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BAB I 

PENDAHULUAN  

 

1.1  Latar Belakang 

Pemerintah daerah baik provinsi maupun kabupaten/kota memiliki 

perangkat daerah salah satunya adalah kecamatan. Kecamatan adalah daerah 

bagian kabupaten atau kota yang membawahi beberapa kelurahan dan 

dikepalai oleh seorang camat. Camat memiliki tugas memimpin 

pemerintahan, melaksanakan usaha pembangunan,dan membina masyarakat. 

Dalam menjalankan tugas-tugasnya,camat dibantu oleh sekretariat dan seksi-

seksi. Sekretariat membawahi sub bagian umum dan kepegawaian, dan sub 

bagian perencanaan dan keuangan, dan seksi-seksi yang ada di kecamatan 

meliputi seksi pemerintahan, seksi kesejahteraan sosial,seksi pelayanan 

umum, seksi pemberdayaan masyarakat kelurahan, seksi ketertiban dan 

ketentraman dan kelompok jabatan fungsional. 

Kantor camat merupakan tempat berlangsungnya proses pelayanan 

yang dibutuhkan oleh masyarakat. Didalamnya terdapat beberapa komponen 

yang saling melengkapi seperti, pimpinan(Camat), pegawai, serta sarana dan  

prasarana  sebagai alat operasional  kerja. Kecamatan Kalidoni adalah salah 

satu kecamatan yang ada di kota Palembang. Kecamatan Kalidoni perlu 

meningkatkan dan menerapkan tata kelola pemerintahan yang baik guna 

mewujudkan sistem pemerintahan yang bersih dan pro rakyat untuk 

menunjang otonomi daerah terlaksana dengan baik. Salah satu fungsi 
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organisasi dari Kantor Kecamatan Kalidoni adalah bagian keuangan. 

Adapun proses pengelolaan keuangan yang dilakukan oleh bagian 

keuangan diantaranya adalah pencatatan transaksi keuangan, input data 

keuangan, perhitungan, dan pengeluaran kas. 

Sistem Informasi Akuntansi adalah sebuah sistem informasi yang 

memiliki data akurat yang menghasilkan informasi yang terpercaya dibuat 

khusus untuk mempermudah kegiatan dalam suatu pengambilan keputusan. 

Salah satu sistem yang digunakan oleh instansi pemerintahan adalah sistem 

akuntansi pengeluaran kas. Sistem informasi pengeluaran kas ini sangat 

diperlukan untuk mencatat suatu transaksi pengeluaran kas yang akan 

mencegah terjadinya penyalahgunaan prosedur ataupun penyelewengan. 

Sistem Informasi Akuntansi pada jaman modern seperti ini sangat 

dibutuhkan, tentunya pada setiap organisasi atau instansi perusahaan yang 

ingin lebih cepat dalam menyelesaikan pekerjaannya, terutama pekerjaan 

yang berhubungan dengan akuntansi, maka dibuatlah Sistem Informasi 

Akuntansi. Pemerintah pusat dan pemerintah daerah berkewajiban untuk 

mengembangkan dan memanfaatkan kemajuan teknologi informasi untuk 

meningkatkan kemampuan mengelola keuangan daerah dan menyalurkan 

informasi keuangan daerah kepada pelayanan publik. 

Menurut Rundengan (2016) menyampaikan “Pengeluaran kas adalah 

suatu catatan yang dibuat untuk melaksanakan kegiatan pengeluaran baik 

dengan cek maupun dengan uang tunai yang digunakan untuk kegiatan umum 

perusahaan”. 
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Menurut Romney (2016:463) menyebutkan bahwa siklus pengeluaran 

adalah “serangkaian aktivitas bisnis dan operasi pemrosesan informasi terkait 

secara terus menerus yang berhubungan dengan pembelian serta pembayaran 

barang dan jasa”. 

Adapun kendala yang ditemukan saat di lapangan adalah pada saat 

menginput dokumen di aplikasi SIMDA sering terjadi kesalahan dalam 

menginput dokumen yang terkait dengan pengeluaran kas seperti Surat 

Permintaan Pembayaran, Surat Perintah Membayar (SPM), dan Surat 

Pertanggungjawaban (SPJ) yaitu kesalahan pada penomoran dan kesalahan 

pada saat menginput nominal transaksi sehingga pihak BPKAD belum dapat 

menerbitkan dokumen sebelum dokumen tersebut sudah benar lalu pihak 

BPKAD mengembalikan dokumen tersebut ke Bendahara Pengeluaran. 

Kendala berikutnya adanya keterlambatan dalam pelaporan Surat 

Pertanggungjawaban (SPJ) yang disebabkan karena kesalahan input dokumen 

sehingga menyebabkan proses pelaporan Surat Pertanggungjawaban (SPJ) 

tidak tepat waktu. Dan kendala yang terakhir adalah pada sistem pencatataan 

buku kas umum tidak dilakukan pemisahan antara jurnal penerimaan kas dan 

jurnal pengeluaran kas sehingga akan sulit untuk mengidentifikasi transaksi 

mana yang merupakan penerimaan kas dan pengeluaran kas.    

Hal-hal yang melatar belakangi penulis untuk melaksanakan Praktiik 

Kerja Lapangan di Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang adalah penulis 

ingin memperoleh pengalaman kerja dan menambah ilmu di Kantor 

Kecamatan Kalidoni Palembang yang merupakan kantor yang bergerak dalam 
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bidang pemerintahan sehingga penulis tertarik untuk mengetahui bagaimana 

prosedur pengeluaran kas pada Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang. 

