-
ukan sumber data transak=i. sEdang[,: an cl ipihat,: lain bur[,:r_t

bes.1r sebagai penyedia ringkasan informasi dalam mengha_
si lllan laporan l::elrangan.

. Buku Harian/ Jurnal

SemLr.r transaksi l.:ectang.rn yang terjadi yc1 ng rflEmpen_
garlrhi posisi [':euangan. pendap.rtan de1fl braya h-lrn= di,ca_
tat dalam c=rtatan a[,:u61*.=i hotel secar-a sistematis dan
i':r-onolog i s sr:rf--1 memenuthi =.yarat-syarat pengcl,Llscln ygng
mernadai ' Tempat .ne1al,:Ltl:.an pencat.rf-an per-t=rma t:a1i Eesurai

._ri

2



:r=

deng.en yanE

jnrnal.
telah diltemr_rkal:-an di ata= adala.h bu[::Lr harian,z

F,encatatan tr-an=a.[l=i ked.slam bLrl,:L( harian,/ jr-rrna1
tersebutt cid-1sarr':an l':apad.r, br-rt:ti yang syah. .Tika ada
br-rkti yang dikeragr_rl,;an [,:ebenaranfi!c1 , rTall;. haru= ditel it_i
iebih Ianju't pihatl yanq berwewanang dalam mera[,:Lr[ian
fr-tngsi pencaf-atan ter=eburt. untr_rt; rnenghinda.ri t_er_i"rdiny.e
bitkti yang di[,: eragur[,: an [,:eben,arannya if_rr malia diperl,-rk.en
pengenda.I i e1n i nt_eren yE ng b.r i [.; .

Tr-ansa[':si yang telah dicatat dalam burr,:rr ha.r-ian I.; a.E
(garnbar L4) menggambar-l::an murta=i ura.ng masuk dan Lran?
l';ellrar- yang terjadi s.etiap harinya.. juga dicatat r,:edalam
b'.r[':Lr ju'na1 

' selan jr-rtnya sECaf-a berr,:a1a (=et- iap br-rIan]
dipindah':an r;edalam rerlening masing-ma=ing pada brr[lr_r

besar' Bur;rr jur-na1 yang diglrnakan dalarn si=tem ar.:Ltnt-ansi
perhctelan a.d.rI.rh seperti beril,;r_tt ini :

a, Jurrnal penerirna.rn llas (gambar 1S)

b. Jlrr-nal pengeltrar-an l,:as (gambar 16)

c. Jurnal F,embeI ian (gambar L7)

d- Jr-rrnal penjr-raran/Eurtlut Vocrcher (gambar 1g)
e. Jurrnal Umrrm (gamb"rr 1g)

Departemen pencJi di r.:an dan r,leburdayaan ( tggg:6g)
set i -ep ju'na r tersebr-rt harrrs di daEark.en r.,:epada ( 1 ) [:i3r-d[,: _

terist i'k transcrl': si yang ter jadi dal.rm per-ltsaha.rn perhote-
lan (") ju'n-lI standar terh.ed.rp trans.r[,: si y.1 ng fr-e[,: Hensi-
Qlel tinqgi (f,) r-ancangan jurn-rl berdasar-!,-rn jLrrn.r.l st.rn-



=,4

dar'. Sehnbungan dengan itlr a.kan diurraii;an masing_masing
jutrnal di ata= seha.gai beril;:lrt:
a. Jurnal F,ener imaan H.s=

Er-rr;r-r ini digLrn-4.r': an urntr-t[,: rnencat--r.t sernLra l'-ransai.;si
peneF imaan [la=, b.r.i k yanE ter ja.di oar i pen jutala.n
prodrl[': EEC€ra t-rrna i mar-rprrn dar i penpr- i maan p i r_rt=,ng

=erta. pEnerim+.an-pener-imaan lainnya yang fnem*pengarurhi
posisi [:tELraflEafi hotel.

Eent-u[,: jurr-nal pener imaan ll .r= ,Japat s;. j.r berbeda_
beda antara hotel yang satu dengan hotel lainnya, ar.: an
f-etaPi f-el-=1p {nEt-lrlr1trrJ llepada jr_rrna. I stand=-tr yang ditlem_
rtk.rn di ar.ta=.

b. Jurnal Pengelutaran k.as

JurnaI ini diguna.!1.:n untrrr.: mencataf_ =emLra trans_
aksi pengeluraran h:is. Fengelrt.rr-an ka= ini bia=anya
d i f-ur jlr[,: an lrnt_u[; pembe 1 i an baran secara i_r_rna i , pembaya_

r-an braya opercrsi dan sebagainya.
c. J,-r'na1 Pembeli.an

Eur::Lr ini digLrna[':an r-rnttr[i mencatat- semLra tran=a[,:si
pembelian b.-r.ran yang dilal:rt[,: "rn :;ecaFa t:r-erlit, seperti
pembel ia.n [,.Epar- luran [rr:te1 . pelmbel ian [:: Eper Ir-ran F ?:t E,
pembe I i.rn barang toilo dan sebaga i ny.r.

d. Jlrrnal Fenjual.enl Eutlur Voutcher

Elt[,:r-t ini digun.-[..1 n urntrt[,: mr,ncatat :;r-:rnLr.r. tt-ansar.:si
penjLtaleln produrl,: hotel ./at-.tg dilal::r_tll.rn SEtr=1r-ct [,:r_edif_r

sepertr penjLtrf lelfl l:.c1tnar', ma.[,:an-an d.1n mtnltmsn t-estar-r-
t"c1 t-l 1 1ao,_rndy, mini b.rr-. r-e[ir-eaEi dan seba,;ainye..

:l
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e, -Turnal LtrnLtfli

Jttrnal urnurm digr-rn=r[,: an r_rntn[l mencataf_ EernLra.

tr'.en=al.:=i yang tidst: bi=a di.c;rta.t h:edalam jr-rrna. I
penerima.a.n [:.isr jrrrnal pengelr_caran [,.ESr jr_tr-naI pembe_

Lian dan jr_rr-na1 pen_ir_ra. Ian/ buh:t_t vortchsr. sq_pert_i

pencat-ata.n r-rntnll hiay=r penyr_rsurtan, pernasr-t[,:.in bar-.tng

dagang oleh Owner (pemi L it,: ) . penyesuaian-penyesuraian

ya.ng ha.rurs di 1a.1,:r_rl:: an dan sebtr-igainya.
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5. Buku Besar dan Buku Pembantu

Burlllr be=ar yang diguna.l:ern dalam al:Llnta.nsi perhote-

Ian terdi r i dsr i ber-rnacam-rnacarn rel::eni ng sebag.rimana :*ang

telah di jelaE-[::an pada bag ia.n terdahr-t].,-t. fienr-trr:t ftepa.rte-

men Pendiditran dan l'-:ebr-tda.yaan ( 1?88: E3) t-el:ening-reh:ening

ys.nq dibentr-rll da1.rm burl':r-t beEa.r ha1 t-L(-= disesLtai[':an deng;.n

jeniE dan sltsLtnan inforrnasi yang al-;an dis-q.jikan dala-m

laporan keua,ngan. Sebagai da=ar dalam PembentLtl,:an dan

penyLrsLrnan r-el:ening-re[::Enin,3 but[';'-r besat- adslah neratra. da.n

Lapot'an rr-tgi laba.

Pada a.tlhir Feriode E[,:Lrnt.1 nsi setiap saldo rellening

br-rl";u besar di jr-rmla.hkan dz111 digltnsi:an =abagai sr-tmber data

da. 1a.m penyusunan laporan lleutanga.n. Di sanrp i ng itt-t 
=r-tat-r-t

rel':eni ng dapat di br-tatllan r i nc ian pendltkctngnya daIa.m

bentr-rll burkut pemba.ntr-t apabi Ia di burtuthl:an. Eutlltt pemb.:nt-r-t

t-erseblrt dic.at-at- langsr-rng pada Eaa.t- terjsdinya tt'an=al;-=i'

Sistem a[,:Lrntansi perhotelan setrara Ltrnum menggr-tnakan blt[tct

pembant-ut antara lain:

a. Eurllut Stoc[i EearanQ (gambar ?q)

b. l,i.ertur Stoc[.: Barang Tolro (gambar 21)

c. l.: artur FLr-ttang (ga.mb.rr ??)

d. ELtl'.Lr Ct-l,l Register- (g.rmbar :f,)

e. Er-rkr-r Fembantr-t A[rtiva Teta.p (gambar 24)

EESLr.li denganf. D-en bt-rkr-r pembarrtr-t lainnya

Bu[lut be=ar dan btt[,: tt

rnencontrol. fiJr['..i unt-L(1,. itt-t
a

beril,:r-rt ini.:

pembantlt hart-ts

diper lltk.en ?

