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KATA PENGANTAR 
 

Petunjuk Administrasi Keuangan Persit Kartika Chandra Kirana ini 
disusun sebagai upaya untuk menyempurnakan buku Petunjuk Administrasi 
Keuangan Persit Kartika Chandra Kirana yang diterbitkan pada tahun 2018. 

 
Penyempurnaan buku ini dilaksanakan guna menyesuaikan dengan 

kaidah Akuntansi Keuangan yang berlaku umum dan perkembangan teknologi 
informasi namun dengan penggunaan Akun (perkiraan) yang sederhana. Buku 
ini memuat ketentuan umum administrasi keuangan Persit Kartika Chandra 
Kirana untuk menjadi pedoman bagi Bendahara, Seksi Ekonomi dan para 
Pemegang Administrasi Keuangan di lingkungan Persit Kartika Chandra 
Kirana untuk memudahkan tercapainya kesatuan pengertian dan tata cara 
dalam melaksanakan administrasi keuangan sehari-hari sesuai dengan 
lingkup serta tanggung jawab masing-masing.  

 
Semoga buku yang telah disempurnakan ini dapat dijadikan pedoman 

pelaksanaan administrasi keuangan di lingkungan Persit Kartika Chandra 
Kirana sesuai yang diharapkan. 

 
 
 
 

Jakarta,  18 Juli 2023 
 
 
 

Penyusun 





SURAT KEPUTUSAN 
Nomor : Skep / 44 / VII / 2023 

Tentang 
PENGESAHAN PETUNJUK ADMINISTRASI KEUANGAN 

PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA YANG DISEMPURNAKAN

KETUA UMUM PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA

Menimbang: 	 Bahwa untuk meningkatkan ketertiban dan keseragaman 
serta kelancaran dalam pelaksanaan administrasi keuangan 
di lingkungan Persit Kartika Chandra Kirana, dipandang 
perlu untuk menyempurnakan buku Petunjuk Administrasi 
Keuangan Persit Kartika Chandra Kirana tahun 2018.

Mengingat: 	 1. 	 Surat Keputusan Ketua Umum Persit Kartika Chandra 
Kirana nomor : Skep/44/VII/2023 tanggal 18 Juli 2023 
tentang Pengesahan Penyempurnaan buku Petunjuk 
Administrasi Keuangan Persit Kartika Chandra Kirana.

	 2.	 Anggaran Dasar Persit Kartika Chandra Kiranahasil 
Mupus XIII tahun 2023 bab VI Pasal 16 tentangSumber 
Keuangan.

Memperhatikan :	 1. 	 Himpunan tanggapan dari Persit Kartika Chandra 
Kirana PG, PD dan PCBS seluruh Indonesia. 

	 2.	 Hasil pembahasan kelompok kerja penyempurnaan 
Petunjuk Administrasi Keuangan Persit Kartika Chandra 
Kirana  sesuai surat tugas Ketua Umum Persit Kartika 
Chandra Kirana nomor Sgas/20/VI/2023 tanggal 19 
Juni 2023. 

PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA 
PENGURUS PUSAT



MEMUTUSKAN

Menetapkan :	 1.	 Mengesahkan buku Petunjuk Administrasi Keuangan 
Persit Kartika Chandra Kirana yang telah disempurnakan 
sebagaimana tercantum pada lampiran Surat  
Keputusan ini.

	 2.	 Dengan ditetapkannya Surat  Keputusan ini, maka 
semua ketentuan dalam Buku Petunjuk Administrasi 
Keuangan Persit Kartika Chandra Kirana sebelumnya 
dinyatakan tidak berlaku lagi.

	 3.	 Surat Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan, 
dengan catatan apabila dikemudian hari terdapat 
kekeliruan dalam surat keputusan ini akan diadakan 
pembetulan seperlunya.

Ditetapkan di Jakarta 
Pada tanggal 18 Juli 2023 

Ketua Umum 

Ny. Rahma Dudung Abdurachman

Kepada Yth.
Ketua Persit Kartika Chandra Kirana Gabungan, Daerah
dan Cabang BS Seluruh Indonesia

Tembusan :
1.	 Kepala Staf TNI Angkatan Darat
	 selaku Pembina Utama Persit Kartika Chandra Kirana
2. 	 Aspers Kasad selaku Pembina Harian
	 Persit Kartika Chandra Kirana Pengurus Pusat
3. 	 Dirajenad
4. 	 Kasetumad
5. 	 Para Pembina Persit Kartika Chandra Kirana Gabungan,
	 Daerah, dan Cabang BS
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ADMINISTRASI KEUANGAN BENDAHARA 
BAB I

PENDAHULUAN

A.	 DASAR

1.	 Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Persit Kartika Chandra 
Kirana hasil Musyawarah Pusat XIII tahun 2023 Bab VI pasal 16 
tentang Sumber Keuangan.

2.	 Surat Keputusan Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana 
Nomor Skep/44/VII/2023 tanggal 18 Juli 2023 tentang pengesahan 
Petunjuk Administrasi Keuangan Persit Kartika Chandra Kirana yang 
disempurnakan.

3.	 Buku Petunjuk Administrasi Keuangan Dharma Pertiwi tahun 2023.

B.	 MAKSUD DAN TUJUAN

1.	 Buku Petunjuk ini dimaksudkan untuk menciptakan administrasi 
keuangan yang seragam guna lebih memudahkan pemahaman dan 
pengelolaan keuangan di lingkungan Persit Kartika Chandra Kirana.

2.	 Tujuan
a.	 Sebagai pedoman dan petunjuk bagi semua tingkat kepengurusan 

Persit dalam menyelenggarakan Administrasi Keuangan 
komputerisasi di lingkungan masing-masing.

b.	 Melakukan perencanaan, pengendalian, dan pemeriksaan 
terhadap kegiatan-kegiatan pengelolaan keuangan organisasi.

c.	 Memudahkan pemimpin untuk mengambil tindakan perbaikan 
kearah kesempurnaan keuangan organisasi.

d.	 Memudahkan pemeriksaan administrasi dan pembukuan keuangan.
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C.	 RUANG LINGKUP

Buku Petunjuk ini disusun dengan tata urut sebagai berikut :

1.	 Pendahuluan

2.	 Program Kerja dan Anggaran Belanja

3.	 Tugas dan Tanggung Jawab Pemegang Keuangan

4.	 Sumber Keuangan dan Penggunaan Keuangan

5.	 Pembukuan Keuangan

6.	 Pertanggungjawaban Keuangan

7.	 Laporan Keuangan

8.	 Pemeriksaan Keuangan dan Kekayaan

9.	 Serah Terima

10.	Pemusnahan Arsip

11.	Ketentuan Lain

12.	Daftar Lampiran
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BAB II
PROGRAM KERJA DAN ANGGARAN BELANJA

Program kerja dan anggaran belanja dibuat masing-masing oleh kepengurusan 
Pusat, PG, PD, dan PCBS setiap tahun dengan ketentuan sebagai berikut :

1.	 Disusun awal tahun s.d. akhir tahun anggaran (1 Januari s.d 31 Desember) 
berdasarkan rencana kerja hasil Musyawarah Pusat dengan bentuk dan 
susunan pada lampiran 1 bentuk A.

2.	 Berisi rencana kegiatan yang akan dilaksanakan selama satu tahun 
anggaran disertai dengan perincian anggaran sebagai pendukungnya.

3.	 Dibuat sesuai kebutuhan dan kemampuan anggaran.

4.	 Penggunaan anggaran dipertanggungjawabkan bersama-sama evaluasi 
pelaksanaan program kerja sebagai lampiran laporan tahunan Ketua 
Umum atau Ketua di tingkat kepengurusan.
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BAB III
TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB PEMEGANG KEUANGAN

Pembagian Tugas, Tanggung jawab, dan Wewenang sesuai  dengan  anggaran 
rumah tangga, tugas, dan tanggung jawab pemegang keuangan adalah

a.	 Bendahara

1)	 Bertanggung jawab atas penggunaan anggaran keuangan.

2)	 Mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugasnya kepada Ketua 
Umum Persit Kartika Chandra Kirana atau Ketua tingkat kepengurusan 
yang bersangkutan.

3)	 Laporan Keuangan dikirim secara periodik kepada kepengurusan satu 
tingkat di atas dan kepada Pembina masing-masing dan untuk tingkat 
kepengurusan Pusat kepada Pembina Utama.

4)	 Setiap tingkat kepengurusan  mempertanggungjawabkan  keuangan 
pada :
a)	 Akhir bulan.
b)	 Akhir tahun.
c)	 Menjelang Musyawarah Pusat (Mupus) dan sewaktu-waktu 

diperlukan (Sertijab Ketua, Bendahara, dll).

5)	 Wewenang penarikan uang anggota sebagai berikut :
a)	 Penarikan uang  iuran anggota biasa dilakukan oleh tingkat 

kepengurusan yang langsung membina anggota yang bersangkutan.
b)	 Penarikan uang iuran anggota luar biasa Persit Kartika Chandra 

Kirana istri ASN selaku anggota biasa IKKT PWA (Ikatan 
Kesejahteraan Keluarga TNI Pragati  Wira  Anggini)  dilaksanakan 
oleh tingkat kepengurusan yang langsung membina anggota luar 
biasa tersebut.
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b.	 Wakil Bendahara

1)	 Membantu tugas Bendahara.

2)	 Apabila Bendahara berhalangan, maka Wakil Bendahara dapat 
mengeluarkan uang sesuai keperluan organisasi diketahui oleh 
Bendahara dengan persetujuan Ketua Umum Persit Kartika Chandra 
Kirana atau Ketua tingkat kepengurusan.

3)	 Mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugasnya kepada Bendahara.
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BAB IV
SUMBER KEUANGAN DAN PENGGUNAAN KEUANGAN

A.	 SUMBER KEUANGAN

Sumber Keuangan Organisasi berasal dari :

1.	 Iuran anggota.

2.	 Usaha yang tidak bertentangan dengan AD dan ART Persit Kartika 
Chandra Kirana.

3.	 Bantuan atau sumbangan yang tidak mengikat.

4.	 Jasa/bagi hasil, Deposito, Jasa Giro, dan Jasa Tabungan.

5.	 Subsidi.

B.	 PENGGUNAAN KEUANGAN

1.	 Keuangan organisasi digunakan untuk membiayai kegiatan-kegiatan 
yang meliputi :
a.	 Pembinaan Organisasi
b.	 Kegiatan Pelaksanaan Program Kerja
c.	 Kebutuhan Administrasi

2.	 Semua Penerimaan dan Pengeluaran uang harus diketahui dan 
disetujui Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana atau Ketua di 
setiap tingkat kepengurusan.

C.	 PENERIMAAN

1.	 Setiap  penerimaan  harus  dilakukan  dengan  tanda  bukti  penerimaan 
berupa :
a.	 Bukti Kas  Masuk sebagai tanda bukti penerimaan, menggunakan 

formulir bentuk B terlampir, ditandatangani oleh Bendahara dan 
dibuat rangkap dua dengan ketentuan sebagai berikut :
1)	 Lembar Kesatu diserahkan kepada yang menyerahkan uang 

dan diberi stempel (Bendahara)
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2)	 Lembar Kedua sebagai bukti kas dalam berkas pertanggung- 
jawaban keuangan atau penerima uang dan diberi stempel 
(Bendahara).

3)	 Lembar Ketiga (fotokopi) sebagai arsip.

b.	 Lembar kuitansi atau tanda pengeluaran dari pihak pemberi  atau 
yang menyerahkan uang digunakan sebagai lampiran  bukti  kas 
dan disimpan oleh Bendahara sebagai arsip pertanggungjawaban 
keuangan.

2.	 Pengisian bentuk penerimaan harus memperhatikan ketentuan-
ketentuan sebagai berikut :
a.	 Jumlah atau besarnya uang harus ditulis dengan angka dan huruf 

tanpa kesalahan perubahan atau coretan.
b.	 Dicantumkan perincian jenis penerimaan sumber keuangan dan 

tahun anggaran.
c.	 Harus diketahui oleh Ketua Umum Persit Kartika Chandra 

Kirana atau Ketua tingkat kepengurusan bersangkutan dengan 
membubuhkan tanda tangan Bendahara atau Wakil Bendahara  
sebagai penerima uang.

3.	 Contoh cara mengerjakan lihat halaman 31 pada lampiran 2 (Bentuk 
B).

D.	 PENGELUARAN

1.	 Pengeluaran terdiri atas :
a.	 Pengeluaran tetap adalah pengeluaran yang sudah 

dipertanggungjawabkan dengan bukti-bukti yang sah.
b.	 Bantuan modal adalah pengeluaran yang diberikan untuk modal 

usaha dan dikeluarkan dari kekayaan.

2.	 Setiap pengeluaran harus mendapat persetujuan terlebih dahulu dari 
Ketua Umum atau Ketua tingkat kepengurusan yang bersangkutan, 
sebelum pembayaran dilakukan oleh bendahara. Untuk itu setiap bukti 
pengeluaran harus dilampiri Nota Persetujuan seperti formulir bentuk 
F.
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3.	 Contoh cara mengerjakan Nota Persetujuan lihat halaman 35 pada 
lampiran 6 (Bentuk F)

4.	 Sebagai bukti pengeluaran digunakan formulir Bukti Kas Keluar 
lampiran 3 bentuk C terlampir yang dibuat rangkap tiga
a.	 Lembar Kesatu sebagai bukti kas dalam mempertanggungjawabkan 

keuangan Bendahara dan diberi stempel (Bendahara)
b.	 Lembar Kedua diserahkan kepada yang menerima uang dan diberi 

stempel (Bendahara)
c.	 Lembar Ketiga (fotokopi) sebagai arsip.

5.	 Pengisian formulir bukti pengeluaran harus memperhatikan ketentuan 
sebagai berikut  :
a.	 Jumlah atau besarnya uang harus ditulis atau diketik dengan angka 

dan huruf tanpa kesalahan, perubahan, dan coretan.
b.	 Mencantumkan perincian jenis atau macam pengeluaran (sesuai 

Seksi-seksi dan Sekretaris yang melaksanakan kegiatan) dan 
ditandatangani oleh yang berhak menerima uang, Bendahara, dan 
Ketua Umum atau ketua tingkat kepengurusan bersangkutan untuk 
diketahui.

c.	 Pengeluaran bersama harus disertai dengan suatu daftar perincian 
yang kemudian ditandatangani oleh yang berhak dan yang 
bertanggung jawab.

6.	 Contoh cara mengerjakan lihat halaman 32 pada lampiran 3 (Bentuk 
C).
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	 BAB V 
PEMBUKUAN  KEUANGAN

A.	 Umum

1.	 Pembukuan keuangan dilaksanakan oleh Bendahara dalam bentuk : 
Buku Kas dan Bank yang sudah mencakup Buku Kas dan Buku Bank 
dalam satu laporan.

2.	 Sumber  data pembukuan laporan keuangan adalah semua bukti-bukti 
penerimaan dari pengeluaran yang merupakan bukti kas.

3.	 Semua penerimaan  atau pengeluaran harus dibukukan pada hari  itu 
juga.

B.	 Bentuk

1.	 Bentuk cetakan
a.	 Bukti penerimaan bentuk B dan D, merupakan Bukti Kas Masuk 

(KM) dan Bukti Bank Masuk (BM).
b.	 Bukti pengeluaran bentuk C dan E merupakan bukti Kas Keluar 

(KK) dan Bukti Bank Keluar (BK).
c.	 Pada bagian kanan atas bentuk B, C, D dan E diberi nomor bukti 

sesuai urutan transaksi.
d.	 Pada bagian kiri atas bentuk B, C, D dan E dicetak Kopstuk/nama 

tingkat kepengurusan yang bersangkutan.
e.	 Buku Kas dan Bank (Bentuk G)

C.	 Nomor Urut Pembukuan

1.	 Nomor urut
a.	 Setiap pos di dalam pembukuan diberi nomor urut, sesuai dengan 

urutan tanggal transaksi dengan membedakan pos penerimaan 
atau pos pengeluaran tambah atau kurang.
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b.	 Nomor urut tersebut dinamakan nomor pembukuan dan ditulis 
pada lajur yang disediakan pada setiap bentuk buku.

c.	 Pada bentuk Kas dan Bank nomor pembukuan setiap bulan 
dimulai dengan nomor 1 disesuaikan dengan bukti penerimaan 
atau pengeluaran.

2.	 Nomor pada bukti-bukti penerimaan atau pengeluaran
a.	 Pada setiap bukti penerimaan atau pengeluaran, nomor pembukuan 

dicantumkan nomor Bukti Kas. Untuk menghubungkan bukti-bukti 
dengan buku dan bulan atau tahun saat transaksi dilaksanakan, 
pada setiap bukti ditulis nomor pembukuan yang diberi kode 
tambahan yaitu dua huruf di depan nomor pembukuan untuk 
menunjukkan kode bukunya, disusun dengan :
1)	 Kode Bukti Kas
2)	 Nomor urut
3)	 Garis miring dan angka romawi untuk menunjukkan bulan
4)	 Garis miring dan tahun terjadinya transaksi atau pembukuan.

b.	 Kode-kode tersebut ditentukan singkatannya sebagai berikut :
1) Kas Masuk  ......................................................................... : KM
2) Kas Keluar .......................................................................... : KK
3) Bank Masuk......................................................................... : BM
4) Bank Keluar......................................................................... : BK

Contoh :
-	 KM/1/I/2023 = bukti Kas Masuk no.1 bulan Januari 2023 (ganti 

nomor baru setiap bulan)
-	 KK/1/I/2023 = bukti Kas Keluar no.1 bulan Januari 2023 (ganti 

nomor baru setiap bulan)
-	 BM/1/I/2023 = bukti  Bank Masuk no.1 bulan Januari 2023  

(ganti nomor setiap bulan)
-	 BK/1/I/2023  =  bukti  Bank  Keluar  no.1  bulan  Januari  2023  

(ganti nomor setiap bulan)

c.	 Bukti Kas yang menjadi bukti dari dua transaksi atau lebih, harus 
juga dibubuhi nomor pembukuan dari semua bukti yang bersama-
sama menggunakan bukti tersebut.
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Contoh :
	 Dalam transaksi pengisian Kas yang berasal dari pencairan 

tabungan atau giro bank yaitu :
-	 KM/2/I/2023
-	 BK/3/I/2023

	 Artinya bukti Kas Masuk no.2 bulan Januari 2023 adalah juga bukti 
Bank Keluar no.3 bulan Januari 2023.

D.	 Buku Kas dan Bank

1.	 Buku kas dan Bank digunakan untuk membukukan segala penerimaan 
dan pengeluaran uang. Bendahara bertanggung jawab kepada Ketua 
Umum Persit Kartika Chandra Kirana atau Ketua tingkat kepengurusan 
dilingkungan masing-masing.
a.	 Jumlah penerimaan atau pengeluaran menjadi tanggung jawab 

Bendahara harus dibukukan sebagai penerimaan atau pengeluaran 
yang telah dilaksanakan

b.	 Lajur 1 Tanggal digunakan untuk mencatat tanggal semua 
penerimaan atau pengeluaran uang.

c.	 Lajur 2 Uraian digunakan untuk mencatat dari atau kepada siapa 
penerimaan atau pengeluaran tersebut.

d.	 Lajur 3 Nomor Bukti digunakan untuk mencatat nomor bukti 
transaksi
1)	 Jenis penerimaan misalnya iuran, bantuan, dan sebagainya 

dengan kode Kas Masuk (KM)
2)	 Jenis penerimaan misalnya bunga, giro, dan sebagainya 

dengan kode Bank Masuk (BM)
3)	 Jenis pengeluaran misalnya pembelian, atau pembayaran 

barang atau jasa menurut seksi-seksi dan sekretaris umum 
dengan kode Kas Keluar (KK)

4)	 Jenis pengeluaran misalnya Pajak, Administrasi Bank dan 
sebagainya dengan kode Bank Keluar (BK)

e.	 Lajur 4 Kas Debit mencatat jenis  penerimaan  bersifat  tunai 
misalnya iuran, bantuan, dan sebagainya (Kas Masuk/KM).

f.	 Lajur 5 Kas Kredit mencatat jenis pengeluaran bersifat tunai kepada 
Seksi-seksi dan Sekretaris Umum (Kas Keluar/KK).

g.	 Lajur 6 Saldo Kas mencatat hasil dari selisih antara Debit dan 
Kredit Kas.
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h.	 Lajur 7 Bank Debit (Dr) digunakan untuk mencatat jenis penerimaan 
yang masuk ke dalam rekening bank misalnya jasa/bagi hasil 
tabungan, jasa deposito, transfer dana masuk dan sebagainya.

i.	 Lajur 8 Bank Kredit digunakan untuk mencatat jenis pengeluaran 
yang keluar dari rekening bank misalnya pencairan tabungan 
untuk mengisi Kas, pembayaran Pajak, Administrasi Bank dan 
sebagainya.

j.	 Lajur 9 Saldo Bank merupakan selisih antara Debit dan Kredit 
Bank.

k.	 Lajur 10,11,12 (diperbolehkan apabila mempunyai lebih dari 1 
rekening bank dengan cara pengisian seperti pada Lajur 7, 8 dan 
9).