Penulis juga ingin mengetahui lebih jauh bagaimana tugas-tugas dan kegiatan 

di Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang. Berdasarkan latar belakang 

permasalahan yang di hadapi oleh penulis maka penulis ingin mengambil 

judul “Laporan Kegiatan Prosedur Pengeluaran Kas Pada Kantor 

Kecamatan Kalidoni Palembang”. 

 

1.2  Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

 Adapun tujuan Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan oleh penulis adalah 

sebagai berikut : 

1. Untuk mendapatkan pengetahuan dan pengalaman mengenai aktivitas di 

dunia kerja. 

2. Untuk mengetahui bagaimana prosedur pengeluaran kas pada Kantor 

Kecamatan Kalidoni Palembang. 

 

1.3  Manfaat Praktik Kerja Lapangan  

Adapun manfaat Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan oleh penulis adalah 

sebagai berikut: 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Menambah wawasan dan meningkatkan keterampilan mahasiswa.. 
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b. Dapat belajar menyesuaikan diri saat memasuki dunia kerja 

sebenarnya dan dapat menambah pengalaman untuk situasi kerja di 

masa yang akan datang. 

c. Melatih mahasiswa untuk menjadi lebih disiplin dan bertanggung 

jawab sebelum memasuki dunia kerja sebenarnya. 

 

2. Bagi Politeknik PalComTech 

a. Menjalin hubungan kerja sama yang baik antara instansi dengan 

Politeknik PalComTech, khususnya akuntansi 

b. Salah satu indikator penilaian kemampuan dan kompetensi mahasiswa 

dalam menerapkan pengetahuan di dunia kerja. 

c. Politeknik akan dapat meningkatkan lulusannya melalui pengalaman 

Praktik Kerja Lapangan. 

 

3. Bagi Instansi  

a. Mendapatkan tenaga kerja sementara sebagai sumber daya perusahaan. 

b. Membantu meringankan kegiatan operasional instansi dalam 

melaksanakan pekerjaan. 

c. Menjalin hubungan baik antara instansi dengan Politeknik 

PalComTech. 

 

1.4  Tempat Praktik Kerja Lapangan 

     Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Kecamatan 
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Kalidoni Palembang yang merupakan lembaga pemerintahan yang bertugas 

melayani masyarakat. Penulis ditempatkan di Bagian Keuangan. Berikut 

merupakan informasi mengenai instansi tempat pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan  : 

Nama Instansi  : Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

Alamat   : Jl. Talang Gading No.68 Kel. Kalidoni Kec.      

  Kalidoni Palembang 

 Telepon            : (0711) 710474   

 

1.5  Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Praktik Kerja Lapangan dilakukan selama satu bulan, terhitung 

tanggal 21 September 2020 sampai dengan 21 Oktober 2020. Waktu Praktik 

Kerja Lapangan harian disesuaikan dengan jam kerja yang ada pada Kantor 

Kecamatan Kalidoni Palembang yaitu dimulai sejak pukul 07.30-16.00 pada 

hari Senin sampai Kamis, sedangkan pada hari Jumat dimulai pada pukul 

07.30-16.30.  Adapun tahapan dalam Praktik Kerja Lapangan yaitu : 

1. Tahap Persiapan 

Pertama yang harus dilakukan oleh penulis adalah mencari 

perusahaan untuk Praktik Kerja Lapangan yang sudah diakui 

keberadaannya secara profesional dan letaknya stategis. Sebelum 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, penulis mengurus surat 

permohonan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Biro Administrasi 

Akademik dan Keuangan (BAAK) yang ditujukan kepada kepala Badan 
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Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Palembang, Setelah surat permohonan 

selesai dibuat oleh BAAK Palcomtech, kemudian dilanjutkan untuk 

memberi langsung surat permohonan Praktik Kerja Lapangan ke Badan 

Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Palembang, selanjutnya Badan 

Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Palembang membuat surat izin Praktik 

Kerja Lapangan yang ditujukan kepada Kantor Kecamatan Kalidoni 

Palembang, setelah itu penulis memberikan surat izin Praktik Kerja 

Lapangan secara langsung kepada Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

untuk diberikan kepastian berupa konfirmasi langsung oleh pihak instansi. 

Dan penulis secara langsung mendapat surat persetujuan untuk 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan sesuai dengan waktu yang 

ditetapkan. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kantor 

Kecamatan Kalidoni Palembang selama satu bulan yang dimulai dari 

tanggal 21 september 2020 sampai dengan 21 oktober 2020. Waktu 

Praktik Kerja Lapangan disesuaikan dengan jam kerja yang ada pada 

Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang, yaitu dimulai sejak pukul 07.30–

16.00 pada hari Senin sampai Kamis, sedangkan pada hari Jumat dimulai 

pada pukul 07.30-16.30. 

3. Tahap Pelaporan  

Setelah melaksanakan Praktik kerja Lapangan selama satu bulan 

penulis memiliki kewajiban kepada Politeknik Palcomtech untuk 
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memberikan laporan mengenai kegiatan yang dilaksanakan di tempat 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan. Penulis mempersiapkan laporan Praktik 

Kerja Lapangan ini dimulai dari bulan September 2020 sampai dengan 

bulan Januari 2021.   

Kegiatan yang dilakukan penulis selama melaksanakan kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan ini adalah mempelajari lingkungan kerja serta 

mencatat pengetahuan baru selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

berlangsung. Selanjutnya penulis mencari data-data yang dibutuhkan 

untuk menyusun laporan Praktik Kerja Lapangan. Dan yang terakhir 

adalah mencatat semua hasil kegiatan disertai dengan adanya data-data 

untuk di proses dalam bentuk sebuah laporan praktik kerja. 