[,:ebr-rt t-than.

d:rp.rf- salinq

( drta. ) sy.et- at

a. Ya,ng 611:];r!:.1qi:.flr-r l-LtrJas penC;r.taf-an a11ti1 ra. bLil,,Lt p+-rltb;.ntr-t



4f,

da.n but!":r-t besar haru= berbed'r''

b. De,sar pentraf-ai-an harut= dari dol::umen ya'ng eafila''

Re[,:enin!-rE[,:aning yang ,l].gLtna.l:.1n cal.rrn 'e[lutntln=i

perhotelan EEC-a.Fc1 ga.ri= be-=a.r dit: lasifi[': a5i[:.=1Fi sebagai

berikutt ini:

Eolongan Pe[,:eni ng Al':t-iv.i

- Eolengan F:eheni ng Hr-ttang

Eolongan F:ekening Mod.r'1

- Eolongan F:el':Ening F'endapa'tan dan

l-:o l ongan F:etle-'n i ng E i a.Y.r '

Setia.p re,r.:ening diberi n-Jr..rar I,:ode f-ert-entlt Tana mr-tda'h

dimengert i serta eff isien d.rianr PenggLtnaannya. Fember ian

nofn.r kode rekening untull a!';untansi perhotelan mempltnyai

[:.r.r'a.kter i st i [,: f-ertentr-t seper-t i ber i ]':r-tt i ni:

Ratlening diberi hode angi':a'

Jr-tmlah ang[': a dalarn t': ode adal'rh tet-ap

-Fosisiang}1ad.a.1.1ffi[.:odemefnpLtnyaiartitertentut

Ferlua.san [,:lasif i[r.:r=i di 1a[..L[[':an dengan memhL-ri c'rdangan

-1ngl:: a l.:ell.tnan.

Untr-tk lebih jeI'r=nya dapat di t ihst daftar [::ode

utntr-rk a[::Lrntansi perhotelsn p.eda (gambar ?5), sedangk'en

bentutl ret,:en i ng butku begat- mengguna[':an benturlr Rel:eni ng

den,g.tn l:'olon S.zl da seper t i ter I ihat pada' (gambar 
"6) '
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a. Laooran Keuanoan

Lapora.n kettang;.n rDEt'Llper.[:i,en ha.= i I a.l:hi F dclr- i sr-rat-r-t

sistem a[lutntan=i, demil.: ia.n jr-tga. ha!. n.,va denga.n =istem
a[::Lrntansi perhotelan. "Tenis Iaporan [:t Elrar.rigErl yang di ha-

si Illan oleh Euia.tlt =i:-tern aliLrntc-r.nsi perhotalan s-::perti

/clnQ telah l:]Effrlt[:i Et[:]er.rl pada bagia t_erdahurlr-t yatlni (1)

I'leraca, (!) Laporen F:r-rgi Laba., (J) Laporan perutb;than

Posisi [,:eua.ngan (4) Laporan Ferurbflhzr.fi l'1odaI, dan (=) l]a.-

tat.en a.tas Laporan F,elrsngan,

Dar i l,: e I i rn-+ rrratr am L.ipor-an l:er-rangan t_ersebr-rt yenq

secara f-erurs rnenerlrs ditutntr_tt oleh para manajemen adalah
neraca, laporan rutg i-1aba. dan laparan perr_rbahan modal .

Eenf-ul.: ner-atra yang dipatrai adalah ha.rta, hutang-huta.ng

da.n rnod:1 disr-t=r-tn setrara bertr-rrurt-tlm'r-rt dari ata= kebawa.h

.ltan berbentuk vert-il,;.e1 seperti pad.r (gambar Il7), laporan
rutgi-laba ad.rlah ber-bentr-t[,: single step yait-ur selurrr_rh

penghasi lan ataur pendapatan dikelompol-:kan menjadi satLr,

emiliian juga denga.n EeIurr-rh biaya sehingga rr_rgi atarr Iaba.

diperoleh dengan menglrr"engi jurmlah selr-trLrh pendapatan

dengan jutmlah Eeluruth biaya seperti yang terl ihar_ pada

(gambar 28) r serta lrlpot'c1Fl perub.rhan mod.rl bentr-r[,: nya

.ed.rlah yang menggambar[:: an perutbahan modal aul.rI periode ke

modal akhi r eetas d.rsar fal-;tor-#aktor penamb.rh dan pLangLr-

rang moda. I tersebr-rt- sepert i : sa I do Iaba ertart rr-tg i , penye-

t-or-n prive d.en peng.embi Ian prive =ebsg;rirnan-i terl ihat
pad"r (gambar i9).



sRBRr{n 
fiflfllH HoTELS

fifim[ n

1-1- f,I(tiva Lancar
telnkHo

Ba,it
u

I(as d. iHas diH+s . HecI:lrrta.nqPersedi
Persedi
tr ri Esi

sa,ha.Barang Tok
fliEl*a,5*f

d, r lba!, ar d

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxfiEi

o
B

u a.ni nuk

a, an
a,a n
+anlaga
rrl ah
Te ta.

T an a.h
Fft[fl:"t3,,o -

Hotel
a

L-?- ektir{' Aktiva. Lancar
P

Ean gun an

Peng- rresin

Rp - XXX

P- xxx
fiE: IIf

Ff,ili: '$B*, T't* * r [Thx[*. flrftr . ilB: rrf," ' xxx

xx,[ , - xxx
xxxHnat: HE:

t-3-

L -4

Ite n de raa.nEI(uii- Peng - Xenderaan

E ftil*:'rEF il I " g g}aHi" pE gf E :

ekr i *,{'il e*kaf;3 i uE f e tanrll., u(l
Pendirian gang

Lain-lain

Hor.#F: IIf"' xxx

Rp - xxxn'' xxx
llP - XXX

8p. XXX
Rp-

Rp-

RP.

xxx
xxx

xxx

2. HUTEHG

-

!.r. - Hutang Jangka Pendek

Biasa
Rktiva
Pi utangr Hepada l(a.rgaera.n

TOTAL AHTIUR

D i t an gsu hkan

Pendek

Rp. XXX

RP. XXX

Rp - XXX
Rp - XXX

Rp. XXX
Rp - XXX

Hute.nqHuta.nEllutanE
trq tan sI,la,ga

Is a,]ra
{u rl ga
Hlj i*!rangr masih ha,rus d.iba.ga.r

xxx

rxxfif:

ffirxxxfir=
a3
1,egk
ah
L

l -2, - Hut*rr$'3 la.h Huan gka &.an g Ja.n gka,ranJang

*igtsis $iHutan Ja.n
Juml
TOTA

tek
l 

" 
IE T1 ft" Ps rrra'n e n

a. tanJangr la.innga.
H u tan g Ja.n gka pan .j an gr

HUTRNG
HODE L

ilo d'a I
TOTE L

Ho te I ( tergra.n tungr bentuk BU)
HUTANG + trtODRL

-

-



6fima 8

SQBRilN SR}ITfi I HOTELS
LRPOBRN RUG I-LRF--

UHTUN PERIDE YEHG BERANHIR .-..I-9..------------
---r-------------------------- ___

:

BIRTH OPEN{HT'?' PEHI'HPATRH Rp - XXX

+
Rp- XXX -
Rp - XXX

PEHI}R Pfi TR H

xxxxxxxxxxxxxxxxxxXXX +*r:

Boorr Sales
Re s taura.n t
Becregtion & SportIraO Un d.rqHini Ba.FRoor.r SeruicePen.iua.la.n Toko

iaga 9a.ii PirrpinanI ag a 1ia., 1 }(arg aHa.nlaga Xeperluan f' & B

iiHi EE*Ht"E:il3iliTHfi"rrn; Ear
I a9 a lia.xa,1a.n Haf g a.wa.nI aga 1reseJra.tan Harsa.Ha.n
i3u3 EeHiB?=i,33?gunan Hore r
laga Ferlengrkapan kantorlaga tserlengrl(aPan Hotel
I a!, a. tse n g us u tan Xe n d.e ra.a,n

i igi EFIl[ifliifi '*Elil:$liii*sriii;r:"ssa
i3U3 EEt*Srt3* HE*$:te*nlaga Ira,nsport
i til3 [3ilgA]3?.fi.girEi[."l!'9+ HngrnerlngI a!, a I{e Xre a,s iiaga. Bunsaia.ga. Usaha La.in-la.in

JUHLEH BIAYA OPERESI
LR BR EERS I H S EBELU iI PE JA X



ffimn 29

t000 SRBRHR SRNTE I HOTELS
LEPI]RRN PERI)BRHf,N I.IODNL

UNTUH PERIDE TfiHG EEREI(HIR ....19,.

o da.1i tarab
a,I d.oenge t

fiwala.h :Laba,
o ra.n

Period.e

I FH fli]".o i I a,n ) Priqe Rp - XXXnF - xxx <+,/->

Rp - XXX

Rp - XXx <+/->
Rp - Xxxoda.l fikhir



EAB IV

SISTE},I KAS

1. Deskripsi Sistem l(as

sistem l:a.= pada tr1l::Lrnt-arrsi perhotelan diba.gi menja-
di f, (tiga) 

=lrb=i=f-arn:, yinE maEing-ma=ing 
=.,_rb=isf_ern

tersebr-rt rnErnplrnyai jaringan prosedr_tt- tersendiri putIa.

ya i tr-r :

1.1. 5r-ru\sistem pEner-iraaa.n [,;as yang rnenca.[:: LrF jari.nga.n

prosedr-r- pEner-iirrasn kas.

1-2, Sr-rbsi=tem pEngElr-raran ka= )*c-rD! mErrtra[::Llp pula jarin-
gan pr-osedlrr- FengeLuar-an [:]es.

1.f,. 5r-rb=istem [,: B.s [reci1 yang nrencaF;lrp ja.ringan pro=ednr;

a, prosedr-tr pernbentLt[,:€.n dana [;as [,:ecil

b. prosedurr- perfni nt-aan dcr.F'r pertanggr_tng ja.r,laban penge-

Iuaran dana F;as tlec i I.

c. prosedur pengisian dana [:]as tteci I.
sr-tbsist-em pener-imaan r.,: as pada perhotelan adalah

beragal dari penjuralan tunai dari produ[,: perhotela.n
seperti; penjualan lr.emarr reston.anr sar-ana spor-t dan

re[+'easi. penjLralcln barang totlo serta penjualan turnai
dari prodnll perhotel.rn Iainnya. sel.rin itr-r dari peneri-
flrclEt'l piurtang atas penjualan prodlr[,: -produrr,: ter=ebr-rt SEtr;tr-=]

llredit' f).e1.em sltbsistem penerimaan [las diperlut[.;an sel:"f].i
sistem pengendalian interen yanq bail,: . sebab setiap
penerirn"1"1 n l': a= ha.r'urs drsetor dar.rrn juml.rh yang pent_rh r;:E

banl'; pada hari yclng sclrTlc1. dter.Lr p"rring I.rmbat har-i r,:er-ja

d,



beri[::utnya. Dan tidat: diperr*:enankan rnela[,:uka.n pengelrta.ran
Ilas dar i L(c1r-rQ I::aE yang diter ima da.r i =urnber-Ettmber ter=e-
but. Sehi ngga catatan pener- imaan ka.s dalam j,_rr-nal pener i_
fnaan kas dapat d i retlons i 1 i a=- i dengan catatan setoran uang

l':e banll yang terdapat- da.rarn relleni ng k:or-an bank hotel
ybs. Dengan r;at-a. lain r.[,:Lrntansi terha.dap r:.a= dapat dice[,:

ketel itian dan kebenarannys. dengan ca.ra membandingh:an

dengan cat-.rta.n bank,

subsistem pEngElura.r;.n r':c-rs harn= diitrr_rti pr_t1a.

dengan =istem pengendar i an i nteren yang bai r.r. unturrr itt_t

setiap PEngelttaran harurs di 1rr.[,:r-tllan dengan cek dan untut[,:

pengeluaran rlaE yang tidatr dapat dilakukan dengan cek
(l::ar€na jurmlahnya relat if h:eci l ) , mal;a pengeluraran terse-
blrf- di la[<url.:a.n rnela. Icri da.na kas l.:eci I yang dibenturt,: dengan

sistem imprest. PengeILrar"r.n [::.aE dengan cek dapat rnErnbLrl,:-

t i t:an bahw.c pembayar-.rn tersebut terah di lat:urkan dan

mel ibatlran pihak t,:etiga dalam pengeluaran kas (yaitr_r

ban[r) sebagai badan pengendal ian atas pengelutaran [raE

per hot-e I an.

Subsistem [,id5 [lec i ]. h.rrus di latrsana[::an dengan

EiStem imprest, l:iarer-rcl penyelenggar.r.rn dcln-l llas [,:etri r

dengan sistem ini di 1ar,:san.rkan sebagai berirlr-rt i

c1- Fembent-ulr:an dana I::as trecil dila[,:Lr[,:an deng.r.n cell, dic.r-
tat dengan mendebet [,:crn rel::en i ng ds.na [:]ds [::ec i I dan

rnengl.:reditk.en r-e[,:eninCI [,]a-s. saldo re[,:Enign dana [:]c15

l.;e-ciI tidatr boleh berr:bah dclr-i yang t-_elah ditetap[::an
sebelr-rmnya. r,:€cLret i j 

i_hftf fn$fteffiglhf,I$ ditetapr,:a.n

ti{ :f} pA D A}I6
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itut dina.i[,: l';an ata.Lr ditr-rrurn]ran berdaEar-[,: an [,:eplr.titsan

rnana.ger perhotelan sebagcli peng,ambi 1 lreputtr_r=a.n.

b. FengeLuaran dana [::ES [,:eci I t idat: dicatat dalam jnrn"el

pengEluara.n llas it-ida.tl mengr_rrangi rellening dan.r [:: BE

l,:ecil). Eu[,: ti-br-tllti pengelrraran dan-a. 1,.:a= [,:eciI di[,:Lrm-

pr-rIl':an sa.ja daIa.m grratu a.r'sip sementa.ra yang di 1a[,: s=-r-

nakan oieh pemegang da.na l.: a= l:ec i 1.

c. Pengi=ian llernb=rl i dana. [:ias l;eci t di 1a[,:r-rl:an se jr-rmiEh

rupiah y*3.n9 tercantlrrn dale.m kltmprtlan br-rl.lti pengelLrar.r.n

da.n;. [,],is [,:eci1. Pengisia.n [,:ernbali dana llas tlecil
di lailr-rh:an denga.n menul is cpl,. r dicaf-at deng.rn rnendeb=t-

kan rel:ening-rehening biaya dan rnengtrreditkan rekening

llas. Sehingga pengah,asan terh.rdap llas h:ec i I dapat

di l a.ll=an-il:: an denga.n b*ri [': . [la.rena Eetra.ra per i odi tl af-a.Lr

secara mendadak dihitnng dana [': as t;eci I har-lrs menLrn-

jt-tlll,;an jr-rm I ah Ltcr.oe yang ada d i t=r.mbah dengan brttlt i
pengelLr.rran dana h: .rs [,:as i I yang belum dipertanggr_tng j-e-

wabkan sama dengan saldo rekening dana l:.a'S kecil yang

terc.entutm d.eIam bur[tur bes"rr.