2.	 Cara mengerjakan.
a.	 Setiap penerimaan atau pengeluaran uang harus dibukukan sesuai 

urutan atau waktu terjadinya transaksi dan jangan ditangguhkan 
sampai hari berikutnya.

b.	 Untuk membedakan penerimaan dengan pengeluaran uang, maka 
penerimaan uang dimulai dengan kata Dari dan pengeluaran uang 
dimulai dengan kata Kepada.

c.	 Bagi yang mengerjakan laporan keuangan secara manual, 
pengisian buku menggunakan pena dengan tinta warna hitam dan 
harus dikerjakan sendiri oleh Pemegang Buku (Bendahara)

d.	 Menggunakan kalimat singkat dan jelas.
e.	 Dalam lajur uraian tidak ada yang dikosongkan.
f.	 Pembuatan Laporan Keuangan sudah menggunakan Komputerisasi 

Akuntansi Persit, namun masih boleh secara  manual  (ditulis 
tangan).

g.	 Bagi yang sudah menggunakan Sistem Komputerisasi, hasil 
pengerjaan Laporan Keuangan harus dicetak, ditandatangani 
(diberi stempel organisasi) sesuai ketentuan dan diarsipkan.

3.	 Pembetulan Kesalahan pada Pembukuan Manual.
a.	 Pembetulan kesalahan pada kalimat (terbilang), dilakukan dengan 

mencoret tulisan yang salah itu dengan garis tipis, sehingga tulisan 
yang salah tadi masih dapat dibaca dan kemudian diparaf oleh 
Bendahara di depan atau di belakang tulisan yang salah.
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	 Contoh : Terbilang : Seratus sembilan puluh juta rupiah (kesalahan) 
atau Seratus  sembilan puluh juta rupiah (kesalahan), 
pembetulan menjadi Terbilang : Seratus lima puluh juta rupiah.

	 Letak tanda panah menunjukkan paraf kesalahan.
b.	 Kesalahan menulis angka atau jumlah uang dalam lajur penerimaan 

atau pengeluaran tidak boleh dibetulkan dengan jalan mencoret, 
menghapus, mempertebal, atau menambahnya.

	 Pembetulan hanya dilakukan dengan Kontrapos dan Redrespos 
(lihat contoh pembetulan pembukuan)

c.	 Kontrapos adalah cara pembetulan kesalahan penulisan angka/ 
jumlah yang telah dibukukan dengan cara membukukan kembali 
penerimaan atau pengeluaran di lajur penerimaan atau pengeluaran 
berlawanan dengan letak angka atau jumlah uang yang telah keliru. 
Misalnya :
1)	 Terdapat angka yang salah di kolom Kas (Debit) maka 

pembetulannya dibukukan di kolom Kas (Kredit) dengan angka/
jumlah yang sama sehingga sisa kas menjadi sama dengan 
sebelum membukukan jumlah uang yang keliru, selanjutnya 
dibukukan kembali sesuai dengan angka/jumlah yang benar.

2)	 Pada kolom  uraian ditulis kesalahan dalam pembukuan yang 
menunjuk Bukti Kas yang salah.

3)	 Pada kolom nomor bukti kas (sisa awal/saldo bulan lalu) ditulis 
PM (Pro Memori)

4)	 Pada kolom pembetulan pembukuan (lihat kwarto) ditulis 
halaman tempat kesalahan terjadi.

	 Lihat  contoh  pembetulan  pembukuan  cara  Kontrapos  hal  
42 Lampiran 10 (Bentuk j)

d.	 Redrespos adalah cara pembetulan kesalahan penulisan angka/ 
jumlah yang telah dibukukan dengan cara membukukan selisih 
antara jumlah yang benar dan yang salah. Misalnya :
1)	 Bila angka/jumlah yang tertera lebih kurang dari yang seharusnya 

maka pembetulan selisih ditulis di kolom penerimaan atau 
pengeluaran berlawanan dengan letak angka atau jumlah uang 
yang keliru.
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2)	 Pada kolom uraian ditulis pembetulan kesalahan dalam 
pembukuan Bukti Kas yang salah.

3)	 Pada kolom Pembetulan pembukuan (lihat kwarto) ditulis 
halaman tempat kesalahan terjadi.

	 Lihat contoh pembetulan pembukuan cara Redrespos hal 43 
Lampiran 11 (Bentuk K)

4.	 Saldo Kas dan Bank
a.	 Setiap hari atau pada hari-hari keadaan Kas berubah, harus selalu 

ditentukan Saldo (sisa) harian, yaitu selisih antara angka-angka 
pada lajur Debit (penerimaan) dan lajur Kredit (pengeluaran).
1)	 Dalam hal ini Buku Kas tidak perlu ditutup.
2)	 Jumlah sisa harian ditulis pada lajur Saldo pada Kas.
3)	 Saldo pada Kas dan Bank ini harus cocok dengan sisa akhir 

saldo Kas dan Bank baik sesuai fisik uang Kas dan rekening 
koran Bank

b.	 Pada setiap akhir bulan Buku Kas dan Bank harus ditutup dan 
ditentukan saldonya, terdiri atas :
1)	 Saldo Kas
2)	 Saldo Bank

5.	 Menutup Buku Kas dan Bank.
a.	 Jumlah halaman yang terisi penuh dipindahkan pada lajur 2 

halaman yang terisi penuh sebaris dengan angka penjumlahan 
lajur penerimaan dan angka penjumlahan lajur pengeluaran 
dicantumkan kata-kata “Jumlah dipindahkan” dan pada halaman 
berikutnya dicantumkan kata-kata “Jumlah Pindahan”

b.	 Penutupan Buku Kas dan bank dilakukan pada :
1)	 Setiap akhir bulan.
2)	 Pada waktu harus dibuat pertanggungjawaban ex officio 

(pejabat pengganti sementara yang berdasarkan surat tugas).
3)	 Pada pemeriksaan keuangan.
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4)	 Pada serah terima jabatan Ketua Umum Persit Kartika Chandra 
Kirana atau Ketua setiap tingkat kepengurusan.

5)	 Pada serah terima jabatan Bendahara Persit Kartika Chandra 
Kirana.

6)	 Atas  permintaan  Ketua  Umum  Persit  Kartika  Chandra  
Kirana atau Ketua setiap tingkat kepengurusan.

c.	 Pada penutupan buku kas dan bank, saldo akhir Kas atau saldo 
akhir Bank ditulis dilajur pengeluaran sehingga jumlah pada lajur 
penerimaan atau pengeluaran akan sama (berimbang)

d.	 Dibawah garis penutup diberi uraian sebagai berikut :
	 Pada hari ini ..... tgl .... bulan .... tahun. Buku kas dan Bank ditutup 

dengan saldo sebesar Rp .............................
	 Terbilang : ...................................................................................

Terdiri atas :
1)  Kas	   Rp ............................
2)  Bank Rp ............................

Jumlah	   Rp ............................

e.	 Jika terjadi selisih antara sisa tunai menurut Buku Kas Bank dengan 
keadaan saldo sebenarnya, maka selisih tersebut ditulis dan 
diuraikan pada Buku Kas. Bila mana sebab selisih tersebut belum 
juga ditemukan sampai penutupan buku kas bulan berikutnya, 
maka Bendahara mengambil tindakan sebagai berikut :
1)	 Selisih lebih, dibukukan dalam buku Kas sebagai penerimaan 

lain-lain.
2)	 Selisih kurang dibukukan sebagai pengeluaran sementara 

atas nama Bendahara dengan melampirkan tindakan laporan 
khusus sebagai bukti. Selanjutnya bilamana Ketua Umum 
Persit Kartika Chandra Kirana atau Ketua tingkat kepengurusan 
yang bersangkutan atau satu tingkat diatas mengeluarkan 
keputusan pembebanan, Bendahara membukukannya sebagai 
bebas murni dan dialihkan ke buku piutang umum pada Seksi 
Ekonomi.

f.	 Pada penutupan buku kas di bagian bawah angka dan tulisan 
jumlah, sebelah kanan (Bendahara) dan sebelah kiri (Ketua Umum 
atau Ketua tingkat kepengurusan) membubuhkan tanda tangan 
dan nama jelas.
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g.	 Pada penutupan Buku Kas dan Bank, baik dalam pembuatan 
Laporan Bulanan, Tahunan, Mupus, Sertijab Ketua Umum Persit 
Kartika Chandra Kirana, Ketua Tingkat kepengurusan dan 
Bendahara selain ditandatangani Bendahara dan Ketua Umum 
atau Ketua Tingkat Kepengurusan (sebagai yang mengetahui) 
harus dibubuhi cap organisasi.

6.	 Pembukuan Buku Kas dan Bank
a.	 Setiap ada penutupan Buku Kas dan Bank harus digunakan 

halaman berikutnya untuk membuka kembali Buku Kas dan Bank 
tanpa nomor Bukti (PM) dengan mengisi lajur uraian sebagai 
berikut :
1)	 Pada awal bulan dengan uraian sisa bulan yang lalu :

2)	 Pada  peristiwa  lain  (sertijab  Ketua  Umum,  Bendahara,  
Ketua Kepengurusan) pada kolom uraian ditulis dibuka kembali.
Contoh  : Sertijab dilaksanakan tgl 15 Januari 2023
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b.	 Apabila buku Kas dan Bank sudah ditutup pada akhir bulan, untuk 
pembukuan di bulan berikutnya buku kas dan Bank dimulai dengan 
nomor urut 1 (satu) dan seterusnya.

c.	 Setiap penerimaan atau pengeluaran melalui bank harus dibukukan 
sesuai urut waktu terjadinya ke dalam buku bank.

d.	 Setiap penerimaan jasa giro, bunga tabungan, bunga deposito, dan 
pengeluaran seperti biaya administrasi atau pajak harus dibukukan 
ke dalam Bank pada laporan Kas dan Bank.

e.	 Untuk penyimpanan uang pada lebih dari satu bank, dilakukan 
pembukuan pada buku bank yang berlainan.Untuk membedakan 
bukti kas dan bank, kode buku bank ditambahkan dengan singkatan 
bank masing-masing sebagai berikut :
1) Buku Bank BRI .................................................................: BBR
2) Buku Bank Mandiri ...........................................................: BBM
3) Buku Bank BNI..................................................................: BBN
4) Buku Bank BTN.................................................................: BBT
5)  Buku Bank BSI ................................................................: BBS

f. 	 Lain-lain
	 Tingkat kepengurusan yang mempunyai dana di bank, dimana 

pengeluaran dana dapat dilaksanakan oleh Ketua Umum Persit 
Kartika Chandra Kirana atau Ketua setiap tingkat kepengurusan 
maupun pemegang keuangan, maka pemegang keuangan hanya 
dapat mengeluarkan dana atas persetujuan Ketua Umum atau 
Ketua berupa nota persetujuan, memo,dan surat kuasa.
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BAB VI 
PERTANGGUNGJAWABAN  KEUANGAN

A. Umum

 Setiap penerimaan uang dari pihak ketiga di luar organisasi, Bendahara 
berkewajiban membuat pertanggungjawaban keuangan (PJK)

B. Berkas Pertanggungjawaban Keuangan

1. Dalam mempertanggungjawaban keuangan, Bendahara harus 
membedakan penerimaan intern dan penerimaan bantuan dari pihak 
ketiga.

2. Untuk PJK dari penerimaan intern, hanya dibutuhkan satu berkas 
PJK, sedang untuk penerimaan dari bantuan pihak ketiga, banyaknya 
berkas PJK tersebut tergantung kepada permintaan pihak pemberi 
bantuan uang.

C. Pengiriman Pertanggungjawaban Keuangan (PJK)

1. Pertanggungjawaban keuangan penerimaan intern disimpan oleh 
Bendahara untuk pemeriksaan keuangan

2. Pertanggungjawaban keuangan dari bantuan atau subsidi pihak ketiga
a. Berkas lembar I,III dan IV dikirimkan dengan surat pengantar dari 

ketua tingkat kepengurusan yang bersangkutan kepada pemberi 
bantuan atau subsidi

b. Apabila bantuan atau subsidi tersebut diterima dari tingkat 
kepengurusan di atasnya, maka PJK dimaksud dikirim melalui 
Bendahara tingkat kepengurusan yang menyalurkan bantuan atau 
subsidi itu.

c. Berkas lembar II disimpan oleh Bendahara untuk kepentingan 
pemeriksaan keuangan.
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3. Untuk  bantuan  atau  subsidi  dari  Depdikbud  dan  pihak lain
bendahara  harus mengirimkan tiga berkas  PJK.  Jadi  dalam
halaman  ini  bendahara  harus menyiapkan empat  berkas  PJK,
satu  berkas untuk arsip Bendahara.



BAB VII 
LAPORAN KEUANGAN

A.	 Umum

	 Pada setiap waktu yang ditentukan, Bendahara berkewajiban untuk 
membuat laporan keuangan

1.	 Setiap akhir bulan, dibuat laporan Kas dan Bank.

2.	 Setiap akhir tahun anggaran, dibuat dengan bentuk Neraca tahunan 
(lampiran 8 bentuk H terlampir), datanya diambil dari Laporan Kas dan 
Bank pada setiap bulannya.

3.	 Setiap menjelang Musyawarah Pusat, Sertijab Ketua, Bendahara,  
Rapat Kerja Gabungan, Daerah dan Cabang BS, Rapat Paripurna atau 
pada waktu diperlukan sesuai petunjuk Ketua Umum Persit Kartika 
Chandra Kirana atau Ketua ditingkat kepengurusan, dibuat dengan 
bentuk neraca keuangan per tanggal yang diperlukan

4.	 Bendahara harus mengadakan verifikasi keuangan sebelum 
pelaksanaan kegiatan (point 3) di atas.

B.	 Neraca Tahunan

	 Neraca tahunan dengan bentuk tabel (sebelah kiri penerimaan dan 
sebelah kanan pengeluaran) dibuat berdasarkan ikhtisar penerimaan 
dan pengeluaran uang dari bulan terakhir tahun anggaran (akhir bulan 
Desember).

1.	 Cara mengerjakan
a.	 Pada neraca sebelah kiri dalam kolom uraian dicatat saldo awal, 

dan kemudian dijumlah dengan semua penerimaan yang terdiri 
atas sisa:
1)	 Kas (sisa awal)
2)	 Bank

a)	 Tabungan
b)	 Deposito
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3)	 Penerimaan
a)	 Iuran
b)	 Bantuan Pembina
c)	 Jasa Usaha
d)	 Bank (Bunga tabungan, bunga deposito, Transfer/Setor, 

Pencairan Deposito)
e)	 Penerimaan  seksi-seksi
f)	 Bantuan  lain-lain

b.	 Pada neraca sebelah kanan dalam kolom uraian dicatat segala 
pengeluaran dan kemudian  dijumlah  dengan  saldo  kas  pada  
akhir tahun yang terdiri atas sisa :
1)	 Pengeluaran   Seksi-seksi
2)	 Bank

a)	 Pajak
b)	 Administrasi

3)	 Kas (sisa akhir)
4)	 Bank

a)	 Tabungan
b)	 Deposito

c.	 Penerimaan kolom kiri dijumlahkan dan Pengeluaran kolom 
kanan dijumlahkan, kemudian ditutup dengan garis penutup (garis 
rangkap). Jumlah kolom sebelah kiri dan kanan harus seimbang 
(balance).

d.	 Ditandatangani oleh bendahara sebagai  penanggung  jawab  
keuangan dan diketahui Ketua Umum atau Ketua pada setiap 
tingkat kepengurusan.

e.	 Bagi tingkat kepengurusan yang membuat laporan tahunan tidak 
pada akhir tahun anggaran (Desember), tetap membuat neraca 
tahunan (Januari s.d Desember) yang dikirim tersendiri kepada 
pengurus satu tingkat di atas dan Pembina tingkat kepengurusan 
yang bersangkutan.

2.	 Lain-lain
Neraca Tahunan dibuat rangkap 4 (empat)
a.	 Lembar  Kesatu  untuk  Laporan  kepada  tingkat  kepengurusan  

satu tingkat diatasnya.
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b.	 Lembar kedua untuk arsip Bendahara
c.	 Lembar  ketiga  untuk  Pembina  yang  bersangkutan  Lembar  

keempat untuk arsip Sekretaris Umum.

C.	 Neraca Keuangan.

	 Neraca keuangan dibuat untuk jangka waktu tertentu sesuai kebutuhan. 
Misalnya periode masa jabatan Ketua Umum atau Ketua di semua tingkat 
kepengurusan.

1.	 Neraca Keuangan digunakan sebagai :
	 Laporan keuangan pada Musyawarah Pusat, Rapat Kerja, Rapat 

Pengurus, Serah Terima Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana, 
Ketua dan Bendahara di semua tingkat kepengurusan.

2.	 Cara mengerjakan
a.	 Pada neraca sebelah kiri dalam kolom uraian dicatat saldo awal, 

dan kemudian dijumlah dengan semua penerimaan yang terdiri 
atas sisa:
1)	 Kas (sisa awal)
2)	 Bank

a)	 Tabungan
b)	 Deposito

3)	 Penerimaan
a)	 Iuran
b)	 Bantuan Pembina
c)	 Jasa Usaha
d)	 Bank (Bunga tabungan, bunga deposito, Transfer/Setor, 

Pencairan Deposito)
e)	 Penerimaan  seksi-seksi
f)	 Bantuan  lain-lain

b.	 Pada neraca sebelah kanan dalam kolom uraian dicatat segala 
pengeluaran, dan kemudian dijumlah dengan saldo kas pada akhir 
tahun yang terdiri atas sisa :
1)	 Pengeluaran Seksi-seksi
2)	 Bank

a)	 Pajak
b)	 Administrasi
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3)	 Kas (sisa akhir)
4)	 Bank

a)	 Tabungan
b)	 Deposito	

c.	 Penerimaan kolom kiri dijumlahkan dan Pengeluaran kolom kanan 
dijumlahkan, kemudian ditutup dengan garis penutup. Jumlah 
kolom sebelah kiri dan kanan harus seimbang (balance).

d.	 Pada Neraca Keuangan disebutkan pada judul Neraca Keuangan 
tanggal......... s.d ......... Tahun ............

e.	 Pada bawah Neraca Keuangan Ditandatangani oleh Bendahara 
sebagai penanggung jawab keuangan dan diketahui oleh Ketua 
Umum atau Ketua tingkat kepengurusan masing-masing serta 
dibubuhi cap Organisasi.

3.	 Lain-lain
Neraca Keuangan dibuat rangkap 4 (empat)
a.	 Lembar Kesatu untuk Laporan kepada tingkat kepengurusan satu 

tingkat diatasnya.
b.	 Lembar kedua untuk arsip Bendahara
c.	 Lembar ketiga untuk Pembina yang bersangkutan
d.	 Lembar keempat untuk arsip Sekretaris Umum.
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BAB VIII
PEMERIKSAAN KEUANGAN DAN KEKAYAAN

Pemeriksaan keuangan dan kekayaan dapat dilakukan oleh Tim  Pemeriksa, 
Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana atau Ketua di setiap tingkat 
kepengurusan :

1.	 Pemeriksaan keuangan dan kekayaan diadakan :

a.	 Pada setiap akhir tahun anggaran atau secara berkala 6 bulan sekali.

b.	 Dua minggu sebelum Musyawarah Pusat, Raker Gabungan, Daerah, 
dan cabang BS.

c.	 Pada pergantian Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana, Ketua di 
semua tingkat kepengurusan dan Bendahara untuk dijadikan lampiran 
Berita Acara Serah Terima Jabatan.

d.	 Pada waktu alih status dan penghapusan tingkat kepengurusan untuk 
dijadikan lampiran berita acara penghapusan.

e.	 Sewaktu-waktu bila Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana atau 
Ketua di semua tingkat kepengurusan menganggap perlu.

f.	 Dalam rangka Laporan Tahunan, pemeriksaan dilakukan awal bulan 
Januari tahun berikutnya.