 

1.6  Teknik Pengumpulan Data 

   Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Kantor    

Kecamatan Kalidoni Palembang. Penulis di tempatkan di bagian keuangan.         

Adapun metode yang penulis gunakan selama pelaksanaan Praktik Kerja   

Lapangan yaitu : 

1. Metode Observasi  

Menurut Arikunto (2017) “Observasi merupakan pengamatan langsung 

terhadap suatu objek yang ada di lingkungan yang sedang berlangsung 

meliputi berbagai aktivitas perhatian terhadap kajian objek dengan 

menggunakan pengindraan. Metode observasi yang penulis lakukan yaitu 

berupa observasi terhadap fungsi-fungsi yang terkait dalam pengeluaran 
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kas, proses kerja aplikasi SIMDA, dan prosedur pengeluaran kas pada 

Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang. 

 

2. Metode Wawancara 

Menurut Moleong (2016:186) “Wawancara adalah perihal bercakap-cakap 

dengan maksud tertentu dengan adanya hal yang ditulis. Dengan metode 

ini penulis melakukan wawancara secara langsung ke bagian keuangan 

kepada Ibu Yohana Demata Muwartiningsih selaku Bendahara 

Pengeluaran di Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang untuk 

mengumpulkan informasi data dan sebagai dasar pembuatan laporan 

Praktik Kerja Lapangan yang berkaitan dengan pengeluaran kas.Teknik 

wawancara yang penulis lakukan adalah menggunakan teknik wawancara 

terbuka. 

3. Metode Dokumentasi 

Menurut Sugiyono (2017:329) “Dokumen merupakan catatan suatu 

kejadian yang sudah lalu. Dokumen yang terkait dalam pengeluaran kas 

pada Kantor Kecamatan Kalidoni meliputi Surat Penyediaan Dana (SPD), 

Surat Permintaan Pembayaran (SPP), Surat Perintah Membayar (SPM), 

Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D), Surat Pertanggungjawaban (SPJ), 

Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-

SKPD), Nota Dinas, dan Kwitansi.  
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a. Surat Penyediaan Dana (SPD) adalah dokumen yang menyatakan 

tersedianya dana untuk melaksanakan kegiatan sebagai dasar Surat 

Permintaan Pembayaran (SPP). 

b. Surat Permintaan Pembayaran (SPP) adalah dokumen yang 

diterbitkan oleh bendahara pengeluaran atau pejabat yang 

bertanggungjawab atas pelaksanaan kegiatan untuk mengajukan 

permintaan pembayaran. 

c. Surat Perintah Membayar (SPM) adalah dokumen yang 

digunakan/diterbitkan oleh pengguna anggaran/kuasa pengguna 

anggaran untuk penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) 

atas beban pengeluaran Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan 

kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD). 

d. Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) merupakan dokumen yang 

diterbitkan oleh Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah  

(BPKAD) untuk mencairkan uang pada bank yang telah ditunjuk. 

e. Surat Pertanggungjawaban adalah dokumen yang menjelaskan 

penggunaan dari dana-dana yang dikelola oleh Bendahara 

Pengeluaran dan digunakan sebagai bukti pertanggung jawaban atas 

dana yang telah digunakan. 

f. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan kerja Perangkat Daerah 

(DPA-SKPD) merupakan dokumen yang memuat pendapatan, 
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belanja dan pembiayaan yang digunakan sebagai dasar pelaksanaan 

anggaran oleh pengguna anggaran. 

g. Nota Dinas adalah naskah dinas intern yang dibuat oleh pejabat 

dalam melaksanakan tugas guna menyampaikan laporan, 

pemberitahuan, pernyataan, permintaan, atau penyampaian kepada 

pejabat lain. 

h. Kwitansi adalah bukti pembayaran uang yang dibuat oleh pihak 

penerima uang.    



 

 

12 

 

BAB II 

KEADAAN UMUM TEMPAT PKL 

 

2.1  Sejarah Berdirinya Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang adalah salah satu instansi 

pemerintah daerah yang melaksanakan pelayanan publik. Jenis pelayanan 

yang ada di Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang meliputi pelayanan 

dalam mengurus KK,KTP,Akta Kelahiran, dan sebagainya.  

Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang terbentuk berdasarkan 

Peraturan Daerah Nomor 23 Tahun 2000 dan Surat Keputusan Walikota 

Nomor 9 Tahun 2000. Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang merupakan 

pemekaran dari wilayah Kecamatan Ilir Timur II yang diresmikan oleh 

Walikota Palembang Tahun 2001. 

      Salah satu Satuan Kerja Perangkat Daerah Pemerintah Kota yang 

banyak berhubungan langsung dengan masyarakat dalam memberikan 

pelayanan publik adalah Pemerintah Kecamatan .Pemerintah kecamatan 

adalah perangkat wilayah administrasi yang menyelenggarakan pemerintahan 

pusat. Kecamatan merupakan perangkat daerah. Sebagai perangkat daerah 

kecamatan hanya melaksanakan sebagian kewenangan pemerintahan yang 

dilimpahkan oleh Walikota Kota Palembang berdasarkan keputusan Walikota 

Nomor 31 Tahun 2007. Dalam Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 Pada 

Pasal 126 menyebutkan : 



13 

 

 

 

1. Kecamatan di bentuk di wilayah Kabupaten/Kota dengan Perda 

berpedoman kepada Peraturan Pemerintah. 

2. Kecamatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin oleh Camat 

yang dalam pelaksanaan tugasnya memperoleh pelimpahan sebagian 

wewenang Bupati atau Walikota untuk menangani sebagian urusan 

Otonomi Daerah. 

 

2.2  Kondisi Umum Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

      Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang adalah salah satu instansi 

pemerintah daerah yang melaksanakan pelayanan publik. Tujuan didirikan 

Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang adalah Untuk meningkatkan 

pelayanan masyarakat, melaksanakan fungsi pemerintahan, dan 

pemberdayaan masyarakat dalam rangka mempercepat terwujudnya 

kesejahteraan masyarakat. Lokasi Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

terletak di Jalan Talang Gading No.68 Kelurahan Kalidoni Kecamatan 

Kalidoni Kota Palembang. Daerah Kecamatan Kalidoni sebagian terletak di 

pinggir sungai musi yang terdiri dari 5 (lima) kelurahan dengan  luas wilayah 

± 2.792 ha yang berbatasan dengan : 

1. Sebelah Utara berbatasan dengan Kecamatan Sako dan Kabupaten 

Banyuasin. 

2. Sebelah Timur berbatasan dengan Kabupaten Banyuasin.   

3. Sebelah Selatan berbatasan dengan Sungai Musi di Kecamatan 

Seberang Ulu II. 
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4. Sebelah Barat berbatasan dengan Kecamatan Ilir Timur II. 

       Dalam menjalankan tugasnya Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

memberlakukan sistem 5 (lima) hari kerja dengan jadwal jam kerja sebagai 

berikut : 

1. Hari biasa yaitu Senin sampai dengan Kamis. Masuk pukul 07.30 

sampai dengan pukul 16.00. Istirahat pukul 12.00 sampai dengan pukul 

13.00. 

2. Hari Jumat Pukul 07.30 sampai dengan pukul 16.30. Istirahat pukul 

11.30 sampai dengan pukul 13.00. 

 

2.3  Visi dan Misi Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

Visi  

“Terselenggaranya kecamatan yang berkualitas dengan memberdayakan 

masyarakat demi terwujudnya pelayanan prima menuju palembang emas 

2023”. 

Misi  

“Mewujudkan masyarakat yang religius, berbudaya, beretika, melalui   

pembangunan budaya integritas yang di dukung oleh Pemerintahan yang 

bersih, berwibawa dan profesional”. 
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2.4  Program Inovasi Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

1. Inovasi Mewujudkan Miniatur Palembang Emas. 

- Icon baru Kota palembang yaitu “Tugu Iwak Belido” sebagai 

Kebanggaan warga Kota Palembang, saat ini telah hadir di Taman 

Kantor Kecamatan Kalidoni Kota Palembang 

- Membuat Lokasi Pilot Project Miniatur “Palembang Emas” di 

masing-masing Kelurahan yang Elok (Indah), Madani (Masyarakat 

yang Mandiri), Aman, dan Sejahtera. 

2. Inovasi Pembentukan Satuan Kerja Kecamatan Kalidoni. 

Berdasarkan Surat Keputusan Camat Kalidoni Nomor: 

01/KPTS/KLD/2018 tanggal 12 Januari 2018 tentang Perubahan Susunan 

Anggota Satuan Kerja (Satker) Kecamatan Kalidoni dijelaskan bahwa 

Satker Kecamatan Kalidoni terdiri dari : 

- Divisi Pemberdayaan Masyarakat 

- Divisi Pembangunan 

- Divisi Teknologi Tepat Guna 

- Divisi Legal dan Advokasi 

3. Inovasi Pengelolaan Sampah Sistem 3R (Reuse, Reduce, Recycle). 

Pembentukan Instalasi Pengolahan Sampah 3R bertujuan untuk 

merubah paradigma dengan menjadikan sampah sebagai potensi bukan 

sebagai masalah, dimana sampah yang tadinya tidak berguna akan diolah 

menjadi berbagai hasil olahan / produk turunan yang berguna. 
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4. Inovasi Penandatanganan MOU dengan Founder iGoGreen          

      Sebagai salah satu solusi dalam mengatasi permasalahan persampahan 

yang ada khususnya di Kecamatan Kalidoni dan upaya dalam 

pemberdayaan masyarakat maka dilakukan penandatanganan MOU 

bersama Founder iGoGreen yaitu penggerak aplikasi pemanfaatan sampah 

secara online. 

 

2.5  Pengorganisasian Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

Adapun struktur organisasi dari Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

sebagai berikut :  

Struktur Organisasi Dan Tata Kerja Kecamatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Kantor Kecamatan Kalidoni Kota Palembang, 2020.  

Gambar 2.1 Struktur Organisasi Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 
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Berdasarkan Peraturan Walikota Nomor 25 Tahun 2010 tentang struktur 

organisasi  dan tugas kecamatan, terdiri dari : 

1. Camat 

Camat mempunyai tugas menyusun visi, misi dan rencana strategis 

Kecamatan, merumuskan rancangan program kerja dan kegiatan, dan 

melaksanakan kebijakan yang diberikan oleh Walikota. 

2. Sekretaris 

Sekretaris mempunyai tugas mengkoordinasikan penyusunan rencana 

program kerja dan anggaran kegiatan kecamatan, membagi tugas dan 

memberikan petunjuk kepada Sub bagian-sub bagian yang 

dibawahinya sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya, dan 

mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja dan kegiatan masing-

masing seksi. 

3. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian. 