2. Subsistem Penerimaan Kas

st-rbsistem pen.=-r irnaan [;as bagan "rI irnya diEr_tsltn

deng.tn cl=Ums j. ( 1 ) pener irn.lan k..rs dar i pen jlral.rn tunai
produll perhotelan diterapl;an claIam badan Lt=ahcr perhotelan
(2) penLarirnaan li.ts d.rr-i pir-ttang di Iallukan perhotel.en

dengan rnengguna[,: an vourtr her- . yang set i ap pembayaran d.lr i
l': reditur- (biro per jal.rnart) seI.eIur di Iampiri deng.en surrat

pember i tahut.tn.
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FIow chart (baga.n aI ir) utnf-u[.: menggambAF}:i.an prt]ge-

dutr- penerirna.an [::EtCr ,Jsri da.ftar [,:e?ia.tan (operat-ion l ist)

dari tiap unit Drganisa=i t-ertlait dalanr sutbsisf-etn peneri-

rnaan l.;a.s seperti pada ltr-aian beril':r-tt ini '

Revenue Eenter Departement (Departemen Pusat Pendapatan) :

a, l,lenr-r1is bill EesLtai dengan prodr-tl': yang dijr-ta1. 4

( emp af- ) l ernbar .

b. Jitra. tuna.i 1tang la.ngsurng diterima dan bill diberi cap

I una=.

c. Mendisti-ibr-r=i[::an hill dan usng f-L.tn.-,i seba.gai beri[::t-tt :

lembar 1. ?, da.n = : diserahl;an l":epada Frc'nt Off ice

Departernen be=erta uang t-r-tnai'

lembar 4: diar-siptlan ber-dasat-l.:an nofnor urutt.

Front Office DePartement :

a. l,lener i ma l embar 1 . 2, dan 3 dat' i F:evenute cent-er De-

partement beEa.rta uang tutnai.

b. Menc-etat- pada master bi 1 I f, (i- ig.e) lembar ssat- tarnu

Chec lt out .

c. Menerirna LtelFlQ tutn.ri/ cheq'-te/ ct'edit c'r'rd d'r't'i penju;r-

lan produr[,: Perhotelan IainnYa.

d. Eerda--ar[,: an bill dan master bill inenLtli.sllannya [ledalam

dai Iy hor-tse e:.rIe5 3 (tiga) Iembar dan but[,.u muttasi.

e. l',lendistributsi[,:*1 n bi. 11. mastet' biI1. d.rily houtse 5'e1e--

dan Lt-1ng tutn.r i .

- Menyet-3hl,:crft daily hoese =ales lembar 1. rnaEter bill

Iemba.r 2. da1rl bi I1 lembar- : l.:epada 6enera. I C-rshier

Account i ng Departemen he=erta Ltc.lIlQ tr-tn"'.i./ cheqr-re.z
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Credit Card dan bukr-r muttaei.

l"lenyerah dai 1y hor-rse

F1.ena.ger.

Menyerah ma=ter bi l

s*1es lembar 2 l,: epade. E>rerrlt i.re

lembar 1 kepada ta.mu.

- I'lengar'=ipl;an berdasarl,:an nonror urr-tt dai Iy house

=ales lembar f,.

Eeneral Eashier Accounting Depa-rtemen :

a. Menerima daily hoese sales lembar' 1, ma.st-er bill

lemb.r.r 2, da.n bi 11 lamba.t- ? dar i t-:eneral Ea.=hier

Accournting Departemen be-=erta Llang trrnai,/ Cheqcrr:/

Credit Card dari Front trf+ice Departemen.

b. Berdasarl,:an dai iy house sa.1es lembar 1. mester bi 1I

lembar :, dan bi I1 iembar 2, =-erta. blrkr-t mr-rtasi mr-nca-

t-atkanny.r lledala.m br-tkr-t har ian kas dan jurrnal pener ima-

an kas.

c, Membt:at laporan penerimaan lras secara bc-r'[,:R1c] l*.epad.r

Execurt i ve rnanager

d. Menyerah[,;an Jr-rr na. I pener i maan lcas da.n l apor-.rn pener i -

rnaan llas kepa.da Eook l(e,eping Accournting Departemen.

e. Mengarsipkan dai1y hourse sales t. master- biII lembar ?

dan bi 1I Iembar ? bardasar[,;.rn nomor urrurt.

Book Keeping Accounting Departement :

a. Mener i ma Jurr na I pener- i maan hr c15 d"ln l apor-en pener- i maan

kas dar i 6enet'a l C.rsh i er .

b. l'lenyur=un Eut',lrt EreEar

c . Membut.rt l aporan l.elrangan,
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Eagan a.1ir (flow cahrt) dari pra=edurr pener-irnaan

[,:as terseburt =epet-ti pada (gamba.r f,O).

GffiMN S
Prosedur Penerimaan Nas

fir5g -OccoutlnsGenera. l- DeGar
Front OfflceDeparter.ren tDeparter.ren t

Ilevenue Center

I

t
I
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,
2

I
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I

.'fiF

,
I

I
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2

I
3

I

ilJtet

I
3

2

iltr
I

ffifl,^ 1....ilIrrst I

xrPtm
D(C.icn

rEtrmlrilt

2

2

I

t[lf,gnI

I ,atomirftffiort

I
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5. Suthsistem Penoeluaran Kas

Sr-tbsistemPengElLt.lt.*1n[::.35dis|-tgutndengana.Eltrn=i

( 1) parur=ahaan perhu-rteLan menggLtna[:-an fr-t11 f Ledged 5'7=tern

(?i peru=ahaan pprhoteLan menqgLlnal'.a-n =i=f-em rnaFtLtaI aa'la'm

pengoiahan daf-a al':untansi nya- D.rftar' [,:eE ia.tan (opera't ion

lisr_) f_iap urnit- organisasi ter[,:ait data.m sutbsigf-ern penge-

Lr_taran l,: a= sepert-i pa.d-e utrai.an berikr-tt ini,

trost center DepartemenT (Departemen Pusat Biaya) :

a.. p1ener- r ma buitlt i pendu[.: utng ==pert- i ; sltra.t or der pemhe L i -

an barang, faktr-tr da.r-i pEm-3sD[': dsb'

b. Membr-rat Eul:ti H.-c= lielltat' (Et,lli) f, (tiga) lembar'

c. setelah diotsriEasi oleh Chief departement. didi=tri-

br-rsi [;an Btl:tl: dan burkt i pendr-rliung tersebr-tt- [le General

C.rsh i er Account i ng Departement- '

d. l,lenerirna Et,lt,. Iemb.rr 1 beserta Ltang -e.*-aLt cheqr-te dari

General Ca=hisr Accoutnting Depa'rt-ement'

e, l,le.mtrelanjalian Ltcll-lQ ter=ebut 9e5Ltel r derrgan Ek]f':: .

+. l"lengarsiptlan Bt,:,l( lembar 1 dan rnendistribut=i[':an br-ttlti

pendLr[::Ltng l-:e Eitro[': t';eep i ng Accor-tnt i ng Departemen '

General Cashier Accounting Departement :

r1.. iYener im.e Br-t|.'.t i penrJr-tl:LtnE dan Ell.t'i rangl':ap a (l: ig':)

d"ar i Departement Futsa.t B i aya '

tJ. Mengotor-is.rsi dan mat-ryi.rpkarr sejutmlah Ltanq e1t.a.ut ch=qute'

sE€-Lt:1 i deanQ:1 n EI':.F;.