2.	 Pemeriksaan keuangan berlaku bagi setiap pemegang keuangan di setiap 
tingkat kepengurusan.

3.	 Tim Pemeriksa.

a.	 Pemeriksaan keuangan dilakukan oleh suatu kelompok pemeriksa 
yang berjumlah lima orang terdiri atas dua orang perwakilan Pengurus 
satu tingkat dibawah Pengurus yang akan diperiksa dan seorang dari 
Perwira Keuangan (Paku) atau Juru bayar.

b.	 Bagi tingkat kepengurusan yang tidak mempunyai tingkat kepengurusan 
di bawahnya, maka pemeriksaan dilakukan oleh Ketua Seksi dan 
seorang anggota pengurus tingkat kepengurusan yang bersangkutan, 
seorang anggota Perwira Keuangan atau Juru Bayar dari kesatuan 
yang bersangkutan.
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c. 	 Pemeriksaan keuangan dan kekayaan dilakukan oleh Tim Pemeriksa 
berdasarkan surat tugas Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana 
atau Ketua tingkat kepengurusan yang bersangkutan.

d. 	 Hasil pemeriksaan keuangan yang telah dilaksanakan harus disusun 
dalam bentuk BAPK (Berita Acara Pemeriksaan Keuangan) sesuai 
dengan hasil pemeriksaan yang telah dilakukan.

4.	 Pemeriksaan  keuangan  dan  kekayaan  oleh  Ketua  Umum  Persit  Kartika 
Chandra Kirana atau Ketua di setiap tingkat kepengurusan.

a.	 Ketua Umum atau Ketua wajib memeriksa dan menandatangani laporan 
pemegang keuangan dan kekayaan setiap bulan.

b.	 Sewaktu-waktu apabila Ketua Umum atau Ketua tingkat kepengurusan 
menganggap perlu dapat diadakan pemeriksaan keuangan dan 
kekayaan baik laporan maupun bukti-buktinya.
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BAB IX 
SERAH TERIMA

1.	 Serah terima dilakukan apabila :
a.	 Terjadinya pergantian pejabat.
b.	 Pejabat yang bersangkutan berhalangan atau tidak dapat menjalankan 

tugasnya

2.	 Pada serah terima jabatan Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana atau 
Ketua di setiap tingkat kepengurusan dibuat Berita Acara Serah Terima 
Keuangan dan Kekayaan (BASTK) dilampiri Berita Acara Pemeriksaan 
Keuangan (BAPK) dan Daftar Inventaris disaksikan oleh Pembina Utama 
Persit Kartika Chandra Kirana atau Pembina masing-masing tingkat 
kepengurusan dan diserahkan bersamaan dengan pelaksanaan serah 
terima jabatan. BASTK dibuat rangkap tiga masing-masing untuk :
a.	 Pejabat yang menyerahkan
b.	 Pejabat yang menerima
c.	 Arsip

3.	 Untuk pejabat pengurus pemegang keuangan (Bendahara dan Ketua Seksi 
Ekonomi) serah terima dilakukan dengan menandatangani Berita Acara 
Serah Terima Keuangan dan Kekayaan di hadapan Ketua Umum Persit 
Kartika Chandra Kirana atau Ketua masing-masing tingkat kepengurusan 
sekaligus sebagai saksi.

4.	 Sebelum serah terima jabatan Bendahara terlebih dahulu diadakan 
pemeriksaan keuangan. Hasil pemeriksaan disusun sebagai lampiran 
pada Berita Acara Serah Terima Keuangan.

5.	 Apabila terjadi perpindahan dan belum adanya penggantinya, maka 
Bendahara menyerahkan tugas dan tanggung jawab kepada Ketua yang 
bersangkutan, dengan menandatangani berita acara pemberhentian dan 
lampiran Berita Acara Pemeriksaan Keuangan.

7.	 Apabila pejabat yang baru sudah ada, maka yang bersangkutan 
menandatangani berita acara pengangkatan dan menerima tugas serta 
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tanggung jawab dari Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana atau 
Ketua tingkat kepengurusan yang bersangkutan.

8.	 Pada saat pengangkatan dan pemberhentian, Buku Kas dan Bank 
ditutup pada hari atau tanggal  serah terima dilaksanakan. Buku Kas 
dan Bank ditandatangani pejabat baru dan lama serta diketahui Ketua 
Umum Persit Kartika Chandra Kirana atau Ketua tingkat kepengurusan 
yang bersangkutan. Untuk selanjutnya pejabat yang menerima membuka 
kembali Buku Kas dan Bank tersebut pada tanggal yang sama.
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BAB X 
PEMUSNAHAN ARSIP

1.	 Pemusnahan arsip administrasi keuangan dilakukan untuk arsip yang telah 
berumur sepuluh tahun dan lima belas tahun untuk bukti keuangan.

2.	 Dilakukan oleh suatu panitia yang dibentuk oleh Ketua Umum Persit Kartika 
Chandra Kirana atau Ketua tingkat kepengurusan yang bersangkutan 
setelah mendapat persetujuan dari Pembina Utama Persit Kartika Chandra 
Kirana atau Pembina masing-masing tingkat kepengurusan.

3.	 Tiap pelaksanaan pemusnahan arsip dibuat Berita Acara
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BAB XI 
KETENTUAN LAIN

1.	 Dengan adanya penyempurnaan Buku Petunjuk ini, kegiatan administrasi 
keuangan agar segera disesuaikan.

2.	 Buku Petunjuk ini digunakan sebagai pedoman Persit Kartika Chandra 
Kirana dalam melaksanakan kegiatan di bidang administrasi keuangan. 
Pertanggungjawaban keuangan dapat disesuaikan menurut keadaan 
setempat dalam arti penggunaan buku-buku dan bentuk-bentuk disesuaikan 
dengan kebutuhan.

3.	 Ketentuan-ketentuan yang pernah dikeluarkan dan tidak sesuai lagi 
dengan petunjuk ini dinyatakan tidak berlaku lagi.

4.	 Buku petunjuk tentang Administrasi Keuangan Bendahara  di lingkungan 
Persit Kartika Chandra Kirana ini  berlaku sejak Mupus XIII tahun 2023 
dikeluarkan.

Jakarta, 18 Juli 2023 
Ketua Umum

Ny. Rahma Dudung Abdurachman
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PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA Lampiran 1 (Bentuk A)
PENGURUS PUSAT

PROGRAM KERJA DENGAN ANGGARAN BELANJA
TAHUN ANGGARAN 2023

No Seksi/Urusan
Program Kerja

Uraian Biaya Ket

1 2 3 4 5
1. Seksi Organisasi

a. Urusan Organisasi
1) Membuat Laporan tahunan 10 buku x @ Rp50.000,00 Rp500.000,00
2) Menyelenggarakan HUT Rp5.000.000,00

2. Seksi Ekonomi
a. Urusan Usaha
b. Urusan Simpan Pinjam

3. Seksi Kebudayaan
a. Urusan Budaya
b. Urusan Pembinaan Mental

1) Mengadakan pengajian Undangan 20 orang
Penceramah 1 orang Rp500.000,00

2) Mengadakan ceramah Penceramah Rp500.000,00

c. Urusan Pendidikan
1) Mengadakan keterampilan Dilaksanakan 1x sebulan

Anggota 12 x @ Rp100.000,00 Rp1.200.000,00

4. Seksi Sosial
a. Urusan bantuan sosial dan

Beasiswa
b. Urusan kesehatan,

kependudukan dan keluarga
Berencana

5. Seksi Penerangan dan Redaksi
a. Urusan Penerangan Cetak foto Rp250.000,00

6. Sekretaris Umum
a. Urusan Dalam Konsumsi Rapat 

10 x @Rp50.000,00 Rp500.000,00
b. Urusan Tata Usaha

Jakarta, Januari 2023

Ketua

Ny. Rahma Dudung Abdurachman
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PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA Lampiran 2 (Bentuk B)
PENGURUS PUSAT

Nomor : KM/1/I/2023

BUKTI KAS MASUK

Tahun Anggaran    : 2023

Jenis Penerimaan : Bantuan Pembina Utama Persit KCK

Telah diterima uang sejumlah : Rp5.000.000,00

Terbilang : Lima juta rupiah. 

Untuk keperluan : Bantuan dari Pembina Utama untuk mendukung giat

Persit Kartika Chandra Kirana bulan Januari 2023.

Jakarta, 5 Januari 2023 Jakarta, 5 Januari 2023
Mengetahui Yang Menyerahkan Yang Menerima

Nama : Ny. Dian Sundiana Nama : Mayor Cku Nama : Ny. Linda Hanafia
Jabatan :  Bendahara PP NRP : 1110000880789 Jabatan : Wakil Bendahara

Jabatan : -

Jurnal Umum 
Kode 
Akun Nama Akun Debit Kredit Paraf Tanggal 

101
401

Kas 
Pend. Duk. Dinas 

Rp5.000.000,00 
Rp5.000.000,00 
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PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA Lampiran 3 (Bentuk C)
     PENGURUS PUSAT

Nomor : KK/1/I/2023

BUKTI KAS KELUAR

Tahun Anggaran : 2023

Jenis Pengeluaran : Seksi Organisasi

Telah dibayar uang sejumlah :  Rp1.000.000,00

Terbilang : Satu juta rupiah. 

Untuk keperluan : Pembelian 2 buah plakat.

Jakarta, 7 Januari 2023 Jakarta, 7 Januari 2023
    Mengetahui Yang Menyerahkan Yang Menerima

Nama : Ny. Dian Sundiana Nama : Ny. Linda Hanafia Nama : Ny. Nia Agus Iskarman
Jabatan :  Bendahara Jabatan : Wakil Bendahara Jabatan : Set Sie.Organisasi

Jurnal Umum 
Kode 
Akun Nama Akun Debit Kredit Paraf Tanggal 

508
101

Beban Organisasi 
Kas 

Rp1.000.000,00
Rp1.000.000,00
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PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA Lampiran 4 (Bentuk D)
PENGURUS PUSAT

Nomor : BM/1/I/2023

BUKTI BANK MASUK

Tahun Anggaran : 2023

Jenis Penerimaan : Pendapatan Jasa Tabungan

Telah diterima uang sejumlah :  Rp500.000,00

Terbilang : Lima ratus ribu rupiah. 

Untuk keperluan : Pendapatan jasa tabungan Persit dari 

rekening Bank BNI Cabang Menteng bulan 

Januari 2023.

Jakarta, 31 Januari 2023    Jakarta, 31 Januari 2023 
   Mengetahui    Yang Menyerahkan Yang Menerima 

 Nama : Ny. Dian Sundiana   Nama : BNI Menteng Nama  : Ny. Linda Hanafia
Jabatan :  Bendahara PP  Jabatan  :  - Jabatan :  Wakil Bendahara 

Jurnal Umum 
Kode 
Akun 

Nama Akun Debit Kredit Paraf Tanggal 

104
404

Bank BNI 
Pendapatan Jasa Bank 

Rp500.000,00 
Rp500.000,00 
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PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA Lampiran 5 (Bentuk E)
     PENGURUS PUSAT

Nomor : BK/1/I/2023

BUKTI BANK KELUAR

Tahun Anggaran : 2023

Jenis Pengeluaran : Pajak Jasa Tabungan

Telah diterima uang sejumlah :  Rp20.000,00

Terbilang : Dua puluh ribu rupiah.

Untuk keperluan : Pembayaran pajak jasa tabungan Persit dari 

rekening BNI Cabang Menteng bulan 

Januari 2023.

Jakarta, 31 Januari 2023 Jakarta, 31 Januari 2023
    Mengetahui Yang Menyerahkan Yang Menerima

Nama : Ny. Dian Sundiana    Nama : Ny. Linda Hanafia Nama : Bank BNI

Jabatan :  Bendahara PP Jabatan : Wakil Bendahara Jabatan : -

Jurnal Umum 
Kode 
Akun 

Nama Akun Debit Kredit Paraf Tanggal 

507
104 

Beban Pajak/adm Bank
Bank BNI

Rp20.000,00
Rp20.000,00
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PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA Lampiran 6 (Bentuk F)
     PENGURUS PUSAT

NOTA PERSETUJUAN

Nama :  Ny. Evi Agus Subiyanto

Jabatan :  Wakil Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana

MENYETUJUI

Diberikan kepada :  Ketua Seksi Organisasi

Untuk pembayaran :  Pembelian 2 buah plakat

Dari Pos Kas :  Bendahara

Sebesar :  Rp1.000.000,00

Terbilang :  Satu juta rupiah.

Sesuai :  Program Kerja Persit Kartika Chandra Kirana

Memo Ketua Seksi Organisasi nomor : 

Memo/1/I/2023 tanggal 5 Januari 2023

Jakarta,  7  Januari  2023
      An. Ketua Umum
    Wakil Ketua Umum

Ny. Evi Agus Subiyanto
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41 
PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA Lampiran 8 (Bentuk H) 

PENGURUS PUSAT 

 NERACA TAHUNAN 
TAHUN ANGGARAN ........ 

No 
Urut 

Uraian Jumlah 
Rp 

No 
Urut 

Uraian Jumlah 
Rp 

1 2 3 4 5 6 
I 

1. 

2. 

II 
1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

Sisa awal per .................... 
Kas 

Bank : 

a. Tabungan

b. Deposito

Jumlah A 
Penerimaan 
Iuran 

Bantuan Pembina 

Jasa Usaha 

Bank : 

a. Bunga tabungan

b. Bunga Deposito

c. Transfer/Setor

d. Pencairan Deposito

Seksi Organisasi 

Seksi Ekonomi 

Seksi Kebudayaan 

Seksi Sosial 

Seksi Penred 

Sekretaris Umum 

Lain-Lain 

Jumlah B 

III 
1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

IV 
1. 

Pengeluaran 
Seksi Organisasi 

Seksi Ekonomi 

Seksi Kebudayaan 

Seksi Sosial 

Seksi Penred 

Sekretaris Umum 

Bank : 

a. Pajak tabungan

b. Administrasi tabungan

c. Transfer/Setor

d. Penempatan Deposito

Lain-lain 

Jumlah C 

Sisa akhir per ................ 
Kas 

Bank : 

a. Tabungan

b. Deposito

Jumlah D 

Jumlah  A+ B Jumlah C + D 

 Mengetahui              Jakarta,  ............................. 
      Ketua Umum atau Ketua                 Bendahara 
(  sesuai tingkat kepengurusan)  

Nama                  Nama     

41
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PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA 

PENGURUS PUSAT 

NERACA KEUANGAN 
MULAI TANGGAL .......... S.D ............ 

No 
Urut 

Uraian Jumlah 
Rp 

No 
Urut 

Uraian Jumlah 
Rp 

1 2 3 4 5 6 
I 

1. 

2. 

II 
1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

Sisa awal per .................... 
Kas 

Bank : 

a. Tabungan

b. Deposito

Jumlah A 
Penerimaan 
Iuran 

Bantuan Pembina 

Jasa Usaha 

Bank : 

a. Bunga tabungan

b. Bunga Deposito

c. Transfer/Setor

d. Pencairan Deposito

Seksi Organisasi 

Seksi Ekonomi 

Seksi Kebudayaan 

Seksi Sosial 

Seksi Penred 

Sekretaris Umum 

Lain-Lain 

Jumlah B 

III 
1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

IV 
1. 

Pengeluaran 
Seksi Organisasi 

Seksi Ekonomi 

Seksi Kebudayaan 

Seksi Sosial 

Seksi Penred 

Sekretaris Umum 

Bank : 

a. Pajak tabungan

b. Administrasi tabungan

c. Transfer/Setor

d. Penempatan Deposito

Lain-lain 

Jumlah C 

Sisa akhir per ................ 
Kas 

Bank : 

a. Tabungan

b. Deposito

Jumlah D 

Jumlah  A+ B Jumlah C + D 

   Mengetahui         Jakarta,  ............................. 
      Ketua Umum atau Ketua                 Bendahara 
(  sesuai tingkat kepengurusan)  

     Nama      Nama  

4242
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PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA
    PENGURUS PUSAT 

   Lampiran 9 (Bentuk I) 
Untuk Serah Terima Jabatan 
Ketua Umum atau Ketua tingkat 
Kepengurusan

BERITA ACARA SERAH TERIMA
KEUANGAN DAN KEKAYAAN

Pada hari ini ....................... tanggal ....................... bertempat di ..........................

Kami yang bertanda tangan di bawah ini :

1. Nama : ....................................................

Selanjutnya disebut pihak kesatu.

2. Nama : ....................................................

Selanjutnya disebut pihak kedua.

Sesuai dengan Surat Keputusan ............... Nomor Skep ............. tanggal ...............

Pihak kesatu menyerahkan Keuangan dan Kekayaan organisasi Persit

Kartika Chandra Kirana, ............. (terlampir) kepada pihak kedua.

Pihak kedua menerima Keuangan dan Kekayaan organisasi Persit Kartika

Chandra Kirana,............................ dari pihak kesatu.

Sejak saat penandatanganan Berita Acara Serah Terima ini, segala tanggung 

jawab beralih dari pihak kesatu kepada pihak kedua.

Berita Acara Serah Terima ini dibuat dan ditandatangani oleh kedua belah 

pihak pada tanggal tersebut di atas untuk digunakan seperlunya.

Pihak Kedua Pihak Kesatu

Nama Nama

43
43
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Lampiran BAST
Tanggal ... Bulan ....Tahun

Bendahara
a. Keuangan Bendahara Persit Kartika Chandra Kirana

Sesuai dengan keadaan pada pemeriksaan Keuangan tanggal ... bulan ..... 

Tahun ......

Terbilang : Sembilan belas juta empat ratus delapan puluh ribu rupiah.

Dengan perincian sebagai berikut :

1) Kas Rp11.000.000,00

2) Bank Rp 8.480.000,00

Jumlah Rp19.480.000,00

b. Daftar Inventaris Bendahara :

1) Satu buah lemari besi (brankas)

2) Satu buah alat mesin hitung uang

3) Satu buah komputer

4) Satu buah printer

5) Satu buah buku Kas dan Bank

44
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ADMINISTRASI KEUANGAN SEKSI EKONOMI 
BAB I

PENDAHULUAN

A.	 Dasar
1.	 Surat Keputusan Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana 

Nomor : Skep/44/VII/2023 tanggal 18 Juli 2023 tentang Pengesahan 
Petunjuk Administrasi Keuangan Persit Kartika Chandra Kirana yang 
disempurnakan

2.	 Buku Petunjuk Administrasi Keuangan Persit Kartika Chandra Kirana 
tahun 2023

B.	 Maksud dan Tujuan
1.	 Buku Petunjuk ini dimaksudkan untuk dijadikan pedoman bagi 

semua tingkat kepengurusan Persit Kartika Chandra Kirana dalam 
menyelenggarakan administrasi keuangan dan kekayaan Seksi 
Ekonomi

2.	 Tujuan penyusunan Buku petunjuk ini untuk menciptakan 
keseragaman administrasi pengelolaan keuangan Seksi Ekonomi 
serta mempermudah administrasi

C.	 Ruang Lingkup
Buku Petunjuk ini disusun dengan tata urut sebagai berikut :
1.	 Pendahuluan
2.	 Kegiatan, Modal dan Keuntungan hasil usaha Seksi Ekonomi
3.	 Tugas wewenang dan tanggung jawab Seksi Ekonomi
4.	 Administrasi Pembukuan
5.	 Laporan Keuangan
6.	 Pemeriksaan  Keuangan  dan  Kekayaan,  Berita  Acara  Serah Terima 

Keuangan dan Kekayaan.
7.	 Pemusnahan  arsip,  penghapusan  barang  usaha  dan  hutang/ 

piutang.
8.	 Ketentuan lain
9.	 Daftar Lampiran.
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BAB II
KEGIATAN, MODAL DAN KEUNTUNGAN 

HASIL USAHA SEKSI EKONOMI

A.	 Kegiatan Seksi Ekonomi.
1.	 Kegiatan Seksi Ekonomi pada umumnya berbeda dengan kegiatan 

Seksi lainnya, maka perlu adanya suatu pembukuan khusus.
2.	 Kegiatan Seksi Ekonomi meliputi kegiatan Urusan Usaha dan Urusan 

Simpan Pinjam.

B.	 Modal Seksi Ekonomi
1.	 Modal usaha didapat dari Bendahara atas persetujuan Ketua Umum 

Persit Kartika Chandra Kirana atau Tingkat kepengurusan  yang 
bersangkutan.

2.	 Pengembalian pinjaman modal usaha dilaksanakan secara bertahap 
sesuai dengan keadaan keuangan.

3.	 Modal Simpan Pinjam didapat dari simpanan anggota sesuai petunjuk 
Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana atau Ketua tingkat 
kepengurusan masing masing.

C.	 Keuntungan Hasil Usaha Ekonomi.
1.	 Keuntungan hasil usaha digunakan untuk mendukung kegiatan 

organisasi dan disetorkan kepada Bendahara sesuai kebijaksanaan 
Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana atau Ketua masing-masing 
tingkat kepengurusan.