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai tugas menyusun 

rencana program kerja dan kegiatan Sub Bagian Umum dan 

Kepegawaian, menyelenggarakan urusan administrasi surat menyurat 

dan mengelola kearsipan dan perpustakaan. 

4. Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan 

Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan mempunyai tugas menyusun 

rencana dan program kerja Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan 

kecamatan, menyusun rencana plafon kebutuhan anggaran dan 

penggunaan anggaran kecamatan, dan menyelenggarakan kegiatan 
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perbendaharaan verifikasi dan pembukuan/akuntansi. 

5. Seksi Pemerintahan. 

Seksi Pemerintahan mempunyai tugas menyusun rencana dan program 

kerja seksi pemerintahan, mengkoordinasikan penyelenggaraan 

kegiatan dibidang pemerintahan, dan membagi tugas dan petunjuk 

kepada staf. 

6. Seksi Pelayanan Umum 

Seksi Pelayanan Umum mempunyai tugas menyusun rencana dan 

program kerja Seksi Pelayanan Umum, mengelola administrasi 

pelayanan umum, dan menyelenggarakan monitoring dan evaluasi 

kegiatan dibidang pelayanan umum.  

7. Seksi Pemberdayaan Masyarakat Kelurahan 

Seksi Pemberdayaan Masyarakat Kelurahan mempunyai tugas    

mendorong partisipasi masyarakat untuk ikut serta dalam perencanaan 

pembangunan lingkup kecamatan dalam forum musyawarah 

perencanaan pembangunan dikelurahan dan kecamatan, dan 

melakukan evaluasi terhadap berbagai kegiatan pemberdayaan 

masyarakat di wilayah kecamatan. 

8. Seksi Kesejahteraan Sosial. 

Seksi Kesejahteraan Sosial mempunyai tugas menyusun rencana dan 

program kerja Seksi Kesejahteraan Sosial, memfasilitasi bantuan sosial 

terhadap masyarakat, menyelenggarakan pembinaan kegiatan 

kepemudaan, karang taruna dan olahraga, dan menyelenggarakan 
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kegiatan pembinaan kehidupan keagamaan di wilayah Kecamatan. 

9. Seksi Ketentraman dan Ketertiban. 

Seksi Ketentraman dan Ketertiban mempunyai tugas menyusun  

rencana dan program kerja Seksi Ketentraman dan Ketertiban, 

menyiapkan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis 

koordinasi penyelenggaraan di bidang ketentraman dan ketertiban, 

melakukan koordinasi dengan Kepolisian Negara Republik Indonesia 

dan Tentara Nasional Indonesia mengenai program dan kegiatan 

penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban umum di wilayah 

kecamatan, dan melakukan koordinasi dengan pemuka agama yang ada 

di wilayah kecamatan untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban 

umum. 

 

2.6  Lambang Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

 

 

Gambar 2.2 

Lambang Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 
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Keterangan : 

a. Bangunan Sirah yaitu rumah adat Palembang warna asli merah tua coklat 

dengan pinggiran keemasan berikut 18 tanduk lembaran daun teratai.  

b. Ditengah atas terdapat kembang melati yang belum mekar, berikut simbar 

yang melambangkan kerukunan kekeluargaan dan kesejahteraan Kota 

Palembang disegala zaman.  

c. Puncak rebung warna kuning keemasan, melambangkan kemuliaan dan 

keagungan. Jumlah 8 buah, melambangkan bulan Agustus yang 

bersejarah, bulan Proklamasi yang mengingatkan perjuangan 

Kemerdekaan RI.  

d. Segitiga ialah bukit yang termasyhur dengan nama Bukit Siguntang adalah 

tempat kesucian dimana di zaman purbakala yaitu abad ke VII sampai XIII 

terdapat kumpulan candi, kuil, dan sekolah tinggi yang dikunjungi oleh 

pendeta, pelajar dari seluruh Asia. 

e. Lingkaran memanjang berwarna biru laut adalah sungai-sungai, empat 

diantaranya sungai besar yang bertemu di kota, yaitu Komering, Ogan, 

Lematang dan Musi dan lima lainnya bertemu di luar kota. Kesembilannya 

berkumpul menjadi satu. Induk dan airnya mengalir di kota. 

f. Bunga teratai berwarna putih melambangkan agama yang suci di zaman 

dulu, kini dan yang akan datang. Lima lembar dari bunga teratai 

melambangkan rukun lima agama islam. 
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BAB III 

HASIL DAN CAPAIAN KEGIATAN PKL 

 

3.1 Pelaksanaan Kerja 

Penulis melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama kurang lebih 

satu bulan, terhitung tanggal 21 September 2020 sampai dengan 21 Oktober 

2020. Pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini sesuai dengan jadwal 

yang berlaku pada Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang, yaitu mulai dari 

hari Senin sampai dengan hari Kamis dengan jam kerja pukul 07.30 WIB 

sampai dengan pukul 16.00 WIB dan pada hari Jumat dengan jam kerja 07.30 

WIB sampai dengan pukul 16.30 WIB. 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, penulis diberikan tugas-tugas yang 

sesuai dengan posisi penulis.Tugas-tugas yang diberikan dalam rangka 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan secara umum memberikan gambaran 

mengenai kegiatan pada bagian keuangan. Disini penulis mencoba 

mendeskripsikan apa yang telah penulis lakukan selama satu bulan 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan.  