C. l,lq:nCat"rL i;,ejttml"rh Ltcfl-lQ at;.Lt CheqLtL- Yang 'lil': Elutark':n

llr=rJel.rm ELtl,: Lt Haria.n f:.a.=.

d. i'1'=ndi=tribut=i[,: nn z



Sejtrmlahr-tangata.ttchequehesertaBt::'l:lernbarlILe

Cos+- Centet' DeParternent-'

El,:.t; l embar ? da.n Er-rlit i t--'end'-t[,:ltnq llE Eoa[r [L.eeF i nq

Flcco'-rnt i ng DePa.rtement

Mengar'=i.pf;en Pl'll;. lembar f, berda='tr-[':a'n t=a'nE']a1'

Book Keeping Accounting Departement z

r.. l.lener in,a. e,l!..i::. Iembar -.' dan Er-tl,: t i pendr-rl';r-tng d.rr i Eener':tI

Cash i er- .

b. l"lener ir;ia Er-tl:t- i pendr-rllr-tng d:ir i Cost Ient-er DepErt'=-rn*nt '

C, EerCaEJ.r!,: ;.n Et:::l::: lemb*er ? da.n Br-riiti pend'-tl';utng tersebr-tl--

mentrat-if-nya. kF.-'da. larn jttr-na-I pengelutaran l:l is

d. Menyursr-tn Eetrara t,er[':;. 1*e laporan Pengelitare'n ]': a=

e. Hempostingnya setra.r3. berk;. 1a [led;. Iam br-ti:r-i be=ar da-n

rnenyi.lpl,: r1fi lapora.n z1 f': L(nf-an=inya'

+. Mengar=ipl,..en Ei1.ll Iemb.tr f, dan bttl,:ti pendullung t-er=eblt'i--

ber-dasar!, en tanggal .

Eagan a. lir (flow c.rhrt) prDEedLlr- pengElu.rr-an [:.aS

dari d.rftar l':egiatan (opera'Eion l isti sr-tbsistem pengelu't-

ren [las terseburt sepet-ti p'ada (qambar f,1) '
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Subsistem Dana Kas KeciI

Fembentut[': an dan;. [,i 35 [':etriI dirrrr-r1a.i darr [lep-ruttt-t=*n

manajer perhotelan d':rn bet'apa besa.t- jumLah dana yang

di=iEihtlan untull [':epentiga dana [la= [::eci1. Pengellta.i-an

dana |,: a= lleci I dimula.i deng.en adanya Par-fninta.an pEngeluta-

t-Eril danar o l eh Depar-tern=n pema.l.a i da.na. [l a= [,:EC i 1 ( t]oEt

Center Deparf-ement ) . PEmn'l1.:: Ai.ln dana [:] 33 l-: ec i I berker.la j i-

ban rnemper-f-angqLtngja.urabllan pengeic-tai'an dan;. [::a-= [lecil

da1a.m benf-r-tk formlrl ir trr-r[,:ti penge].r-l3.ran l:l 3.-: l':e'c11 yang

di lampiri dangan br-rllti pendr-r[;Lrng. Selanjr-ttnya disirfipcal-l

semenf-ara oleh pemegang dana l.:es l:ec i 1 if,ost Eontrcrl

Accor-rnt i ng Departement ) , yang nanf- i nya 4l:.=1!-'l d i gt-tnal': a'n

r-rntlti.: Feng isian l.:embaI i dan.t Li 3s kec i I .

4.1. Prosedur Pembentukan Dana Kas Kecil

Daftar kegiatan (operat:.on list) dari unit-unit

tert:ait dalam pro=edrtr- pEafnbenturkan dana [la= [':acil

sistem a!,: kLrnt.ensi parhotel.eh adalah seper-t i ber il,rt-tt

ini.

Chief Accounting DePartement :

a. Menerim.e 3ur.et l': €Ptttt-ts.en pembentutl': an dan.l l': a=

t;ec i I d.rr i man*rger hoteL .

b. Plembr-tat but':ti t:as [,: r-Iutar (BF::[r-) r''lngh;rp -= (tig.a).

c. Mendistribursi[:: an srrrat [reDntr-tsan dan EtiP;. ter=ebutt-

Ek:.!.. Ienrbar t dan f, beset-ta gutraf- l': eputtutsan

diEerahll"rn [:: L-pc-rda Gener-al Ca=hier Accournf-ing

DeP"rrtetnenf-.

Meng.rrEipl:an Ef':.|':. lembar : bElrd.lsai.[':an tanr]ga1.
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[':eputL(-

Chief Ac-

Eeneral Eashier Accor-rnting Departement :

a. Menerima. Et{t"i lembe.r 1 Ca'n f, beserta sutr-at-

san FerilbentLtl:an dana l';a= [':ec i I d'r'r i

cor-rnt i ng Departement.

b. t'lenutI is Cheqr-re dan rnemi nta tanda

menyedia.a[::an L(a.nq r-tntltk itt-t,

tangan at a.ut

b. Ata.= penLrl ig.en cheqr-re./ pengelltaran uang mencata.'t-

nya. tl=dala.m br-tl,:r-t ha.r i=.n l'l'r9.

tr. f'lendistr ibr-tsi [,:ann)re sbb:

Chequte atar-t Ltang da.n El':.ll lernbar f, di=era'h!':en

kepada Cost Cont-ro1 Accoutnt i ng Depar'+.ement '

BV.tl. lernbe.r t dan sltraf- [leplrtusan Ci=erah[': an

l,:epada Eook tr:eep i ng Accor-rnt i ng Depart-emen'

Cost Control Accounting Departement :

a. Menerima cheqne ata,-r Lrang dan BF-tr- lernbar f, dari

General Cashier.

b. Jitla yang diterima dalam bentut[':, sElanjt-ttnya

menguangkan l.:e Bank.

c. Menyimpan uang tergebut-

d. Mengar=ipkan El'::t'( lembar f, b€rd.lEar[;:an tanggal '

Book Keeping Accounting Departement :

a. Menerirna Et{l.i Iembar 1d.en srrr.at lr:epr-ttut=an d.ari

6enet'aI Cashier.

b. Mencatat j,-tr'n.tI penrbentt-t[':an dc111c1 l:as l':eciI'

c . rnempost i ng ny.l lleda I am bLt[':Lt bas.tr .

d, l"lengar=ip[,:an Bt'.':t:: lernbar 1 berdasat-[,:an norntrr utt-ttt.

MILIK UPT PERPUST*f,IAN

!K !P PID TT6
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Bagana.lir(flowcahrt)prasedurpembenf-utkandana

[,]ES ttecil dari daftar tlegia.ta.n (operat-ion 1i=t-) sutbgistem

pembenturkan dana l:.a.s kecil ter=aburt sepert-i pada (ga.mbar

f,?).
GfiMN N

Prosedur PCmbdntukin Dana Kis Kecil

3
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Prosedur Pemakaian Dana Ha= Kecil

Daftar kegiatan (operation 1i=t) dsri r-rnit-urnit-

terkait dalam pro=edlrt- pemal.:aian dana- l::ae [,: ec r I

sistern a[':[,:r-rntan=i perhotelsn adala.h seperti beri[,:Lrt-

ini.

Cost Eenter Departement :

a. ["lenu1is sr-rrat perrni fltcr.f,rr pEngelr-taran dana l":a=

[::eci1 (SFP]'::P;:) ra.nglt.r.p ? (dr-ra.) da.n meminta. otari=-

a=i Chief Departement.

b. l'ien.r"erah[::annya llepada Co=t Control ipemegang da.na

kas [,:eciI).

c.. Mener im.r SFPt'l.lr. lernbar 1 ur.rng da.r i Co=t- Control .

d. l"leng.er=ipk.en =ernentara. wal.;tu SPPt,::t,: l smbar- 1 .

e. Memhelanjakan Lrang =er-ta rnengunrpul[,.e1 Fl br-r[':ti

pendu[.:utngnya.