2.	 Persentase keuntungan penjualan yang disarankan adalah 5 % dari 
Harga Pembelian.

3.	 Keuntungan hasil usaha disisihkan sebesar 70% sebagai Laba Ditahan 
(penambahan modal usaha) dan 30 % disetor ke Bendahara pada 
akhir masa jabatan Ketua.	
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BAB III
TUGAS, WEWENANG DAN TANGGUNG JAWAB 

SEKSI EKONOMI

Tugas, kewenangan dan tanggung jawab Seksi Ekonomi :
A. Ketua Seksi Ekonomi :

1. Memimpin seksi sehingga seluruh kegiatan dapat dilaksanakan dengan 
baik

2. Memimpin rapat Seksi
3. Melaksanakan kebijaksanaan Ketua Umum atau Ketua tingkat 

kepengurusan  masing-masing
4. Bekerja sama dengan Seksi lain, menyiapkan Rencana Kerja, dan 

menyusun program Kerja Seksi.
5. Menampung dan membahas masalah bidang ekonomi untuk diajukan 

kepada Ketua Umum atau Ketua tingkat kepengurusan masing-masing.
6. Menyusun Laporan Keuangan dan kegiatan Seksi Ekonomi.
7. Mengajukan dan mempertanggungjawabkan penggunaan anggaran 

8. Menunjuk salah satu anggota Seksi Ekonomi untuk mewakili apabila 
Ketua Seksi berhalangan.

9. Melaksanakan tugas-tugas lain sesuai dengan petunjuk Ketua Umum 
atau Ketua tingkat kepengurusan masing-masing.

10.Mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugasnya kepada Ketua 
Umum atau Ketua tingkat kepengurusan masing-masing.

B. Urusan Usaha
1. Membantu pelaksanaan Ketua Seksi.
2. Merencanakan, merumuskan dan menyusun program kerja bidang 

usaha
3. Mengusahakan pengadaan barang, kebutuhan organisasi, atribut 

organisasi dan dana organisasi.
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4.	 Melaksanakan tugas-tugas lain sesuai dengan petunjuk Ketua Seksi.
5.	 Mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugasnya kepada Ketua 

Seksi.

C.	 Urusan Simpan Pinjam
1.	 Membantu pelaksanaan Ketua Seksi.
2.	 Merencanakan,  merumuskan  dan  menyusun  program  kerja  bidang 

Simpan Pinjam.
3.	 Mengusahakan bahan ceramah untuk mengadakan penyuluhan 

tentang Simpan Pinjam.
4.	 Menyelenggarakan kegiatan Simpan Pinjam di lingkungan Persit 

Kartika Chandra Kirana.
5.	 Melaksanakan tugas-tugas lain sesuai dengan petunjuk Ketua Seksi.
6.	 Mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugasnya kepada Ketua 

Seksi.	
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BAB IV 
ADMINISTRASI  PEMBUKUAN

A.	 Buku yang Digunakan.
1.	 Urusan Usaha

a.	 Administrasi keuangan Urusan Usaha dilaksanakan dengan 
menggunakan beberapa jenis buku, bentuknya dapat berupa buku 
atau kartu.

b.	 Buku-buku dan kartu-kartu yang digunakan adalah sebagai berikut:
1)	 Buku Kas dan Bank
2)	 Buku-buku Pembantu, terdiri dari :

a)	 Buku Piutang
b)	 Buku Hutang
c)	 Buku Pengawasan Pinjaman Modal Usaha
d)	 Buku Pembelian
e)	 Buku Penjualan
f)	 Buku Persediaan Barang
g)	 Buku Barang Titipan
h)	 Buku Harian

3)	 Kartu-kartu, terdiri dari :
a)	 Kartu Barang
b)	 Kartu Piutang
c)	 Kartu Hutang
d)	 Kartu Pinjaman Modal Usaha

2.	 Urusan Simpan Pinjam
a.	 Administrasi keuangan urusan Simpan Pinjam dilaksanakan 

dengan menggunakan beberapa jenis buku dan kartu.
b.	 Buku-buku dan kartu-kartu yang digunakan adalah sebagai berikut

1)	 Buku Kas dan Bank
2)	 Buku-buku Pembantu, terdiri dari :

a)	 Buku Simpanan
b)	 Buku Pinjaman
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c)	 Buku Pengawasan Simpanan
d)	 Buku Pengawasan Pinjaman
e)	 Buku Harian

3)	 Kartu-kartu terdiri dari :
a)	 Kartu Simpanan
b)	 Kartu Pinjaman

c.	 Buku-buku yang dibuat untuk mencatat transaksi Kas dan Bank di 
Seksi Ekonomi, yaitu Buku Kas dan Bank yang dilengkapi dengan 
Bukti-bukti penerimaan dan pengeluaran Kas dan Bank.
1)	 Bukti Kas Masuk dan Kas Keluar.
	 Setiap transaksi penerimaan dan pengeluaran Kas, harus 

dibuat Bukti Kas Masuk dan Bukti Kas Keluar.
a)	 Bukti Kas Masuk (KM)
	 Setiap transaksi penerimaan Kas harus disertai dengan 

tanda bukti penerimaan berupa Bukti Kas Masuk dan diberi 
stempel sebagai sahnya tanda bukti penerimaan Kas. 
Contoh lihat halaman 37 lampiran 1

b)	 Bukti Kas Keluar (KK)
	 Setiap transaksi pengeluaran harus disertai dengan tanda 

bukti Kas Keluar dan diberi stempel sebagai tanda bukti 
sahnya pengeluaran Kas. Contoh lihat halaman 38 lampiran 
2

2)	 Bukti Bank Masuk dan Bank Keluar.
	 Setiap transaksi penerimaan dan pengeluaran dana yang 

berada di rekening Bank harus dibuat Bukti Bank Masuk dan 
Bank Keluar.
a)	 Bukti Bank Masuk (BM)
	 Setiap transaksi penerimaan dana melalui Bank harus 

disertai dengan tanda bukti Bank Masuk dan diberi stempel 
sebagai tanda sahnya bukti penerimaan melalui Bank. 
Contoh lihat halaman 39 lampiran 3.

b)	 Bukti Bank Keluar (BK)
	 Setiap transaksi pengeluaran melalui Bank harus disertai 

dengan tanda bukti Bank Keluar dan diberi stempel sebagai 
tanda bukti sahnya pengeluaran melaui Bank. Contoh lihat 
halaman 40 lampiran 4.
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B.	 Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam pengisian buku Seksi Ekonomi.
1.	 Pembuatan Laporan Keuangan Seksi Ekonomi sudah menggunakan 

Sistem Komputerisasi namun bila perangkat belum siap masih boleh 
dikerjakan secara manual  (ditulis tangan).

2.	 Bagi yang mengerjakan Laporan Keuangan secara manual, pengisian 
buku menggunakan pena dengan tinta warna hitam dan harus 
dikerjakan sendiri oleh Pemegang Buku.

3.	 Bagi yang menggunakan sistem komputerisasi, buku dan bukti-bukti 
harus dicetak, ditandatangani, dan di stempel sesuai ketentuan, 
selanjutnya diarsipkan.	

4.	 Setiap penerimaan atau pengeluaran uang harus dibukukan sesuai 
urutan waktu terjadinya dan tidak boleh ditangguhkan.

5.	 Untuk membedakan penerimaan dengan pengeluaran uang maka pada 
kolom uraian penerimaan uang dimulai dengan kata dari sedangkan 
pengeluaran uang dimulai dengan kata kepada.

6.	 Dalam lajur uraian tidak boleh ada yang dikosongkan.
7.	 Setiap halaman diberi nomor urut.
8.	 Bila penyimpanan uang lebih dari satu bank, dilakukan pada buku 

bank yang berlainan (bagi yang masih mengerjakan laporan secara 
manual). Untuk membedakan bukti Kas dan Bank, kode buku Bank 
ditambahkan dengan singkatan Bank masing-masing sebagai berikut :
a.	Buku Bank BRI........................................................................... BBR
b.	Buku Bank Mandiri .................................................................... BBM
c.	Buku Bank BNI........................................................................... BBN
d.	Buku Bank BTN ......................................................................... BBT
e.	Buku Bank BSI .......................................................................... BBS

C.	 Nomor Urut Pembukuan.
1.	 Nomor Pembukuan.

a)	 Setiap transaksi yang dicatat di Buku Kas dan Bank diberi nomor 
urut sesuai dengan urutan transaksi dengan membedakan  pos 
penerimaan atau pengeluaran.

b)	 Nomor  urut  tersebut  dinamakan  nomor  pembukuan  dan  ditulis 
pada lajur yang disediakan pada setiap bentuk buku.
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c)	 Nomor pembukuan setiap bulan dimulai dengan nomor 1 (satu).
d)	 Cara penulisan nomor pembukuan pada Buku Kas dan Bank :

(1)	 Memberi kode penerimaan atau pengeluaran Kas dan Bank 
(KM, KK, BM,BK)

(2)	 Nomor urut transaksi sesuai dengan urutan waktu terjadinya 
transaksi setiap bulannya ganti nomor urut.

(3)	 Garis miring  dan angka romawi  untuk menunjukan bulan 
terjadinya transaksi pembukuan .

(4)	 Garis miring dan tahun terjadinya transaksi / pembukuan. 
Contoh :

	 KM/1/V/2023 = transaksi nomor urut 1 bulan Mei tahun 2023

2.	 Nomor Bukti Kas Masuk dan Bank Masuk atau Bukti Kas Keluar 
dan Bank Keluar.
a)	 Pada setiap Bukti Kas Masuk & Bank Masuk atau Kas Keluar & 

Bank Keluar nomor pembukuan dicantumkan pada bagian kanan 
atas dimana nomor urut ini sesuai dengan nomor transaksi yang 
ada di Buku Kas dan Bank.

b)	 Untuk menghubungkan Bukti-bukti Kas ini dengan buku (Tanggal, 
Bulan, dan Tahun) dimana pembukuan terjadi maka pada setiap 
bukti ditulis nomor pembukuan yang diberi kode tambahan, yaitu 
2 huruf di depan nomor pembukuan untuk menunjukan kode buku 
sumber nomor pembukuannya dan disusun sebagai berikut :

	 Kode  yang  menunjukkan  asal  nomor  pembukuan  ditentukan 
singkatannya sebagai berikut :

	 Contoh :
	 Nomor : KM / 7 / V/ 2023 = (Bukti Kas Masuk nomor 7 bulan Mei tahun 

2023)
	 Nomor : BM / 8 / V/ 2023 = (Bukti Bank Masuk nomor 8 bulan Mei tahun 

2023)
	 Nomor : KK / 9 / V / 2023 = (Bukti Kas Keluar nomor 9 bulan Mei tahun 

2023)
	 Nomor : BM / 10 / V / 2023 = (Bukti Bank Masuk nomor 10 bulan Mei 

tahun 2023).
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D.	 Pembukuan Urusan Usaha.
	 Pembukuan Urusan Usaha meliputi Buku Kas dan Bank , Buku 

Pembantu, dan Kartu.
1.	 Buku Kas dan Bank.

a)	 Buku Kas dan Bank digunakan untuk membukukan segala 
penerimaan dan pengeluaran dana baik secara Kas (tunai) 
maupun melalui Bank.

b)	 Cara mengerjakan  :
1)	 Lajur 1 (Tanggal), digunakan untuk mencatat tanggal 

penerimaan dan pengeluaran Uang.
2)	 Lajur 2 (Uraian), digunakan untuk mencatat Uraian dari 

atau kepada siapa penerimaan atau pengeluaran tersebut
3)	 Lajur 3 (Nomor Bukti Kas) digunakan untuk mencatat 

nomor urut seluruh  penerimaan atau pengeluaran baik 
tunai	 maupun transaksi perbankan sesuai urutan waktu 
terjadinya transaksi. Nomor di Buku Kas dan Bank ini yang 
dicantumkan sesuai Bukti Kas Masuk (KM), Bank Masuk 
(BM) dan Bukti Kas Keluar (KK), Bank Keluar (BK) yang 
telah dibuat.

4)	 Lajur 4 (Dr/Debit ), digunakan untuk membukukan jumlah :
(a)	 Penerimaan uang dari penjualan barang secara tunai
(b)	 Penerimaan uang  dari  pembayaran  barang  secara  

kredit (angsuran)
5)	 Lajur 5 (Cr/Kredit) digunakan untuk membukukan jumlah :

(a)	 Pengeluaran uang Kas/Bank untuk pembelian barang  
secara tunai

(b)	 Pengeluaran uang Kas/Bank untuk pembelian barang 
secara kredit (angsuran)

6)	 Lajur 6 (Saldo Kas) digunakan untuk mencatat sisa harian 
Kas

7)	 Lajur 7 (Dr/Debet) digunakan untuk mencatat pembukukan :
(a)	 Penerimaan penjualan barang secara tunai melalui 

Bank.
(b)	 Penerimaan angsuran melalui Bank
(c)	 Penerimaan jasa tabungan dan jasa deposito

9



8)	 Lajur 8, (Cr/Kredit) digunakan untuk mencatat pembukuan :
a)	 Pengeluaran uang dari pembelian barang melalui Bank
b)	 Pengeluaran-pengeluaran pajak dan biaya Bank.

9)	 Lajur 9, (Saldo Bank) digunakan untuk mencatat sisa harian 
Bank

10)	Lajur 10,11,12 (diperbolehkan apabila mempunyai lebih 
dari 1 (satu) rekening bank dengan cara pengisian seperti 
pada lajur 7,8,dan 9)

11)	Bila halaman buku Kas dan Bank sudah terisi  penuh  maka 
kolom penerimaan dan pengeluaran dijumlahkan kebawah 
dan sejajar dengan ke 2 angka tersebut pada kolom 
uraian ditulis “jumlah dipindahkan”. Selanjutnya jumlah 
penerimaan dan pengeluaran serta sisa dipindahkan ke 
halaman yang baru sesuai kolom masing-masing pada 
kolom uraian ditulis “jumlah pindahan”

c)	 Pembetulan kesalahan.
1)	 Penerimaan atau pengeluaran yang ternyata kurang atau 

lebih dan kesalahan menulis angka jumlah uang pada lajur 
4,5 7 dan 8 tidak boleh dibetulkan dengan jalan mencoret, 
menghapus, mempertebal ataupun menambahnya. 
Pembetulan hanya dilakukan dengan kontrapos atau 
redrespos (hal ini tidak berlaku jika pembuatan laporan 
keuangan menggunakan komputer.)

2)	 Pembetulan kesalahan tulisan pada lajur 1 sampai dengan 
3 (lajur yang bukan berupa jumlah uang) dilakukan dengan 
jalan mencoret tulisan yang salah itu dengan garis tipis, 
sehingga tulisan yang salah masih dapat   dibaca dan 
kemudian  ditulis pembetulannya, lalu diparaf didepan atau 
dibelakang tulisan yang salah.( hal ini bila masih pembuatan 
laporan secara manual).

	 Contoh : Dari Ny. Dewi dibayarkan diterima angsuran. 
Letak tanda panah menunjukkan tempat paraf pemegang 
buku (didepan atau di belakang kata yang salah)
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(a)	 Kontrapos adalah cara pembetulan kesalahan 
penulisan angka / jumlah yang dibukukan  dengan  
cara  membukukan kembali penerimaan atau 
pengeluaran dilajur penerimaan atau pengeluaran 
berlawanan dengan letak angka atau jumlah uang 
yang keliru. Misalnya yang salah dikolom penerimaan 
maka pembetulannya dibukukan dikolom pengeluaran 
dengan angka / jumlah yang sama sehingga seolah-
olah belum terjadi transaksi karena transaksi tersebut 
sudah di nol kan. Selanjutnya dibukukan kembali 
sesuai dengan angka / jumlah yang benar dan nomor 
pembukuan tetap sama dengan pembukuan awal. 
Pada lajur uraian ditulis : kesalahan pembukuan Bukti 
Kas atau Bukti Bank KM/ ... / ... / ... atau BM/…/…/…. 
(menunjuk bukti pembukuan yang salah). Pada lajur 
nomor bukti kas ditulis PM (Pre Memori). Pada lajur 
pembetulan pembukuan ditulis halaman tempat 
terjadinya kesalahan (hal ini bila masih pembuatan 
laporan secara manual ) Contoh pembetulan cara 
kontrapos lihat halaman 41 lampiran 5.

(b)	 Redrespos adalah cara pembetulan kesalahan 
penulisan angka / jumlah yang dibukukan dengan 
cara membukukan selisih antara jumlah yang benar 
dan yang salah. Pada lajur uraian ditulis : kesalahan 
pembukuan Bukti Kas atau Bukti Bank KM/ ... / ... /...
atau  BM/…/…/…  (menunjuk  bukti  pembukuan  yang  
salah).

	 Pada lajur jenis penerimaan dan pengeluaran ditulis PM (Pre 
Memori). jumlah yang ditulis kurang dari yang seharusnya 
maka pada pembetulan ditulis selisih kurangnya di lajur yang 
sama dengan lajur yang salah. Sebagai contoh : bila yang 
salah di lajur penerimaan  maka selisih  kurangnya ditulis 
di lajur penerimaan. Sebaliknya bila yang ditulis lebih dari 
yang seharusnya maka pada pembetulan, selisih lebihnya 
ditulis di lajur yang berlawanan. Sebagai contoh : bila yang 
salah di lajur penerimaan maka selisih lebihnya di tulis di 
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kolom pengeluaran (hal ini bila masih pembuatan laporan 
secara manual ) Contoh pembetulan cara redrespos lihat 
halaman 42 lampiran 6.

	 Pada Buku Kas dan Bank yang telah ditutup, di bagian 
bawah halaman buku tempat terjadinya kesalahan diberi 
catatan seperlunya mengenai kesalahan tersebut (hal ini 
bila masih pembuatan laporan secara manual)

d)	 Saldo Kas dan Bank	
1)	 Setiap  hari  atau  pada  hari-hari berubah  harus  selalu  

ditentukan antara	 angka-angka pada lajur keadaan Kas  
dan Bank sisa harian, yaitu selisih penerimaan dan jumlah 
angka-angka pada lajur pengeluaran.
(a)	 Dalam hal ini buku Kas dan Bank tidak perlu ditutup.
(b)	 Jumlah sisa harian ditulis pada lajur saldo.

2) 	 Pada setiap akhir bulan buku Kas dan Bank harus ditutup 
dan ditentukan saldonya, saldo ini terdiri atas saldo di Kas 
dan di Bank.

e)	 Menutup Buku Kas dan Bank
1)	 Penutupan buku Kas dan Bank dilakukan pada :

(a)	 Setiap akhir bulan.
(b)	 Waktu pemeriksaan keuangan.
(c)	 Serah terima jabatan Ketua Umum Persit Kartika  

Chandra Kirana atau Ketua disemua tingkat 
kepengurusan.

(d)	 Serah terima jabatan Ketua Seksi Ekonomi
(e)	 Setiap peristiwa memerlukan penutupan buku Kas dan 

Bank.
(f)	 Serah terima keuangan dari pejabat pengganti 

sementara
2)	 Pada penutupan Buku Kas dan Bank, saldo Kas dan 

Bank ditulis juga pada lajur pengeluaran/Cr Kas dan Bank 
sehingga jumlah pada akhir lajur penerimaan/Dr dan 
pengeluaran/Cr akan sama atau seimbang.
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3)	 Dibawah garis penutup supaya diberi uraian sebagai berikut: 
	 Pada   hari   ini   ...........   tanggal   ..........,bulan   .........,tahun 

..........Buku  Kas  dan  Bank  Urusan  Usaha  ditutup  dengan 
saldo sebesar Rp .................... terbilang : .........................
Terdiri atas :
a)	 Kas		  Rp ...............
b)	 Bank		  Rp ............... +

	 Jumlah		 Rp ...............

4) 	 Selanjutnya dibawah tulisan terbilang Pemegang Buku Kas 
dan Bank membubuhkan tanda tangan dan nama jelas 
dengan diketahui oleh Ketua Seksi Ekonomi, di sebelah 
kanan ditulis kota, tanggal, tahun dan tanda tangan Urusan 
Usaha selanjutnya ditengah bawah diketahui Ketua Umum 
atau Ketua tingkat kepengurusan masing-masing.

5) Pada tanda tangan Ketua Umum atau Ketua tingkat 
kepengurusan dibubuhi cap organisasi

f)	 Pembukaan Buku Kas dan Bank.
	 Membuka kembali Buku Kas dan Bank digunakan halaman 

berikutnya tanpa memberi nomor pembukuan dengan  mengisi 
lajur uraian sebagai  berikut :
1)	 Pada awal bulan dengan uraian Saldo bulan lalu.
2)	 Pada pembukaan Buku Kas dan Bank, jumlah saldo bulan 

lalu ditulis pada kolom Saldo dan pada kolom penerimaan 
sehingga jumlah pada kolom penerimaan dan pengeluaran 
terakhir pada saat penutupan buku Kas dan Bank akan 
sama atau seimbang.