Berhubungan dengan tempat penulis melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan, maka segala bentuk pekerjaan yang ada di kantor adalah kebijakan 

atau regulasi ruang lingkup bagian keuangan.Bagian keuangan Kantor 

Kecamatan Kalidoni Palembang merupakan bagian yang bertugas mengelola 

dan mencatat segala aktivitas keuangan instansi.    
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Tabel 3.1  

Daftar Tugas dari Bagian Keuangan Kantor Kecamatan Kalidoni 

Palembang 

Tanggal Jam kerja Kegiatan 

21 Sep – 25 Sep 

( Minggu Pertama ) 

07.30 – 16.00 

07.30 – 16.30 

- Perkenalan dengan semua staf di unit  

   keuangan 

- Membantu mengeprint Surat Penyediaan  

   Dana 

- Membantu memfotokopi berkas-berkas  

   Dokumen Pelaksanaan Anggaran  

- Membantu menyusun Dokumen  

   Pelaksanaan Kegiatan 

28 Sep – 2 Okt 

( Minggu Kedua ) 

07.30 – 16.00 

07.30 – 16.30 

- Memfotokopi kwitansi belanja barang  

- Membantu memfotokopi Dokumen  

   Rincian Dana 

- Menyusun bukti pembayaran belanja  

   barang 

- Membantu mengecek Laporan Realisasi   

   Belanja 

5 Okt – 9 Okt 

( Minggu Ketiga) 

07.30 – 16.00 

07.30 – 16.30 

- Membantu menyusun Laporan Realisasi  

   Belanja 

- Membantu mengeprint Surat Permintaan  

   Pembayaran 

- Membantu mengeprint Surat Perintah  

   Membayar 

- Membantu mengentri data di aplikasi  

   SIMDA 

12 Okt – 16 Okt 

(Minggu Keempat) 

07.30 – 16.00 

07.30 – 16.30 

- Membantu memfotokopi kwitansi belanja   

   barang 

- Membantu memfotokopi Surat Perintah  

   Pencairan Dana 

- Membantu mengeprint Surat  

   PertanggungJawaban 

- Membantu memfotokopi berkas-berkas   

   pengeluaran kas 

19 Okt – 21 Okt 

( Minggu Kelima ) 

07.30 – 16.00 

07.30 – 16.30 

-Membantu menyusun berkas-berkas   

  pengeluaran kas  

-Melakukan wawancara dengan Bendahara  

  Pengeluaran 

- Perpisahan dan pemberian cindramata  

  dengan staf di unit keuangan 
Sumber : Data Diolah, 2020 
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3.1.1 Uraian Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

Selama kurang lebih satu bulan penulis melakukan kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan, kegiatan keseharian penulis selama melakukan 

Praktik Kerja Lapangan seperti menyusun dokumen pelaksanaan kegiatan, 

menyusun bukti pembayaran belanja barang, menginput data ke sistem 

aplikasi SIMDA, membantu menyusun laporan realisasi belanja, dan 

membantu mengeprint dokumen-dokumen yang terkait dengan 

pengeluaran kas seperti Surat Penyediaan Dana, Surat Permintaan 

Pembayaran, Surat Perintah Membayar, dan Surat Pertanggungjawaban.  

Dari berbagai proses pekerjaan di atas, penulis pun membantu di bagian 

keuangan karena penulis membuat Laporan Praktik Kerja Lapangan 

tentang pengeluaran kas yaitu prosedur pengeluaran kas. 

 

3.1.2 Pengertian Prosedur 

Menurut Mulyadi (2016:4) “Prosedur adalah suatu urutan kegiatan 

klerikal, biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu departemen atau 

lebih, yang dibuat untuk menjamin penanganan secara seragam transaksi 

perusahaan yang terjadi berulang – ulang”.  

Menurut Arina (2016:31) mengemukakan bahwa “Prosedur adalah 

serangkaian intruksi kerja tertulis yang dibakukan (terdokumentasi) 

mengenai proses penyelenggaraan administrasi perusahaan, bagaimana 

dan kapan harus dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan”. 

 



24 

 

 

Menurut Ardios dalam (Wijaya dan Irawan, 2018) menyatakan 

bahwa “Prosedur adalah suatu bagian sistem yang merupakan rangkaian 

tindakan yang menyangkut beberapa orang dalam satu atau beberapa 

bagian yang ditetapkan untuk menjamin agar suatu kegiatan usaha atau 

transaksi dapat terjadi secara berulang kali dan dilaksanakan secara 

seragam” 

 

3.1.3 Fungsi dan Manfaat Prosedur 

Fungsi dan manfaat prosedur menurut Mulyadi (2016) adalah 

sebagai berikut :  

1. Untuk menjamin adanya perlakuan yang seragam terhadap transaksi 

perusahaan yang sering terjadi. 

2. Agar dapat menghasilkan hasil kerja yang optimal sehingga 

perusahaan dapat mencapai tujuannya dengan baik. 

3. Dapat menyederhanakan pelaksanaan dalam mengambil keputusan. 

4. Dapat mengurangi kesalahan-kesalahan yang timbul pada pelaksanaan 

kerja. 

 

3.1.4    Prosedur dan Bagan Alur Pengeluaran Kas Kantor Kecamatan  

 Kalidoni Palembang 

 Prosedur yang terkait dengan pengeluaran kas sebagai berikut : 

 1.  Prosedur Penerbitan Surat Penyediaan Dana  

a. Kasubag Perencanaan dan Keuangan menyusun Rencana Kerja   
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Anggaran. 

b. Kasubag Perencanaan dan Keuangan membuat Dokumen  

Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah sebanyak 2 

rangkap, rangkap 1 diserahkan kepada Camat, dan rangkap 2 

disimpan sebagai arsip. 

c. Camat mengajukan Surat Permohonan Penerbitan Surat Penyediaan 

Dana kepada BPKAD (Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset 

Daerah). 

d. BPKAD menerbitkan Surat Penyediaan Dana sebanyak 2 rangkap, 

rangkap 1 diserahkan kepada PPTK (Pejabat Pelaksana Teknis 

Kegiatan) dan rangkap 2 disimpan sebagai arsip. 