+ - Menyerahkan sFFt,il-l I ernbar 1 dan brr[':t- i pendutlrung

kepad.r Cost Eonf- ro I .

g. l'lenerima SFFHlr. lembar ? dari Cost Control.

h. Mengarsipkannya berda=.1r[,:<1n tanggal,

Cost Control Accounting Departement :

a. Menerim"e SPFt(l,l yanLJ telah diotorisa=i rangl:ap. :
( drt.r ) dar i Cost Center Departement.

b. Menyerahl-: an LrLlng l:epad.r peminta.

c. Menyer.rhllan SFFt,il( Iernbar 1 beser-ta Lrang l::epada

Cost Center.

d. Hrtegarsipl,: an sementa.ra wc1[,: tLt SFPi':'],:' lembar ?

ber d.rs.rr- [,. an t.engga I .
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e. l"lener- i ma 5FFPl.tr. l emb.r-r 1 dan br-t[rt i pendr-rkung dar i

Cogt Center,

+ . Memer i lte;t, pet-t-a.nggLtng j awaban l:.2'.8 [':ec i 1 dengan

menyatn[;an [':€,rrb=r. 1i SFFl';!.1 lembar 1 dan ? =erta
br-tkt i pendurf:iLil-lg,

q. MenyEr.-ih[,:.rn -;FFll.l.', lernba.r 7 [:]E Cost Center (pem;.-

[':ai dana l]aE l:ec i I ) .

h, Hengarsip|,:.r.n sernentarct wa.l,:f-rt sc-rfiipdi pengi=.ian

i.:emba 1 r da.na. [,.as l:ec i 1 SPFIl!'i l embar 1 dan b,-r[;t i

pendLr[::|Jng berd;r=,at'[::an tangga.1.

Eagan aI i r (f low cahrt ) proseduri' pemallaian dana

[raE [reci I da.ri da.fta.r- tlegiatan (operatian list) =lrb=igt_em
pema[,:aian dana l,;a= [,:eci1 t-ersebrlt seperti pada. igambar

33) .
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4.2. Prosedur Pengisian Hembali Dana Kas Kecil

Da.ftar tregi.it=an (npera.t-ion list) dari urnit-utnit

terka.it- ds. 1=r.fll pro=edttr pEnqi:-i.in [,:embal t d.1DE l':aE

kecil sist-e-m a. l': l,:itntansi perhatela.n ada. 1ah sepert_i

beril.:r-rt ini'

Cogt Control Accounting Departement :

a, Membr-rat- =ur-at- perfii i ntaan Feng i s i an tlemba l i l:: a,3

[::Etri1 (FPt.lr.) r.eng[;a.p ? (dr-ra).

. b. l'lengambi 1 arsip se=mentar-a SPPI.;:[{ lemberr- ? dan

bullti pendullr-rng, h:emlrdian menya.tut[::ann)/a dengan

FPti:l':.

t'le nd i st r i bur= i l':a nnya. ltepada. l-:e ner a IC

d Henerima l"lenerima Eheqr-te a.+-a.Lr Lrang

Mengar-sipkan E[,:.1,:.

mennrut tanggaI.

Eerdasar-[;.an br-r[,.ti

Chequre d.1fl rnem i nt.itand.r

w€lwenang.

Ca.shier.

dan E?:.1(. Iembar

Iembar ? d.fFt FFt,:.1';. lembar ?

at aur dol.:umen

tang"an

tersebutt rnengisi

p i h-el: yang ber--

1 dari Eeneral Ca=hier.

e. l'lengnangl,;an Cheqr-re [.;e Ban[t.

f . Menyirnpan Llang t-ltnai dalam Branllas [la.g tlec i l.

q. Mengarsipl.lan Ef,iFl lembar rnenurrurt t.en,3gaL

General Cashier Accounting Departement :

c1. Mener- ima FPI{H: lembar 1 dan ? beserta SFFI-::l'i Iembar

? dan bnt;ti pendr-t[..:ltng dari Cost Control Accor_rnt-

i nq Dep-ertement.

b. Membt-rat El,:.H rang[::ap : (dua) .

tr

d



,c

p. Mencaf-at Chequte a.taut Ltang yang allan di=erahl.;an

l;edalarn butkr-t har ian [:135.

f. t'lendi=tribuEi[,:an :

Cheque atar-r Lrang dan El,.l,:. lembar 1 t:epada Cost.

Control Acconnt-inE Departemeni-.

- PFI'i:l,:: lemb;.r 1 ! SFPt,ll: lemba.r 2 dan bitt;t i pendlr-

kurng [';epad.e Eook l':.eep i ng Accoltnt i ng t]epartemen'[.

Book Keeping Accolrnting Departement :

a1. f'lenerim;r FFI{[{ lemba.r 1, SFFI';t{: Iemba.r 7 d.1Fl bullf-i

pendr-rl':urng da.r i l-:aner.r 1 Da=h i er Accor-rnt i ng De-

partemen#..

b, Membuat jurnal pengisian ltemba.Ii da.na lla= kecil.

c. Serara perioditl {nenylrsLrn 1a.pora.n biaya a.tas

pemakai.an dana F;as [::ec i 1 .

d. Mengarsipl::an PPtlFl lembar 1, SFPK}.: lernbar- ? dan

br-rl,:t i pendn[lurng menutrutt t-angEa 1 .

Eagan al ir (f low cahrt) pr-osedur

dan.r [ras [,: ECil dari daftar

st-rb=istem pengisian h:emba.1i

sepert i. pada (gambar i4) .

pengieian [,:ernbali

( opei-at- i on I i st )

[,: etri1 f-ersebutt

heg i atan

dan.r. k.15
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BAB V

SISTEI,I PENJUALAN, PEI'IEELIAN DAN PENGELUARAH BARANE

1. Deskriosi Sistem Peniualan Dan Pembelian

5i-=tem Fenjr-ta.1sn digUtna',..an utnttr[,:,Trenang.f.ni tr-an:'-

akEi-t-ransa.llEi FEnjr-ra.lan FrodLrl: perhof-eIan secara l:redit,

sEdang[,:an penjuralsn prodr-rl: per-hotelan secar-a tlrna.i di-

tanggt-tlangi oleh subsistern penerimaan [,.8.E. Apabila p1.odr-r!,:

telah dinil';ma.t-i oleh t-;.rnlt, mal..:a. a.l'..4n timbutl piurtang Lts.aha

yang dan atas pena.Biha.nnya dit-anEani oleh =Ltb=isi-em
penerimaan l;.1s. Oleh [::Er-€FlB. itut s.istem penjualan al..:an

beratlhir pro=edrrrnya sampai t-imbr-rlnya piut;.ng rjsahs..

Dan --istem perminta.rn pembelian barang diguna[,:an

untutk rnenanga.ni transa.[r=i pembel ian barang secara tr-rna.i

delFl secara trredit, Transaksi ini digambar-[:: an dalarn satu
prosedur perrn i ntaan pembe I i an ba.ra.ng .

sedanql:an =istem pengeluaran bare.ng dar i gurdang

digunal:an urntull rnenangani tran=a[': si int_gpsn a.f_aE permin-

taan pengelua.ran barang gr-rdang sehcrburngan dengan kebr_ttr_r-

han barang dari salah satur Departernen yang ada hotel yang

bersangl,;r-ttan. Tr.rnsal,:Ei ini dig.rrnb.rr[,;an daI.rm sattr prose-

dur permi ntaan pengelrraran barang gudang.

2. Sistem Peniualan

OrganiEasi tertlait sistem penjualan .rdalah Revenute

Center Departement (Departernen Fus.rt F'r.nd.rp.lt ) rner-r-tpal,.:an

dep.rrternen yang dalarn opera=inya melah:ur[:: a.n penjLrcrlan

terhadap pr-odLrl,: perhotel.rn. Front Office l)epar-tement

sebaga. i pr-r=at- adm i. n i st i-as i =rtas pen_j ut.r l an p rodu[,: per hote-
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Ian terseburt. dan Eooll li:eep i ng Departement berfurng=i

sebagai yang r.,reIakr-tkan pembutkua.n atas transaksi-transaksi

penjutalan prc,dt-t['; sEtrara I,: redit itut.

Unturii rnember il:an ga.mba.ran si=tern pen jr-ta1a.n ttredif-

dapat di I ihat- d-cfta.r tregiatan ioperatio I i=t) berikr_tt

ini.

Revenue Center Departement :

4.. llenr-tI is bi I t Ee=uai den,San prodr-rk yang di jr-ra.I rang[,:.-=.p

4 (ernp.et ) , sekal igut= memi nta tanda. ta.nga.n tamu, dan

[-.:ecr-ral i atas pen jualan karnar.

b. MendiEtribr-rsillan bi 11 tersebr-rt.

bi I l lernbar 1, 2, dan i [:]p Front- Off ice Depari_ement_.

l'lengar=ipkan bi 11 lembar 4 berd.rs;.rltan f_anEgaI

terjadinya.