3)	 Dalam hal pembukaan Buku Kas dan Bank setelah 
sebelumnya ditutup bukan pada akhir bulan tetapi karena 
suatu sebab, misalnya ditutup karena verifikasi keuangan 
pada pertengahan bulan dalam rangka serah terima jabatan 
Ketua Umum, Ketua tingkat kepengurusan masing-masing 
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dan Ketua Seksi Ekonomi maka pada pembukaan kembali 
pada kolom uraian ditulis : Buku Kas dan Bank dibuka 
kembali.

4)	 Apabila Buku Kas dan Bank sudah terisi penuh pembukuan 
dilanjutkan dengan menggunakan Buku Kas dan Bank yang 
baru serta memberikan nomor urut halaman baru dimulai 
kembali dengan nomor 1 dan seterusnya. 

	 Contoh cara mengerjakan buku Kas dan Bank Urusan 
Usaha lihat halaman 43-44 pada lampiran 7.

2.	 Buku Piutang
a)	 Gunanya untuk :

1)	 Melakukan pembukuan terhadap segala piutang yang 
timbul dengan suatu persetujuan untuk mengembalikan 
secara sekaligus ataupun mengangsur.

2)	 Memberikan data tentang jumlah piutang pada suatu saat.
b)	 Cara mengerjakan sebagai berikut :

1)	 Buku Piutang terdiri atas 6 lajur, yaitu :
a)	 Lajur 1 mencatat tanggal pembukuan waktu terjadinya 

pemberian maupun pembayaran piutang.
b)	 Lajur 2 berisi uraian nama dan keperluan diberikannya 

piutang (yang bersangkutan)
c)	 Lajur 3 mencatat nomor Bukti Kas yang berarti piutang 

tersebut dibukukan dalam Buku Kas.
d)	 Lajur 4 mencatat :

(1)	 Piutang kepada anggota untuk suatu keperluan 
yang disetujui oleh Ketua tingkat kepengurusan di 
lingkungan masing-masing.

(2)	 Pembebanan hutang anggota.
e)	 Lajur 5 mencatat :

(1)	 Pengembalian sekaligus piutang anggota
(2)	 Angsuran atau pelunasan anggota
(3)	 Penghapusan piutang berdasarkan keputusan dari 

Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana atau 
Ketua tingkat kepengurusan masing-masing.
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f)	 Lajur 6 untuk mencatat sisa piutang
(1)	 Perincian piutang masing-masing orang 

dicantumkan pada Kartu Piutang	
(2)	 Setiap akhir bulan atau pada saat dibutuhkan dibuat 

daftar rekapitulasi piutang. 
	 Contoh lihat halaman 45, 46, 47 pada lampiran 8a, 

8b, 8c.

c).	 Penghapusan Piutang.
1)	 Penghapusan Piutang adalah penghilangan nilai piutang 

yang sudah tidak tertagih dengan persetujuan Ketua Umum 
atau Ketua tingkat kepengurusan masing-masing karena 
yang bersangkutan telah meninggal dunia yang dibuktikan 
dengan Surat Keterangan Kematian.

2)	 Penghapusan piutang ini akan mengurangi keuntungan 
Seksi Ekonomi.

3)	 Proses Penghapusan Piutang lihat Jukminku Bendahara 
dan Seksi Ekonomi Bab VI poin B tentang penghapusan 
barang usaha dan  Hutang/Piutang.

3.	 Buku Hutang
a.	 Gunanya untuk :

1)	 Mencatat semua pembelian barang yang dilakukan secara 
kredit serta pembayaran hutang.

2)	 Memberikan data jumlah hutang pada suatu saat.
b.	 Cara mengerjakan :

1)	 Lajur 1 mencatat tanggal pembelian secara kredit (atau 
pembayaran hutang)

2)	 Lajur 2 mencatat nama, uraian jenis kegiatan yang 
dilaksanakan (hutang atau angsuran).

3)	 Lajur 3 mencatat nomor Bukti Kas.
4)	 Lajur 4 mencatat jumlah pembelian secara kredit (hutang).
5)	 Lajur 5 mencatat jumlah pembayaran hutang (angsuran).
6)	 Lajur 6 Mencatat sisa hutang.
7)	 Perincian  hutang  kepada  masing-masing  toko/perusahaan 

dicatat pada Kartu Hutang.
	 Contoh  cara  mengerjakan  lihat  halaman  48,49,50 pada 

lampiran 9a, 9b, 9c
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4.	 Buku Pembelian
a.	 Gunanya  untuk  mencatat  atau  membukukan  semua  

pembelian baik secara tunai maupun kredit.
b.	 Cara mengerjakan :

1)	 Buku Pembelian terdiri atas 7 lajur yaitu :
a)	 Lajur 1 ( tanggal), untuk mencatat tanggal pembelian
b)	 Lajur 2 (dibeli dari), terdiri atas :

(1)	 Lajur  nama,  untuk  mencatat  nama,  toko  atau 
perusahaan tempat pembelian dilakukan.

(2)	 Lajur alamat, untuk mencatat alamat tempat 
pembelian dilakukan.

c)	 Lajur 3 (uraian), digunakan untuk mencatat :
(1)	 Nomor faktur atau bon kontan barang yang dibeli.
(2)	 Jenis barang sesuai	 faktur menurut harga masing- 

masing yang dibeli secara terperinci.
d)	 Lajur 4 (tunai), digunakan untuk mencatat jumlah uang 

tunai yang dibayar sesuai bukti kas atas pembelian 
tersebut.

e)	 Lajur 5 ( kredit), untuk mencatat  besarnya pembelian 
yang dilakukan secara kredit, yang menimbulkan 
hutang bagi pembeli.

f)	 Lajur 6 ( folio bukti hutang), digunakan untuk mencatat 
nomor folio buku atau Kartu Hutang, untuk memudahkan 
kontrol terhadap pembelian kredit.

g)	 Lajur 7 ( jumlah), digunakan untuk  mencatat  pembelian 
tunai dan pembelian kredit sesuai dengan jumlah faktur 
pembelian.

2)	 Setiap terjadi pembelian harus dibukukan sesuai urutan 
saat terjadinya transaksi tersebut

3)	 Pada setiap akhir bulan, lajur tunai, lajur kredit dan lajur 
jumlah harus dijumlahkan untuk menentukan besarnya 
pembelian selama bulan berjalan.

4)	 Angka yang terdapat pada lajur tunai dan lajur kredit 
jumlahnya harus cocok dengan angka yang terdapat pada 
lajur jumlah.

5)	 Transaksi yang terjadi pada bulan-bulan berikutnya dicatat 
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seperti pada bulan sebelumnya, tetapi jumlah pembelian 
sampai dengan bulan tersebut termasuk jumlah pembelian 
pada bulan yang lalu.

6)	 Jumlah seluruh pembelian pada waktu satu  tahun 
pembukuan sekaligus akan dapat diketahui dari 
penjumlahan seluruh pembelian yang telah dilaksanakan.

7)	 Apabila terjadi pengembalian barang agar dicatat secara 
berurut, kemudian langsung dikurangi jumlah pembelian 
yang terjadi pada bulan itu.

c. 	 Penutupan dan pembukaan kembali
1)	 Buku Pembelian ditutup pada akhir bulan.
2)	 Halaman yang terisi penuh dipindahkan kehalaman 

berikutnya seperti cara yang dilakukan pada Buku Kas dan 
Bank

3)	 Apabila Buku Pembelian sudah penuh, pembukuan 
dilanjutkan dengan menggunakan buku pembelian yang 
baru.

	 Contoh cara mengerjakan lihat halaman 51 pada            
lampiran 10.

5.	 Buku Penjualan.
a.	 Gunanya untuk membukukan semua penjualan baik secara 

tunai maupun  secara kredit.
b.	 Cara mengerjakan :

1)	 Buku Penjualan terdiri atas 7 lajur yaitu :
a)	 Lajur 1 (tanggal), digunakan untuk mencatat tanggal 

penjualan.
b)	 Lajur 2 (dijual kepada), terdiri atas :

(1)	 Lajur  nama,  untuk  mencatat  nama  atau  badan 
yang membeli.

(2)	 Lajur alamat, untuk mencatat alamat pembeli.
c)	 Lajur 3 (uraian), digunakan untuk mencatat :

(1)	 Bukti penjualan secara kredit atau secara tunai
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(2)	 Jenis barang yang dijual terperinci menurut harga 
penjualan.

d)	 Lajur 4 (tunai), digunakan untuk mencatat jumlah 
penjualan secara tunai sesuai bukti kas.

f)	 Lajur 5 (kredit), digunakan untuk mencatat besarnya 
penjualan secara kredit, jumlah yang menimbulkan 
piutang sebesar penjualan kredit tersebut.

g)	 Lajur 6 ( folio bukti hutang), digunakan untuk mencatat 
nomor folio buku atau kartu piutang untuk memudahkan 
kontrol terhadap pembeli setiap terjadi angsuran atau 
pembayaran.

h)	 Lajur 7 ( jumlah), digunakan untuk mencatat jumlah 
penjualan tunai dan kredit pada seseorang atau badan.

2)	 Setiap terjadi penjualan harus segera dibukukan.
3)	 Penjualan kredit harus dicatat pada waktu yang bersamaan 

dalam kartu hutang atau piutang.
4)	 Pada setiap akhir bulan lajur tunai, lajur kredit dan lajur 

jumlah harus dijumlahkan untuk menentukan besarnya 
penjualan-penjualan selama bulan berjalan.

5)	 Jumlah angka yang terdapat pada lajur tunai dan kredit 
harus sama besarnya dengan angka yang terdapat  pada 
lajur jumlah.

6)	 Transaksi yang terjadi pada bulan-bulan berikutnya dicatat 
seperti pada bulan sebelumnya, tetapi jumlah penjualan 
sampai dengan bulan  tersebut termasuk jumlah penjualan 
bulan yang lalu.

7)	 Jumlah seluruh penjualan dalam satu tahun pembukuan 
sekaligus akan dapat diketahui dari penjumlahan seluruh 
penjualan yang telah dilaksanakan.

8)	 Apabila terjadi pengembalian barang, agar dicatat secara 
berurutan kemudian dikurangi dengan jumlah penjualan 
yang terjadi pada bulan itu.

c. 	 Penutupan dan pembukaan kembali
1)	 Buku Penjualan ditutup pada setiap akhir bulan.
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2)	 Halaman yang penuh dipindahkan ke halaman berikutnya 
seperti cara yang dilakukan pada Buku Kas dan Bank.

3)	 Apabila Buku Penjualan sudah terisi penuh, pembukuan 
dilanjutkan dengan menggunakan Buku Penjualan yang 
baru. Contoh cara mengerjakan lihat halaman 52 pada 
lampiran 11.

6.	 Buku / Kartu Persediaan Barang.
a.	 Gunanya untuk mencatat perubahan yang terjadi pada 

persediaan barang yang bertambah karena adanya pembelian, 
atau sebaliknya persediaan barang berkurang karena adanya 
penjualan. Buku persediaan barang dapat diselenggarakan 
dengan sistem kartu seperti pelaksanaan Kartu Hutang Piutang.

b.	 Cara mengerjakan :
1)	 Buku Persediaan barang terdiri atas 6 lajur, yaitu :

a)	 Lajur 1 (tanggal) untuk mencatat terjadinya perubahan 
persediaan barang.

b)	 Lajur 2 (nomor faktur) untuk mencatat nomor faktur atas 
perubahan persediaan barang.

c)	 Lajur 3 (uraian) untuk mencatat pembelian atau 
penjualan.

d)	 Lajur 4 (satuan jumlah) untuk mencatat jumlah barang 
menurut masing-masing ukuran seperti lembar, meter, 
potong dan lain-lain.

e)	 Lajur 5 (satuan harga) untuk mencatat harga per satuan.
f)	 Lajur 6 (jumlah) untuk mencatat jumlah harga 

seluruhnya.
2)	 Setiap terjadi perubahan segera dibukukan sesuai urutan.
3)	 Satuan harga sesuai harga pembelian atau harga pokok.
4)	 Nomor buku atau kartu persediaan barang setiap bulan 

dimulai dari nomor 1, 2, 3,..dan seterusnya.
5)	 Setiap jenis barang disediakan satu nomor atau lembar 

kalau menggunakan kartu barang.
6)	 Apabila terjadi pembelian atau penjualan barang maka 

penulisan jumlah dilakukan secara berurutan, yaitu dengan 
mengisi jumlah pembelian atau jumlah penjualan dibawah 
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jumlah terdahulu kemudian sisa ditentukan dengan 
menambah atau mengurangi jumlah pembelian atau 
penjualan tersebut.

	 Contoh cara mengerjakan lihat halaman 53 lampiran 12.

c.	 Rekapitulasi Persediaan Barang
1)	 Rekapitulasi persediaan barang diperlukan untuk 

mengetahui jumlah persediaan barang pada akhir bulan 
pembukuan untuk keperluan Laporan Laba Rugi dan 
Neraca.

2)	 Rekapitulasi persediaan barang dibuat pada setiap akhir 
bulan pembukuan, pada saat akan dilaksanakan verifikasi 
keuangan atau pada saat dibutuhkan.

3)	 Cara mengerjakan :
a)	 Lajur 1 untuk mencatat tanggal.
b)	 Lajur 2 untuk mencatat nomor urut sesuai penomoran 

buku atau kartu barang. Sebaiknya disusun berurutan 
sesuai nomor urut jenis barang pada buku/kartu barang.

c)	 Lajur 3 untuk mencatat jenis barang.
d)	 Lajur 4 untuk mencatat jumlah sisa barang.
e)	 Lajur 5 untuk mencatat harga pokok satuan barang.
f)	 Lajur 6 untuk mencatat jumlah harga beli sisa barang 

(jumlah sisa barang dikali harga beli satuan barang). 
Contoh cara mengerjakan lihat halaman 54 pada 
lampiran 13.

	
7.	 Buku Barang Titipan

a.	 Gunanya untuk :
1)	 Mencatat atau membukukan semua barang titipan.
2)	 Mendata barang yang pembayarannya dilakukan pada 

akhir bulan
b.	 Cara Mengerjakan :

1)	 Lajur 1 untuk mencatat tanggal pada waktu penerimaan 
barang titipan.

2)	 Lajur 2 untuk mencatat nomor faktur sesuai dengan urutan 
kejadian.
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bulan.
7) Lajur 7 untuk mencatat jumlah barang yang terjual pada 

bulan tersebut.
8) Lajur 8 untuk mencatat jumlah uang yang harus dibayarkan.
9) Lajur 9 untuk mencatat jumlah sisa barang yang harus 

dikembalikan.
 Contoh cara mengerjakan lihat halaman 55 pada lampiran 

14.


8. Buku Pengawasan Pinjaman Modal Usaha
a. Tentang Bantuan Modal Usaha :

1) Bantuan Modal Usaha (BMU) adalah dana abadi yang 
diterima dari Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana 
untuk membantu Urusan Usaha ditingkat  kepengurusan 
dan untuk membantu anggota yang memiliki usaha sendiri.

2) Dana BMU dipegang oleh Urusan Usaha Seksi ekonomi
3) BMU ini dapat digunakan sebagai modal tambahan bagi 

Urusan Usaha Seksi Ekonomi dan dapat juga dipinjamkan 
kepada anggota yang mempunyai usaha sendiri dengan 
membayar jasa pinjaman.

4) Jasa  pinjaman  dana  BMU  sebesar  0,4%  tetap  per  
bulan dihitung dari jumlah pinjaman awal.

5) Laba pinjaman BMU dapat digunakan untuk kegiatan 
organisasi sedangkan modal awal BMU harus tetap 
jumlahnya dan hanya boleh digunakan untuk modal usaha 
Seksi Ekonomi atau dipinjamkan kepada anggota yang 
membutuhkan.

6) Pembukuan pinjaman BMU dibuat dalam buku tersendiri 
berupa : Buku Kas dan Bank, Buku Pengawasan Pinjaman 
Modal Usaha dan Kartu Pinjaman Modal Usaha sebagai 
dasar pembuatan laporan perkembangan BMU.

7) Tingkat kepengurusan penerima BMU harus melaporkan 
perkembangan modal usaha ke tingkat kepengurusan PG, 
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3) Lajur 3 untuk mencatat jenis barang.
4) Lajur 4 untuk mencatat jumlah satuan barang.
5) Lajur 5 untuk mencatat harga satuan.
6) Lajur 6 untuk mencatat terjadinya penjualan pada akhir 



PD dan PCBS setiap 6 bulan sekali serta ke tingkat pusat 
(PP) satu tahun sekali setiap bulan Desember

8)	 Bila dana BMU dipinjamkan kepada anggota yang memiliki 
usaha sendiri disarankan untuk membuat  buku pengawasan 
pinjaman modal usaha dan kartu pinjaman modal usaha.

9)	 Anggota yang meminjam agar mengajukan  permohonan 
tertulis kepada Ketua Seksi Ekonomi.

	 Contoh formulir permohonan pinjaman lihat halaman 56 
lampiran 15

10)	Bentuk dan cara mengerjakan Buku Kas dan Bank BMU 
sama dengan buku  Kas  dan  Bank  Urusan  Usaha.

	 Contoh Buku Kas BMU lihat halaman 57-58 lampiran 16

b.	 Buku Pengawasan Pinjaman Modal Usaha digunakan untuk :
1)	 Melakukan pembukuan dan pengawasan terhadap 

pinjaman modal untuk kegiatan usaha atau yang dapat 
memberikan keuntungan dalam menambah usaha, yang 
pengembaliannya ditentukan jangka waktunya.

2)	 Memberikan data tentang jumlah pengeluaran yang 
digunakan sebagai modal usaha.

3)	 Buku pengawasan pinjaman modal usaha dipegang oleh 
Urusan Usaha.

4)	 Peminjam dapat diberi kartu pinjaman modal usaha. Kartu 
pinjaman modal usaha bentuk dan cara pengisiannya sama 
dengan buku pengawasan pinjaman modal usaha tetapi 
kartu ini dipegang oleh peminjam.

5)	 Setiap mengisi buku pengawasan modal usaha (pinjaman 
atau angsuran) harus juga mengisi kartu pinjaman  modal 
usaha, sehingga urusan usaha (pemegang buku) dan 
peminjam sama- sama memiliki data yang sama.

c.	 Cara mengerjakan :
1)	 Setiap pos dalam buku ini harus dibukukan terlebih dahulu 

dalam buku kas dan Bank Bantuan Modal Usaha.
2)	 Buku pengawasan pinjaman modal usaha terdiri atas 9 

lajur.
a)	 Lajur 1 memuat tanggal pembukuan yang sama dengan 

tanggal dalam buku kas dan Bank.
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b)	 Lajur 2 memuat uraian mengenai pengeluaran atau 
pembayaran kembali atau angsuran pinjaman.

c)	 Lajur  3  memuat  jangka  waktu  yang  diperkirakan  
untuk menggunakan dana bantuan ( jangka waktu 
pinjaman).

d)	 Lajur 4 memuat nomor bukti kas pinjaman tersebut
e)	 Lajur 5 untuk membukukan jumlah pinjaman modal 

usaha. Pembukuan dilakukan segera setelah dibukukan 
dalam buku kas dan Bank.

f)	 Lajur 6:
(1)	 Untuk	 membukukan	 pembayaran	 kembali atau 

pengembalian	sebagian atau seluruh pinjaman 
modal usaha yang telah diberikan.

(2)	 Untuk  menulis  saldo  akhir  pada  waktu  penutupan 
buku.

g)	 Lajur 7 memuat jasa pinjaman yang dibayar.
h)	 Lajur 8 memuat saldo harian	 pinjaman	 modal	 usaha 

(sebelum buku ditutup)
i)	 Lajur 9a untuk paraf Urusan Usaha.
j)	 Lajur 9b untuk paraf penabung.

d.	 Penutupan buku dan pembukaan kembali
1)	 Buku Kas dan Bank pinjaman modal usaha ditutup setiap 

akhir bulan atau pada saat dibutuhkan.
2)	 Buku pengawasan pinjaman modal usaha dan kartu 

pinjaman modal usaha ditutup setelah pinjaman lunas.
	 Contoh  Buku  Pengawasan  /  kartu  pinjaman  modal  

usaha halaman 59, 60 lampiran 17, 18.
	 Contoh laporan perkembangan BMU halaman 61 lampiran 

19. 
	 Contoh Rekapitulasi Pinjaman modal usaha halaman 62 

lampiran 20.