Dari prosedur di atas kita bisa melihat bagaimana proses penerbitan Surat 

Penyediaan Dana. Prosedur ini pula dapat dilihat dari flowchart sebagai 

berikut : 
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Flowchart Penerbitan  Surat Penyediaan Dana (SPD) 
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Sumber : Data diolah, 2020 

Gambar 3.1 Flowchart Penerbitan  Surat Penyediaan Dana  
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2. Prosedur Penggunaan Dana Untuk Kegiatan Pembelanjaan Barang 

a. PPTK (Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan) melakukan kegiatan 

pembelanjaan barang dan menyiapkan Dokumen Pelaksanaan 

Kegiatan berdasarkan SPD (Surat Penyediaan Dana) yang telah 

diterbitkan, Dokumen Pelaksanaan Kegiatan  ini terdiri dari SPK 

(Surat Perintah Kerja), Nota Dinas dan Kwitansi kemudian 

Dokumen Pelaksanaan Kegiatan diserahkan kepada Operator 

SIMDA. 

b. Operator SIMDA meneliti dokumen tersebut, lalu membuat SPP 

(Surat Permintaaan Pembayaran) dan SPM (Surat Perintah 

Membayar) sebanyak 4 rangkap kemudian SPP dan SPM 

diserahkan kepada  Kasubag Perencanaan dan Keuangan. 

c. Kasubag Perencanaan dan Keuangan memverifikasi dokumen 

tersebut, apabila dokumen tidak sesuai maka perlu dilakukan 

perbaikan dokumen, sebaliknya apabila dokumen sudah sesuai 

maka Kasubag Perencanaan dan Keuangan mengajukan dokumen 

kepada Camat untuk ditandatangani. 

d. Camat menandatangani dokumen, kemudian rangkap 1 dan 3 

diserahkan kepada BPKAD dan rangkap 2 dan 4 disimpan sebagai 

arsip. 

Dari prosedur di atas kita bisa melihat bagaimana prosedur penggunaan 

dana untuk kegiatan pembelanjaan barang. Prosedur ini pula dapat 

dilihat dari flowchart sebagai berikut : 
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Flowchart Penggunaan Dana untuk Kegiatan Pembelanjaan Barang 

 

 

  

Gambar 3.2 Flowchart Penggunaan Dana untuk Kegiatan 
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 3.  Prosedur Pembukuan atas Penggunaan Dana 

a. BPKAD membuat Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D), 

berdasarkan Surat Permintaan Pembayaran dan Surat Perintah 

Membayar (SPM) yang telah dibuat sebanyak 2 rangkap, rangkap 1 

diserahkan kepada Bendahara Pengeluaran dan rangkap 2 disimpan 

sebagai arsip. 

b. BPKAD  mentransfer dana ke rekening Bendahara Pengeluaran  

c. Bendahara Pengeluaran melakukan pencairan dana 

d. Bendahara Pengeluaran membuat Surat Pertanggungjawaban 

pengunaan dana 

e. Bendahara Pengeluaran memverifikasi dokumen , apabila dokumen 

tersebut tidak sesuai maka perlu dilakukan perbaikan dokumen, 

apabila dokumen sudah sesuai maka Bendahara Pengeluaran akan 

menyerahkan Surat Pertanggungjawaban Penggunaan Dana ke Staf 

Keuangan. 

f. Staf  Keuangan  membuat Laporan Realisasi Anggaran Belanja dan 

Laporan Keuangan. 

Dari prosedur di atas kita bisa melihat bagaimana proses pembukuan 

atas penggunaan dana. Prosedur–prosedur ini pula dapat dilihat dari 

flowchart sebagai berikut : 
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Flowchart  Pembukuan atas Penggunaan Dana 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.3 Flowchart Pembukuan atas Penggunaan Dana  
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3.1.5    Dokumen Yang Terkait 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Data Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang, 2020 

 

Gambar 3.4 

                Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah 

 

 

 
Sumber: Data Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang, 2020 

 

Gambar 3.5 

Surat Permohonan Penerbitan Surat Penyediaan Dana (SPP-SPD) 
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 Sumber: Data Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang, 2020 

Gambar 3.6 

Surat Penyediaan Dana (SPD) 

 

 
Sumber: Data Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang, 2020 

 

Gambar 3.7 

Surat Perintah Kerja (SPK) 
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Sumber: Data Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang, 2020 

 

Gambar 3.8 

Nota Dinas 

 

 

 
Sumber: Data Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang, 2020 

 

Gambar 3.9 

Kwitansi 
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Sumber: Data Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang, 2020 

 

Gambar 3.10 

Surat Permintaan Pembayaran (SPP) 

 

 
Sumber: Data Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang, 2020 

 

Gambar 3.11 

Surat Perintah Membayar (SPM) 
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Sumber: Data Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang, 2020 

                                            Gambar 3.12 

Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) 

 

 
Sumber: Data Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang, 2020 

Gambar 3.13 

Surat Pertanggungjawaban Penggunaan Dana 
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Sumber: Data Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang, 2020 

Gambar 3.14 

Laporan Realisasi Anggaran Belanja 

 