Front Office Departement :

a. Menerima bi I1 lembar 1. ?, dan 3 da.ri F.evenlte Eent_er

Dep.rrtement ataE pEn j ura 1an p rodnk eetrara [,: r-ed i t .

b. l"lencat-atl,: an penjLrellan produrk secar-a i.;redrt tersebr_rt

kedalarn l{aster bili rang[::ap 4 (emp.rt).

c. f"leminta l,:epad.e t.imlr rrnturl,: fieflc1fldts tangani rnest-er biIl.

d. Eerdasar'[::an bi 1I dan master bi i I menc.rtat[,:anfiya trepada.

D.ei Iy House SaIes seb;rg.ri surmmarrT r.rngkap f, (tig"e) .

e. l"lencatatllan transal,;si t-ersebnf- f: ed.rlam burltut mutasi.

f. Merrdistribursilran biIl. rnagter bill dan d-erIy hoLrse

.3"t l eS:

D.riJ.y houtse salh15 lembar ? dj.ser.1 h[,: .rr] i:r-pada E,'lecur-

t i ve l,1an.:ger.

l



ant-l

- I'laster bi 11 lembar f, dan bi I I lembar r diserahtran

tlepada tamu.

Dai 1y hor-rse sa.le= lemhar 1, i'laEter bi t L lembar 1 dan

? dan bili Iembar 1 diserah[,:an [repacia Eootr t.leeping

Accor-rnt- i ng Depart-ement.

- Hengar-=ipl*: an Dai ly hor_r=e =a1es ]embar J. mi1=ter bi i I
iembar 4 dan bi. I I lemb=rr J rnenr-rrnt ntrrnor lrrurt.

Book Keeping Departement :

a. l'lenerima Daily hou=e scrles Iembar 1. ma=ter biIl
lembar 1 dan i, serta hi 1 I Iernba.r 1 dar i Front_ of f ice
Depart-ement.

b. Eerdas.rrkan Da.i 1y hor_rse sa. les lemba.r 1.. master bi l I
lemba.r 1 da.n ?. serta bi I I Lemhar 1 men.1ca.tl,:annya

lledalam jurnal penjuralan.

c. Eerda.=ar-kan jltrnal penjuralan trredit rnenyLr=Lrn laporan
penjuralan trredit sECara ber[,: a1a (setiap br:Ian) ,Ja.n

mempost i ng lleda l am bullr_r besar- .

d. Berdasar[,: an but.:u besar menyuslrn lapoi-an a[:: untansi se_

suai denga.n l*:eblrtlrhan interen dan e}::steren.

e. Menga.sipkan Eementara wa[,:tu rnaster bi l l lembar 1. del.

pada tangg-rI jatuh t-empo (-=eslrai dengan negosi.rsi
dengan tamn) dir':irim[::an r::epcadany.rsetelah rnenerima

pelutnasan (prosedurr i ni di Ianjutr,;.rn pada surbsistem

pener i maan [l=rE ) .

f . D.ri 1y horrse sales lernbar 1. rn€aster bi l l lembar Z, dan

bi I1 Iernbar 1 diarsip[,; cf n sertr-1r-e1 perrnanEn menutrutt

tangg.rl ter-jadinya.
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Flow Chart- (bagan aI i r) prosedr-rr pen jua.lan kredit

dari daftar kegiata.n (operation l ist ) =-i=tem penjttalan

kredit sepert i pada (g-e.mbar f,=) ,
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3. Sistem I ian

Si=tem pembelian ini pada per-hotela.n diltena]

dengan i=f-i lah "siEtem perrnintaan pembel ian barang',,

narnLrn demi[,: ian sarna saja dengan perusahaan la.innya yang

mamal,;ai istilah si=tem pembelian, Orgsn!=a.=i ter[,:ait

sist-ern perrnint-aa.n pembel ian bclFe1.r-lg a.dalah Deparf-emen /c1 n!

mernblrt-uhk.en (berarti 
=eLurrurh Departemen yenga. ada pada.

hotel ) rnerL{Fa[:: a.n departemen yang dal.rrr trperasinya dalam

rangl.:a mening[,:a.t-[ian pelayanan l';epada ta.mir rnemburt,-rh[,.a.n

sejurmlah bara.ng. sedang[,:an b=1rane ter=ebutt t-ida!,: terse,Jia
di gr-rd-eng {Eeciever), chief Accor-rnting Dapartement ya.nE

rnelakr-tllan fr-tng=i seba.gai [,:oordi na=i dan pengs.]Jasa. f_erha-

dap bar-ang yang ada di gr-rdang, Genera.I cashier Account i ng

Departement menjalanllan fr-tngsinya seba.gai penyedia. da.ne

atas l.:ebutuh.rn pernbelian bar-ang setelah diotori=*=i oleh

Chief Accor_rnting Dep;rtempnt_, Furrchaser Accorrnting De_

partement- s.a I ah satrr b.rg i.rn dar- i Account i ng Departernent

yang bertug.rs melakullan pembel ian barang [;.Epf,de1 pern.-r=ol,: .

Reciever Accournting Departement ffiEFLrpall:i B11 sa1a.h seltLt

bagian darri Accor-tnting Departement yang b;-.r-turgas rnenj.rga

ke l utar rnasLrl,: bar-ang gr-rdang. d.rFl Eoo[,: l':.eep i ng Dep.ertement

berfurngsi =eb.rgai yang melal.:urll .rn pembLrl::Lran atas transa[,:-

s i -t t'.rnsal.:s i pernbe I i an bar-.enq tersebr-rt .

unf-url.: rnemberi[,.e1r-r g.rrlbaran prosedur- permint.ra.n

pembel ian bar-"rng tars,..bt-rt- d.ep.rt- di l ih.et daftar- !,.eeiat;.n
(operatio list) bet-i[,:r_rt ini.

MILIK UPT PERPUSIAT(TA$I
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Departemen yang membutuhkan :

a. l"lenu I i = surrat 
^ir der ra.ng kap 2 { dr-ta, ) .

b. Meminf--r sf-ori=asi =nrs.t- sr-der ter=ebltt l,:epada Chie#

Departemen ya,nq membLrtL{h[,:a.n,

c. I'lenyarahkan =nrat et'der ter-=.ebr-rt l,;epada. tlhief Accournt-

i ng Depa.rtement.

trhief Accounting Departement :

a. l"lener ima. sura.t- or-dei- 1-;r.nql:: a.p ? (dlr.r.) yang te1.rh disto-

ri=asi dari Departernen yang membr-rtr-rhl:an barang.

b. Menyetujt-ri .1tatt t-id.r[,: menyetr-r;ni er-rra.t srder- pembelian

b-rrang tersebr-rt-.

Ji tla t i dah: rnenyetr-r jur i ber.rrf_ i bar;..ng yan,l di i ng i n[::an

+-sr=edia di guda.ng.

Dan diseturjuri berarti berang t i dstl tersedia di

guda.ng. maka. diber il.: an otorisasi urntuk itr_r.

c. l4endistributsika.n scrrat order' :

Iemb.er 1 [':epada Gener.el Cashier.

lembar 7 diarsipllan berda=ar'[;an tanggal terj.rdinya.

General Cashier Accounting Departement :

a. Menerima surat order lernbar'1d.ari chie.F Accoutnting

Departement.

b. Menyiapl:an sejutmlah uang/cheqlru- sesLlai dengan lleburtr-t-

h.1n nntnk pembeli.rn barang tersebr-rt.

c. Menyerahkan Eurrat or-der lemb=rr 1 dan sejurmlah uang

kepada Pnrchaser'.

d. Atas penqelttaran L(el r-le t-erg,eb'-rt mencat.:tnya h:edalam

brlllu h.rr i-a.n l..as.
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e

+. I'lenca.t-atnya. tledalam jr-trna. I pengelr_ra.ran [:]a.E dan

periodik rnenyusLrn laporan pengeltraran l:.as.

g. l"lenyerah[':an _ir-rrnal pengelr_raran [,:i.s da.n laporan

lutar-an [,;a= seCara berkal.r kepad.r Eool.,: l.:r-ep i ng ]

ing Departement.

h. Plengar=ipkan sur.st order lernbar i ba.rda=ar-|,;an

terjsdi nya.