9.	 Buku Harian
a.	 Gunanya untuk mencatat semua transaksi, kejadian yang 

berhubungan dengan Urusan Usaha.
b.	 Cara mengerjakan :

1)	 Lajur 1 untuk mencatat sesuai nomor urut kejadian/
transaksi.
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2)	 Lajur 2 untuk mencatat tanggal terjadinya transaksi
3)	 Lajur 3 untuk hal-hal yang berhubungan dengan transaksi 

yang terjadi.
4)	 Lajur 4 untuk mencatat hal-hal lain sesuai yang dibutuhkan 

oleh Urusan Usaha.
	 Contoh cara mengerjakan lihat halaman 63 pada lampiran 

21.
E.	 Pembukuan Urusan Simpan Pinjam:

1.	 Buku Kas dan bank
a.	 Buku Kas dan Bank Urusan Simpan Pinjam digunakan untuk 

membukukan semua transaksi baik simpanan, pinjaman maupun 
angsuran, baik transaksi tunai maupun bank.

b.	 Cara mengerjakannya sama dengan buku Kas dan Bank pada 
Urusan Usaha Seksi Ekonomi.

	 Contoh cara mengerjakan lihat halaman 64,65 lampiran 22

2.	 Buku Pengawasan Simpanan / Kartu Simpanan
a.	 Gunanya untuk mencatat simpanan anggota setiap saat.
b.	 Ketentuan simpanan :

1)	 Simpanan pokok besarnya Rp10.000,00 (sepuluh ribu rupiah) 
di bayar lunas.

2)	 Simpanan wajib merupakan simpanan anggota yang diwajibkan, 
dan besarnya ditentukan oleh kebijaksanaan Ketua Umum atau 
Ketua tingkat kepengurusan masing-masing.

3)	 Simpanan sukarela tidak ditentukan besarnya dan merupakan 
simpanan yang tidak diwajibkan, namun diharapkan anggota 
untuk menyimpannya sebagai tabungan.

4)	 Bagi penabung diberikan kartu simpanan yang isinya sama 
dengan buku pengawas  simpanan  yang dipegang oleh  
Urusan Simpan Pinjam dengan maksud agar pemegang buku 
(Urusan Simpan Pinjam) dan penabung memiliki data yang 
sama tentang simpanan.

5)	 Pada akhir bulan sebaiknya dibuat Rekapitulasi simpanan.
	 Contoh Rekapitulasi simpanan Lihat halaman 68 lampiran 

25a-25b
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Simpanan lihat halaman 66 lampiran 23a dan 23b.

d. Jasa Simpanan
1) Simpanan pokok tidak diberi Jasa.
2) Simpanan wajib dan simpanan sukarela diberi Jasa.
3) Jasa tersebut dihitung pada saat tabungan dibagikan/diambil.
4) Jumlah Jasa simpanan perorangan dihitung menggunakan 

rumus sebagai berikut :
Jumlah simpanan yang bersangkutan
--------------------------------------------------- x Jasa bersih yang akan
Jumlah simpanan seluruh penabung dibagi untuk seluruh
         penabung

Keterangan:
a) Jumlah simpanan yang bersangkutan adalah jumlah 

simpanan masing-masing anggota pada saat simpanan/ 
tabungan akan dibagi atau diambil.

b) Jumlah simpanan seluruh penabung adalah jumlah 
simpanan seluruh penabung pada saat akan dibagi atau 
diambil.

c) Jasa bersih yang akan dibagi untuk seluruh penabung 
adalah Jumlah seluruh jasa pinjaman yang terkumpul pada 
saat akan dibagi/diambil setelah dikurangi biaya, misalnya 
administrasi (cetak kartu, amplop), hadiah penabung 
terbaik, dan lain-lain.
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c. Cara mengerjakan :
1) Lajur 1 mencatat tanggal saat menabung.
2) Lajur 2a mencatat simpanan pokok penabung.
3) Lajur 2b mencatat simpanan wajib penabung.
4) Lajur 2c mencatat simpanan sukarela penabung.
5) Lajur 3 mencatat pengambilan simpanan sukarela penabung.
6) Lajur 4a mencatat saldo simpanan pokok.
7) Lajur 4b mencatat saldo simpanan wajib.
8) Lajur 4c mencatat saldo simpanan sukarela.
9) Lajur 4d mencatat jumlah saldo seluruh simpanan.
10) Lajur 5a untuk paraf urusan simpan pinjam.
11) Lajur 5b untuk paraf penabung.
 Contoh  cara  mengerjakan buku  Pengawasan simpanan/Kartu 



Contoh : Pada saat tabungan akan dibagi/diambil :
-	 Jumlah simpanan ibu A : Rp500.000,00
-	 Jumlah simpanan seluruh anggota : Rp20.000.000,00
-	 Jasa pinjaman terkumpul : Rp650.000,00
-	 Biaya administrasi : Rp85.000,00

	 Maka Ibu A akan menerima bunga simpanan sebesar : 
Rp500.000,00

	 -------------------X Rp565.000,00 = Rp14.125,00 
Rp20.000.000,00

e.	 Pengambilan Simpanan
1)	 Simpanan pokok dan simpanan wajib tidak dapat diambil 

selama menjadi anggota.
2)	 Simpanan sukarela dapat diambil setelah menabung selama 

satu tahun atau satu periode mulai menabung sampai tabungan 
dibagikan.

3)	 Seluruh simpanan dapat diambil apabila yang bersangkutan 
telah sah dinyatakan berhenti sebagai anggota atau pindah 
dan harus diserahkan kepada yang bersangkutan selambat-
lambatnya satu bulan sejak tanggal pemberhentian dari 
keanggotaan Simpan Pinjam.

3.	 Buku Pengawasan Pinjaman / Kartu Pinjaman
a.	 Fungsinya untuk mencatat pinjaman dan angsuran anggota setiap 

saat.
b.	 Ketentuan pinjaman

1)	 Anggota yang meminjam harus sudah memenuhi kewajiban 
dan ketentuan sebagai anggota atau telah melunasi simpanan 
pokok.

2)	 Anggota berhak meminjam dengan ketentuan jumlah setiap 
pinjaman tidak melebihi jumlah maksimum yang ditentukan.

3)	 Anggota berhak meminjam maksimum 2 kali dalam 1 tahun 
dengan ketentuan pinjaman pertama telah dilunasi.

4)	 Pinjaman dilunasi atau dibayar dalam waktu maksimal 10 kali 
angsuran (dengan pengecualian kebijaksanaan Ketua Seksi 
Ekonomi).

5)	 Apabila persediaan modal tidak mencukupi, maka pinjaman 
akan diberi sesuai dengan kemampuan yang ada.

6)	 Anggota yang meminjam agar mengajukan permohonan tertulis 
kepada Ketua Seksi Ekonomi.
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	 Contoh formulir pengajuan pinjaman lihat halaman 56  
lampiran 15.

7)	 Apabila anggota berhenti sebagai anggota simpan pinjam 
maka diwajibkan mengembalikan pinjaman sekaligus dengan 
perhitungan jasanya.

c.	 Buku Pengawasan Pinjaman dan Kartu Pinjaman terdiri atas 8 
Lajur. Cara mengerjakan :
1)	 Lajur 1 mencatat tanggal terjadinya pinjaman atau angsuran.
2)	 Lajur 2 mencatat uraian apakah pinjaman atau angsuran.
3)	 Lajur 3 mencatat berapa bulan / berapa kali akan diangsur.
4)	 Lajur 4. mencatat Jumlah pinjaman
5)	 Lajur 5 mencatat tahapan angsuran/angsuran keberapa.
6)	 Lajur 6a mencatat jumlah angsuran pokok.
7)	 Lajur 6b mencatat jasa pinjaman yang dibayarkan.
8)	 Lajur 7 mencatat Sisa pinjaman.
9)	 Lajur 8a paraf urusan simpan pinjam.
10)	Lajur 8b paraf peminjam.

	 Contoh  cara  mengerjakan  buku  pengawasan  pinjaman  /  kartu  
lihat halaman 67 lampiran 24a dan 24b

	 Contoh lihat halaman 67 lampiran 24a dan 24b.
	 Pada setiap akhir bulan sebaiknya dibuat rekapitulasi pinjaman. 

Contoh rekapitulasi pinjaman lihat halaman 68 lampiran 25 b.

d.	 Jasa Pinjaman.
	 Jasa pinjaman dikenakan  0,4 % setiap bulan tetap dari jumlah 

pinjaman awal.

e.	 Ketentuan angsuran Pengembalian pinjaman di angsur maksimal 
10 kali angsuran.

f.	 Penanggungjawab simpanan
1)	 Ketua Seksi Ekonomi.
2)	 Urusan Simpan Pinjam

4.  Buku Harian
	 Gunanya untuk mencatat semua transaksi, kejadian yang berhubungan 

dengan urusan Simpan Pinjam.
	 Cara mengerjakannya sama dengan buku harian Urusan Usaha
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BAB V 
LAPORAN KEUANGAN

A.	 Laporan
1.	 Urusan Usaha harus membuat Laporan Keuangan yang memuat 

keadaan keuangan, kekayaan, dan Laba Rugi pada setiap akhir bulan.
	 Contoh lihat halaman 70 pada lampiran 27
2.	 Urusan Simpan Pinjam harus membuat Laporan Keuangan yang 

memuat keadaan keuangan simpanan anggota, pada setiap akhir 
bulan

	 Contoh lihat halaman 69 pada lampiran 26.
3.	 Laporan tersebut dikirim kepada Ketua Seksi Ekonomi dan 

dipertanggungjawabkan kepada Ketua Umum Persit Kartika Chandra 
Kirana atau Ketua tingkat kepengurusan masing-masing

	 Contoh lihat halaman 71 pada lampiran 28.
4.	 Laporan tahunan Seksi Ekonomi disusun per 1 Januari sampai dengan 

31 Desember tahun yang sama (satu tahun buku).

B.	 Laporan Laba Rugi
	 Laporan Laba Rugi bertujuan untuk mengetahui keuntungan atau kerugian 

kegiatan usaha yang dilaksanakan Urusan Usaha.
	 Contoh Laporan Laba Rugi pada halaman 72 lampiran 29.

C.	 Neraca
Neraca terbagi menjadi dua yaitu :
1.	 Neraca mengetahui posisi keuangan
2.	 Neraca Rugi Laba
	 Contoh neraca keuangan halaman 73 lampiran 30

a.	 Neraca Bulanan
1)	 Pada setiap akhir bulan dibuat Neraca yang ditandatangani oleh 

Urusan Usaha dan diketahui oleh Ketua Seksi Ekonomi.
a)	 Neraca	dibuat	 untuk mengetahui Rugi Laba keuangan Urusan 

Usaha.
b)	 Hasil akhir Neraca dicocokkan dengan perincian Rugi Laba.
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2)	 Neraca bulanan terdiri atas :
Kolom sebelah kiri
a)	 Kas
b)	 Bank
c)	 Piutang
d)	 Sisa barang

3)	 Kolom sebelah kanan.
a)	 Sisa Hutang
b)	 Modal akhir
Contoh neraca lihat halaman 74 lampiran 31.

b.	 Neraca Tahunan.
1)	 Pada setiap akhir Tahun dibuat Neraca tahunan yang ditandatangani 

oleh Urusan Usaha dan diketahui oleh Ketua Seksi Ekonomi.
2)	 Neraca dibuat untuk mengetahui Laba Rugi Urusan Usaha per 

tahun.
3)	 Hasil akhir Neraca dicocokkan dengan perincian Laba Rugi.
4)	 Neraca tahunan dibuat pada saat akan membuat laporan tahunan.
5)	 Kolom dan cara mengerjakan sama dengan Neraca bulanan 

Contoh neraca tahunan lihat halaman 75 lampiran 32.
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BAB VI
PEMERIKSAAN KEUANGAN DAN KEKAYAAN, 
BERITA ACARA SERAH TERIMA KEUANGAN 

DAN KEKAYAAN

A.	 Pemeriksaan Keuangan Dan Kekayaan.
1.	 Pemeriksaan keuangan dan kekayaan diadakan secara berkala pada 

setiap akhir tahun anggaran.
2.	 Selambat-lambatnya dua minggu sebelum Musyawarah Pusat, Rapat 

Kerja Daerah, Gabungan dan Cabang BS.
3.	 Pada setiap pergantian Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana, 

Ketua dan Ketua Seksi Ekonomi di semua tingkat kepengurusan untuk 
dijadikan lampiran Berita Acara Serah Terima jabatan.

4.	 Pada waktu alih status dan penghapusan tingkat kepengurusan untuk 
dijadikan lampiran Berita Acara Penghapusan.

5.	 Sewaktu-waktu apabila Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana 
atau Ketua setiap tingkat kepengurusan menganggap perlu.

6.	 Pemeriksaan keuangan (verifikasi) dalam rangka pembuatan laporan 
tahunan dilaksanakan pada awal bulan Januari tahun berikutnya.

B.	 Tim Pemeriksa
1.	 Tim pemeriksa keuangan dilakukan oleh kelompok pemeriksa yang 

berjumlah lima orang terdiri atas empat orang perwakilan pengurus 
satu tingkat dibawah kepengurusan yang akan diperiksa dan satu 
orang anggota Perwira keuangan atau Juru bayar dari dinas yang 
bersangkutan.

2.	 Tingkat kepengurusan yang tidak mempunyai tingkat kepengurusan 
dibawahnya pemeriksaan keuangan dilakukan oleh Ketua Seksi dan 
seorang pengurus tingkat kepengurusan yang bersangkutan serta 
satu orang Perwira Keuangan dari dinas kesatuan yang bersangkutan.

3.	 Pemeriksaan keuangan dan kekayaan dilakukan berdasarkan Surat 
Tugas dari Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana atau Ketua 
tingkat kepengurusan yang bersangkutan.	
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4.	 Hasil pemeriksaan keuangan harus disusun dalam bentuk Berita Acara 
Pemeriksa Keuangan (BAPK) sesuai dengan pemeriksaan yang telah 
dilakukan.

	 Contoh Berita Acara Pemeriksa Keuangan Persit Kartika Chandra 
Kirana halaman 76,77,78,79 lampiran 33.

C.	 Kegiatan Pemeriksaan Keuangan.
1.	 Kegiatan pemeriksaan keuangan dibuka oleh Ketua tingkat 

kepengurusan yang diperiksa, selanjutnya pemeriksaan diserahkan 
kepada Ketua Tim pemeriksa. Setelah selesai pemeriksaan kegiatan 
ditutup oleh Ketua tingkat kepengurusan yang diperiksa dengan 
terlebih dahulu mengevaluasi hasil pemeriksaan.

2.	 Pada setiap buku/laporan keuangan yang diperiksa dicantumkan hari, 
tanggal pelaksanaan pemeriksaan keuangan dengan keterangan 
verifikasi dalam rangka peristiwa apa (serah terima Ketua, penyusunan 
laporan tahunan, dan lain-lain) selanjutnya ditandatangani oleh tim 
pemeriksa.

D.	 Berita Acara Serah Terima Keuangan dan Kekayaan
1.	 Pada serah terima jabatan Ketua Umum, Ketua, dan Ketua Seksi 

Ekonomi di semua tingkat kepengurusan, perlu dibuat Berita Acara 
Serah Terima Keuangan dan kekayaan (bentuk BASTK) sebagai 
lampiran Berita Acara Serah Terima.

2.	 Berita Acara Serah Terima kekayaan dan keuangan menggambarkan 
keadaan yang dihadapi atau dilaksanakan selama satu tahun anggaran 
yang sedang berjalan, dengan tujuan agar pejabat baru mengetahui 
keadaan keuangan dan keadaan yang dihadapi serta langkah-langkah 
yang akan diambil selanjutnya.

3.	 Berita Acara Serah Terima ditandatangani oleh pejabat lama dan 
pejabat baru.

4.	 Berita Acara keuangan dan kekayaan dibuat rangkap enam untuk
a.	 Lampiran Berita Acara Serah Terima.
b.	 Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana atau Ketua Tingkat 

Kepengurusan yang bersangkutan.
c.	 Pembina Utama Persit Kartika Chandra Kirana atau Pembina 

tingkat kepengurusan yang bersangkutan.
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d.	 Ketua lama.
e.	 Ketua baru.
f.	 Arsip.

5.	 Khusus serah terima Ketua Seksi Ekonomi Berita Acara Serah Terima 
Keuangan dan Kekayaan dibacakan oleh pejabat lama dihadapan 
pejabat baru disaksikan oleh seluruh anggota Seksi Ekonomi, selambat-
lambatnya satu hari sebelum acara serah terima dilaksanakan atau 
sesuai dengan kebijaksaan Ketua.

6.	 Berita acara serah terima Ketua Seksi Ekonomi dibuat rangkap empat 
untuk :
a.	 Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana atau Ketua tingkat 

kepengurusan yang bersangkutan.
b.	 Ketua Seksi Ekonomi yang lama.
c.	 Ketua Seksi Ekonomi yang baru.
d.	 Arsip Seksi Ekonomi.
	 Contoh lihat halaman 80 dan 81 lampiran 34a dan 34b
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BAB VII
PEMUSNAHAN ARSIP, PENGHAPUSAN BARANG USAHA 

DAN HUTANG/PIUTANG

A.	 Pemusnahan Arsip
1.	 Pemusnahan arsip administrasi keuangan dilakukan terhadap arsip 

yang telah berumur sepuluh tahun dan lima belas tahun untuk bukti 
keuangan.

2.	 Dilakukan oleh suatu panitia yang dibentuk oleh Ketua Umum Persit 
Kartika Chandra Kirana atau Ketua tingkat kepengurusan yang 
bersangkutan setelah mendapat persetujuan dari Pembina Utama 
Persit Kartika Chandra Kirana atau Pembina tingkat kepengurusan 
masing-masing.

3.	 Tiap pelaksanaan pemusnahan arsip dibuat berita acara
	 (Cara pemusnahan arsip lihat Jukminu Persit Kartika Chandra Kirana).

B.	 Penghapusan Barang Usaha dan Hutang/Piutang
1.	 Penghapusan barang atau hutang piutang dibuat atas persetujuan 

Ketua Umum atau Ketua tingkat kepengurusan masing-masing.
2.	 Barang bisa dihapus bila barang rusak yang menyebabkan hilangnya 

nilai barang.
3.	 Hutang bisa dihapus apabila yang bersangkutan meninggal dunia 

dengan melampirkan Surat Keterangan Kematian.
4.	 Pelaksanaan penghapusan barang usaha, utang piutang dilakukan 

dengan persyaratan:
a.	 Penghapusan dilakukan oleh kepanitiaan.
b.	 Kepanitiaan dibentuk oleh Ketua Umum Persit Kartika Chandra 

Kirana atauKetua tingkat kepengurusan masing-masing.
c.	 Setiap penghapusan harta kekayaan dibuat berita acaranya.
	 Contoh Berita acara penghapusan Hutang halaman 82 lampiran 35. 

Contoh Berita acara penghapusan Barang halaman 83 lampiran 
36.

	 Pemusnahan arsip, penghapusan harta kekayaan organisasi yang 
menyimpang dari ketentuan tersebut diatas hanya dapat dilaksanakan 
sesuai kebijakan Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana atau Ketua 
tingkat kepengurusan masing-masing.
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BAB VIII 
KETENTUAN LAIN

Penutup
1.	 Dengan adanya penyempurnaan  Buku petunjuk ini, kegiatan administrasi 

keuangan agar segera disesuaikan.
2.	 Buku petunjuk ini digunakan sebagai pedoman Persit Kartika Chandra 

Kirana dalam melaksanakan kegiatan administrasi keuangan.
3.	 Pertanggungjawaban keuangan, dapat disesuaikan menurut keadaan 

keuangan setempat, dalam arti penggunaan buku-buku, pembuatan 
laporan dan bentuk-bentuk disesuaikan dengan kebutuhan.

4.	 Ketentuan-ketentuan yang pernah dikeluarkan dan tidak sesuai lagi 
dengan Buku Petunjuk ini dinyatakan tidak berlaku lagi.

5.	 Apabila terjadi hal-hal berkaitan dengan hutang piutang yang melebihi  
batas waktu yang telah ditentukan, maka pejabat yang berwenang  dapat 
membuat Surat Peringatan kepada yang bersangkutan dengan tembusan 
Ketua dan Pembina tingkat kepengurusan yang bersangkutan.

6.	 Dalam hal pengambilan uang atau barang agar Ketua menentukan 
kebijaksanaan tentang jumlah maksimal pinjaman. Bagi anggota yang 
mempunyai pinjaman lebihdari ketentuan agar mengajukan Surat 
Permohonan pinjaman yang diketahui oleh suami masing-masing untuk 
mendapatkan persetujuan Ketua.