 
Sumber: Data Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang, 2020 

Gambar 3.15 

Laporan Keuangan  
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3.2 Kendala Yang Dihadapi 

Dalam menjalankan Praktik Kerja Lapangan penulis mengamati 

adanya kendala pada prosedur pengeluaran kas yang ada di Kantor 

Kecamatan Kalidoni Palembang. Hal tersebut dapat menjadi hal yang 

mengganggu dalam kelancaran aktivitas instansi. Adapun kendala pada 

prosedur pengeluaran kas yang ada di Kantor Kecamatan Kalidoni 

Palembang adalah sebagai berikut: 

1. Pada saat menginput dokumen di aplikasi SIMDA sering terjadi 

kesalahan dalam menginput dokumen yang terkait dengan pengeluaran 

kas seperti Surat Permintaan Pembayaran (SPP), Surat Perintah 

Membayar (SPM) dan Surat Pertanggungjawab (SPJ) yaitu kesalahan 

pada penomoran dan kesalahan pada saat menginput nominal transaksi 

sehingga pihak BPKAD belum dapat menerbitkan dokumen sebelum 

dokumen tersebut sudah benar lalu pihak BPKAD mengembalikan 

dokumen tersebut ke Bendahara Pengeluaran. 

2. Adanya keterlambatan dalam pelaporan Surat Pertanggungjawaban 

(SPJ) yang disebabkan karena kesalahan input dokumen sehingga 

menyebabkan proses pelaporan SPJ tidak tepat waktu. 

3. Pada sistem pencatatan buku kas umum, tidak dilakukan pemisahan 

antara jurnal penerimaan kas dan jurnal pengeluaran kas  sehingga akan 

sulit untuk mengidentifikasi transaksi mana yang merupakan 

penerimaan kas dan pengeluaran kas. 
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3.3 Cara Mengatasi Kendala 

Dari kendala yang penulis amati, ada beberapa cara untuk mengatasi 

kendala tersebut agar tidak menimbulkan terhambatnya proses kerja pada 

setiap devisi yang terkait. 

1. Apabila terjadi kesalahan pada penginputan dokumen maka Bendahara   

Pengeluaran dibantu oleh Kasubag Perencanaan dan Keuangan 

memperbaiki dokumen dan jika dokumen tersebut sudah benar maka 

Bendahara Pengeluaran segera mengajukan kembali dokumen tersebut 

kepada pihak BPKAD. 

2. Pegawai harus lebih teliti dalam menginput dokumen agar proses      

pelaporan Surat Pertanggungjawaban bisa tepat waktu.  

3. Perlu adanya pemisahan jurnal agar lebih mudah mengindentifikasi     

transaksi mana yang merupakan penerimaan kas dan pengeluaran kas.
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BAB IV 

PENUTUP 

 

4.1   Kesimpulan 

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan merupakan sebuah cara 

dalam menerapkan ilmu yang telah mahasiswa dapatkan pada kegiatan 

perkuliahan, selain itu kegiatan Praktik Kerja Lapangan bertujuan untuk 

mematangkan diri serta dapat lebih mempersiapkan diri sebelum memasuki 

dunia kerja yang sesungguhnya. Berdasarkan pembahasan yang telah 

dilakukan maka dapat ditarik beberapa kesimpulan sebagai berikut: 

1. Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, penulis mengalami 

beberapa kendala dalam proses pelaksanaannya. Akan tetapi hal tersebut 

dapat diatasi dengan kerjasama dan bimbingan dari pembimbing dan 

rekan-rekan di lingkungan tempat praktik. 

2. Penulis dituntut untuk disiplin dalam manajemen waktu dan dalam 

menyelesaikan tugas. Disamping itu pula, penulis dituntut untuk disiplin 

dalam berpakaian dan bertata krama dalam lingkungan kerja. Hal tersebut 

harus senantiasa diperhatikan karena hal tersebut menentukan dalam 

proses kelancaran bekerja. 

3. Penerapan prosedur pengeluaran kas pada Kantor Kecamatan Kalidoni 

Palembang telah dilakukan dengan cukup baik, namun masih ada kendala 

dalam menginput dokumen yang terkait dengan pengeluaran kas seperti 

Surat Permintaan Pembayaran (SPP), Surat Perintah Membayar (SPM) dan
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Surat Pertanggungjawab (SPJ). Hal ini dapat mengakibatkan 

keterlambatan pada proses pelaporan Surat Pertanggungjawaban (SPJ) 

sehingga menyebabkan proses pelaporan Surat Pertanggungjawaban  (SPJ) 

tidak tepat waktu. 

 

4.2 Saran 

   Berdasarkan Pengalaman selama penulis melakukan Praktik Kerja 

Lapangan, penulis memiliki beberapa saran yang kiranya dapat membantu 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan Kedepannya agar lebih baik lagi, adapun 

saran yang dapat penulis berikan adalah sebagai berikut: 

1. Penulis harus komunikatif, bersosialisasi, dan mampu beradaptasi dengan 

lingkungan kerja sehingga terbangun suasana kerja yang kondusif dan 

produktif. 

2. Penulis harus mengutamakan kedisiplinan, baik dari segi waktu, kehadiran, 

dan penyelesaian tugas. Hal itu merupakan awal dalam membangun 

profesionalisme dan hal itu akan memudahkan dalam pelaksanaan kegiatan 

kerja. selain itu penulis harus mentaati peraturan yang berlaku. 

3. Pegawai harus lebih teliti dalam menginput dokumen-dokumen yang 

terkait dengan pengeluaran kas.  
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