Purchaser Accounting Departement :

a.' l"lenerima =r-rrat o'der dan =ejumlah Lrang dari
Ca=hier.

l"lener ima =urra.t order Iembar I da:.n pengembal ian Lrang

da.r i Plrrcha.=er.

b Me l aku[':an

tersebnt

pembel ian bara.ng seslrai dengan Er-rrat

dan mener ima f alrturr pembel ian ba.r-sng

setrE r a

penEe-

Accournt-

t- a ngga I

6enera I

order'

dar i
pemasoll .

c. tlencatatnya [tedaI.rm jutrnal pembel ian dan rrenyLrsLrn

laporan pembel ian bar-ang s€cr1 i-a berl.,: a. 1a dan menverah-

llannya llepada Eoott keep i ng.

d. l"lendrstribr-tsilran =urat or-der lembar l dan faktlrr.

- Sctrat order' lembar 1 disu-r-ahl:: an liep.rda Gener.rl

Cashier.

F-rktur pembel ian diserah[':an l,ep.1 do Eeciever- bese-rta

barang yang dibel i.

Reciever Accounting Departement (gudang) :

a. Menerima fal.: tur r pembel ian dan sejrrml.eh br-r.rang se=u* i
dengan yang tercantrtm dala.m fa[,: tr_rt- tersebr_rt dari
Flec i ever .



84

b. l"lencatatka.nnya l':edalam burltur stock. Henyr_t=un l-epera.n

persediaan barang Eetr€rra berka. 1a, t,::emLldian menyerah-

Ilannya kepada Eoo[,: i:eepinq Accournting Depa.rtement.

c. Mengarsip[';"rn falrtr-rr pembel ian menr-trlrt t-anggar.

Book keeping Accounting Departement :

a. Plener irna Jr-rrna1 pengelLi;.ran [,: as da.n lapor-a.n [:]=1.s [reIr-rar

dar i Lienera I Cash i er .

b. l'lenerima- Eutkr-t stork dan Ispora.n persediae.n b.=.ra.ng dari
Rec i ever .

c. Menerima iurnal pembel ian dan Iapora.n pembel ia.n dari
Purc ha=er .

d. Mempostingkannya l.:edalam br_tlLr_r besa.r setrara perio,lit;.
e. l'lenyn=nn laprra.n akunt-ansi.

Eagan ar ir (f 1ow charf-) p'osedr-rr perrnintaan pembe-

I ian barang dari daftar l:eBia.tan sistem pembel ian adalah
sepert i pa.da (ga.mbar f,6) .
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4. Sistem Penoeluaran Barano Eudano

5 i =tem penge 1r-raran barang gr_rdang i n i pad.r oer hof-e-

lan dikena. I denuan i=tiI-q.h "sist-ern perrnintaan peneelui;rran

bc1 rane g,.rdang". namLrn demi t.;ian sama Ea. ja. d=ngan pa-r-Lr=a.-

ha.rn la.innya yang nrerna[:: ai isti I=rh =istem pengellraran

b.rrang. organi=asi ter[,:art si=tein perrni nt;.an pEngElnaran

barang gr-tdanq ad.elah Depar-f_emen yang memblit_nhl.,: an (bera.rti

selr-rrrrh Departemen y*-nga c1d3 Fadtra. hotel ) nrerlrpa[::a.n c=-
partemen ye.nq c.:. l.rnr eper-a=in;r-r rnembutiihf,.an =ejirml;h
ba.rang, chief Account- i ng Deparf_emant yang frrgla[::Lr!:: an

fr-rng=i =eb.rgai [roordi n.rEi dan pengawr-r.s.a.n f_erhadap bar-.rng

ya.ng dimint.r. oleh =eti.'rp Depa.rtemen. E:eciever- Accor_tnting

Departement merlrp;.[;an 
=a l ah =af_u hag i an dar i Accor_rnt i ng

Departement yang bert,-tgas mengat-urr/menja.g.r llelr-rar rna=r-rlr

bs.rang gr-rdang . da.n Eoorr tr:eepinE Accournting Dep_rrtement

berfr:ngsi sebagai ya.ng rnela[1u.[,:an FEmbLr[::LrE:1.n a1--a.s tr-.rnEal.,: -

=i-transal:si permint-aan pengelnara.n bar-_e.ng gr_rd.rnC.

untrr[': mernberi[,:an gambar.rn prosedlrr- perrnrntaa.n

pengelLtar-rn barang gr-rdang dapat di l ih"rt d.rf t.er r.:egiat.en
(operat ian I i st ) ber i tlr_rt i ni .

Departemen yang membutuhkan :

a- l'1enul is sutrat- pr-r-fiintaan barr-arrq r-.rflg[,:ap z (dr_r.r).

b. Member- i /meminta. otorisasi chief crep.erf-emen yang menrbut-

tuthl,.an.

tr. l"lenyerah[,: an =err.rt pLlrrnint:r.rn ba.r.rng )/anq =uid.rh diotc_
risa=i ter-seblrt [,: epada chief Accor_rnting Departement.
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trhief Accounting Departement :

a. Menerima. =r-rra.t Ferrnint.ra.n bara.ng lernba.r 1 ca.n i ya.ng

=urdah diotorisa.=i chie# Departemen yang memb,-ttr-rhl.:an.

b. l'lernber-i[,: an otori=.rsi sr-rr-a.t- F]=rrnintaan bara.ng.

t=. l"lenyerah surrat perrnintaa.n b;,,r-.rng iemb.rr 1 dan ? [,:€pad"e.

Eeneral Ca=hier Accsnnf_irig Depar-ternent.

Reciever Accounting Deparf-ernent (Eagian Eudang) !

a. Mener irn.r --r-rrat- perrni ntaan bar-a.nq Ierrrb*,r 1 d=rn ? dar i
Chi ef Accor-rnt i ng Degart_errenf-.

b. MeIa[,: Lrlia.n verifi[,:asi ata= barang yang dirnint_a..

c . l'lenyer;rh[,: an suraf- pErrn i nta.,:.n bar-a.ng I embar ?. beserf_a.

b=rrang yang diminf-a !i*p.r.da Departemen yanE rneminta

bar-a.ng ter=ebut-.

d. l,lentrata-i-l:: nn [,:eda. larn br_t[,:r-r stoc[;: at_:..= penyerahan barang

ter-Eebr-rt d.rn rnenylrsLrn lapcrran persediaa.n bar-ang setrar-a.

per iodi l: r sEIa.n jr-rt-nya menyet-ahl,: ;.n |,:epada E,=e[,. t.eep i ng

Accor-rnt i ng Departement.

e. ['lenyerah[,:a.n sLrf irt- perfnint=an bar.fng Iernbe.r 1 [,: epe,la

Boo[,: l:.eep i ng Accoltnt i nq Depat-tement.

Book Keeping Accounting Departement :

a. Mener-irna sr-trat perrnintaan bar-ang lembar l dari F:eciev-

r=r- Accor-rnt i ng Dep.lrtement.

b. l"lenc-.rima Eutl.lt-t stoc[': d.r.n l.rporan persc.di.ran barang

EE?cerrd pe.-r iodi [,: dar i Fec iever- Accournt- i n? De-partement_.

{:. lYt-"mpostingny.r [.:edal.rm burl":t-t bes.qr dan t-rnt-Lt[,: rnenyLrsLrn

1 aporan l:.Er-rdr-lrlai-t ljecar-a ber[,:.-l ]. a.

d. I'iencl.tr=tp[,: arr':3Ltt-c]t perfliin.t.r.rn b11 r-;inq lemb.rr 1 rnenr*rrutt

nE{Tlor utrlrt.
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Eagan al ir (f loi.l chart) proseCltr perrnint-aan penge-

1r-raran bara.ng gr-tdang dari daftar llegiatan si.=tem penge).lt-

aran bilr.rng gr-tdang adalah seperti pa.da (gambar -=7) heri-

lrt-tt ini' 
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