Buku Petunjuk tentang Administrasi Keuangan Seksi Ekonomi di lingkungan 
Persit Kartika Chandra Kirana ini berlaku sejak Mupus XIII tahun 2023 di 
keluarkan.

Ketua Umum

Ny. Rahma Dudung Abdurachman
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Lampiran  1
PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA
…………………………………………………

Nomor : KM/1/ V /2023

BUKTI KAS MASUK

Tahun Anggaran    : 2023

Jenis Penerimaan :   Penjualan

Telah diterima uang sejumlah : Rp1.500.000,00

Terbilang :   Satu juta lima ratus ribu rupiah. 

Untuk keperluan : Penjualan 1 pasang sepatu PSH

Jakarta, 3 Mei 2023 Jakarta, 3 Mei 2023
Mengetahui Yang   Menyerahkan Yang Menerima     

Nama : Ny. Dian Hari Arif Nama : Ny. Rizka Agus Firdaus    Nama : Ny. Bimo Soekrisno
Jabatan :  Ketua Seksi Ekonomi    Jabatan : Pengurus PG Jabatan   : Urusan Usaha

Jurnal Umum
Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Paraf Tanggal

101
402

Kas
Pendapatan Penjualan

Rp1.500.000,00
Rp1.500.000,00
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Lampiran  2 
47PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA

………………………………………………… Nomor : KK/1/ V /2023

BUKTI KAS KELUAR

Tahun Anggaran     : 2023

Jenis Pengeluaran :   Pembelian Syal

Telah diterima uang sejumlah : Rp1.800.000,00

Terbilang :   Satu juta delapan ratus ribu rupiah. 

Untuk keperluan : Pembelian syal Persit Kartika Chandra Kirana 

sebanyak 200 pcs.

Jakarta, 6 Mei 2023 Jakarta, 6 Mei 2023
Mengetahui Yang Menyerahkan Yang Menerima

Nama : Ny. Dian Hari Arif Nama : Ny. Bimo Soekrisno    Nama : Ny. Ida Tatang

Jabatan :  Ketua Seksi Ekonomi  Jabatan : Urusan Usaha       Jabatan : -

Jurnal Umum
Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Paraf Tanggal

116
101

Persediaan
Kas

Rp1.800.000,00
Rp1.800.000,00
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PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA
…………………………………………………

Nomor : BM/1/ V /2023

BUKTI BANK MASUK

Tahun Anggaran    : 2023

Jenis Penerimaan :   Pendapatan Jasa Tabungan

Telah diterima uang sejumlah : Rp4.050.200,00

Terbilang :   Empat juta lima puluh ribu dua ratus rupiah. 

Untuk keperluan : Jasa tabungan Persit dari rekening BNI Cabang

Menteng bulan Mei 2023.

Jakarta, 6 Mei 2023 Jakarta, 6 Mei 2023
Mengetahui Yang   Menyerahkan Yang Menerima

Nama : Ny. Dian Hari Arif Nama : BNI Menteng   Nama : Ny. Bimo Soekrisno

Jabatan :  Ketua Seksi Ekonomi  Jabatan : -     Jabatan : Urusan Usaha

Jurnal Umum
Kode Akun Nama Akun Debit Kredit Paraf Tanggal

104
404

Bank BNI
Pendapatan Jasa Bank

Rp4.050.200,00
Rp4.050.200,00

Lampiran  3

44

39



PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA
…………………………………………………

Nomor : BK / 1 / V / 2023

BUKTI BANK KELUAR

Tahun Anggaran     : 2023

Jenis Pengeluaran :   Pajak Jasa Bank

Telah diterima uang sejumlah : Rp810.000,00

Terbilang : Delapan ratus sepuluh ribu rupiah

Untuk keperluan : Pajak Jasa  BNI bulan Mei 2023

Jakarta, 6 Mei 2023

Mengetahui

Nama : Ny. Dian Hari Arif 

Jabatan : Ketua Seksi Ekonomi

Yang Menyerahkan

Nama : Ny. Bimo Soekrisno 

Jabatan : Urusan Usaha

Jakarta, 6 Mei 2023

Yang Menerima

Nama : Bank BNI  

    Jabatan : -

JURNAL UMUM

Kode. 
Akun

Nama Akun Debit Kredit Paraf Tanggal

507

104

Beban Pajak dan Adm.
Bank
Bank BNI

Rp810.000,00

Rp810.000,00

Lampiran  4

45
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Lampiran 8a

BUKU PIUTANG
BULAN : MEI 2023

Tanggal Uraian Nomor
Bukti Kas Debit Kredit Saldo

1 2 3 4 5 6
1-5-2023 Saldo bulan lalu Rp8.400.000,00 - Rp8.400.000,00
4-5-2023 Dari Ny. Budi KM/1/V/23 Rp150.000,00 Rp8.250.000,00

pembayaran -
pembelian bulan
yang lalu

8-5-2023 Kepada Ny.Sudin N0.09 Rp350.000,00 - Rp8.600.000,00
pembelian barang
..........

8-5-2023 Kepada Ny. Titik
Pembelian barang

No.10 Rp500.000,00 - Rp9.100.000,00

-

31-5-2023 Saldo bulan ini .... Rp9.100.000,00

Jumlah Rp9.250.000,00 Rp9.250.000,00

Mengetahui Jakarta,  31 Mei 2023

Ketua Seksi Ekonomi Urusan Usaha

Ny. Dian Hari Arif Ny. Bimo Soekrisno

50
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Lampiran 8b

KARTU PIUTANG

Nama : Ny.Irma

Alamat :

Tanggal Uraian Nomor
Bukti

Piutang(Rp) Pembayaran
(Rp). Sisa

1 2 3 4 5 6
4-11-2023
4-12-2023
4-01-2023
4-02-2023
5-03-2023
4-04-2023
4-05-2023

Membeli Kredit ---
Bayar Angsuran 1
Bayar Angsuran 2
Bayar Angsuran 3
Bayar Angsuran 4
Bayar Angsuran 5
Bayar Angsuran 6

Faktur
No.04
1/XII/2023
1/I/2023
1/II/2023
1/III/2023
1/IV/2023

Rp1.200.000,00
-
-
-
-
-
-

-
Rp150.000,00
Rp150.000,00
Rp150.000,00
Rp150.000,00
Rp150.000,00
Rp150.000,00

Rp1.200.000,00
Rp1.050.000,00
Rp900.000,00
Rp750.000,00
Rp600.000,00
Rp450.000,00
Rp300.000,00

KARTU PIUTANG

Nama : Ny.Peti

Alamat :

Tanggal Uraian Nomor
Bukti

Piutang
(Rp)

Pembayaran
(Rp). Sisa

1 2 3 4 5 6
8-05-2023 Membeli Kredit --- Faktur

No.09
Rp350.000,00 - Rp350.000,00

KARTU PIUTANG

Nama : Ny.Lina

Alamat :

Tanggal Uraian Nomor
Bukti

Piutang
(Rp)

Pembayaran
(Rp). Sisa

1 2 3 4 5 6
8-05-2023 Membeli Kredit --- Faktur

No.10
Rp500.000,00 - Rp500.000,00

46



Lampiran 8c

REKAPITULASI SISA PIUTANG
PER 31 MEI 2023

Nomor Uraian Jumlah (Rp)
1 2 3
1
2
3

Ny. Irma
Ny. Peti
Ny. Lina

Rp300.000,00
Rp350.000,00
Rp500.000,00

Jumlah Rp1.150.000,00

Jakarta, 31 Mei 2023
Urusan Usaha

Ny. Bimo Soekrisno
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Lampiran 9a

BUKU HUTANG
BULAN : MEI 2023

Tanggal Uraian Nomor Bukti
Kas Debit Kredit Saldo

1 2 3 4 5 6
1-5-2023 Saldo bulan lalu - Rp2.000.000,00 Rp2.000.000,00
5-5-2023 Kepada Toko 2/V/2023 Rp400.000,00 - Rp1.600.000,00

Sarinah bayar
angsuran--------

5-5-2023 Kepada Ny.Amir 3/V/2023 Rp500.000,00 - Rp1.100.000,00
bayar hutang
dagang--------

31-5-2023 Saldo bulan ini-- Rp1.100.000,00 -

Jumlah Rp2.000.000,00 Rp2.000.000,00
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Lampiran 9b
KARTU HUTANG

Nama : Toko Sarinah

Alamat : Jl. M.Thamrin No.24 Jakarta Pusat, Telp.842531

Tanggal Uraian Nomor
Bukti

Hutang
(Rp)

Pembayaran
(Rp). Sisa

1 2 3 4 5 6
4-11-2023
4-12-2023
4-01-2023

Membeli Kredit ---
Bayar Angsuran 1
Bayar Angsuran 2

Faktur
No.02
2/III/2022
2/V/2022

Rp900.000,00
-
-

-
Rp400.000,00
Rp400.000,00

Rp900.000,00
Rp500.000,00
Rp100.000,00

KARTU HUTANG

Nama : Ny. Amir

Alamat : Jl. Panser No.18 Komplek TNI AD Cibubur Jakarta Timur, Telp.250375

Tanggal Uraian Nomor
Bukti

Hutang(Rp) Pembayaran
(Rp). Sisa

1 2 3 4 5 6
4-11-2022
4-12-2022
4-01-2023

Membeli Kredit ---
Bayar Angsuran 1
Bayar Angsuran 2

Faktur No.02
KM/2/XII/2022
KM/1/I/2022

Rp900.000,00
-
-

-
Rp400.000,00
Rp400.000,00

Rp900.000,00
Rp500.000,00
Rp100.000,00
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Lampiran 9c

REKAPITULASI SISA HUTANG
PER 31 MEI 2023

Nomor Uraian Jumlah (Rp)
1 2 3

1

2.

Toko Sarinah Jl. M.Thamrin
No.24 Jakarta Pusat,
Telp.842531
Ny. Amir Jl. Panser No.18
Komplek TNI AD Cibubur
Jakarta Timur, Telp.250375

Rp100.000.00

Rp1.000.000.00

Jumlah Rp1.100.000.00
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58

BUKU/KARTU PERSEDIAAN BARANG NO.1 (Kain PSH)
Lampiran 12

Tanggal No.
Faktur Uraian Satuan 

jumlah
Harga

Satuan (Rp) Jumlah (Rp)
1 2 3 4 5 6

1-5-2023
8-5-2023

-
16

Sisa 
Dijual

6
3

Rp120.000.00
Rp120.000.00

Rp720.000.00
Rp360.000.00

Sisa 3 Rp360.000.00

BUKU/KARTU PERSEDIAAN BARANG NO.2 (Tas PSH biasa)

Tanggal No.
Faktur Uraian Satuan 

jumlah
Harga

Satuan (Rp) Jumlah (Rp)
1 2 3 4 5 6

1-5-2023
8-5-2023

- Sisa 
Dijual

4
2

Rp150.000.00
Rp150.000,00

Rp600.000.00
Rp300.000.00

Sisa 2 Rp300.000.00

BUKU/KARTU PERSEDIAAN BARANG NO.3 (Jilbab PSH)

Tanggal No.
Faktur Uraian Satuan 

jumlah
Harga

Satuan (Rp) Jumlah (Rp)
1 2 3 4 5 6

1-5-2023
8-5-2023

-
-

Sisa 
Dijual

10
3

Rp30.000.00
Rp30.000.00

Rp300.000.00
Rp 90.000.00

Sisa 7 Rp210.000.00

BUKU/KARTU PERSEDIAAN BARANG NO.4 (Lencana Persit)

Tanggal No.
Faktur Uraian Satuan 

jumlah
Harga

Satuan (Rp) Jumlah (Rp)
1 2 3 4 5 6

1-5-2023 - Sisa 6 Rp50.000.00 Rp300.000.00
8-5-2023 - Dijual 2 Rp50.000.00 Rp100.000.00

Sisa 4 Rp200.000.00
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Lampiran 13

BUKU REKAPITULASI PERSEDIAAN BARANG 
BULAN MEI 2023

Tanggal Nomor Kartu
Barang Jenis Barang Jumlah

Barang
Harga Pokok
Satuan (Rp) Sisa (Rp)

1 2 3 4 5 6
1 Kain PSH @ 3 m 3 potong Rp117.000.00 Rp351.000.00
2 Tas PSH biasa 2 buah Rp145.000.00 Rp290.000.00
3 Jilbab PSH 7 buah Rp29.000.00 Rp203.000.00
4 Lencana Persit 4 buah Rp48.000.00 Rp192.000.00

Rp1.036.000.00
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Lampiran 15
PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA

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

PERMOHONAN PINJAMAN

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : ..............................................

Istri dari : ..............................................

Dengan ini mengajukan permohonan pinjaman uang sebagai berikut :

Jumlah pinjaman : .............................................

Untuk keperluan : .............................................

Akan diangsur : ............................................. kali

Demikian permohonan kami dan atas perkenan ibu kami mengucapkan terima kasih

Menyetujui

Ketua Seksi Ekonomi

Nama

Jakarta, ……………………..

Pemohon

Nama
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Lampiran 20
REKAPITULASI SISA PINJAMAN MODAL USAHA 

PER MEI 2023

Tanggal Uraian Jumlah (Rp)
1 2 3

1
2
3
4

Ny. Budi
Ny. Wawan
Ny. Iwan
Ny. Tuti

Rp500.000,00
Rp800.000,00
Rp900.000,00
Rp800.000,00

Jumlah Rp3.000.000,00

67
67
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Lampiran 21
BUKU HARIAN URUSAN USAHA

No Tanggal Uraian Keterangan
1 2 3 4

68
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Lampiran 25a
REKAPITULASI SIMPANAN

BULAN : MEI 2023

Nomor
Urut

Nama Simpanan JumlahPokok Wajib Sukarela
1 Ny.Budi Rp10.000,00 Rp2.500,00 Rp50.000,00 Rp57.000,00
2 Ny.Anwar Rp10.000,00 Rp2.500,00 Rp50.000,00 Rp57.000,00
3 Ny.Tuty Rp10.000,00 Rp2.500,00 Rp100.000,00 Rp107.500,00

Jumlah Rp15.000,00 Rp7.500,00 Rp200.000,00 Rp222.500,00
Simpanan Pokok : Rp  15.000,00
Simpanan Wajib : Rp    7.500,00
Simpanan Sukarela : Rp200.000,00 +

Rp222.500,00
Terbilang : Dua ratus dua puluh dua ribu lima ratus rupiah

Lampiran 25b
REKAPITULASI PINJAMAN

BULAN : MEI 2023

Nomor Urut Nama Sisa Pinjaman Rp
1 2 3

1 Ny.Ribut Rp350.000,00
2 Ny.Anibah Rp5.000.000,00

Jumlah Rp5.350.000,00

73

68



 
 

 
 

 
 
 
 
 

PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA 
.............................................................. 

 
LAPORAN KEUANGAN 

(Urusan Simpan Pinjam) 
BULAN : MEI 2023 
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Lampiran 26 

 

Keadaan keuangan Urusan Simpan Pinjam pada tanggal 31 Mei 2023 
Adalah sebagai berikut : 

1. Tunai Rp 4.495.276,00 

2. Bank Rp 0,00 

3. Simpanan pokok Rp 30.000,00 

4. Simpanan wajib Rp 275.000,00 

5. Simpanan sukarela Rp 600.000,00 

6. Piutang Rp 5.350.000,00 

7. Jasa simpanan Rp 21.400,00  
 

 
 
 
 

Mengetahui 
Ketua Seksi Ekonomi 

Jakarta, 31 Mei 2023 
Urusan Simpan Pinjam 

 
 
 

Ny. Dian Hari Arif Ny. Suprayogi 
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Lampiran 27
PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA
..............................................................

LAPORAN KEUANGAN
Urusan Usaha

BULAN : MEI  2023

Keadaan keuangan Urusan Usaha pada tanggal 31 Mei 2023
Adalah sebagai berikut :
1. Tunai Rp 1.880.000,00

2. Bank Rp14.814.000,00

3. Piutang Rp 1.150.000,00

4. Barang Rp 1.860.000,00    +

Jumlah Rp19.704.000,00

5. Hutang Rp 700.000,00   -

Jumlah Rp19.004.000,00

Modal akhir per 31 Mei 2023 Rp19.004.000,00

Modal akhir per 30 April 2023 Rp17.860.000,00     -

Laba Rp 1.144.000,00

Mengetahui
Ketua Seksi Ekonomi

Ny. Dian Hari Arif

Jakarta,  31 Mei  2023
Urusan Simpan Pinjam

Ny. Bimo Soekrisno

75

70



 
 

 
  

 

 
 

76 
 

 
PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA 
.............................................................. 

 
LAPORAN KEUANGAN 

SEKSI EKONOMI 
BULAN : MEI 2023 

 
Keadaan keuangan Urusan Usaha pada tanggal 31 Mei 2023 
Adalah berikut : 

Lampiran 28 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Modal akhir per 31 Mei 2023 Rp19.004.000,00  

Modal akhir per 30 April 2023 Rp17.860.000,00 - 
 

 

Urusan Simpan Pinjam 
Laba Rp  1.144.000,00 

1. Tunai Rp 4.495.000,00 
2. Bank Rp 0,00 
3. Simpanan pokok Rp 30.000,00 
4. Simpanan wajib Rp 75.000,00 
5. Simpanan sukarela Rp 600.000,00 
6. Piutang Rp 5.350.000,00 
7. Jasa simpanan Rp 21.400,00 

 
Mengetahui 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jakarta, 31 Mei 2023 

Ketua 
 
 
 

Ny. Rahma Dudung Abdurachman 

Ketua Seksi Ekonomi 
 
 
 
 

Ny. Dian Hari Arif 

1. Tunai  Rp 1.880.000,00  

2. Bank  Rp14.814.000,00 
3. Piutang  Rp 1.150.000,00 
4. Barang  Rp 1.860.000,00 + 
 
 

5. Hutang 

Jumlah Rp19.704.000,00 
 
Rp 700.000,00 

 
 

- 

 Jumlah Rp19.004.000,00  
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LAPORAN LABA RUGI 
Lampiran 29 

 
1. Penjualan Barang : 

a. Penjualan PSH 15 m Rp675.000,00 
b. Jilbab PSH 5 buah Rp175.000,00 
c. Lencana Persit 5 buah Rp220.000,00 
d. Tas PSH 1 buah Rp170.000,00 

Jumlah Penjualan Rp1.220.000,00 
 

2. Harga Pokok Barang Terjual 
a.   PSH 15 m Rp630.000,00 
b. Jilbab PSH 5 buah Rp160.000,00 
c. Lencana Persit 5 buah Rp220.000,00 
d. Tas PSH 1 buah Rp160.000,00 

Jumlah harga pokok barang terjual Rp1.150.000,00 
 

3. Laba atas barang (1-2) Rp 70.000,00 
 

4. Pendapatan lain : 
a. Bunga tabungan bank Rp67.375,00 
b. Lain-lain 

Jumlah pendapatan lain 
Rp 0,00  

Rp 67.357,00. 
 

5.   Laba kotor (3+4) Rp 137.375,00 
 

6. Biaya lain : 
a. Ongkos kirim Rp20.000,00 
b. Administrasi tabungan Rp10.000,00 
c. Pajak Tabungan 
d. Lain-lain 

Rp 350,00 
   Rp 0,00   

Jumlah pendapatan lain Rp 30.350,00 
 

7.  Laba bersih (5-6) Rp  107.025,00 
 
 

Catatan : 
 

- Ongkos kirim hanya dihitung biaya ongkos kirim barang yang terjual 
- Jasa tabungan, administrasi tabungan dan pajak tabungan diisi bila Urusan Usaha 

memiliki dana yang disimpan di bank. 
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Lampiran 30

NERACA KEUANGAN
NERACA

BULAN MEI 2023
Uraian Jumlah Nomor Uraian Jumlah

1 2 3 4 5
Tunai Rp1.880.000,00 Hutang Rp700.000,00
Bank Rp14.814.000,00 Modal Akhir Rp19.004.000,00
Piutang Rp1.150.000,00
Barang Rp1.860.000,00
Jumlah Rp19.704.000,00 Rp19.704.000,00

Mengetahui
Ketua Seksi Ekonomi

Ny. Dian Hari Arif

Jakarta, 31 Mei 2023
Urusan Usaha

Ny. Bimo Soekrisno
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NERACA BULANAN 

NERACA 

PER 30 APRIL 2023 

Lampiran 31 

 

Uraian Jumlah Nomor Uraian Jumlah 
1 2 3 4 5 

Tunai Rp18.830.900,00  Hutang - 
Bank -  Modal Akhir Rp21.750.650,00 
Piutang Rp319.750,00    
Barang Rp2.600.000,00    
Jumlah Rp21.750.650,00   Rp21.750.650,00 

 
 

Mengetahui 
Ketua Seksi Ekonomi 

 
 
 

Ny. Dian Hari Arif 

Jakarta, 30 April 2023 
Urusan Usaha 

 
 
 
 

Ny. Bimo Soekrisno 
 
 

NERACA 
PER 31 MEI 2023 

Uraian Jumlah Nomor Uraian Jumlah 
1 2 3 4 5 

Tunai Rp15.064.700,00  Hutang - 
Bank -  Modal Akhir Rp21.710.650,00 
Piutang Rp4.315.950,00    
Barang Rp2.130.650,00    
Jumlah Rp21.710.650,00   Rp21.710.650,00 

 

Modal menurut Neraca per 30 April 2023 Rp21.750.650,00 
Modal menurut Neraca per 31 Mei 2023 Rp21.710.650,00   
Laba Rp 40.000,00 
Terbilang : Empat puluh ribu rupiah 

 
 
 

Mengetahui 
Ketua Seksi Ekonomi 

 
 
 

Ny. Dian Hari Arif 

Jakarta, 31 Mei 2023 
Urusan Usaha 

 
 
 
 

Ny. Bimo Soekrisno 

74



Lampiran 32
NERACA TAHUNAN

BULAN JANUARI 2023

Uraian Jumlah Nomor Uraian Jumlah
1 2 3 4 5

Tunai Rp3.250.000,00 Hutang Rp2.000.000,00
Bank Rp6.708.250,00 Modal Akhir Rp11.208.750,00
Piutang Rp2.500.000,00
Barang Rp750.000,00
Jumlah Rp13.208.750,00 Rp13.208.750,00

NERACA
PER 31 DESEMBER 2023

Uraian Jumlah Nomor Uraian Jumlah
1 2 3 4 5

Tunai Rp16.738.200,00 Hutang Rp3.500.000.00
Bank Rp10.956.400,00 Modal Akhir Rp27.619.600.00
Piutang Rp2.900.000,00
Barang Rp525.000,00
Jumlah Rp31.119.600,00 Rp31.119.600,00
Modal menurut Neraca per 31 Desember 2023 Rp27.619.600,00
Modal menurut Neraca per 31 Januari 2023 Rp11.208.750,00 -
Laba Rp16.410.850,00
Terbilang : Enam belas juta empat ratus sepuluh ribu delapan ratus lima puluh
rupiah

Mengetahui
Ketua Seksi Ekonomi

Ny. Dian Hari Arif

Jakarta 31 Desember 2023
Urusan Usaha

Ny. Bimo Soekrisno
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Lampiran 33
PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA
..............................................................

BERITA ACARA PEMERIKSAAN KEUANGAN
PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA

PENGURUS ..............................................................................

1. Pada hari ini ............. tanggal ............. bulan ............. tahun ............. , kami :
a. .................... dari .................... sebagai ..............................................
b. .................... dari .................... sebagai ..............................................
c. .................... dari .................... sebagai ..............................................
d. .................... dari .................... sebagai ..............................................

Berdasarkan Surat Tugas Ketua ..................................................... Nomor :
Sgas / / / 20 ..... tanggal................................ditunjuk
sebagai tim pemeriksa, telah mengadakan pemeriksaan keuangan Persit
Kartika Chandra Kirana Pengurus ................................ yang dijabat oleh Ny
.............................. Selaku Ketua Seksi Ekonomi.
Hasil pemeriksaan yang disaksikan oleh pejabat yang bersangkutan terhadap
pertanggungjawaban keuangan dari tanggal .................... sampai tanggal
....................

2. Hasil Pemeriksaan.
a. Urusan Usaha

1) Buku Kas dan Bank
Penerimaan dan Pengeluaran Kas dan Bank tanggal .................. sd
................ sebagai berikut :
- Saldo per ..... (tanggal awal) Rp. ...............
- Penerimaan dari tanggal .......... sd .......... Rp. ................(+)

Jumlah Rp. ...............
Pengeluaran dari tanggal .......... sd .......... Rp. ................(-)
Saldo per ............... (tanggal akhir) Rp. ...............

Terdiri dari :
a. Uang Kas Rp. ...............
b. Bank Rp. ...............

Jumlah Rp. ...............
Terbilang : .........................................................................................................

Terdiri dari :
a) Uang Kertas

.......... lembar @ Rp100.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 50.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 20.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 10.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 5.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 2.000,00 Rp. ...............
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Lampiran 33
PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA
..............................................................

BERITA ACARA PEMERIKSAAN KEUANGAN
PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA

PENGURUS ..............................................................................

1. Pada hari ini ............. tanggal ............. bulan ............. tahun ............. , kami :
a. .................... dari .................... sebagai ..............................................
b. .................... dari .................... sebagai ..............................................
c. .................... dari .................... sebagai ..............................................
d. .................... dari .................... sebagai ..............................................

Berdasarkan Surat Tugas Ketua ..................................................... Nomor :
Sgas / / / 20 ..... tanggal................................ditunjuk
sebagai tim pemeriksa, telah mengadakan pemeriksaan keuangan Persit
Kartika Chandra Kirana Pengurus ................................ yang dijabat oleh Ny
.............................. Selaku Ketua Seksi Ekonomi.
Hasil pemeriksaan yang disaksikan oleh pejabat yang bersangkutan terhadap
pertanggungjawaban keuangan dari tanggal .................... sampai tanggal
....................

2. Hasil Pemeriksaan.
a. Urusan Usaha

1) Buku Kas dan Bank
Penerimaan dan Pengeluaran Kas dan Bank tanggal .................. sd
................ sebagai berikut :
- Saldo per ..... (tanggal awal) Rp. ...............
- Penerimaan dari tanggal .......... sd .......... Rp. ................(+)

Jumlah Rp. ...............
Pengeluaran dari tanggal .......... sd .......... Rp. ................(-)
Saldo per ............... (tanggal akhir) Rp. ...............

Terdiri dari :
a. Uang Kas Rp. ...............
b. Bank Rp. ...............

Jumlah Rp. ...............
Terbilang : .........................................................................................................

Terdiri dari :
a) Uang Kertas

.......... lembar @ Rp100.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 50.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 20.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 10.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 5.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 2.000,00 Rp. ...............
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Lampiran 33
PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA
..............................................................

BERITA ACARA PEMERIKSAAN KEUANGAN
PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA

PENGURUS ..............................................................................

1. Pada hari ini ............. tanggal ............. bulan ............. tahun ............. , kami :
a. .................... dari .................... sebagai ..............................................
b. .................... dari .................... sebagai ..............................................
c. .................... dari .................... sebagai ..............................................
d. .................... dari .................... sebagai ..............................................

Berdasarkan Surat Tugas Ketua ..................................................... Nomor :
Sgas / / / 20 ..... tanggal................................ditunjuk
sebagai tim pemeriksa, telah mengadakan pemeriksaan keuangan Persit
Kartika Chandra Kirana Pengurus ................................ yang dijabat oleh Ny
.............................. Selaku Ketua Seksi Ekonomi.
Hasil pemeriksaan yang disaksikan oleh pejabat yang bersangkutan terhadap
pertanggungjawaban keuangan dari tanggal .................... sampai tanggal
....................

2. Hasil Pemeriksaan.
a. Urusan Usaha

1) Buku Kas dan Bank
Penerimaan dan Pengeluaran Kas dan Bank tanggal .................. sd
................ sebagai berikut :
- Saldo per ..... (tanggal awal) Rp. ...............
- Penerimaan dari tanggal .......... sd .......... Rp. ................(+)

Jumlah Rp. ...............
Pengeluaran dari tanggal .......... sd .......... Rp. ................(-)
Saldo per ............... (tanggal akhir) Rp. ...............

Terdiri dari :
a. Uang Kas Rp. ...............
b. Bank Rp. ...............

Jumlah Rp. ...............
Terbilang : .........................................................................................................

Terdiri dari :
a) Uang Kertas

.......... lembar @ Rp100.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 50.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 20.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 10.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 5.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 2.000,00 Rp. ...............
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b) Uang logam
.......... keping @ Rp. 100 Rp. ...............

2) Bank
Sisa dana yang ada di Bank tanggal .......... sebesar Rp. ..............
Terbilang : .......................................................................................

3) Buku Pembelian
Jumlah pembelian dari tanggal ...... sd ...... sebesar Rp. ..............
Terbilang
- Pembelian Tunai Rp. ..............
- Pembelian Kredit Rp. ..............

Jumlah Rp. ..............

4) Buku Penjualan
Jumlah penjualan dari tanggal ................ sd ...............
Sebesar Rp. ....................
Terbilang : ......................................................................................

5) Buku Hutang
Jumlah hutang dari tanggal ................ sd ...............
Sebesar Rp. ....................
Terbilang : ......................................................................................

6) Buku Piutang
Jumlah piutang dari tanggal ................ sd ...............
Sebesar Rp. ....................
Terbilang : ......................................................................................

7) Buku Barang
Jumlah barang dari tanggal ................ sd ...............
Sebesar Rp. ....................
Terbilang : ......................................................................................

8) Laba Rugi
Perincian Laba Rugi menurut perbandingan Neraca Urusan Usaha
tanggal ..................... sd tanggal terdapat laba sebesar Rp. ...............
Terbilang : ......................................................................................
Perbandingan dari neraca bulan awal pemeriksaan dan neraca bulan
akhir pemeriksaan (masa jabatan Ketua ................................................ )

9) Sisa fisik dan dokumen dengan sisa pada buku kas adalah cocok
Catatan : Jika sisa tersebut tidak cocok agar dijelaskan

10) Dokumen pertanggungjawaban sesuai/belum sesuai* ketentuan
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11) Administrasi buku Kas dan Bank dan buku pembantu lainnya
sesuai/belum sesuai* ketentuan

b. Urusan Simpan Pinjam
1) Buku Kas dan Bank

Penerimaan dan pengeluaran Kas tanggal ....... sd ..........sebagai
berikut :

- Saldo per ..... (tanggal awal) Rp. ...............
- Penerimaan dari tanggal .......... sd .......... Rp. ................(+)

Jumlah Rp. ...............
Pengeluaran dari tanggal .......... sd .......... Rp. ................(-)
Saldo per ............... (tanggal akhir) Rp. ...............

Terdiri dari :
a. Uang Kas Rp. ...............
b. Bank Rp. ...............

Jumlah Rp. ...............
Terbilang : .......................................................................................

Terdiri dari :
a) Uang Kertas

.......... lembar @ Rp100.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 50.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 20.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 10.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 5.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 2.000,00 Rp. ...............

b) Uang logam
.......... keping @ Rp. 100 Rp. ...............

2) Bank
Sisa dana yang ada di Bank tanggal ........... sebesar Rp. .......
Terbilang : .................................................................................

3) Sisa fisik dan dokumen dengan sisa pada buku kas dan Bank
adalah cocok

4) Dokumen pertanggungjawaban sesuai/belum* ketentuan

5) Administrasi buku Kas dan Bank  dan buku pembantu lainnya
sesiai/belum sesuai* ketentuan

3. Kesimpulan
1) ........................................................................................................................

........................................................................................................................
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2) ........................................................................................................................
.......................................................................................................................

3) ........................................................................................................................
.......................................................................................................................

4. Saran dan pendapat pemeriksa :
1) ........................................................................................................................

........................................................................................................................
2) ........................................................................................................................

.......................................................................................................................
3) ........................................................................................................................

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

5. Pemeriksaan terakhir dilakukan oleh Tim yang diketahui oleh .................dari
............... (Tim Pemeriksa)

6. Penutup
Pemeriksaan keuangan Persit Kartika Chandra Kirana Pengurus..................sesuai
pada tanggal ................... pukul ....................

…………………..
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Lampiran 34a
PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA
......................................................................

BERITA ACARA SERAH TERIMA
KEUANGAN DAN KEKAYAAN

Pada hari ini ..................... Tanggal ...................... bertempat di .....................................

Kami yang bertanda tangan dibawah ini :

1. Nama :
Selanjutnya disebut pihak kesatu

2. Nama :
Selanjutnya disebut pihak kedua

Sesuai dengan :

1. Surat Keputusan ................... Nomor Skep .................... tanggal..............................

2. Anggaran Rumah Tangga Persit Kartika Chandra Kirana.........................................

Maka pihak kesatu menyerahkan  tugas dan tanggung  jawab jabatan..............Persit

Kartika Chandra Kirana.......................dari pihak kesatu

Sejak saat penandatanganan berita acara serah terima ini, segala tanggung jawab

beralih daripihak ke satu kepada pihak kedua.

Berita acara serah terima ini dibuat dan ditandatangani oleh kedua pihak pada

tanggal tersebut diatas untuk digunakan seperlunya.

Yang menerima
Pihak Kedua

Nama

Yang menyerahkan
Pihak Kesatu

Nama
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Lampiran 34b

(Lampiran berita acara serah terima keuangan dan kekayaan)

Seksi Ekonomi

Kekayaan Seksi Ekonomi Persit Kartika Chandra Kirana ……………..........

sesuai dengan ……… pada saat pemeriksaan keuangan pada tanggal .....................

Adalah sebagai berikut :

1. Urusan Usaha

a. Uang Tunai Rp. …………………..

b. Piutang Rp. …………………..

c. Sisa barang Rp...........................+

Jumlah Rp. …………………..

d. Hutang Rp. …………………..

Sisa Rp. …………………..

2. Urusan Simpan Pinjam

a. Uang tunai Rp. …………………..

b. Simpanan

1) Simpanan Pokok Rp. …………………..

2) Simpanan Suakarela Rp. …………………..

c. Piutang Rp. …………………..

3. Lain-lain

Kegiatan lain, diantaranya : toko, catering dan sebagainya

…………………. Tgl …………………

Ketua …………………………..

Nama
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Lampiran 35

BERITA ACARA PENGHAPUSAN HUTANG

Pada hari ini ........................................ tanggal ..........................................
Telah diadakan Pemeriksaan terhadap sisa piutang a.n.
1. Ny. ............................................. sebesar Rp. .........................
2. Ny. ............................................. sebesar Rp. .........................
3. Ny. ............................................. sebesar Rp. .........................
4. Ny. ............................................. sebesar Rp. .........................

Jumlah Rp. .........................

Terbilang : .................................................................................................................
..................................................................................................................................
Jumlah tersebut tidak dapat ditagih karena .............................................................
..................................................................................................................................
Dengan demikian proses penghapusan akan mengurangi jumlah piutang yang

bersangkutan

Mengetahui
Ketua Umum atau Ketua

(sesuai tingkat kepengurusan)

Nama

……….. tgl ………………………

Ketua Seksi Ekonomi

Nama
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Lampiran 33
PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA
..............................................................

BERITA ACARA PEMERIKSAAN KEUANGAN
PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA

PENGURUS ..............................................................................

1. Pada hari ini ............. tanggal ............. bulan ............. tahun ............. , kami :
a. .................... dari .................... sebagai ..............................................
b. .................... dari .................... sebagai ..............................................
c. .................... dari .................... sebagai ..............................................
d. .................... dari .................... sebagai ..............................................

Berdasarkan Surat Tugas Ketua ..................................................... Nomor :
Sgas / / / 20 ..... tanggal................................ditunjuk
sebagai tim pemeriksa, telah mengadakan pemeriksaan keuangan Persit
Kartika Chandra Kirana Pengurus ................................ yang dijabat oleh Ny
.............................. Selaku Ketua Seksi Ekonomi.
Hasil pemeriksaan yang disaksikan oleh pejabat yang bersangkutan terhadap
pertanggungjawaban keuangan dari tanggal .................... sampai tanggal
....................

2. Hasil Pemeriksaan.
a. Urusan Usaha

1) Buku Kas dan Bank
Penerimaan dan Pengeluaran Kas dan Bank tanggal .................. sd
................ sebagai berikut :
- Saldo per ..... (tanggal awal) Rp. ...............
- Penerimaan dari tanggal .......... sd .......... Rp. ................(+)

Jumlah Rp. ...............
Pengeluaran dari tanggal .......... sd .......... Rp. ................(-)
Saldo per ............... (tanggal akhir) Rp. ...............

Terdiri dari :
a. Uang Kas Rp. ...............
b. Bank Rp. ...............

Jumlah Rp. ...............
Terbilang : .........................................................................................................

Terdiri dari :
a) Uang Kertas

.......... lembar @ Rp100.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 50.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 20.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 10.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 5.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 2.000,00 Rp. ...............
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BERITA ACARA PENGHAPUSAN BARANG

Pada hari ini ........................................ tanggal ..........................................

Telah diadakan Pemeriksaan terhadap sisa piutang a.n.

1. Bahan PSH .......................................................................................... Meter

2. Plakat ....................................................................................................Buah

3. Buku Jukminku .......... ........................................................... ................Eksemplar

Barang – barang tersebut ...........................................................................................

dan tidak dapat dijual lagi, maka dengan demikian proses penghapusan akan

mengurangi sisa barang

Mengetahui
Ketua Umum atau Ketua

(sesuai tingkat kepengurusan)

Nama

……….. tgl ………………………
Ketua Seksi Ekonomi

Nama

Lampiran 36

88

Lampiran 35

BERITA ACARA PENGHAPUSAN HUTANG

Pada hari ini ........................................ tanggal ..........................................
Telah diadakan Pemeriksaan terhadap sisa piutang a.n.
1. Ny. ............................................. sebesar Rp. .........................
2. Ny. ............................................. sebesar Rp. .........................
3. Ny. ............................................. sebesar Rp. .........................
4. Ny. ............................................. sebesar Rp. .........................

Jumlah Rp. .........................

Terbilang : .................................................................................................................
..................................................................................................................................
Jumlah tersebut tidak dapat ditagih karena .............................................................
..................................................................................................................................
Dengan demikian proses penghapusan akan mengurangi jumlah piutang yang

bersangkutan

Mengetahui
Ketua Umum atau Ketua

(sesuai tingkat kepengurusan)

Nama

……….. tgl ………………………

Ketua Seksi Ekonomi

Nama
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Lampiran 33
PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA
..............................................................

BERITA ACARA PEMERIKSAAN KEUANGAN
PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA

PENGURUS ..............................................................................

1. Pada hari ini ............. tanggal ............. bulan ............. tahun ............. , kami :
a. .................... dari .................... sebagai ..............................................
b. .................... dari .................... sebagai ..............................................
c. .................... dari .................... sebagai ..............................................
d. .................... dari .................... sebagai ..............................................

Berdasarkan Surat Tugas Ketua ..................................................... Nomor :
Sgas / / / 20 ..... tanggal................................ditunjuk
sebagai tim pemeriksa, telah mengadakan pemeriksaan keuangan Persit
Kartika Chandra Kirana Pengurus ................................ yang dijabat oleh Ny
.............................. Selaku Ketua Seksi Ekonomi.
Hasil pemeriksaan yang disaksikan oleh pejabat yang bersangkutan terhadap
pertanggungjawaban keuangan dari tanggal .................... sampai tanggal
....................

2. Hasil Pemeriksaan.
a. Urusan Usaha

1) Buku Kas dan Bank
Penerimaan dan Pengeluaran Kas dan Bank tanggal .................. sd
................ sebagai berikut :
- Saldo per ..... (tanggal awal) Rp. ...............
- Penerimaan dari tanggal .......... sd .......... Rp. ................(+)

Jumlah Rp. ...............
Pengeluaran dari tanggal .......... sd .......... Rp. ................(-)
Saldo per ............... (tanggal akhir) Rp. ...............

Terdiri dari :
a. Uang Kas Rp. ...............
b. Bank Rp. ...............

Jumlah Rp. ...............
Terbilang : .........................................................................................................

Terdiri dari :
a) Uang Kertas

.......... lembar @ Rp100.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 50.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 20.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 10.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 5.000,00 Rp. ...............

.......... lembar @ Rp 2.000,00 Rp. ...............
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BERITA ACARA PENGHAPUSAN BARANG

Pada hari ini ........................................ tanggal ..........................................

Telah diadakan Pemeriksaan terhadap sisa piutang a.n.

1. Bahan PSH .......................................................................................... Meter

2. Plakat ....................................................................................................Buah

3. Buku Jukminku .......... ........................................................... ................Eksemplar

Barang – barang tersebut ...........................................................................................

dan tidak dapat dijual lagi, maka dengan demikian proses penghapusan akan

mengurangi sisa barang

Mengetahui
Ketua Umum atau Ketua

(sesuai tingkat kepengurusan)

Nama

……….. tgl ………………………
Ketua Seksi Ekonomi

Nama

Lampiran 36

88
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